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DOKUMENTENMANAGEMENTSYSTEME
IN KMU SYSTEMATISCH
AUSWAHLEN UND EINFUHREN

Sie wollen die Papierflut in Ihren Biros unterbinden, die Suchaufwénde
fur bendtigte Dokumente in Ablagen verringern und Uberblick tiber
unterschiedliche Versionen eines Dokumentes in Ihrem Unternehmen
behalten?

In diesem Leitfaden erfahren Sie, wie Sie mit Hilfe einer einfachen
Methode, bestehend aus sieben Schritten, Verbesserungspotenziale zur
Gestaltung der Informationsflisse in lhrem Unternehmen identifizieren
und eine geeignete Softwareanwendung zur Organisation lhrer Papiere

und Dokumente, ein sogenanntes Dokumentenmanagementsystem
(DMS), einflhren konnen.

Darlber hinaus werden Sie am Beispiel eines Umsetzungsprojektes
mit einem mittelstéandischen Unternehmen die einfache Anwendung der
Methode zur Auswahl eines DMS und die erfolgreiche Einflhrung
im Betrieb kennenlernen, durch welche sich die Durchgangigkeit und da-
mit die Effizienz und Qualitat der Dokumentenverwaltung mafdgeblich
verbessert hat.
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[_EINS |
EINLEITUNG

Um den Anschluss an die Digitalisierung nicht zu verlieren und wettbewerbsfahig zu blei-
ben, gilt es fir Unternehmen, verschiedene Mafinahmen zur Effizienzsteigerung zu ergrei-
fen. Dies betrifft sowohl die Produktions- und Logistikprozesse eines Unternehmens, aber
auch die Verbesserung und Weiterentwicklung administrativer Prozesse. Digitalisierung und
Industrie 4.0 bieten hierbei viele Technologien und Mdglichkeiten, die eigenen wertschop-
fenden und unterstltzenden Prozesse effizienter zu gestalten.

So werden eine Vielzahl an unterschiedlichen Softwareanwendungen im Rahmen der Di-
gitalisierung angeboten, welche Unternehmen dabei unterstlitzen sollen, ihre analogen
Prozesse und Dienstleistungen zu digitalisieren. Dazu zéhlen auch Dokumentenmanage-
mentsysteme (DMS) von verschiedenen Anbietern, die eine Vielzahl an Potenzialen zur
Effizienzsteigerung von Prozessen mit sich bringen sollen. Fir die erfolgreiche Auswahl
und Einflihrung eines geeigneten Softwaresystems fehlt es vielen kleinen und mittleren
Unternehmen (KMU) jedoch an entsprechendem Know-how und zeitlichen sowie perso-
nellen Ressourcen.

In diesem Leitfaden wird eine Methode vorgestellt, mit der Sie eigenstdndig anhand ei-
nes 7-Schritte-Vorgehens ein DMS systematisch in [hrem Unternehmen auswahlen und
einfliihren kdnnen und das Risiko der Anschaffung und Einflihrung eines ungeeigneten
Softwaresystems minimiert werden kann.

LEITFADEN // DOKUMENTENMANAGEMENTSYSTEME
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DOKUMENTENMANAGEMENTSYSTEME ZUR
EFFIZIENZSTEIGERUNG VON PROZESSEN

2.1 Prozesse schlanker gestalten durch Softwaresysteme

In jedem Unternehmen gibt es eine Vielzahl an verschiedenen Prozessen. Prozesse wer
den dabei als Abfolge einzelner Arbeitsschritte verstanden, bei denen Eingaben in diese
durch die Abarbeitung der Prozessschritte in Ergebnisse umgewandelt werden. Prozes-
se kdnnen in sogenannte Kernprozesse und unterstlitzende Prozesse eingeteilt werden,
welche innerhalb von Unternehmen ganz unterschiedlich sein kdnnen [1]. Oftmals unter
scheidet man auch zwischen wertschopfenden und administrativen Prozessen. Effiziente
Prozesse zahlen im heutigen Unternehmensversténdnis zu den entscheidenden Erfolgs-
faktoren flr die Wettbewerbsfahigkeit. Die Fokussierung auf Unternehmensprozesse
und die kontinuierliche Verbesserung dieser im Rahmen des Prozessmanagements sollte
dabei in jeder Unternehmensstrategie verankert sein. Dabei ist die Optimierung der Pro-
zesse ein immer fortwahrendes Vorhaben, das selbst nie abgeschlossen ist [2].

Die Digitalisierung ist ein Weg und eine Chance fir KMU zur Prozessoptimierung. Dabei
kdnnen KMU die Vorteile der Digitalisierung fur die Infrastruktur, Kommunikation und all-
gemeine Arbeitsweise im Unternehmen nutzen. Hierfir kdnnen KMU heute auf eine Viel-
zahl von Softwareprodukten in Form von Anwendungssoftware zurlickgreifen, um ihre
Prozesse digital darzustellen, zu steuern oder zu unterstitzen. Die Softwareprodukte hel-
fen bei der Gestaltung von Unternehmensprozessen, dem Sammeln von Unternehmens-
wissen, dem Erstellen und Publizieren von Inhalten oder der Speicherung und Verwaltung
von Dokumenten. Vielen KMU fehlt es aufgrund der hohen Anzahl an unterschiedlichen
Softwaresystemarten, -Anbietern und Anwendungsfeldern jedoch an der ndtigen Aus-
wahlkompetenz, um ein geeignetes Softwareprodukt fir sich zu identifizieren.

2.2 Dokumentenmanagementsysteme und andere Arten von Anwendungssoftware

Die Auswahl des richtigen Softwaresystems wird durch die Vielzahl an verschiedenen
Arten von Software erschwert, die in ihrem Ursprung unterschiedliche Aufgaben erfillen
sollen. So steuern z. B. Enterprise-Ressource-Planning-Systeme (ERP-Systeme) Ge-
schaftsprozesse und Unternehmensressourcen. Wissensmanagementsysteme (KMS)
sollen das im Unternehmen vorhandene Wissen organisieren. Content-Management-Sys-
teme (CMS) bilden Unternehmensinhalte extern und intern ab, und Dokumentenmanage-
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mentsysteme (DMS) dienen der digitalen Verwaltung von Unternehmensdokumenten
[3]. Je nach gewlinschtem Ziel und Anwendungsbereich kdnnen die verschiedenen Soft-
waresysteme zu einer effizienzsteigernden Digitalisierung der Prozesse genutzt werden.

Fir die Organisation von Informationen, Dateien und Dokumenten eignet sich am ehes-
ten das DMS. Neben dem DMS kénnen auch die anderen oben erwahnten Arten von
Software Dokumente digital verwalten. Diese setzen den Schwerpunkt jedoch auf unter
schiedliche Grundfunktionen, wobei die Abgrenzung zwischen den unterschiedlichen Ar
ten von Software aufgrund von Uberschneidenden Funktionen nicht immer eindeutig ist.
Besonders DMS, CMS, KMS, ERP und Workflow-Management-Systeme (WFMS) stellen
Systeme dar, die aufgrund des gemeinsamen Fokus auf Informationen und Wissen oft-
mals keine klare Unterscheidung ermdglichen [3].

Um das richtige Softwareprodukt fir sich zu identifizieren, muss ein Unternehmen jedoch
zunachst entscheiden, welche grundlegenden Funktionen von der Anwendungssoftware
erflllt werden sollen. Erst dann kann die passende Auswahl innerhalb einer Softwareart
getroffen werden.

Um einen Uberblick (iber die Softwaresysteme zu erhalten und das DMS im Vergleich
klarer herauszustellen, werden nachfolgend die Systeme anhand ihrer Grundfunktionali-
taten beschrieben.

Dokumentenmanagementsysteme — DMS verwalten unterschiedlichste Dateien und
Dokumente in digitalen Formaten. Mithilfe einer Speicherhierarchie mit Versionsmanage-
ment sind die Dokumente nachvollziehbar veranderbar. Urspriinglich wurden DMS dazu
genutzt, um papierbasierte Dokumente digital abzuspeichern, zu sichern und zu archi-
vieren. In Unternehmen haben typischerweise nur unternehmensinterne Nutzer Zugriff
auf ein DMS, da es primar dem unternehmensinternen Informationsaustausch und der
Kollaboration der Mitarbeitenden innerhalb eines Unternehmens dienen soll. DMS sind
jedoch auch zum Austausch mit anderen Unternehmen geeignet. Haufig beinhalten DMS
daflr externe Datenrdume zum Up- und Download von Dokumenten. Im Rahmen ihrer
Such-Funktionalitdten beinhalten DMS i.d.R. Texterkennungssoftware, sogenannte Opti-
cal Character Recognition (OCR), um abgespeicherte Dokumente, wie bspw. eingescann-
te Papierdokumente oder PDF-Dateien, maschinell auslesbar zu machen. Dies ermdglicht
die Volltextsuche innerhalb der Dokumente. Auch das Suchen auf Basis von Verschlag-
wortung und Metadaten sind gangige Praxis. DMS umfassen mit ihren Grundfunktionen
den gesamten Lebenszyklus der von ihnen fokussierten Dokumente. Das beginnt mit
der Erstellung der Dokumente und endet nach der Verarbeitung bzw. Nutzung der Doku-
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mente mit der endgultigen Archivierung oder dem
Loschen der Dokumente mithilfe individuell zu defi-
nierender Loschregeln und -zyklen [3].

Workflow-Management-Systeme — WFMS dienen
dazu, die Abarbeitung vordefinierter Arbeitsablaufe
(Workflows) zu unterstitzen und dabei auch Do-
kumente automatisiert durch solch einen vordefi-
nierten Workflow zu navigieren. An verschiedenen
Stellen im Workflow sollen die vorgesehenen Be-
arbeitungsschritte durchgefihrt werden. Der Work-
flow bildet dabei in der Regel einen bestehenden
Geschéftsprozess ab. Durch Monitoring-Funktionen
lasst sich im WFMS immer der Bearbeitungsort und
-Zustand eines Dokumentes einsehen. WFMS sind
eng mit DMS verbunden, da sie beide auf Basis
bereits bestehender Dokumente arbeiten. Heutige
DMS besitzen deshalb i.d.R. Workflow-Manage-
ment-Komponenten, wie sie von einem WFMS
abgebildet werden. Auch KMS, CMS und ERP-Sys-
teme besitzen oftmals Funktionen, die typisch flr
WFMS sind [4]. Wéhrend beim DMS die Dokumen-
te im Mittelpunkt stehen, sind es bei einem WFMS
die Arbeitsablaufe.

Content-Management-Systeme — CMS ermdglich-
en die Erstellung, Bearbeitung und Verwaltung von
Informationsobjekten sowie deren sachgemalle
Darstellung nach auf3en. Mithilfe von CMS wird der
gesamte Lebenszyklus von Informationen von der
Erstellung Uber die Freigabe bis hin zur Archivierung
automatisch abgebildet. Beim CMS liegt der Fokus
auf der Publikation von Inhalten. Der Inhalt kann
dabei in verschiedensten Formen und Arten auftre-
ten, wie z. B. Text-, Bild-, Audio, Video-Dateien oder
Webinhalte. Der Fokus auf Webinhalte wird auch als
Web Content-Management-System bezeichnet und
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bildet eine Unterform des CMS. Im Vergleich zum
DMS, welches sich auf das Arbeiten mit bereits
existierenden Dokumenten konzentriert, beschéf-
tigt sich das CMS verstérkt mit der Art der Darstel-
lung von Inhalten flr externe Nutzer sowie deren
Erzeugung. Wird ein CMS zur Organisation aller In-
formationsquellen eines Unternehmens eingesetzt,
wird es auch haufig als Enterprise Content-Manage-
ment-System bezeichnet [5].

Knowledge-Management-Systeme — KMS werden
auch als Wissensmanagementsysteme bezeichnet.
Durch das Sammeln, Aufbereiten und Verteilen von
Informationen und Wissen innerhalb eines Unter
nehmens sollen folgende typische Probleme in ei-
nem Unternehmen adressiert werden:

Wissen besitzt jeder individuell im
Unternehmen und dieses geht verloren,
wenn es nicht gesammelt wird

Wissen bleibt nicht immer aktuell

Wissen sollte dezentral und mobil zur
Verfligung gestellt werden

Nicht jeder Mitarbeitende muss dabei
alles wissen

Wissen besteht dabei aus komplexen miteinander
vernetzten Strukturen und ist oftmals schwer dar
stellbar. So wird zwischen verschiedenen Wissens-
arten in einem Unternehmensumfeld unterschie-
den: Digitales Wissen im eigenen Unternehmen,
schriftlich vorliegendes Wissen im Unternehmen,
vorhandenes Wissen in den Kopfen der Mitarbeiter,
vorhandenes Wissen bei Partnern. Zur Identifikati-
on des Wissens werden i.d.R. Kollaborationsdiens-
te (Collaboration Services) genutzt. Mitarbeitende
kénnen hierbei auf einer Plattform zusammen an
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Themen arbeiten und ihr Wissen teilen. Die Bereit-
stellung des Wissens findet im Anschluss mithilfe
der Plattform selbst, E-Mail-Verteilern und News
Groups statt. Zudem nutzen KMS zur Bereitstellung
und Darstellung von Wissen haufig CMS-Kompo-
nenten. Zur Verwaltung und Verteilung von Wissen
beinhalten KMS meist DMS- und WFMS-Kompo-
nenten. Mitarbeitende haben im Rahmen ihrer Be-
durfnisse Zugriff auf das KMS. Auch wenn mithilfe
von KMS ebenfalls Dokumente entstehen kdnnen,
liegt der Fokus bei KMS im Vergleich zum DMS
nicht auf der reinen Verwaltung und Organisation
der Dokumente, sondern in erster Linie auf dem
Organisieren von Wissen aus dem Unternehmens-
umfeld in unterschiedlichster Form, wie bspw. ein-
zelnen Textbausteinen, Grafiken oder Video- und
Audio-Podcasts [6].

