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Planung zur Einfliihrung eines DMS

Gut geplant ist halb gewonnen

Das richtige DMS flir das eigene Unternehmen zu finden, ist

keine einfache Aufgabe. Wer jedoch bereits im Vorfeld

strukturiert plant, profitiert schneller und umfassender von

den Vorteilen der Softwarelésung.

s gibt viele Griinde, sich ein
E Dokumentenmanagement-

System (DMS) anzuschaf-
fen. Im Vordergrund steht meist der
Wunsch, Papier im Unternehmen zu
reduzieren und elektronische Doku-
mente revisionssicher zu archivieren.
Aber auch andere Faktoren spielen
Edwin E. Heinecke,

Mitglied der Geschéftsleitung
der ArcFlow GmbH:

»Klart man gemein-
schaftlich die Anforde-
rungen im Unterneh-
men, ist die Anschaf-
fung einer neuen Soft-
ware von der ersten
Motivation bis zur In-
betriebnahme ein Pro-
zess, der Spaf3 macht
und der bewirkt, dass
sich der erwiinschte,
messbare Profit in allen
Bereichen umgehend
einstellt.“

eine Rolle, die von den individuellen
Anforderungen der Mitarbeiter im
Unternehmen gepréagt sind.

Ziel ist es dabei nicht nur, eine L6-
sung fur aktuelle Herausforderun-
gen zu finden. Viele Firmen wollen
auch bestehende Ablaufe im tagli-
chen Betrieb unter dem Stichwort
Prozessoptimierung weiter verbes-
sern. Vom einfachen Angestellten
bis hin zum Management oder Ge-
schéaftsflihrer soll die richtige Soft-
wareldsung das Tagesgeschéft er-
leichtern, und so zu mehr Effizienz
und messbarer Profitsteigerung fih-
ren. Wenn die zukinftigen Nutzer
von den Vorteilen der neuen Losung
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liberzeugt sind, stellen sie sich mit
SpaB auf die neue Arbeitsweise ein.
Das lasst sich jedoch nur dann er-
reichen, wenn das Unternehmen
bereits in der Anfangsphase den
Grundstein flir eine erfolgreiche Ent-
scheidungsfindung legt.

Den Entscheidungsprozess
in Gang bringen

Der erste Schritt im Entscheidungs-
prozess besteht zunachst darin, das
Potenzial eines DMS fir das eigene
Unternehmen zu erkennen. Ausléser
fur die Suche nach einem DMS kann
der Sachbearbeiter sein, der am
Rande seiner Kapazitdten auch noch
die Ablage zu erledigen hat, oder der
Abteilungsleiter, der mit seinem
Team Stunden damit verbringt, nach
einem unauffindbaren Abliefernach-
weis zu suchen. Es kann sich dabei
aber auch um den Finanzbuchhalter
handeln, der sich im Lager durch Git-
terboxen voller Ordner arbeiten
muss, weil der Mitarbeiter vom Fi-
nanzamt die Ausgangsrechung vom
14.11.1998 doch ganz gerne im Ori-
ginal gesehen hatte. Oder der Ver-
triebsmitarbeiter, der sich argert, weil
er im Nachhinein feststellen muss,
dass er nicht mit der aktuellen Ver-
sion der glltigen Preisliste versorgt
wurde. In dieser ersten Phase ist so-
mit erst einmal zu kléren, wer den
Entscheidungsprozess in Gang setzt
und welche Mitarbeiter Aufwand und
Nutzen llickenlos darstellen kénnen.
Die Auseinandersetzung mit diesen

Fragen stellt die Weichen fiir den zu-
kiinftigen Verlauf des Entschei-
dungsprozesses. Welche Abteilun-
gen und Mitarbeiter am meisten von
einem DMS profitieren, lasst sich da-
bei nicht pauschal beantworten.
Vielmehr hangt das von den individu-
ellen Ablaufen und Strukturen im Un-
ternehmen ab.

