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Einfihrung

Die Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems ist aufgrund der Komplexitét
eines solchen Systems und der mit der Einfihrung verbundenen notwendigen
Anpassung der Arbeitsablaufe eine unternehmenspolitische Entscheidung mit
erheblicher Reichweite. Daher muld bereits im Vorfeld der Systemeinfiihrung eine
umfassende Planung durchgefuhrt werden. Der vorliegende Beitrag beschaftigt sich
im wesentlichen mit dieser Phase der Planung und Vorbereitung zur Einfihrung
eines Dokumentenmanagementsystems, wobei einige Aspekte, die in diesem
Zusammenhang von besonderer Bedeutung sind, in einem gesonderten Kapitel
behandelt werden.
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Problemstellung

Als wesentliche Probleme bei der Einfuhrung von
Dokumentenmanagementsystemen haben sich herausgestellt, daf3 ablauf- und
aufbauorganisatorische Strukturen hinsichtlich ihrer Funktionalitat Gberprift und
gegebenenfalls modifiziert werden mussen.

Dokumentenmanagementprojekte kdnnen aus verschiedensten Grinden scheitern
und einen betrachtlichen Schaden verursachen. Damit beim Scheitern eines
Projektes die zustehenden Rechte auch geltend gemacht werden kénnen, wird in
Kapitel 3.1 auf die rechtliche Begleitung der Einfuhrung von
Dokumentenmanagementsystemen eingegangen, die insbesondere bei
GrolR3projekten von Bedeutung ist.

Aulerdem muf3 mit der Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems und der
damit verbundenen Speicherung auf optischen Medium gewéhrleistet sein, dal3 diese
Medien auch langfristig verfigbar und dementsprechend auch haltbar sind.
Zusatzlich missen die auf diesen Medien gespeicherten Daten auch in ferner
Zukunft mit einer heute vielleicht noch unbekannten oder zumindest noch nicht
verbreiteten Technologie lesbar sein. Die hieraus resultierenden Aufgaben werden
im Rahmen der sogenannten Migrationsplanung in die Konzeption des
Dokumentenmanagementsystems einbezogen. Auf eine Migrationsplanung wird in
Kapitel 3.3 ausfihrlich eingegangen.

Ein weiterer Problemkreis bei der Einfuhrung von
Dokumentenmanagementsystemen sind die psychologischen Hemmnisse der
Anwender. Zur Beseitigung dieser Hemmnisse mussen alle Mitarbeiter, die das
System kinftig nutzen sollen, frihzeitig auf den Umgang mit dem System vorbereitet
werden. Im Rahmen eines zu erarbeitenden  Qualifizierungs- und
Schulungskonzeptes, dessen detaillierte Darstellung sich im Kapitel 3.4 befindet,
wird vorgeschlagen, dal3 zun&chst ausgewahlte Mitarbeiter an diesem System
geschult und danach zum Trainer fur die anderen Mitarbeiter ausgebildet werden.
Spater uUbernehmen dann diese internen Trainer die Schulung der Ubrigen
Mitarbeiter.
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Dokumentenmanagement-Projekte
Im Gegensatz zu herkdmmlichen DV-Projekten

» Der Wert des Systems liegt nicht in Hard- und Software,
sondern in den gespeicherten Informationen

* Langfristige Informationsverfiigbarkeit erforderlich

* Tiefgreifende Verdnderungen in Archiv- und
Geschéaftsprozess - Organisation

* Psychologische Hemmnisse bei der Einfihrung von
papierarmer Vorgangsbearbeitung

Abbildung 1: Dokumentenmanagement-Projekte im Gegensatz zu herkdmmlichen DV-Projekten

Herkdmmliche papierbasierte Informationsspeicherung und -weiterleitung bringt eine
Reihe von Problemen mit sich.

Papier, die Effizienzfalle im Blro

. Bearbeitungsprobleme:
Papier bewirkt Medienbruche und damit oft spezielle Arbeitsteilung

- Verteilungsprobleme:
Kopieren, Transportieren und Aktualisieren als papierbedingte
Burotatigkeiten

- Verwaltungsprobleme:
Historienfuhrung/ Versionsverwaltung, geringe Tranzparenz des
Bearbeitungsstatus.

. Archivierungsprobleme:
hoher Bedarf, unzureichende Sicherheit der Archivbestande, aufwendige
Organisation

Abbildung 2: Papier, die Effizienzfalle im Buro

Durch die Verwendung von Papier als Datentransportmedium werden die
Ubermittelten Daten haufig zuerst ausgedruckt, um anschlieBend vom Empfanger
ggf. in einer modifizierten Form erneut elektronisch erfaldt zu werden. Zu diesem
Zweck werden oft mehrere Kopien des Schriftstiickes angefertigt. Dies hat wiederum
zur Folge, dal3 bei der Distribution eines Schriftstlickes verschiedene Versionen
entstehen, die erneut einer gesonderten Verwaltung bedirfen. Zuséatzlich entsteht
hierdurch ein Archivierungsbedarf, der auch schon ohne Anfertigung zahlloser
Kopien fur Unternehmen ein nicht unerhebliches Problem darstellt. Abgesehen von
den hohen Personal- und Raumkosten, die durch den enormen Aufwand zur
Organisation und Aufrechterhaltung von Konsistenz und Sicherheit der Archive
entstehen, erfordern Papierarchive enorm viel Zeit fur Recherchen und Verwaltung.
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Verglichen mit den Recherchemdglichkeiten in Dokumentenmanagementsystemen
konnen Recherchen mit zunehmendem Komplexitdtsgrad aufgrund des
Uberproportional ansteigenden Zeitbedarfes nur bedingt durchgefihrt werden.
Diesen Sachverhalt spiegelt auch das Ergebnis einer Umfrage bei Unternehmen
wieder, die nach Grinden far die Beschaffung eines
Dokumentenmanagementsystems befragt wurden.

Grunde fur die Beschaffung von DMS-L6sungen

A

Reaktion auf Mitbew erber ca. 2%
Technologie - Test ca. 4%

Regelmalige Arbeitsiberlastung ca. 4%
Steigerung des Umsatzes ca. 7%
Ersatzbeschaffung ca. 9%
Raumkostenreduktion ca. 9%

Hohere Sicherheit fir Dokumente ca. 11%

Vorteile im Wettbewerb ca. 13%

Verbesserte Kontrolle und Fihrung ca. 18%

Personalkostenreduktion ca. 24%

Hohere Produktivitat ca. 42%

Verbesserter Zugriff ca. 44%
T T T T T >

10 20 30 40 50

Prozent der Nennungen

Abbildung 3: Grunde fur die Beschaffung von DMS-Ldsungen

Die am haufigsten angegebenen Griinde waren der verbesserte Zugriff auf die
Archivinformationen sowie die verbesserte Produktivitdt der Mitarbeiter. Ein weiteres
Argument ist die Reduktion der Personalkosten. Hier ist allerdings zu bedenken, daf3
in der Archivverwaltung zwar langfristig weniger Personal eingesetzt werden kann,
die neuen Tatigkeiten aber eine hohere Mitarbeiterqualifikation erfordern, die zu
einem hoheren Durchschnittsgehalt fihren und damit die durch die Reduktion der
Mitarbeiteranzahl erzielten Einsparungen an Personalkosten wieder kompensieren
kénnen.

Entscheidungsprozel} fir den Einsatz eines Dokumentenmanagementsystems

Bei der Entscheidung zur Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems sind
die oben genannten Griinde zwar wichtige Faktoren, die fir die Einfihrung sprechen,
allerdings sollte sich das Management bei einer solchen Entscheidung bewul3t sein,
dal3 durch die Einfihrung ein eng vernetztes Handeln unterschiedlicher Abteilungen
des Unternehmens in den unterschiedlichsten Bereichen notwendig wird. Hierbei
mussen samtliche Schnittstellen Gberprift werden.
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Integrationsaspekte

[ ] [ | [ ]
Informationsverarbeitung

Daten

Editing, Publishing,
Tabellenkalkulation,
Individuelle Anwendungen

Datenbank, Hostdaten,
Vorgangsdaten,
CI-/NCI-Daten

[ Mensch Vorgangsbearbeitung |
| Organisation und Dokumentenverwaltung |
| Technik |

Ablauforganisation Aufbauorganisation

Logische Reihenfolge,
zeitliche Reihenfolge

Personen, Rollen,
Kompetenzen,
Organisationseinheiten

) Organisations- )
DV-Abteilung abteilung Fachabteilung

Abbildung 4: Integrationsaspekte

Die Einfuhrungsplanung eines Dokumentenmanagementsystems kann ausgehend
von diesen Integrationsbetrachtungen mit ihren Auswirkungen auf die Aufbau- und
Ablauforganisation erfolgen. Die Planung sollte allerdings nicht mit der Einholung von
Angeboten verschiedener Hersteller solcher Systeme beginnen. Vielmehr sind in
einem ersten Schritt zuerst die Strategien der Unternehmung bezlglich des
Dokumentenmanagements festzulegen. In diese strategischen Uberlegungen sind
vor allem die Ziele und Rahmenbedingungen zu integrieren, die bei den kinftigen
Entwicklungen der Unternehmung zu erwarten sind. Erst nach der Bestimmung
dieser strategischen Eckdaten ist die Organisation der Unternehmung hinsichtlich
des strukturellen Aufbaus und des organisatorischen Ablaufes zu analysieren und
auf die Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems abzustimmen. Hierbei ist
auch eine Aufnahme der bereits vorhandenen DV-Infrastruktur notwendig.
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Dokumentenmanagement-Projekte

Strategie

Ziele und Rahmenbedingungen

Organisation

Vorgehensweisen und Reihenfolgen

Technik

Einzusetzende (technische) Mittel

Abbildung 5: Dokumentenmanagement-Projekte

Der Grundsatz ,Strategie vor Organisation, Organisation vor Technik® ist bei allen
Entscheidungen zu beachten. Eine noch so fortschrittliche technische L6sung bringt
keine Vorteile, wenn sie nicht auf das organisatorische Umfeld ausgerichtet ist.
Organisatorische Anderungen sind wiederum im Zusammenhang mit den
strategischen Unternehmenszielen zu sehen. Kundenservice, Produkt- oder
Dienstleistungsqualitat, Durchlaufzeiten und Verwaltungskosten sind strategische
Erfolgsfaktoren eines  Unternehmens, die durch den Einsatz eines
Dokumentenmanagementsystems wirkungsvoll unterstitzt werden kénnen. Hat man
die relevanten Erfolgsfaktoren identifiziert und aufgezeigt, wie ein
Dokumentenmanagementsystem diese Faktoren unterstitzen kann, so ergibt sich
daraus automatisch die Zielsetzung, die das System zu erftllen hat. Im Rahmen der
Zielsetzung sind folgende Kriterien zur Einfuhrung eines
Dokumentenmanagementsystems zu bertcksichtigen:

Definition des Problems und Handlungsdruck

e Raumprobleme

¢ Retrievalprobleme

e Durchsatzprobleme

e Qualifizierungsprobleme

e Kostenprobleme

Wettbewerbsgesichtspunkte und Unternehmensstrategie

IT-Strategie des Unternehmens

Position am Markt

Neue Produkte oder Geschéftsfelder

Servicequalitat
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e Zuverlassigkeit

o Effizienz

¢ Reaktionsfahigkeit

Moglichkeiten der Technikunterstiitzung

e Schwachstellen

o Gegenwartiger und zukunftiger Nutzen

e Einbettung in Organisation und Technik des Unternehmens
e Bestimmung relevanter Bereiche und Aufgaben
Realisierbarkeit

e Ressourcen (Personal, Finanzen)

e Unterstitzung durch Fuhrungsebene

e Multiplizierbarkeit der Losung

¢ Mittel- und langfristige Wirtschaftlichkeit

e Belastbarkeit der Mitarbeiter

Wie bereits erwéahnt, ist einer der nur schwer zu bestimmenden EinfluRfaktoren die
technologische Entwicklung und damit die Bestimmung eines auch auf lange Sicht
tragbaren Konzeptes fur den Einsatz von Datentragern und Speicherformaten in
einem Dokumentenmanagementsystem. Die Bestimmung der einzusetzenden
Datenspeicher sowie deren Aufbau setzt die Analyse der zu speichernden
Dokumentarten voraus. Anhand dieser Analyse mufd zunéchst bestimmt werden, in
welcher Form auf die Daten zugegriffen werden darf. In der Regel durfen viele
Dokumente aufgrund der Einhaltung der Revisionssicherheit nicht mehr verandert
werden. Allerdings sollte auch ein Speicherbereich vorgesehen werden, in dem
veranderbare Daten gespeichert werden koénnen, um die notwendige
Speicherkapazitat nicht unnotig zu erhdéhen. Weiterhin muf3 die Gestaltung des
Archivs hinsichtlich Darstellungsform und inhaltlicher Tiefe bestimmt werden. Damit
eng verbunden ist die Entscheidung Uber die Erfassung der Altbestande. Diese
Entscheidung wird sich als einer der kostenbestimmenden Faktoren fir das
Gesamtsystem erweisen.

Kunde: Projekt: Autor: Kff
Thema: Topic: Status:  Fertig
Datei: DMS_Einfiihrungsstrategie_1998 Datum: 10.09.1998 Version: 2.1

_Kampffmeyer_20010221.doc
© PROJECT CONSULT GmbH 1998 Seite 8 von 69



Strategien zur Einfihrung von Dokumenten-
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Auswahlund Bestimmung des passenden
Speichers

e Scope: Schwerpunktin Inhaltund Form

e Artdes gewilnschten Auswahlprinzips

e Form und Tiefe der ErschlieBung

e Umfang der zu schaffenden Sammlung

e Ordnung des Speichers

 Anforderungen an das Material des Informationstragers

e Personenkreis

e H&ufigkeit des Zugriffs

Abbildung 6: Auswahl und Bestimmung des passenden Speichers

Weiterhin kann die Entscheidung der einzusetzenden Speicher von der Grof3e des
Benutzerkreises und der Zugriffshaufigkeit abhdngig gemacht werden, da die
Zugriffsgeschwindigkeit der einzelnen Speicher bei zunehmender GroRe dieser
beiden Faktoren immer kritischer wird. Im Hinblick auf die oben bereits erwahnte
Revisionssicherheit des Dokumentenmanagementsystems sind auch bestimmte
technische Anforderungen an das Material der Datentrager und die
Aufzeichnungsformate zu bericksichtigen. Da fur einige Dokumente sehr lange
Aufbewahrungsfristen zu beachten sind, mufl} gewahrleistet sein, dal3 die
Lebensdauer der Datentrager zumindest grolRer ist als die jeweilige
Aufbewahrungsfrist der auf ihnen gespeicherten Dokumente. Die Speicherformate
missen sicherstellen, daf3 die Daten spater auch von anderen Systemen ohne
Informationsverlust gelesen werden kénnen. Diese Punkte sind in eine langfristige
Planung einzubeziehen, da davon auszugehen ist, daf3 bei mangelnder Vorplanung
dieser Aspekte erhebliche Folgekosten und im schlechtesten Fall auch Datenverluste
entstehen kénnen.
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Langfristplanung

Strategie bei der Einfiilhrung eines Document-Imaging-Systems muR
sein, Uber die etwaigen Realisierungs- und Produktions-
phasen hinaus
* Weiterentwicklung
* langfristige Nutzung von Informationen
* Migration unterschiedlichster Art

einzuplanen.

Bei mangelnder Vorplanung kénnen die Folgekosten eines Projektes die
Realisierung und Einfihrung um ein Vielfaches Gbertreffen

Abbildung 7: Langfristplanung

Erst nach Bestimmung des IstZustandes und der Definition der kiinftigen Strategien
und Zielsetzungen kénnen die Angebote ausgewahlter Hersteller bzw. Anbieter von
Dokumentenmanagementsystemen eingeholt werden. Im Rahmen einer Kosten-
/Nutzwertanalyse aggregiert zu einer Portfoliobetrachtung kann anhand eines
Bewertungsschemas, das parallel zu einer Ausschreibung entwickelt wird, zunachst
eine engere Auswahl der angebotenen Systeme getroffen werden. In einer
anschlieBenden Risikobewertung der einzelnen Angebote ist dann die fur das
Unternehmen vorteilhafteste Losung zu ermitteln. Im Rahmen der Nutzwertanalyse
sollte die Bewertung der Faktoren wie Funktionalitat, Qualitdt der Software,
zugrundeliegende Systemplattform usw. auf einer ordinalen Skala erfolgen, um diese
in die Portfoliobetrachtung der einzelnen Systeme einflieBen zu lassen. Die
Portfoliobetrachtung kann nach verschiedenen Ordnungskriterien getrennt oder in
aggregierter Form vorgenommen werden.
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Entscheidungsprozess bei der EinfiUhrung eines
Informationssystemes

Nutzw ertanalyse Kostenermittlung
- Funktionen / Daten -
- SW - Qualitat -Inv e.SIItIOH
- Systemplattform . Betrieb
- Anbieter Kosten-/ Nutzw ertanalyse
\ Costen N /
o QO A2
s O A3
Nutzwert

Risikow ertung
- Technisch

- Anbieter

- Personell

- Kosten

- Termine

"beste Losung”

Abbildung 8: EntscheidungsprozeR bei der Einflihrung eines Informationssystems

Neben der Nutzwertbestimmung sollte die Kostenermittiung in die
Portfoliobetrachtung integriert werden. In diesem Zusammenhang sind die
einmaligen Investitionen und Initialisierungskosten sowie die Kosten des laufenden
Betriebes unter besonderer Berucksichtigung der Einfuhrungsphase getrennt
voneinander zu ermitteln.

Die Risikobetrachtung der einzelnen Systeme kann z.B. anhand der Bewertung der
folgenden Einflu3faktoren erfolgen:

e technischer Stand des angebotenen Systems,

¢ Integritdt und Bekanntheitsgrad des Anbieters,

¢ Qualifikationen der vom Anbieter eingesetzten Mitarbeiter,
¢ Kosten flir das angebotene System und

e Wahrscheinlichkeit der Einhaltung der in den Angeboten genannten Termine zur
Fertigstellung und Inbetriebnahme des Gesamtsystems bzw. einzelner
Systemabschnitte.

