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1. Erkenntnisse aus der Analyse 

1.1 Allgemein 

Herausforderungen & Lösungsansätze 

- Strukturierte, zentrale Datenablage für jedermann und -frau mit Namenskonventionen  

- Anzahl Tools reduzieren 

- Kommunikationsrichtlinien festlegen, Code of Honor (CoH) 

- Schulungen durchführen 

- Abgrenzung (was wird wo gemacht?) NAV/M365  

 

1.2 Kommunikation 

Herausforderungen & Lösungsansätze 

- Kanäle vereinheitlichen, Kommunikationsrichtlinien festlegen 

- Gezieltere Kommunikation 

- Schulungen durchführen 

- Newsverteilung regeln (Monitore) 

- Mailflut eindämmen 

 

1.3 Collaboration 

Herausforderungen & Lösungsansätze 

- Einheitliche Ablage/Struktur, Redundanzen verhindern 

- Ablösen Netzlaufwerke  

- Einheitliche Ablagestruktur 

- Erstellung Team(s) regeln, Namenskonventionen  

- Abgrenzung NAV/M365 

- Berechtigungskonzept für Teams erweitern 

- Aufgabenverteilung/Taskmanagement 

- Schulung 

- Projektmanagement (intern) via Teams  
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1.4 Wissensmanagement 

Herausforderungen & Lösungsansätze 

- Datenstruktur (Ablage und Daten finden vereinfachen und kommunizieren) 

- Nutzen eines Qualitätsmanagement-Tools klären 

- Einsatz von Intranet - personalisierte Infos (Modern Search)  

o Informationen sollen nicht untergehen (News Webpart) 

- Kursanmeldungen (IT, Arbeitssicherheit) - Übersicht Schulungsstand je MA 

 

 

 

1.5 Prozesse 

Herausforderungen & Lösungsansätze 

- Kontinuierlicher Verbesserungsprozess KVP vorstellen durch IOZ 

- QMS 

 

 

1.6 Zentrale Kundendaten 

Herausforderungen & Lösungsansätze 

-  
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2. Anforderungen 
Die nachfolgenden Anforderungen wurden aus dem Fragebogen und dem Workshop mit den 
Teilnehmenden erarbeitet und zusammen mit der IOZ verfeinert, gruppiert und priorisiert.  

 

1 (sehr wichtig), 2 (wichtig), 3 (mittel), 4 (wenig), 5 (nice to have) 

Bereich # Ich als (Rolle) möchte (Wunsch) Prio Lösungsmöglichkeiten 

Allgemein 1 Organisation die Basis für ein effizientes, modernes und 
ausbaufähiges Ablagesystem schaffen und 
mittelfristig die alten, gewachsenen Strukturen in den 
Netzlaufwerken ablösen 

1 ▪ Teams Governance 

▪ Teams, SharePoint Online 

Allgemein 2 Organisation die Effizienz im Umgang mit den 
vorhandenen/lizenzierten M365 Tools steigern 

2 ▪ Schulung 

Allgemein 3 Mitarbeitende Vorgaben, welche Tools für welche Arbeitsschritte 
und Prozesse verwendet werden 

1 ▪ Schulung, Code of Honor 

Allgemein 4 Organisation eine Abgrenzung NAV/M365, damit klar ist, was wo 
gemacht wird 

3 ▪ Code of Honor 

Code of 
Honor 

20 Organisation den Code of Honor basierend auf Inputs der IOZ 
selbst erarbeiten und, wo nötig auf IOZ zugehen 

2 ▪ Code of Honor 

Allgemein 17 Organisation über wichtige Änderungen im M365-Umfeld informiert 
sein und Auswirkungen abschätzen können 

 ▪ Cloud Change Guide 

  

 

       

Kommuni-
kation 

5 Organisation Richtlinien definieren, welche Tools werden für 
interne/externe Kommunikation verwendet und 
welche «Spielregeln» gelten 

