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Dokumente mit System managen

Vom Dokumentenmanagement zum Wissensmanagement

Oliver Berrer, Aachen, und
Carsten Deckert, Diisseldorf

| Dokumentenformate

Ein Dokument vereinigt verschiedene,
zusammenhingende Informationsobjek-
te wie Texte, Grafiken, Bilder und Tabel-
len, die in physischer oder digitaler Art
vorliegen. Folgende Dokumentenformare
konnen dabei unterschieden werden
(Bild 1):
m Physische Dokumente
Sie sind analoge Dokumente (z.B. Pa
pier, Mikrofilm) und konnen durch
Scannen digitalisiert und als NCI-
oder Cl-Dokumente abgelegt werden.
u Non Coded Information-Dokumente
NCI-Dokumente sind digitale Doku-
mente, deren Information nicht co-
diert vorliegt (2.B. Dateien in Bilder-
formaten, wie z.B. bitmap oder jpeg)
und daher nicht per Volltexisuche
durchsucht werden kiinnen. NCI-Do-
kumente kéinnen {iber Optical Charac-
ter Recognition (OCR)-Software in CI-
Dokumente umgewandelt werden.
® Coded Information-Dokumente
Cl-Dokumente sind digitale Doku-
mente, deren Information in codierter
Form vorliegt (2. B. Word- oder Excel-
Dateien). Cl-Dokumente konnen in
NCI-Dokumente umgewandelt wer-
den, wenn das Dokument nicht mehr
verindert werden soll (z.B. bei Nach-
weispflicht).

® Dokumente aus Systemdaten

Diese llegen lediglich als Daten in
Systemdatenbanken (z.B. im ERP-
System) vor und kionnen bei Bedarf
iiber Strukturinformationen als digi-
tales Cl- oder NCI-Dokument erstellt
werden.

Dokumente sind tragende Sdulen der inner- und zwischenbetrieb-
lichen Information und Kommunikation. Ein auf die betrieblichen An-
forderungen zugeschnittenes und elektronisch unterstiitztes Doku-
mentenmanagement erméglicht es, die bendétigten Informationsob-
jekte rasch und wirtschaftlich zu erfassen und sie spater wieder zu-
verlissig aufzufinden. Dokumentenmanagement dient dabei als
Kern, von dem aus das Wissensmanagement eines Unternehmens
kontinuierlich weiter ausgebaut werden kann.
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Bild 1. Dokumentenformate

Dokumente sollten mit Suchmerkmalen
(z.B. Autor, Titel, Datum oder Schltssel-
wiirter) indiziert sein, damit sie leichter
wiedergefunden werden. Die Dokumen-
ten-Indizierung mit Attributen ist insbe-
sondere fiir NCI-Dokumente wichtig, bei
denen eine Volltextsuche nicht moglich
ist.

| Dokumentenmanagement

Zur Umsetzung des Dokumentenma-

nagements hat Deckert Management

Consultants folgende Vorgehensweise

entwickelt und erfolgreich angewendet:

m Dokumentenmanagement-Strategie
entwickeln,

m Dokumentenanalyse durchfiihren,

® Dokumentenmanagement konzipie-
ren sowie

» Dokumentenmanagement-System
(DMS) implementieren.
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Dokumentenmanagement-Strategie

Die Dokumentenmanagement-Strategie

orientiert sich an den Geschiftsprozes-

sen des Unternehmens (Bild 2):

m Managementprozesse bestimmen die
strategische  Geschiftsentwicklung
des Unternehmens.

m Kundenprozesse schaffen unmittelba-
ren Kundennutzen.

m Unterstiitzungsprozesse sind notwen
dig zur reibungslosen Geschaftstatig-
keit.

= Abteilungsprozesse sichern zwar den
reibungslosen Ablauf der Abteilungs-
tatigkeiten, sind jedoch nicht direkt
von Relevanz fiir das Unternehmen.