Enterprise-Resource-Plannig — ERP-Systeme bez-
eichnen Informationssysteme, die sich mit der Pla-
nung und Steuerung von materiellen und immate-
riellen Unternehmensressourcen im Geschéftspro-
zess sowie deren Umsetzung und der Kontrolle der
Planung beschaftigen. Ziel ist hierbei das Herstel-
len und Absetzen von Leistungen und GuUtern. Im
Gegensatz zu den vier vorher genannten Syste-
men fokussieren ERP-Systeme auf die Warenfllsse
und Verwaltungsprozesse. ERP-Systeme beinhalten
hierflr Funktionalitaten fir die Unternehmensbe-
reiche Vertrieb, Lager, Einkauf, Produktion, Finanz-
buchhaltung, Kostenrechnung, Personalwirtschaft,
und Supply-Chain-Management. Die Grundfunktio-
nen von ERP-Systemen Uberschneiden sich i.d.R.
nicht mit denen eines DMS, WFMS, CMS oder
KMS, beinhalten im Rahmen der Unternehmens-
ressourcen-Planung jedoch haufig auch DMS-Kom-
ponenten [7].
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2.3 Lizenzmodelle - Cloud Computing vs. On-Premise

Bei der Nutzung und Bereitstellung der am Markt angebotenen Anwendungssoftware un-
terscheidet man grundséatzlich zwischen zwei angebotenen Lizenzmodellen, dem Cloud
Computing und der On-Premise-Ldsung. Der wesentliche Unterschied der beiden Model-
le besteht darin, dass beim Cloud Computing die Anwendungssoftware Uber das Inter
net bereitgestellt wird, bei der On-Premise-Losung die Software hingegen lokal auf den
Servern des Unternehmens installiert wird. Durch die fortlaufende Digitalisierung, den
Ausbau der Breitbandverbindungen und der damit einhergehenden schnelleren Datenver
bindung verschiebt sich die Informationsverarbeitung der Unternehmen durch das Cloud
Computing vom personlichen Rechenzentrum hin zu zentral geblindelten Datenzentren.
Diese stellen bei Bedarf die gewlinschten Informationen und Ressourcen von Uberall
auf PC, Tablet oder Smartphone zur Verfligung. Daten, die zuvor vor Ort verarbeitet und
gespeichert wurden, werden nun in der Cloud gespeichert und bearbeitet. Der Computer
und die mobilen Endgeréate bilden den Zugang zu besagten Ressourcen. IT-Leistung wird
damit zu einem Service, der schnell und flexibel den Gegebenheiten angepasst werden
kann. Im Vergleich zum klassischen Lizenzmodell der On-Premise-Lésungen, bei der die
Implementierung und Wartung der Software in Rechnung gestellt wird, wird beim Cloud
Computing haufig nach dem Modell ,pay as you use’ abgerechnet. Dabei steht die Ver
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gUtung in Abhangigkeit zur Nutzungsintensitat. Hier werden haufig die Parameter Anzahl
an Lizenzen, Speicherplatz, Gbertragenes Datenvolumen, Anzahl von Schnittstellen und
Anzahl von genutzten Modulen als Berechnungsgrundlage genommen. Der Nutzer spart
sich hierbei die oftmals kostenintensive Anschaffung und Wartung von Hardware sowie
die personellen Kosten fir eine interne IT-Abteilung und externe Dienstleistungen [8, 9].

Das Cloud Computing lasst sich grundsétzlich in drei Ebenen einteilen, die den Umfang
des angebotenen Service beschreiben:

Infrastructure as a Service (laaS)
Platform as a Service (PaaS)

Software as a Service (SaaS)

Auf Ebene der laaS wird dem Nutzer eine IT-Infrastruktur mit z. B. Server oder Archivie-
rungs- und Backup-Systemen Uber das Internet bereitgestellt. Ressourcen wie Arbeits-
rechner, Speicherplatz (Storage) und Netzwerke werden virtuell dargestellt. Es handelt
sich hierbei um ein personliches, aber virtuelles Rechenzentrum, bei dem der User keine
eigene physikalische Hardware bereitstellen muss. Als Beispiel hierflr gelten die Amazon
Web-Services oder Microsoft Azure von Windows. PaaS bietet, zusatzlich zum Abrufen
von Rechenleistung und Speichern von Daten, die Moglichkeit der Entwicklung und Be-
reitstellung von Anwendungen. Diese kdnnen Nutzer dazu verwenden, eigene Applika-
tionen zu entwickeln und Uber die Cloud zu betreiben bzw. zu integrieren. Ein Beispiel
hierfr ist die App Engine von Google. SaaS ist die wohl bekannteste Form vom Cloud
Computing, da diese Form am haufigsten in der alltaglichen Nutzung vorkommt. Bei SaaS
kénnen Programme fir den Endnutzer online Uber die Cloud genutzt werden. Bekannte
Beispiele hierfir sind Google Docs, Microsoft Office 365 oder Dropbox [9].

Die Entscheidung zwischen den Lizenzmodellen Cloud Computing und On-Premise ist
immer eine Einzelfallbetrachtung, da eine Vielzahl von Faktoren in die Entscheidung mit
einbezogen werden mussen. Kosten sind hierbei sicherlich immer ein ausschlaggeben-
der Faktor, aber auch die Bewertung auf Grundlage der Kosten hangt von vielen Unterfak-
toren, wie z. B. der Nutzungsintensitat oder den Anschaffungskosten eines Rechenzent-
rums ab. Die Kosten fir On-Premise setzen sich i.d.R. aus den fixen Anschaffungskosten
fr die Server und Rechner zusammen, sowie aus den variablen operativen Kosten fur
Energie, Mietkosten des Rechenzentrums und den Personalkosten fir die Systemadmi-
nistration. Die Kosten beim Cloud-Computing hdngen dagegen stark von der Nutzung des
jeweiligen Service ab, ganz nach dem oben beschriebenen ,pay as you use'-Prinzip. Fir
die Entscheidungsfindung ist die Bestimmung der Kosten im Einzelfall fir das jeweilige
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Unternehmen wichtig. Es ist jedoch einTrend weg von kleinen lokalen Rechenzentren hin
zu grofRen zentralen Rechenzentren zu erkennen. Diese kdnnen sowohl die Anschaffungs-
kosten fir Hardware als auch Energiekosten pro User verringern und so ihre Dienste kos-
tenglnstiger anbieten. Dies spricht fir Kostenvorteile bei Cloud-basierten Lésungen [10].

Besonders fliir KMU bietet das Cloud Computing im Vergleich zu On-Premise einige Vor-
teile. Dazu gehort das Senken der [T-Kosten, eine Abnahme der Aufwéande zur Verwal-
tung der [T-Ressourcen, sowie ein flexibler und ortsunabhangiger Zugriff auf diese. Durch
das Cloud Computing missen nur die Ressourcen bezahlt werden, die von der meist
Uberschaubaren Anzahl an Nutzern bei KMU auch wirklich genutzt werden [10]. Auf der
anderen Seite gehoren Skepsis Uber die [T-Sicherheit und Angst vor Datenverlust zu den
Nachteilen bzw. Gefahren, die viele Unternehmen im Cloud Computing sehen. Auch wird
die hohe Abhangigkeit als Nachteil angesehen, der sich besonders im Falle eines lange-
ren Systemausfalls bei einem Cloud-Anbieter negativ auf das Unternehmen auswirken
kann. Die Sicherheits- und Datenschutzbedenken, wie bspw. die Angst vor einem un-
sachgemaRen Eindringen in die Cloud durch Dritte und das Ausspionieren, Verdndern
oder Sabotieren von kritischen Geschéftsdaten, zdhlen zu den starksten Hemmnissen,
die Unternehmen davon abhélt, Cloud-Lésungen einzusetzen. Trotz der Beflirchtungen
steigen aber immer mehr Unternehmen auf das Cloud Computing um, welches beson-
ders fur KMU attraktive Vorteile bietet [11].
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METHODE ZUR AUSWAHL UND
EINFUHRUNG VON DMS

Aufgrund der beschriebenen Herausforderungen
von KMU wird eine methodische Unterstltzung
bei der Auswahl und Einfihrung von DMS bendtigt.
Hierflr wird eine Methode vorgestellt, welche als
Hilfestellung dienen soll und dabei die individuellen
Anforderungen eines Unternehmens bericksich-
tigt.

Die Methode besteht aus sieben Schritten, welche
in Abbildung 1 dargestellt sind. Im ersten Schritt
steht die Identifizierung von Problemen und Ver
besserungsmaglichkeiten in den Prozessen eines
Unternehmens im Vordergrund. Hierzu wird eine
Methode zur Prozessanalyse vorgestellt, welche
unterschiedliche Dokumentenquellen im Unter
nehmen berlcksichtigt. Im zweiten Schritt werden
die verschiedenen maglicherweise geeigneten Ar
ten von Softwaresystemen anhand der Unterneh-
mensanforderungen eingegrenzt. Der dritte Schritt
erfolgt mit einer groben Marktlibersicht Uber die
angebotenen Systeme in der zuvor ausgewahlten
Systemart. Im vierten Schritt werden die individuel-
len Anforderungen des Unternehmens an ein Soft-
waresystem definiert. Schritt drei und vier werden
hierbei wiederholend so lange durchgeflhrt, bis
eine tiefere Marktlbersicht erreicht wird, welche
die Unternehmensanforderungen erflllt. Die Anzahl
an Wiederholungen hangt hierbei davon ab, wie viel
Zeit und Aufwand, das Unternehmen investieren
mochte und kann. Im flnften Schritt der Methode
folgt die Bewertung der einzelnen Systeme, um ein
geeignetes System flr das Unternehmen zu identi-
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fizieren. AbschlieRend folgt im sechsten Schritt die
Einflihrung des Systems im Unternehmen, und im
siebten Schritt soll die angestrebte Verbesserung
im Unternehmen Uberprift werden.

3.1 Schritt 1: Prozessanalyse zur Identifikation
von Anwendungspotenzialen

Sobald in einem Unternehmen die Erkenntnis
wachst, dass ein Problem vorherrscht, das auf
analoge Dokumentenquellen und eine fehlende
softwaretechnische Unterstlitzung zurlckzufihren
ist, beginnt bereits der erste Schritt der Methode.
Die Ubermalige Verwendung von Papier im Biro,
das Verschwinden bendtigter Dokumente in nicht
direkt auffindbaren Ablagen oder der Bestand un-
terschiedlicher Dokumentenversionen sind Beispie-
le von Problemen in den internen oder externen
Prozessen eines Unternehmens. Um die Problem-
stellen und lhre Ursachen genauer zu identifizieren,
sieht der erste Schritt der Methode eine Prozes-
sanalyse vor. Durch die Betrachtung der wertschop-
fenden und unterstltzenden Prozesse sollen primar
die Dokumentenquellen identifiziert werden, die
nicht digital abgebildet werden, da diese mogliche
Fehlerquellen in den Prozessen darstellen kénnen.
Dazu gilt es zunachst die Prozesse aufzunehmen
und zu modellieren. Hierzu stehen eine Vielzahl an
verschiedenen Analysemethoden zur Verfigung.
Fir den Zweck dieser Methode wurde eine Ana-
lysemethode entwickelt, die sich primar aus der
erweiterten SIPOC-Methode [12] und weiteren
Analysemethoden zusammensetzt und sowohl die
relevanten Informationen abbildet als auch einfach
zu erlernen ist und besonders verstandlich und an-
schaulich die Dokumententypen bertcksichtigt.

