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Zehn Impulse fOr mehr Effizienz.
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Wie Sie dem Informationschaos entkommen.

Akfenstapel im Buro, Akfenordner im Schrank, ganze Aklenberge
im Keller oder in eigens dafur angemiefeten Archivraumen. Brief-
und Rechnungsstapel in der Poststelle, Hunderfe von E-Mails im
Posfeingang und mehrere unterschiedliche EDV-Systeme im Ein-
safz — kommt Ihnen das bekannf vor?

Kein Wunder, denn so siehf es in fast jedem Unfernehmen aus.
Und beinahe oalle diese Informafionen sind auch noch geschafts-
relevant. Kolleginnen und Kollegen mussen sie sichfen, bearbel-
fen, kopieren, archivieren, bei Bedarf wiederfinden und im Haus

an die unferschiedlichsten Sfellen franspaortieren — zur Prufung,
ZUr Freigabe oder zur Ablage.

Wie lassen sich diese Prozesse beschleunigen und vereinfachen,
bevor die Mifarbeifer entnervt das Handfuch werfen? Nur digifal.
Worauf Sie bel der Suche nach einem geeignelen Soffwaresys-
fem zur Opfimierung Ihrer Prozesse achten sollfen, verraten Innen
die folgenden ...

Zehn Impulse fUr mehr Effizienz!
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Viele Anbieter werfen mit AbkUrzungen nur so um sich. ECM, DMS, SOA, ILM ...

Sie mussen nicht defallliert wissen, was das bedeutel, Sie mussen
aber wissen, ob ein Soffwaresystem Ihre Anforderungen an die
foglichen Arbeitsprozesse erfulll. Biffen Sie Ihr Gegenuber doch
einfach, zu erlautern, was er genau meint. Das isft kein Zeichen
von Schwache, sondern von begrundefem Inferessel

I. Um effizient zu sein, muss ein beliebiges Dokument beliebiger
Herkunft uber seinen gesamfen Lebenszuklus hinweg begleiter
werden: vom Einscannen und Bescheinigen der Echiheil (Quali-
fizierfe Elekironische Signafur) uber das Erkennen relevanter Da-
fen (Klassifizieren), die Verfellung an Abfellungen und Mitarbeiter
(Workflows) und die sichere Ablage in einem digifalen Archiv bis
hin zur bequemen Recherchemaglichkeit und Anzeige aller archi-
vierren Oafen. All das wird mif den Beqriffen Dokumentenmana-
gement System (DMS] oder Information Life Cycle Management
(ILM) zusammengefasst, wobei DMS die haufigste Bezeichnung
darstellr.

2. Wenn in diesem Zusammenhang von Dokumenten die Rede
ist, sind damit wirklich alle Informationen gemeint. Also nichr nur

Rechnungen und Briefe, sondern auch Tabellen, Zeichnungen,
E-Mails, Faxe, Grafiken, Druckdaten und mehr. Eine gute Soffware
muss also den Umgang (Management) mit dem Inhalt (Confent)
aller Informafionen innerhalb eines Unternehmens (Enferprise)
ermoglichen, daher der Beqriff Enterprise Content Management
(ECM]).

3. Ein dominierendes Schlegworl der lefzfen Jahre lautef Service-
orientierte Architektur [SOA]. Im Gegensalz zu vielen anderen Be-
griffen, die haufig alfen Wein in neuen Schisuchen prasentieren,
steht SOA fur eine enfscheidende neue Technologie, die es er-
moaglichl, auf einer einheiflichen fechnologischen Plattform (dem
sogenannfen Service-Bus) beliebige Dienste und Funkfionen
(Services) wie bel einem flexiblen Baukastensystem als wieder-
verwendbare Bausteine zu enfwickeln. Und das sogar herstelle-
rubergreifend.

Stellen Sie also unbedingt die Frage nach SCOA und Sie sind auf
der Suche nach mehr Effizienz schon ein ganzes Stuck weiter.
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Wer Probleme oder Anliegen hal, will keine tausendseitligen technischen
Dokumentationen, er brauchl handfeste Losungen. Und die sollte ein

Anbieter liefern.

Achren Sie zunachst nichf auf die Menge der Module und fechni-
schen Raffinessen, sondern fragen Sie ganz gezielf, ob es fur Inr
konkrefes Problem eine ferfige Losung gibf.

