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Herausforderung
~Dokumenten Management™

e Dokumenten Management (DMS) ist in erster Linie ein
organisatorisches Thema

e DMS sind nicht per se wirtschaftlich

e DMS bieten meist ,Serviceleistungen® fir andere Lésungen

e Das Marktangebot ist vielschichtig und alle bieten , das beste DMS™

Elektronische Revisionssichere
Antragsverwaltung Archivierung

E-Akte Vertrage
Workflow

Rechnungseingangs-

* bearbeitung

E-Akte Hausverwaltung !

Posteingang

(Scannen/Erkennen)
E-Mail-Management

Lothar Leger

E-Akte Personal
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Potenzialanalyse
sorgt fur Klarheit

Mit der Potenzialanalyse |GG R

werden die wesentlichen
Eckpunkte definiert.

Interne Kurzanalyse derrelevanten Prozesse | Markt-
Ganz am Anfang steht eine Ea(;‘_d' gbuendég-n
klare Zieldefinition. guenglgr(]e-n Grobes organisatorisches Konzept |
T Anbieter-
WICh_t!g ist aber auch, alle Grobes technisches Konzept | und
Beteiligten dort abzuholen, Produkt-

wo sie stehen. _ situation
Kosten-/Nutzenvergleich |

Handlungsbedarf " Nutzenpotenziale Grobkonzept i Kosten

Lothar Leger
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Komplexitat in den Griff
bekommen

Es muss nicht immer Ebene4 Virtuelle
%IeICh ”C9|Ia|3\?ralzlye Collaboration Rolckrauns Lebenszyklus-
O_OPe'?atwe or verwaltung
sein, eine = 10 1 1= TS
strukturierte Regi-  Ebene3 Elektronische
El. Post- Akten

strierung kann auch Prozessunterstitzung

. - eingang
viel bewirken.

............................................................... fruhes CeNEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Scannen

Die B&L Reifegrads- |ntegration
pyramide erlaubt

eine Kategorisierung = E—
des HandlungsbedarfsEbene 1 - Archivierung
Organisation Aktenplan
-------------------------------------------------------------- o.rganisatoriSC«heuuuuuuuuuuuuuu
Ebene O Vorgaben
Sicherheit Elektronische Dokumente aus
Dokumente Anwendungen

© B&L, Reifegradspyramide ECM und DMS

Lothar Leger
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Ergebnisse der Potenzialanalyse

o Umfangreiche Basisinformationen (die Aufschluss lGber die Dimensionierung des DMS
geben)

o Ubersicht der Sicherheitsrisiken und Schwachstellen

o MaBnahmenkatalog mit ausgearbeiteten Handlungsempfehlungen (Potenziale) je
Einsatzfeld

o erste Abschatzung der zu erwartenden Kosten je Einsatzfeld

Die Potenzialanalyse liefert somit eine ausfiihrliche und belastbare
Entscheidungsgrundlage.

Jetzt kann entschieden werden, ob und wenn ja, wie ein DMS aufgebaut wird.

Lothar Leger
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Typische Einsatzfelder

Handlungsbedarf kann sich zum Beispiel im Zusammenhang mit folgenden Punkten
ergeben:

o Inhaltliche ErschlieBung, Erfassung und Prifung von Posteingangen (z.B.
Rechnungen, Antrage)

o Postverteilung / Postkorblésungen / Unterstltzung von Arbeitsablaufen
o Archivierung / Recherche / Bearbeitung im Personalwesen und im Rechnungswesen
o Verwaltung / Aufbewahrung und Bearbeitung von Vertragsunterlagen u.a.

o Elektronische Akte z.B. fur Projekte (elektronische Verteilung / Bereitstellung von
Informationsmaterial)

o E-Mail-Archivierung / E-Mail-Management

ierung technischer Unterlagen (aus GIS o0.a. Systemen)

| Das jeweilige Einsatzfeld wird dann idealerweise wieder den Ebenen der
Reifegradspyramide zugeordnet.

Lothar Leger
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Steckbriefe pro Einsatzfeld sind
die Basis fur die weitere Planung

Gruppierung und Priorisierung flihren zu
sinnvoll gegeneinander abgegrenzten

Kurze Beschreibung Gegenstand und Inhalt
Ausbaustufen.

Mit allen potenziellen Nutzergruppen ist Definition der Hauptnutzer
das Vorgehen, VOR der 6ffentlichen
Prasentation der Ergebnisse
abzustimmen.

Schnittstellen (notwendiger Grad der Integration

-~ Technische u. organisatorische Voraussetzungen
Nach Klarung der Budgetfrage kann der

Projekt- und Zeitplan erstellt werden. Organisatorische Konsequenzen

Rechtliches Umfeld

Szenario X

Einordnung in die B&L-Reifegradspyramide

Potenziale / Nutzen
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Projektplan

Gruppierung und Priorisierung fihren zu sinnvoll gegeneinander abgegrenzten
Ausbaustufen.