LEITFADEN // DOKUMENTENMANAGEMENTSYSTEME



MITTELSTAND 4.0-KOMPETENZZENTRUM HAMBURG

SIPOC ist eine Methode zur Prozessanalyse. Sie
schafft einen schnellen Uberblick tiber die Prozessteil-
nehmer, die bendtigten bzw. bestehenden Objekte
des Prozesses und den Prozess selbst. SIPOC ist ein
Akronym fir die Elemente Supplier, Input, Process,
Output und Customer. Dabei werden Eingangsin-
formationen, Materialien und andere Ressourcen,
die der Prozess bendtigt, als Inputs bezeichnet.
Der Output beschreibt das Ergebnis des Prozesses
[13]. Die Methode verwendet ein SIPOC-Diagramm,
welches zunachst den Prozess durch Texte oder ein-
fache Symbole darstellt. Im nachsten Schritt wer
den die jeweiligen Prozessergebnisse und Kunden
charakterisiert, um anschlie3end die Inputfaktoren
und Lieferanten zu bestimmen. Die Analyseme-
thode kombiniert das SIPOC-Diagramm mit den
Modellierungselementen der BPMN 2.0, um de-
tailliertere Prozessanalysen zu ermdglichen [13]. In
Abbildung 2 wird die Analysemethode anhand des
Beispiels eines Rechnungsprozesses dargestellt.
Der Prozess ist hierbei in der Mitte abgebildet und
in die am Prozess beteiligten Abteilungen und Un-
ternehmensbereiche durch horizontal verlaufende
Bahnen, sog. Swimlanes geteilt. Im Beispiel in Ab-
bildung 2 umfasst der dargestellte Rechnungspro-
zess bspw. die Swimlanes , Blro’ ,Werkstatt’ , Lo-
gistik” und zusétzlich dazu auch , System’ da viele
Unternehmen bereits Softwaresysteme nutzen,
die digitale Dokumente erzeugen. Die Inputs und
Outputs des Prozesses werden oberhalb bzw. un-
terhalb des Prozessdiagramms dargestellt und den
jeweiligen ,Supplier” bzw. ,,Customer” zugeordnet.
Arbeitsfolgen werden durch durchgezogene Pfeile
dargestellt und Informationsfllisse durch gestrichel-
te Pfeile. Wenn digitale Dokumente erzeugt werden
oder dem Prozess zugeflhrt werden, werden diese
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blau modelliert, wie in Abbildung 3 dargestellt. Ana-
loge Dokumente werden in rot dargestellt. Wenn
die Dokumentenart (analog/digital) je nach ,Supplier’
oder ,Customer” variiert, werden diese in rot-blau
dargestellt. Durch die Zuordnung der Swimlanes
zu den Abteilungen kann genau nachvollzogen wer
den, in welchem Prozessschritt welche Dokumente
in welcher Dokumentenart auftreten. Der Abstrak-
tionsgrad der Prozessbeschreibung hangt dabei
stark vom Anwender der Methode ab und kann bei
Bedarf verfeinert werden. KMU kdnnen so mit ver
gleichsweise wenig Aufwand die Ursachen fir die
zuvor bemerkten Probleme, wie eine UbermaRige
Verwendung von Papier im Biro, das Verschwin-
den bendotigter Dokumente durch nicht vorhandene
digitale oder unstrukturierte digitale Ablagen oder
auch Defizite bei den Kommunikationskanalen,
genauer anhand der aufgenommen Prozesse und
den dazugehorigen Prozessbeteiligten identifizieren.
Insbesondere das Hervorheben von nicht digitalen
Dokumentenquellen als mogliche Ursache steht
hierbei im Vordergrund und ermaoglicht eine Analyse
des Digitalisierungsgrades der bertcksichtigten Do-
kumente. Ein haufiges Auftreten von rot dargestell-
ten Dokumenten im modellierten Prozessausschnitt
stellt mogliche Fehlerquellen fir den Umgang mit In-
formationen dar. Zugleich gibt es Anhaltspunkte fir
mogliche Wirkpunkte eines zukunftigen unterstit-
zenden Softwaresystems, wie bspw. eines DMS,
welches an mdglichst vielen Stellen im Prozess an-
kntpfen sollte, welche bisher analoge Dokumente
beinhalten.

Gesondert von der Modellierung muss jedem Pro-
zess ein Verantwortlicher zugeordnet werden. Auf-
grund der Einfachheit der Analysemethode kann der
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Nutzer sich den Prozess Schritt fir Schritt vor Augen fihren und dabei die Stakeholder
sowie ihren Beitrag identifizieren. Mithilfe einer Expertenbefragung innerhalb des Un-
ternehmens sollen fir jedes Dokument sowie den angliedernden Prozessschritten zu-
dem mogliche Probleme, wie bspw. eine ineffiziente Handhabung der Dokumente, das
haufige Suchen dieser, Unklarheiten bzgl. der Bearbeitungsrechte oder das Vorhanden-
sein verschiedener Versionen, festgestellt und erfasst werden. Hierzu bieten sich bspw.
Kaizen-Blitze an, die im modellierten Prozessausschnitt erganzt werden und Handlungs-
bedarfe darstellen. Fir diese kdnnen anknlpfend an den nachsten Schritt der Methode
Einsatzmdoglichkeiten eines unterstltzenden Softwaresystems Uberlegt werden und be-
notigte Funktionen abgeleitet werden (siehe Abschnitt 3.2).

Kunde‘ J

Output  Customer
o

System

Versand/
| Abholung

O

Ende
Kemprozess

DY ey - S

Rechnungsstellung
Logistik
Y

Vor-Ort-Service

(VOS) Prozess

Werkstatt

\4

\ 4

li

Biiro

Kunden-
O—>| kontakt/
-akquise
Auftragsart Neu-Abholungs-
prozess

Rechnungs-
erstellun,

Hat der Kunde.
m -

( ande )

Input

Supplier

Abbildung 2: Beispielhafter Ausschnitt eines analysierten Prozesses ,, Rechnungsstellung”
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Abbildung 3: Darstellung von Dokumentenquellen/-ausgangen

3.2 Schritt 2: Eingrenzung der Systemart nach Bedarfserkennung

Im zweiten Schritt der Methode soll das Unternehmen bestimmen, welche grundlegen-
den Funktionalitdten das einzufihrende System erfiillen muss, um die im ersten Schritt er-
kannten Probleme und Handlungsbedarfe zu beheben bzw. umzusetzen, die auf analoge
Dokumentenquellen und eine fehlende softwaretechnische Unterstltzung der Prozesse
zurlickzufhren sind. Hierzu sollen insbesondere die zuvor aufgenommenen Kaizen-Blit-
ze herangezogen werden. Bspw. kann das Problem eines haufigen und aufwendigen
Suchens von Dokumenten durch ein Softwaresystem adressiert werden, welches als
grundlegende Funktionen die Speicherung und Archivierung von Dokumenten, eine
Suchfunktion und ggf. auch eine hierarchische Ablagestruktur ermdglichen. Bei einem
zuvor identifizierten Mangel an Ubersicht (iber verschiedene Versionsstiande von Doku-
menten, kann bspw. ein Softwaresystem mit der Funktion eines Versionsmanagements
unterstitzen. Somit sollen flir moglichst alle identifizierten Probleme und Handlungsbe-
darfe entsprechende Funktionalitdten ausgewahlt werden, die eine Lésungsmoglichkeit
darstellen. Da das abschlieRende Ziel in der Einflihrung eines Softwaresystems zur Un-
terstlitzung der aufgenommenen Prozesse im Unternehmen liegt, werden die grund-
legenden Funktionalitdten den verschiedenen Arten von Systemen aus Abschnitt 2.2
zugeordnet. Unterschieden wird hier zwischen den zuvor vorgestellten Systemarten
DMS, WFMS, CMS, KMS und ERP Fir eine einfache Anwendung der Methode soll hier
zu der Kriterienkatalog A ,Grundfunktionalitdten der Systemarten’ verwendet werden,
der im Anhang A aufgefihrt ist und eine Ubersicht der verschiedenen Grundfunktiona-
litdten der betrachteten Systemarten bietet. Mithilfe des Kataloges kann ein Unterneh-
men durch einfaches Ankreuzen der gewUnschten grundlegenden Funktionen im Katalog
bestimmen, welche Systemart flr das Unternehmen geeignet ist. Ein Kreuz signalisiert
hierbei, dass die gewinschte Softwareanwendung die Grundfunktionalitat abdecken
muss. Lage und Position der Kreuze geben Auskunft Uber die geeignete Systemart fir
das Unternehmen. Im Abschnitt 4 dieses Leitfadens ist eine beispielhafte Anwendung
des Kataloges beschrieben.
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3.3 Schritt 3: Erstellung einer Marktiibersicht

Aufgrund der Vielzahl an angebotenen Softwareprodukten auf dem Markt sieht der dritte
Schritt der Methode eine Recherche vor, bei der geeignete Systeme identifiziert wer
den sollen. Ziel ist eine Marktlbersicht Uber die Systeme zu schaffen, welche die zuvor
identifizierten Grundfunktionen erfillen. Hierbei gilt es den betreffenden Markt und sei-
ne Marktteilnehmer moglichst objektiv zu definieren und zu analysieren. Die Tiefe der
Marktlbersicht hdngt dabei von dem individuellen Aufwand ab, den das Unternehmen
betreiben mochte und kann.

Als Informationsquelle flr potenzielle Systeme kann das Internet im Allgemeinen, spezifi-
sche Internetplattformen und Foren® oder die Literatur in Form von Zeitschriften2 und Kon-
ferenzveréffentlichungen genutzt werden. Des Weiteren bieten Handels-/Industrie- und
Handwerkskammern vereinzelnd Kataloge zu bestimmten Softwaresystemen an, aus
denen geeignete Systeme identifiziert werde kénnen. Auch sollte im Unternehmensum-
feld eine Recherche durchgefiihrt werden, wobei andere Betriebe nach Erfahrungen mit
geeigneten Softwaresystemen befragt werden kénnen. Fir eine erfolgreiche Internetre-
cherche sollten geeignete Suchbegriffe und Keywords identifiziert werden, die sich aus
grundlegenden Keywords, wie bspw. ,DMS’, ,Dokumentenmanagementsystem’, ,Anbie-
ter, ,KMU" und einzelnen Grundfunktionen aus dem vorherigen Methodenschritt, wie
\Versionsverwaltung’ oder ,hierarchische Ablagestrukturen’ zusammensetzen und ggf.
kombiniert werden. So kann eine mdéglichst umfassende Recherche erreicht werden, an
der anknipfend zu prifen ist, ob die identifizierten Systeme die mithilfe des Kriterienka-
taloges A abgeleiteten Grundfunktionalitédten auch erftllen.

Da sich der Markt der Softwareanwendungen im DMS-Bereich dynamisch veréndert,
kann im Rahmen dieses Leitfadens keine allgemeingultige Markttbersicht fir KMU an-
gegeben werden. Die Marktlbersicht sollte von jedem Unternehmen selbst ausgefihrt
werden, da sie das Wissen bezlglich dessen, was auf dem Markt angeboten wird und
was eigentlich bendtigt wird, scharfen kann.

1| Beispiele hierflir: dmskompass.de, softwarecheck.de oder computerbase.de

2| Beispiele hierflir: E-=Commerce Magazin, Digital Engineering Magazin oder KMU-Magazina
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3.4 Schritt 4: Anforderungsanalyse

Der vierte Schritt der Methode dient der Bestimmung der individuellen Anforderungen
des Unternehmens an das System mit dem Ziel, die Marktlbersicht aus dem vorherigen
Schritt zu reduzieren und auf die relevanten Systeme einzugrenzen. Hierzu ist der vierte
Schritt der Methode in drei Unterschritte eingeteilt, welche folgendes umfassen:

l. Bestimmung von K.O.-Kriterien
Il Versand eines Anforderungskatalogs an Anbieter
[l Abgleich der Antworten der Anbieter mit den K.O.-Kriterien

Fir diesen Schritt stellt die Methode einen weiteren Kriterienkatalog zur Verfligung, der
vom Unternehmen beliebig erweitert werden kann. Der Kriterienkatalog B ,DMS Anfor-
derungen’ besteht aus 14 Hauptkriterien und weiteren Unterkriterien, die beschreiben,
was ein DMS nach aktuellem Standard als Funktionen anbietet und welche Anforderun-
gen ein DMS heute und zuklnftig abdecken kann. In Anhang B ist der Kriterienkatalog
aufgeflihrt. Aus diesem Kriterienkatalog sollen als erstes K.O.-Kriterien bestimmt wer
den, die ein System aus Sicht des Unternehmens auf jeden Fall erflillen muss. Danach
soll der Kriterienkatalog an die Systemanbieter verschickt werden mit der Bitte, dass
dieser flr das angebotene System ausgeflllt wird. Zum Schluss werden die Antworten
mit den K.O.-Kriterien abgeglichen, um die bestehende Marktlbersicht auf die relevanten
Systeme einzugrenzen.