Phasenmodell

Die Konzeption zur Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems weicht von
dem in funf Phasen gegliederten Modell eines herkdmmlichen Projektes im DV-
Bereich ab.
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Ziele, Ablaufe und Phasen

Phasenmodell
Arbeits- A
aufwand
Detail- Programm-
e losungen und| Erstellung Benutzer-
Losungsidee | ynd Realisie- Programm- schulungen
und Vor- rungsplan vorgaben und Praxis-
gehenskon- freigabe
zeption
-
Problem- System- Detail- Realisierung Installation Zeit
analyse planung organisation

Abbildung 9: Ziele, Ablaufe und Phasen

Wie der Abbildung 9 zu entnehmen ist, kdnnen die Phasen Problemanalyse,
Systemplanung, Detailorganisation, Realisierung und Installation durch ihre in sich
abgeschlossenen Tatigkeiten bei herkdbmmlichen DV-Projekten unabhéangig
voneinander betrachtet werden. In der Regel ist ein sequentielles Abarbeiten der
einzelnen Phasen mdglich. Diese sequentielle Vorgehensweise kann gewahlt
werden, da der Aufgabenbereich des einzusetzenden Programmes im allgemeinen
auf bestimmte Aufgaben zugeschnitten wurde, die im Gegensatz zu
Dokumentenmanagementsystemen keine unternehmensweiten  Auswirkungen
haben. Die im Rahmen herkémmlicher DV-Projekte erstellten Programme verlangen
keine unternehmensiibergreifende Interaktion, die zu einer zeitlichen Uberlagerung
der einzelnen Projektphasen fuhrt. Weiterhin zeigt sich, dafR die vorbereitenden
Schritte zur Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems im Gegensatz zu
herkdbmmlichen DV-Projekten wesentlich mehr Zeit und Aufwand in Anspruch
nehmen. Der Aufwand fur die eigentliche technische Realisierung ist hierzu
vergleichsweise gering. Weiterhin ist zu bedenken, dal3 wahrend der Einfihrung und
nach Aufnahme des Produktionsbetriebes durch die nicht unerhebliche
Ressourcenbindung im Unternehmen die Produktivitdt zunéachst absinkt. Dies ist beli
der Erstellung einer Ubergangsplanung zur Aufrechterhaltung des laufenden
Betriebes zu bertcksichtigen. Bei gréReren Projekten kann die Ressourcenbindung
zu spurbaren Produktivitatseinbuf3en fihren - insbesondere, da im Projektteam meist
sehr engagierte und qualifizierte Mitarbeiter eingebunden sind.
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Projektverlauf
Phasenmodell zur Erstellung von Informationssystemen

AAufwand

Phase 1

Bedarfsanalyse /Dhase 2
und

Losungs- Detail-

entwurf organi-
sation

Technische
Entwicklung

Phase 4
Einfuhrung und

Obergabe T
Phase 0 / Anderungskontrolle Phase 5
*|  studie Projekt - Management Betreuung

Qualitatssicherung

* Initiali- * * * + Ze=it

sierung Projektstart Systemiber- Abnahme Projektende
prifung

Abbildung 10: Projektverlauf; Phasenmodell zur Erstellung von Informationssystemen

Das folgende Kapitel wird sich mit den ersten beiden Abschnitten des
Phasenmodells beschaftigen. Diese beiden Phasen konnen auch als
Vorbereitungsphase bezeichnet werden. Hierbei sollen die fur die Initialisierung des
Projektes und die Bedarfsanalyse wichtigen Schritte und Instrumente vorgestellt
werden. Die Abschnitte der Detailorganisation, der technischen Entwicklung sowie
die Phase der unternehmensweiten Einfiihrung und Ubergabe kénnen in dieser eher
allgemein gehaltenen Darstellung nicht bertcksichtigt werden, da die zugrunde
liegenden Strukturen der Dokumentenmanagementsysteme unternehmensindividuell
und nicht auf den allgemeinen Fall Ubertragbar sind. In Kapitel 3 wird auf einige
generell zu beachtende Probleme aufmerksam gemacht, die bei der
Einfuhrungsplanung zu bedenken sind.
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Vorbereitungsphase zur Einfihrung eines
Dokumentenmanagementsystems

Die Vorbereitungsphase zur Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems ist
als ein eigenstandiges, internes Projekt anzusehen. Da die Einfihrung mit
organisatorischen Veranderungen und nicht unerheblichen Investitionen verbunden
ist, sollte fur diese Vorbereitungsphase auch ein eigenstandiges Projektmanagement
durchgefiihrt werden. Zudem sind die zeitlichen Aufwendungen nicht unerheblich -
die Umsetzung eines Konzeptes kann sich tber ein bis zwei Jahre erstrecken.

Vorgehen bei der Vorbereitung der Einfihrung
eines Dokumentenmanagementsystems

* Die Vorbereitung ist ein eigenstandiges, internes Projekt.

* Analyse und Design sind mit grof3ter Sorgfalt durchzufuhren, da
durch Langzeitarchivierung eine lange, konsistente Benutz-
barkeit eines Dokumentenmanagementsystems gefordert ist.

* Dokumentenmanagementsysteme erfordern zur effizienten
Nutzung Anderungen in der bisherigen papierorientierten
Organisation.

e Dokumentenmanagementsysteme stellen aufgrund der
technischen Anforderungen fur "Image"-Verarbeitung und
digitale optische Archivierung eine erhebliche Investition dar.

Abbildung 11:  Vorgehen bei der Vorbereitung der Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems

Die Einfuhrung eines eigenstandigen Projektmanagements ist insbesondere auch
notwendig, da in der Vorbereitungsphase eine parallele Bearbeitung
unterschiedlicher Aufgaben erforderlich ist, die teilweise eng miteinander verknuipft
sind. Die Vorbereitungsphase beginnt mit der strategischen Entscheidung zur
Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems und endet mit dem
VertragsabschluR mit einem Systemanbieter. Hierbei ist auch der Vertrag mit einem
Generalunternehmer aus einem Herstellerkonsortium denkbar.
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Strategien zur Einfihrung von Dokumenten-
Management-Systemen

Evaluation eines Informationssystems

Strategische » ——»  Einholen
Entscheidung Marktanalyse » Offerten
I—» Grobkonzept L BEEHLITES- —| g Evaluation

unterlagen

|—> Pflichtenheft ——

|
|
|
|
I P Feinkonzept
|
|
|
|

.

L g Entscheidung W

Vertrags-
abschlu®
Evaluationsphase
Beginn der Zeitachse Ende
Evaluation Evaluation

Abbildung 12:  Evaluation eines Informationssystems

Im folgenden soll auf die einzelnen Schritte der Vorbereitungsphase naher
eingegangen werden.

Vorgehensweise

Zieldefinition

* Aufbauorganisation

* Ablauforganisation

e Schriftgutanalyse

* Kosten-/ Nutzenanalyse IST

* Ablaufdesign

* Anpassung Aufbau- und Ablauforganisation

e Einfahrungskonzept

* Qualifizierungs- und Schulungskonzept
Kosten- / Nutzenbetrachtung SOLL

Abbildung 13: Uberblick zur Vorgehensweise
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Strategien zur Einfihrung von Dokumenten-
Management-Systemen

Die vielschichtige und komplexe Zieldefinition, die Ist-Analyse sowie die Erarbeitung
einer Soll-Konzeption als Planungsgrundlage sollten zur Dokumentation der
Ergebnisse zu einer detaillierten Studie ausgearbeitet werden. Da anhand dieser
Studie einerseits die Realisierung durch den Auftragnehmer und andererseits die
Qualitatssicherung seitens des Auftraggebers erfolgt, ist die schriftliche Fixierung
unumganglich. Die folgenden drei Abbildungen geben einen Uberblick tber die
Vielschichtigkeit einer solchen Detailstudie. Die Komplexitdt ergibt sich aus der
Notwendigkeit der umfassenden Analyse unterschiedlicher Strukturen und
Beziehungen beziglich des gegenwartigen Dokumentenmanagements.

Phasen der Detailstudie

Phasen Projektmanagement

Detailstudie durchfiihren Projektorganisation beim
Interessenten und bei Anbietern

Situationsanalyse | Moderation von Diskussionen |

| Durchfiihren von Befragungen |

] Benutzer- :

Kompetente Fihrung des
Interessenten bei der
Formulierung des Soll-
Konzeptes

Formulierung des Ist-Zustandes

Formulierung des Soll-Konzeptes

Offene Information und
Integration der Entscheidungs-

Losungsvariante A Lésungsvariante B trager in jeder Phase

Abbildung 14:  Phasen der Detailstudie
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Strategien zur Einfihrung von Dokumenten-
Management-Systemen

Denkebenen der Detailstudie

Technologie Benutzer Unternehmensziel,
9 Finanzen

Strategie Benutzerfreundlichkeit, Vorgaben,

Moglichkeiten Ausbildung Ziele

Dokument-Management

Dokument-Konzept

Anwendung

Abbildung 15:  Denkebenen der Detailstudie

Situationsanalyse der Abteilung

| HW ‘ ‘ sw ‘ ‘ LAN ‘ Datenquellen | Altbestand

Mengengerust

Abfragehaufigkeit

Weiterverarbeitung

Organisation Finanzen

| Abfragehé&ufigkeit ‘

| Kosten ‘

Qualifikation
der Mitarbeiter

| Weiterverarbeitung ‘

Abbildung 16: Situationsanalyse der Abteilung

Die wesentlichen Punkte lassen sich wie folgt zusammenfassen:
Ziele und Erwartungen
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Strategien zur Einfihrung von Dokumenten-
Management-Systemen

e Feststellung Ubergreifender Informations- und Kommunikationsbezlige in Hinblick
auf die Anforderungen der Recherche, Archivierung und Vorgangsbearbeitung

e Erwartungen hinsichtlich héherer Effizienz
e Malstab fur das zu erreichende Ergebnis
Inhalte

e Formale, inhaltliche und strukturelle Merkmale von Dokumenten in Hinblick auf
temporéare Nutzung, Archivierungswurdigkeit und Archivierungspflicht

e Archiv-, Ablage-, Recherche- und Informationsnutzungsstrukturen
e Organisatorische Vorbereitung und Prifung von Unterstiitzungsmal3nahmen
Nutzen

e Festlegung eines finanziellen Rahmens in Hinblick auf eine grundsatzliche
Wirtschaftlichkeit von Dokumentenmanagement

e Schaffung von Kriterien zur Abschatzung von Kosten, Nutzen und Effizienz

¢ Planung von Alternativen

e Festlegung der Bereiche, in denen Dokumentenmanagement rentabel sein kdnnte
Ergebnisdefinition

e Beschreibung der Datenbasis und der im Unternehmen genutzten Dokumente
hinsichtlich ihres Informationswertes

e Archiv-, Ablage-, Recherche- und Informationsstrukturen im
Untersuchungsbereich

e Skizzierung eines Vorgehensmodells

¢ Projektvereinbarung, um das Einfihrungsprojekt aufzusetzen
Zieldefinition

Vor dem eigentlichen Projektbeginn sollte eine Projektinitialisierung stattfinden. Diese
dient in erster Linie der Benennung der zum Projektteam gehdrenden Mitarbeiter.
Das Projektteam  sollte  aus  Mitarbeitern mit  den notwendigen
Entscheidungskompetenzen u.a. zur Festlegung von Strategien und Zielen, aus
Abteilungsleitern und aus Abteilungsangehdrigen, die das
Dokumentenmanagementsystem spater bedienen sollen, bestehen. Auf diese Weise
kénnen samtliche Unternehmensinteressen gewahrt werden. Aul3erdem ist der
Einsatz eines externen Beraters zu empfehlen, der das zur Einfihrung notwendige
technische Know-how zur Beurteilung verschiedener Systemlésungen sowie das
organisatorische Know-how zur Umstrukturierung eines Unternehmens besitzt.
Daneben kann ein externer Berater bei Meinungsverschiedenheiten oder
Unsicherheiten innerhalb des Projektteams vermittelnd tatig werden.
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Strategien zur Einfihrung von Dokumenten-
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Vorgehensweise

Zieldefinition

* Genaue Beschreibung des Zieles

* Festlegung der betroffenen Bereiche

* Festlegung der betroffenen Beteiligten

* Festlegung der Verantwortlichkeiten

* Aufwandschéatzung

* BEwartetes Ergebnis

* Vorgehensmodell
— Definition Vorprojekt Analyse und Design
— Ressourcenbereitstellung Vorprojekt
— Mittelbereitsstellung Vorprojekt

Abbildung 17: Zieldefinition

Anhand der bei der Entscheidung zur Einflhrung eines
Dokumentenmanagementsystems gefal3ten Ziele und Strategien und der schon zu
Projektbeginn vorhandenen Unterlagen ist bei der Projektinitialisierung bereits eine
Grobplanung fur das Gesamtprojekt vorzunehmen. Hier werden die von der
Systemeinfihrung betroffenen Unternehmensbereiche sowie die in die Einfihrung
involvierten Mitarbeiter bestimmt.

Aulerdem sollte das zu erwartende Ergebnis in Form einer Soll-Konzeption bereits
einmal formuliert und hierfr eine Uberschlagige Aufwandsschatzung durchgefihrt
werden, um nachtragliche Uberraschungen moglichst zu minimieren und dem
Projektteam einen Orientierungsrahmen vorzugeben.

Das Projekt sollte in Gberschaubare Abschnitte gegliedert werden. Hierzu werden
nach der Verteilung der Aufgaben an die einzelnen Projektmitglieder und die damit
verbundenen Kompetenzen und Kommunikationsstrukturen durch die Erstellung von
Zeitplanen und einer Ressourcenplanung Meilensteine definiert und Prioritaten
vergeben. Es mulR bestimmt werden, bei welchen Ablaufen oder in welchen
Abteilungen priméarer Handlungsbedarf besteht, um in diesen Bereichen in der
nachsten Projektphase die Analyse dann weiter zu detaillieren. In den Planen sind
neben der Zusammenfiihrung und Bewertung von den Anforderungen der einzelnen
Abteilungen auch die Regelungen enthalten, wann welche Abteilung in das
Gesamtprojekt integriert werden soll. Hierbei ist zwischen Pilotabteilungen als
Testumgebung und den anderen Abteilungen zu unterscheiden. Die Einhaltung der
Plane ist durch die Projektleitung zu kontrollieren.
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Projektinitialisierung

Vorhandene Unterlagen prifen

Anforderungen festlegen, Aufgabenstellung abgrenzen
Machbarkeit Uberprifen, Alternativen ausarbeiten
Aufwand Nutzen gegenuberstellen

Klarung der
Ausgangslage

_ * Projektmitarbeiter benennen
Ziele festlegen « Gliederung des Projektes in tiberschaubare Abschnitte:
Phasen, Meilensteine, Zeitpléne, Ressourcenplanung

Festlegen der Kommunikationsstruktur
Zuordnen von Projektrollen

Festlegen der technischen Vorgaben
Festlegung der QualitatssicherungsmalBhahmen

Grobplanung
durchfihren

Abbildung 18: Projektinitialisierung

Ferner sollten weitere Uberlegungen hinsichtlich der Bereitstellung von Personal und
technischen Einrichtungen sowie hinsichtlich der notwendigen Finanzmittel zum
reibungslosen Ablauf des Einfihrungskonzeptes vorgenommen werden. Je nach
GroRe und Umfang des zu implementierenden Dokumentenmanagementsystems
kénnen diese Bereitstellungsplanungen als eigene Vorprojekte organisiert werden.

Analyse des Ist-Zustandes

Die Ist-Analyse dient zur Anforderungsdefinition, zur Beschreibung der
gegenwartigen Situation und der relevanten Rahmenbedingungen fir die Gestaltung
der Zukunft. Die Aufnahme des Ist-Zustandes ist eine wesentliche Voraussetzung fur
die erfolgreiche Einfiihrung eines Dokumentenmanagementsystems. Erst aufgrund
der in dieser Phase gesammelten Daten kdnnen Schwachstellen erkannt und die
Systemanforderungen genau spezifiziert werden. Bei der Einfihrung eines
Dokumentenmanagementsystems ist eine Umorganisation der Arbeitsablaufe
zwingend notwendig. Fur eine sinnvolle Einbindung der Unternehmensstrukturen und
der internen Besonderheiten ist die Aufnahme des Ist-Zustandes jedoch
unumganglich.
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Management-Systemen

Ist - Aufnahme

Die Ist-Aufnahme enthalt eine
» Ubersicht iiber Starken und Schwéachen innerhalb des Untersuchungsbe-
reiches in Bezug auf die Kommunikationsbeziehungen, den Informations-
bedarf und die Informationsbeschaffung,

e Darstellung der Schwerpunktbereiche, in denen Optimierungs- bzw. Verbesse-
rungsmaoglichkeiten bestehen,

» Uberblick iiber die derzeitige Technikausstattung und deren Nutzung,

« Uberprifung, ob die heutigen Verfahren und Methoden bereits ihre Grenzen
erreicht haben oder ein neues Verfahren behindern,

* Darstellung der zeitlichen Verteilung verschiedener Tatigkeitsarten nach
Arbeitsplatztypen.

Abbildung 19: Ist-Aufnahme

Das Ziel der Ist-Aufnahme ist die Ermittlung eines Starken- und Schwachenprofils
der Unternehmung hinsichtlich der Kommunikationsbeziehungen und des
Informationsmanagements. Hieraus kodnnen dann einerseits die
Organisationsablaufe ermittelt werden, deren Abbildung im
Dokumentenmanagementsystem unerlal3lich ist, andererseits werden aber auch
diejenigen Tatigkeiten ausfindig gemacht, die durch eine veranderte Organisation
verbessert oder eliminiert werden kdnnen. Im Rahmen der Ist-Aufnahme kann der
gesamte Bereich der Unternehmung hinsichtlich seiner Effizienz Uberprift werden.

Jeder Arbeitsvorgang zur Informationsverarbeitung muf3 detailliert erfal3t werden. In
diesem Zusammenhang besteht die Moglichkeit, eine Prozel3kostenrechnung zu
implementieren.

Ein weiterer positiver Aspekt der Ist-Aufnahme besteht in der Ermittlung des
Bestandes an Geraten zur Datenverarbeitung sowie deren Nutzung. Anhand dieser
Aufstellung koénnen die zur Einfihrung des Dokumentenmanagementsystems
notwendigen Investitionen durch die Anpassung der bestehenden Infrastruktur an die
neue Arbeitsumgebung eingespart werden.