- Sie mochfen Ihre Ablaufe im Rechnungseingang beschleuni-
gen und automatisieren? Fordern Sie eine Losung zur digife-
len Eingangsrechnungsverarbeitung.

- Sie mochren die Prozesse in der Personalableilung verbes-
sern und auf digitale Mifarbeiterakfen umstellen? Fragen Sie
noach einer digifalen Losung fur dos Personalmanagement.

- Sie wollen bei der Verwalfung Ihrer Vertrage unterstulzt wer-
den, nie mehr Frisfen versaumen und jederzeil auf Knopfdruck
alle wichfigen Delails auf dem Schirm haben? Dann erwarten
Sie eine digifale Losung fur Vertragsmanagement.

Ein serioser ECM-Anbiefer hat solche und weitere Losungen fest
im Porffalio. Er lieferf Kompefenz und Erfahrung in Form von Lo-
sungspakefen.

Cleichzeitig lassen sich aber auch Ihre eigenen Wunsche und
Anforderungen im Rahmen dieser Pakefe problemlos berucksich-
figen und die Standards individuell anpassen.
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Lassen Sie uber Zeugen'.

{

Sie denken: ,,Der Anbieler wird mir ja nicht sagen, wo seine Schwachen liegen.”?

Stimmf!

Aber seine Kunden vielleicht schon.

Schauen Sie darum krifisch hinfer die Kulissen. Lassen Sie sich Orf bei einem Kunden des Anbiefers davon Uberzeugen, ob Ihr
Erfahrungsberichte aus vergangenen Kundenprojekfen zeigen. zukunftiger Parfner sein Handwerk auch wirklich beherrschf und
Z0gern Sie such nicht, einen sogenannien Referenzbesuch zu 0b und vor allem wie die Soffware im faglichen Einsalz funkfio-
vereinbaren. So konnen Sie sich als Inferessent personlich vor niert.
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Haben Sie sich schon einmal die Benutzeroberfldche eines ECM-Systems

angesehen?

Unzshlige Menus, Funkfionen, Buftfons, Fenster und Symbole
sturzen dorf auf Sie ein. Wenn man nichf gerade ein Diplom besitzf
oder eine einwochige Schulung besucht hatl, lassen sich diese
Anwendungen kaum durchschauen. Prufen und festen Sie daher
unbedingt die Oberflachen vor der Kaufentscheidung, schlieBlich
mussen Ihre Mitarbelter viele Jahre lang faglich damil arbeiten.

Komplexe Funktionen komplex darzustellen ist einfach —
komplexe Funktionen einfach darzustellen ist genial.
Einfach genial sozusagen.

Studien unfer Anwendern belegen, dass rund 80 Prozent der Be-
nufzer hauptsachlich Dokumente erstellen, bearbeiten, ablegen
und regelmaBig danach recherchieren. Eine Uberladene Oberflo-
che mif nicht benafigren Funkfionen sorgh hier nur fur Verwirrung
oder gar Ablennung durch die Anwender.

Hier sollfe ein Anbiefer gezielt anpassungsfahige Oberflachen fur
unterschiedliche Anwendungszwecke zur Verfugung sfellen —

von der gelegentlichen Nufzung bis hin zum ,Power User”.

So wird die Arbeit wirklich zum Kinderspiel.
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Lompliance A:
Alles was Rechl isf.

\Nur fur blaue Schutzkittel
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Eine Soffwareldsung muss die gesetzlichen Vorgaben fUr digitale
Datenhaltung erfdllen.

Was nutzt Ihnen das einfachste Sysfem, wenn die Daten dorf Grundsdtze ordnungsgemaBer Buchfihrung (GoBJ:
unsicher oder unvollstandig verwahrt werden und darum eine allgemeine Detailregelungen
S5chafzung durch den Steuerprufer droht?

