Know How®

CHECKLISTE FUR DIE EINFUHRUNG VON MICROSOFT 365

Unsere Checkliste dient Ihnen als Orientierungshilfe fur eine erfolgreiche Umsetzung lhres Vor-
habens und beleuchtet alle Themen, die Sie vor und wahrend der EinfiUhrung von Microsoft 365
bedenken sollten.

AKTUELLE IT-INFRASTRUKTUR
O Auflisten bestehender Software und Systeme.
O Prifen der Kompatibilitat zwischen der eigenen Software und Microsoft 365.

D Prifen und Umsetzen der Kompatibilitatsanforderungen.

(GESCHAFTSANFORDERUNGEN

O Dburchfiihren einer Bestandsanalyse der bestehenden Geschaftsprozesse.

O Durchfiihren einer Bedarfsanalyse zu moglichen Optimierungen durch Digitalisierung.
O Festlegen der Geschaftsprozesse, die optimiert/digitalisiert werden sollen.

O Auswahlen der Tools und Anwendungen, die dafiir geeignet sind.

DATENSCHUTZ UND COMPLIANCE

O Prifen der Datenspeicherung zwecks DSGVO.

O Einholen von Informationen zu den Sicherheitsstandards von Microsoft 365.

SUPPORT- UND RESSOURCEN-PLANUNG
O Prifen der Support-Méglichkeiten durch Microsoft.

O zusatziicher Support durch lokale Partner:innen oder Drittanbieter:innen zur Unterstitzung der tech-
nischen Einfuhrung, Adoption und Change Management und Qualifizierung von Mitarbeitenden.

[0 Bei Bedarf: Aufbauen einer internen Support-Community, die von internen Champions moderiert wird.

BubpGeT uND KOSTEN

Bestimmen der Gesamtkosten flr Lizenzen.
Schatzen zusatzlicher Kosten fur Training und Support der Belegschaft.
Schatzen zusatzlicher Kosten flr begleitendes Adoption und Change Management.

Schatzen zusatzlicher Kosten flr einen externen Dienstleister:innen fur die Implementierung.
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Durchfuhren eines Kostenvergleichs bei einer On-Premise-LOsung oder anderen Cloud-Losungen.
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VERTRAGSBEDINGUNGEN

O Prifen der Laufzeiten, Kiindigungsfristen, etc.

O Prifen der Anpassbarkeit des Vertrages an zuklnftige Unternehmensbedurfnisse.

MIGRATIONSPLANUNG

O Erarbeiten eines Rollout-Plans fiir die Umstellung.
O Erarbeiten und Ausgeben von Nutzungsrichtlinien zu den neuen Anwendungen.
[0 Auflisten aller Informationen zu Datenmigration.

[ Erstellen eines Notfall-Plans fiir den Fall von technischen Schwierigkeiten oder Datenverlust.

TESTPHASE

D Anstoflen eines Pilotprojekts mit einer kleinen Gruppe von Nutzer:innen.
O Sammeln von Feedback.

O 1dentifizieren eventueller Probleme und Einleitung von Optimierungs-MaRnahmen.

KOMMUNIKATION

O Erstellen eines Kommunikationsplans: Genaue Auflistung, wann welche Information an interne Ziel-
gruppen Uber welche Medien kommuniziert wird.

O Ernennen interner Sponsor:innen (als Leitfiguren) fur das Projekt.

O Einbinden neuer Microsoft Apps in die Kommunikation, z. B. Microsoft Teams oder Viva Engage,
unter Einhaltung der geltenden Richtlinien zur Nutzung dieser Apps.

BEFAHIGUNG UND QUALIFIZIERUNG VON MITARBEITENDEN

Prufen des internen Schulungs- und Supportbedarfs.
Prifen der VerflUgbarkeit interner Ressourcen fur IT-Support und Schulungen der Mitarbeitenden.

Bei Bedarf: Recherche zu Drittanbieter:innen fur die Qualifizierung von Mitarbeitenden.
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Bei Bedarf: Recherche zu Supportmaoglichkeiten von Microsoft.

UBER DIE KNOW HOW! AG

Effiziente und nachhaltige Lernlésungen fUr Mitarbeiter:innen — das ist das Ziel der Know How! AG. Wir sind Uber-
zeugt: Wer besser lernt, der arbeitet auch besser. Seit Uber 30 Jahren vertrauen uns unsere Kund:innen in den
Bereichen Beratung, Qualifizierung und Lerntechnologie — auch zu Microsoft 365. Die Know How! AG ist eine Bil-
dungsmarke der Carl Remigius Fresenius Education Group, eines der grofiten privaten und unabhangigen Bildungsunter-
nehmen in Deutschland, das Fachschulen, Hochschulen und Weiterbildungseinrichtungen im In- und Ausland betreibt.
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