1 ▪ Schulung 

▪ Code of Honor 

Kommuni-
kation 

6 Organisation Mitarbeitende schulen, damit die Tools korrekt und 
effizient genutzt werden (können) 

1 ▪ Schulung 

Kommuni-
kation 

7 Organisation Kommunikationskanäle vereinheitlichen, um gezielter 
kommunizieren und die Mailflut eindämmen zu 
können 

1 ▪ SharePoint Online und/oder Viva 
Engage 

▪ Schulung, Code of Honor 

Kommuni-
kation 

8 Organisation künftige Anforderungen der News-Monitore im Auge 
behalten und nichts verbauen 

3 Anforderungen aufnehmen 

  

 

       

Colla-
boration 

9 Organisation ein Ablagekonzept mit klaren Regeln, 
Namenskonventionen und Verantwortlichkeiten, um 
die Ablage besser zu organisieren und zu 
vereinheitlichen 

1 ▪ Teams Governance 

▪ Erarbeiten Ablagekonzept 

▪ Schulung, Code of Honor 

Colla-
boration 

10 Mitarbeitende das Verteilen, Managen und Pflegen von Aufgaben 
besser regeln und ermöglichen 

1 ▪ Persönliche Tasks (Outlook, To Do) 

▪ Mit klaren Regeln für das Zuweisen 
und Bearbeitung von Aufgaben 
(Code of Honor) 

Colla-
boration 

11 Mitarbeitende bestehende Tools besser und einheitlicher innerhalb 
des Unternehmens einsetzen 

1 ▪ Schulung, Code of Honor 

Colla-
boration 

12 Organisation die internen Projekte mit Teams managen 1 ▪ Team Tasks (To Do, Planner) 

▪ Mit klaren Regeln für das Zuweisen 
und Bearbeitung von Aufgaben 
(Code of Honor) 

  

 

       

Wissen/Kn
owledge 

14 Mitarbeitende Wissen einfach und effizient erarbeiten, ablegen, 
nutzen, thematisch ordnen/ablegen, 
adressatengerecht zur Verfügung stellen und wieder 
finden 

2 ▪ SharePoint Online, Teams, OneNote 

Wissen/Kn
owledge 

15 Organisation eine Wissensdatenbank aufbauen. 3 ▪ Definieren Anforderungen 

▪ SharePoint Online, Teams, OneNote 

Wissen/Kn
owledge 

16 Mitarbeitende möchte ein Intranet, wo unter anderem auch 
personalisierte Infos angezeigt werden. 

1 ▪ Definieren Anforderungen 

▪ SharePoint Online, Teams, OneNote 
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Prozesse 18 Organisation wissen, ob das IOZ Module "IOZ Impove / KVP" eine 
gute Möglichkeit wäre, um den KVP (kontinuierlichen 
Verbesserungsprozess) bei uns zu unterstützen 

3 ▪ Demo IOZ Improve 

▪ Aufnahme Anforderungen 

Prozesse 19 Organisation wissen, was das SharePoint-basierte QMS von IOZ 
kann 

2 ▪ Demo IOZ Process 

▪ Aufnahme Anforderungen 
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3. Lösungsmöglichkeiten 

3.1 Allgemein 

Code of Honor 

Mit dem «Code of Honor» stellen wir den Mitarbeitenden eine Guideline und Hilfestellungen für den 
Umgang und das Verhalten mit den verschiedenen Kommunikations- und Kollaborationswerkzeugen zur 
Verfügung. Klare und nachvollziehbare Verhaltensregeln und Verantwortlichkeiten sollen helfen, ein 
gemeinsames Verständnis für den Umgang mit Informationen, Daten und Aufgaben zu schaffen.  

 

Mit den ausgefüllten Fragekatalogen bestehen bereits einige möglichen Themen für den Code of Honor. 
Bei Bedarf begleiten wir Sie im Rahmen eines Workshops bei der Erarbeitung und Umsetzung. 

 

Hier ein Muster:  

 

  

https://www.ioz.ch/blog/code-of-honor-spielregeln-fuer-die-kommunikation-die-zusammenarbeit-sowie-das-selbstmanagement/
https://www.ioz.ch/blog/code-of-honor-spielregeln-fuer-die-kommunikation-die-zusammenarbeit-sowie-das-selbstmanagement/
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3.2 Kommunikation 
Kommunikationskanäle sollen vereinheitlicht werden, um gezielter kommunizieren und die Mailflut 
eindämmen zu können. News sollten mittels einer Kommunikationslösung einfach erstellt, verwaltet, 
verteilt und wieder gefunden werden.  