In der Ergebnisdokumentation sind insbesondere die folgenden Punkte zu
bertcksichtigen:

e Beschreibung der Ablage, des Archivs, der Dokumente und ihrer Nutzung mit
Mengengerusten,

e Profil der Nutzung mit Schwachen und Starken,

¢ Anforderungen an Datenschutz und Datensicherheit,

¢ Verflugbarkeit und Verteilungssystematik,

¢ Definition von Dokumentenklassen, Verteilerkreisen, Arbeitsanweisungen,

e Anforderungen hinsichtlich Zugriff, Speicherung, Recherche, Schnittstellen,
vorhandener und kunftiger Werkzeuge sowie einzubindender Technik und
Kommunikation.
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Der Aufwand fur eine solche Ergebnisdokumentation ist nicht zu unterschatzen. Vor
Beginn der Untersuchung sind daher Tiefe und einzusetzende Methodik derart
festzulegen, dald vergleichbare Ergebnisse erzielt werden kénnen. Die Qualitat der
erhobenen Informationen ist ein kritischer Erfolgsfaktor fir das Gesamtprojekt, da
fehlende Daten bei der Realisierung nur mit erheblichem Zusatzaufwand beschafft
werden konnen. Im folgenden sollen die einzelnen Schritte der Ist-Analyse
beschrieben werden.

Organisatorische und technische Rahmenbedingungen

Viele Unternehmen sind dber mehrere Standorte verteilt. Bei intensiven
Kommunikationsbeziehungen zwischen diesen Standorten werden immer auch
Dokumente ausgetauscht und meist auch mehrfach abgelegt. Es kann daher sinnvoll
oder notwendig sein, diese Standorte in die Analyse und anschlie3ende Konzeption
mit einzubeziehen. Konzernrichtlinien, gesetzliche Vorschriften und andere
Richtlinien kdnnen die organisatorischen Freiheitsgrade ebenfalls einschrénken. In
vielen grolReren Unternehmen gibt es z.B. - abgesehen von den gesetzlichen
Vorschriften - betriebsinterne Vorschriften fur die Aufbewahrungsfristen bestimmter
Dokumente. Auch die Vernichtung der Originalbelege ist neben der Beachtung
gesetzlicher Vorschriften auch mit den internen Stellen wie Revision oder
Rechtsabteilung abzustimmen.

Die vorhandene technische Infrastruktur sollte weitestgehend genutzt werden. Die
frihzeitige Erhebung der technischen Randbedingungen erleichtert das generelle
Verstandnis der Arbeitsumgebung und Organisation, da diese letztendlich durch die
bestehende technische Infrastruktur gepragt wurden.

Relevante technische Rahmenbedingungen ergeben sich vor allem aus den
folgenden Gegebenheiten:

e |T-Strategie (Ziele der Informatik, Anwendungsportfolio, Endgerate- und Netzwerk-
strategie)

¢ vorhandene Anwendungssoftware
¢ vorhandene unternehmensinterne Netze und 6ffentliche Netzverbindungen
e vorhandene Hardware und Betriebssysteme
e vorhandene Mikrofilminfrastruktur
e unternehmensinterne Standards
Analyse der Aufbauorganisation

Bei der Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems sind alle Abteilungen
des Unternehmens zu erfassen, die in das System involviert sind. Dies werden
regelmalig alle diejenigen Abteilungen sein, die direkte
Kommunikationsbeziehungen mit dem Unternehmensumfeld unterhalten.
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Vorgehensweise

Analyse Aufbauorganisation

* Rollen der Mitarbeiter (Aufgaben, Stellen)
¢ Qualifikation der Mitarbeiter
— fachlich
— DV-Wissen
— Sozialkompetenz
* Rechte (Kompetenzen, hierarchische Position)

Abbildung 20:  Analyse der Aufbauorganisation

In der Analyse der Aufbauorganisation mussen die Qualifikationen der einzelnen
Mitarbeiter je Abteilung sowie deren Aufgaben ermittelt und zusammengestellt
werden. Anhand der Stellenbeschreibungen der Mitarbeiter vor der Einfihrung des
Dokumentenmanagementsystems kann ermittelt werden, welche
Systemkomponenten fir den jeweiligen Mitarbeiter zuganglich sein missen.
Daneben missen im Rahmen der Analyse der Aufbauorganisation die Rechte und
Kompetenzen der einzelnen Mitarbeiter sowie die personellen Verflechtungen
innerhalb der Unternehmung aufgedeckt werden.

Zur Analyse der Aufbauorganisation sind somit Organigramme der Unternehmung im
allgemeinen und der mit dem Dokumentenmanagementsystem verbunden
Abteilungen im besonderen zu erstellen. Diese Organigramme geben Auskunft Gber
die hierarchischen Positionen der Mitarbeiter und die damit verbundenen
Kompetenzen.

Die Rollen der Mitarbeiter und die damit verbundenen Rechte und Pflichten werden
am besten in Stellenbeschreibungen erfal3t, die um einige fur die Arbeit mit einem
Dokumentenmanagementsystem relevanten Informationen wie z.B. die fachliche,
technische und soziale Qualifikation erweitert werden sollten.

Analyse der Ablauforganisation

Es ist zwischen Tatigkeiten, die aufgrund sachlicher Notwendigkeit der
Zielerreichung dienen und solchen, die sich aus den bisherigen organisatorischen
und technischen Gegebenheiten ableiten und eigentlich nicht zur Zielerreichung
beitragen, zu unterscheiden. Die Analyse der Ablauforganisation soll die
notwendigen Tatigkeiten und Arbeitsschritte eines Mitarbeiters zur Erfillung seiner
Aufgaben ermitteln. Neben den Arbeitsschritten sind auch die Regeln fur die
einzelnen Arbeitsablaufe sowie die Kommunikation und Interaktion mit anderen
Arbeitnehmern bzw. Abteilungen zu erfassen.
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Vorgehensweise

Analyse Ablauforganisation

* Definition des zu erzielenden Ergebnisses
e Arbeitsschritte
— Bingang
Aufgaben
Benétigte Dokumente
Bendétigte Daten
Ergebnis
Ausgéange
— Ablagen
e Kommunikation
— Quellen von Information
— Ziele von Information
— Interaktionen mit anderen Prozessen
* Regeln fur Arbeitsablaufe

Abbildung 21:  Analyse der Ablauforganisation

Neben der reinen Beschreibung der Arbeitsablaufe, die teilweise im
Dokumentenmanagementsystem abgebildet werden sollen, sollte im Rahmen der
Analyse der Ablauforganisation auch die Haufigkeit und die durchschnittliche
Bearbeitungsdauer des jeweiligen Geschéftsprozesses erfaldt werden. Diese bilden
die Grundlage, um spater eine ProzelRRkostenrechnung durchzufihren. Ebenso
soliten alle notwendigen Kommunikationsbeziehungen zur Erfullung der
Geschaftsprozesse aufgezeichnet werden. Abgesehen davon, dal3 hier ein
Rationalisierungspotential enthalten sein kann, ist in diesem Zusammenhang die
notwendige technische Arbeitsplatzausstattung zu ermitteln.

Vorgehensweise

Analyse Abl&ufe und Informationsbedarf

z. B.

- Eingang
i ini Vorgang Dokumente - Hinzuziehung
Richtlinien Eingang Moy
- Formell
z.B.
Kommunkation - muB
Hilfe? - . / - nach Erfordernis
_Kollege Arbeitspakete . - zufallig
Mustegr - Name, Bezeichnung I Dateneingabe > Y
- - Haufigkeit ost
- Erfahrung - Einzelmodul mit Wiederholung oder ~%— Datenausgabe

- Einzelbestandteil Arbeitsflu . Welche
—® Dateneingabe > >Anwendun en?
lokal gen:

Hierarchische -
Position P Wer echte Bearbei- ||interne Lieferzeit Datenausgabe

N tungszeit Grinde? | W~ ) - Formate
- Qualifikation sonstige Werkzeuge - Ablageort

i Egu]e otenz Vorgang Wegezeit Art des - GroBe
P Ausgang Ergebnisses Ansto3 Weitergabe
- wenn fertig
Wege Weitergabe - wenn abgefordert
entsprechend Ergebnis
Abbildung 22:  Analyse der Ablaufe und Informationsbedarf
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Aufgabenanalyse

Z|e| Ermittlung aller Tatigkeiten innerhalb der Aufgabenerfullung

hinsichtlich ihres zeitlichen Ablaufs, ihrer Funktionen, ihrer
Assistenzdienste (geleistet oder angefordert)

Erhebungstechnik

In Abhangigkeit von der jeweiligen Aufgabenstellung bieten sich an:
e Studium von Arbeitsplatzbeschreibungen und Organigrammen

* Interview und Fragebogentechnik

* Selbstaufschreibung in Form von Tatigkeitsschliusseln

. Darstellung aller Merkmale und Unterschiede der Aufgabenerfillung.
Erg ebnis Beispiele hierfur sind die Art und Weise der Informationsverarbeitung
und -beschaffung, Bildung von Aufgabengrundtypen usw.

Abbildung 23:  Aufgabenanalyse

Zur Erhebung der einzelnen Ablaufe kdnnen verschiedene Techniken verwendet
werden. Es ist jedoch darauf hinzuweisen, dal3 keine der Techniken die
Arbeitsablaufe vollstandig und exakt abbilden kann.

Sofern die Analyse der Ablauforganisation anhand des Studiums von
Stellenbeschreibungen und Organigrammen erfolgt, ist zu bedenken, dal’ hier ein
ideales Bild beschrieben wird, das von der Realitat abweichen kann.

Da sich eine Organisation in einem standigen Wandel befindet, werden die aktuellen
Arbeitsablaufe von diesen Unterlagen mit zunehmenden Alter nicht mehr erfaft.
AulRerdem sind diese Unterlagen ein Teil einer Unternehmensplanung. Es besteht
keine Gewabhr, dal3 die in dieser Planung vorgegebenen Arbeitsablaufe auch in der
beschriebenen Weise realisiert wurden.

Daneben kann die Analyse anhand von Selbstaufschreibungen der Arbeitnehmer in
Form von Téatigkeitsberichten erfolgen. Bei dieser Methode ist der Analytiker jedoch
auf die korrekte und vollstandige Beschreibung der Téatigkeit durch den Arbeitnehmer
angewiesen. Hierbei kann es leicht zu MiRverstandnissen kommen. Zur Vermeidung
von Problemen sollte der Betriebsrat bereits vor der Erhebung von
leistungsbezogenen Daten eingebunden werden.

Als eine durch den Analytiker gepragte Erhebungsform kdnnen Interviews und
Fragebdgen eingesetzt werden. Kritisch an dieser Erhebungstechnik ist jedoch, daf3
bei einem Interview die Vollstandigkeit der Beschreibung von der Fahigkeit des
Fragestellers abhéngt, die Kernpunkte der Tatigkeit herauszuarbeiten.
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Erhebungsinstrument Fragebogen

- Tatigkeiten - Arten, zeitliche Verteilung

- Aufgabenstrukturen - Arten, zeitliche Verteilung

- Kommunikationsaufkommen - Arten und Mengen

- Kommunikationsbeziehungen - Partner, Arten, Mengen

- Informationsbedarf - Arten, Mengen, Zugriffsbedingungen
- Technikorientierte Schwachstellen - Arten, Haufigkeiten

- Techniknutzung - Art der Nutzung

- Technikbedarf - Winsche

- Unterstitzungsdienste - Arten, Mengen, Zugriffsbedingungen
- DV - Verfahren - Arten, Mengen, Zugriffsbedingungen
- Medienbriche - Arten und Mengen

- Archive: Ablage, Registratur - Arten, Mengen, Zugriffsbedingungen

- Schwachstellen, Verbesserungsvorschlage

Abbildung 24: Erhebungsinstrument Fragebogen

Fragebogen zur Erhebung der einzelnen Tatigkeiten einer Arbeitsstelle missen
einerseits fur den Arbeitnehmer so klar und ubersichtlich formuliert sein, daf3
samtliche Tatigkeiten leicht erfaldt werden kénnen und andererseits missen die
Fragen einen Freiraum lassen, um maoglichst viele verschiedene Tatigkeiten erfassen
zu koénnen. Gerade bei komplexen und vielseitigen Tatigkeiten sto3t dieses
Erhebungsinstrument an seine Grenzen.

Der Verfasser des Fragebogens mufte im gunstigsten Fall alle Antworten bereits
kennen, um einen Fragebogen zu entwickeln, mit dem jede Tatigkeit erfal3t werden
kann. Da dies i.d.R. nicht der Fall ist, wird es bei diesem Erhebungsinstrument immer
dann zu falschen oder unvollstdndigen Erfassungen kommen, wenn der Fragebogen
zur Beschreibung der Tatigkeit nicht ausreicht. Am Ende eines Fragebogens oder
Interviews sollten auf jeden Fall einige offene Fragen gestellt werden, die den
Mitarbeitern Gelegenheit bieten, ihre eigenen Sorgen, Ideen und Vorschlage
einzubringen.

Da keine der genannten Erhebungstechniken ohne Kiritik ist, wird ein aus allen drei
Komponenten zusammengestelltes Verfahren empfohlen. In Abhangigkeit von der
Vielseitigkeit und Flexibilitat der einzelnen Téatigkeiten sind entweder die Erhebung
durch die Selbstdarstellung oder durch Fragebdgen zu bevorzugen. AufRerdem
sollten Interviews zur Validierung der vorliegenden Angaben durchgefihrt werden.
Es empfiehlt sich daher ein zweistufiges Vorgehen. An eine Ersterhebung mit
Fragebdgen oder Interviews schliel3t sich eine Zwischenauswertung an. Die
Ergebnisse dieser Zwischenauswertung werden in kleinen Gruppen zusammen mit
den Entscheidungstragern diskutiert und konsolidiert.
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Schriftgutanalyse

Ziel der Schriftgutanalyse ist die Erfassung von Art und Umfang der abgelegten
Dokumente und deren Nutzung, um die Unterschiede zwischen abgelegten und
genutzten Dokumenten zu identifizieren, Dokumente in verschiedene Dokumentarten
yAll klassifizieren und die erforderliche GroRenordnung des
Dokumentenmanagementsystems festzulegen. Dabei darf auch ein eventuell zu
erwartendes Wachstum des Dokumentaufkommens nicht aul3er Acht gelassen
werden.

Vorgehensweise

Schriftgutanalyse

* Daten (Quelle, Ziele, Art, Nutzung etc.)

* Dokumente (Quelle, Ziele, Art, Nutzung etc.)

* Formale, strukturelle und inhaltliche Beschreibung
e Qualitat

* Indizierung (Nomenklatur, Zuordnung)

* Ablageorte

* Aufbewahrungsfristen (Urkunden etc.)

e Zugriff (intern, im Ablauf, extern)

Abbildung 25:  Schriftgutanalyse

In Abh&ngigkeit der einzubeziehenden Daten und Dokumente muissen formale,
inhaltliche, qualitative und rechtliche Aspekte in der Analyse ermittelt werden. Diese
mussen so aufeinander abgestimmt werden, dal das Abspeichern und
Wiederauffinden der Daten und Dokumente im laufenden Betrieb fehlerfrei ablauft.
Unterscheiden sich z.B. die Suchanfragen von den Ablagekriterien, weist dies auf
maogliche Verbesserungen des Recherchekomforts hin.
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Dokumentanalyse

Formalanalyse | Inhaltsanalyse | Qualitatsanalyse | Rechtsanalyse

Beschaffenheit Aufbewahrungs-
Lesbarkeit pflicht
Scannbarkeit Aufbewahrungs-
frist
Art der
Aufzeichnung

Datentrager Logische Struktu
Bestand Datentrager
Zuwachs Bestand
Aktualisierung Zuwachs
Erstellung Aktualisierung
Layout-Struktur Erstellung

Art

Volumen

Abspeicherung

Abbildung 26:  Dokumentanalyse

Wiederfinden

Eng verbunden mit der Schriftgutanalyse, die die Vielseitigkeit der einzubeziehenden
Dokumente und Daten ermitteln soll, ist die Dokumentanalyse. Diese soll zur
Bewertung des vor der Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems
vorhandenen Bestandes an Dokumenten beitragen. Denn gerade bei grof3en
Altbestanden und/oder einem groBen Aufkommen an Dokumenten im laufenden
Betrieb ist die Frage nach der Dokumentationswirdigkeit von besonderem Interesse.
Damit verbunden ist auch die Frage, inwieweit eine Erfassung der Altbestdnde
notwendig ist. Es ist allerdings zu bedenken, dal3 sich die Zugriffszeiten mit
zunehmender Komplexitat des Dokumentenmanagementsystems erhéhen. Um sich
bei der Dokumentanalyse nicht zu verzetteln, sollten primar diejenigen Dokumente
untersucht werden, die in den erfolgskritischen Geschaftsvorgangen bendtigt
werden.
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Dokumentationswiurdigkeit

Folgende Aspekte sind zu berlicksichtigen:

» fachliche Komponente

* Niveau der Information
(abgeleitet vom Benutzerbedarf: allgemein - hochspezialisiert)

e Typ der Information
( praktisch, produktorientiert, entwicklungsbezogen, lehrbuchartig )

* Informationstrager

* Dokumentarten

* Veroffentlichungsformen

e Sprachen

* grol3e Benutzernachfrage, Zitierhaufigkeit

* Beschaffbarkeit, Lieferbarkeit

* Mittelbedarf und Kontigentierung in Abhéangigkeit von Personalkapazitat und
* Bestandsgrofle und -zusammensetzung

Abbildung 27:  Dokumentationswurdigkeit

Es sollten verschiedene Unterlagenkategorien entwickelt werden, die sich aus den
bisher verwendeten Ordnungsgrundsatzen ableiten. Diese Kategorien bilden die
Grundlage zur Bestimmung der einzelnen Systembausteine.

Ordnungsprozess:
Vier grundsatzliche Unterscheidungen

* Was wird geordnet ? Ordnungselemente

e Wonach wird geordnet ? Ordnungsmerkmale

* Wie wird geordnet ? Ordnungsdimension

* Welche Einheiten werden Ordnungsklassen
gebildet ?