Im Folgenden sollen die Unterschritte genauer beschrieben werden.

|. BESTIMMUNG VON K.O.-KRITERIEN

Als K.O.-Kriterien werden Kriterien bezeichnet, deren Erflllung zwingend erforderlich
sind, bzw. deren nicht-Erfillung zwangsweise dazu flihrt, dass ein Softwaresystem von
der Auswahl ausgeschlossen wird. Ein Unternehmen sollte mindestens drei bis funf
K.O.-Kriterien bestimmen, die ein Softwaresystem erflillen muss, um genauer betrachtet
zu werden. Diese sind die wichtigsten funktionalen Anforderungen des Unternehmens
an das System. Neben funktionalen Anforderungen kénnen sich die K.O.-Kriterien aber
auch auf die maximalen Kosten beziehen, die ein Softwaresystem verursachen darf. Hier
zu gilt es unternehmensseitig zu bestimmen, wie viel es pro Nutzer ausgeben will und
kann. Das flhrt dazu, dass die Systeme, die das Budget tbersteigen, nicht mehr betrach-
tet werden. Fir die Festlegen der K.O.-Kriterien wird der Kriterienkatalog B ,DMS Anfor-
derungen’ verwendet. Abbildung 4 zeigt den Kriterienkatalog B mit den 14 Hauptkriterien
und entsprechender Spalte flr das unternehmensseitige Eintragen der K.O.-Kriterien.
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ANFORDERUNGS-
KRITERIUM BESCHREIBUNG KATEGORIE K.O.-KRITERIEN

Gesamtkosten pro Monat Rahmen-
pro User bedingungen

Bitte angeben
(z.B. <35 €

Sichere Speicherung und
Speicherung und Archivierung  Archivierung von Dokumenten, Funktional
E-Mail, PDF & Word Formaten

Das Erfassen von Dokumenten .
Dokumentenerfassung K Funktional
aus verschiedensten Quellen

Das Programm besitzt eine

Suchfunktion Funktional

Suchfunktion

Funktionen, die die
Kollaboration der Anwender Zusammenarbeit zwischen den Funktional
Mitarbeitenden verbessern

Festlegen, wie Arbeitsablaufe
Workflow-Management und Informationsfliisse in Funktional
Unternehmen stattfinden

Wer darf auf welche Dokumente
zugreifen? Wer darf welche Doku-

Sicherheit und Rechte . . Funktional
mente wie verandern? Beachtung
von gesetzlichen Normen
Es ist nachvollziehbar welche
Anderungen an den Dokumenten
Viershemierms von wem zu welchem Zeitpunkt Funktional

unternommen wurden. Es kann
immer nur eine giltige Fassung
eines Dokumentes geben

Einhaltung von gesetzlichen
Gesetzgebung/Compliance Richtlinien, sowie freiwilligen Funktional
Normen und Vorschriften

Schnittstellen zu allen gangigen
Systemen und Zugang fiir Externe

SR zum Hochladen und Weiterleiten FUnienE
von Dokumenten

Bedienbarkeit Wie emfe'\.ch/schwer sind Funktio- Funktional
nen anwahlbar und nutzbar

Zugriffsarten Wi Wl.rd i Gl Sy Funktional
zugegriffen

Vertragsrahmen Das System bietet Rahmen-

9 Individualisierungsmaoglichkeiten bedingungen

In wie weit erhalt das Unterneh- Rahmen-

Support

men Unterstlitzung vom Hersteller ~ bedingungen

K.O.-Kriterium mit X markieren;
Bitte Gesamtkosten ausfiillen

Abbildung 4: Ausschnitt des Kriterienkatalogs B mit K.O.-Kriterien
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[l. AUFSTELLEN UND VERSENDEN DES KRITERIENKATALOGS AN DIE SYSTEMHERSTELLER

Als nachster Unterschritt wahrend der Anforderungsanalyse gilt es einen individuellen
Kriterienkatalog an die, im dritten Schritt der Methode identifizierten Softwareanbieter
aufzustellen und anschlief3end zu verschicken. Der Kriterienkatalog entsteht hierbei durch
das Einfligen von individuellen Rahmenbedingungen in einer hinzugefligten Spalte in den
Kriterienkatalog B. Diese Rahmenbedingungen setzen sich aus zusatzlichen Anforderun-
gen zusammen, die an die Systemhersteller gestellt werden. Die Angaben beziehen sich
auf Parameter, wie gewlnschte Nutzeranzahl, Speichervolumen und Traffic. Dies dient
als Grundlage fir die Angebotserstellung der Softwareanbieter. Die Rahmenbedingungen
mussen hierflr vorab im Unternehmen ermittelt werden, um einen mdglichst genauen
Preis fir ein System zu erfahren und das Angebot so vollstdndig bewerten zu konnen.
Der zu versendende Kriterienkatalog wird dabei ohne den Hinweis auf die vorher be-
schriebenen K.O.-Kriterien verschickt, um zu verhindern, dass die Anbieter die Antworten
zu Gunsten ihres Produktes verbessern.

Das Ausflllen des Kriterienkataloges soll durch die Systemanbieter in einer zugefligten
Spalte mithilfe einer Punktevergabe von 0 bis 3 in einer weiteren Spalte fir jede Funktion
geschehen, wobei die Punkte folgende Bedeutung haben:

0: System beinhaltet die angegebene Funktion nicht

1:  Funktion ist nicht vorhanden, aber programmierbar und kénnte hinzugefligt werden
2: Funktion ist in einem anderen/zusatzlichen Modul erhéltlich

3: System besitzt die gewUlnschte Funktion

Abbildung 5 zeigt einen Ausschnitt aus dem Kriterienkatalog mit den Hauptkriterien und
den Spalten fir die Unternehmensangaben und die vom Softwareanbieter auszuflllende
Kriterienerfillung.

Fir die erfolgreiche Durchfihrung ist es wichtig, dass zuvor die Rahmenbedingungen
maoglichst klar angegeben werden. Zudem bieten sich fliir die Durchfliihrung auch vorhe-
rige Gesprache mit den Softwareanbietern an. Sollte keine Rickmeldung in Form eines
ausgeflllten Kriterienkataloges von den Systemanbietern erfolgen, besteht die Moglich-
keit, dass der Kriterienkatalog eigenstandig fur ein System ausgefUllt wird. Hierzu muss-
ten jedoch zusétzliche Informationen eingeholt werden, bspw. durch eine Vorstellung der
Software vom Vertrieb des Herstellers, Telefon-/Online-Interviews oder eine Recherche
der Webseite des Systemanbieters.
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KRITERIUM

UNTERNEHMENS-
ANGABEN

BESCHREIBUNG

KRITERIEN-
ERFULLUNG

Gesamtkosten pro Monat
pro User

Bitte gemaR
Legende ausfiillen

Speicherung und Archivierung

Sichere Speicherung und
Archivierung von Dokumenten,
E-Mail, PDF & Word Formaten

Bitte gemaR
Legende ausfiillen

Dokumentenerfassung

Das Erfassen von Dokumenten aus
verschiedensten Quellen

Bitte gemaR
Legende ausfiillen

Suchfunktion

Das Programm besitzt eine
Suchfunktion

Bitte gemaR
Legende ausfiillen

Kollaboration der Anwender

Funktionen, die die
Zusammenarbeit zwischen den
Mitarbeitenden verbessern

Bitte gemaRk
Legende ausfiillen

Workflow-Management

Festlegen, wie Arbeitsablaufe
und Informationsfliisse
in Unternehmen stattfinden

Bitte gemaR
Legende ausfiillen

Sicherheit und Rechte

Wer darf auf welche Dokumente
zugreifen? Wer darf welche Doku-
mente wie verandern? Beachtung
von gesetzlichen Normen

Bitte gemaRk
Legende ausfiillen

Versionierung

Es ist nachvollziehbar welche
Anderungen an den Dokumenten
von wem zu welchem Zeitpunkt
unternommen wurden. Es kann
immer nur eine giiltige Fassung
eines Dokumentes geben

Bitte gemaRk
Legende ausfiillen

Gesetzgebung/Compliance

Einhaltung von gesetzlichen
Richtlinien, sowie freiwilligen
Normen und Vorschriften

Bitte gemaRk
Legende ausfiillen

Schnittstellen

Schnittstellen zu allen géangigen
Systemen und Zugang fiir Externe
zum Hochladen und Weiterleiten
von Dokumenten

Bitte gemaRk
Legende ausfiillen

Bedienbarkeit

Wie einfach/schwer sind
Funktionen anwahlbar und nutzbar

Bitte gemaRk
Legende ausfiillen

Zugriffsarten

Wie wird auf das System
zugegriffen

Bitte gemaRk
Legende ausfiillen

Vertragsrahmen Das System bietet Bitte gemaR
9 Individualisierungsmaoglichkeiten Legende ausfiillen
In wie weit erhalt das Unterneh- Bitte gemaR
Support

men Unterstlitzung vom Hersteller

Legende ausfiillen

LEGENDE ERFULLUNGSKRITERIEN

Ja 8
Extra Modul 2
Programmierbar 1
Nein 0

Abbildung 5: Ausschnitt des Kriterienkatalog B mit Rahmenbedingungen und Kriterienerfillung
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[II. AUSWERTUNG DER ANTWORTEN

Im letzten Unterschritt der Anforderungsanalyse soll der Kriterienkatalog B mit den K.O.-Kri-
terien (siehe 3.4.1) mit dem ausgeflllten Kriterienkatalog B mit Rahmenbedingungen und
Kriterienerflllung der Softwarehersteller (siehe 3.4.2) verglichen werden. Abbildung 6 zeigt
hierzu den zusammengefihrten Kriterienkatalog zur Auswertung. Sobald ein Kriterium,
welches als K.O.-Kriterium definiert wurde, weniger als 2 Punkte erhalt, gilt es als nicht er
flllt. Eine Bewertung mit 3 Punkten steht flr eine eindeutige Erflllung des K.O.-Kriteriums.
Wenn ein K.O.-Kriterium mit 2 Punkten bewertet wird und demnach durch den Erwerb
eines bereits beim Softwareanbieter vorhandenen Zusatz-Moduls erfillt werden kann, ist
zusétzlich zu Uberprifen, ob durch den Erwerb des Zusatz-Moduls die maximalen Kosten
nicht Uberschritten werden. Ist dies der Fall, gilt das K.O.-Kriterium auch mit einer Bewer
tung von 2 Punkten als erfillt. Falls nicht, gilt das K.O.-Kriterium trotz gleicher Bewertung
von 2 Punkten als nicht erfillt und das jeweilige Softwaresystem wird im folgenden Schritt
nicht weiter betrachtet. Die Kosten der moglichen Integration des Zusatz-Moduls sind so-
mit mit in die Bewertung aufzunehmen um eine Entscheidung treffen zu kénnen. In diesem
Schritt der Methode ist es ausreichend zu prifen, ob ein System die K.O.-Kriterien erfullt
oder nicht. Durch den Abgleich der von den Systemanbietern ausgefUllten Kriterienkataloge
mit den K.O.-Kriterien verbleiben nur die relevanten Systeme. Diese werden im ndchsten
Schritt zur Bewertung der Systeme und zur Entscheidungsfindung genauer betrachtet.

ALTERNATIVEA  ALTERNATIVE B
Erfillt/Nicht erfillt Erfullt/Nicht erfillt

ANFORDERUNGS- UNTERNEHMENS- K.O.-
KATEGORIE ANGABEN KRITERIUM

KRITERIUM

Gesamtkosten pro
Monat pro User
Speicherung und
Archivierung

Rahmenbedingungen REIFFTAVSTITEN X

Funktional

Dokumentenerfassung  Funktional

Suchfunktion Funktional

Kollaboration der

Anwender Funktional

Workflow-Management Funktional

Sicherheit und Rechte Funktional

Versionierung Funktional
ggifgigait:::ng/ Funktional
Schnittstellen Funktional
Bedienbarkeit Funktional
Zugriffsarten Funktional
Vertragsrahmen Rahmenbedingungen
Support Rahmenbedingungen

Abbildung 6: Kriterienkatalog B zur Auswertung alternativer Angebote
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3.5 Schritt 5: Bewertung der Systeme

Der flnfte Schritt der Methode behandelt die Bewertung der Systeme. Zu diesem Zweck
soll die Nutzwertanalyse als methodisches Werkzeug genutzt werden. Die Kriterien sol-
len hierbei zuerst gewichtet werden, da nicht jedes Kriterium in jedem Unternehmen
gleich viel Bedeutung hat. Die Durchflihrung eines paarweisen Vergleichs bietet sich hier
bei besonders an. Unternehmen sollten sich mit den Systemen genauer beschéftigen,
um diese bewerten zu kénnen. Hierzu dienen insbesondere Vorflihrtermine und Testver-
sionen, die kostenlos von den Systemherstellern angeboten werden und flr eine eigene
Vorfluhr- und Testphase genutzt werden kdnnen. Zur Bewertung der Systeme umfasst
die Methode einen weiteren Kriterienkatalog C ,DMS Bewertung’, welcher in Anhang C
aufgeflhrt ist. Im Kriterienkatalog C wurden die Unterkriterien des Kriterienkataloges
B um Qualitatskriterien, wie z. B. , intuitive Bedienbarkeit” und , Ubersichtlichkeit der
Bedienung” erweitert und das Hauptkriterium ,, Gesamtkosten pro Monat pro User” ent-
fernt, da an dieser Stelle der Methode nur Softwaresysteme vorhanden sind, die sich im
Rahmen der K.O.-Kriterien befinden. Um die Kosten bei der qualitativen Bewertung der
Softwaresysteme dennoch zu berlcksichtigen, ist dieser Aspekt in den Unterkriterien des
Hauptkriteriums ,Vertragsrahmen” wiederzufinden.

