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Agentursoftware

Eine Ubersicht iiber
sprachigen Raum

sungen im Bereich

Eine wirklich passende Agentursoftware erleichtert den Arbeitsalltag ganz enorm -

doch die Wahl der richtigen L&sung ist kompliziert und komplex. Heike Mews von der

Agenturberatung hm43 zeigt Schritt fiir Schritt den Weg zur passenden Losung

die im deutsch-

verfiighbaren Lé-

Agentursoftware  die Druckrechnungen geblieben, und
finden Siein  welches Angebot ist denn nun das
unserem Weblog  aktuelle? Dabei kénnte alles so ein-
unter www.page- fach sein: Die Agentursoftware star-
online.de/weblog/  ten, das entsprechende Projekt ankli-
agentursoftware  cken, und schon sieht man auf einen
Projektplanung

Stellen Sie ein Projektteam auf. Dabei sollten

Aufgaben und Verantwortlichkeiten konkret ver-
teilt sein: Achten Sie darauf, dass Vertreter aller Funk-
tionsbereiche der Agentur zusammenkommen und
diese den Veranderungen positiv gegeniiberstehen.

Legen Sie den Zeitraum fest. Start- und End-

termin des Projekts sollten klar definiert sein:
Fiir die Erstellung des Anforderungsprofils sollten
Sie rund acht Wochen rechnen. Die Vorauswahl in-
klusive Recherche und Sichtung des Materials be-
ansprucht erfahrungsgemaf rund drei bis vier Wo-
chen. Weitere vier bis fiinf Wochen sollten Sie fiir
die Feinauswabhl, die Prasentation der Anbieter und
die Entscheidungsfindung einplanen. Fiir die Einfiih-
rung inklusive Softwareparametrierung und Schulun-
gen bendtigt man in der Regel rund zwei Monate.

Definieren Sie das Budget. Die Kosten lassen

sich zu Beginn des Projekts nur grob schatzen.
Erst mit der Feinauswahl lasst sich ein genaueres
Budget erstellen. Rechnen Sie mit rund 1000 Euro
inklusive der Lizenz- und Einfiihrungskosten pro
»normalem” Mitarbeiter - ohne reine Zeiterfasserli-
zenzen - plus Beratungs-, Schulungs- und Paramet-
rierungskosten.

Formulieren Sie eine eindeutige Zielsetzung.

Auch wenn Sie das Gefiihl haben, es sei bereits
alles klar, sollten Sie sich noch mal genau fragen,
warum Sie sich urspriinglich mit dem Thema be-
schaftigt haben. Welche Probleme treten in der Agen-
tur oder in einzelnen Abteilungen, Arbeitsbereichen
und Teams immer wieder auf? Wie kdnnten Lsun-
gen aussehen? Und inwiefern kann eine Agentur-
software hier helfen?

B Ist die Adresse, die ich hier habe,
die richtige? Liegt das Projekt noch im
Kostenrahmen?Welche Leistungen ha-
ben wir schon erbracht und welche ha-
ben wir berechnet? Wo sind noch mal

Blick den Projektfortschritt, alle Eigen-
und Fremdleistungen, den Soll- und
Ist-Zustand und vieles mehr.

Eine Agentursoftware erfasst zu-
dem alle notwendigen Daten zentral.
Jeder Mitarbeiter kann so jederzeit auf
die fiir ihn relevanten Informationen
projektbezogen und in der benétig-
ten Informationstiefe zugreifen - das
verhindert nebenbei auch eine mehr-
fache Datenerfassung sowie Daten-
redundanz. Eine gut auf die Agentur
abgestimmte Agentursoftware sorgt
daher fiir eine routiniertere Projekt-
durchfiihrung und spart somit Zeit.
Dariiber hinaus gewdhrleistet sie ei-
ne konsequente Kostenkontrolle, ein
wirksames Controlling und eine effi-
zientere Gestaltung sédmtlicher Ge-
schéaftsprozesse.