Abbildung 28: Ordnungsprozel3: Vier grundsatzliche Unterscheidungen
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Ordnungsprinzipien

Materielle Ordnungskriterium &uReres Erscheinungsbild ( z.B. Druck-
Ordnung schriften, Mikroformen, Karten, Tonbander )
Ordnungskriterien formale Elemente ( z. B. alphabetisch nach
Formale Verfassern und Sachtiteln, chronologisch nach dem
Ordnung Ersche|r_1unQSJahr oder numerisch). Die FormalerschlieBung
beschreibt den formal-auBeren und formal-enthaltenen Aufbau des
Dokumentes.
Inhaltliche Ordnungskriterien inhaltliche Elemente ( z. B. systematischer
Ordnung Katalog, Schlagwortkatalog ). Die inhaltliche ErschlieBung
beschreibt die enthaltenen Sachverhalte.
. Ordnungskriterium Funktion des Elements ( z.B. Aufstellung im
Funktionale Lesesaal, in der Lehrbuchsammlung, Prasenzbestand, Magazin-
Ordnung bestand, Auskunftsmittel )

Abbildung 29:  Ordnungsprinzipien

Definition von Ordnungsystemen und -typen

lineare Ordnung nach Benennungen. Sie ist ein auf Papier

Liste geschriebenes File mit einer festen Ordnung. Das Einfligen
neuer Elemente ist schlecht méglich; die Liste kann deshalb nur
durch Supplemente erganzt werden

Kartei eine Ordnung ngch Benennungen, wobei die Ordnungselemente
austauschbar sind

Schema,

Gliederung, Ordnungen von Begriffen

Raster

Klassifika- , , )

tions- Ordnung von Beziehungen zwischen Beriffen und folgt

schema einer eigenen Dynamik, die Relationen werden explizit sichtbar
héchste Form dokumentarischer Ordnung von konkreten

Thesaurus Relationen zwischen Begriffen und Benennungen und
enthalt ein streng kontrolliertes Vokabular von normierten
Wortern, den Deskriptoren

Abbildung 30: Definition von Ordnungssystemen und -typen

Es ist also zu bestimmen, welche Ordnungssysteme im gegenwartigen Zustand zur
Ablage verwendet werden. Diese Ordnungssysteme setzen eindeutige
Ordnungsprinzipien auf materieller, formaler, inhaltlicher und funktionaler Ebene
voraus, um eine Einordnung der verschiedenen Dokumente und Daten in das
jeweilige Ordnungssystem zu gewahrleisten. Die Bestimmung der Zugehdrigkeit
ergibt sich im Ordnungsprozel3. Es ist die Aufgabe der Dokumentanalyse, die
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einzelnen  Ordnungselemente, -merkmale, -dimensionen und  -klassen
herauszuarbeiten. =~ Anhand dieser Informationen  konnen  verschiedene
Unterlagenkategorien differenziert werden, die fur eine Klassifikation innerhalb des
Dokumentenmanagementsystems notwendig sind.

Grundbegriffe

Einteilung der zu verwaltenden Unterlagen

Unterlagenkategorien

Geltungs-/ Registrier- Thematische
Wertigkeit Hersteller Anwendungs pflicht Charakter Generation Zusammen-
Bereich fassung
dokumen- . .
tations-/ eigen- gdfotjrzl;]t:- registrier- S%r(‘:rr']frtlgtm Original Einzel-
archivierungs- erstellt pflichtig unterlage
NI bezogen wechsel
pflichtig
archivierungs- R projekt-/ nicht X R
wirdig fremd L_| auftrags- registrier- || _Graflken Kopie Unterlagen
(know how ) erstellt neutral pflichtig Diagramme paket
Zeichnungen
1 Pléane

Abbildung 31:  Unterlagenkategorien

AulBBer der Einteilung nach Unterlagenkategorien, die im wesentlichen auf der
inhaltlichen Ordnung der Dokumentarten basieren, kdnnen aus der materiellen, der
formalen und der funktionalen Ordnung weitere Einteilungskriterien der
Dokumentarten  vorgenommen  werden. Zusétzlich zu den genannten
Ordnungskriterien sind hier auch Informationen aus der Aufbau- und Ablaufanalyse
zur Bildung von Informationsklassen hinzuzuziehen. Auf diese Weise kdnnen
Klassenmerkmale hinsichtlich der Verantwortlichkeit und damit der Zustandigkeit far
die einzelnen Dokumente gefunden werden. Andere Klassenmerkmale dienen zur
Beschreibung der Verwendung und Verteilung von Dokumentarten.
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Systembausteine eines Dokument-Management-Systems
Informationszustandigkeit
Primardaten Einzeldaten Gesamtdaten
Unterlagen- Kennzeichnung Registrierung Ablage
verant\_/yortung
('Sekundar-Daten ) zentral dezentral
Administration Verfasser / Empféanger
Datenverantwortung Unterlagen- Begleit-
Verantwortung in Unterlagen verantwortung dokumentation
primér sekundér tertiar = Verknupfung
Abbildung 32: Systembausteine eines Dokument-Management-Systems:

Informationszustandigkeit

Systembausteine eines Dokument-Management-Systems
Informationsverwendung

Guplﬂgé(g:}ts- vorlaufig endgiiltig ungiltig
Zweck des entscheidungsbezogen nachweisbezogen
Speicherns / Genehmi- : Wartung e Genehmi-
Ablegens Anlagen gung Betrieb || | \<tandh. Qualitat gung Kosten
Inhaltsmerkmal Gegenstand Phasen- AUSSA0€ oy GU.Itigkeitsbere?(?h
aussage aussage | | geografisch | politisch
Zweck der
Bearbeitung zur Information zur Bearbeitung zur Prifung zur Freigabe
im Ablauf
q : . fallbezogener / bedarfs- ablaufbezogener
Verteilerform feste Verteilerkreise bezogener Verteilerkreis Verteilerkreis

Verteilungsart ‘ | selbst verteilen ‘ | Zentralstelle verteilen lassen

Abbildung 33: Systembausteine eines Dokument-Management-Systems: -Informationsverwendung-

Kosten-/Nutzenanalyse

Basierend auf den Ergebnissen der Ablaufanalyse kann die Effizienz der
Arbeitsablaufe fir den Bereich Dokumentenmanagement im Rahmen einer

Prozel3kostenrechnung ermittelt werden.
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Vorgehensweise

Kosten-/ Nutzenanalyse IST

» Zeiten (Durchlauf, Bearbeitung, Liegezeiten)
* Redundanzen (Bearbeitung, Kopien etc.)
* Kosten (DV, Material, Zeit, Rdume, Mitarbeiter)
— heruntergebrochen auf Mitarbeiter
heruntergebrochen auf Ablaufe
heruntergebrochen auf Dokumente (Zugriff, Erstellung etc.)
heruntergebrochen auf Ablagen
verdeckte Kosten
* Verhéltnis des Aufwandes zum erzielten Nutzen
* Schwachstellenanalyse (Ablaufe, Redundanzen, Zugriffe etc.)

Abbildung 34:  Kosten-/ Nutzenanalyse

Anhand der Messung der bendtigten Arbeitszeit fir einen Geschaftsvorgang sowie
der Feststellung der Anzahl der Wiederholungen gleicher Arbeitsvorgdnge kdnnen
die Kosten je Arbeitsvorgang berechnet werden. Hierzu sind die Geschaftsprozesse
in Beziehung zu setzen zu den anfallenden Gesamtkosten fur die Bereitstellung von
technischen Hilfsmitteln und Material sowie den Raum- und Personalkosten. Als
Ergebnis kdnnen somit die Kosten differenziert nach Mitarbeitern, Dokumenten und
analysierten Arbeitsablaufen ermittelt werden.

Ziel der Kosten-/Nutzenanalyse im Rahmen der Ist-Aufnahme ist es, diejenigen
Arbeitsablaufe ~ zu  identifizieren, die durch die  Einfuhrung eines
Dokumentenmanagementsystems eine Verringerung der Prozel3kosten erwarten
lassen.

Entwicklung einer Soll-Konzeption

Basierend auf den Ergebnissen der Ist-Analyse soll die Soll-Konzeption festlegen,
wie die Geschaftsprozesse unter Einbeziehung eines
Dokumentenmanagementsystems kinftig ablaufen sollen.
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Vorgehensweise

Ablaufdesign

» Uberarbeitung oder Neuerstellung Ablauforganisation
— ProzefR-Orientierung
— Arbeitsschritte
— Dokumente
— Anwendungen
- Werkzeuge
e Erprobung des Ablaufdesigns
— Prototyping
— Einfihrung in kleiner Arbeitsgruppe
e Abstimmung in der Unternehmensorganisation und mit dem Vorgesetzten

Abbildung 35:  Ablaufdesign

Die Umstrukturierung der Arbeitsablaufe sollte sich weitgehend an den notwendigen
Geschaftsprozessen orientieren. In diesem Zusammenhang missen neue
Ablaufdiagramme und Arbeitsschrittdefinitionen erstellt werden. Unter Umstanden
kénnen sich neue Strukturen der Abteilungen verbunden mit einer Abflachung der
Hierarchien ergeben. In die Uberlegungen sind nicht nur die Effizienz der
Arbeitsablaufe, sondern auch die benétigten Dokumente und technischen Hilfsmittel
einzubeziehen.

Vorgehensweise

Anpassung Aufbau- und Ablauforganisation

* Festschreibung des Ergebnisses des Ablaufdesigns
— Ablaufdiagramme
— Arbeitsschrittdefinitionen
— Auswirkungen auf andere Prozesse und Bereiche
« Genehmigung von Anderungen durch Leitungsebene
- Verabschiedung von gegebenenfalls Anderungen in den bestehenden Ablaufen
— Verabschiedung eines neuen Ablaufdesigns
— Verabschiedung neue Verantwortlichkeiten
— Verabschiedung neue "Arbeitsstrategien”
e Erarbeitung neuer Stellen, Regeln, Dienstanw eisungen, Vordrucke
zur Vorbereitung der Einfihrung (entsprechend der Genehmigung)
e Prifung auf technische Realisierbarkeit
— Einbindungsmdglichkeit in bestehende DV
— Produkte am Markt verfugbar?
— raumliche und technische Voraussetzungen gegeben?
e Prifung auf organisatorische Realisierbarkeit
— vorhandene Mitarbeiter
— Arbeitsbelastung wahrend Einfilhrung und Betrieb

Abbildung 36:  Anpassung der Aufbau- und Ablauforganisation

Die in diesem Zusammenhang geplanten organisatorischen Verdnderungen sind
stets mit der Geschaftsleitung abzustimmen. Parallel zur Neustrukturierung der
Arbeitsablaufe ist auch die technische Realisierbarkeit der angestrebten Lésung zu
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Uberprufen, da die organisatorische und technische Planung in diesem Stadium eng
miteinander verbunden sind.

Die detaillierten Ergebnisse dieser Planung sollten nach der Auftragsvergabe in Form
einer  Pflichten-  bzw. Lastenvereinbarung an den  Anbieter des
Dokumentenmanagementsystems Ubergeben werden. Die Planung bildet aul3erdem
die Grundlage fur die Qualitatssicherung durch den Auftraggeber. Schon bei der
Ausschreibung des Systems konnen die neuzuschaffenden Strukturen zur
Information der Anbieter vertffentlicht werden. Die Ausschreibung sollte bereits so
konkret sein, dalR aus ihr die Ableitung des Pflichtenheftes ohne gréRere Probleme
erfolgen kann.

Neben der Erarbeitung einer Umstrukturierung fir den effizienten Einsatz eines
Dokumentenmanagementsystems  sollte  die  SollKonzeption auch  ein
Einfuhrungskonzept enthalten.

Vorgehensweise

Einfihrungskonzept

* Projektmanagementgruppe installieren und mit Kompetenzen ausstatten
e Einflhrungsteam aus Mitarbeitern und Leitern der Abteilung/Fachbereich etc. bilden
e Zeitplanung - stufenweises Vorgehen empfohlen
- interne Planung
- externe Planung (Einfihrung des Systems durch gewahlten Anbieter)
Mitarbeiterinformation und Beteiligung
Betriebsratbeteiligung
Datenschutzbeteiligung
Ausschreibung und Ausschreibungsauswertung erstellen
Controlling fiur Projektdurchfiihrung einrichten

Abbildung 37: Einflhrungskonzept

Wichtig ist die Benennung einer Projektmanagementgruppe, die die gesamte
Einfihrungsphase betreut. Vorzuziehen sind hier Mitarbeiter, die bereits in der
Vorbereitungsphase mitgewirkt haben und in den von der Umstrukturierung
betroffenen Abteilungen tatig sind.

Ferner ist im EinflUhrungskonzept ein Zeitplan fur die Einfuhrungsphase zu erstellen.
Durch die Definition von Meilensteinen kann ein Stufenkonzept in die
Systementwicklung integriert werden, das auch zu Zwecken der Termin- und
Qualitatsiberwachung genutzt werden kann.

Weiterhin sollte an dieser Stelle bereits ein Qualifikations- und Schulungskonzept
erarbeitet und verabschiedet werden. Basierend auf den Ergebnissen der Analyse
der Aufbauorganisation kann fir jeden involvierten Mitarbeiter der individuelle
Schulungsbedarf ermittelt werden. Aufgrund der unterschiedlich ausgepragten Fach-
und DV-Wissen einerseits und den Anforderungen andererseits kénnen schon
wahrend der Systemerstellung gezielte SchulungsmalRnahmen vorgenommen
werden. Durch diese Zeitplanung wird es moglich, dafd mit der Systemrealisierung
die sofortige Nutzung gewahrleistet ist. Eine detailliertere Beschreibung befindet sich
im Kapitel Qualifizierungs- und Schulungskonzept.
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Vorgehensweise

Qualifikations- und Schulungskonzep

e Qualifikationsprofile und -bedarf ermitteln
— Fachanforderungen
— DV-Anforderungen
— Sozialkompetenz
¢ Schulungsplanung erstellen
— interner Schulungsbedarf
— externer Schulungsbedarf (im Rahmen der Realisierung)
e Zeitplanung
— Ubergangsregelungen fiir Aufrechterhaltung Betrieb
— Ferien
— Puffer fir Nachschulungen, neue Mitarbeiter etc.

Abbildung 38:  Qualifikations- und Schulungskonzept

Nach der Umstrukturierung und der daraus resultierenden Abschatzung des
Arbeitsaufwandes sowie der Planung der durchzufihrenden Mitarbeiterschulungen
sollte im Rahmen der Soll-Konzeption eine Finanzplanung zur Budgetbestimmung
durchgeflihrt werden. In diese Rechnung durfen nicht nur die Ausgaben einbezogen
werden, die sich unmittelbar aus der Einflihrung eines
Dokumentenmanagementsystems ergeben. Vielmehr missen auch die Nutzeffekte
der effizienteren Arbeitsmethoden und die Ausgaben fur Pflege und Wartung ggf.
auch langfristig fur eine Migration einkalkuliert werden. Bei Vernachlassigung dieser
nicht unerheblichen Kosten kann die Rentabilitdt schnell Gberschatzt und damit der
Erfolg des Systems langfristig gefahrdet sein. Bei der Nutzenbetrachtung sollte daher
nach quantitativen und qualitativen Nutzenpotentialen differenziert werden.

Vorgehensweise

Kosten- / Nutzenbetrachtung SOLL

e Budget fur externe Leistungen und Produkte ermitteln
— System
— Software
— Schulung
— Einfldhrung
e Budget fur interne Leistungen ermitteln
— Schulung
— Einfldhrung
— Projektmanagement
— Leistungsausfélle durch Einfihrung
* Kosten Pflege, Migration, Wartung etc. langfristig
e Kosten-/ Nutzenberechnung (Quantitative Daten)
* Arbeitsverbesserung (Qualitative Faktoren)

Abbildung 39: Kosten- /Nutzenbetrachtung SOLL
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Ergebnis der Vorbereitungsphase

Die Detailstudie zur EinfiUhrung eines Dokumentenmanagementsystems zeigt
folgende Ergebnisse:

1. Definition der notwendigen Umstrukturierungen zur Einfihrung eines solchen
Systems. Hierbei kdbnnen Geschaftsprozesse gleichzeitig optimiert werden, da
alle Arbeitsablaufe analysiert werden. Somit ist das Ergebnis der
Umstrukturierung gleichzeitig eine Kontrolle der Effizienz der Arbeitsablaufe und
kann in Form der Beschreibung der neuen Organisation als Planungsgrundlage
dienen.

2. Ermittlung des Finanzbedarfes zur Einfihrung eines
Dokumentenmanagementsystems. Sofern bereits vor der Erstellung der
Detailstudie ein Budget festgelegt wurde, kann die Detailstudie an dieses
Budget zu Gunsten bzw. zu Lasten der Funktionalitat angepalit werden.

3. Einbeziehung bestimmter Mitarbeiter in die Systemeinfuhrung. Werden
Mitarbeiter bereits zur Erstellung der Detailstudie eingesetzt, kénnen
psychologische Hemmnisse gegeniber dem System reduziert werden. Die
einbezogenen Mitarbeiter wirken betriebsintern als Promotoren fir das System,
da sie durch ihre Mitarbeit in der Vorbereitungsphase alle Vor- und Nachteile,
die die Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems mit sich bringt,
selbst erarbeitet haben.

4.  Ein wesentliches Ergebnis ist das Pflichtenheft. Ein Pflichtenheft beinhaltet in
der Regel folgende Positionen:

e Beschreibung der fachlichen Anforderungen,

e Beschreibung der funktionalen Anforderungen,

e Technische Rahmenbedingungen,

¢ Integrationsanforderungen in vorhandene Systeme,
¢ Projektdefinition und -ziele,

e Uberblick Uiber organisatorische Rahmenbedingungen,
¢ Dokumente, Nutzungsmodelle und Mengengeruste,
e Zeitplan,

e Kostenplan,

e Qualitat,

e Abnahmeverfahren und

e Vertragsbedingungen.

5. Das Pflichtenheft miindet in der Regel in eine Ausschreibung. Es empfiehlt sich,
wéahrend der Voruntersuchung eine Vorauswahl zu treffen, da derzeit in
Deutschland etwa 150 Anbieter von Dokumentenmanagementsystemen zu
finden sind. Grundsatzlich gilt: der Aufwand fur die Auswertung der Angebote,
die Herstellergesprache und die Vertragsverhandlungen muf3 in einem
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realistischen Verhéltnis zum Gesamtumfang des Projektes stehen. Man kann
davon ausgehen, dafll sechs bis sieben qualifizierte Angebote einen
ausreichenden Entscheidungsfreiraum bieten. Eine Vorauswahl der potentiellen
Anbieter kann auch durch K.O.-Kriterien erfolgen.