Fir die Prozessplanung empfiehlt es
sich, im zweiten Schritt die individu-
ellen Anforderungen der einzelnen
Abteilungen an ein DMS zu benen-
nen. Weitsicht sorgt dafiir, dass die
neu erworbene L&sung nicht nur fiir
den Moment ein echter Gewinn ist,
sondern auch den zukinftigen An-
spriichen im Unternehmen gerecht
wird. Ist die Hauptmotivation fir die
Anschaffung eines DMS beispiels-
weise zundchst nur einer bestimm-
ten Abteilung zuzuordnen, ohne
dass eventuell zukinftig anste-
hende Anforderungen berlicksich-
tigt werden, kann eine vorschnell
getroffene Wahl oder das angebli-
che Schnéappchen im weiteren Ver-
lauf sowohl zur Kosten- als auch zur
Zeitfalle werden.

Kostenfallen vermeiden

Ein Beispiel: Die Buchhaltung wiinscht
sich ein System zur revisionssiche-
ren Archivierung der steuerlich rele-
vanten Daten. Nachdem diese An-
forderung umgesetzt ist, stellt sich
im weiteren Verlauf heraus, dass fiir
den Vertrieb ein vernilinftiger Work-
flow wichtig gewesen ware. Gleich-
zeitig hat die Menge an E-Mails im
Laufe der Monate so stark zuge-
nommen, dass der Wunsch nach ei-
ner passenden Losung zur Verwal-
tung und Archivierung elektroni-
scher Nachrichten laut wird. Gut
informiert und vorbereitet lassen
sich solche Kostenfallen vermeiden.
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Sind die Anforderungen geklart, steht die Definition des
Entscheiders an sowie der Mitarbeiter, die das Berater-
team bilden. Sinnvoll ist dabei, fiir jede Abteilung wenigs-
tens einen Mitarbeiter in das Team aufzunehmen. Dieses
konkretisiert die Anforderungen noch einmal, indem es
beispielsweise festlegt, welche Verbesserungen die neue
Lésung bewirken soll, wo die Mindestanforderungen lie-
gen und welche zuséatzlichen Features eventuell sinnvoll
sein kdnnten. Die Detailanforderungen legen die Berater
anschlieBend dem Entscheider vor. Bei der Auswabhl einer
Lésung ist auch zu berticksichtigen, ob und wie gut sich
die vorhandenen Strukturen eins zu eins in das neue Sys-
tem Ubernehmen lassen. Zuséatzlich ist die Auseinander-
setzung mit Altlasten Teil des Prozesses - welche eventu-
ellen Altlasten sind im Unternehmen vorhanden und wie
verabschiedet man sich davon. Zudem ist es ratsam zu
analysieren, wie die vorhandene Hardware im Unterneh-
men optimal genutzt werden kann.

Anforderungen detailgetreu formulieren

Um Missverstandnisse zu vermeiden, sollte das Team die
Anforderungen so konkret wie moglich formulieren. Da-
bei sind ein konkretes Zeitmanagement und geklarte Ver-
antwortlichkeiten die Schlissel zu einem erfolgreichen
Entscheidungsprozess und somit zu einer Softwareld-
sung, die dem Unternehmen echten Mehrwert liefert.
»Klart man gemeinschaftlich die Anforderungen im Unter-
nehmen, ist die Anschaffung einer neuen Software von
der ersten Motivation bis zur Inbetriebnahme ein Prozess,
der SpaB macht und der bewirkt, dass sich der er-
wiinschte, messbare Profit in allen Bereichen umgehend
einstellt, so Edwin E. Heinecke, Mitglied der Geschéafts-
leitung bei der ArcFlow GmbH. ,Um Frust zu vermeiden,
ist es auch wichtig, sich einen festen Zeitrahmen fiir den
Entscheidungsprozess zu setzen. Nur dann ist es még-
lich, auf effiziente Art und Weise das gewiinschte Ziel zu
erreichen.”

www.arcflow.de

Grundsteine fir eine erfolgreiche
Entscheidungsfindung