Trotz all dieser Vorteile schrecken
viele vor der Einfiihrung einer Agen-
tursoftware zuriick, da zunéachst ein
recht aufwendiges Auswahlverfahren
ansteht - schliefilich hat jede Agen-
tur ihre spezifischen Arbeitsprozesse.
Agenturen wachsen, vor allem wenn
der Laden lauft, schnell, und so tber-
leben sich Strukturen schneller, als sie
beschrieben werden kdnnen. Unklare
Teamstrukturen, Aufgabenstellungen
und Arbeitsschritte in unlogischer Rei-
henfolge sind eine Konsequenz: In
welcher Agenturwurde der Kostenvor-
anschlag nicht schon einmal erst ge-
schrieben, nachdem der Auftrag langst
erledigt war?

Viele behelfen sich in dieser Situa-
tion mit eigenen Lésungen - von den
selbstgebauten FileMaker-Tools fiir die
Mediaabwicklung oder die Lieferan-
tenanfragen bis hin zu den mannig-
faltigsten Controllinglisten in Excel.
Damit lassen sich zwar einzelne Auf-
gaben I8sen, ein Controlling des Gan-
zen fehlt jedoch, da nicht alle notwen-
digen Daten zentral zur Verfligung
stehen. Komplexe unternehmerische
Geschaftsprozesse lassen sich so nicht
Uiberschauen und steuern.

Das uniibersichtliche Spektrum der
Lésungen und deren unterschiedliche
Funktionstiefe kompliziert die Soft-

wareauswahl| zusatzlich: Der Berg zu
sichtender Unterlagen erfordert Aus-
dauer. Dabei miissen solche Entschei-
dungen langfristig stimmen - eine
falsche Lésung kann schlielich den
Gesamtverlust der Investition bedeu-
ten. So entsteht oft das Gefiihl, die
optimale Entscheidung nicht treffen
zu kénnen, und das ungeliebte The-
ma wird wieder vertagt. Ein systema-
tisches Vorgehen und eine klare Ziel-
definition kénnen jedoch helfen.

Kurz vor Weihnachten l&sst sich
jahrlich ein dhnliches Schauspiel be-
obachten: Da sind noch Budgets frei,
und Zeit ist auch gerade vorhanden -
jetzt noch schnell den Softwarekauf
durchziehen ... Auf diese Weise kann
man schnell Schiffbruch erleiden, denn
die Einfiihrung einer Agentursoftware
ist nichts, was sich nebenbei erledi-
gen lasst, sondern sollte als eigenes
Projekt verstanden werden, um letzt-
lich Zeit und Kosten zu sparen. An-
sonsten zieht sich der Prozess liber
Jahre hin und endet irgendwann mit
dementnervten Kaufirgendeines Pro-
gramms. Es muss also einen klaren
Zeitplan mit Start- und Endtermin so-
wie ein vorher definiertes Budget ge-
ben, ein Projektteam mit eindeutigen
Verantwortlichkeiten benanntund na-
tuirlich deutliche Zielsetzungen formu-
lieren werden.

Die unangenehmsten Fragen, denen
sich Projektteam und Entscheider stel-
len miissen, sind: Wann ist das Pro-
jekt fertig, und was soll es kosten?
Fiir die Einfiihrung einer Agentursoft-
ware sollten Sie etwa sechs Monate
einkalkulieren, wenn Sie das Projekt
realistisch aufstellen, planenund durch-
fithren wollen, und dabei den Projekt-
teammitgliedern auch noch Platz fiir
ihre eigentlichen Aufgaben lassen.
Eine exakte Kostenplanung ist da-
gegen am Anfang des Projekts nicht
mdglich, denn einige Posten - wie
moglicherweise anfallende Investiti-
onen in Hardware - lassen sich erst
nach der Vorauswahl abschatzen. Ei-
ne erste Kalkulation kann deshalb nur
Daumenwerte enthalten. Zu den Li-
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zenzen pro Arbeitsplatz kommen die
Tagessdtze fiir Beratung, Schulung
und Einrichtung der Software sowie -
falls notwendig - die Kosten fiir die
individuelle Anpassung an besondere
Bediirfnisse der Agentur.

Die Kosten sind iibrigens gerne
ein Argument zugunsten einer intern
entwickelten Agentursoftware - doch
wird dies oft vollkommen falsch einge-
schatzt, da die internen Personalkos-
ten nicht einbezogen werden. Wer
kurz nachrechnet, wird dies erken-
nen: Den Investitionskosten von bei-
spielsweise 20000 Euro bei einer ge-
kauften Losung stehen bei einem in-
ternen Stundensatz von 30 Euro rund
83 Arbeitstage gegeniiber. Das ergibt
ungefahr vier Monate Zeit fiir Kon-
zeption, Entwicklung und Einfiihrung
einer eigenen Software!