Vorgehensweise

* Finanzierungsantrag
— gegebenenfalls Nachbearbeitungen und Anderungen
— bewilligtes Budget

e Einfihrung interne Projektorganisation

* Durchfiihrung Ausschreibung
— Erstellung, Aussendung und Auswertung
— Herstellergesprache, gegebenenfalls Besuche
— Vertrag

* Realisierung
— Feindesign
— Testbetrieb
— Einfihrung
— Abnahme
— Produktionsbetrieb
* Review uber Erreichung der Ziele

Abbildung 40: Ergebnis

Ausgehend von den obigen Ergebnissen sind die Strategien zur Einflhrung eines
Dokumentenmanagementsystems erarbeitet und schriftlich fixiert. Dartiber hinaus ist
ein Projektteam mit der Durchfihrung der Systemeinfiihrung beauftragt und die daftr
notwendigen Finanzmittel sind in die Finanzplanung eingeflossen. Somit kdnnen
Angebote von verschiedenen Herstellern oder Anbietern von
Dokumentenmanagementsystemen eingeholt werden und anhand des erarbeiteten
Bewertungsverfahrens die fir das Unternehmen optimale Losung bestimmt werden.
Im AnschluR an die Auftragsvergabe folgt die Realisierungsphase. Es ist zu
empfehlen, dal’ ein Testbetrieb eingerichtet wird, um eine Qualitatssicherung durch
den Auftraggeber schon vor der Systemabnahme und -einfihrung zu ermdglichen.
Auf diese Weise konnen bei auftauchenden Problemen noch in der
Realisierungsphase Verbesserungen einbezogen werden. Diese wirden sonst nur in
der das Projekt abschlieBenden Kontrollphase auftauchen und somit entweder
ungeldst bleiben oder nur durch eine kostenintensive Projektverlangerung behoben
werden konnen.

Wesentlich ist eine schrittweise Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems
mit Pilotierung (ggf. Prototyping) in einer Abteilung und Ausdehnung des Verfahrens
erst nachdem sich das System Uber einen langeren Zeitraum bewahrt hat.
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Wichtige Aspekte bei der Einfihrung eines
Dokumentenmanagementsystems

Bei der Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems dirfen einige wichtige
Punkte wie

¢ die rechtliche Projektbegleitung,

¢ eine Verfahrensbeschreibung zu Anerkennung der revisionssicheren Archivierung,
¢ die Migrationsproblematik,

e das Projektmanagement sowie

¢ Qualifizierungs- und SchulungsmalRhahmen

nicht aul3er Acht gelassen werden, die im folgenden naher betrachtet werden sollen.

Rechtliche Projektbegleitung

Damit beim Scheitern eines Dokumentenmanagementprojektes die zustehenden
Rechte auch geltend gemacht werden kénnen, soll im folgenden auf das rechtliche
Controlling und die Vertragsgestaltung bei Dokumentenmanagementprojekten
eingegangen werden.

Im Zusammenhang mit Dokumentenmanagementsystemen - insbesondere bei
grof3en Projekten - kdnnen verschiedene Rechtsgebiete eine Rolle spielen. Neben
der Gestaltung eines geeigneten Vertrages Uber Kauf und Wartung von Hard- und
Software sind lizenzrechtliche Vorschriften zu beachten, arbeitsschutzrechtliche
Gesichtspunkte zu beachten und Haftungs- und Gewahrleistungsfragen -
insbesondere im Zusammenhang mit Datenschutz und Datensicherheit - zu klaren.

Nachdem erkannt wird, daf3 die urspriinglich festgelegten Ziele nicht erreicht werden
kénnen, ergeben sich im Projektverlauf oft Anderungen. Der sich u.U. anschlieRende
Rechtsstreit wirft immer wieder die Frage auf, in wessen Verantwortungsbereich die
Anderungen oder das Scheitern des Projektes liegen. Haufig scheitert die
Geltendmachung eines Schadenersatzes daran, dal3 schon die Verantwortlichkeiten
nicht vertraglich geregelt waren, und erst recht nicht die notwendigen
Kontrollmalinahmen oder rechtlichen Schritte wahrend des Projektes durchgefihrt
werden. Richtige Vertragsgestaltung und Controlling kénnen das Scheitern von
Dokumentenmanagementprojekten haufig nicht verhindern, da die Frage, ob ein
Projekt technisch machbar ist oder ob der fur die Durchfihrung gewéhlte Anbieter in
der Lage ist, das Projekt zu Ende zu bringen, sich nicht vertraglich regeln laf3t.
Richtige Vertragsgestaltung und Controlling sichern dem Auftraggeber aber seine
Rechte fir den Fall des Scheiterns eines Projektes zu und geben dem
Auftragnehmer die Moglichkeit einer klaren Einordnung der Verantwortungsbereiche.

Fir die rechtliche Betreuung eines Dokumentenmangementprojektes ist ein externer
Berater gegeniber der Rechtsabteilung des Auftraggebers vorzuziehen, da ein
externer Berater gegeniber Fehlern, die er macht auch selbst haftet und der
Schaden somit verlagert wird. Das Projekt sollte sowohl in der Vorbereitungsphase,
bei Vertragsabschlu3, bei der Projektdurchfiihrung als auch nach Projektabschlul’ -
wéahrend der Gewahrleistungsphase, rechtlich betreut werden. Die rechtliche
Begleitung kann in den einzelnen Projektphasen unterschiedlich aussehen und ihr
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kommt auch eine andere Bedeutung zu. Auf die rechtliche Begleitung wahrend der
Vorbereitungsphase und wahrend des Vertragsabschlusses, d.h. auf das
vorbereitende Controlling, soll im folgenden nédher eingegangen werden.

Das Controlling bei der Durchfihrung des Projektes beinhaltet in erster Linie die
Uberprifung des korrekten technischen und zeitlichen Projektablaufes. Die
Sicherung der Anspriche des Auftraggebers oder die Abwehr solcher Anspriche
durch einen Anbieter bedirfen jedoch haufig juristischer Erfahrung.

Mit erfolgter Abnahme des Projektes beginnt die Gewahrleistungsfrist zu laufen. Bis
zur Abnahme ist der Auftragnehmer verpflichtet, die Vollstandigkeit und Fehlerfreiheit
seiner Leistung zu beweisen. Nach Abnahme mul3 der Auftraggeber beweisen, dal3
das Programm fehlerhaft ist, will er Gewahrleistungsrechte, Minderungs- oder
Zuruckbehaltungsrechte geltend machen.

Bei einer Abnahme missen samtliche dem Auftraggeber bekannten Méangel geltend
gemacht werden, da ansonsten kein Nachbesserungsrecht fur sie mehr besteht. Wer
fur die Abnahme unter welchen Vorraussetzungen zustandig ist, sollte bereits im
Vertrag definiert sein. FUr etwaige Gewahrleistungsanspriche sollte zunachst gepruft
werden, welche Fristen hierfir vorgesehen sind. Die gesetzlichen Fristen liegen
lediglich bei sechs Monaten. Im Vertrag kdnnen beliebige Gewéahrleistungsfristen
vereinbart sein. Im Rahmen eines abgeschlossenen Wartungsvertrages kommt es
auf Gewabhrleistungsfristen maoglicherweise nicht an, wenn sich der Hersteller
innerhalb des Wartungsvertrages verpflichtet, samtliche Fehler zu beheben. Aber
auch bei Vorliegen eines Wartungsvertrages sollte geprift werden, ob der Hersteller
nicht verpflichtet ist, kostenlos Ersatz zu leisten.

Vorbereitungsphase

Die grundlegenden Entscheidungen fir die erfolgreiche Durchfihrung oder aber das
Scheitern eines Dokumentenmanagement-Projektes konnen bereits in der
Vorbereitungsphase getroffen werden. Bei Abschlul? geeigneter Beratervertrage
kann u.U. im Falle einer fehlerhaften Beratung und eines daraus entstandenen
Schadens eine Haftung des Beraters in Betracht kommen. Durch die Verlagerung
der Uberwachung auf externe Berater kann es daher gelingen, bereits in der
Vorbereitungsphase einen eventuellen finanziellen Schaden zu verhindern. Sollte ein
externer Berater auf dem Ausschlul3 seiner Haftung bestehen, sollte geprift werden,
inwieweit eine Versicherung abgeschlossen werden kann.

In der Vorbereitungsphase miuissen die Verantwortlichkeiten und Aufgaben den
einzelnen Beteiligten konkret zugewiesen werden. Wer wofiur verantwortlich ist, muf3
schriftlich festgehalten und allen Beteiligten zur Verfligung gestellt werden. In diesem
Zusammenhang sind die Verantwortungen fur die Problemanalyse, fur die
Projektorganisation, fir die einzelnen Tellleistungen in organisatorischer,
technischer, finanzieller, arbeitsrechtlicher und datenschutzrechtlicher Hinsicht sowie
die Definition der erforderlichen Einzelleistungen von Bedeutung.

Die Kontrolle der Ausschreibungsunterlagen auf Einhaltung der fir Ausschreibungen
malf3geblichen Vorschriften zur Vermeidung spaterer Haftungsprozesse oder
Konkurrentenklagen (nur im Bereich der o6ffentlichen Vergabe) sollte durch die
Rechtsabteilung oder einen in diesem Bereich erfahrenen Rechtsanwalt erfolgen.
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Das Pflichtenheft ist aufgrund der komplexen Anforderungen an ein
Dokumentenmanagementsystem  von  zentraler = Bedeutung. Nach  der
Rechtsprechung der Zivilgerichte ist das Pflichtenheft der Mal3stab daflr, welche
Leistung ein Dokumentenmanagementsystem tatséachlich erbringen und wann Hard-
oder Software fehlerhaft sein kbnnen. Alle geforderten Leistungen und Vorstellungen
des Auftraggebers missen im Pflichtenheft so detailliert wie moglich aufgezeichnet
werden.

Oft wird erwartet, dal3 Pflichtenheft und Problemanalyse vom Kunden erstellt werden,
da dieser genaue Vorstellungen hat, was das Dokumentenmanagementsystem in
Zukunft bringen soll. Ist in einem Unternehmen nicht ausreichend DV-Know-how
vorhanden, um ein qualifiziertes Pflichtenheft zu erstellen, kann auch der Anbieter
oder ein externer Berater zur Erstellung des Pflichtenheftes herangezogen werden.
Auch hier kann die Verlagerung eines Teiles der Leistung auf einen Externen dazu
fuhren, dafl die Haftung zum Vorteil des Unternehmens verlagert wird. Das
vorgelegte Pflichtenheft sollte ausfuhrlich geprift werden. Hat der Kunde das
Pflichtenheft selbst erstellt, wird er sich spater nicht darauf berufen kénnen, daf3 die
Vorstellungen, die er nicht im Pflichtenheft verankert hat, nicht erfullt werden. Hat der
Anbieter das Pflichtenheft selbst erstellt, ist es bei Grof3projekten sinnvoll, wenn ein
externer Gutachter, der ein gerichtlich bestellter und vereidigter Sachverstandiger
sein sollte, Uberprift, ob das Pflichtenheft unter Beriicksichtigung der Vorstellungen
des Kunden dazu generell geeignet ist, die beabsichtigten Ziele zu erreichen. Ein
unter Umstanden mehrere hundert Seiten umfassendes Pflichtenheft kann h&ufig
nicht von seiner Tragweite her in jeder Hinsicht durch die hauseigene DV-Abteilung
abgeschatzt werden. Zur Vermeidung spaterer Mil3verstandnisse sollte das
Pflichtenheft von allen Beteiligten Uberprift werden. Viele Begriffe kdnnen
mehrdeutig sein und in der Auslegung eines Gerichtes eine andere Bedeutung
erfahren als in der Meinung der eigenen DV-Abteilung. Die Beteiligten sollten sich
auf eine einheitliche Sprachregelung verstandigen, wozu innerhalb des
Pflichtenheftes ein Glossar gehdren kann, in dem alle technischen Begriffe so
definiert werden, dal’ auch fur einen nicht DV-verstandigen Leser die Bedeutung Kklar
wird.

Auswahl und Koordination der Teilleistungen

Bei einer Ausschreibung sollte den potentiellen Anbietern - wenn bereits vorhanden -
das komplette Pflichtenheft sowie die fur das Projekt vorgegebenen
Randbedingungen, wie zeitlicher Ablauf, finanzielle Bedingungen, GroRe des
Projektteams etc., mitgeteilt werden, um die Kompetenz der in Frage kommenden
Anbieter zu Uberprifen. Um abschéatzen zu kénnen, ob Anbieter in der Lage sind, die
angebotenen Leistungen termingerecht zu erbringen, mul3 gepruft werden, Uber
welche Ressourcen und Erfahrungen sie verfligen. Hierzu gehéren z.B. die
Einholung von Bonitatsauskinften, die Uberprifung der finanziellen Ausstattung, die
Einholung und Uberprifung von Referenzen, eventuell die Uberpriifung der AGB der
Anbieter sowie die Klarung, inwieweit diese bereit sind, fur die erbrachten Leistungen
auch Haftung zu Gbernehmen.

Aus Sicht des Kunden sollte versucht werden, Systemverantwortung zu erreichen,
d.h., daf ein einzelner Anbieter flr die Koordination samtlicher Teilleistungen oder
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zumindest mehrerer Teilleistungen verantwortlich ist und nur dieser dem Kunden
gegenuber Haftung tbernimmt.

Ansonsten laf3t sich bei Schaden oft nur durch umfangreiche Gutachten Gber Monate
oder Jahre ermitteln, an welcher Stelle des Systems der Fehler liegt und wer daftr
verantwortlich ist. Fir den Kunden ist es erheblich einfacher, wenn er einen
Verantwortlichen hat, demgegenuber er nur nachweisen muf3, dal3 ein Fehler
vorliegt, nicht welcher und wer ihn zu verantworten hat. Inwieweit dieser dann intern
Regre? nimmt, kann dem Kunden gleichgultig sein. Anbieter wehren sich haufig
gegen diese Systemverantwortung, da sie einen groReren Haftungsspielraum
ubernehmen mussen. Seriése Anbieter, die in ihrer Zusammenarbeit mit Lieferanten
Erfahrung haben, meiden hingegen die Systemverantwortung meist nicht.

Ahnlich wie bei groRen Bauprojekten sollten entweder durch die Auftragnehmer oder,
sofern diese sich weigern durch den Auftraggeber, Projektversicherungen
abgeschlossen werden. Diese sollen den Schaden im Falle eines Scheitern des
Projektes oder auch bei Kindigungen bzw. Teilkindigungen mit Neuvergabe
begrenzen. In Betracht kommen auch Fertigstellungsbirgschaften der Anbieter, die
unter bestimmten vertraglich fixierten Bedingungen durch den Auftraggeber gezogen
werden durfen.

Vertragsvorbereitung und Vertragsabschluf3

Aus rechtlicher Sicht ist der Vertragsabschlu3 selbst die wesentliche MalRnahme im
Gesamtprojekt. Samtliche bisher erfolgten Mallnahmen dienen den Gerichten
allenfalls als Auslegungskriterien, die jedoch jederzeit widerlegbar sind.

Im Vertrag selbst missen samtliche Leistungsmerkmale des Projektes definiert
werden, Verantwortlichkeiten, Fristen und Haftungsmal3stabe geregelt sein sowie
Rechte und Pflichten der einzelnen Beteiligten, Mitwirkungspflichten u.d. fixiert
werden. Dies kann in der Form erfolgen, dal3 verschiedene umfangreiche
Dokumente, wie z.B. das Pflichtenheft, als Anlage beigeflugt und in den Vertrag
einbezogen werden. Die AGB des Anbieters und des Kunden werden geprift und
ggf. ebenfalls in den Vertrag einbezogen. Auch die Frage der Systemverantwortung
mul3 vertraglich fixiert werden. Der Vertrag definiert die Haupt- und Nebenpflichten
der beteiligten Personen, beinhaltet individuelle rechtliche Vereinbarungen und
bezieht letztlich das Gesamtprojekt unter die Anwendbarkeit verschiedener
nationaler oder internationaler Gesetze. Abschlielend sollte im Vertrag definiert sein,
an welchem Gerichtsort gegebenenfalls eine Rechtsfrage tiber die Durchfiihrung des
Vertrages entschieden werden soll.

Oft mussen in EDV-Projekten entweder firmeninternes Know-how oder sensible
Test- oder Originaldaten zur Verfigung gestellt werden. Beides mul3 vor einer
Ausnutzung durch andere Beteiligte geschuitzt werden.

Nachdem in dieser Phase mehrere Anbieter Kenntnis von dem Projekt erlangen und
eventuell Uber das Pflichtenheft Informationen erhalten, die den Kernbereich des
auftraggebenden Unternehmens betreffen kénnen, sollten entsprechende
Geheimhaltungsvereinbarungen mit den Anbietern, die die Unterlagen erhalten,
getroffen werden.
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Der Vertrag selbst muf3 sowohl von den beteiligten Fachabteilungen, als auch von
der Rechtsabteilung gepruft werden. Beide mussen sich Uber sprachliche
Regelungen innerhalb des Vertrages vollkommen im Klaren sein, damit
Auslegungsunterschiede nicht erst vor Gericht erkannt werden.

Ahnlich wie viele Rechtsanwalte sind auch die Gerichte bei EDV-GroRprojekten, wie
der Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems, haufig tberfordert. Ihnen
fehlt das technische Know-how, um die vertraglich geschuldeten technischen
Einzelleistungen in Verantwortungsbereiche zu gliedern und die rechtlichen
Konsequenzen der Verletzung einzelner Verantwortungsbereiche klar zu erkennen.
Dies fuhrt in der Regel dazu, dal? innerhalb eines Gerichtsverfahrens aufwendige
Gutachten eingeholt werden mussen. Anstelle eines Prozesses kann auch eine
aul3ergerichtliche Beilegung eines Streites uber einen Mangel des Projektes oder
eine Verantwortlichkeit zum richtigen Ergebnis fuhren. Gesellschaften, wie die
Deutsche Gesellschaft fur Informationstechnik und Recht e.V. sowie die Munchener
oder die Berliner Gesellschaft fir Computerrecht e.V. fihren Schlichtungsverfahren
durch, an denen sowohl Juristen mit speziellen EDV-Kenntnissen als auch EDV-
Sachverstandige beteiligt sind. Der Vorteil dieser Schlichtungsstellen liegt darin, dal3
juristisches und technisches Know-how zusammentreffen. Schlichtungsverfahren
verklrzen die ProzelRdauer in der Regel auf ca. ein Drittel eines Gerichtsverfahrens,
die Kostenreduzierung liegt ebenfalls in diesem Bereich. Sie sind allerdings fur die
Parteien nicht verbindlich. Durch eine gesonderte Schiedsvereinbarung kann auch
ein Gerichtsverfahren ausgeschlossen werden.

