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Herausforderung
,Dokumenten Management*

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

» DMS sind nicht per se wirtschaftlich

» DMS bieten meist ,,Serviceleistungen® fur andere Losungen

» Das Marktangebot ist vielschichtig und alle bieten ,,das beste DMS*

Elektronische Revisionssichere
Antragsverwaltung Archivierung

E-Akte Vertrage
Workflow

Rechnungseingangs-

% bearbeitung

Elektronische Bauakte é

Posteingang

(Scannen/Erkennen)
E-Mail-Management

E-Akte Personal
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Potenzialanalyse sorgt fur Klarheit

Mit der Potenzialanalyse  ARSmmun g cielselzungu

werden die wesentlichen

Eckpunkte definiert. NV Kurzanalyse der relevanten Prozesse | Markt-
Rand- bedin-
Ganz am Anfang steht pedios Grobes organisatorisches Konzept | SRNCS)
eine klare Zieldefinition. gungen
Anbieter-
] o Grobes technisches Konzept | und
Wichtig ist aber auch, Produkt-
ili situation
aLIe Bhetlelllgten d_OI’t Kosten-/Nutzenvergleich |
apzunoilen, wo sie
stehen.

Handlungsbedarf | Nutzenpotenziale Grobkonzept
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Komplexitat in den Griff bekommen

Es muss nicht immer Ebene 4 Virtuelle
gleich ,,Collaborative Collaboration ektrau
o0 AtV WO e et
sein, Ebene 3 |
eine sauber strukturierte Prozessunterstltzung . PEB/REB )
Registrierung kann auch ... -
] . frihes
viel bewirken. Ebene
Integration
Die B&L Reifegrads— .....................................................
pyramide erlaubt Ebene 1
eine Kategorisierung Organisation
dl bedarfs . Aktenplan
Ungs e B itrmremresesrsssasrsssasesssssessessssssassnrans _..I..Organisatorisc c
Ebene 0 _Registrierung ) sYorgaben
Sicherheit Iektronische

Dokumente

© B&L, Reifegradspyramide ECM und DMS
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Ergebnisse der Potenzialanalyse

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

o Ubersicht der Sicherheitsrisiken und Schwachstellen

o MalRnahmenkatalog mit ausgearbeiteten Handlungsempfehlungen
(Potenziale) je Einsatzfeld

0 erste Abschatzung der zu erwartenden Kosten je Einsatzfeld

Die Potenzialanalyse liefert somit eine ausfuhrliche und belastbare
Entscheidungsgrundlage.

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

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

o Inhaltliche Erschlielfung, Erfassung und Prufung von Posteingdngen (z.B.
Rechnungen, Antrage)

o Postverteilung / Postkorblosungen / Unterstutzung von Arbeitsablaufen

o Archivierung / Recherche / Bearbeitung im Personalwesen und im
Rechnungswesen

o Verwaltung / Aufbewahrung und Bearbeitung von Vertragsunterlagen u.a.

lektronische Akte z.B. fur Projekte (elektronische Verteilung /
stellung von Informationsmaterial)
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Steckbriefe pro Einsatzfeld sind
die Basis fur die weitere Planung

Gruppierung und Priorisierung
fuhren zu sinnvoll gegeneinander
abgegrenzten Ausbaustufen.

Mit allen potenziellen Nutzergruppen
ist das Vorgehen, VOR der
offentlichen Prasentation der
Ergebnisse abzustimmen.

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

'l

T
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Projektplan

Gruppierung und Priorisierung fahren zu sinnvoll gegeneinander abgegrenzten
Ausbaustufen.

Mit allen potenziellen Nutzergruppen ist das Vorgehen, VOR der offentlichen
Prasentation der Ergebnisse abzustimmen.

