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tiber samtliche
Agentursoftware
finden Sie unter
www.page-online.
de/weblog/
agentursoftware

Die Grafik zeigt
die Aufwinde
im Verhdltnis
zu Projekablauf
und -risiken

Plan A

Wie Sie die Auswahl und Einfiihrung einer Agentursoftware optimal organisieren, Stolpersteine
erkennen und die richtigen Entscheidungen treffen, erklart Agentursoftware-Expertin Heike Mews

Il Besseres Controlling, mehr Trans-
parenz und Effizienz, optimierte Kalku-
lation, Abrechnung und Auswertung
von Projekten, sicherere Abwicklung,
Statuskontrolle sowie Mitarbeiterpla-
nung — die Motive fiir die Einfihrung
einer Agentursoftware sind vielfltig
und schliissig, die Umsetzung sollte
also kein Problem sein. Doch Statisti-
ken und Erfahrungen von Agenturen
und Anbietern belegen das Gegenteil:
Oft bleibt das Vorhaben schon in der
Startphase stecken, wird verschleppt
oder findetkeinen sauberen Abschluss.
Ein grolRer Teil der IT-Projekte schei-
tertanfalschen Rahmenbedingungen,
der Unkenntnis der Ausgangssituati-
on und mangelnden Zielvorstellungen.
Eine falsche Herangehensweise bildet
also die Grundlage fiir spatere Misser-
folge durch die in der Definitionspha-
se getroffenen Fehlentscheidungen.
Mit einem dem Vorhaben angemes-
senen Projektmanagement l3sst sich
dies vermeiden.

Der Agenturjargon unterscheidet
in vielen Fallen nicht zwischen Projek-

ten, Jobs und Auftragen. Im Projektma-
nagement gibt es hingegen eindeuti-
ge Kriterien, die ein Projekt von Routi-
neaufgaben abgrenzen: Es ist einma-
lig, neuartig, befristet, komplex und
hat eindeutige Ziele. Hinzu kommt ei-
ne gewisse Unsicherheit der Zielerrei-
chung, die von den Risikofaktoren Ter-
mine, Kosten und Qualitdt bestimmt
wird (siehe Grafik unten).

All diese Kriterien sind bei der Ein-
flihrung einer Agentursoftware gege-
ben und unterstreichen, wie wichtig
es ist, dies tatsachlich als Projekt zu
behandeln. Doch oftmals versuchen
Agenturen, solch eine Umstellung ne-
benbei zu erledigen — bis die nachste
Weihnachtskampagnevor der Tiir steht
und das Ganze vorlaufig wieder ad ac-
ta gelegt wird. Ein effizientes Projekt-
management, das die Einzelschritte
Projektdefinition, -planung, -umset-
zung, -kontrolle und -abschluss um-
fasst, versetzt Agenturen in die Lage,
das Projekt , Agentursoftware“ erfolg-
reich durchzufiihren. Positiver Neben-
effekt: Es spart gleichzeitig bis zu ei-

nem Viertel der Zeit und einem Fiinf-
tel der Kosten — ganz abgesehen von
moglichen Verlusten durch Software-
leichen aufgrund einer unklaren Ziel-
formulierung.

Fiir die Projektinitiierung wichtig ist
ein eindeutiger Startschuss, der das
Vorhaben als solches wie auch die Ver-
antwortlichen benennt. Wobei Letzte-
res eine Frage der VerhaltnismaRigkeit
ist. In grolRen Agenturen mit mehreren
Teams, Abteilungen und Standorten
wird ein Projektteam - mit Mitgliedern
aus den Hauptaufgabenbereichen, vom
Controlling bis hin zur Produktion -
gebildet. In kleinen Agenturen kiim-
mert sich haufig die Geschaftsleitung
um die Einfiihrung, was aus nahe lie-
genden Griinden nichtimmer produk-
tiv ist. Besser ist es, die Zustandigkeit
zu delegieren.

Mindestens eine Person muss sich
kontinuierlich mit dem Thema beschaf-
tigen, die Faden in der Hand halten
und den Entscheidern die richtigen In-
formationen liefern. Mit einer Mitar-

.

Die wichtigsten Einflussfaktoren im Projektverlauf
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beiterin aus der Buchhaltung, die das
Projekt — mit standigem Schulterblick
zur Geschaftsleitung - voranbringt,
gewinnt man mehr, als mit einem Ge-
schaftsfiihrer, der nuram Wochenende
oderabendsabundannach Lésungen
sucht. Dieser Head of Project — bitte
lacheln - Ubernimmt einerseits Ver-
pflichtungen, etwa die Uberwachung
des Projektplans, und erhalt anderer-
seits Kompetenzen — sodass der Art-
direktor beispielsweise Informationen
auch dann liefert, wenn die Geschafts-
leitung nicht explizit dazu auffordert.