Mit allen potenziellen Nutzergruppen ist das Vorgehen, VOR der &6ffentlichen Prasentation
der Ergebnisse abzustimmen.

Nach Klarung der Budgetfrage kann der Projekt- und Zeitplan erstellt werden.

Gesamtaufwand je Ausbaustufein €

Ausba ustufe | I B Test, Abnahme, Migration
— ]

Ausbaustufe 1] Dienstleistungen
[ ]
M Software
Ausbaustufe llI
B Hardware
T T . T . t ————

Ausbaustufe Busbaustufe Aushaustufe 1l Ausbaustufe

Spezial
Ausschnitte aus einem Frojerk‘[—vzm-B&L

Lothar Leger
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Fachkonzept konkretisiert
Anforderungen

Durch die Erstellung eines Fachkonzepts, meist flr einen Pilotbereich, entsteht ein weiteres
Element der Ausschreibungsunterlage.

- Anforderungen an den Piloten
- Potenzial muss vorhanden sein
- mittlere Komplexitat und gut abgrenzbar (klare Schnittstellen)
- im Idealfall Ubertragbarkeit der Ergebnisse auf andere Bereiche
- Anwender unbedingt in die Erstellung einbinden (Akzeptanz)
— Organisation VOR Technik

- So detailliert gestalten, dass ein Anbieter auf dieser Basis den Aufwand flr die
Umsetzung gut abschatzen kann (Ziel: Festpreis)

Lothar Leger
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optimale Losung finden

Das ,richtige Produkt™ gibt es nicht. Es gibt nur die optimale L6sung.
- Aussagefahige Ausschreibungsunterlage

- Sinnvolle Vorauswahl

- Sicherheit durch Bietergesprache

- Entscheidungsvorlage greift die Ziele wieder auf

e

a

Anschreiben und RfP

(b

(@)]

c T —
_8 Anforderungskatalog

Fo) —
-

% += Gogf. Fachkonzept

)

75} T —
)

< Kostentabelle

.
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] patei  Bearbeiten Ansicht  Enfigen Format  Extras  Daten  Fenster adobe PDF Frage hier eingsben
NS HRS IR VE SR S B i ma -l mEEll
1 - f Ge-wicht
E = = = -~
A B C n] E F G H | J 8 L
erfiillt : Basis- | Zusatz- : Entw./ Produkthez.! Punl
[=] Ge- Ge- Ge- Max. {JMN} :produkt iprodukt ; Integ. Bemerkung (100.
1 | ur_:Funktionale Kriterien wicht1 fwicht2 | wicht3 | Punkte (JN} | (EF) (K1) y
| 2 | 60%
| | 3| Checksum 0% 60000 [
4
[#] 5 | 1 Eingahe NCI 0% 0 {
[#] 43| 2 Eingabe CI 0% 0 {
[=] 54 | 3 Indizieren und Priifen 0% 0 B
[+] 55 | 31 Gestaltung des Vaorganges 0% 0
[*] 63| 22 Manuelle Indizierng 0% a
[=] 70| 3.3 Puifen 0% 0]
[=] 75| 24 Automatische Indizierung 0% 0]
a iAutomatische Yergabe eindeutiger, interner
76 Dakumentidentifikation 0
b iautomatische Extraktion von Indexdaten aus
7 strukturierten Cl-Dokumenten (z.B. Listen, Serienbriefen) 1]
¢ Autormatische Indizierung abhangig von Dokumentart
78 (Zuordnung Datum, Erfasser, Aufbewahrungsfristen) 0
d iSystermn kann extrahierte Daten von Fremdsystemen
79 {nicht SAF) einem Doku. als Index zuordnen 1]
Eriguterung:
| g0
81 3.3 Vaolitest-Indizierung 0% a
(B4 | 3.6 i Wektorisierung von gescannten Zeichnungen a
85 | 3.7 :Bersits vorgesehensvorberaitete Index-Strukturan 0% a
86 | a :Standard-Rechnungswesenstruktur (Bitte erldutern) a
87 | b ikraftwerkkennzeichnungssystem [KKS) ]
85 | ¢ :Sonstige (Bitte erldutern) 1]
4 Weiterleiten 0% 0 |
Speicherfunktionen % 0

Lothar Leger



Ausschreibungsunterlage

Aussagefahige

1 Vorhabenbeschreibung und allgemeine Zielsetzung

2 Organisatorisches

2.1
2.2
2.3
2.4
25

Ansprechpartner

Zeitplan

Formale Rahmenbedingungen

Hinweise zur Angebotserstellung

Hinweise zum Ausfiillen des Anforderungskataloges

3 Ausgangssituation

3.1
3.2

Historie und Mengengeriste
Bestehende IT- Infrastruktur

4 Zielsystem

4.1 Zielarchitektur/Losungsansatz
4.2 Bendtigte Komponenten

4.3 Betriebskonzept

5 Anhang

5.1 Anforderungskatalog

5.2 Kostentabelle

Inhaltsverzeichnis der Ausschreibungsunterlage von B&L

Lothar Leger
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Bewertungsschema vor der
Ausschreibung festlegen

Der Aufbau und die Auspragungen sind von dem Ausschreibungsmodus abhangig.

