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Instrument: Nutzung von Informationsressourcen
Dieses Instrument behandelt den Umgang mit Informationen und Ansätze zu einer systematischen und aufgabenorientierten Informationsverarbeitung und Kommunikation. Gerade an Kleinunternehmen und ihre Inhaber werden zunehmend Anforderungen gestellt, die aufgrund der beschränkten personellen Ressourcen nur durch den schnellen Zugriff auf entsprechende Informationen und deren aufgabenorientierte Verarbeitung erfüllt werden können. Die Ansprüche an die Art und den Inhalt der Informationen sind dabei extrem unterschiedlich und in hohem Maße von der Branche, dem Unternehmen und der jeweiligen Aufgabe abhängig. Informationen werden erst dann zu nutzbarem Wissen, wenn sie in einem Netz aus Kenntnissen und Fähigkeiten verarbeitet werden, die Jemand zur Lösung einer Aufgabe benötigt. 

Der Umgang mit Informationen oder Wissen im einzelnen Unternehmen hängt eng mit der Unternehmenskultur zusammen (-> Instrument Unternehmensleitbild). Die reine Bereitstellung von Informationen ist nicht ausreichend für eine effektive Nutzung. Wird der Zugang zu Informationen z.B. als Machtinstrument benutzt, weil einzelne Mitarbeiter Angst vor Statusverlust oder sonstigen Nachteilen haben, ist dies ein starkes Hindernis auf dem Weg zu effektiver Zusammenarbeit. Es muss sich für die Mitarbeiter lohnen und Sinn ergeben, sich Informationen anzueignen, mit anderen zu teilen und in Form von Wissen für das Unternehmen einzusetzen. 

In vielen Fällen müssen Informationsquellen – dies können Zeitschriften, Fachbücher, externe Experten, das Internet usw. sein – schnell zur Verfügung stehen. 
In anderen Fällen ist eine längerfristig geplante, systematische Vorgehensweise möglich, für die bestimmte Methoden in Betracht kommen. Ziel ist die Schaffung einer systematischen aufgaben- und zielorientierten Informationsaufnahme und -weitergabe, die Ressourcenverschwendung durch planlose Recherchen vermeidet. 

Zielklärung: 

Welche Informationsbereiche und -strukturen wollen Sie verbessern? Hier einige mögliche Beispiele:
· Fachinformationen 

· Rechtliche Informationen

· Informationen über neue Märkte und Kundengruppen

· Impulse und Anregungen zur Verbesserung von Produkten und Dienstleistungen

· Informationsfluss an Mitarbeiter

· Informationsmanagement allgemein verbessern

· Wissen der Mitarbeiter/Geschäftsführung vergrößern

Hinweise zur Umsetzung: 

1. Es gibt eine Vielzahl von Informationsquellen, die genutzt werden können. 
a. Zum einen durch Mediennutzung:

· Fachzeitschriften

· Presse

· Fachbücher

· Relevante Internetseiten,

b. zum anderen durch persönlichen Austausch:

· Vorträge (z.B. bei Tagungen)
· Messebesuche
· Kundengespräche

· Mitarbeit in Forschungsprojekten

· Beratungen durch Dritte

· Fort- und Weiterbildungen

· …
2. Entscheiden Sie, welche Informationsquellen für Ihr Unternehmen geeignet sind. Berücksichtigen Sie bei der Einbindung von Mitarbeitern deren Interessen, persönliche Ressourcen und Eignung zur Nutzung bestimmter Informationsquellen. 

3. Entscheiden Sie, wer der geeignete Informationsträger für einen bestimmten Sachverhalt in Ihrem Unternehmen ist: Sie selbst, ein technischer Mitarbeiter, ein kaufmännischer Mitarbeiter, mehrere Mitarbeiter, alle Mitarbeiter,…

4. Entscheiden Sie dann, wie die notwendigen Informationen beschafft werden sollen, in welcher Zeit sie vorliegen sollen und ob es sich um eine dauerhafte Aufgabe oder eine einmalige Aufgabe handelt.

