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Erfolgsfaktoren fiir die DMS-Einfuhrung

Von Dr. Ulrich Kampffmeyer

Geschaftsfuhrer der PROJECT CONSULT Unternehmensberatung GmbH
Managing Partner der PROJECT CONSULT International Ltd.

Mitglied des Executive Committee und des Board of Directors der AlIM Europe
Mitglied des DLM-Monitoring Committee der Europaischen Kommission

Von Barbara Merkel / Michael Prachtel
Berater bei PROJECT CONSULT Unternehmensberatung GmbH (bis 1999)

Abstract

Die Einfihrung eines Dokumenten-Management-Systems ist eine strategische
Entscheidung mit erheblichen Auswirkungen. Damit der Systemeinsatz den
gewulnschten Erfolg bringt, mul®3 bereits im Vorfeld der Systemeinfihrung eine
umfassende  Planung durchgefuhrt werden. Bestehende ablauf- und
aufbauorganisatorische Strukturen sind zu Uberprifen und oft neu zu strukturieren.
Der Beitrag beschreibt wichtige Erfolgsfaktoren und Risikopotentiale, die in allen
Phasen der Einflihrung eines Dokumenten-Management-Systems zu bericksichtigen
sind.
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Einleitung

Dataquest/IDC zufolge nimmt die Arbeit mit Dokumenten etwa 60% der Arbeitszeit in
Anspruch. Dokumenten-Management-Systeme (DMS) sind die Basistechnologie zur
Integration der verschiedenen Dokumentenbestande und Applikationen eines
Unternehmens. Sie stellen datenbankgestutzt die bendtigten Informationen fur alle
Anwendungen, die Daten und Dokumente erzeugen oder abrufen, bereit. Fur viele
Dienstleistungen und Anforderungen sind Dokumenten-Management-Systeme
mittlerweile unentbehrlich. Hierzu gehoéren ein schneller Kundenservice, sofortige
Auskunftsbereitschaft, ganzheitliche Sachbearbeitung, die effiziente Nutzung
vorhandener Informationen, die Bearbeitung mit dem Notebook unterwegs, eine
weltweite Kommunikation oder der Dokumentenaustausch in verteilten Umgebungen.
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Vorbereitung der DMS-Einfuhrung

Mit der Einfihrung eines Dokumenten-Management-Systems vertraut der Anwender
einem elektronischen System sein Unternehmenswissen an, auf das er auch noch
nach Jahren oder Jahrzehnten zugreifen kénnen muf. Ohne entsprechende
Vorbereitung und Anpassungen werden durch den DMS-Einsatz haufig nur
vorhandene Probleme und Ineffizienzen ,automatisiert®. Durch den vollstandigen
oder teilweisen Ersatz von Papierdokumenten und Aktenordnern ergeben sich
erhebliche Veranderungen in der Arbeitsweise, Informationsnutzung und
Organisation des Anwenders. Erfahrungen aus groReren DMS-Projekten haben
gezeigt, dall Softwarelizenz- und Hardwarekosten zusammen nur 20 bis 30 Prozent
der GesamteinflUhrungs- und Betriebskosten in den ersten drei Jahren ausmachen.
Die Uberwiegenden Kosten entfallen auf organisatorische Malnahmen,
Anpassungen des DMS an die unternehmensspezifischen Anforderungen, den
Betrieb sowie die Weiterentwicklung des Systems.

Dokumenten-Management-Systeme konnen daher nur bei einer langfristigen
Strategie, die auch kunftige Anforderungen eines Unternehmens einbezieht,
wirtschaftlich eingesetzt werden. Erst die organisatorischen Vorarbeiten ermdglichen
die technische Implementierung eines solchen Systems. Bei allen Projekten gilt
daher der Grundsatz ,Strategie vor Organisation, Organisation vor Technik.*

Managementunterstiutzung

Wichtigster Erfolgsfaktor bei der Einfuhrung eines DMS ist die Unterstutzung des
Managements. Das gesamte Management uber alle Ebenen hinweg ist hier
gefordert, Sinn und Zweck des DMS-Einsatzes zu verdeutlichen und aktiv in allen
Bereichen zu unterstitzen. Eine positive Haltung des Managements beeinflul3t auch
andere Erfolgsfaktoren wie die Akzeptanz des Systems bei den Mitarbeitern
wesentlich. Eine unzureichende Managementunterstitzung zeigt sich beispielsweise
dadurch, dal® kein Controlling durch ubergeordnete Stellen stattfindet oder
Berichtswege und die Entscheidungsverantwortung des Managements fur das
Projekt nicht eindeutig formuliert sind.