Dabei weist das Dokumentenmanage

ment in Abhiingigkeit von der Prozessart

unterschiedliche Auspriagungen auf, da
die Prozessarten sich hinsichtlich An-
zahl der Dokumententypen und Doku-
mentenrelevanz  stark  unterscheiden.
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Die hochste Prioritit liegt dabei in der
Regel auf den Kundenprozessen, da hier
viele unterschiedliche Dokumententy
pen mit hoher Relevanz fiir das Unter-
nehmen erstellt werden. Das Ergebnis
der Dokumentenmanagement-Strategie
sind unterschiedliche Szenarien fiir das
Dokumentenmanagement, die im weite-
ren Verlauf der Umsetzung detailliert
werden.

Dokumentenanalyse

Im Rahmen der Dokumentenanalyse

werden alle Dokumententypen pro Ge-

schiftsprozessart erfasst und iber die
folgenden Merkmalsgruppen beschrie-
ben:

= Die Dokumentenart ist {iber die we-
sentlichen Informationsobjekte des
Dokuments determiniert. Unterneh-
mensdokumente enthalten in der Re-
gel Texte, Tabellen, Zeichnungen
oder Bilder, unter Umstanden auch
Ton- oder Filmaufnahmen,

= Migliche Dokumentenformate sind
die bereits oben beschriebenen phy-
sischen, NCI- und Cl-Dokumente so-
wie die Dokumente aus Systemda-
len.

m Die fiir die Dokumentenarchivierung
relevanten Merkmale umfassen den
derzeitigen Ort des Dokuments, den
Zweck der Dokumentierung (Nach-
weis oder Information) sowie etwaige
rechtliche und datenschutztechnische
Merkmale (z.B. Aufbewahrungsfris-
ten).

= Unter dem Stichwort Dokumentenver-
teilung (Workflow) werden alle pro-
zessrelevanten Merkmale, wie z.B.
Ersteller/Autor oder Empfinger, sub-
summiert,

m Uber das Mengengeriist wird er-
mittelt, wie viele Dokumente in wel-
chem Umfang erzeugt werden. Aufler-
dem sind Dokumenten-Altbestinde
7u erfassen.

Das Ergebnis der Dokumentenanalyse ist

die Dokumenten-Organisation im Ist-Zu-

stand, aul deren Basis sich die Anforde-
rungen fiir die Konzeption des Dokumen-
tenmanagements ableiten lassen. Vorher
sollten die identifizierten Dokumenten-
tvpen jedoch einer kritischen Wiirdi-
gung unterzogen werden. Das Ziel ist,
diese zu vereinfachen und zu standardi-
sieren. Ahnlich wie bel anderen EDV-

Projekten, gilt es auch hier: Erst syste-

matisieren, dann automatisieren! Und

nicht das Chaos auf den Rechner iibertra-
gen.
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Dokumentenmanagement-
Konzeption

Hierbei werden fiir jedes
Szenario der Dokumenten-
management-Strategie die
Anforderungen an das Do-
kumentenmanagement und
dessen elektronische Unter-
stiitzung durch ein DMS

Dokumententyp =

Unterstiitzungs-
prozesse

INFORMATIONSMANAGEMENT it

Kunden-
prozesse

ausgearbeitet. Fiir das DMS

missen dabei folgende zen-

trale Funktionen konzipiert

werden (Bild 3):

w Dokumentenerfassung
Die physischen und die
NCI-Dokumente missen
in geeigneter elektroni-
scher Form erfasst sowie

Abteilungs-
prozesse

mit Suchmerkmalen in-
diziert und archiviert
werden, damit sie im
DMS  recherchiert wer-
den konnen.

n Dokumentenverteilung
(Workflow)
Durch Modellierung und Abbildung
von standardisierten und hdufig
wiederkehrenden  Geschéftsprozes-
sen ist es miglich, die Dokumente
tiber DMS-interne und -externe Kom-
munikationsverfahren, wie z.B. E-
Mail oder Fax, zu verteilen, weiterzu-
leiten und wieder vorzulegen.

w Dokumentenbereitstellung
(Recherche)
Die  Dokumentenbereitstellung  ge-
wihrleistet, dass die Dokumente
standortiibergreifend {iber Dokumen-
tenvernetzung und/oder
Suchmaschinen recher-
chiert und in der ge-
wiinschten Form (z.B.
Bildschirm, Papier oder
andere Datentriger) an
die richtigen Mitarbeiter
weitergereicht werden.