Fur etwaige spatere Programmangel mul3 geklart werden, in welcher Form die
Software dem Kunden ubergeben wird. Viele Anbieter neigen dazu, Quellprogramme
bei einem Notar oder in einem BankschlieRfach zu hinterlegen. Dies ist fur den
Kunden &uflerst nachteilig. Er hat keine Gelegenheit zu Uberprifen, ob die
Quellprogramme vollstéandig und funktionsfahig sind, im Steitfall mufd er gegentuber
dem Notar oder der Bank einen Herausgabeanspruch durchsetzen, der auf seinen
Bestand hin haufig nicht Uberprift werden kann. In vielen Fallen scheitert eine
Fehlerbehebung letztlich daran, daf3 ein Anbieter diese nicht erbringen will und das
Unternehmen Uber Jahre hinweg prozessieren mul3, ob es auf die
Quellcodeprogramme zugreifen kann.

Aus Sicht des Kunden kommen daher im wesentlichen zwei Formen der
Hinterlegung in Betracht:

e Die Hinterlegung der Quellprogramme und Compiler auf der eigenen
Zentraleinheit oder die Ubergabe in versiegelter Form. In diesem Fall kénnte das
Unternehmen tatsachlich jederzeit auf die Quellprogramme zugreifen. Hierauf
werden sich die Anbieter jedoch haufig nicht einlassen. Eine Absicherung der
Rechte des Anbieters kann durch eine entsprechende Vertragsstrafenregelung im
Vertrag erfolgen, dal’ z.B. bei unberechtigter Benutzung der Quellprogramme eine
bestimmte Geldstrafe fallig wird.

e Die Hinterlegung bei geeigneten Stellen wie z.B. dem TUV Bayern oder einer
Gesellschaft fur Computerrecht. Der TUV verflgt Uber Mdglichkeiten,
Quellprogramme auf Funktionsfahigkeit hin zu Uberprifen. In jedem Fall einer
externen Hinterlegung mufl3 ein geeigneter Quellcodehinterlegungsvertrag
geschlossen werden, der klar und deutlich definiert, unter welchen
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Voraussetzungen die Quellen entweder vom Kunden oder aber vom Anbieter
herausverlangt werden konnen.
Verfahrensbeschreibung des Dokumentenmanagementsystems

Verbunden mit der Einfiuhrung eines Dokumentenmanagementsystems ist die
Erarbeitung einer detaillierten Verfahrensbeschreibung. Diese enthalt neben der
Beschreibung der im System abgebildeten Organisation auch eine technische
Systembeschreibung.

Verfahrensbeschreibung

Eingehaltene und benutzte Standards/ Normen

Revisionssicherheit ( Unveranderlichkeit von gespeicherten
Informationen )

Scan- und Archivierungsprozess

Eindeutiges Wiederfinden von Informationen

Beschreibung aller Aufzeichnungsformate ( Offenlegung )

Datensicherheits- und Datenschutzkonzept

Wiederherstellung des Gesamtsystems bei Betriebsstorungen
( Recovery)

Abbildung 41:  Verfahrensbeschreibung

Fur die Erarbeitung einer solchen Verfahrensbeschreibung gibt es im wesentlichen
zwel Grinde. Zum einen ist mit der Einfuhrung eines
Dokumentenmanagementsystems die langfristige Archivierung von Dokumenten auf
elektronischen oder optischen Speichermedien vorgesehen. Der Gesetzgeber
verlangt in diesem Zusammenhang eine vom Anwender und Hersteller
gleichermalRen einzuhaltende Verfahrensbeschreibung zur Anerkennung der
revisionssicheren Archivierung. Hierunter ist zu verstehen, dal alle relevanten
Informationen zumindest fur die Zeit der gesetzlich vorgeschriebenen
Aufbewahrungsfristen unveranderlich reproduzierbar sind. Dartiber hinaus ist wichtig,
dafd fur die Archivierung von Informationsobjekten festgelegte Richtlinien bestehen
und eingehalten werden. Die Verfahrensbeschreibung wird in der Regel parallel zum
Detailkonzept/Pflichtenheft zusammen mit dem gewahlten Anbieter erstellt (viele
Anbieter haben hierzu Muster). Zum anderen dient die Verfahrensbeschreibung als
Planungsgrundlage fur spatere Systemverdnderungen. Durch die Beschreibung
samtlicher Ablaufe und die Offenlegung aller Formate kann bei dem schnellen
technologischen Fortschritt eine geordnete Migration vorgenommen werden.

Um diesen Aspekten nachkommen zu koénnen, wird die Erarbeitung einer in 16
Punkte gegliederten Verfahrensbeschreibung vorgeschlagen. Die folgende Auflistung
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gibt einen Uberblick Uber die Inhalte, die zu den einzelnen Aspekten der
Beschreibung eines Dokumentenmanagementsystems enthalten sein sollten.

Bestandteile einer Verfahrensbeschreibung zur
Anerkennung der revisionssicheren Archivierung

1. Allgemeines Verfahren 9. Archiv

2. Organisation 10. Drucken

3. Rechtsgrundlagen 11. Ausfallsicherheit des Systems
4. Datenschutz 12. Formate

5. Vorgangsdefinition 13. Qualitat

6. Scannen 14. Betrieb

7. Transportim System 15. Wartung

8. Datenbank 16. Migration

Abbildung 42: Bestandteile einer Verfahrensbeschreibung zur Anerkennung der revisionssicheren
Archivierung

Allgemeines Verfahren

e Anwender (Firma, Geschaftszweck etc.)
e Aufbauorganisation

¢ Ablauforganisation

e Aufgaben und Zweck des Programmes
¢ Wichtigste Module und Eigenschaften

e Einbindung in die Organisation

¢ Informationsmodell

Rechtsgrundlagen

e Bundesdatenschutzgesetz

e Steuerrecht

e Strafrecht

e Handelsrecht

e ZivilprozeR3recht

e sonstige Rechtsgrundlagen

¢ interne Rechtsvorschriften des Anwenders
Organisation

e Anforderungen an die Organisation zur Sicherstellung des Verfahrens
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o Differenzierung in Technik, Programm, Betrieb, Organisation

e Abgrenzung der Zustandigkeiten, der technischen Verfahren von der Organisation
und deren Umsetzung

Datenschutz

e Benutzerverwaltung

e Zugriffsschutz

e Schutz der Rechnerarbeitsplatze
e Datensicherheit

¢ Risikoanalyse

¢ Informationsschutz
Vorgangsdefinition

Behandlung von gescannten Images, Fax, Daten, selbsterzeugten Dokumenten

Verknupfung, Indizierung

Eindeutige Vorgangsidentifizierung

Zusammenfihren von Informationen aus verschiedenen Quellen zu einem
virtuellen Vorgang

Scannen

Ablauf des Scannens und Indizierens

Keine Veranderungsmaoglichkeit der Images

Reproduzierbarkeit, Auflésung

Eindeutige Schltssel fir Zugriff und interne Verwaltung
Transport im System
¢ Ausfallsicherheit durch mehrfaches temporéares Halten der Informationen

e Doppelte Speicherung, (z. B. einmal sortiert nach Abteilungen in eine Jukebox,
einmal sequentiell auf einem Optical Tape)

e Speicherhierarchie (Caching, Redundanz, Konsistenz ...)
Datenbank

¢ Eindeutiges Wiederfinden von Vorgangen

e Schutz

e Protokollieren von Anderungen und Erganzungen

e Wiederherstellung

e Konsistenzprufung bei mehrfacher oder verteilter Datenhaltung

e Anleitung, dal® auch ,ungelernte® Prifer bestimmte Informationen eindeutig
wiederfinden
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Strategie und Arbeitsanleitung zur Behebung von ,schwarzen Lochern® in der
Datenbank (Berichtigung von Fehleingaben, ,verschwundene“ Daten und
Dokumente ermitteln etc.)

Update- und Upgradestrategien

Archivsystemkomponenten

Sicherstellung der langfristigen Verflugbarkeit der Archivsystemkomponenten
(Zeitraum, Versionsmanagement, Kompatibilitdt der Komponenten, alternative
Lieferanten, Update-Garantien etc.)

Medien (WORM, Rewritable)

e Art, Typ, Aufzeichnungsverfahren, Formatierung, Sicherung
e Unveranderbarkeit gesicherter Informationen

o Verflugbarkeit, Kompatibilitat, Lieferzusagen, Vorratshaltung
¢ Datenorganisation auf den Medien (Gruppierung, sequentiell u.a.)
e Gewahrleistung, Haftung

Laufwerke (WORM, Rewritable, Multifunction, Optical-Tape, CD u.a.)
e Betreibung, Aufzeichnungsverfahren, Art der Laufwerke

e Betriebsbedingungen (Strom, Klima etc.)

e Schnittstellen

e Austausch, Kompatibilitat, alternative Lieferanten

e Gewahrleistung

o Lieferzusagen

Jukebox

e Art, Typ, Anzahl und Konfiguration der Laufwerke

e Schnittstellen-, Betriebs- und Steuersoftware

e Betriebsbedingungen (Gewicht, Klima, Strom, USV etc.)

e Beschreibung Operating Funktion

¢ Off-Line Medien Verwaltung

e Zugang, Zugriff, Remote-Maintainance

e Logische und physikalische Verwaltung der Medien

e Caching

o Ausfallsicherheit, Wiederanlauf

o Verfugbarkeit, Kompatibilitat

e Liefer- und Wartungsgarantien
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e Recovery-Funktionalitat fur alle Subsysteme (Wiederherstellung des dynamischen
Systems und historischer Stdnde von den Archivsystemkomponenten)

e Praventive und laufende Wartungszyklen

Drucken

e Kennzeichnung des Outputs

e Originalitat in Auflosung und Format der Faksimile-Dokumente
Ausfallsicherheit des Systems

e Redundanz der Serverebene, USV etc.

e Gegebenenfalls lokale Speicherung von Vorgdngen am Arbeitsplatz (Weiterarbeit
bei Ausfall Netz etc.)

e Recovery (Wiederherstellung des Systems mit allen Daten vom optischen Archiv,
Verfahren des Anlaufens, Malinahmen etc.)

o Fall-Back-Betrieb (Aktionen, Aufwande, Einschréankungen etc.)

¢ Angabe der Ausfallsicherheit (in %, Lebensdauer des Systems, bei Wartung etc.)
Formate

¢ Offenlegung der Vorgangs- und Dokumentenformate

e Beschreibung der Header und Trailer sowie anderer interner Formatkomponenten
¢ Interne Organisation der Vorgange und Dokumente

¢ Aufzeichnungsformate

e Im- und Exportformate fur Daten und Dokumente

Qualitat

¢ Qualitat der Programmierung

e Wartbarkeit der Software

e Eingesetzte Standardtools

e Testverfahren

e Qualitatssicherung

e Verfahren der Fehlermeldung und Fehlerbehebung

Betrieb

e \oraussetzungen zum Betrieb des Systems

¢ Qualifikation der Mitarbeiter

Wartung

¢ Planung praventiver Wartung

e Mindestwartung zur Sicherstellung des Betriebes und der Datensicherheit
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e Verfahren zur Durchfihrung der Wartung ohne Einschrankung des Wirkbetriebes
e Wartung der Software (Mdoglichkeiten, Grenzen, Risiken)
Migration

e Auswirkungen der Migration auf Hardware-, Betriebssystem-, Datenbank-,
Laufwerks- und Medien-Komponenten

e Verfahren der Migration von Daten
o Konzept fir Migration auf andere optische Medien zum Zeitpunkt x

e Programme zum Umkopieren von Daten und Dokumenten ohne
Informationsverlust

Auf die Migrationsproblematik soll im folgenden ausfiihrlicher eingegangen werden.
Migration

Migration bedeutet die Uberfiihrung von Informationsobjekten bedingt durch

e den Wechsel in ein h6herwertiges System/Versionswechsel,

e den Wechsel der Systemart oder

e den Wechsel des Herstellers.

Migration

. Anpassungsaufwand
Wechsel der Betriebssystem- Treiberkompatibilitat
version Grundsoftwarekompatibilitat
Applikationskompatibilitat

Anpassungsaufwand
Wechsel von Bertriebssystem el el [ SELnene :

d q lattf Verfugbarkeit vorhandener Informationen
oder Hardwareplattform Applikationskompatibilitat

Nutzung vorhandener Archivsysteme

Wechsel von Applikationen oder |[FRAMIRSEIE
i A Dokumentenformate
Applikationsmodulen Grundsoftware

Wechsel auf gréRer formatige Archiv-
. medien, Treibersoftware

Wechsel von Speichersystemen |[ReliGEECIERECINTETTTITE
Hardwarekompatibilitat
Dokumentenformate

Abbildung 43: Migration

Allgemeine Migrationsproblematik

Gerade bei der Langzeitarchivierung von Informationsobjekten ist eine langfristige
Planung zur Erhaltung der Betriebsbereitschaft, Datensicherheit und Verfligbarkeit
der Archivdaten notwendig. Aufgrund der schnellen technologischen Entwicklung ist
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davon auszugehen, daR auch in Zukunft Anderungen im Soft- und Hardwarebereich
in relativ kurzen Abstanden eintreten werden. In solchen Fallen ist fur das
eingesetzte Dokumentenmanagementsystem zu prufen, ob die im Archiv
gespeicherten Informationsobjekte von den Anderungen betroffen sind, um
gegebenenfalls entsprechende Malinahmen einleiten zu kénnen. Hierbei gibt es
zwingende Grinde zur Migration, wie z.B. die Inkompatibilitat mit neuen Systemen
aufgrund eines Generationswechsels, ein Betriebssystemwechsel, mangelnder
Support des Produktes, die mangelnde Ausbauféhigkeit bei hoheren
Systemanforderungen, der Ausfall des Herstellers oder auch die Kostenersparnis bei
hoherer Performance. Unter einem Generationswechsel wird in diesem
Zusammenhang eine Anderung von Medien, Medienformaten, Steuerungssoftware,
Betriebssystem, Hardwareplattform oder Anwendungssoftware verstanden, die die
Nutzung archivierter Informationsobjekte einschranken oder verhindern kann. Als
neue Generation wird eine neue Version eines Softwareproduktes nur dann
bezeichnet, wenn die neue Version ein anderes Datenformat verwendet.

Besonders kritisch ist der Wechsel auf neue Betriebssystemgenerationen, da
sichergestellt werden muf3, dal3 die Formate alter Anwendungen auch mit
Anwendungen des neuen Betriebssystems gelesen und geschrieben werden
kénnen. Grundsatzlich sollten die verwendeten Anwendungsprogramme in der Lage
sein, die Formate fiunf Jahre oder vier Generationen lesen und drei Jahre oder zwei
Generationen schreiben zu kénnen.

Migration
Fragen zu langlebigen digitalen optischen Speichern

‘

wie lange verfugbar, wie sicher, wie teuer in der
Wartung, kompatibel zu Hard- und Software
kompatibel zur Anwendung

wann wechseln

wie lange verfugbar, wie sicher, wie viel Informatio-
nen vorhanden, benutzbar in der nachsten Lauf-
werkgeneration, wie lange dauert Umkopieren

sind neue hochkapazitivere Medien verfugb.

wie lange verfugbar

aufwarts kompatibel

Aufwand fir Wechsel auf schnellere und
modernere Plattformen

wie lange les- und beschreibbar, Umformatierungs-
software, standartisierte, Dokumentenformate,
Aufwand fir Umformatierung, Kompatibilitat zu
den eingesetzten Applikationen

Betriebssoftware

Daten- und Dokumen-
tenformate

. wie lange muB3 die gespeicherte Information
Informationslebens- verfiigbar sein
dauer wie werden nicht mehr bendétigte
Informationen entsorgt

Abbildung 44:  Migration -Fragen zu langlebigen digitalen optischen Speichern

Die Speichersysteme sollten grundsatzlich sicherstellen, daf3 Medien Uber
mindestens zwei Generationen des Laufwerks gelesen und mit mindestens einer
Generation in den neuen Laufwerken beschrieben werden kdnnen. Spatestens bei
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Inkompatibilitdt einer neuen Generation missen die betroffenen Informationsobjekte
in das neue System ubertragen werden.

Migrationskonzept

Die Konzeption zur Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems muf3 tber
die  etwaigen Realisierungs- und Produktionsphasen hinaus  auch
Migrationsmdglichkeiten bertcksichtigen. Der Bereich einer kiinftigen Migration sollte
unbedingt von Anfang an in die Langfristplanung einflie3en.

Lebens - Phasen eines
Dokument-Management-Systems

Entschei- Realisie-
dung rung
Produk- Anpassung
tionsbe- —» der Erwei-
trieb terung

:

_ : Produk- Anpassung

Migration — tionsbe- — m der Erwei-
trieb terung

Migration

© Copyright PROJECT CONSULT 1994/95

Abbildung 45: Lebensphasen eines Dokumentenmanagementsystems

Der Wechsel von Generationen ist von der technologischen Entwicklung und den bei
der Einfihrung des Dokumentenmanagementsystems festgelegten Strategien
abhangig. In diesem Zusammenhang mul} frihzeitig festgelegt werden, zu welchem
Zeitpunkt welche Art der Migration erforderlich wird. Bei mangelnder Vorplanung
kénnen die Folgekosten eines Projektes die Realisierung und Einfihrung um ein
Vielfaches ubertreffen.

Die Strategie eines Migrationskonzeptes mul3 sein, (ber die erste
Realisierungsphase hinaus den Betrieb, die Informationsverfugbarkeit, die
Ausbaufahigkeit und einen Systemwechsel sicherzustellen. Das Migrationskonzept
sollte bei jeder Ausschreibung Bestandteil der Anforderungen sein und in den
Vertrag  Ubernommen  werden. Eine Einigung mit dem  Hersteller
(Generalunternehmer) Uber die Kosten und die Aufwandsschétzung der Migration
mufd herbeigefuhrt werden. Weiterhin sollte vom Hersteller die Offenlegung aller
Formate

e der Datenbank,

e der Informationsobjekte im Archiv und
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e der Ubergabeformate in andere Applikationen

gefordert werden. Zu beriicksichtigen ist eine moégliche Problematik bei der Migration
von einem Hersteller zu einem anderen. In der Regel ist eine Migration auf ein
anderes System des gleichen Herstellers weniger komplex, da die Zustandigkeit fur
die Migration klar definiert und sichergestellt werden kann. Bei Herstellerwechsel ist
daher zwischen beiden Anbietern eine enge Zusammenarbeit erforderlich.

Migrationszusage

e strateaische Produktausrichtuna

* Hardware, Betriebssoftware, Verwaltunassoftware
* Art der Miaration oder Miarationen

¢ Aufwand

e Zeitpunkt

¢ Konditionen

* Wechsel auch auf Produkte anderer Hersteller

¢ Regelunag der Kostentibernahme

- systembedinate Miaration
- vom Hersteller gewinschte Migration
- vom Anwender gewiinschte Migration

Abbildung 46: Migrationszusage

Im Migrationskonzept sind verschiedene Migrationsarten zu bertcksichtigen. Im
wesentlichen handelt es sich hierbei entweder um die Uberfiihrung der Dokumente
auf ein neues Speichermedium, um den Ausbau des Systems, oder um die Migration
bei technologischer Weiterentwicklung.