Projektmanagement

Die Einflhrung eines Dokumenten-Management-Systems ist als eigenstandiges
Projekt durchzufihren. Das Einflhrungsprojekt mufd mit einem ausreichenden
Budget und den notwendigen personellen Ressourcen fur alle Phasen der
EinfUhrung - angefangen von der Vorbereitung bis zur Freigabe des Systems -
ausgestattet sein. Fur einen reibungslosen Projektverlauf sind Controllinginstrumente
zu schaffen und eindeutig festgelegte Berichtswege zu definieren. Hierzu gehdren
sowohl ein Controlling und Berichtswesen durch die hierarchischen Instanzen als
auch projektinterne Controlling- und Berichtsverfahren.

Das Projektteam mul® die notwendige Qualifikation mitbringen. Dies ftrifft
insbesondere auf den Projektleiter zu. Eine unerfahrene oder ungeeignete
Projektleitung kann beispielsweise durch eine undurchsichtige Projektplanung und -
steuerung, unzureichende Informationen bei den Projektbeteiligten, mangelnde
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FUhrungsqualitaten oder eine fehlende kritische Distanz zum Anbieter deutlich
werden.

Andere Risiken sind in unzureichenden Entscheidungskompetenzen und zu engen
zeitlichen Kapazitaten begrundet. Durch die Gliederung des Projektes in
geschlossene Arbeitspakete oder Teilprojekte lassen sich Zeiten besser kalkulieren
und Verzdgerungen bei Anderungen im Ablauf friihzeitig erkennen. Vorbeugend 18Rt
sich Termindruck durch kurze Entscheidungswege und ausreichende Zeit- und
Personal-,Puffer® minimieren. Da der ,richtige” Terminplan fruhestens nach dem
Feindesign erkannt werden kann, mussen die einzelnen Phasen nach dem
Feindesign nochmals kontrolliert werden.

Da die DMS-Einfihrung je nach Umfang viele Mitarbeiter bindet und in bestimmten
Bereichen spezifisches Know-how erfordert, ist es oft zweckmalig, externe
Mitarbeiter eines Beratungsunternehmens einzubeziehen. Deren Aufgaben und
Verantwortlichkeiten sind dabei genau zu definieren. Ein externer Berater sollte von
Anbietern unabhangig sein und moglichst weitgehende Erfahrungen mit der
Einfuhrung und dem Betrieb von Dokumenten-Management-Systemen besitzen.

Stufenweises Vorgehen

Bei der Planung der Einfuhrung eines Dokumenten-Management-Systems empfiehlt
sich ein stufenweises Vorgehen vom Groben zum Detail. Ein solches Vorgehen
verringert die Risiken eines Projektfehlschlags und erlaubt den Beteiligten,
Erfahrungen zu sammeln. Die Planung beginnt mit einer exakten Definition der
Projektziele. Die Zieldefinition stellt den Malstab fur die Zielerreichung dar und
ermdglicht die Kontrolle der Zieleinhaltung wahrend des gesamten Projektverlaufs.

Vorstudie

In der Planungsphase sollte vorerst Uber eine weniger aufwendige Vorstudie oder
Grobanalyse gepruft werden, in welchen Bereichen mit welchen Ressourcen der
Einsatz eines DMS sinnvoll erscheint. Im Rahmen einer solchen Vorstudie kdnnen
weiterhin die Dimension des Projektes ermittelt und die Entscheidung fur eine
grundsatzliche Produktstrategie, wie z.B. Workflow, Groupware oder ein
elektronisches Archiv, getroffen werden. Auch die Aufwande fur die folgenden
Detailanalysen kénnen bereits geschatzt und das EinfGhrungs- und
Realisierungsprojekt geplant werden.