Anhand des Budgetansatzes muss entschieden werden, wie auszuschreiben ist.

Firma/Produkt Fachlichkeit Technologie :':;\?;K;gts'
0
Ebene 1 3 . . " - Summe 100%
s 10% 50% 30% 10%
Kriterien-
kategorien
X/ A \J
R . .’0.
’.. (] v’.
Ebene?2 Software- Berechtig.. Planung
7 Design Sys-Admin Budgetierung
Anforderungs- o
gruppen 10% 15% 20% manmn - Summe 100%
A A A
- . L
L) - a

a) Bottom-up Planung 5
b) Top-downPlanung 5
c) Filiale/Standort 5
d) Kostenstelle 3
e)...

Lothar Leger
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Projektbeispiel
Auswertungsergebnis

Die Funktionalitat ist nur eine von mehreren Kriteriengruppen.

70,00%

= Alleinstellungsmerkmale

60,00%
Weiterentwicklungen

50,00% -
= Betreuungim Betrieb
40,00% -
m Messwerkzeuge
m Architekturkonzept
30,00% -
m Architektur WAN
H Migration
20,00% - ; 2
® Techn.Sicherheitskonzept
m Source-Code Hinterlegung
i ® Referenzen
p 1 T T T T T T

55,70% 41,20% 31,80% 43,80% 46,10% 61,90% 21,80%
Anbieter 1Anbieter 2Anbieter 3Anbieter 4Anbieter S5Anbieter 6Anbieter 7

Lothar Leger
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Umsetzung: Projektorganisation

Vor dem Projektstart sind die Ziele und die Projektorganisation festzulegen und
abzustimmen.

—— -
—. Projektoffice

l PL Auftraggeber ——' PL Auftragnehmer -

Team Auftraggeber l Team Auftragnehmer

Lothar Leger
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Umsetzung: Zeit-, Budget- und
Ressourcenkontrolle

Um Zeit, Budget und Ressourcen im Griff zu behalten, empfiehlt sich ein einfaches
Kontrollinstrument, wie es der B&L-Projektindikator bietet.

Projektbudget
[Abweichung]

Qualitit
[Ausfiihrlichkeit,
Vollstandigk., Aktualitét
der Dokumentation]

Projektteam
[Kommunikation, Skills,
Zusammenarbeit,
Verflgbarkeit]

Technische Faktoren
[Verfligbarkeit der
Komponenten, Erfiillung
der Anforderungen]

i ‘ Zeitplanung
[Termineinhaltung] ‘

fan / | einzelne Herausforderungen  erhebliche Probleme
— Beispiel B&L-Projektindikator

Lothar Leger




07.06. - 08.06.2011 D D& D
s Niesbade Management Consulting GmbH

In 5 Schritten zum DMS

Wie (fast) alle DMS-Projekt erfolgreich enden.

v Ziele definieren, priorisieren und vor allem abstimmen

haben angemessen dimensionieren (und abgrenzen)

Lothar Leger
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B&L Management Consulting GmbH

Seit 1996 unterstitzen wir Unternehmen und Organisationen bei der Planung und Umsetzung von IT-Projekten. Als
neutrales Beratungshaus ist B&L ausschlie3lich den Interessen der Mandanten verpflichtet.

Die Themen des Enterprise Content Management (ECM) sind unser Fokus. Beginnend mit der klassischen Archivierung
von Dokumenten, Uber die Optimierung der Zusammenarbeit (Collaboration) bis hin zu Workflow und Wissens-
Management reicht das Beratungsspektrum.

Unsere Berater verfigen durchweg tber langjéhrige Praxis in verantwortungsvollen Beratungs- und Linienfunktionen. Sie
haben sich in vielen Projekten ein umfangreiches Wissen und eine sichere Vorgehensweise angeeignet.

Durch kompetente Beratung und professionelles Vorgehen sichern wir den Projekterfolg.
B&L, Architekten fir ECM und DMS.

Kontakt: B&L Management Consulting GmbH,
Frankfurt am Main — Rosenheim
Tel. 069-1330930
E-Mail leger@bul-consulting.de
Internet www.bul-consulting.de

Lothar Leger