Migration von Informationen

Die Migration von Informationsobjekten berlcksichtigt das Umkopieren von
Informationen von einem Medium auf ein anderes sowie den Wechsel von
Laufwerken und Medien. Daneben wird unter der Migration von Informationen die
Uberfihrung der Zugriffsinformationen (Indizes) in eine andere Datenbank
verstanden. Diese Form der Migration ist teilweise bedingt durch die
Weiterentwicklung der Speichertechnologie. Andere Grinde liegen in dem Erreichen
der Speicherkapazitéat oder einem Defekt eines Speichermediums.

Migration bei technologischer Weiterentwicklung

Die Hersteller von Speichermedien versichern zwar haufig, dal} die nachsten
Plattengenerationen auch alte Datentrdger noch lesen kdnnen, realistisch ist eine
solche Kompatibilitat jedoch zumeist nur Gber eine, maximal Gber zwei Generationen
maoglich. Daher ergeben sich an die Hersteller von Speichersystemen hinsichtlich der
Migrationsfahigkeit inrer Produkte folgende Anforderungen:

e Sicherstellung, dal} Medien Uber mindestens zwei Generationen des Laufwerks
gelesen werden kdnnen,
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e Sicherstellung, dall Medien mit mindestens einer Generation in den neuen
Laufwerken geschrieben werden kdnnen,

e Sicherstellung, dal3 der Betrieb von Laufwerken durch Verfigbarkeit von
Ersatzteilen, Wartung und Betriebssoftwarepflege mindestens sieben Jahre oder
zwei Generationen nach Installation gewahrleistet wird,

e Sicherstellung, dafll der Anbieter Konvertierungssoftware zur Migration
(Umkopieren, Umformatieren, Optimieren der Speicherauslastung) bereitstellt,

e Vertragliche Definition der Aufwéande fir eine Migration bei Medienwechsel (Zeit,
Kostenschatzung), testweise Demonstration des Zeitaufwandes,

o Empfehlung seitens des Herstellers, wann aus seiner Sicht eine Migration sinnvoll
und wann in jedem Fall erforderlich ist.

Digitale optische Speichermedien in WORM-Technologie , die zur Zeit bei
Dokumentenmanagementsystemen Uberwiegend eingesetzt werden, sind eher
statische Speichersysteme, die nicht umformatiert werden konnen. Hier ist es
sinnvoll, zu einem definierten Zeitpunkt auch den technologischen Wandel
auszunutzen. In diesem Zusammenhang ist eine Migration sinnvoll,

¢ wenn Laufwerke und Medien kostengunstiger werden,
e wenn Laufwerke und Medien mehr Speicherkapazitat haben,
e wenn es neue Speicherstrategien gibt, die einen schnelleren Zugriff erlauben.

Einige Komponenten eines Archivsystems wie Scanner oder Drucker mogen
vereinzelt langere Nutzungsphasen haben, der technologische Wandel sollte jedoch
auch hier ausgenutzt werden. Nach einer entsprechenden Nutzungsphase spielen
auch Grinde wie Wartungskosten und die Ersatzteilproblematik eine Rolle.

Die in der Softwarebranche haufigen Versionswechsel kénnen in der Regel ebenfalls
nicht vorhergesehen werden, so daf die nach friheren Softwarestandards erzeugten
Informationsobjekte u.U. nicht von spateren Softwarepaketen verarbeitet werden.
Daher mussen entsprechende Konvertierungsroutinen gefordert werden, um die
oben genannten Bedingungen sicherzustellen. Grundséatzlich sollten die verwendeten
Anwendungsprogramme in der Lage sein, die Formate mindestens funf Jahre oder
vier Generationen lesen und mindestens drei Jahre oder zwei Generationen
schreiben zu kénnen.

Bei Vorhandensein einheitlicher Normen und deren Verfiigbarkeit in Produkten sowie
der Beschrankung auf wenige ausgewahlte Normen und Standards kann der
organisatorische Aufwand fur die sichere Wiedergabe aller gespeicherten
Informationsobjekte relativ einfach bewaltigt werden. Dabei wird gewéhrleistet, daf}
wirklich alle Informationsobjekte durch die zu einem spateren Zeitpunkt gultigen
Routinen benutzt werden kénnen.

Migration bei Aufgabenerweiterung und Ausbau von Systemen

Fur die Migration im Falle eines Systemausbaus oder einer Systemerweiterung sind
die Skalierbarkeit und Kaskadierbarkeit eines Dokumentenmanagementsystems von
Bedeutung.
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Unter Skalierbarkeit ist der Ausbau eines Systems innerhalb einer Systemeinheit zu
verstehen, womit man eine Steigerung der Leistungsfahigkeit bzw. der Kapazitéat
eines vorhandenen Systems erreicht. Fir ein Dokumentenmanagementsystem
bedeutet dies z.B. den Anschluld3 weiterer optischer Laufwerke, die sich wie die
bereits vorhandenen als eine logische Einheit prasentieren.

Mit der Kaskadierbarkeit erreicht man eine additive Erganzung (d.h. die Anbindung
weiterer Einheiten wie z.B. eine zusatzliche Jukebox als eigenes System).
Wesentliches Merkmal ist, daf3 eine ubergreifende Archivverwaltung diese sowohl als
eine Einheit aber auch als logisch und physikalisch getrennte Einheiten verwalten
kann (z.B. aus Daten- und Zugriffsschutzgrinden).

Die Kostenkurve steigt bei der Skalierung leicht, bei der Kaskadierung jedoch
sprunghaft an. Die Kaskadierung findet immer dann ihren Einsatz, wenn die
Kapazitatssteigerung durch eine Skalierung nicht mehr ausreicht oder
ausfalltolerante Systeme durch Verdoppelung der Einheiten konzipiert werden.

Projektmanagement

Die Vielschichtigkeit der bereits in der Vorbereitungsphase zur Einfihrung eines
Dokumentenmanagementsystems zu erledigenden Aufgaben und Pflichten ist ohne
Einrichtung eines hierfur zustandigen Projektmanagements nicht handhabbar.

Zusammensetzung des Projektteams

Um in der Vorbereitungsphase geeignete Informationen zu erhalten, die fur die
Realisierung und die Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems notwendig
sind, sollten die Mitarbeiter des Unternehmens an dieser Untersuchung maf3geblich
beteiligt werden. Hierzu bietet sich die Bildung eines abteilungsubergreifenden
Projektteams an. Die Beteiligung von Mitarbeitern mdglichst aller Abteilungen des
Unternehmens, die das Dokumentenmanagementsystem nutzen werden, tragt
wesentlich dazu bei, daf3 das System auch allgemein akzeptiert wird.

Durch diese friihzeitige Projektbeteiligung kénnen die verschiedenen Interessen der
jeweiligen Abteilungen am besten gewahrt werden. Da die Vorbereitungsphase zur
Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems viel Zeit in Anspruch nimmt,
sollten die Mitglieder des Projektteams von ihrer eigentlichen Beschéaftigung
freigestellt werden. Das Freistellen der Projektgruppe aus der Linienorganisation des
Unternehmens heraus tragt in erheblichen Mal} dazu bei, dal3 die Teammitglieder
enger zusammen arbeiten. Zusatzlich wird den Mitarbeitern hierdurch das Gefuhl
vermittelt, dal sie selbst die Entwicklung des Projektes tragen und damit auch fur
den Projekterfolg verantwortlich sind.

Innerhalb des Projektteams ist ein Projektleiter zu benennen, der fir die erfolgreiche
Durchfuhrung des Projektes verantwortlich ist. Dieser muf3 die notwendigen
Kompetenzen besitzen und lber fundierte Fachkenntnisse verfiigen. Der Projektleiter
sollte eine Autoritat in der Organisation der Unternehmung geniel3en, die ihn zum
Promotor des einzufihrenden Dokumentenmanagementsystems macht. Das
Projektteam sollte eine zusatzliche Verstarkung durch externe Berater erhalten, die
uber weitreichende Erfahrungen bei der Einfihrung von
Dokumentenmanagementsystemen verfiigen und somit gewahrleisten kénnen, daf3
die angewandten Analyseinstrumente und -methoden zur Erarbeitung eines Lasten-
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bzw. Pflichtenheftes und einer darauf basierenden Auswahl eines Systemanbieters
den Anforderungen des Unternehmens gerecht werden. Bei dieser Zusammenarbeit
fuhren die Mitarbeiter die Erhebung der Analysedaten unter Anleitung der externen
Berater durch. Andererseits unterstiitzen die Mitarbeiter die externen Berater bei der
Erstellung organisationsspezifischer Analysen und Konzeptionen.

Aufgrund der Komplexitat der Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems
sollte das Projektteam in kleinere Gruppen aufgeteilt werden, die die Teilaufgaben
des Projektes erledigen. Sofern das System weite Teile des Unternehmens
einbeziehen soll, sind die Tatigkeiten der einzelnen Projektgruppen so umfangreich,
dal3 diese als eigenstandige Unterprojekte angesehen werden konnen. Um die
Ergebnisse der Projektgruppen besser verwalten und vor allem zu einem Ergebnis
konsolidieren zu koénnen, ist es zweckmé&Rig, ein Projektmanagementtool
einzusetzen. Mit Hilfe dieses Werkzeuges kann auch die Terminplanung flr
Ergebnisse, Zwischenergebnisse oder Meilensteine vorgenommen werden. Ebenso
ist mit einem solchen Tool die Einsatzplanung der Teammitglieder mdglich. Jedoch
ist die Verwaltung dieser Daten mit einem grof3en Zeitaufwand zur Datenpflege
verbunden, der den Einsatz eines Projektmanagementtools Uber die Startphase des
Projektes hinaus in vielen Fallen verhindert. Dartber hinaus ist die Anwendung
dieser Tools meistens auf die Verwaltung eines Projektes ausgelegt, so dalR die
Koordination mehrerer Gruppen, die eigenstandige Projekte fuhren, i.d.R. nicht
maoglich ist.

Ein weiteres Problem des Projektmanagements ist, dal? die Teammitglieder eine
Linienorganisation gewohnt sind und die abteilungsubergreifende Organisation des
Projektmanagements meist unbekannt ist. Hinzu kommt, daf} insbesondere bei der
spateren Aufnahme von Mitarbeitern des Anbieters, der mit der Realisierung des
Dokumentenmanagementsystems beauftragt wurde, Interessenkonflikte innerhalb
des Projektteams auftreten kénnen. In vielen Fallen fehlt dann eine neutrale Stelle,
die die Schlichtung Ubernimmt. Aus diesem Grund werden haufig externe Berater in
das Projektteam aufgenommen, die die Moderations-, Leitungs- und
Schlichtungsfunktion Gbernehmen kdnnen.

Kunde: Projekt: Autor: Kff
Thema: Topic: Status:  Fertig
Datei: DMS_Einfiihrungsstrategie_1998 Datum: 10.09.1998 Version: 2.1

_Kampffmeyer_20010221.doc
© PROJECT CONSULT GmbH 1998 Seite 55 von 69



Strategien zur Einfihrung von Dokumenten-
Management-Systemen

Probleme des Projektmanagements

* Mangelnde Erfahrung bei Anwendern mit Linienorganisation
* Wenig geeignete Tools fur die Koordinierung von Arbeitsgruppen

» Parallel laufende Projektarbeiten wahrend der Realisierungsphase
bei Anwendern und Anbietern

* Unterschiedliche Projektziele bei Anwendern und Anbietern
Anwender : EinflUhrung in die Ablauforganisation
Anbieter : Koordinierung der Programmierung und

Implementierung

* Aufwand fur Projektmanagement wird regelmafig unterschatzt

* Es fehlt haufig eine neutrale Moderations-, Leitungs- und
Schlichtungsfunktion

Abbildung 47:  Probleme der Projektmanagements

Nach Ende der Vorbereitungsphase, die mit der Auswahl eines bestimmten
Dokumentenmanagementsystems abschlie3t, wird die Neuorganisation des
Projektteams notwendig. Wahrend einige Projektgruppen, die mit der Analyse
einzelner Geschaftsablaufe beschéftigt waren, in die Linienorgansation des
Unternehmens zuriickkehren kdnnen und als Promotoren des einzufihrenden
Systems tatig werden, bleiben andere Gruppen zur Betreuung der Realisierung und
zur Einfihrung des Systems erhalten bzw. werden neu gegriindet. Hierbei werden in
der Regel einige der Projektmitglieder Mitarbeiter des Systemanbieters sein. Hieraus
konnen zum Teil verschiedene Strategien innerhalb des Projektteams resultieren, die
durch die Moderation der Projektleitung miteinander verbunden werden mussen.
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Projektmanagement-Strategien

Strategiebeim Anwender fiir den Ensatz von
Projektmanagementmethoden soll sein :

e Durchfiuhrung aller Planungsmalinahmen ziel- und

ergebnisorientiert (Analyse, Design, organisatorische
Vorbereitung der Enfluhrung, etc.)

* eine qualifizierte Ausschreibung durchzufiuhren

* die Realisierung mit dem gewahlten Anbieter zu
koordinieren

* das System mit hoher Benutzerakzeptanz einzufiuhren

* ein Review Uber den Erfolg der Projektes gemessen an
dem urspringlichen Ziel durchzufihren

Abbildung 48: Projektmanagement-Strategien beim Systemanbieter

Projektmanagement-Strategien

Strategiebeim Anbieter fiir den Ensatz von
Projektmanagementmethoden soll sein :

e termin- und kostentreu das System zu programmieren und
zu implementieren

* gegebenenfalls Subunternehmen und Lieferanten zu
koordinieren

e eine hohe Qualitat sicher zustellen

* das Projekt zu dokumentieren

Abbildung 49: Projektmanagement-Strategien beim Systemanbieter

Aufgrund der unterschiedlichen Interessenlagen, die beide Vertragspartner bei der
Projektrealisierung haben, ist die Bildung eines Projektmanagements aus beiden
Interessengruppen als vorteilhaft anzusehen. Auf diese Weise kann eine
Koordination geschaffen werden, da beide Parteien in einem standigen Dialog
stehen. Durch die hiermit erzeugte Transparenz besteht weiterhin die Mdglichkeit,
mit Hilfe eines neutralen Controllings die erbrachten Leistungen des Anbieters
jederzeit messen zu kénnen.
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Projektmanagement

Strategie des Einsatzes von Projektmanagementmethoden wahrend
des Projektverlaufs bei Anwender und Anbieter soll sein :

* Transparenz zu schaffen
* ein koordiniertes, gemeinsames Vorgehen zu erreichen

* dokumentierte Sachverhalte als Entscheidungs-
grundlage zu schaffen

* ein neutrales Controlling des Projektes zu ermdglichen

Abbildung 50: Strategien und Ziele des Projektmanagements

Abbildung 52 zeigt ein Beispiel, wie die Integration aller Interessengruppen in das
Projektmanagement erfolgen kann. Fir diesen Fall sei unterstellt, daf3 fur die
Realisierung des Dokumentenmanagementsystems ein Generalunternehmer
beauftragt wurde. Es zeigt sich, dal3 die Lenkung an zentraler Stelle von Vertretern
aller Interessengruppen wahrgenommen werden muf3, um den reibungslosen
Projektablauf garantieren zu kénnen.

Weiterhin ist bei der Zusammensetzung der Projektteams aus Mitarbeitern von
Anwendern und Anbietern zu bedenken, dal? zu verschiedenen Zeitpunkten die
Organisationsgeftige innerhalb der beiden Gruppen unterschiedlich stark ausgepragt
sind. Dieser Umstand sollte der Projektleitung bekannt sein, um ein Ausnutzen dieser
Situation zu verhindern. In diesem Zusammenhang ist der gesamte Zeitraum der
Einfuhrung des Dokumentenmanagementsystems von der strategischen
Entscheidung bis hin zur Ubergabe als ein Projekt anzusehen.

In der ersten Phase zur Vorbereitung des Projektes besteht das Projektteam nur aus
Mitarbeitern des Anwenders. Es handelt sich zunachst um ein amorphes Team, das
aus Mitarbeitern der verschiedenen Fachabteilungen sowie aus den Bereichen
Organisation und Datenverarbeitung zusammengesetzt wird. Nach Madglichkeit
sollten Vertreter des Betriebsrates, der Revision und der Unternehmensleitung
(zumindest zeitweilig) beteiligt werden. In diesem Team werden gemeinsame
Strategien und Ziele des Projektes entwickelt. Bei diesem Prozeld wachst das Team
weiter zusammen und kann bei Ubergang zur zweiten Phase als ein festgefiigtes
Team bezeichnet werden.

In der zweiten Phase werden vom Projektteam die in Kapitel 2 darstellten Analysen
durchgefuhrt und basierend auf den Ergebnissen ein Pflichtenheft formuliert.
Weiterhin wird in der zweiten Phase eine Ausschreibung vorgenommen, die mit der
Entscheidung fur einen Anbieter und einem Vertragsabschlul3 endet.

Wahrend in dieser Phase auf der Anwenderseite ein festgefligtes Projektteam agiert,
ist auf Anbieterseite zunachst ein amorphes Team vorzufinden. Dieses wird i.d.R.
kurzfristig zusammengerufen, um die Ausschreibung zur Erlangung des Auftrages zu
bearbeiten.
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Beim Ubergang in die dritte Phase, der Realisierung des
Dokumentenmanagementsystems, ist auf Seiten des Anwenders darauf zu achten,
dalR der Anbieter, der zu diesem Zeitpunkt ebenfalls ein festgefigtes Team zur
Bewaltigung der Aufgaben gebildet hat, keine zu starke Position innerhalb des
Gesamtprojektes aufgrund der mit der technischen Materie des Systems besser
vertrauten Mitarbeiter einnimmt. Es ist in der dritten Phase des Projektes von einem
festgefligten Team, bestehend aus Mitarbeitern des Anbieters und des Anwenders
auszugehen. Mit Beendigung der Realisierung des
Dokumentenmanagementsystems, werden die Mitarbeiter des Anbieters in anderen
Projekten eingesetzt, so dal’ fur eventuell notwendige Verbesserungen in der vierten
und letzten Phase der Einfihrung und des Systembetriebs auf Anbieterseite lediglich
ein amorphes Team am System mitarbeitet. Auf der Anwenderseite ist nach wie vor
ein festgefigtes Team mit der EinflUhrung und Betreuung beschéftigt. Nach
Beendigung der Realisierungsphase ist auf der Anbieterseite somit nicht die
koordinierte Bearbeitungsweise zu erwarten, wie sie in der Realisierungsphase
bestanden hat. Die Ergebnisse der Realisierung sind daher durch eine geeignete
Qualitatssicherung parallel zum Entwicklungsprozel3 zu kontrollieren, um am Ende
ein den Anwenderwiinschen vollstandig entsprechendes System zu erhalten.