Ist-Analyse

Die Ergebnisse der Grobanalyse ermdglichen eine zielgerichtete Durchfuhrung der
folgenden Detailanalysen. Um die Anforderungen an das kunftige DMS zu
spezifizieren und dessen Aufbau und Auslegung zu bestimmen, sind zunachst die
heute in einem Unternehmen verwendeten Informationen und die Dbereits
existierenden Ablagen und Archive zu untersuchen. Aus den Ergebnissen der
Analysen und der Bewertung der Schwachstellen ergeben sich die eigentlichen
Anforderungen an das DMS. Die Ist-Analyse liefert daruber hinaus den
Bewertungsmalstab fur den Projekterfolg und die erforderlichen Daten fir
Wirtschaftlichkeitsanalysen. Die Analyse des Ist-Zustandes ist damit die Grundlage
fur alle Planungstatigkeiten.
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Fachliches Soll-Konzept und technisches Pflichtenheft

Die aus der Ist-Analyse resultierenden Anforderungen bilden die Basis fur das Soll-
Konzept, das die fachlichen Anforderungen an das neue System enthalt. Ein hohes
Risiko ist gegeben, wenn das auf der Ist-Analyse basierende Soll-Konzept
unvollstandig ist. Hieraus resultieren viele Nachfragen durch den Anbieter und
laufender Anderungsbedarf. Dem kann nur durch Sorgfalt in der Vorbereitungsphase
des DMS-Projektes begegnet werden.

Das Soll-Konzept ist die Grundlage fur die Erarbeitung des technischen
Pflichtenheftes zur Umsetzung der fachlichen Lésung und flr eine anschlieliende
Ausschreibung oder Angebotseinholung. Abhangig von den fachlichen
Anforderungen existieren am Markt zum Teil fertige Losungen, die mit einfachen
Mitteln angepal3t werden konnen. Je individueller die Anforderungen und je hoher
der Integrationsaufwand, desto detaillierter muf® das Pflichtenheft ausfallen, da der
Anbieter auf dieser Basis ein Feindesign erstellt. Bei einer mangelnden
Ausformulierung der Anforderungen besteht die Gefahr, dal® der Anbieter zwar die
technische Funktionalitat bereitstellt, die aber als Gesamtlésung nicht der
geforderten Aufgabenstellung gerecht wird und nicht wirtschaftlich eingesetzt ist.

Fur eine erfolgreiche Zusammenarbeit mit dem Anbieter ist bei diesem auf
ausreichende Personalressourcen, qualifizierte Mitarbeiter, ein erfahrenes
Projektmanagement und schnelle Reaktionszeiten zu achten. Der Anbieter mul} in
der Lage sein, die an ihn gestellten fachlichen Anforderungen umzusetzen, und
abzuschatzen, inwieweit die Standardkomponenten seines Produktes die
Anforderungen eines Unternehmens abdecken und welche individuellen
Erweiterungen notwendig sind.

Pilotierung

Vor der unternehmensweiten Einfuhrung eines DMS ist es oft sinnvoll, die neuen
Verfahren im Rahmen von Pilotierungen zu testen, um den Aufwand und die Risiken
zu minimieren und Erfahrungswerte fur den Breiteneinsatz zu sammeln. Nachdem
sich das System in einer Abteilung Uber einen langeren Zeitraum bewahrt hat, kann
mit der Ausweitung des Produktionsbetriebes begonnen werden. Dies bietet ferner
die Chance, das System vor der flachendeckenden Einfuhrung zu optimieren.

Auslegung der Technik

Extreme Entscheidungen wie die Realisierung des technisch Machbaren einerseits
oder die dogmatische Vorgabe eines Kostenrahmens andererseits lassen negative
Auswirkungen erwarten. In den meisten Fallen wird eine differenziertere Betrachtung
den groBten Nutzen bringen. Die technische Auslegung eines DMS orientiert sich
wesentlich an der IT-Strategie eines Unternehmens. Vor dem Start eines DMS-
Projektes ist es daher zwingend erforderlich, Uber eine eventuell geplante
Neukonzeption oder vorgesehene Veranderungen der IT-Strategie informiert zu sein
und absehbare Veranderungen in der strategischen Ausrichtung fruhzeitig zu
bertcksichtigen.