Im Folgenden stellen wir 2 Varianten (Outer Loop) vor: 

 

Outer Loop (im Vergleich zu Inner Loop)  

 

 

 

Intranet Kommunikationslösung mit M365 / SharePoint 

Diese Variante basiert auf SharePoint Online und wird mit SharePoint Site Collections erstellt. Diese kön-
nen mit Berechtigungen versehen werden.  

Mit den News- (Nachrichten-) WebParts können zeitgesteuert und dezentral Newsbeiträge erstellt 
werden, welche dann beliebig über die gesamte Kommunikationslösung im SharePoint angezeigt und 
gefiltert werden können. Durch die Informationsarchitektur und die Struktur wie die 
Kommunikationslösung aufgebaut wird, werden die Beiträge somit den entsprechenden Teams 
automatisch zugewiesen. Die News können ebenfalls manuell noch zielgruppengesteuert angezeigt 
werden, um die News genau den Personen anzeigen zu lassen, für die sie relevant sind.  

Diese Variante sollte gewählt, wenn eine All-in-One Intranet & Kommunikationslösung eingesetzt werden 
soll, welche die Kommunikation, Informationen (z.B. Dokumente aus QM) und Prozesse perfekt mitein-
ander vereint und verknüpft darstellen soll. Wenn nur ein Kommunikationsmittel gesucht wird, ist eine 
SharePoint Newsseite möglich, kann aber auch schnell überladen werden und vom eigentlichen Sinn ab-
lenken.  

Eine Intranet-/Kommunikationslösung mit M365 ist sehr spezifisch auf die Bedürfnisse der Benutzer 
und der Muster AG anpass- und implementierbar.  

  

  

https://www.ioz.ch/blog/productivity-news-vom-1-4-2020-sharepoint-news/
https://www.ioz.ch/blog/productivity-news-vom-1-4-2020-sharepoint-news/
https://www.ioz.ch/angebot/intranet-loesungen/
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Impressionen 
   
Mögliche Startseite:  
 

  
  
Newsverteilung: Links Strukturierte Newsverteilung, mittig mit Viva Engage der gemeinsame 

Austausch. Oder News- (Nachrichten-) WebParts zur Newsverteilung je Bereich.  
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Abteilungsseite zu Veröffentlichung spezifischer Inhalte hier im Beispiel HR  

  

 

 

Viva Engage (fka Yammer)  

Via Communitys (linke Spalte) können Gruppen und Kanäle zu spezifischen Themen erstellt werden. Die 
Kommunikation in Viva Engage gleicht der in einem sozialen Netzwerk. Hier können alle Mitarbeitenden 
Beiträge erstellen, lesen, kommentieren und liken können. Die collaborative Kommunikation steht im 
Vordergrund. 
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3.3 Collaboration 
Für die Zusammenarbeit intern oder auch mit externen Partnern kann Microsoft Teams verwendet wer-
den. Hierbei ist wichtig, dass man sich um die Governance kümmert. 
 

Governance 

Wer Wildwuchs verhindern respektive eindämmen, die Sicherheit seiner Daten gewährleisten und die 
effiziente Funktionalität für die Endbenutzer sicherstellen will, der benötigt einige solide Kontrollmass-
nahmen. Bei diesen Kontrollmassnahmen spricht man von Governance. 

 

Die Governance dient als Guideline und legt Rahmenbedingungen für die Nutzung, Weiterentwicklung, 
Training & Adoption in Microsoft 365 fest. Dazu gehören folgende Punkte: 

 

◼ Welche Personen tragen die Verantwortung und pflegen die Umgebung? 

◼ Der Lifecycle eines Teams (von der Erstellung bis hin zur Archivierung/Löschung) 

◼ Die Verwendung der einzelnen Apps & Richtlinien für die Verfügbarkeit der Apps 

◼ Die Steuerung des Gastzugriffes 

◼ Verwendung von SharePoint 

◼ Verwendung von OneDrive 

 

 

Wie stellt ein Unternehmen die Governance sicher? 