5. Überlegen Sie sich, in welchen Bereichen und mit welchen Zielen Sie Ihr Betriebswissen erweitern wollen und welche Formen geeignet sind, z.B.:

	Benötigte Information
	
	Informationsform
	Frequenz
	Zeithorizont

	Erlernen einer benötigten Anwendungstechnik
	↔
	Besuch einer geeigneten Weiterbildungsveranstaltung
	einmalig
	planbar, innerhalb der nächsten … Wochen

	Laufende Beobachtung von Trends und Märkten
	↔
	laufende Verfolgung von Fach- und Tagespresse, Besuch von Informations-veranstaltungen
	laufend
	Planbar, ca. 15 Minuten täglich

	Lösung einer bestimmten abgegrenzten Problemstellung
	↔
	Internetrecherche, Fachbücher oder -zeitschriften
	einmalig
	Nicht planbar, sofortige Umsetzung

	Fachfremde Information
	↔
	Beratung durch Steuerberater, Rechtsanwalt, anderen Experten
	häufiger
	z.T. planbar, Terminierung nötig

	Verbesserung der Eigenwerbung
	↔
	laufende Verfolgung der Werbeanzeigen branchengleicher und -fremder Unternehmen in den entsprechenden Medien
	laufend
	Laufend, ca. 5 Min. täglich


6. Berücksichtigen Sie ebenfalls Fragen der Informationsdokumentation, -archivierung und -weitergabe.

7. Sind Informationen für mehrere oder alle Mitarbeiter ihres Unternehmens relevant, so sollten Sie diese innerhalb Ihres Betriebs öffentlich zugänglich machen. Möglichkeiten sind: 

· ein Schwarzes Brett für knappe Informationen. Hier ist es wichtig, dass die Aushänge relevant sind und immer aktuell gehalten werden. 

· die Einrichtung einer Lese-Ecke, z.B. im Pausenraum, für ausführlichere Informationen,

· die Bereitstellung eines Internetarbeitsplatzes für Recherchen.

Es ist wichtig, dass Sie Ihren Mitarbeitern deutlich machen, welchen Umgang mit den Informationsangeboten Sie von Ihnen erwarten.
8. Dies kann auch mit anderen Mechanismen der Wissensweitergabe verbunden werden (-> Instrument Wissenstandem).

9. Da die bloße Bereitstellung der Informationsmaterialien nicht automatisch zur Nutzung führt, kann darüber hinaus im Rahmen einer Teambesprechung (-> Instrument Teambesprechung) der Umgang mit Informationen besprochen werden oder eine Verpflichtung zur Information in der Zielvereinbarung (-> Instrument Zielvereinbarungen) festgehalten werden.

10. Teambesprechungen eignen sich besonders, um Informationen an Mitarbeiter zu verbreiten. Sie können die Mitarbeiter auch aktiv in die wöchentliche Teamsitzung einbeziehen, indem jeweils wechselnde Mitarbeiter in regelmäßigen Abständen fachliche Themen vorstellen und die weitere Verwertung besprochen wird. .

11. Auf diese Weise können nicht nur Fachinformationen gesammelt und verbreitet werden, sondern es wird auch die Möglichkeit geschaffen, sich aktiv innerhalb von Diskussionen damit auseinander zu setzen und auf dieser Grundlage neue Impulse für die Unternehmensentwicklung zu bekommen.

Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Mitarbeitergespräch
· -> Instrument Teambesprechung (im Leitfaden Wissensmanagement)
· -> Instrument Unternehmensleitbild
· -> Instrument Wissenstandem (im Leitfaden Wissensmanagement)
· -> Instrument Zielvereinbarung
· -> Leitfaden Wissensmanagement
Weiterführende Quellen und Literatur:

· Heinrich, L. J./Stelzer, D. (2009): Informationsmanagement: Grundlagen, Aufgaben, Methoden, München.
· Herbst, Dieter (2000): Erfolgsfaktor Wissensmanagement, Berlin. 

Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. [image: image1.png]
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