Die Zusammenstellung des Projekt-
teams ist von grofier Bedeutung, da
mit der Einflihrung einer Agentur-
software umfassende Verdnderungen
auf alle Mitarbeiter zukommen (kon-
nen). Deswegen sollten - abhédngig
von der GréB3e der Agentur - alle wich-
tigen Funktionsbereiche einbezogen
werden: die Beratung und Produktion
ebenso wie die Administration, die
Buchhaltung oder das Controlling so-
wie - falls vorhanden - natirlich der
eigene Systemadministrator.

Da die Auswahl einer Agentursoft-
ware sehr gute Kenntnisse liber die
Arbeitsablaufe voraussetzt, sollten Sie
unbedingt Mitarbeiter ins Team ho-
len, die ihre Aufgabenbereiche, aber
auch die Uibergreifenden Agenturpro-
zesse genau kennen. AufSerdem soll-
ten diese Teammitglieder der Veran-
derung positiv gegentiiberstehen - nur
so konnen sie sich im Laufe des Pro-
jekts zu so genannten Key-Usern ent-
wickeln, die den anderen Mitarbei-
tern den Nutzen des Systems vermit-
teln und im Idealfall Ansprechpartner
fir Fragen werden kénnen.

SchlieBlich sollten Sie - um Miss-
verstandnisse zu vermeiden, die sonst
durch mehrere Ansprechpartner leicht
vorkommen kénnen - nur einen ex-

Der Weg zur passenden Agentursofiware

'

Ermitteln/Vergleichen/Erarbeiten neuer Losungen

|
|

|
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Neue IT-gestiitzte optimierte Organisation

ternen Ansprechpartner bestimmen,
liber den die komplette Kommunika-
tion mit dem Agentursoftwareanbie-
ter abgewickelt wird.

Fiir die Zielformulierung gilt: ,Du
musst schon da sein, bevor du ange-
kommen bist” Die |dee aus Richard
Bachs ,Mowe Jonathan” gilt auch fiir
die Auswahl einer Agentursoftware -
besagt sie doch nichts anderes, als
dass es eine konkrete Vorstellung von
dem gewiinschten Ergebnis geben
sollte, schon bevor es losgeht. Auch
wenn Sie den Eindruck haben, Ihr Ziel
sei bereits klar gesteckt, sollten Sie
sich noch mal konkrete Gedanken da-
riiber machen, was Sie eigentlich mit
dem Projekt erreichen wollen. Denn
es besteht ein gewaltiger Unterschied
zwischen dem vagen Wunsch ,Alles
muss besser werden” und konkreten
Ergebnisformulierungen - etwa der

deutlichen Verbesserung der Kunden-
kommunikation.

Meta-Ziele - also mdgliche, liber-
geordnete Ziele - zu definieren, kann
dem Auswahl- und Einfiihrungsverfah-
ren einer Agentursoftware von vorn-
herein die richtige Richtung geben
und spielt insofern eine wichtige Rol-
le. Vielleicht geht es gar nicht in ers-
ter Linie um die Suche nach einem
Tool fiir die Jobabwicklung, sondern
vielmehr darum, ein Feedback auf die
Agenturentwicklung zu bekommen -
also auch eine Antwort auf Fragen
wie beispielsweise: Machen wir alles
richtig? Wie machen das die ande-
ren? Wie entwickeln wir unsere Preis-
liste? Auf welcher Stundenbasis er-
stellen wir die KVAs, und welche Aus-
wertungen brauchen wir eigentlich
tatsachlich?

Es kann deshalb durchaus ratsam
sein, flir das Projekt externe Bera- >

Die Einfiihrung
einer Agentursofi-
ware birgt fiir

das Unternehmen
immer auch die
Chance, eigene Pro-
zesse zu optimie-
ren. Zugleich muss
die Lésung

optimal passen
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Vom Soll-Zustand ...