- Grundsatze ordnungsgemdBer DV-gestUtzter BuchfOhrungs-

Beiderrechfs- und revisionssicheren Archivierung greifen die ver- systeme (GoBS): Prazisierung bel Einsalz von DV-Sustemen
schiedensten Geselze und Verordnungen, die selbst ein Anwalf
eher in dicken Buchern als im Kopf hat. Lefztlich zahlr nichf, was - §§ 140 ff. Abgabenordnung (A0): Regeln fur die Buch-
genaujedereinzelne Paragraf vorschreibl sondern vielmehr, dass fuhrung und Aufzeichnungen fur die Besfeuerung
ein Anbieferin der Lage ist, diese Vorgaben zu erfullen. Und genau
daraufsollfen Sie achfen. Und falls Sie doch mitihrem Wissen glan- - §§ 238 ff. Handelsgesetzbuch (HGB): Anforderungen an das
zen oder eftwas genauer recherchieren wollen, hier einige der Fuhren von Buchern Uber Handelsgeschaffe und Lage des
wichtigsten Regelungen fur digifale Bilanzierung und Buchfuh- Vermogens
runa.
- §8 257 HGB: Anforderungen an Geschafts- und Handelsbrie-
- Orundsatze zum Datenzugriff und zur Prufbarkeit digitaler fe (dazu konnen ubrigens auch E-Mails oder SMS-Nachrich-
Unterlagen (GDPdU]: Regelungen fur den Zugriff auf digitale fen gehorenl)

Dafen durch Befriebsprufer
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Lompliance B:

Verfugborkell sichersrellen.

—

Wenn es nur ums Archivieren ginge, kénnten Sie Ihre Daten einfach auf eine
CD brennen und im Safe einschlieBen. Ob das aber die geselzlich vorge-
schriebenen Aufbewahrungsfristen erfullt, bleibl fraglich.

SchlieBlich sind die Oafen selbst gebrannter Scheiben im Durch-
schnift schan nach ca. 10 Jahren nichf mehr lesbar — und nach
Experfenmeinung absolutr nichr zur langfristigen Dafenhalfung
geeignetl.

Ein ECM-Anbiefer muss daher die passende Hardware in Form ak-
fuell geeigneter, renommierter Speichersysteme gleich aus einer
Hand mifliefern — und die dafur benaligren, von unabhangigen
Wirtschaftsprufern zerfifizierfen Schniffstellen selbst enfwickeln,

Nur so Iasst sich ein ganzhelfliches Konzepl aus Hard- und Soff-
ware zur revisionssicheren und langzeifverfugbaren

Archivierung individuell ersfellen. SchlieBlich sind Daten unter
Umstanden extrem lange sicher aufzubewahren und verfugbar
zu halfen, z.B.:

- zivilrechtlich: mindestens 10 bis maximal 30 Jahre

- E-Malls, die Handelsbriefe sind: & Jahre

- im Cesundheifswesen: bis zu 30 Jahre
(fur Ronfgenbehandlungen)

- bei Archifekren oder Ingenieuren: bis zu 30 Jahre
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=-Mail Managemenf opfimieren.

4

o

E-Mails bestehen heute nichl nur aus Mitteilungen Uber Millionenerbschaften
und unglaubliche Sonderangebole, sondern mehr und mehr aus geschaftlich

relevanten Unterlagen.

Vertrage, Manuskripte, Dokumenfafionen, fechnische Zeichnun-
gen und wichfiges Bildmaterial versfecken sich in Anhangen der
zehnten ,Re: Re: Re: AW: AW: Verlragsangebof*-E-Mail. Bas muss
nicht sein!

Ein ECM-System muss eine effiziente und proklikable Losung
fur das gesamfe E-Mail Management anbieten, sodass E-Mails
und Anhange automatisch oder auf Knopfdruck im digifalen Ar-
chiv abgelegr werden konnen und damil jederzeif zusammen mif

allen anderen Dokumenten zur Verfugung sfehen. Oas vermeideft
unzahlige Kopien mitidenfischem Inhalf und enflastef den E-Mall-
Server, denn alle Oaten liegen zenfral im Archiv — und sind den-
noch bequem im E-Mail-Posifach der Anwender verfugbar, ganz
einfach als plalzsparender Link!

Wenn dann das System auch noch in der Lage isl, E-Mails so
ZU archivieren, dass die gesefzlichen Anforderungen an digifale
Dafen erfullr werden, isl das schon die halbe Miefel
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Archivierung mir Format.
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Damil Informationen auch langfristig zur VerfOgung stehen, mussen sie in
Dateiformaten archiviert werden, die als ,langzeitverfigbar® gelten.

