Key-User-Konzept: Einführungsplan für Key-User
Arbeitsvorlage
Einführungsplan für Key-User

Nutzen Sie die folgende Schritt-für-Schritt-Anleitung, um die Key-User in ihre Rolle einzuführen und einzuarbeiten. Die Vorgehensweise ist dabei immer abhängig vom Projekt oder vom Thema der Veränderung.
Bezeichnung des Projekts oder des Veränderungsvorhabens:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________
Ausgewählte Key-User
	Abteilung
	Name Key-User
	Aufgaben
	informiert

	
	
	
	☐
	
	
	
	☐


Berücksichtigen Sie bei der Auswahl der Key-User:
fachliche Kompetenz in ihrem Bereich
methodische Kompetenzen
Kommunikations- und Vermittlungsfähigkeiten
soziale Kompetenzen zur Zusammenarbeit mit unterschiedlichen anderen Personen
Bereitschaft, Verantwortung zu übernehmen
Ablaufplan
	Aufgabe zur Einführung
	Erläuterung
	Das ist im Einzelnen zu tun
	erledigt

	Vorgesetzte und Personalabteilung informieren
	Liste der Key-User abstimmen
Liste übergeben
	
	☐
	Projektleitung informieren
	Liste der Key-User abstimmen
Liste übergeben
	
	☐
	Pilotanwendung planen
	Klären, ob eine Pilotanwendung sinnvoll ist
Pilot und Key-user auswählen
anschließend Roll-out planen
	
	☐
	Kick-off-Meeting der Key-User durchführen
	Kick-off-Meeting vorbereiten
Kick-off-Meeting moderieren
	
	☐
	Schulungen und Training planen und durchführen
	Schulungsprogramm Key-Usern vorlegen
Schulungsbedarf mit Key-Usern ermitteln
Schulungen planen und terminieren (abgestimmt auf Projektzeitplan)
Schulungen durchführen
Bedarf an vertiefenden und ergänzenden Schulungen abstimmen
	
	☐
	Ressourcen bereitstellen
	Key-User mit Laptop und Software ausstatten
Zugriffsrechte für Key-User vergeben
Vorlagen und Anleitungen für Key-User erstellen
	
	☐
	Kommunikation sicherstellen
	Kontaktliste mit anderen Key-Usern, Projektmitarbeitenden, externen Anbietern und Partnern erstellen
Regeln für die Kommunikation und den Informationsaustausch abstimmen
Ansprechpartner bei technischen Problemen mitteilen
Ansprechpartner bei Konflikten mitteilen
	
	☐
	Key-User-Aufgaben erfüllen 
	Fragen der Key-User werden beantwortet
Zusammenarbeit mit Projektleitung funktioniert
Zeitplan für Key-User-Aufgaben passt
Erfahrungen der Key-User werden dokumentiert
Austausch der Key-User untereinander erfolgt
Arbeitszeit der Key-User wird dokumentiert und ausgewertet
Maßnahmen bei Überlastung werden ergriffen
	
	☐
	Betriebsphase sicherstellen
	Key-User-Aufgaben in der Betriebsphase können erfüllt werden
Zusammenarbeit mit IT-Abteilung, Service-Hotline, Organisationsentwicklung etc. funktioniert
	
	☐
	Roll-out durchführen
	Falls ein Pilotbetrieb erfolgte: nach diesem Ablaufplan den Roll-out vorbereiten und umsetzen
	
	☐


Lessons Learned
	Aufgabe zur Nachbereitung 
	Erläuterung
	Das ist im Einzelnen zu tun
	erledigt

	Feedbackrunden auswerten
	Projekt-Meeting zum Ende durchführen mit Key-Usern
Austausch der Key-User: Lessons Learned, mögliche Verbesserungen
Austausch der Key-User mit Projektteam und Vorgesetzten: Lessons Learned, mögliche Verbesserungen
	
	☐
	Kennzahlen zur Belastung der Key-User auswerten
	Arbeitsbelastung der Key-User messen: Anzahl der bearbeiteten Anfragen, Zufriedenheit der Kollegen … 
Maßnahmen zur Reduzierung der Arbeitsbelastung planen 
	
	☐
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