Bei der Projektdefinition geht es da-
rum, die Ausgangslage zu analysieren
und die Ziele zu beschreiben, aus de-
nen sich spater die Anforderungen an
die Software ableiten lassen. Hierflir
werden zunachst die Rahmenbedin-
gungen ermittelt und eine erste Grob-
planung anhand der Eckdaten Zeitrah-
men, Budget, Projektbeteiligte erstellt.
Formulieren Sie dies gemeinsam mit
den Zielen moglichst detailliert, voll-
standig, verstandlich und eindeutig in

einer zusammenfassenden Projektbe-
schreibung: Teile daraus dienen spater
als Grundlage fiir die Ausschreibung
an die Agentursoftwareanbieter.

Fiir die Zielformulierung wichtig ist
die Analyse der Ausgangslage. Hier
spielen organisatorische, technische,
prozessuale und personelle Aspekte
eine Rolle. Erstellen Sie zunéchst eine
moglichst objektive Schwachstellen-
analyse, die sich mit den Problemstel-
lungen lhrer Agentur beschaftigt, je-
doch noch nicht damit, ob oder inwie-
weit diese durch eine Agentursoftware
gelést werden kdnnen. Denn hier liegt
ein weiterer Stolperstein: Oft machen
sich Agenturen auf die Suche nach ei-
ner Software, bevor geklartist, wo die
Schwierigkeiten liegen und welche An-
forderungen sie an die Software ha-
ben - sie zdumen das Pferd also von
hinten auf. So lassen sich tibergreifen-
de und kreative Losungswege schwe-
rer entwickeln.

Untersuchen Sie auch, was die Job-
abwicklungin lhrer Agentur kennzeich-
net: Wer macht was wie und warum

und in welcher Abfolge — und wo lie-
gen die Reibungsverluste. Was stort,
was behindert die Arbeit und fiihrt
immer wieder zu Verzégerungen in
der alltdglichen Abwicklung? Welche
Probleme gibt es in der Abstimmung
mit Mitarbeitern, Kunden und Liefe-
ranten? Seien Sie dabei immer selbst-
kritisch, und schauen Sie genau hin,
was hausgemacht und was extern ver-
ursacht ist. Wenn Sie von den Kunden
zum Beispiel Informationen oder Frei-
gaben zu spat erhalten, kann dies so-
wohl an diesem liegen als auch an Kom-
munikationsproblemen. Vergessen Sie
wahrend dieser Ist-Analyse nicht, sich
parallel mit den Ideen und Vorstellun-
gen zu beschéftigen, die das Positive,
das Ziel beschreiben.

Alle Projektbeteiligten einzubezie-
hen stellt damit ein weiteres Kernthe-
ma dar. Sich mit den Anforderungen,
Erwartungen, Befiirchtungen und Ide-
en lhrer Mitarbeiter zu beschaftigen
ist ein absolutes Muss. Die mangelnde
Akzeptanz einer Agentursoftware -

Die Projektphasen im Uberblick

Phasender
Definition Auswabhl Einfiihrung Software-
implementierung
- Start-up-Meeting - Vorauswahl - Anbieterbriefing Projektmanage-
- Projektbeschreibung - Prasentationen - Abnahme ment/Milestones
+ Entscheidung - Echtbetrieb

- Ist-Analyse

+ Projektierung

- Zieldefinition

« Anforderungen
- Projektplan

» Zeitplanung

+Recherche

- Marktiibersicht

- Ausschreibung

- Angebotseinholung

- Konzeption

- Prozessoptimierung
und -abstimmung

- Parametrierung

Aufgaben

- Kriteriendefinition der Software
- Software-Vergleiche - Software-Anpassungen
- Kosten-Nutzen- - Schulungen

Analyse

+ Testund Umsetzung

Hier sehen

Sie die fiir die
Software-
implementie-
rung wichti-
gen Phasen,
Meilensteine
und Aktivitdten
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- gehértimmer noch zu den Hauptri-
siken. Erklaren Sie ihnen deswegen
die Ziele sowie Vorteile, nehmen Sie
Anregungen auf und identifizieren Sie
diejenigen, die scheinbar zustimmen,
sichinnerlich jedoch verweigern.
Auch lhre Kunden sollten Sie be-
riicksichtigen. Diese sind an einer még-
lichst reibungslosen, unkomplizierten
Abwicklung ihrer Auftrage sehr inter-
essiert. Verspatete Freigaben etwa las-
sen sich moglicherweise durch eine
neue Statusliste beheben. Vielleicht
nutzt lhr Hauptkunde ein eigenes Pro-
gramm fiir die Auftragsabwicklungund
erwartet gewisse Vorgaben, beispiels-
weise SAP-Nummern. Wenn Sie sich
auf eine bestimmte Branche speziali-
siert haben, kann auch dies besonde-
re Anforderungen an die Projektab-
wicklung stellen. Zuletzt sollten Sie
auch die Zusammenarbeit mit lhren
Lieferanten in lhre Voriiberlegungen
einbeziehen: Hier geht es um Themen
wie Provisionierung, Ubergabemoda-
lititen von Anfragen, Nutzung von
Schnittstellen und anderes.
Siewerdenraschfeststellen:Jekon-
kreter Sie dabei vorgehen - im Rah-
menvon Workshops mit Mindmapping,