Projektmanagement
Vorbereitung amorphes
Team
: festge-
Phase 2 Analyse, Pfllchten- fusétges amorphes
heft, Ausschreibung Team Team
festge-
| I P 1
f fugtes
Phase 3 Realisierung estge- Team festge-
fugtes fugtes
Team Team
Einfihrung und festge- amorphes
Betrieb fugtes Team
Team
Abbildung 51: Phasen des Projektmanagements
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Projektorganisation

Lenkungs-
ausschufl
K B GU
Projekt- Projekt-
leitung management
K B GU
[ I I I
Projekt- (" Organisator. ) Archiv, Vorgangs- ( Datenbank )
unterstitzung Umsetzung Scannen bearbeitung
K LK ) GU GU L GU )
Qualifizierung Integration
K GU
VAVﬁi)g{g_ (" Know-how- ) System-
gruppen Pool — | | technik
K LK ) GU
GU = General-
unternehmer
Abbildung 52:  Beispiel einer Projektorganisation
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Funktionen des Projektmanagements

Das Projektmanagement beinhaltet einerseits die Projektplanung und andererseits
die Projektdurchfuhrung. Bezuglich der Einfihrung eines
Dokumentenmanagementsystems heil3t dies, dal} streng genommen zwei
verschiedene Projekte durchgefihrt werden mussen.

Aufgaben der Projektsteuerung

Projektplanung

Soll / Ist
Vergleich

Arbeitspakete

Projektdurchfihrung

Abbildung 53:  Aufgaben der Projektsteuerung

Auftrags-

freigabe Entscheidungen

Zum einen ist die Vorbereitungsphase als ein in sich geschlossenes Projekt zu
betrachten. Dieses Projekt reicht von der Erhebung der fir die Realisierung des
Systems notwendigen Daten bis hin zur Auftragsvergabe. Zum anderen kann die
Phase der Systemrealisierung und -einfihrung als ein zweites Projekt angesehen
werden. Hier sind die Betreuung und Uberwachung des Systemanbieters im Rahmen
der Qualitatssicherung sowie die Qualifizierung der Mitarbeiter flr den reibungslosen
Einsatz des Systems die Kernaufgaben.

Kunde: Projekt: Autor: Kff
Thema: Topic: Status:  Fertig
Datei: DMS_Einfiihrungsstrategie_1998 Datum: 10.09.1998 Version: 2.1

_Kampffmeyer_20010221.doc
© PROJECT CONSULT GmbH 1998 Seite 61 von 69



Strategien zur Einfihrung von Dokumenten-
Management-Systemen

Projekt und Projektmanagement
Projektmanagement - Funktionen

Strukturplanung Projekt-Struktur-Plan erstellen

Y

Vorgange und deren
Anordnungsbeziehung darstellen

v

Dauern, Zeitpunkte ermitteln und
Termine berechnen

Ablaufplanung

Terminplanung

Personal-Kapazitaten und Einsatz-Mittel
ermitteln und berechnen

\

Kostenplanung Kosten ermitteln und berechnen

Einsatzmittelplanung

Abbildung 54: Funktionen des Projektmanagements 1

Projekt und Projektmanagement
Projektmanagement - Funktionen

—>| was ist zu machen? |
—>| wer arbeitet mit wem? |
—>| wann ist was fertig? |
—>| wieviel Ressourcen fiir was? |
—>| wieviel kostet was? |
|
|
|
|

—>| woher kommt welches Geld? wann wird was bezahlt?
—>| wer héalt welches Budget und welche Termine warum nicht ein?
—>| was wurde erreicht, was nicht? was ist zusatzlich zu tun?
—>| welche Gesetze, Auflagen wurden wie erfullt?

Abbildung 55: Funktionen des Projektmanagements 2

Beziglich der einzelnen Teilaufgaben innerhalb eines Projektes sind die in Abbildung
54 und Abbildung 55 aufgezeigten Einzelplanungen und die daraus resultierenden
Tatigkeiten durchzufuhren. Im wesentlichen handelt es sich um die Planung von
Ablaufen und Terminen sowie die Planung von Einsatzmitteln und Kosten. Ziel des
Projektmanagements ist es, die Koordination dieser Einzelplanungen vorzunehmen.
Hierbei missen zum Teil die Planungen von verschiedenen Projekten zunachst
zusammengefuhrt bzw. aufeinander abgestimmt werden. AnschlieRend kdnnen dann
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MalRnahmen gemalR der in den Projektzielen und -strategien definierten
Prioritatenliste durchgefihrt werden. In der Realisierungsphase sind die wesentlichen
Aufgaben des Projektteams des Anwenders die Sicherstellung des Know-how-
Transfers, das Controlling des Anbieters, Abnahmen und Koordination der
Einfuhrung sowie Schulungen und QualifizierungsmalRnahmen.

Qualifizierungs- und Schulungskonzept

Bei der Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems ist die Qualifizierung der
Mitarbeiter und  Fuhrungskrafte  einzubeziehen. Begleitend zu einem
Ausschreibungsverfahren sind daher MaRnahmen zu planen, um die Qualifizierung
von Mitarbeitern systematisch vorzubereiten und in die Organisationsentwicklung
und Innovationsprozesse einzubinden. Dazu gehdrt die Berlcksichtigung der
organisatorischen, fachlichen, methodischen und technischen Auswirkungen sowie
der eventuell erforderlichen MalRnahmen fir die Sozialkompetenz.

Far die Personalentwicklung im Zuge der Einfihrung eines
Dokumentenmanagementsystems sind insbesondere folgende Aufgaben zu
berucksichtigen:

e Personalstruktur, besonders Erfassung neuer Stellen und Rollen sowie der daraus
resultierenden Personalbedarfsplanung

e Personalfihrung, besonders hinsichtlich fachlicher, disziplinarischer und
operativer Unterstellung, Kooperations- und Kommunikationsstrukturen

¢ Qualifizierung fur die Nutzung des Dokumentenmanagementsystems, besonders
im Rahmen der technischen und fachlichen Komponenten; Nutzungsmodell

e Tarifvertrage, besonders im Hinblick auf die zulassigen Zeiten der
Bildschirmarbeit, Vergitung und ergonomische Anforderungen

e Motivation, besonders selbstandiges Arbeiten, Umstellung von Arbeitsprozessen
und Lernbereitschaft

e Personalrekrutierung und Laufbahnplanung, besonders mégliche Aufwertung der
Arbeitsplatze durch elektronisches Dokumentenmanagement
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Bedeutung von Qualifizierung

Die Einfihrung von "Document-Imaging" - Systemen veradndert Aufbau- und
Ablauforganisation:

* Qualifizierung sichert den Projekterfolg

* Qualifizierungsmaflnahmen mussen geplant und parallel zur
Projektrealisierung durchgefiuhrt werden

Qualifizierung geht Gber Schulung hinaus

* Bei der Einfihrung von "Document-Imaging"” - Lésungen muf3
* Fachkompetenz
* Methodenkompetenz
* Sozialkompetenz

geplant werden.

Qualifizierung umfafdt alle Mitarbeiter

Abbildung 56: Bedeutung von Qualifizierung

In enger Zusammenarbeit mit der Personalabteilung sollten nicht nur die
betrieblichen Daten der Personalplanung, sondern auch die Gesichtspunkte der
Personalentwicklung des Unternehmens, d.h. die systematisch vorbereitete,
durchgefiihrte und kontrollierte Férderung der Fahigkeiten der Mitarbeiter unter
Berlcksichtigung der Veranderung der Arbeitsplatze und Tatigkeiten in die
Qualifizierungsstudie mit einflielRen.

Der Inhalt einer Qualifizierungsstudie kénnte wie folgt aussehen:

e Planerische Prozesse

Partizipatives Vorgehen

Erstellung und Verabschiedung eines Rahmenkonzeptes

Grobzeitplan
e Formale Billigung
¢ Methodische Prinzipien/Arbeitsanalyse
e Vorarbeiten/Hilfsmittel
e Untersuchungszeitraum Qualifizierungsstudie

¢ Analyse unternehmensbezogener Daten

Erhebung innerhalb der Qualifizierungsvorbereitung

Untersuchungsbereich: Rahmenbedingungen

Untersuchung Organisationsdaten

Aktionsparameter
e Erfassung des Qualifikationsbedarfs der Zielgruppen
e DV-Schulung
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e Fach-, Methoden- und Sozialkompetenz
e Schlu3folgerungen fur die Qualifikationsbereiche

¢ Anpassungsqualifikation fur die Fachkompetenz

Entwicklungsprogramme fir die Methodenkompetenz

Schrittmacher-Qualifikation fir die Sozialkompetenz

DV-Grund- und Spezialkurse
e Einflhrungsstrategie

e Planungsphase/Outlook

e Akzeptanzproblematik
e Kosten
e Umsetzung und geplante MaRnahmen
e Durchfihrung und Transfersicherung
e Evaluation

Im Rahmen dieser Qualifizierungsstudie kann die Personalentwicklung in einem
Phasenmodell entwickelt werden. Hierzu sollten die Daten der Personalabteilung mit
den quantitativen und qualitativen Beschaffungsplanungen sowie den Stellenplanen
und Arbeitsplatzbeschreibungen abgeglichen werden. Zusatzlich sind auch die Daten
der bisher durchgefihrten QualifizierungsmalRhahmen und die
Schulungsbeurteilungen bisheriger Trager und Teilnehmer hinzuzuziehen.

Phasen der Qualifizierung

e Personalplanung (betriebliche Daten, Personalkennzahl)

* Analyse der fachlichen Qualifikation und Aufgabenbereiche (heute/ zukinftig)
* Studie mit Empfehlungen

* Grobplanung Schulungsbedarf und Kapazitatsbindung

» Erfassung des personlichen Schulungsbedarfs

e Zusammenfihren verschiedener Schulungsstrategien

* Realisierung von Paten-, Tutoren- und Train - the - Trainer - Konzepten

e Schulung

* Betreuung bei der Einfiihrung

* Nachschulung und Transfersicherung

* Review und Evaluierung

Abbildung 57:  Phasen der Qualifizierung 1

In der Gesamtplanung spiegeln sich die oben genannten Punkte mit den zusatzlich
aufzustellenden Zeit- und Kostenplanen im Abgleich mit der geplanten zeitlichen
Einfihrung des Dokumentenmanagementsystems bzw. mit einer zu planenden
Vertiefung nach der Einfihrung des Gesamtsystems wider.
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Bei der Einfuhrung eines Dokumentenmanagementsystems ist auf jeden Fall auch
die Transfersicherung bzw. das Review der Schulungen miteinzubeziehen, um den
Erfolg der durchgefihrten SchulungsmalBnahmen zu kontrollieren und - wenn
notwendig - Nachschulungen zu veranlassen und eventuellen Negativeffekten
entgegenzusteuern (Akzeptanzproblematik). Begleitend dazu ist das Coaching - die
Betreuung am Einzelarbeitsplatz - sicherzustellen.

Aus diesen Uberlegungen ergibt sich, da im Rahmen des Qualifizierungskonzeptes
auch eine Konzeption zur Mitarbeiterschulung erforderlich ist.

Phasen der Qualifizierung

Konzept
. Festlegung des Qualifikationsbedarfes
Stuldle fachlich, methodisch und sozial
Gesamtplanung Parallele Entwicklung der Schulung
Planung fiir Schulung der - direkt aus der programmtechnischen
Document- Imaging Lésung Realisierung heraus

Schulungsorganlsatlon

l H..I Am Ende der Schulung muf3 bruch-
-4—|os mit der Arbeit am System

begonnen werden kénnen

Transfersmherung / Review

Nachschulung

Betreuung amI Arbeitsplatz

Auswertung / Langzeitplanung

Abbildung 58: Phasen der Qualifizierung 2

Das Schulungskonzept ist modular zu gestalten. Hierbei sollte die Kombination von
einzelnen themen- und sachgebietsbezogenen Schulungen erméglicht werden. Der
Schulungsplan hat sich zusatzlich am stufenweisen Einfihrungskonzept zu
orientieren.
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Arbeitsplatznahes Lernen
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platzanforderungen des Referenten
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Abbildung 59:  Arbeitsplatznahes Lernen

Es ist abzuklaren, ob Schulungen abteilungsbezogen durchgefiihrt werden sollen, ob
es unterschiedliche Anwendungen gibt und welche Datenmodelle benutzt werden
sollen. Die Schulungseinheiten sind diesbezuglich fur die verschiedenen
Applikationen jeweils in einer globalisierten Form, reduziert auf die Vermittlung von
Basiswissen oder als Individualschulung zur Vermittlung von Spezialkenntnissen
durchzufihren.
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Zusammenfassung und Ausblick

Die Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems ist eine strategische
Entscheidung der Unternehmensleitung. Im Gegensatz zu vielen anderen DV-
Projekten ist mit der Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems eine
abteilungsuibergreifende Analyse aller Organisationsstrukturen des Unternehmens
notwendig. Hierbei sind nicht nur die Aufbau- und Ablauforganisation zu
untersuchen. Vielmehr muissen auch alle Formen der Kommunikation mit dem
Unternehmensumfeld sowie die Formate aller im Unternehmen vorkommenden
Informationstrager tberpruft werden.

Es hat  sich gezeigt, dalR die erfolgreiche Einfuhrung eines
Dokumentenmanagementsystems im erheblichen Maf3e von der aufwendigen und
unter Umstanden auch langwierigen Vorbereitungsphase abhéngig ist. Fir eine
erfolgreiche Einfuhrung ist ein von der Linienorganisation des Unternehmens
abgehobenes Projektmanagement vorzusehen, das ausschlieBlich mit der
Durchfihrung der Voruntersuchung und der Einfihrung beschéftigt ist. Zusatzlich
sollte ein externer Berater flr eine neutrale Begleitung und die Implementierung
optimaler Geschaftsablaufe hinzugezogen werden. Das Ergebnis dieser in der
Vorbereitungsphase erstellten Analysen sollte in eine Detailstudie minden, die als
Pflichten- bzw. Lastenheft in der Realisierungsphase dienen kann. Nur bei exakter
Formulierung der geforderten Systemfunktionalitdt und Arbeitsablaufe kann
gewahrleistet sein, daf} diese auch auftragsgemald vom Systemanbieter realisiert
werden. Bei einer mangelnden Ausformulierung dieser Systemanforderungen
besteht die Gefahr, dal? der Anbieter zwar die technische Funktionalitat bereitstellt,
die aber als Gesamtlésung unter Umstanden nicht der geforderten Aufgabenstellung
gerecht wird und nicht wirtschaftlich eingesetzt ist.

Die Auswahl eines bestimmten Anbieters und dessen
Dokumentenmanagementsystem sollte erst nach einer umfassenden Beschéftigung
mit dieser Materie durch die Erstellung der Detailstudie erfolgen. Nur auf diese Weise
ist der Anwender uberhaupt in der Lage, die Angebote richtig beurteilen zu kénnen.
Aufgrund der standigen Weiterentwicklung von Hard- und Software sollte die
absehbare technologische Entwicklung eine besondere Beachtung finden, um zu
verhindern, dal3 bestimmte Systemfunktionalititen vom Anbieter individuell erstellt
und teuer verkauft werden, die z.B. in der nachsten Version eines Betriebssystems
bereits zum  standardmafRigen  Lieferumfang  gehtéren  kénnen  (z.B.
Imagingkomponenten, Jukeboxanschluf3, datenbankgestitztes Dateimanagement,
Fax u.a.). Betriebssysteme werden zunehmend zur Integrationsplattform. Heutige
Funktionen von Dokumentenmanagementsystemen, wie Imaging, Scannen,
Verteilen, Retrieval und zumindest die Ablage dynamischer Informationen, werden
daher in kiinftigen Betriebssystemen voraussichtlich enthalten sein.

Hauptgrinde fur die Einfihrung von Dokumentenmanagementsystemen sind die
Verbesserung der Produktivitdt und des Zugriffs auf archivierte Informationen.
Hierbei sollte jedoch nicht vernachlassigt werden, dal3 die Einfihrung eines solchen
Systems mit nicht unerheblichen Investitionen sowie laufenden Kosten verbunden ist.
Einerseits entstehen diese durch hohe Investitionen fir die Anschaffung der
technischen Ausstattung. Ein weiterer Faktor sind die Altbestdnde, die zur
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Inbetriebnahme des Systems zu erfassen sind. Andererseits mul3 fir die Einfiihrung
und den Betrieb des Systems ebenfalls ein hohes Aufwandspotential unterstellt
werden, da auch nach der Realisierung mit Schulungen und Wartungen zu rechnen
ist. Mit zunehmendem technischen Fortschritt, wie z.B. dem Ausbau o6ffentlicher
Netze, ergeben sich aber auch Synergieeffekte. So kann z.B. die externe
Kommunikation mit anderen Filialen, mit Kunden oder Geschaftspartnern auf dem
elektronischen Weg erfolgen, und Daten und Dokumente kbénnen ohne
Transformationsaufwande direkt in das Archiv ibernommen werden.

Ein wichtiger Aspekt far die erfolgreiche Einflihrung eines
Dokumentenmanagementsystems ist, fur ausreichend Akzeptanz unter den
Mitarbeitern durch Motivation und Beteiligung an der Systementwicklung zu sorgen.
Nur durch den Abbau psychologischer Hemmnisse der Mitarbeiter im Umgang mit
einer papierarmen Vorgangsbearbeitung konnen samtliche Potentiale eines
Dokumentenmanagementsystems ausgeschopft werden. Dies kann durch die direkte
Beteiligung von Mitarbeitern aus allen betroffenen Bereichen des Unternehmens an
einer mit der EinfiUhrung des Systems beauftragen Projektgruppe erreicht werden.
Hierdurch werden die Wiinsche und Meinungen der Belegschaft direkt an die zu
formulierenden Anforderungen an das System transportiert. Bereits vor der
Einfuhrung sollten QualifizierungsmalRnahmen stattfinden, damit die Mitarbeiter
parallel zur Entwicklung des Systems so qualifiziert werden, dal}3 keine
Bertihrungsangste mit dem neuen und ungewohnten Medium entstehen.
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