Verbesserung der Kommunikation
mit dem Kunden

Kontakberichte liegen auf Arbeits-
rechnern, Telefonnotizen

werden nicht weitergegeben,
Termine zu spat bekannt

Erfassung und Verwaltung aller
Kontakte, Terminkalender

... zum Ist-Zustand

Von der Analyse der
eigenen Anforde-
rungen zum Anfor-

derungsprofil: Nur
wer die eigenen
Arbeitsbereiche

und Aufgaben
exakt beschreiben
kann, findet

eine passgenaue
Agentursofiware

Erfassung und Verwaltung aller Telefonnotizen, Besprechungen X

Kontakte

Kontakthistorie Liste der Kontakte (unabhéngig von X
der Kontaktart) nach Datum

Terminkalender Darstellung ganze Agentur, Team, X
einzelne Nutzer

Verfiigharkeit X

=> tung in Anspruch zu nehmen, die
auf derartige Projekte spezialisiert
ist, und so vom objektiven Blick von
auBlen, der Sachkompetenz und der
Marktkenntnis zu profitierten.

Die konkrete Softwareauswahl kann
beginnen, wenn Zeitrahmen, Projekt-
team und Ziele feststehen. Im ersten
Schritt analysieren Sie, welche Aufga-
ben Sie mit der neuen Software erfiil-
len wollen und welche Arbeitsablau-
fe gegebenenfalls im Zuge der Neu-
einfiihrung optimiert werden sollen.
Dabei spielen auch die oben genann-
ten Meta-Ziele eine wichtige Rolle.
Ein gut vorbereiteter Workshop kann

.

Grobauswabhl einer Agentursoftware

Erfiillt die Losung alle Muss- und moglichst
viele Kann-Kritieren?

Passt die Losung zur eigenen |T-Infrastruktur?

Entsprechen Look and Feel sowie Nutzerfiih-
rung lhren grundlegenden Erwartungen?

Wie sieht das Preis-Leistungs-Verhaltnis im
Vergleich zu anderen L6sungen aus?

Welche Referenzen und Empfehlungen gibt es
fiir den Anbieter und sein Produkt?

Wie wirkt der Anbieter auf mich? Wie viele
Mitarbeiter und wie viele Kunden hat er? Und
wie lange ist er schon am Markt tatig?

Ist die Losung zukunftsorientiert, kann sie
mitwachsen?

helfen, die Arbeitsabldufe zu analy-
sieren, zu priifen und - falls erforder-
lich - neu zu strukturieren. Dabei kann
es durchaus passieren, dass verschie-
dene Teams mit den gleichen Arbeits-
schwerpunkten ihre Aufgaben ganz
unterschiedlich erledigen und erstim
Laufe einer solchen Analyse die Er-
kenntnis eintritt: ,Ach, so macht ihr
das ...” Doch nur wer die Aufgaben
kennt und sie beschreiben kann, kann
eine passende Software dazu finden.

Die Analyseergebnisse bilden ge-
meinsam mit den Zielen die Grundla-
ge fiir die nun zu formulierenden An-
forderungen an die Software - und
damit die Kriterien, mit denen még-
liche Losungen gepriift und bewertet
werden kénnen.

Sind alle Kriterien festgelegt, wer-
den in einem néachsten Schritt die
Muss-, Soll- und Kann-Prioritdten be-
stimmt, denn keine Software wird al-
le lhre Anforderungen erfiillen. Das
heif3t Sie gliedern die Kriterien in ,ext-
rem wichtig”, ,wichtig” und ,nice to
have”. Wichtig ist letztlich, dass sdmt-
liche Muss-Kriterien erfiillt werden. Je
ausfiihrlicher und sorgféltiger Sie |h-
re Anforderungen beschreiben, desto
passgenauer wird die Software hin-
terher sein und desto héher auch die
Akzeptanz unter Ihren Mitarbeitern.
Sorgfalt lohnt sich hier also, denn
nachtrégliche Anderungen oder An-
passungen sind immer mit enormen
Kosten verbunden.