Die Bewertung der Softwaresysteme untergliedert sich in die Unterschritte:

[ Gewichtung der Kriterien
Il Vorflhr und Testphase der potenziellen Softwaresysteme
. Nutzwertanalyse zur Identifikation des idealen Softwaresystems

|. GEWICHTUNG DER KRITERIEN

Far die Gewichtung der Kriterien sollen die Oberkriterien des Kriterienkataloges C im
paarweisen Vergleich gegeneinander gewichtet werden. Ein Kriterium kann dabei wich-
tiger sein als ein anderes (2 Punkte), gleich wichtig sein (1 Punkt) oder weniger wichtig
(0 Punkte). In Abbildung 7 ist ein exemplarischer paarweiser Vergleich aufgefihrt. Die
Punkteanzahl jedes Kriteriums wird anschlief3end ins Verhéltnis zur Gesamtpunktzahl ge-
setzt. So erhalt man die unterschiedlichen Gewichtungen pro Kriterium fir die nachfol-
gende Nutzwertanalyse.
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SPEICHE-
RUNG UND DELUIRE SUCH- GESAMT- KRITERIEN-

ARCHIVIE- AN FUNKTION PUNKTZAHL PLSAISAURNE GEWICHTUNG

RUNG SUNG

Speicherung
und 1 0 1 2 16,67 %
Archivierung

Dokumenten-

1 0 1 2 16,67 %
erfassung
Such- [
funktion 2 2 4 1 66,67 %
6 100,00 %

Abbildung 7: Ausschnitt des paarweisen Vergleichs zur Gewichtung der Kriterien

II. VORFUHR- UND TESTPHASE

Nachdem in Schritt vier die potenziell relevanten Systeme flr das Unternehmen ausge-
wahlt wurden, missen diese nun genauer betrachtet werden. Ziel dabei ist es, die Anga-
ben der Systemhersteller, welche mithilfe des Kriterienkataloges B aufgeflhrt wurden,
zu Uberprifen und ggf. zu ergédnzen und einen Eindruck zu gewinnen, wie sich die DMS
handhaben lassen. Dabei kénnen Vergleiche zwischen den einzelnen, zu Gberprifenden
Systemen gezogen werden. Um einen maglichst tiefen Einblick zu gewinnen, sollte das
System von den Systemanbietern in individuellen Vorfihrterminen vorgestellt werden.
Dies kann Uber Videokonferenzen oder Workshops geschehen und hangt von dem per-
sonlichen Ressourceneinsatz ab, der aufgewendet werden kann. Da bei der Vorstellung
der Systeme von den Systemanbietern hdufig ein Schwerpunkt auf die Prasentation der
Vorteile gelegt wird, ist es entsprechend wichtig, im Anschluss die Systeme moglichst
selbst zu testen. Dazu bieten bereits viele Hersteller eigene Testversionen an. Diese sind
i.d.R. auf 14 oder 30 Tage limitiert, kdnnen aber bei Bedarf oftmals in Absprache mit den
Systemherstellern verlangert werden. Wahrend dieser eigensténdigen Testphase sollte
Uberprift werden, ob das System so einsetzbar ist, dass es die in Schritt 1 (siehe 3.1)
festgestellten Problematiken auch verbessert oder 16st und auf die Unternehmensablau-
fe anwendbar ist. Es ist von grof3em Vorteil, moglichst frihzeitig die Mitarbeitenden aus
den beteiligten Abteilungen einzubeziehen und so auch die Akzeptanz der potenziellen
Systeme bei den Mitarbeitenden zu erhéhen. Nachdem die Systeme ausgiebig getestet
wurden, sollen diese im nachsten Unterschritt bewertet werden.
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[II. NUTZWERTANALYSE ZUR IDENTIFIKATION DES IDEALEN SYSTEMS

In diesem Abschnitt soll nun die finale Auswahl des Systems erfolgen. Entsprechend soll das
passende System auf Grundlage der individuellen Anforderungen mithilfe einer Nutzwertana-
lyse identifiziert werden. Die Nutzwertanalyse wird auf Grundlage der gewichteten Oberkri-
terien durchgeflhrt. Das Vorgehen der Nutzwertanalyse ist dabei in der VDI-Richtlinie 2225
beschrieben und stellt eine objektive Methode zur Entscheidungsfindung dar.

Im Rahmen dieser Methode werden bei der Nutzwertanalyse Punkte von 0 bis 4 flr
die jeweiligen Hauptkriterien des Kriterienkataloges C flr ein Softwaresystem verge-
ben, wobei 0 eine unbefriedigende Erfillung des Kriteriums darstellt, 1 eine gerade noch
tragbare, 2 eine ausreichende, 3 eine gute und 4 eine sehr gute bzw. ideale Erflllung
darstellt. Bei der Bewertung der Hauptkriterien sollen die jeweiligen Unterkriterien be-
rlcksichtigt werden. Die vergebene Punktzahl pro Hauptkriterium wird anschlieRend mit
der Gewichtung aus dem paarweisen Vergleich multipliziert. Im Anschluss werden alle
relativen Punktwerte addiert und das System mit der hdchsten relativen Punktzahl als
geeignetes System flr das Unternehmen identifiziert. Die Gesamtpunktzahl kann dabei
vier nicht Ubersteigen. Abbildung 8 zeigt den Ausschnitt einer beispielhaften Bewertung
flr zwei Systeme.

KRITERIUM GEWICHTUNG SYSTEM A SYSTEM B

Bewertung Punktwert  Bewertung  Punktwert

Speicherung und Archivierung 16,67 % 4 0,666667 2 0,333333
Dokumentenerfassung 16,67 % 2 0,333333 2 0,333333
Suchfunktion 66,67 % 2 1,333333 5] 2
SUMME 100,00 % 8,00 7,00

Abbildung 8: Beispielhafte Nutzwertanalyse zur Bewertung von Alternativen

3.6 Schritt 6: Implementierung des Systems

Nachdem im vorherigen Schritt ein DMS ausgewahlt wurde, steht in Schritt sechs der
Methode die erfolgreiche Implementierung im Vordergrund. Das Ubergeordnete Ziel ist
es, dass das DMS die Probleme 16st, fir die es angeschafft wurde, und dass es bei der
alltéglichen Arbeit im Unternehmen genutzt wird. Die Implementierung sollte dabei unter
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Beriicksichtigung der sachlogischen und kulturellen Gegebenheiten des Unternehmens
stattfinden. Einflussfaktoren bei der Implementierung sind u.a. die Anzahl der beteilig-
ten Mitarbeitenden, die Anzahl der betroffenen Prozesse, der Flihrungsstil des Manage-
ments, das Ausmald der Verdnderungen und der gegebene Zeitrahmen. Es bietet sich
an, fur die Implementierung einen Verantwortlichen zu benennen und diesem auch die
erforderlichen Kompetenzen einzuraumen [2].

Da die datentechnische Struktur eines DMS i.d.R. individuell fir jedes Unternehmen auf-
gesetzt werden sollte, ist es bei der Implementierung wichtig, den Aufbau der Archi-
vierungsstruktur und das Rechtemanagement zu berlcksichtigen. Ist ein Unternehmen
bspw. nach ISO 9001 zertifiziert, so bietet sich eine Archivierungsstruktur nach den Anfor
derungen der ISO 9001 an. Das Rechtemanagement sollte je nach Verantwortlichkeiten
im Unternehmen aufgebaut sein und die verschiedenen Rollen im Unternehmen beriick-
sichtigen. Somit werden die Zugriffsarten anhand der Berechtigungen fiir die Einsicht
und Editierung verschiedener Dokumente definiert. Zur Identifizierung dieser Rollen und
Rechte eignet sich bspw. eine Rechtematrix, mithilfe der pro Ordner und Unterordner
im DMS anhand der Rollen und Gruppen im Unternehmen die Zugriffsarten definiert
werden.

Der Erfolg der Implementierung hdngt insbesondere von der Akzeptanz der Mitarbei-
tenden ab. Deshalb sollte wahrend der Implementierung Input und Feedback der Mit-
arbeitenden stets berlcksichtigt werden. Selbst das beste DMS bringt nur dann den
gewlnschten Mehrwert mit sich, wenn es eine hohe Nutzungsintensitat im gesamten
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Unternehmen erlangt. Um dies zu erreichen, sollten Mitarbeitende aus allen beteiligten
Abteilungen im DMS eingebunden werden. Folgendes Vorgehen wahrend der Implemen-
tierung wird empfohlen:

1. Schulungen in Form von Workshops mit Kommmunikation der Vision
2. Testphase inkl. spielerischer Anreize
3. Schrittweiser Ubergang zur alltaglichen Nutzung

Zunachst sollte das DMS und die Grundfunktionen in einem Workshop vorgestellt wer
den. Die Unternehmensfihrung sollte dabei den Fokus auf dem Kommunizieren der
Vision und der Absicht hinter der Einfihrung des Systems legen. Die Wiederholung
dieser Kommunikation Uber den kompletten Implementierungsprozess hinweg ist es-
senziell. Der Aufbau der Workshops sollte an Kleingruppen orientiert sein und drei bis
funf Mitarbeitende aus unterschiedlichen Abteilungen umfassen. Auf die unterschied-
lichen Wissensstande der Mitarbeitenden sollte Ricksicht genommen werden. Neben
einem systematischen Vorstellen der wichtigsten Funktionen sollten Mitarbeitende in
den Workshops auch zu Aufgaben fir ein selbststédndiges Ausprobieren des DMS ange-
regt werden. Hierdurch soll das DMS spielerisch erkundet und erlernt werden. In einer
anschlieRenden Testphase von mehreren Wochen, die auch durch kleinere, spielerische
Aufgaben unterstltzt wird, sollte den Mitarbeitenden die Moglichkeit gegeben werden,
Fragen und Anpassungsvorschldge zu duRern. Daraus kdnnen weitere Anpassungen und
Optimierungsschritte resultieren. Nachdem schrittweise das System bei den Mitarbeiten-
den eingeflhrt wurde, sollten auch die restlichen Workflows und Prozesse ins System
{ibertragen werden und so ein schrittweiser Ubergang zur alltaglichen Nutzung erfolgen.

3.7 Schritt 7: Uberpriifung des eingefiigten Systems

Der siebte Schritt widmet sich der Uberpriifung des eingefiihrten Systems. Dies kann
in zwei unterschiedlichen Zeithorizonten betrachtet werden. Kurzfristig sollte Uberpriift
werden, ob das eingefiihrte System die im ersten Schritt der Prozessanalyse erkannten
Probleme und Verbesserungspotenziale anspricht und I6st. Hierflr sollte erneut eine Mo-
dellierung der Prozesse erfolgen, um zu erkennen, ob bspw. analoge Dokumentenquel-
len digitalisiert wurden. Langerfristig sollten die Akzeptanz der Mitarbeitenden und die
Nutzungsintensitit des neuen Systems betrachtet werden. Dabei sollte die Uberpriifung
in regelmafkigen Abstdnden wiederholt werden. Nach erfolgreicher Einflhrung des DMS
sind die Ziele und Erfolge aus der Einflihrung sichtbar zu machen, um die Akzeptanz der
Mitarbeitenden weiter zu starken.
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VIER

ANWENDUNGSBEISPIEL
DER METHODE

Im Folgenden wird ein Praxisbeispiel flr die Auswahl und Einflhrung eines DMS darge-
stellt, bei dem die beschriebene Methode im Rahmen eines Umsetzungsprojektes des
Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrums Hamburg zusammen mit einem mittelstandischen
Unternehmen aus der Metropolregion Hamburg angewandt wurde.

Das Unternehmen mit seinen rund 30 Mitarbeitenden ist als Dienstleister flr Pressmaschi-
nen im Handwerk tétig. Das Aufgabenspektrum umfasst Wartung, Reparatur, Verkauf und
Verleih von Pressmaschinen, Pressgeraten und Pressbacken sowie Vor-Ort-Serviceleistun-
gen, welche eine Wartung und Reparatur beim Kunden ermdglichen. Das Unternehmen
verwendet bereits ein individuell angepasstes ERP-System, um seine wertschépfenden
Prozesse weitestgehend digital und effizient abzubilden. Bei den unterstlitzenden Prozes-
sen kam es jedoch immer wieder zu Mehraufwéanden und ineffizienten Ablaufen im Zu-
sammenhang mit dem Handhaben von papierbasierten Dokumenten. Als problematisch
wurden fehlende Transparenz und viele hdandische Bearbeitungsschritte identifiziert. Trotz
vorhandener digitaler Ablagemaoglichkeiten von Dokumenten auf den Firmenservern war
die Verarbeitung und Wiederverwendung der Dokumente aufgrund der fehlenden Struktur
problematisch. Dies spiegelte sich auch in den eingeschrankten Mdglichkeiten zur Suche
von Dokumenten wieder, die nur anhand der Dokumentennamen mdglich war. Auch war
kein Rechtemanagement vorhanden. Zudem wurde die Verwaltung von verschiedenen Do-
kumentenversionen von jedem Mitarbeitenden individuell durchgefiihrt. Dies flihrte dazu,
dass jeder Mitarbeitende mit Zugriff auf die firmeneigenen Server alle Dokumente ohne
M@églichkeiten der Nachverfolgung einsehen, bearbeiten und I6schen konnte.

Das Ziel des Umsetzungsprojektes mit dem Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Hamburg
umfasste die Digitalisierung analoger Dokumentenquellen und das sichere und digitale Able-
gen von Dokumenten zur Erhéhung der Wiederauffindbarkeit. Hierzu wurde die in Abschnitt 3
vorgestellte Methode zur systematischen Auswahl und Einfihrung eines DMS angewandt.