u Dokumentenarchivie-
rung
(Speicherung)
Die  Dokumentenarchi-
vierung - nach dem
Prinzip ,finden start su-
chen® - umfasst das
revisionssichere  Spei-
chern, Sichern und Ver-
walten von Attributda-
ten und Dokumenten so-
wie die Administration
der Dokumente, der Ab-
lagestruktur und der Be-
nutzerzugriffsrechte,
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Bild 2. Dokumentenmanagement-Portfolio

. Dokumentenvernetzung

Dokumente aus unterschiedlichsten
Applikationen (z.B. CAD, ERP, exter-
ne Datenbanken) werden zu einem
Geschiftsprozess verkniipft, sodass
das DMS sukzessive zum Wissensma-
nagement-System ausgebaut werden
kann.

Dokumentenmanagement-System

Das Ergebnis ist ein Pflichtenheft, das
die Basis fiir die Beschaffung eines ge-
eigneten Dokumentenmanagement-Svs-
tems darstellt. In der Phase der Imple-
mentierung erfolgen Beschaffung, Instal-

Dokumentenverteilung

S
o
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Dokumentenarchivierung

Bild 3. Funktionen eines Dokumentenmanagement-Systems
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Bild 4. Einkaufshandbuch erstellt mit ibs-Team

lation, Customizing und Test des DMS, den erheblichen Problemen in der tdg-
die Schulung der Mitarbeiter sowie lichen Arbeit der Einkadufer:
schlieBlich - ausgehend von einem Pilot- m Auf Grund des Volumens des Hand-
hereich - die Einfiihrung des Dokumen- buchs war es filr die Einkdufer fast
tenmanagement-Systems. unmdoglich, zeitnah die bendrigten In-
formationen zu erhalten.
Praxisbeispiel Einkaufs- ® Anderungen an Seiten oder Kapiteln,
handbuch mit ibs-Team die via E-Mail verteilt wurden, fiihrten
dazu, dass jeder Einkdufer die .alten”
Die Funktionalitdt des DMS soll im Fol- Seiten aus seinem Handbuch entfer-
genden anhand der Software-Lisung ibs- nen und durch die neuen ersetzen
Team konkret erlautert werden. Als Fall- musste. Diese Titigkeit war extrem
beispiel dient dabei das Einkaufshand- fehleranfallig und mit hohem manuel-
buch eines mittelstindischen Handels- lem Aufwand verbunden.
unternehmens - Kundenprozess Be- m Fast untberbrickbare  Probleme
schaffung. tauchten bei neuen Mitarbeitern auf!

Mit der Web-basierten Liisung ibs-
Team, als Teil der modularen Produktfa-
milie ibs-office, stellt das Aachener Soft-
warehaus, intelligent business software

Woher sollten sie den aktuellen Stand
des Handbuchs erhalten?

= Konsequenz dieser und vieler weite-
rer Griinde war, dass das Einkaufs-
handbuch kaum genutzt wurde.

Als Lisung wurden daher die Dokumen-

te des Einkaufshandbuchs in ibs-Team

abgelegt (Bild 4). Die zentralen Funktio-

nen wurden dabei wie folgt ausgestalter:

®» Dokumentenerfassung
Im Modul ,Knowledge”, der Wissens-
datenbank von ibs-office, wurde das
Handbuch unter verschiedenen hie-
rarchisch angeordneten Topics abge-
legt (z.B. Lieferant, Material, Bestel-
lung). Zu jedem dieser Topics wurden
dann die entsprechenden Dokumente
- hauptsichlich Cl-Dokumente - in
das Dokumentenmanagement-Modul
Jfile* von ibs-office eingetragen und
mit den Topics verkniipft. Gleichzei-
tig wurden sowohl den Dokumenten
als auch den Topics weitere Attribute
in Form von Metainformationen (z.B.
Autor, Ansprechpartner oder Schliis-
selworter) hinzugefiigt.

u Dokumentenverteilung
Erfolgt eine Anderung eines Doku-
ments, so geht die alte Version nicht
verloren, sondern wird mittels der
Versionsverwalung als ,alt" gekenn-
zeichnet, Nach einer Anderung oder
einer Neuanlage eines Dokuments
konnen die betroffenen Personen di-
rekt mittels der internen Nachrichten
zentrale ,news” oder via E-Mail infor-
miert werden.