Migrationskonzept

Eine langfristige Informationsverfugbarkeit kann nur gewahrleistet werden, wenn die
technologische Weiterentwicklung bereits bei der Planung im Rahmen eines
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Migrationskonzeptes berlcksichtigt wird. Eine Migration des DMS, d.h. die
Uberflihrung von Informationen aus einem bestehenden in ein geéndertes oder
neues System, kann beispielsweise durch neue Anforderungen oder durch den
Einsatz neuer Systeme oder Komponenten erforderlich werden. Wird eine kunftige
Migration des DMS nicht bereits bei der Systemeinfihrung berlcksichtigt, kdnnen
erhebliche Kosten entstehen. Bei den Vertragsverhandlungen ist daher vom
Systemanbieter ein Migrationskonzept zu fordern.

Altbestandserfassung

Damit die Mitarbeiter sich von der herkdmmlichen Arbeitsweise mit Papier |6sen, ist
sicherzustellen, dald bei Beginn des Produktionsbetriebes genugend aktuelles
Material in dem neuen System enthalten ist. Hierfir gibt es verschiedene
Maoglichkeiten, wie z.B. die Ruckwartsdokumentation (Erfassung des Altbestandes
beginnend mit den jeweils jingsten Dokumenten) oder das Scannen ,on Demand”
(nur Ubernahme der vom Altbestand zur Bearbeitung angeforderten Unterlagen in
das DMS). Die generelle Erfassung des Altbestandes wird nicht empfohlen, da der
Aufwand haufig in keinem Verhaltnis zum Nutzen steht. Wichtig sind Dokumentation
und Bekanntmachung der Informationen im DMS.

Ubergangsbetrieb

Bei Produktionsbeginn kdénnen trotz erfolgreich verlaufener Tests noch
unvorhersehbare Fehler auftreten. Fur diese Situation mussen Praventivmalinahmen
zur Sicherstellung des Betriebes getroffen werden. Dabei mul® zum einen der Status
unmittelbar vor der Systemeinfuhrung erhalten bleiben, um im Extremfall das
vorherige Verfahren wieder aufnehmen zu kdnnen. Daneben mul3 fir einen
definierten Zeitraum ein Parallel- oder Ubergangsbetrieb stattfinden, der zu jedem
Zeitpunkt die Ruckfuhrung in die alte Umgebung ermdglicht.

Dokumentation

Grundsatzlich ist zu beachten, dal jeder Mitarbeiter, der im Produktionsbetrieb nicht
mehr zur Verfugung steht, seine Tatigkeiten wahrend der Einfihrung genau
dokumentiert. FUr die spatere Anwendungsbetreuung sind genaue Informationen
uber die Schnittstellen zu anderen Systemen erforderlich. Zur Dokumentation
gehoren auch Arbeitsanweisungen, die an den Arbeitsplatzen vorliegen missen und
deren Einhaltung zu prufen ist. Wesentlicher Bestandteil der Dokumentation ist
weiterhin eine Verfahrensdokumentation.

QualifizierungsmafRnahmen

Die Qualifizierung der Mitarbeiter entscheidet Uber die Arbeitsqualitdt und die
Akzeptanz eines DMS und stellt somit einen wesentlichen Erfolgsfaktor bei der
Systemeinfuhrung dar. Eine Mehrinvestition in QualifizierungsmalRnahmen ist
langfristig immer kostengunstiger als durch unzureichende Qualifizierung auftretende
Probleme.