Damit die Governance, gerade aus Sicht der Teams-Verwendung, eingehalten wird, stehen grundsätzlich 
verschiedene Modelle zur Verfügung: 
 

 

ICT-lead 

Die ICT erstellt für die Organisation die Teams und fügt die Mitglieder (intern und extern) hinzu.  

 

Vorteile Nachteile 

Bessere Kontrolle da zentralisiert Benötigt zusätzliche Ressourcen seitens ICT 

Namenskonventionen lassen sich besser 
durchsetzen 

Teams stehen nicht so schnell zur Verfügung. 

Übersicht über vorhandene Teams besser 
gewährleistet 

Fehleranfälliger (wenn Checkliste nicht sauber 
durchgearbeitet wird) 

  

https://www.ioz.ch/angebot/governance-ordnung-struktur-microsoft-teams-wildwuchs-beenden/
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Controlled 

Dies ist eine Mischform. Hierzu werden von der ICT Personen aus den Abteilungen geschult, damit diese 
später Teams eröffnen können. Dabei kann die ICT entlastet und den Abteilungen mehr Freiheiten ge-
währt werden. Wichtig hierbei ist, dass die Personen gezielt geschult werden und die Teams immer an-
hand der Checkliste erstellt werden. Die ICT sollte zu Beginn Stichkontrollen machen und entsprechende 
Fehler melden und korrigieren. 

 

Vorteile Nachteile 

Erstellung durch von der ICT geschultes Personal Administrativer Aufwand erhöht sich 
(Antragsformular) 

Namenskonventionen lassen sich besser 
durchsetzen 

Fehleranfällig (wenn Checkliste nicht sauber 
durchgearbeitet wird) 

Übersicht ist gewährleistet  

Teams stehen schneller als bei ICT-lead zur 
Verfügung 

 

 
 

 

Provisionierung über ProvisionPoint 

Mittels der Software ProvisionPoint lassen sich Teams-Templates definieren. In diesen Templates 
können die gesamten Governance-Aspekte vorgegeben werden. Anschliessend können alle User (oder 
nur gewisse Usergruppen) befähigt werden, Teams gemäss diesen Templates zu erstellen. Dies erfolgt 
mittels Antragsformulars aus ProvisionPoint: 
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Vorteile Nachteile 

Jeder kann Teams erstellen à keine Belastung 
weiterer Ressourcen, bis das Team erstellt ist. 

Lizenzkosten 

Governance wird eingehalten Geringe Fehleranfälligkeit 

 

 

Empfehlung IOZ: ProvisionPoint 

Möchte man den administrativen Aufwand für die Teams-Erstellung so gering wie möglich halten, so ist 
ProvisionPoint Pflicht. Wenn jedoch kaum Teams erstellt werden und man gewillt ist, Schritt für Schritt 
eine Anleitung abzuarbeiten, so könnte man Benutzer (evtl. Abteilungsleiter) befähigen, Teams zu 
erstellen. 

 

Mehr Informationen zu Microsoft Teams Governance, Ordnung und Provisionierung 

  

https://www.ioz.ch/angebot/governance-ordnung-struktur-microsoft-teams-wildwuchs-beenden/
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Aufgabenverwaltung 

 

 

◼ Über die Applikationen To Do und Outlook können Mitarbeitende ihre persönlichen Aufgaben 

erstellen, pflegen und verwalten 

◼ Aufgaben, die mehrere Personen sowie Teams betreffen und/oder interessieren werden mit Planner in 

den jeweiligen Teams verwaltet 

◼ Der Planner bietet eine Übersicht über die persönlichen Aufgaben («Meine Aufgaben»).  

Team-übergreifende Infos erhält man via «Mir zugewiesen» und «Hub». Der Planner ist auch mit der 

in Teams integrierte App «Task von Planner» nutzbar 

◼ Regeln im Bereich der Aufgabenverwaltung können im Code of Honor definiert und in der 

Organisation bekannt gemacht werden, was die Benutzer unterstützt. 