Was nutzt beispielsweise eine archivierfe AufoCAD-Zeichnung,
wenn sie nur unfer Verwendung des Originalprogramms geoffnef
werden kanne Ob dieses noch nach 30 Jahren auf dem Rechner
insfallierfisf? Und ob es die Soffware dann uberhaupt noch gibf?
Mir bequemer Recherche oder der Erfullung gesetzlicher Anforde-
rungen an digitale Dalenhalfung hat das nichf viel zu fun.

Deshalb sollfen digifale Informationen nicht nur im Originalformat
archivierf, sondern zudem vom System konverfiert und im TIFF-,

PDF- oder im sogenannten PDF/A-Formal archivierf werden: dem
ISO-Standard, der fur die Verwendung im Rahmen der Langzeltar-
chivierung elekfronischer Dokumente empfohlen wird.

Nur so sind Informationen such noch nach Jahrzehnten
einwandfrei lesbar.
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Drum prufe, wer sich ewig bindel.

Ein ECM-System lebt, wachst und entwickelt sich mit Ihrem Unternehmen.

Wenn sich Arbeifsablaufe oder inferne Strukfuren andern, wird all
das auch in der Soffware abgebildef. Auspacken, installieren und
fertig ish nichfl Lefztlich gehen Sie mit der Enfscheidung fur ein
System eine langfristige Partnerschaft ein. Eine Bindung an den
Anbieter bzw. vielmehr an dessen Mifarbeifer. Bie Chemie muss
einfach sfimmen.

Ein paar Punkfe sollfen Sie daher auch uber die rein fachlichen
und fechnischen Aspekfe hinaus auf jeden Fall berucksichfigen:

- die Erfahrung und CrobBe eines Anbiefers

- die Bodenstandigkeif und Seriosifat des Anbielers
- die Prosenz des Anbieters und seiner Partner im Markf

- die Stendarfe, Niederlassungen und Verfugbarkeif

von Ansprechpartnern

- den goanz personlichen Eindruck im Gesprach mif Projekfma-

noagern, Geschoffsleifung und Verfriebsmitarbeitern

- die Service- und Supporimoglichkeiren

g
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=CM beginni genz ohne Soffware.

Wer nach einem ECM-System sucht, sollte zundchst einmal sich selbst auf

den PrUfstand stellen.

Wie werden aktuell welche Ablaufe von wem erledigh? Und was
muss geschehen, um diese Prozesse zu oplimieren — oder grund-
salzlich zu beginnen, Uberhaupt in Prozessen zu denken?

BPM heiBf das Schlagwarl, das die Grundlage fur mehr Effizienz in
geschafflichen Ablaufen bilder — Business Process Management.
Und das beginnl schon lange vor der eigentlichen Installation ir-
gendeiner Soffware mit der Analyse der akfuellen Ablaufe.
ImIdealfallfuhrenSie die Analyse InrerProzesse gemeinsam mif dem
Anbieter des ECM-5Systems durch — vorausgesefzt erhat Erfahrung
im BPM-Bereich.Denn nurwenn ein Anbieferlnre Prozesse verstan-
den hat kann er Sie kompelent beraten und lefzflich funkfionale Lo-
sungen implementieren, die wirklich genau das bieten, was zuvor
analysiert und abgestimmf wurde.

Kummern Sie sich daher gemeinsam um die Unfersuchung und
Modellierung:

- des Ist-Prozesses als spalere Vergleichsgrundlage
- des Soll-Prozesses, der einen wesentlichen Forfschritt darstellr

- der erforderlichen Informafionen zur Umsetzung des Prozes-
ses (Aufgabenverteilung, Schniftstellen, Regelwerke)

- Jer MessqgroBen, die fur diesen Prozess am relevantesten
sind und spater Aussagen Uber den Erfolg der MaBnahmen
ermoglichen

Und wenn es dann an die fechnische Umsefzung geht, kannen Sie
sich enfspannt zurucklehnen, denn gute Planung isf der Schius-
sel zum Erfolg — und zu mehr Effizienz. Folgen Sie einfach den
Impulsen!



Und nun?

Stecken Sie dieses Heft einfach in Inre Tasche, werfen Sie
immer mal wieder einen kleinen Blick hinein und lassen Sie
sich vor allem kein X fUr ein U vormachen!

Folgen Sie einfach den Impulsen und
die Effizienz kommt ganz von allein.

Noch mehr Impulse gefallig?
www.effizienz-suf-knopfdruck.de
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