= Dokumentenarchivierung
Auf Grund des detaillierten Rechte-
managements wird zwischen lesen-
dem und schreibendem Zugriff unter-
schieden. Neben dem verantwort-

service GmbH, eine Kkollaborative Soft-

ware zur Unterstiitzung der Zusammen- summary

arbeit und Kommunikation in einer

Gruppe {ber zeitliche und riumliche Documents are supporting pillars of information and commu-
Distanz zur Verfiigung. Dabei deckt die nication within and between companies. An electronically

Groupware Funktionen aus den Berei-
chen Wissens-, Dokumenten-, Aufgaben-
und Terminmanagement ab.

supported document management, which fulfils the company
requirements, makes it possible to quickly and efficiently col-

In dem betrachteten Handelsunterneh- lect the required information objects and to reliably find them
men waren zwar simtliche Prozesse und again. Document management serves as a core, from which

Abliufe innerhalb des Einkaufs schon
dokumentiert. Allerdings besali jeder
Einkiufer das Einkaufshandbuch nur in continuously.
gedruckter Form. Dies fithrte zu folgen:

the knowledge management of a company can be developed

Jahrg. 101 (2006) 5
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lichen Handbuch-Administrator, kann
der Autor selbst entscheiden, wer An-
derungen an .seinem” Dokument vor-
nehmen darf. In der Regel ist es so,
dass Key-User, meist sind dieses stra-
tegische Einkdufer, fiir die Erstellung
der Dokumente zustindig sind. Rein
operativ titige Einkiufer dagegen be-
sitzen nur Leserechte.

u Dokumentenbereitstellung
ibs-Team stellt den Einkdufern zwei
Maglichkeiten zur Recherche inner-
halb der Dokumente und der Topics
eur Verfiigung. Die Stichwortsuche
bezieht sich alleine auf die Metainfor-
mationen und die in ibs-Team selbst
erfassten Daten (2. B. weitere Informa-
tionen zu NCI-Dokumenten). Die Voll-
textsuche erlaubt eine Suche inner-
halb aller vorhandenen Cl-Dokumen-
le.

w Dokumentenvernetzung
Uber die Topics im Modul ,knowled-
ge" sind die Dokumente des Einkaufs-
handbuchs mit den Dokumenten aus
anderen Bereichen des Unterneh-
mens vernetzt, Der Einkdufer bend-
tigt daher nur den zentralen Ein-
stiegspunkt, um zu den entsprechen-
den Prozessdokumenten zu navigie-
ren.

Mit der Einfiihrung der Software-Lo-

sung Ibs-Team, gekoppelt mit einer An-

wenderschulung der Einkiufer, dnderte

sich die Akzeptanz, der Umgang und

das Arbeiten mit dem Einkaufshand-
buch schlagartig zum Positiven. Die
standardisierten Prozesse des Hand-
buchs werden jetzt komplett durch die
Software unterstiitzt. Eine schnelle Re-
cherche und ein Zugriff auf die immer
aktuelle Dokumentenversion verringert
nicht nur den Anderungsaufwand eines
jeden, sondern verkiirzt auch die Bear-
beitungszeit jedes einzelnen Vorgangs.
Dadurch entsteht zum einen eine deut-
liche Kostenersparnis, zum anderen
steigt - als zusitzlicher Vorteil - die
Qualitit der Prozessbearbeitung.

I Zusammenfassung

Mit  einem Dokumentenmanagement-

System kann ein bisher nicht durchgén-

gig durch Informations- und Kommuni-

kationssysteme unterstiitztes Erstellen,

Digitalisieren, Attributieren, Weiterlei-

ten, Archivieren und Suchen von Doku-

menten beschleunigt, flexibilisiert und

somit  kostengiinstiger  durchgefiihrt

werden. Ein Dokumentenmanagement-

System bietet folgende Vorteile:

® Reduzierung der Durchlaufzeit von
Dokumenten,

m Abbauen der Medienbriiche,

® Gewiihrleistung konsistenter Primdr-
dokumentenhaltung,

= Erhohung der Auskunftsbereitschalt
durch unternehmensweite Verfiighar-
keit von Dokumenten sowie

INFORMATIONSMANAGEMENT m

w Senkung der Raum- und Betriebskos-

ten fiir die Papierarchivierung.
Damit induziert ein DMS, dessen Amorti-
sationszeit erfahrungsgemif bei etwa
zwei Jahren liegt, die Optimierung von
Geschiiftsprozessen. Durch Vernetzung
mit der bestehenden IT-Infrastruktur
(z.B. CAD, ERP und externe Datenban-
ken) kann das Dokumentenmanage-
ment-System sukzessive zum Wissens-
management-System ausgebaut werden
und einen entscheidenden Beitrag zur
Wissensidentifikation, -verteilung und
-bewahrung leisten.

| Die Autoren dieses Beitrags

Dipl.-Kfm. Oliver Berrer, geb. 1972, studierte
Betriebswirtschaftslehre mit Schwerpunkt
Wirtschaftsinformatik an der RWTH Aachen.
AnschlieBend war er Projektleiter Softwareent
wicklung bel der Gesellschaft fiir Informations-
management GmbH. Derzeit ist er Geschifts-
fithrer der ibs = intelligent business software
service GmbH in Aachen,

Dr-Ing. Dipl.-Wirt Ing. Carsten Deckert, geb.
1971, studierte Maschinenbau mit Schwerpunkt
Fertigungstechnik sowie Wirtschaftsingenieur-
wesen an der RWTH Aachen. AnschlieBend
promovierte er dort am Lahoratorium filr Werk-
eugmaschinen und Betriebslehre (WZL) zum
Thema Wissensmanagement. Derzeit ist er Mit-
glied der Geschiiftsleitung der Deckert Manage-
ment Consultants GmbH in Dilsseldorf.

SPC - Die Qualitatsregelkarte

Die (balech GmbH aus Villingen-
Schwenningen stellt auf der CONTROL
2006 das neue Software-Modul SPC -
Die Qualitdtsregelkarte (QRK)" vor.

In Heureka CAQ-SPC ist es nun mag-
lich, ,Papier-Qualitatsregelkarten* fiir
variable und attributive Merkmale zu er-
stellen. Die gewiinschte Kartenart, wie
z.B. xq/R, xq/s, Linzelwert oder Fehler-
sammelkarte, spielt dabei keine Rolle.

Die Erfassung der Daten zum Fiihren
einer Qualititsregelkarte erfolgt mittler-
weile in der Regel {iber eine CAQ-Mess-
station mit online-angebundenen Mess-
geriten. Es gibt jedoch auch Falle, in de-
nen
® die Aufstellung eines PC nicht mog-

lich ist,
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® die Anbindung von Messmitteln nicht
maglich ist und nur attributive Prii-
fungen notwendig sind,

® die Erfassung nur bei einzelnen Arti-
keln erfolgen soll.

In solchen Fillen kann mit einer ge-

druckten Papier-QRK gearbeitet werden,

die der Bediener vor Ort fihrt,

Die Layouts der Papierkarten lassen
sich {iber einen Kartendesigner ent-
werfen. Dabei wird auch angegeben,
welche Daten wo in das Formular ein-
getragen werden sollen. Im SPC-Priif-
plan wird den Priifmerkmalen die ge-
wiinschte Papierkarte zugeordnet. Dort
lassen sich dann die Karten einzeln,
in Gruppen oder alle auf einmal ausge-
ben.

Ein Prozessbegleitblatt kann ebenfalls
erstellt werden. Die Werte filr die Papier-
karte werden aus den Datensiitzen des
Teiles und des Priifplans gelesen. Im Tei-
lestamm Kkann fiir jedes Merkmal die
Skalierung festgelegt werden.

Kontakt:

QbaTech GmbH

Werner Miiller
Geschiftsfiihrer
Heinrich-Hertz-Str, 12

78052 Villingen-Schwenningen
Tel.: (077 21) 88 47 90

Fax: (0 77 21) 88 47 99

E-Mail: w.mueller@qdatech.de.
www.qdatech.de
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