SCHRITT 1: PROZESSANALYSE ZUR IDENTIFIKATION VON ANWENDUNGSPOTENZIALEN

Im ersten Schritt wurde zur Identifikation der mdglichen Einsatzbereiche eines DMS die
in Kapitel 3.1 beschriebene vereinfachte Version des erweiterten SIPOC-Diagramms an-
gewandt. Dabei wurden sowohl alle wertschopfenden als auch unterstiitzenden Prozesse
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analysiert, um moglichst alle Verbesserungspotenziale zu entdecken. Als Schwachstellen
wurden eine Vielzahl an analogen Dokumenten im Prozess des VorOrt-Service und des
Rechnungsprozesses identifiziert. Abbildung 9 zeigt einen beispielhaften Ausschnitt der
Prozessanalyse. Die analogen Dokumente umfassen beim Prozess des Vor-Ort-Service
u.a. Lieferscheine, Dokumente Uber Besonderheiten beim Kunden, GroRhandelsinforma-
tionen, und Prifzertifikate, die erstellt werden. Bei den unterstlitzenden Prozessen wur
den als Prozesse mit vielen analogen Dokumentenquellen und Ablageschwierigkeiten in
erster Linie der Posteingang, das Ausfillen und Ablegen von Schulungsunterlagen, der
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Abbildung 9: Ausschnitt einer Prozessanalyse im Umsetzungsprojekt
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Personalbewertungsprozess und das Ablegen von prozessunabhdngigen Dokumenten,
wie z. B. Versicherungsunterlagen, identifiziert. Aufgrund nicht vorhandener Verantwort-
lichkeiten kam es insbesondere bei den unterstlitzenden Prozessen haufig zu Unregelma-
Rigkeiten, die zu einem Zeit- und Informationsverlust fihrten und durch entsprechende
Kaizen-Blitze im Prozessausschnitt vermerkt wurden.

Auf Basis der ermittelten Probleme wurden verschiedene Einsatzmoglichkeiten eines
DMS definiert. Ein DMS kénnte z. B. den Fahrern des Vor-Ort-Services den Zugang zu
bendtigten Dokumenten gewahren, sodass sich der Fahrer ziigig im Falle kurzfristiger An-
derungen informieren kann. Ein weiteres Einsatzfeld eines DMS kdnnte die sachgerechte
Archivierung auch bereits digitaler Dokumente sein. Zudem wiirde ein DMS die korrekte
Ablage und das Wiederauffinden von analogen Dokumenten unterstltzen, die keinem
Prozess direkt zugeordnet werden konnen.

SCHRITT 2: EINGRENZUNG DER SYSTEMART NACH BEDARFSERKENNUNG

Nach der durchgeflihrten Prozessanalyse konnte das Unternehmen seinen Bedarf an
das System anhand des Kriterienkataloges A ,Grundfunktionalitdten der Systemarten’,
festlegen.

Die Softwareanwendung sollte folgende Funktionalitdten und Eigenschaften aufweisen:
Cloudbasiertes System, sodass mehrere Unternehmensstandorte und der mobile
Vor-Ort-Service Zugriff haben
Konfigurierbare Archivierungsstruktur fir alle géngigen Dateiformate

Analoge Dokumentenquellen sollten einfach erfassbar und durch eine
vollumfangliche Suchfunktion auffindbar sein

Mitarbeitende sollten gemeinsam an Dokumenten arbeiten kénnen

Verschiedene Versionen eines Dokuments sollten nachvollziehbar verwaltet werden
kénnen

Ein Rechtemanagement sollte die Differenzierung von verschiedenen Rollen und
Mitarbeitenden beim Zugriff auf Dokumente ermdglichen

Das System sollte die gadngigen Schnittstellen flr den Import und Export von
Dokumenten anbieten, wie z. B. Office-, ERP und E-Mail-Anwendungen

Daten sollten in automatisierten Workflows an die richtigen Abteilungen
weitergeleitet werden und erforderliche Benutzerschnittstellen vorhanden sein
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Wie in der Abbildung 10 dargestellt, wurde auf Basis der gesetzten Kreuze im Kriterien-
katalog A ein DMS als geeignetes System flr das Unternehmen identifiziert, das verein-
zelnd Funktionen eines WFMS umfasst.

SYSTEMART GRUNDFUNKTION GEWOLLTE FUNKTION
Speicherung und Archivierung X
Hierarchische Ablagestrukturen
Dokumenten- Dokumentenerfassung X
Managment- Suchfunktion X
System Kollaboration der Anwender X
(b™MS) Sicherheit und Rechte X
Versionsverwaltung X
Schnittstellen X
Verwaltung von Informationseinheiten (Content)
Content- Erstellung von Inhalten
Managment- —
System Publikation von Inhalten
(CMS) Einbindung dezentraler Content-Lieferanten
Inhalte aus verteilten Quellen zusammenstellen
Kommunikationsplattform fiir alle Unternehmens-Stakeholder
Vernetzung von explizitem (Faktenwissen), implizitem
(Kontextwissen) und strategischem Wissen
Zentrales Zusammentragen von dezentralem
Unternehmenswissen
Knowledge- Fokus auf explizitem Wissen
Management- Mindmaps/Prozessablaufe
System Funktion zur Wissensidentifikation
(KMS) Funktion zum Wissenserwerb
Funktion zur Wissensentwicklung
Funktion zur Wissensverteilung
Funktion zur Wissensnutzung
Funktion zur Wissensbewahrung
Fokus auf Automatisierung von Geschéaftsprozessen
Automatische Weiterleitung von Dokumenten X
Workflow- Prozessdefinitionswerkzeug
Management- Workflow Engine
System Arbeitslisten-Verwalter
(WFMS) Benutzerschnittstelle X
Start & Stopp Bedingungen
Prozesstiberwachungsfunktion
Enterprise- Planung und Steuerung von Unternehmens-Ressourcen
Ressource- Fokus: effiziente betriebliche Wertschopfungskette
Planning-System Steuerung von unternehmerischen und betrieblichen Abldufen
(ERP-System) Kernfunktion: Materialbedarfsplanung

Abbildung 10: Anwendung von Kriterienkatalog A im Umsetzungsprojekt
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SCHRITT 3: ERSTELLUNG EINER MARKTUBERSICHT

Nach der Eingrenzung der Systemart wurde entsprechend dem dritten Schritt der Metho-
de eine Marktibersicht erstellt. Diese entstand durch Literatur und Internetrecherchen,
sowie das Kontaktieren des Unternehmensumfelds. Eine erste grobe Ubersicht ergab ca.
50 potenzielle DMS. Diese wurden durch eine verfeinerte Recherche auf 16 geeignete
Softwaresysteme eingegrenzt, welche allesamt die im Schritt 2 definierten Grundfunkti-
onen abdecken.

SCHRITT 4: ANFORDERUNGSANALYSE

Im vierten Schritt wurde die Anforderungsanalyse mit der Definition der K.O.- Kriterien an-
hand des Kriterienkataloges B ,DMS Anforderungen’ durchgefihrt. Neben dem Kriterium
.Gesamtkosten pro Nutzer pro Monat” wurden vier weitere Kriterien als K.O.-Kriterien
im Unternehmen definiert:

OCR-Texterkennung (untergeordnetes Kriterium von Dokumentenerfassung)
Volltextsuche (untergeordnetes Kriterium von Suchfunktion)
Rechtevergabe (untergeordnetes Kriterium von Sicherheit und Rechte)

Cloudbasiert (untergeordnetes Kriterium von Zugriffsart)

Anschlief3end wurden mithilfe des Kriterienkataloges C Anschreiben an die Anbieter der
jeweiligen Softwaresysteme geschickt und die Antworten mit den K.O.-Kriterien abgegli-
chen. Nach dem Abgleich der K.O.-Kriterien mit den Antworten der Anbieter verblieben
sechs Systeme zur Auswahl, die im flnften Schritt der Methode genauer betrachtet
wurden.

SCHRITT 5: BEWERTUNG DER SYSTEME

Die Bewertung der Systeme begann mit der individuellen Gewichtung der Hauptkriterien
des Kriterienkataloges C ,DMS Bewertung’ durch das Unternehmen. Hierbei wurde der
paarweise Vergleich angewandt und so die Kriterien , Bedienbarkeit’ ,, Dokumentenerfas-
sung’ , Suchfunktion” und ,Zugriffsart” als wichtigste Kriterien identifiziert. Dies ist auf
den Fokus der Geschaftsflihrung auf ein moglichst intuitiv bedienbares DMS zurlckzufih-
ren. Nach der Gewichtung der Kriterien wurden die sechs zuvor als geeignet identifizier
ten Softwaresysteme im Rahmen der Vorfihr- und Testphase genauer Uberprift. Hierzu
wurde auf Gesprachen mit Vertretern der Anbieter und Videokonferenzen zurlickgegriffen,
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bei der probeweise auch konkret auf Unternehmensablaufe eingegangen wurde. Mithil-
fe von Testversionen der Softwareprodukte konnten fir einen definierten Zeitraum die
Systeme eigenstéandig durch die Geschaftsfihrung, die Abteilungsleitung und einzelnen
Mitarbeitenden aus dem Buro und der Werkstatt getestet werden.

Wahrend der Vorflihr und Testphase kristallisierten sich schnell die jeweiligen Schwerpunk-
te der Systeme heraus, sodass in der anschlieRenden Nutzwertanalyse die Systeme mit-
hilfe der Skala von 0 bis 4 bewertet werden konnten. Bewertet wurde hierbei die Erflllung
der Ubergeordneten Kriterien, die sich aus den jeweiligen untergeordneten Kriterien zusam-
mensetzen. So setzt sich bspw. das Ubergeordnete Kriterium ,, Suchfunktion” aus den un-

tergeordneten Kriterien ,Volltextsuche’ , CrossoverSuche (mehrere Schlagworter)’ ,,Hohe
Anzahl an Filtermdglichkeiten” und , Indexsuche” zusammen — siehe Anhang C.

Wie im Ausschnitt in Abbildung 11 zu erkennen ist, ergab die Nutzwertanalyse, dass ein
System aus den sechs Systemen ausgewahlt werden konnte, da es mit 3,22 Punkten die
mit Abstand hdchste Bewertung in der Nutzwertanalyse aufwies und somit das geeig-
netste System flr die Anforderungen des Unternehmens darstellt.

KRITERIUM GEWICH- IDEAL DMS 2 DMS 4
TUNG

Bewertung Punktwert Bewertung Punktwert Bewertung Punktwert
Speicherung und
Archivierung 5,19 % 4 0,207792208 0,103896104 3 0,15584415
Dokumenten-
erfassung 12,99 % 4 0,519480519 0,38961039 3 0,3896103
Suchfunktion 12,99 % 4 0,519480519 0,38961039 8] 0,3896103

Kollaboration

by AEaET 3,25 % 4 0,12987013 0,097402597 8 0,09740259

\,(Avgr:';fg;":;em 3,90 % 4 0,155844156 0 2 0,07792207
picherheit und 9,09 % 4 0,363636364 4 0,363636364 3 0,27272727
Versionierung 3,90 % 4 0,155844156 8] 0,116883117 8 0,11688311
ggifgzlgitzzng/ 2,60 % 4 0,103896104 3 0,077922078 4 0,10389610
Schnittstellen 4,55 % 4 0181818182 3 0,136363636 3 0,13636363
Bedienbarkeit 14,20 % 4 0571428571 4 0,571428571 2 0,28571428
Zugriffsarten 12,99 % 4 0519480519 4 0,519480519 3 0,3896103
Vertragsrahmen 11,69 % 4 0,467532468 3 0,350649351 2 0,23376623
Support 2,60 % 4 0,103896104 4 0,103896104 3 0,07792207
SUMME 100 % 52 4,00 39 3,22 37 2,7

Platz 1

Abbildung 11: Ausschnitt der Anwendung von Kriterienkatalog C im Umsetzungsprojekt
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SCHRITT 6: IMPLEMENTIERUNG DES DMS

Nach der Auswahl des geeigneten Systems wurde das System im Unternehmen ein-
gefuhrt. Der Ubergang von der Testphase zum entsprechenden Einsatz war flieRend,
da eine Vielzahl an Mitarbeitenden frihzeitig bei der Auswahl des Systems einbezogen
wurden. Nach der Implementierung der definierten Archivierungsstruktur wurde das
Rechtemanagement auf Basis einer zuvor erstellten Rechtematrix umgesetzt. Sobald die
Grundstruktur im DMS implementiert war, wurden in das DMS verschiedene Dokumen-
tentypen (PDF, Office-Dokumente, Bild-Dateien) geladen. Bei Schulungen wurden den
Mitarbeitenden die Griinde flr die Einfihrung des Systems sowie die Nutzungsbereiche
und Vorteile mitgeteilt. Entsprechend des beschriebenen Vorgehens der Methode wur-
den die Schulungen hierbei in Gruppen von bis zu finf Mitarbeitenden durchgefiihrt, wo-
bei die Teilnehmenden aus verschiedenen Abteilungen und Altersgruppen bestanden. Die
zweistlindigen Schulungen waren in zwei Teile aufgeteilt. Im ersten Teil wurden samtliche
Grundfunktionalitaten erklart und ausprobiert, und im zweitenTeil wurden kleine Aufgaben
gestellt, um den Mitarbeitenden direkte Moglichkeiten zum Testen des DMS zu bieten.
Im Anschluss an die Schulungen wurde eine einmonatige Testphase gestartet. Wahrend-
dessen konnten die Mitarbeitenden die Funktionen des Systems auf unterschiedliche
Weise ausprobieren und beliebige Dateien hochladen. Die Fragen und Probleme wurden
hierbei beantwortet und die vorgeschlagenen Verbesserungen aufgenommen.
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AnschlieRend folgte aufgrund des positiven Feedbacks der Mitarbeitenden wahrend der
Testphase die schrittweise Einfihrung des DMS fir aktuelle Prozesse im Unternehmen
und ein Ubergang zur alltaglichen Nutzung.

