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[t's so easy...

Seminarmanagement mit Lotus Notes

Die Personalentwicklung (PE) organisiert im Jahr ca. 200 Seminare. Da die
Prozesse zur Durchfiithrung eines Seminars nur teilweise elektronisch
unterstiitzt werden, ist der manuelle Aufwand sehr hoch.

B Um ein Seminar durchzufiihren,
sind neben der Bedarfsermittlung
und der Seminarkonzeption unter
anderem folgende Aktivitdten not-
wendig: Trainer verpflichten, Termin
finden, Veranstaltungsort auswéhlen
und buchen, Seminarangebot kom-
munizieren, Teilnehmer anschreiben,
Teilnehmer fur das Seminar festle-
gen, Teilnahmebestdtigung versen-
den, Seminar durchfiihren, Seminar
auswerten, Seminar abrechnen.
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Diese Liste beinhaltet etliche Stan-
dardarbeiten; die Praxis hélt jedoch
jede Menge Uberraschungen bereit,
die ein schnelles und flexibles Han-
deln erfordern. Teilnehmer sagen ab,
ein Trainer erkrankt, der Veranstal-
tungsort muss kurzfristig gedndert
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werden. So wird schnell deutlich,
dass ein Seminar nur gelingen kann,
wenn die Kommunikation in alle
Richtungen reibungslos funktioniert.
Um den erforderlichen Kommuni-
kationsprozess weiter zu verbessern
und die organisatorischen Ablaufe zu
optimieren, haben PE und B IT ein
Standardprodukt der Prompt Soft-
ware GmbH auf Basis von Lotus
Notes ausgewahlt, mit dem sich die
Seminarverwaltung praxisgerecht
und zeitnah realisieren lsst.

Einfacher Workflow fiir
blitzschnelle Infos

Im ersten Schritt werden von PE

die Auendienst-Seminare fiir
2008/2009 in das System eingege-
ben und mit dem neuen Seminar-
katalog zu Beginn 2008 freigegeben.
Spater werden selbstverstandlich
auch die Seminare fiir den Innen-
dienst und alle weiteren Seminare
Uber die Seminardatenbank verarbei-
tet. Die Seminare kénnen nach unter-
schiedlichen Kriterien wie zum Bei-
spiel Titel, Datum und freien Plitzen
angezeigt werden.

Wenn sich ein Mitarbeiter fiir ein
Seminar entscheidet, kann er sich
als Teilnehmer eintragen und die
Zustimmung der Fiihrungskraft
beantragen. Die Fiihrungskraft wird
dann per Mail informiert und kann
eine Zustimmung oder Ablehnung
direkt im System eingeben. Damit
hat PE eine Ubersicht aller Teilneh-
mer eines Seminars und den

Status der Freigabe durch den jewei-
ligen Teamleiter. Sollte sich im Rah-
men einer Seminarplanung der
Veranstaltungsort andern, kann PE
durch einfaches Markieren alle Teil-
nehmer per Mail iber den neuen
Veranstaltungsort informieren.

Die Seminarverwaltung auf Basis von
Lotus Notes hat den Vorteil, dass
diese Plattform bereits seit Jahren in
der Offentlichen etabliert ist. Nun
zahlt sich erneut das Lotus Notes als
Tragersystem aus, welches es erlaubt,
auf bereits hinterlegte Informationen
zu Mitarbeitern und deren Funktion
im Unternehmen zuzugreifen und
einen Workflow auszufiihren. Zusam-
men mit der Mail-Komponente ergibt
sich eine Symbiose, die die Aktivita-
ten der PE zur Durchfiihrung eines
Seminars hervorragend unterstiitzt.
Henning Bonse,
Frank Jesinghausen