Die Marktrecherche folgt der Anfor-
derungsdefinition. Das heif3t, dass Sie
Informationen tiber Anbieter und Pro-

dukte zusammentragen und verglei-
chen sollten, in welchem Mafie die
Anwendungsbereiche der Software
mit den von lhnen erarbeiteten Krite-
rien libereinstimmt. Eine vollstandige
Marktiibersicht iiber die im deutsch-
sprachigen Raum erhéltlichen Produk-
te finden Sie unter www.agentursoft
ware-guide.de.

Priifen Sie die Angebote schon im
ersten Schritt sehr genau, denn Soft-
wareprasentationen, die bei der End-
auswahl anstehen, kosten nicht nur
lhre Zeit und Ihr Geld. Lassen Sie sich
ein Produkt erst dann prasentieren,
wenn es die erste Hiirde wirklich ge-
nommen hat. Am Ende der Voraus-
wahl sollten Sie rund drei bis vier en-
gere Kandidaten fiir die Endausschei-
dung ermittelt haben.

Fiir die Feinauswahl und Entschei-
dung miissen die ausgewé&hlten Her-
steller in Prdsentationen Farbe be-
kennen. Diese sollten unbedingt in
Ihrer Agentur und nach Moglichkeit
live stattfinden. Aus Kostengriinden
bieten immer mehr Hersteller Online-
demonstrationen an, was - je nach
Investitionsvolumen - verstandlich ist.
Erfahrungsgematf ist der personliche
Austausch fiir die Entscheidung je-
doch wichtig.

Um eine moglichst gute Bewer-
tungsbasis zu schaffen, sollten Sie al-
le Hersteller mit den gleichen Infor-
mationen versorgen und den Ablauf
der Présentation verbindlich festlegen.
Samtliche Agenturmitglieder, die an
der Prasentation teilnehmen, sollten
Beurteilungsbdgen erhalten, die auf
dem Anforderungsprofil basieren, und



diese noch wahrend oder sofort nach
der jeweiligen Softwaredemonstrati-
on ausfillen.

AuBerdem sollten Sie sofort nach
der Présentation ein Stimmungsbild
tiber die Beurteilungsbégen und/oder
Gespréche festhalten. Das gibt Ihnen
Aufschluss iiber die grundséatzliche
Akzeptanz der Software, auch wenn
mehrere Tage zwischen Préasentati-
onen und Endauswertung verstrichen
sind. SchlieBlich niitzt es lhnen nichts,
wenn die Software zwar in einem ho-
hen MafRe die Muss-, Soll- und Kann-
Kriterien erfiillt, aber aufgrund einer
gefiihlten schlechten Usability abge-
lehnt wird oder der Anbieter mit sei-
ner Philosophie nicht zu der Agentur
passt. Sollten Sie nach den Prasenta-
tionen trotz dieser MaBnahmen kei-
ne Entscheidung treffen kénnen, so
sollten Sie die Nutzwertanalysen und
die Wirtschaftlichkeitsberechnungen
zu Rate ziehen.

Mit welcher Vorgehensweise Sie
die zu lhnen passende Agentursoft-
ware finden, hdngt natiirlich auch
von der Auspragung und Gréf3e lhrer
Agentur ab. So kdnnen Sie einige
Schritte unter Umstanden verkiirzen,
wenn durch einen geringeren Funkti-
onsumfang weniger Kriterien erfor-
derlich sind. In jedem Fall sollten Sie
jedoch eine wichtige Chance nutzen,
die lhnen die Einfiihrung einer Agen-
tursoftware bietet: Uberdenken Sie
die bestehende Organisation, und op-
timieren Sie ineffiziente Ablaufe.

Schlussendlich sollten Sie nicht
nur die Prozesse abbilden, die in lhrer
Agentur heute giiltig sind, sondern
auch den zukiinftigen Aufgaben und
Workflows durch eine modulare und
flexible Agentursoftware Raum ge-
ben. Das bedeutet allerdings auch,
dass das Projekt ,Agentursoftware”
nicht mit der Einflhrung ein fir alle-
mal abgeschlossen ist, sondern fort-
wahrend gepriift werden sollte, ob
die Software noch den Anforderun-
gen entspricht, ob die gesteckten Zie-
le erreicht wurden und - wenn dies
nicht mehr der Fall ist - ob dies an
der Software oder an ihrer Nutzung
liegt. Wenn Sie so das Projekt standig
hinterfragen und verbessern, dann ist
es gelungen.
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