 

Projektmanagement 

◼ Über die Applikationen OneNote, Outlook, To Do und Planner können Aufgaben erfasst, gepflegt und 

verwaltet werden.  

◼ in Planner können Änderungen nachvollzogen werden  

◼ eine etwas eingeschränkte Ansicht «Zeitplan» steht zur Verfügung  

◼ die Ansicht «Mir zugewiesen» lässt sich in Outlook anzeigen 

 

Youtube-Video mit praktischen Infos zum Aufgabenmanagement und zur Effizienzsteigerung mit 

Planner, OneNote und Microsoft To Do 

 

 

  

https://youtu.be/r6yEgpd33HA
https://youtu.be/r6yEgpd33HA
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3.4 Wissensmanagement 
Wissen soll einfach und effizient erarbeitet, abgelegt, genutzt, thematisch geordnet/abgelegt, adressaten-
gerecht zur Verfügung gestellt und wieder gefunden werden können. Für das Verwalten von Wissen be-
stehen einige Anforderungen. Zur Info und Vorbereitung hier ein paar Facts. 

Es gibt keine dedizierte App, welche spezifisch für Wissensmanagement verwaltet werden kann. 
Nachfolgend gibt es einige Möglichkeiten der Wissensablage inkl. Vor- und Nachteile.  

OneNote 

 

Vorteile Nachteile 

◼ Einfachheit 

◼ Effiziente Suche 

◼ Integration von Bildern, etc. 

◼ Strukturierung 

◼ Keine Vergabe von Tags 

◼ Berechtigungsverwaltung 

◼ Keine Integration in SharePoint Sites 

 

Die Ablage von Wissen innerhalb von OneNote ist einfach & effizient. Die Struktur lässt jedoch zu 
wünschen übrig. Zudem können keine dedizierten Berechtigungen für das Editieren und Verwalten der 
Pages vergeben werden. 
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SharePoint Online 

 

Vorteile Nachteile 

◼ Individualisierungsmöglichkeiten 

◼ Tags- und Stichwortvergabe 

◼ Visualisierung von Dokumenten, Text, etc. auf 
Pages 

◼ Suchcenter 

◼ Granulare Berechtigungsvergabe 

◼ Komplexerer Aufbau 

◼ Inhalte erfassen ist aufwändiger 

 

Durch Search Funktionalitäten können auf den jeweiligen Pages (Themen) die relevanten Informationen 
wie Dokumente, Listeneinträge, etc. angezogen und individuell visualisiert werden. 

 

Durch die Vergabe von Metadaten auf Dokumenten & Co. lassen sich diese Informationen nicht nur über 
die Suche, sondern auch durch Filterung, etc. rasch und effizient finden.  
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Wissensmanagement Dokumentablage 

Man könnte anhand eines Indexes (Mindmap etc.) auf diverse Wissensthemen zugreifen. Dies würde 
dem User erleichtern, Inhalte zu finden. Mit sogenanntem Image Mapping können Bilder mit ent-
sprechenden Links versehen werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durch einen Klick auf die Rakete würde im Beispiel 
links der User direkt in den Ordner «KVP» mit den 
jeweiligen Dokumenten gelangen. 

 

Die Struktur kann hierbei bei einer klassischen Ordnerstruktur belassen werden oder man verwendet 
Metadaten. Metadaten haben den Vorteil, dass diese später durchsuchbar sind. Sprich, ein User könnte 
nach dem Metadata «KVP» suchen und würde alle dazugehörigen Dokumente aufgelistet bekommen. 

 

Vor-/Nachteile Ordnerstruktur vs. Metadaten 

 Ordnerstruktur Metadaten 

Vorteile ◼ Gewohnte Navigation wie auf dem 
Fileshare 

◼ Sehr schnell eingerichtet 

◼ Sehr strukturierte Ablage 

◼ Besser durchsuchbar 

Nachteile ◼ «schlecht» durchsuchbar 

◼ kann ohne grosse Überlegungen 
vergrössert werden (Datenmenge 
kann rasant anwachsen) 

◼ Konfigurationszeit 

◼ Pflege der Daten 

 