Damit sichergestellt ist, dafd rechtzeitig zur Systemeinfuhrung und Betriebsaufnahme
eine zeitnahe Qualifizierung aller Betroffenen erfolgt und Berlihrungsangste
vermieden werden, sind die Schulungsaktivitaten parallel zum EinfuUhrungskonzept
zu planen und durchzufihren. Dabei darf der Zeitraum zwischen den
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Qualifizierungsmafnahmen und der praktischen Arbeit mit dem System nicht zu gro3
werden, da sonst zeit- und kostenaufwendige Nachschulungen erforderlich werden
kénnen. Zu berucksichtigen ist ferner, dal3 der laufende Geschaftsbetrieb wahrend
der Schulungen sichergestellt wird. Bei Beginn des Produktionsbetriebes ist dafur zu
sorgen, daly nur Mitarbeiter mit dem neuen System arbeiten, die vorher qualifiziert
bzw. am System eingewiesen wurden.

Mitarbeiterakzeptanz

Die Akzeptanz der Mitarbeiter gehort zu den wichtigsten Erfolgsfaktoren bei der
EinfUhrung eines Dokumenten-Management-Systems und resultiert letztlich aus den
genannten Erfolgsfaktoren, wie eine positive Haltung seitens des Managements, die
Planung und Durchfuhrung von QualifizierungsmalRnahmen oder die Planung der
Altbestandserfassung, damit das System bei der Aufnahme der Arbeit einen
ausreichenden Dokumentenbestand enthalt.

Damit der Umstieg von einer papierbasierten auf eine elektronische
Arbeitsumgebung zum gewdlnschten Erfolg fuhrt, sind alle beteiligten Mitarbeiter
umfassend zu informieren, Winsche und Bedenken ernst zu nehmen und die DMS-
Einfihrung am Arbeitsplatz zu begleiten. Vorbehalte und Angste der Mitarbeiter wie
etwa weniger personliche Kommunikationsmoglichkeiten oder die Kontrolle ihrer
Arbeit sind durch geeignete Argumente zu beseitigen. Bei einer frihzeitigen
Einbeziehung aller beteiligten Mitarbeiter in ein DMS-Projekt konnen sich die
Bereitstellung modernerer Arbeitsmittel, geografische Unabhangigkeit und die
Erweiterung der Arbeitsinhalte positiv auf die Motivation der Mitarbeiter auswirken.
Auch die Personalvertretung ist rechtzeitig in ein DMS-Projekt einzubeziehen.

Fazit

Der Einsatz von Dokumenten-Management-Systemen als Basisdienst wird kinftig
unerlallich sein, da die Verfugbarkeit aktueller und vollstandiger Informationen ein
bedeutender Wettbewerbsfaktor ist. Dokumenten-Management-Systeme lassen sich
aber nur bei sorgfaltiger Planung und Vorbereitung effektiv einfihren, nutzen und
betreiben. Jeder Anwender mul} sich daher rechtzeitig mit den Mdoglichkeiten und
Auswirkungen des DMS-Einsatzes auseinandersetzen. Risikopotentiale mussen
reduziert und Erfolgsfaktoren erkannt und umgesetzt werden. Letztlich zahlt sich jede
Mark, die in die Vorbereitung und ordentliche Durchfuhrung eines Projektes investiert
wird, bei der Integration und beim Betrieb des Systems wieder aus.
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Profil des Autors

Dr. Ulrich Kampffmeyer, Jahrgang 1952, ist Geschaftsfihrer der PROJECT
CONSULT Unternehmensberatung GmbH, eine der fiihrenden produkt- und
herstellerneutralen  Beratungsgesellschaften fir Document Related
Technologies (DRT) wie Dokumenten-Management, elektronische
Archivierung, Enterprise Content Management, Knowledge Management,
Blroautomation, Groupware, Intranet, Workflow und eBusiness in
Deutschland. Er ist Griinder und Managing Partner der PROJECT CONSULT
International Ltd., London.

Er entwickelte das Systemdesign fir mehrere Dokumenten-Management-
Produkte und beriet zahlreiche Anwender, Hersteller und Systemhauser bei
der Planung, Organisation und Implementierung solcher Systeme. Zu den
von ihm betreuten Anwendern gehdren namhafte deutsche und internationale Organisationen,
Konzerngruppen und Unternehmen.