SCHRITT 7: UBERPRUFUNG DES EINGEFUGTEN SYSTEMS

Nachdem das DMS erfolgreich eingeflhrt wurde, folgte nach einigen Wochen als letzter
Schritt der Methode die Uberpriifung des Systems anhand der Erfillung der Anforderun-
gen an das System. Wie in Abbildung 12 dargestellt ist, erflllt das DMS alle gewlinschten
Anforderungen des Unternehmens.

Zusétzlich zu der Uberpriifung des DMS anhand der Anforderungen wurde auch weiterhin
die Akzeptanz der Mitarbeitenden durch Interviews Uberprift.

Mittlerweile lauft ein GroRteil der internen Unternehmenskommunikation tUber das DMS
ab. So werden aktuell bspw. die relevanten Informationen fur den Vor-Ort-Server Uber das
DMS gefiihrt und fir die jeweiligen Mitarbeitenden im AufRendienst inkl. der aktuellen
Versionen der Dokumente freigegeben. Das DMS wurde somit erfolgreich eingefihrt
und ist im Unternehmen in permanenter Nutzung.

ANFORDERUNG ERFULLT NICHT ERFULLT IN ARBEIT

Cloudbasiertes System X

Dezentraler Zugriff

Konfigurierbare Archivierungsstruktur

Alle gangigen Dateiformate

Gemeinsames Arbeiten an Dokumenten

Analoge Dokumentenerfassung

Suchfunktion

Versionsverwaltung

Rechtemanagement

Gangige Schnittstellen

X | X | X | X [ X [ X | X | X | X | X

Workflow-Manager

Abbildung 12: Uberprifung der Anforderungserfullung im Umsetzungsprojekt
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|_FUNF
FAZIT

In diesem Leitfaden haben Sie erfahren, wie Sie mithilfe einer Methode das passende
DMS fir Ihr Unternehmen auswahlen und einfiihren kdnnen. Auf Basis der aufgefihr
ten Grundlagen koénnen Sie zunachst die Problemstellen und Verbesserungspotenziale
im Unternehmen identifizieren, anhand individueller Unternehmensanforderungen das
passende System auswahlen und somit Dokumente und Informationen digitalisieren und
dadurch Prozesse optimieren. Als Hilfestellung fur eine einfache Anwendung der Metho-
de koénnen fir die jeweiligen Schritte der Methode die vorgestellten Kriterienkataloge als
Vorlage dienen und ggf. individuell angepasst werden. Somit bietet die Methode insbe-
sondere fir KMU eine Hilfestellung, mit der, trotz geringeren personellen Ressourcen
und Know-how im Bereich IT, eine systematische Auswahl und Einflihrung eines DMS
erfolgen kann und so die Hemmschwelle zur Einflhrung eines unterstitzenden Soft-
waresystems und das Risiko einer fehlerhaften Auswahl minimiert werden.

Anhand eines Praxisbeispiels aus einem Umsetzungsprojekt mit einem Handwerksbe-
trieb aus der Metropolregion Hamburg und dem Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum
Hamburg wurde die Anwendung der Methode zur Auswahl eines DMS verdeutlicht.
Mithilfe der Methode konnte nach erfolgreicher Einfiihrung eines DMS eine deutliche
Effizienzsteigerung fur das Unternehmen erreicht werden, mit der langfristig die Wettbe-
werbsfahigkeit des Unternehmens gestarkt werden kann.
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| SIEBEN
ANHANG

Anhang A - Kriterienkatalog A ,Grundfunktionalitdten der Systemarten”

SYSTEMART GRUNDFUNKTION GEWOLLTE FUNKTION
Speicherung und Archivierung

Hierarchische Ablagestrukturen

Dokumenten- Dokumentenerfassung

Managment- Suchfunktion

System

Kollaboration der Anwender

(DMS) Sicherheit und Rechte

Versionsverwaltung

Schnittstellen

Verwaltung von Informationseinheiten (Content)

Content- Erstellung von Inhalten

Managment- —
Publikation von Inhalten

System
(CMS) Einbindung dezentraler Content-Lieferanten

Inhalte aus verteilten Quellen zusammenstellen

Kommunikationsplattform fiir alle Unternehmens-Stakeholder

Vernetzung von explizitem (Faktenwissen), implizitem
(Kontextwissen) und strategischem Wissen

Zentrales Zusammentragen von dezentralem
Unternehmenswissen

Knowledge- Fokus auf explizitem Wissen

Management- Mindmaps/Prozessablaufe

S Funktion zur Wissensidentifikation

(KMS) Funktion zum Wissenserwerb

Funktion zur Wissensentwicklung

Funktion zur Wissensverteilung

Funktion zur Wissensnutzung

Funktion zur Wissensbewahrung

Fokus auf Automatisierung von Geschaftsprozessen

Automatische Weiterleitung von Dokumenten

Workflow- Prozessdefinitionswerkzeug

Management- Workflow Engine

System Arbeitslisten-Verwalter

(WFMS) Benutzerschnittstelle

Start & Stopp Bedingungen

Prozessiliberwachungsfunktion

Enterprise- Planung und Steuerung von Unternehmens-Ressourcen

Ressource- Fokus: effiziente betriebliche Wertschopfungskette

Planning-System Steuerung von unternehmerischen und betrieblichen Abldufen

(ERP-System) Kernfunktion: Materialbedarfsplanung
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Anhang B - Kriterienkatalog B ,,DMS Anforderungen” —
mit Haupt- und Unterkriterien

KRITERIUM

GESAMTKOSTEN PRO
MONAT PRO USER

BESCHREIBUNG

ANFORDERUNGSKATEGORIE

Rahmenbedingungen

Useranzahl

Anzahl der User

Rahmenbedingungen

Volumen (in GB)

Wie viel Speicher wird benotigt?

Rahmenbedingungen

Traffic/Monat (in GB)

Wie viel Traffic wird im Monat ben6tigt?

Rahmenbedingungen

Einrichtungsgebiihr

Hat das System eine Einrichtungsgebiihr?

Rahmenbedingungen

Grundgebiihr in €

Hat das System eine Grundgebiihr

Rahmenbedingungen

Kosten pro User in €

Geblihr pro User pro Monat

Rahmenbedingungen

Traffickosten pro GB in €

Kosten pro GB Traffic

Rahmenbedingungen

Volumenkosten pro GB in €

Kosten pro GB Speicher

Rahmenbedingungen

SPEICHERUNG UND

Sichere Speicherung und Archivierung von

ARCHIVIERUNG Dokumenten, E-Mail, PDF & Word Formaten. (Uil e
E-Mail-Archivierung Das Programm muss E-Mails archivieren kénnen Funktional
Archivieren einzelner .. . - .
Archivieren einzelner Dokumente mdglich Funktional
Dokumente
Dateien |dschen Das Programm kann Dateien |6schen Funktional
Spe|gherkapa2|tats— Der Speicher sollte erweiterbar sein Funktional
erweiterung
AT EEE e MEEikeT Metadaten werden a_utomatlsch Dokumenten Funktional
zugeordnet (z. B. Zeitstempel)
Konfiguration der Struktur 25 e Ord.nerstr.ukture.n ‘m $yst_em vorgege- Funktional
ben werden. Diese sind frei konfigurierbar
gangige Dateienformate Das System ist mit allen gangigen Dateienforma- Funktional
(Office, E-Mails, Video, etc.) ten (Office, E-Mails, Video, PDF) kompatibel
Nach einer vom Benutzer definierten Zeit legt
das System nicht veranderte und angesehen
Wiedervorlage Dokumente dem Admin zur Uberprifung vor. Funktional

Ziel hierbei ist es zu verhindern, dass das System
,vermullt” wird
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KRITERIUM BESCHREIBUNG ANFORDERUNGSKATEGORIE
DOKUMENTEN- Das Erfassen von Dokumenten aus Funktional
ERFASSUNG verschiedensten Quellen
Das System lasst die integrierte Texterkennung
OCR Texterkennung tber jedes neue Dokument laufen und macht es Funktional
lesbar
Import via Scan Direkte Importe aus dem Scannen ist moglich Funktional
Automatische Anhange werden automatisch vom System Funktional
Anhangserfassung erfasst und gesondert abgelegt

Das System Uiberpriift beim Hochladen, ob

Dsitiemeie s Dokumente im System bereits vorhanden sind At denel
Volltextsuche Einzelne Te_xtpasfs_a_gen kénnen Uber die Suche im Funktional
Dokument identifiziert werden
Es konnen mehrere Schlagwarter, die unabhan-
Crossover Suche (Mehrere ) A L .
. gig voneinander stehen, kombiniert gesucht Funktional
Schlagworter)
werden
Hohe Anzahl an Die Suchfunktion bietet Filtermdglichkeiten Funktional
Filtermdoglichkeiten (z. B. Zeitraum, Dokumententyp, GroRe, etc.)
Suche auf Grundlage von Suchmerkmalen wie
Indexsuche Autor, Titel und inhaltlich relevanten Begriffen Funktional
moglich
KOLLABORATION DER Funktionen, die die Zusammenarbeit zwischen Funktional
ANWENDER den Mitarbeitenden verbessern.
Anwender sollen die Mdglichkeit haben Gruppen
Projektgruppen erstellen zu erstellen und Personen diesen Gruppen Funktional
zuzuordnen
Beim Bearbeiten von Dokumenten durch Anwen-
Ein- und Auschecken der sollen diese Dok'umente ein- und_ausgecheckt Funktional
werden, um zu verhindern, dass zwei Anwender
Dokumente zum gleichen Zeitraum bearbeiten
Newsfeed/Aktivititstimeline Die zuletzt gednderten Dokumente/Ordner sollen Funktional

in einem Newsfeed angezeigt werden

Anwender werden benachrichtigt sobald auf
Benachrichtigungsfunktion ihre Kommentare geantwortet wird oder ihnen Funktional
Aufgaben zugeteilt werden

Anwender sollen iber Chat und
Kommentarfunktion Notizfunktionen sowohl Dokumentenabhéngig Funktional
miteinander kommunizieren kénnen

Aufgabenverteilung Aufgaben kdnnen Anwendern zugeteilt werden Funktional

Mitarbeitendenprofile Jeder Anwender besitzt ein Profil Funktional

Dokumente, die verandert werden, kdnnen von

zentraler Stelle freigegeben werden Funktional

Freigabemanagement
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KRITERIUM BESCHREIBUNG ANFORDERUNGSKATEGORIE
WORKFLOW- Festlegen, wie Arbeitsablaufe und Funktional
MANAGEMENT Informationsfliisse in Unternehmen stattfinden
ST o ClgER Anwender kdnnen eigene Workflows erstellen Funktional
Workflows
Erstellen . .
Standard-Workflows Das System besitzt Standard-Workflows Funktional
Wer darf auf welche Dokumente zugreifen?
SICHERHEIT UND RECHTE Wer darf welche Dokumente wie verandern? Funktional
Beachtung von gesetzlichen Normen
Rechtevergabe Koénnen verschiedene Rechte vergeben werden Funktional
Erstellen verschiedene User-  Verschiedene Usergruppen sind im System .
Funktional
gruppen anlegbar
Dokumenten- Dokumente kénnen beim Versenden an Externe .
- .. . Funktional
verschlisselung durch Passworter verschliisselt werden
Serverstandort in Die Dokumente sollen auf einem Server in Funktional
Deutschland Deutschland oder Europa gespeichert werden
Es ist nachvollziehbar welche Anderungen an den
VERSIONIERUNG Dokumenten von wem zu welch_em Zeltpunk_t Funktional
unternommen wurden. Es kann immer nur eine
giiltige Fassung eines Dokumentes geben
Al Versieme SaiEhe Das System speichert die Versionen vor dem Funktional
Andern
. . Es ist erkennbar welche Inhalte von Version zu .
Versionen vergleichen . . Funktional
Version verandert wurden
Vermerke bei der Versions- Kommentare zu den einzelnen Versionen kdnnen .
. Funktional
verfolgung hinterlegt werden
Versionen wiederherstellen Alte Versionen sind wiederherstellbar Funktional
Arlerumeshisiont Es |"st nachvollziehbar wann die Dokumente Funktional
verandert wurden
. . Es kann nachvollzogen werden, welcher .
DifitElls Sgmeiir Anwender welches Dokument verandert hat FUGLFEEL
GESETZGEBUNG/ Einhaltung von gesetzlichen Richtlinien, sowie Funktional
COMPLIANCE freiwilligen Normen und Vorschriften
1ISO 9000/9001 — Das System erfiillt die Anforderungen der Funktional
Qualitatsnorm konform 1SO 9000/9001
DSGVO konform Das System behandelt die Dokumente DSGVO Funktional
konform
Schnittstellen zu allen gangigen Systemen
SCHNITTSTELLEN und Zugang fiir Externe zum Hochladen und Funktional
Weiterleiten von Dokumenten
E-Mailschnittstelle Das System besitzt E-Mail-Schnittstellen Funktional
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BESCHREIBUNG

