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2 Anforderungen andas
Dokumenten-Management

In diesem Kapitel werden zentrale Anforderungsbereiche an ein Dokumenten-
Management dargestellt:

fachliche Anforderungen
typische Szenarien

Dokumenten-Management-Organisation

Es ist zwingend erforderlich, dass man die Anforderungen klart und prazise be-
schreibt, bevor man eine Losung implementiert. Viel zu oft wird der Fehler ge-
macht, dass man mit unzureichend beschriebenen oder falschen Anforderungen
sich fiir Losungen entscheidet und diese umsetzt. Daraus entstehen dann entwe-
der weitere Aufwiande, um eine falsche Losung dann spater doch noch passend zu
machen, oder man muss schon kurze Zeit spater auf eine andere Losung migrie-
ren. Beides ldsst sich vermeiden, wenn man bei der Anforderungsanalyse sorgfal-
tig vorgeht.
Hinweis: Auf juristische Aspekte wird in Kapitel 3 detailliert eingegangen.

2.1 Fachliche Anforderungen

2.1.1 Anwendungsgebiete

Wichtig ist zunichst, dass man sich iiber das Anwendungsgebiet klar ist. Was ist
die fachliche Domaine, und welche Problemstellungen ergeben sich daraus?

Ist es die klassische Verwaltung von Belegen und anderen betriebswirtschaftli-
chen Dokumenten? In diesem »klassischen Fall« stehen Themen wie die revisionssi-
chere Archivierung im Vordergrund. Es treten typische Prozesse zur Unterstiitzung
kaufmannischer Prozesse auf, und man kann sich an bewiahrten Standardszenarien
orientieren. Dies umfasst das Scanning von Belegen (wie Rechnungen, Liefer-
scheine, Auftrage etc.) und die darauf aufbauenden Prozesse zur Bearbeitung die-
ser Unterlagen. Es muss sichergestellt werden, dass diese Prozesse und die Archi-
vierung der Unterlagen den Anforderungen der Finanzbehoérden geniigen.
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In einem Behordenumfeld muss man mit sehr vielen formalen Anforderungen
zur Bearbeitung und Verwaltung rechnen. Geschiftsverteilungspliane, Zugriffs-
rechte und peinlich genaues Einhalten von Gesetzen, Verordnungen und dienstli-
chen Regelungen stehen oft im Mittelpunkt der Betrachtung. Entscheidungen
miissen exakt nachvollzogen und belegt werden konnen, damit z.B. bei gerichtli-
chen Auseinandersetzungen die eigene Behorde nicht aufgrund von Formfehlern
oder Ahnlichem unterliegt. Klassische Registraturen miissen in eine dquivalente
elektronische Archivstruktur tiberfiihrt werden.

In einem mehr technischen Umfeld muss man sich mit komplexen Dokumen-
tationsstrukturen und Dokumentenentstehungsprozessen auseinandersetzen.
Technische Zeichnungen, die mit CAD-Systemen erstellt werden, erfordern von
einem DMS andere Fahigkeiten als einfache Briefe. Die innere Struktur der Do-
kumente ist wesentlich komplexer (Layer). Es miissen Verkniipfungen zu PDM-
Systemen (Produktdaten-Management) hergestellt werden, und eine korrekte
Versionierung ist unabdingbar. Aufgrund von Produkthaftungsregelungen sind
oft lange Aufbewahrungsfristen erforderlich.

Im medizinischen Bereich ist man einerseits mit hohen Datenschutzanforde-
rungen (drztliche Schweigepflicht) und andererseits mit besonderen Dokumenten
(wie Rontgenaufnahmen) konfrontiert. Insbesondere wenn man Untersuchungs-
ergebnisse erfassen will, muss man sich mit einer ganzen Reihe von speziellen Ge-
riten (EKG, Ultraschall etc.) auseinandersetzen. Aber dafiir gibt es standardi-
sierte Schnittstellen, um eine automatisierte Dateniibernahme sicherzustellen.

Eine andere Situation hat man, wenn es um Aufgaben zur Wissensverarbei-
tung geht. Hier ist der Inhalt der Dokumente wichtig. Es miissen thematische Ver-
bindungen zwischen den Dokumenten erzeugt werden. Die Dokumente mussen
inhaltlich richtig interpretiert und klassifiziert werden.