Dr. Kampffmeyer ist einer der Direktoren der AlIM Europe, Association for Information and Image
Management International. Als Mitglied des Executive Committee und Vice Chair des Board of
Directors der AlIM gilt er als eine der fihrenden Personlichkeiten der Branche in Europa. Fir seine
erfolgreiche Tatigkeit im Dokumenten-Management-Umfeld wurden ihm vom IMC 1992 der “Award of
Excellence”, 1994 der Award “Fellow of IMC” und 1997 der “Award of Merit” sowie von der AllM
International 1999 der Award ,Fellow of AlIM* und 2000 die Auszeichnung ,Master of Information
Technology*“ verliehen.

Als Grinder und langjahriger Vorsitzender des VOI Verband Optische Informationssysteme e.V.
(1991-1998) verfligt er Uber detaillierte Marktkenntnisse in den Bereichen Dokumenten-Management,
Workflow, Groupware, elektronische Archivierung, Intranet, digitale Signatur, Knowledge
Management, eBusiness, Content Management und digitale optische Speicher. Er gilt nach
Einschatzung der Zeitschrift Computerwoche als der Mentor der DRT-Branche in Deutschland und
wurde von der Zeitschrift DoQ unter die 25 wichtigsten Unternehmer der Branche gewahlt.

Dr. Kampffmeyer ist anerkannter Kongressleiter, Referent und Moderator zu Themen von Document
Related Technologies (DRT). Seine Vortragsaktivitaten erstrecken sich auf Veranstaltungen wie z.B.
AlIM, AWV, datakontext, dc, DMS, DLM-Forum, Documation, EUROFORUM, IMC, IIR Interflow, ,
KnowTech, Online, VOI etc. Er gehort zu den wenigen deutschen Beratern und Analysten, die auch
international anerkannt sind, wie zahlreiche Moderations-, Keynote- und Vortragseinladungen aus
dem Ausland zeigen. Seine Keynote-Vortrage “Document Management as IT-Infrastructure” (1995),
“The Future of Document Management” (1997), “Paradigm Shifts in Document Management” (1998),
“The Electronic Documents Management Market in Europe: Technologies and Solutions” (1999),
“Market Transitions: DRT Document Related Technologies” (1999), “Dokumenten-Management im
Wandel - und wo bleibt der Mensch?” (1999), ,The eWorld: eVerything @nytime eVerywhere* (2000)
und ,Knowledge Management, Content Management, eBusiness - alles nur neue Verpackung ?“
(2000) gelten als richtungsweisende Beitrage fir die gesamte DRT-Branche.

Als Autor fir Zeitschriften wie Info21, DoQ, Document World, e-doc, Office Management, Bit,
Document Manager, Computerwoche, Markt & Technik, Information Week, Password,
ComputerZeitung, Management Berater, IT-Director und zahlreiche andere deutsche und
internationale Publikationen hat er in den vergangenen Jahren Uber 240 Beitrdge zu Themen des
Dokumenten-Managements verdffentlicht. Er ist Mitglied mehrerer Redaktionsbeirate, Autor
regelmafiger Kolumnen in Fachzeitschriften wie e-doc, DoQ, BIT und Password sowie Herausgeber
des PROJECT CONSULT Newsletter. Zahlreiche seiner Publikationen werden auf WebSites
referenziert. In mehreren Beitrédgen fur Funk und Fernsehen nahm er zu Themen des DRT-Marktes
Stellung.

Er ist Autor des Standardwerkes “Dokumenten-Management - Grundlagen und Zukunft” sowie Co-
Autor der deutschen Codes of Practice “Grundsatze der elektronischen Archivierung” und “Grundsatze
der Verfahrensdokumentation nach GoBS”.
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Dr. Kampffmeyer engagiert sich in Standardisierungsgremien wie der AlIM Association for Information
and Image Management International, WfMC Workflow Management Coalition, DMA Document
Management  Alliance, ODMA Open Document Management APl und anderen
Standardisierungsgremien. Er ist Mitglied des DLM Forums der Europaischen Kommission und
Mitarbeiter an den europaischen “Codes of Practice” und Rechtsgrundlagen zum Einsatz von
Dokumenten-Management-Technologien.
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