Das System soll Méglichkeiten fiir externe User

ANFORDERUNGSKATEGORIE

Datenraum fiir externen User bieten Dokumente hochzuladen, runterzuladen Funktional
und zu verdndern
Unterstiitzung Das System unterstiitzt die Schnittstell zu Funktional
Ausgabegeréte Ausgabegeréaten, wie z. B. Druckern
Schnittstelle zu anderen Das System besitzt Schnittstellen zu anderen .
. Funktional
Programmen Programmen (z. B. Office)
BEDIENBARKEIT Wie einfach/schwer sind Funktionen anwahlbar Funktional
und nutzbar
Individualisierungs- Das System bietet Funktional
moglichkeiten Individualisierungsmaglichkeiten
DB Date.len lassen sich mlT drag-and-drop hochladen Funktional
und im System verschieben
ZUGRIFFSARTEN Wie wird auf das System zugegriffen Funktional
Web-App Besitzt das System eine App Funktional
Native App Das System ist auf mobilen Endgeraten Funktional
anwendbar
Das System synchronisiert sich mit der Desktop-
Offline-nutzbar oberflache und erlaubt so Zugrlff auf dle. Do'ku— Funktional
mente, auch wenn das System nicht online ist.
Anderungen werden ggf. spater hochgeladen
Cloud-basiert Das System ist Cloud-basiert Funktional
VERTRAGSRAHMEN D ySerbieter Rahmenbedingungen

Individualisierungsméglichkeiten

Einrichtungsgebuhr

Keine Einrichtungsgebiihren féllig

Rahmenbedingungen

Monatlich kiindbar

Die Vertragslaufzeiten sind gering

Rahmenbedingungen

Modulpalette erweiterbar

Das System lasst sich modular erweitern

Rahmenbedingungen

In wie weit erhéalt das Unternehmen

SEERCRT Unterstiitzung vom Hersteller Rahmeptedingtneen
Kundensupport Es besteht Kundensupport fiir das System Rahmenbedingungen
. Tutorials lehren den Umgang mit dem System .
L und adressieren FAQ/allgemeine Fragestellungen I SEE ARG
Handbuch Es gibt Handbticher, die den Umgang mit dem T

System bis ins Detail erklaren

Kostenlose Testversion

Es gibt kostenlose Versionen zum Testen des
Systems

Rahmenbedingungen
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Anhang C - Kriterienkatalog C ,,DMS Bewertung” —
mit beispielhafter Gewichtung

GEWICHTUNG IDEALES SYSTEM

KRITERIUM

(BEISPIELHAFT) Bewertung Punktwert

SPEICHERUNG UND ARCHIVIERUNG 5,19 % 4 0,207792208

E-Mail-Archivierung

Archivieren einzelner Dokumente

Dateien |6schen

Hohe Speicherkapazitat

Anreicherung von Metadaten

Konfiguration der Struktur

gangige Dateiformate
(Office, E-Mails, Video, etc.)

Wiedervorlage

DOKUMENTENERFASSUNG 12,99 % 4 0,519480519

OCR Texterkennung

Import via Scan

Automatische Anhangserfassung

Dublettenabgleich

SUCHFUNKTION 12,99 % 4 0,519480519

Volltextsuche

Crossover Suche (Mehrere Schlagwarter)

Hohe Anzahl an Filtermdéglichkeiten

Indexsuche

KOLLABORATION DER ANWENDER 3,25 % 4 0,12987013

Projektgruppen erstellen

Ein- und Auschecken

Newsfeed/Aktivitatstimeline

Benachrichtigungsfunktion

Kommentarfunktion

Aufgabenverteilung

Mitarbeiterprofile

Freigabemanagement
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MITTELSTAND 4.0-KOMPETENZZENTRUM HAMBURG

GEWICHTUNG IDEALES SYSTEM

KRITERIUM (BEISPIELHAFT)

Bewertung Punktwert

WORKFLOW-MANAGEMENT 3,90 % 4 0,155844156

Erstellen von eigenen Workflows

Anzahl an vorgegebenen Standard-Workflows

Anzahl von automatisierten Prozessen

SICHERHEIT UND RECHTE 9,09 % 4 0,363636364

Rechtevergabe

Anzahl der verschiedenen Usergruppen

Dokumentenverschliisselung

Serverstandort in Deutschland

VERSIONIERUNG 3,90 % 4 0,155844156

Alte Versionen speichern

Versionen vergleichen

Vermerke bei der Versionsverfolgung

Versionen wiederherstellen

Anderungshistorie

Digitale Signatur

GESETZGEBUNG/COMPLIANCE 2,60 % 4 0,103896104

ISO 9000/9001 — Qualitatsnorm konform

DSGVO Konform

SCHNITTSTELLEN 4,55 % 4 0,181818182

E-Mailschnittstelle

Datenraum fiir externen User

Unterstitzung Ausgabegerate

Anzahl der Schnittstelle zu anderen
Programmen

BEDIENBARKEIT 14,29 % 4 0,571428571

Intuitivitat

Ubersichtlichkeit

Drag-and-Drop

Individualisierungsmaglichkeiten
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MITTELSTAND 4.0-KOMPETENZZENTRUM HAMBURG

GEWICHTUNG IDEALES SYSTEM
KRITERIUM

(BEISPIELHAFT) Bewertung Punktwert
ZUGRIFFSARTEN 12,99 % 4 0,519480519
Web-App
Native App

Offline-nutzbar

Cloud-basiert

VERTRAGSRAHMEN 11,69 % 4 0,467532468

Einrichtungsgebiihr

Preis-/Leistung (pro Speicher und Anwender)

Monatlich kiindbar

Modulpalette

Speicherkosten

SUPPORT 2,60 % 4 0,103896104

Kundensupport

Tutorials

Handbuch

Kostenlose Testversion

SUMME 100,00 % 52 4,0

Bewertungsskala nach VDI-Richtlinie 2225:

PUNKTE BEDEUTUNG

0 unbefriedigend

1 gerade noch tragbar
2 ausreichend

3 gut

4 sehr gut (ideal)
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MITTELSTAND 4.0-KOMPETENZZENTRUM HAMBURG

UBER MITTELSTAND-DIGITAL

Mittelstand 4.0-

K Kiel .
ompetenzzentrum Kie| Mittelstand 4.0-

Kompetenzzentrum
Kommunikation

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Hamburg

Mittelstand 4.0- ——
Kompetenzzentrum <
Bremen

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum
Lingen

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum
Dortmund

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum
Siegen

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum
Darmstadt

Mittelstand
4.0-Kompetenz-
zentrum eStandards

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum
Saarbriicken

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Stuttgart Mittelstand 4.0-
Mittelstand 4.0- Kompetenzzentrum

Kompetenzzentrum Usability Planen und Bauen
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MITTELSTAND 4.0-KOMPETENZZENTRUM HAMBURG

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Rostock

Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Berlin
Mittelstand 4.0-

Kompetenzzentrum Textil vernetzt
Mittelstand 4.0-

Kompetenzzentrum IT-Wirtschaft

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Handel

Kompetenzzentrum Digitales Handwerk

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Hannover

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Magdeburg

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Cottbus

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Chemnitz

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum limenau

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum
Kaiserslautern

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Augsburg

Stand: Juni 2021

Kompetenzzentren der Forderinitiative
. Mittelstand 4.0 — Digitale Produktions- und
Arbeitsprozesse”

Kompetenzzentrum Digitales Handwerk
Kompetenzzentrum Usability
Kompetenzzentrum [T-Wirtschaft

Kompetenzzentrum Textil vernetzt

Kompetenzzentrum Planen und Bauen
Kompetenzzentrum Kommunikation

Kompetenzzentrum Handel

Regionale Schaufenster Digitales Handwerk
Regionale Anlaufstelle Usability

Regionale Stitzpunkte IT-Wirtschaft
Regionale Schaufenster Textil vernetzt
Offene Werkstéatten eStandards

Regionale Anlaufstelle Planen und Bauen

Regionale Schaufenster Kommunikation

[
;
*
¢
x Kompetenzzentrum eStandards
[
A
o
[ ]
*
*
L 2
x
[
A
o

Regionale Stlitzpunkte Handel

Das Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Hamburg ist
eines von aktuell 26 Mittelstand 4.0-Kompetenzzentren
bundesweit. Diese sind Teil der Forderinitiative
.Mittelstand 4.0 — Digitale Produktions- und Arbeits-
prozesse’, die im Rahmen des Férderschwerpunkts

. Mittelstand-Digital — Strategien zur digitalen
Transformation der Unternehmensprozesse” vom
Bundesministerium flr Wirtschaft und Energie
(BMWi) gefordert wird.

Das Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Hamburg
richtet sich insbesondere an Unternehmen kleinerer
und mittlerer GréRe in der Metropolregion
Hamburg und unterstitzt diese auf ihrem Weg zur
Digitalisierung von Prozessen und Produkten.

Ein besonderer Fokus liegt dabei auf dem Bereich
Logistik.

Weitere Informationen finden Sie unter:
https://www.kompetenzzentrum-hamburg.digital/
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MITTELSTAND 4.0-KOMPETENZZENTRUM HAMBURG

[_NEUN |
MITTELSTAND 4.0-KOMPETENZZENTRUM

Fur kleine und mittlere Unternehmen bei Fragen und
Herausforderungen der digitalen Transformation.

KONTAKT:

Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrum Hamburg
Handelskammer Hamburg

Adolphsplatz 1

20457 Hamburg

Tel.: +49 40 36138-443
kompetenzzentrum@hk24.de

WEITERES INFOMATERIAL
FINDEN SIE HIER:

Online finden Sie unseren aktuellen
Flyer und weitere
Informationen. |

QR-Code mit dem | .

Smartphone abscannen | |
MITTELSTAND 4.0- |
KOMPETENZZgN; (
HAMBY IZZENTRUM “\

WRUNTERSTUT,

Zen
KLEINE UND MiTTLEs
UNTERNEHMEN,

www.kompetenzzentrum-hamburg.digital
www.facebook.com/digitalvoraushamburg

PROJEKTPARTNER:

Konsortialfihrer des Mittelstand 4.0-
Kompetenzzentrums Hamburg

und zentraler Ansprechpartner fir
Unternehmen ist die Handelskammer
Hamburg.

@% Handelskammer
<l Hamburg

Weitere Projektpartner im Mittelstand 4.0-

Kompetenzzentrum Hamburg sind:
Technische Universitat Hamburg
Helmut-Schmidt-Universitat Hamburg

Hochschule fir Angewandte
Wissenschaften

Handwerkskammer Hamburg

= HAW
—— HAMBURG

LEITFADEN // DOKUMENTENMANAGEMENTSYSTEME



ZEHN

IMPRESSUM

HERAUSGEBER:

Prof. Dr.-Ing. Alexander Fay
Helmut-Schmidt-Universitat Hamburg
Fir das Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Hamburg

AUTOREN:

Feras El Sakka, Timm Berger, Timo Busert, Alexander Hayward, Alexander Fay
Helmut-Schmidt-Universitdt Hamburg
Fur das Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Hamburg

GESTALTUNG:
LOCKVOGEL —Werbenest Hamburg

www.lockvogel-hamburg.de

DRUCK:
Beisner Druck GmbH & Co. KG

BILDNACHWEIS:

Jiw Ingka/stock.adobe.com (1), everythingpossible/stock.adobe.com (10),
Yanawut Suntornkij/stock.adobe.com (12), Syda Productions/stock.adobe.com (28),
Friends Stock/stock.adobe.com (36)

AUFLAGE:
1. Auflage, 06/2021




Was ist Mittelstand-Digital?

Mittelstand-Digital informiert kleine und mittlere Unternehmen (ber die Chancen und
Herausforderungen der Digitalisierung. Regionale Kompetenzzentren helfen vor
Ort dem kleinen Einzelhandler genauso wie dem grofReren Produktionsbetrieb
mit Expertenwissen, Demonstrationszentren, Netzwerken zum Erfahrungsaustausch und
praktischen Beispielen. Das Bundesministerium fir Wirtschaft und Energie ermdglicht
die kostenlose Nutzung aller Angebote von Mittelstand-Digital. Weitere Informationen
finden Sie unter www.mittelstand-digital.de

www.kompetenzzentrum-hamburg.digital

MITTELSTAND 4.0-KOMPETENZZENTRUM HAMBURG

Adolphsplatz 1, 20457 Hamburg
Tel.: +49 40 36138-263, kompetenzzentrum@hk24.de