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

Ausbaustufe |
| Ausbaustufe Il

Gesamtaufwand je Ausbaustufein €

M Test, Abnahme, Migration

Ausbaustufe ll| ™ Dienstleistungen
M Software
m Hardware
Ausbaustufe Busbaustufe Ausbaustufe 11l Ausbaustufe
Ausschnitte aus einem Projekt von B&L Spezial
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Fachkonzept konkretisiert
Anforderungen

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

Anforderungen an den Piloten

0o Potenzial muss vorhanden sein

o mittlere Komplexitat und gut abgrenzbar (klare Schnittstellen)
o im ldealfall Ubertragbarkeit der Ergebnisse auf andere Bereiche

Anwender unbedingt in die Erstellung einbinden (Akzeptanz)

Qrganisation VOR Technik

failliert gestalten, dass ein Anbieter auf dieser Basis den Aufwand fir
1setzung gut abschatzen kann (Ziel: Festpreis)

Cebit 2013
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optimale LOosung finden

Das ,richtige Produkt” gibt es nicht. Es gibt nur die optimale L6sung.
v' Aussagefahige Ausschreibungsunterlage
v" Sinnvolle Vorauswahl

v' Sicherheit durch Bietergesprache

v Entscheidungsvorlage greift die Ziele

wieder auf
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- —
B C D | F [ G H
Mandant Funktionen der Dokumentbearbeitung
‘Gruppenbewertung Fragenbewertung
Gruppe Kunden- GHiewicH Frage/Text Kunden- Fr-Gewicht
B Relevanz B Relevanz B
Bearbeitung Sehr wichtig 100%
Entwurfserstellung ‘Wichtig T0%
=] Ad-hoc Workflow Sehr wichtig 100%
18 |Ad-hocWorkflow Sehr wichtig 100% Der Laufweg von Akten, Vorgdngen, Dokumenten kann im Ablauf definiert werden? Sehr wichtig 100%
25
19 |Ad-hocWorkflow Sehr wichtig 100% Die Weiterleitung im Workflow kann abhangig von eingegebenen Metadaten erfolgen? Sehr wichtig 100%
26
20 |Ad-hoc Workflow Sehr wichtig 100% Fiar die Weiterleitung im Workflow kann die eigene, hinterlegte Aufbauorganisation Sehr wichtig 100%
verwendet werden?
27
21 |Ad-hoc Workflow Sehr wichtig 100%  Vorgdngen und Dokumenten kénnen Notizen und Bearbeitungsvermerke hinzugefigt Sehr wichtig 100%
werden, die automatisch mit weitergeleitet werden und den Erzeuger sowie Zeitpunkt
28 erkennen lassen?
22 |Ad-hoc Workflow Sehr wichtig 100%  Akten und Dokumenten kdnnen Wiedervorlagetermine oder Ereignisse (z.B. Eingang Sehr wichtig 100%
bestimmtes Dok.) zugeordnet werden?
29
23 |Ad-hoc Workflow Sehr wichtig 100% Der Laufweg kann gespeichert, wiederverwendet und protokolliert werden? Wichtig F0%
30
3124 |Strukturierter Workflow Sehr wichtig 100%
41 34 |Mitzeichnung & Freigabe Sehr wichtig 100%
45 38 |Mobile Vorgangsbearbeitung Wichtig 70%
39 |Mobile Vorgangsbearbeitung Wichtig 0% Akten, Vorgange und Dokumente konnen ausgecheckt werden? Sehr wichtig 100%
46
40 |Mobile Vorgangsbearbeitung Wichtig 70% Nach dem Einchecken von Akten, Vorgidngen oder Dokumenten erfolgt eine Sehr wichtig 100%
Synchronisation und ggf. Versionierung mit dem Bestand?
a7
4 4 » M| “Eingabe = Bearbeitung , Ausgabe ~LCM  Ergonomie . FachAdmin -~ Tech Admin .~ Technik -~ Solutions .~ AG [/l m I—
© B&L, Ausschnitt aus dem Anforderungskatalog von B&L
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Aussagefahige
Ausschreibungsunterlage

