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Minihandbuch - Digitalisierung fiir Ihr Unternehmen

Die Digitalisierung ist kein Trend, sondern eine Chance, Ihr Unternehmen
zukunftsfahig aufzustellen.

Sie bietet nicht nur Effizienzgewinne, sondern erleichtert den Alltag fur Sie und Ihr
Team.

Mit den richtigen Schritten kdnnen Arbeitsprozesse automatisiert, Fehler reduziert
und die Zusammenarbeit verbessert werden.

Dieses Minihandbuch gibt Ihnen einen kleinen Uberblick Gber wichtige Aspekte der
Digitalisierung und zeigt mit einem Praxisbeispiel, wie Sie direkt starten konnen.

Sie finden in diesem Minihandbuch folgende Themen:

1. Warum Digitalisierung?
Erfahren Sie, welche Vorteile die Digitalisierung Ihrem Unternehmen bringt und
wie sie Ihre Ablaufe nachhaltig verbessern kann.

2. Digitale Werkzeuge fur Unternehmen
Uberblick Gber grundlegende Tools, die in jedem Unternehmen Anwendung
finden kdnnen.

3. Praxisbeispiel: Einfihrung eines Online-Kalenders
Wie Sie mit einem zentralen Kalender lhre Terminplanung modernisieren und
Transparenz schaffen.

4. Weitere Moglichkeiten der Digitalisierung
Entdecken Sie Ansatze, die Ihnen helfen, Prozesse effizienter zu gestalten.

5. Checkliste: Erste Schritte zur Digitalisierung

Nutzen Sie die Checkliste, um Ihre Digitalisierung erfolgreich zu starten
6. Fazit

Zusammenfassung und nachste Schritte.

7. Haben Sie Fragen? Ich unterstitze Sie gerne!
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1.Warum Digitalisierung?
Die Digitalisierung bietet zahlreiche Vorteile fir Unternehmen jeder Grol3e. Sie
sorgt fur effizientere Arbeitsablaufe, bessere Ubersicht und einfachere

Kommunikation.

Die wichtigsten Vorteile:

e Zeitersparnis:
Automatisierte Prozesse reduzieren den Aufwand fur sich wiederholende
Aufgaben.

e Kosteneinsparungen:
Weniger Papier und mehr digitale Organisation senken langfristig lhre
Ausgaben.

e Flexibilitat:
Arbeiten Sie von uUberall und greifen Sie jederzeit auf Ihre Daten zu.

e Wettbewerbsfahigkeit:
Moderne Unternehmen sind fir Kunden und Mitarbeiter attraktiver.

2. Digitale Werkzeuge fur Unternehmen

Es gibt eine Vielzahl von digitalen Losungen, die Unternehmen unterstutzen kdnnen. Hier
einige Beispiele:

e Zeiterfassung
Ersetzen Sie handschriftliche Stundenzettel durch digitale Systeme, die schnell und
genau arbeiten.

¢ Rechnungs- und Angebotssoftware
Erstellen Sie Rechnungen und Angebote in wenigen Minuten und behalten Sie den
Uberblick Uber offene Zahlungen.

o Digitales Dokumentenmanagement
Organisieren Sie lhre Unterlagen zentral und sicher, sodass Sie jederzeit darauf
zugreifen kdnnen.
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3.Praxisbeispiel: Einfihrung eines Online-Kalenders

Ein Online-Kalender ist ein hervorragender Einstieg in die Digitalisierung und fur viele
Unternehmen ein entscheidender Schritt, um Termine effizienter zu verwalten.

Ausgangssituation:
Viele Unternehmen planen ihre Termine auf Papier, mit Whiteboards oder in separaten
Kalendern. Dies fuhrt haufig zu:

e Missverstandnissen
e Unklarheiten Uber Verantwortlichkeiten
e Zeijtverlust bei der Koordination

Losung: Der Online-Kalender:

Ein zentraler Kalender ist fur alle Mitarbeiter einsehbar und erleichtert die Terminplanung
erheblich. Tools wie Google Kalender oder Microsoft Outlook sind leicht umzusetzen und
bieten vielseitige Mdglichkeiten.

Umsetzung in 5 Schritten

1. Analyse:
Welche Termine mussen erfasst werden? (z. B. Kundentermine, interne Meetings,
Liefertermine)

2. Tool-Auswahl:
Wahlen Sie ein passendes Tool, das Ihre Anforderungen erfullt.
Kleine Teams: Google Kalender (kostenlos)
GrolRere Teams: Microsoft Outlook
(es gibt naturlich noch viele Mdglichkeiten)

3. Einrichtung:
Legen Sie einen zentralen Kalender an, sowie Unterkalender und vergeben Sie
Zugriffsrechte (lesen/bearbeiten).

4. Testphase:
Testen Sie das Tool mit lhrem Team und sammeln Sie Feedback.

5. Integration:
Verbinden Sie den Kalender mit anderen Systemen, z. B. Zeiterfassung oder
Projektmanagement-Tools.

6. Ergebnis:
Transparente Terminplanung
Jeder Mitarbeiter hat Zugriff, egal ob im Buro oder unterwegs Anderungen werden
in Echtzeit sichtbar Effizientere Zusammenarbeit und weniger Missverstandnisse
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4. Weitere Moglichkeiten der Digitalisierung

Die Digitalisierung bietet weit mehr als Kalenderlésungen. Hier einige zusatzliche Ansatze:
Vom Projektmanagement bis hin zur Mitarbeiterschulungen ist alles moglich.

Nutzen Sie die Automatisierungen, um wiederkehrende Aufgaben wie das Versenden von
E-Mails oder die Erstellung von Berichten zu vereinfachen.

5. Checkliste: Erste Schritte zur Digitalisierung

[ 1 Analysieren Sie Ihre aktuellen Prozesse und identifizieren Sie Optimierungspotenziale.
[ ] Starten Sie mit einem Online-Kalender fir die Terminplanung.
[ ] Testen Sie einfache Tools fur Zeiterfassung und Dokumentenmanagement.

[ 1Schulen Sie Ihre Mitarbeiter und binden Sie sie aktiv in die Digitalisierung ein.

6. Fazit

Die Digitalisierung beginnt mit kleinen Schritten. Ein Online-Kalender ist ein perfekter
Einstieg, um erste Ergebnisse zu erzielen. Weitere digitale Tools kdnnen spater hinzugefugt
werden, um lhre Ablaufe weiter zu optimieren.

6. Haben Sie Fragen? Ich unterstitze Sie gerne!

Ich stehe Ihnen zur Seite, um Ihre Prozesse zu digitalisieren - von der Analyse Uber die
Auswahl der passenden Tools bis hin zur Schulung Ihres Teams. Gemeinsam machen wir
Ihr Unternehmen fit fur die digitale Zukunft.

Kontaktieren Sie mich gerne

E-Mail: info@hoven-smart-digital.de

Website: www.hoven-smart-digital.de

Oder vereinbaren Sie direkt einen Termin *

Vereinbaren Sie jetzt Ihr kostenloses Erstgesprach! - Hoven - smart Digital e.K.

*Bitte beachten Sie, dass ab einer Entfernung von 10 km Fahrtkosten anfallen kdnnen. Die genauen Konditionen besprechen
wir gerne im Vorfeld.
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