Egal für welche der beiden Varianten man sich entscheidet, ein Konzept für die Ablage ist ein Muss. 
Ebenfalls empfehlen wir, dass nur gewisse User oder Personengruppe die Daten im 
Wissensmanagement bearbeiten können.  
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Viva Topics 

 

Vorteile Nachteile 

◼ Toolübergreifend (SharePoint, Teams, 
Outlook) 

◼ Kontextbezogene Topics 

◼ Microsoft 365 Search Integration 

◼ Zusatzkosten 

◼ Aktuell limitierter Funktionsumfang 

 

Viva Topics ist eine KI basierte Wissensplattform in Microsoft 365. Es verbindet Wissens und Fach-
kenntnisse und verknüpft diese System- und Themenübergreifend. Viva Topics kostet CHF 3.90 pro Be-
nutzer und Monat. Wissen und fachliche Kompetenzen | Microsoft Viva Topics.  

Leider werden die Wissensseiten noch nicht automatisch mit Inhalt befüllt, so wie dies von Microsoft 
beworben wird. Man müsste diese noch immer komplett von Hand befüllen. Da sehen wir den Mehrwert 
aktuell noch nicht.  

 

  

https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-viva/topics?market=ch
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3.5 Prozesse 
In der Befragung und dem Workshop wurden einige Prozesse durch die Teilnehmenden genannt, welche 
mühsam, papierlastig oder ineffizient sind. Ausserdem gibt es Prozesse bei denen bereits kleine Verbes-
serungen durch die häufige Frequenz grosse Effizienzsteigerungen und Vereinfachungen realisiert 
werden können. 

An folgendem Beispiel des HR Eintritts-, Austritts- und Mutationsprozess zeigen wir, wie sich mit der 
Power Plattform von M365 mit Power Apps und Power Automate (Flow) die einzelnen Prozesse 
digitalisieren, automatisieren und vereinfachen lassen. Für eine Umsetzung eines oder mehrerer 
Prozesse gilt es jeweils eine Analyse und Konzeption der Umsetzung zu machen, damit alle 
Detailanforderungen (User Stories) abgebildet werden können. Natürlich kann ein Workflow oder eine 
PowerApp erweitert und ausgebaut werden. 

Eine Power App wird im M365 Tenant gebaut. Diese ist komplett von Grund auf zu definieren und kann 
graphisch und funktionell genau auf Ihre Bedürfnisse und Anforderungen des entsprechenden Prozesses 
angepasst werden. 

 

QM-System IOZ Process 

Die IOZ hat, basierend auf SharePoint Online, ein QMS namens IOZ Process entwickelt. 

 

 

Das M365-basierte QMS ist ein «Dauerbrenner», welcher auf dem Markt gut ankommt und IOZ eine gute 

Differenzierung gegenüber anderen Anbietern gibt. Zurzeit ist uns kein anderer Dienstleister bekannt, 

welcher über ähnlich viel Erfahrung im Aufbau von QM-Systemen mit dem Microsoft Standard verfügt.   

https://www.youtube.com/watch?v=kUYgO7Rizw8
https://www.ioz.ch/angebot/ioz-process/
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Dokumente werden in zwei zentralen Bibliotheken abgelegt und mit Metadaten gepflegt. 

 

Basierend auf diesen Metadaten werden die Dokumente auf der jeweiligen Prozessübersichtsseite 
dargestellt. 
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Für IOZ Process gibt es diverse Zusatzmodule, welche ebenfalls erworben und anhand der Kunden-
bedürfnisse implementiert werden können. Nachfolgend 2 Beispiele:  
 

IOZ Risk 

 

Das Modul für Chancen- und Risikomanagement lässt sich nahtlos in SharePoint-basierte 

Managementsysteme und Intranets einfügen.  

In einer jeweils eigenen Liste werden die Chancen und die Risiken aufgeführt, kategorisiert und bewertet. 