durch Befragungen, eine Ideenwand
und anderen Methoden -, desto auf-
schlussreicher wird diese Standortbe-
stimmung. Aus dieser Ist-Aufnahme
kénnen Sie dann leicht die Anforde-
rungen an die Software und auch die
Zielhierarchie formulieren - etwa die
Bedeutung der Mediaplanung gegen-
Ober der Finanzbuchhaltung. Hiiten
Sie sich dabei allerdings vor einem An-
forderungsrausch. Nur weil es hiibsch
aussieht, benétigt ein Flinf-Kopf-Bliro
keine Ressourcenplanung mit Gant-
Diagrammen. Nur weil es gerade an-
gesagt ist, brauchen Sie keine Palm-
Anbindung, wenn Sie eher selten un-
terwegs auf Daten zugreifen. Wie Sie
aus der Ist-Aufnahme die Kriterien
und das Anforderungsprofil erstellen,
wurde bereits in PAGE 09.07, Seite 82,
beschrieben.

Die Projektplanung, also die Definiti-
on und Organisation konkreter Aufga-
ben und Schritte, Ressourcen und Ter-
mine sowie des Budgets, steht als
Nédchstes an. Gliedern Sie dazu das
Projekt in verschiedene Phasen. Inner-
halb derer und als Abschluss einer je-
densetzen Sie Meilensteine —also zeit-

Projektmanagement zur Einfiihrung von Agentursoftware

Projektschritt Umsetzungin kleinen Agenturen Umsetzungin groBen Agenturen
Projektstart Ideenfindung Ideenfindung
Projektierung Projektierung
Entscheidung fir Projekt Machbarkeitsanalyse
Entscheidung fiir Projekt
Projektdefinition Sponsor Projektteam
Ist-Analyse Ist-Analyse
Projektumfeld Projektumfeld
Definition der Projektziele Definition der Projektziele
Projektbeschreibung Projektbeschreibung
Anforderungskatalog Lastenheft
Projektauftrag
Projektplanung Projektplan mit Phasen, Projektstrukturplan
Milestones, Aktivitdten Projektablaufplanung

Terminierung
und Budgetierung

Ressourcenplanung
Kostenplanung
Qualitats- und Risikoplanung

Projektumsetzung

Einbeziehung der Beteiligten
Projektkontrolle: Termine, Inhalte,
Aufgaben, Kosten und Risiken
Werbung fiir das Projekt
Berichterstattung

Umfeld/Stakeholder
Projektorganisation
Teamarbeit
Claimmanagement
Anderungsmanagement

Projektcontrolling

Terminkontrolle
Aufwand-/Kostenkontrolle
Projektfortschritt
Projektdokumentation
Berichterstattung

Projektabschluss

Projektabschlussbericht und
-meeting

Projektabschlussbericht
Projektabnahme
Projektaufldsung

liche und inhaltliche Kontrollpunkte,
die dafiir sorgen, dass Sie zielgerichtet
und termingerecht vorgehen. Kenn-
zeichnend sind markante Entschei-
dungspunkte, wie zum Beispiel eine
Abnahme oder eine Ergebnisprasen-
tation (siehe Grafik auf Seite 83). Diese
Gliederung vom Groben hin zum Fei-
nen strukturiert das gesamte Projekt
in sinnvolle Einheiten und macht es
liberschaubar.

Auf dieser Grundlage kdnnen Sie
nun die Aktivitaten planen, die not-
wendig sind, um die Meilensteine zu
erreichen — das heilt, Sie erstellen ei-
nen Projektplan, in dem Sie neben den
Aufgaben auch die Verantwortlichkei-
ten und Termine festlegen. Berlicksich-
tigen Sie dabei die Agenturtermine -
wann sind relevante Mitarbeiter im
Urlaub, wann stehen grofte Auftrage
ins Haus? Ehrgeizige Ziele motivieren
zwar, aber zu sportlich diirfen sie nicht
sein, da das Agenturgeschaft ohnehin
von Termindruck und Engpdssen ge-
kennzeichnet ist. Im Gegensatz zu
groRen Agenturen, wo die Projektpla-
nung eine Struktur-, Ablauf-, Termin-
und Ressourcenplanung umfasst, ist
in kleinen ein solcher Projektplan aus-
reichend, aber auch notwendig. Legen
Sie dar(iber hinaus auch das Budget
fest und denken Sie daran, dass nicht
nur die Kosten flr die Softwarelizen-
zen anfallen, sondern auch fiirinterne
Aufwendungen, die Beratung und Kon-
zepte, das Einrichten und Anpassen
der Software, die Schulung und die
Wartungskosten.