1 Vorhabenbeschreibung und allgemeine Zielsetzung 1
2 Organisatorisches 2
2.1 Ansprechpartner 2
2.2 Zeitplan 2
2.3 Formale Rahmenbedingungen 2
2.4 Hinweise zur Angebotserstellung 3
2.5 Hinweise zum Ausfillen des Anforderungskataloges 3
3 Ausgangssituation 6
3.1 Historie und Mengengeruste 6
3.2 Bestehende IT- Infrastruktur 9
4 Zielsystem 10
4.1 Zielarchitektur/Losungsansatz 12
4.2 Bendtigte Komponenten 12
4.3 Betriebskonzept 14
5 Anhang 16
5.1 Anforderungskatalog 16
5.2 Kostentabelle 16
Inhaltsverzeichnis der Ausschreibungsunterlage von B&L
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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 ';;Af;ﬁgﬁs'
0
Elane i . . . : - Summe 100%
gty 10% 50% 30% 10%
Kriterien-
kategorien
oq e "’o
- g b,
‘0 0.'
Ebhene? Software- Berechtig.. Planung
: Design Sys-Admin Budgetierung
Anforderungs- o
gruppen 10% 15% 20% WhEEE  EXSUMMe100%
A A A
L] = ]
- [ ] [ ]
a) Bottom-up Planung 5
b) Top-downPlanung 5
Ebene 3 c) Filiale/Standort 5
Einzeffragen d) Kostenstelle 3
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Projektbeispiel
Auswertungsergebnis

Die Funktionalitat ist nur eine von mehreren Kriteriengruppen.

70,00%

60,00%

= Alleinstellungsmerkmale

50,00% -
Weiterentwicklungen

= Betreuung im Betrieh
40,00%

m Messwerkzeuge

m Architekturkonzept
30,00% -

u Architektur WAN

B Migration
20,00% -

® Techn.Sicherheitskonzept

m Source-Code Hinterlegung
10,00% -

m Referenzen

0,00% T T T T T T

55,70%  41,20%  31,80% 43,80% 46,10% 61,90% 21,80%
Anbieter 1Anbieter 2Anbieter 3Anbieter 4Anhieter 5Anbieter 64nbieter 7

Ausschnitt aus einem Projekt von B&L
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Umsetzung: Projektorganisation

Vor dem Projektstart sind die Ziele und die Projektorganisation

festzulegen und abzustimmen.

——
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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]

Qualitat
[Ausflhrlichkeit,
Vollstandigk., Aktualitat
der Dokumentation]

Projektteam
[Kommunikation, Skills
Zusammenarbei
Verflgbarkeit]

Technische Faktoren
[Verfligharkeit der
Komponenten, Erfiillung
der Anforderungen]

Zeitplanung
[Terminginhaltung]

Beispiel B&L-Projektindikator

alles bestens einzelne Herausforderungen erhebliche Probleme
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INn 5 Schritten zum DMS

Wie (fast) alle DMS-Projekt erfolgreich enden.

v Ziele definieren, priorisieren und - vor allem - abstimmen

laben angemessen dimensionieren (und abgrenzen)

v Die optimale Losu

v Zeit, Budget und
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Wir setzen lhre Projekte um. Erfahren. Unabhangig. Professionell.
Von der ersten Idee bis zum Betrieb.

:Dokumenten Management
[ECM-/DMS-Infrastruktur

:E-Mail-Management

| Business Process Management

| Rechnungsprozesse

[Elektronische Archivierung

www.bul-consulting.de e info@bul-consulting.de ¢ +49-(0)-69-133 09 30
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Vielen Dank fiir lhr Interesse!

Besuchen Sie uns am VOI-Stand
Halle 3 Stand D34

oder kontaktieren Sie uns direkt:

B&L Management Consulting GmbH

Tel.: 069-1330930
E-Mail: info@bul-consulting.de
Internet: www.bul-consulting.de
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