Die Chancen und die Risiken werden in der Form einer Risiko-Matrix und einer Chancen-Matrix 

visualisiert. Dadurch lässt sich die aktuelle Chancen- und Risikolage auf einen Blick erfassen.  

https://www.ioz.ch/angebot/ioz-risks-and-opportunities/
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KVP 

 

Das Modul «IOZ Improve» schafft die Grundlagen (Denkhaltung) für einen gelebten 
Verbesserungsprozess in der Unternehmung. Mit stetigen kleineren und grösseren Verbesserungen 
werden die Wettbewerbsfähigkeit und die Prozessbeherrschung kontinuierlich gesteigert.   

https://www.ioz.ch/angebot/ioz-improve/
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HR Ein-, Mutations-, Austrittsprozedere 

Das User Interface ist in diesem Fall mit einer Power App gelöst. Als Startseite der Power App (hier das 
Modul des Eintrittes) ist eine Statusfilterung definiert. Die Mitarbeitenden sehen auf Anhieb, welche 
Eintritte aktuell in welchem Status sind. 

Jeden dieser Einträge kann mit Benutzerberechtigungen versehen werden, sodass auch ein/e 
Vorgesetze/r Zugriff auf die App bekommen kann um die Mutation entsprechen zu bearbeiten.  

 

 

 

 

Die Erfassungsmaske ist in mehrere Phasen getrennt. Dies kann durch eine/n Mitarbeitende/n ausgefüllt 
werden oder durch mehrere, je nachdem wie der Prozess in der Organisation geregelt ist.  
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Wie der Eintritt, kann auch eine Personalmutation in der gleichen PowerApp ausgeführt werden.  

 

 

 

3.6 Schulung & Onboarding 
Es besteht der Wunsch eventuell nicht «nur» M365 Tools zu schulen, sondern die Schulung(en) 
zusammenzuführen zu einer «Allg. Tool-Schulung».  

IOZ kann nur den Bereich M365 übernehmen und empfiehlt.: 

◼ In Trainings wird der Umgang mit den Tools geschult und das Konzept und die Idee der Plattform an 

die Benutzer vermittelt.  

◼ Die Funktionen der Tools werden in Verbindung zu Use-Cases geschult.  

◼ Wege für die Nutzung der Tools und das Suchen & Finden von Informationen wird aufgezeigt. 

◼ Die Aufzeichnungen oder eigens erstellt Lern-Videos werden auf einer zentralen Site oder einem 

Teams-Team für die Benutzer nachhaltig zur Verfügung gestellt.  

◼ Das Onboarding und Training durchlaufen jeweils folgende Phasen: 

 
 
  



©   MUSTERBERICHT  Seite 25 / 25 

4. Empfohlenes Vorgehen 

4.1 Roadmap 

Vorarbeiten 

◼ Code of Honor 

◼ Konzept Kollaboration (Governance, Struktur Teams) 

◼ Kommunikationskonzept (inkl. Berechtigungskonzept) 

◼ Konzept Ablagen SharePoint für Wissensmanagement (inkl. Berechtigungskonzept) 

◼ Metadatenkonzept 

◼ Demo Prozesse und Aufnahme Anforderungen für eine Kostenschätzung 

Realisierung 

◼ Aufbau Kommunikation 

◼ Aufbau Collaboration 

◼ Ablagen in SharePoint 

◼ Aufbau Plattform für die Kommunikation 

Schulung 

◼ Schulung SharePoint 

◼ Admin-User 
◼ Key-User 
◼ (Unternehmen) 

 
◼ Schulung Teams 

◼ Admin-User 
◼ Key-User 
◼ (Unternehmen) 

 

5. Preisschätzung Musterbericht 

Teilprojekt Kostenschätzung Dauer 

Teams / Provision Point Pauschal CHF 15'000.00   ca. 6 Monate 

Intranet mit SharePoint Online 10 Projekttage à CHF 1’680.00*  ca. 6 Monate 

IOZ Process Pauschal CHF 15'000.00  ca. 6 Monate 

Optional: Schulung  Nach Aufwand 2-3 PT à 1’680.00*  

Optional: Schnittstelle NAV - Teams Nach Aufwand ca. 2-3 PT  

* Ein Tag entspricht 8.4 Stunden 

  

https://www.ioz.ch/angebot/governance-ordnung-struktur-microsoft-teams-wildwuchs-beenden/
https://www.ioz.ch/angebot/ioz-process/