Bei der Projektumsetzung und -kon-
trolle sollten Sie stets das magische
Dreieck aus Aufwand, Ziel und Zeit im
Auge behalten, um zu erkennen, wie
sich die Veranderung eines Faktors
auf die anderen auswirken kann. Nur
wenn Sie diese drei Punkte regelma-
Rig kontrollieren, kdnnen Sie das Pro-
jekt ,Agentursoftware” im Zeit-, Kos-
ten- und Qualitdatsrahmen durchfiih-
ren, was eine standige Status- und
Fortschrittskontrolle einschlieft. Rat-
sam ist darliber hinaus auch die kri-
tische Beschaftigung mit mdoglichen
Projektrisiken, die das Projekt schei-
ternlassen kdnnten, beispielsweise ei-
ne rein technische Betrachtungsweise
durch einen zu dominanten IT-Leiter
(siehe auch Kasten rechts). Benennen
Sie diese Gefahren, und tiberlegen Sie,
was Sie dagegen unternehmen kén-
nen. Genauso wichtig ist es in dieser
Zeit, in der Agentur flir das Projekt
und die neue Software zu werben, al-
so die positiven Verdnderungen und

* Einen detaillierten Projektplan kénnen Sie unter www.hm43.de herunterladen



die Notwendigkeit der Umstellung zu
verdeutlichen.

Beendetist das Projekt mit der Wahl
der richtigen Agentursoftware sowie
der Auftragsvergabe an einen Anbie-
ter keineswegs. Damit beginnt nur die
letzte Phase. Erreicht haben Sie lhr Ziel,
wenn alle Mitarbeiter entsprechend
geschultsind, die Anpassungen umge-
setzt, die internen Prozesse mit der
Software abgestimmt und der admi-
nistrative Workflow mit EDV-Unterstiit-
zungreibungslos funktioniert. Nunkén-
nen Sie das Projekt ,, Agentursoftware
mit einem Meeting beschlieRen, bei
dem auch gefeiert werden darf.

Die sieben Stolpersteine

W Die Probleme, die bei der Einfiihrung einer neuen
Agentursoftware auftauchen, sind oft dhnlich. Ein
kurzer Uberblick iiber die sieben hiufigsten Stolper-
steine hilftihnen aus dem Weg zu gehen:

Der Startschuss, die Planung: Haufig definieren

Agenturen die Einfilhrung einer Agentursoft-
ware nicht als Projekt. Wer sucht, wenn mal Zeit da
ist oder die Dringlichkeit keine andere Wahl mehr
lasst, wird sich mit vielen weiteren Problemen kon-
frontiert sehen.

Die Zielbeschreibung: Eine unsaubere Anforde-

rungsanalyse kann zu falschen Grundannahmen
fiihren, auf deren Basis man fehlerhafte Entschei-
dungen trifft.

Die Chaossuche: Wer schon nach dem richtigen

Produkt fahndet, bevor Ist- und Soll-Zustand be-
schrieben sind, arbeitet nicht nur aufwendig, ineffi-
zient und in der Regel erfolglos, sondern strapaziert
auch die Anbieter, die alle halbe Jahre ihr Produkt
prasentieren sollen.

Die Funktionitis: Zum Teil bestimmen Agenturen

ihre Anforderungen anhand vorliegender Pro-
duktbeschreibungen. Anstatt tatsachlich Losungen
zu finden, gelangen nach dem Motto ,Der Appetit
kommt beim Essen” hdufig Funktionen, die interes-
santklingen, in das Lastenheft.

Die Beteiligten-Integration: Die Vorstellungen

Ihrer Mitarbeiter kénnen wertvolle Beitrage zur
Zielformulierung liefern. Dazu gehért auch, dass Sie
lber Ziele und Veranderungen offen diskutieren.
Sonst kann es zu Verweigerungshaltungen kommen,
die ein Projekt zum Scheitern bringen kénnen.

Die Terminierung: Bevor Sie das Projekt ,,Agen-

tursoftware” starten, sollten Sie sicherstellen,
dass die verantwortlichen Kollegen verfiigbar sind.
Auch Agentursoftwareschulungen vor der groRen
Urlaubswelle oder der Start des Echtbetriebs in ei-
ner Hochphase sind wenig hilfreich.

Die Beziehung zum Anbieter: Sorgen Sie min-

destens fiir ein klares Briefing, regelméaRige Sta-
tusmeetings, jeweils eine Ansprechperson auf bei-
den Seiten und eine saubere Vertragsgestaltung.
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