Will man Webinhalte verwalten und archivieren, muss man auch mit Audio-
und Videodateien agieren. Die Strukturen des Contents miissen erhalten werden.
Die Inhalte sind sehr dynamisch, und man muss daher auch klidren, was man
wann festhalten will.

Wie man anhand dieser Anwendungsfelder sieht, ist jedes durch bestimmte
Charakteristika gepragt. Diese muss man erkennen und beschreiben, um auf die
zentralen Anforderungen zu stoflen. Es gibt natiirlich auch hier immer Uber-
schneidungen und Mischformen; gerade dann ist es aber wichtig, die zentralen
Aspekte herauszuarbeiten. Nur wenn diese gut unterstiitzt werden, wird die Lo-
sung auf Akzeptanz beim Benutzer treffen und den erwarteten Nutzen bringen.

2.1.2 Prozesse

In einem weiteren Schritt muss man sich mit den Prozessen befassen:

Welche Prozesse sollen unterstiitzt werden?

Wie sind diese Prozesse charakterisiert?
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Sind es stark deterministische Prozesse, die man gut beschreiben kann, oder
Prozesse mit einer hohen Variabilitat?

Wie kann man die Prozesse voneinander abgrenzen?

Durch was werden sie ausgelost, und welche Ergebnisse sollen sie liefern?

Hier sollte man dann noch mal iiberlegen, ob gegenwirtig die richtigen Ergeb-
nisse geliefert werden. Die Prozesse selbst sollten dann — je nach Zielsetzung — mit
Kennzahlen belegt werden, um sie messbar zu machen. Eine zentrale Frage ist
hier natiirlich, wie die Beziehung der Dokumente zu den Prozessen ist: Dient der
Prozess zur Erstellung der Dokumente (z.B. Prozess zur Angebotserstellung) oder
»begleitet« das Dokument den Prozess (z.B. Prozess zur Rechnungsprifung)? Fur
die Aufnahme und Analyse der Prozesse kann man auch ein entsprechendes Pro-
zess-Management-Tool nutzen (siehe Abbildung 2-1).
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Abb. 2-1 Grafischer Editor fiir Prozesse von ARIS (Quelle: Software AG)

2.1.3 Dokumente

Erst danach ist es sinnvoll, sich naher mit den Dokumenten zu befassen, da man
nun das Untersuchungsfeld entsprechend eingegrenzt und beschrieben hat. Auch
hier stellen sich zunichst die Fragen:

Welche Dokumente betrachte ich, und was ist der Zweck dieser Dokumente?

Sollen diese Dokumente als Beleg bzw. Beweis fur bestimmte Sachverhalte
dienen, muss man sie inhaltlich erschlieffen (im Sinne einer Wissensverarbei-
tung) oder dokumentieren sie den Zustand eines Objekts?
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So vielfaltig die Dokumente sind, so unterschiedlich kann die zu erfiillende Auf-
gabe sein.

Aus diesen grundlegenden Anforderungen ergeben sich dann weitere Anfor-
derungen an die Dokumenten-Management-Organisation sowie rechtliche An-
forderungen (sieche Kapitel 3). In Kapitel 6 wird dargestellt, wie man detaillierte
Anforderungen zu den einzelnen Aspekten erhebt und beschreibt.

2.2  Szenarien des Dokumenten-Managements

In diesem Abschnitt werden einige typische Szenarien fur das Dokumenten-Ma-
nagement dargestellt. Daraus kann man erkennen, wie sich jeweils spezifische
Anforderungen ergeben.

2.2.1 Eingangspostbearbeitung

Eine Standardanwendung ist die Bearbeitung von Eingangspost. Hier entstehen
verschiedene Anforderungen:

Bei analogen Posteingdngen miissen die Briefe in eine maschinenlesbare Form
gebracht werden. Bei E-Mails oder Eingaben tiber das Webportal liegen diese
schon dieser Form vor.

Die Briefe mussen maschinell gelesen und klassifiziert werden. Abhingig da-
von sollen entsprechende Geschaftsprozesse gestartet werden. Bei bekannten
Partnern soll die Post sofort diesem Partner zugeordnet werden.

Zu all diesen Anforderungen gibt es in den diversen Systemen passende Funktio-
nalitdten.

2.2.2 Automatische inhaltliche Verarbeitung

Eine Erweiterung des obigen Szenarios stellt die Priifung von Eingangsrechnun-
gen dar. Rechnungen haben alle eine gewisse Grundstruktur. Wenn man das Do-
kument in eine maschinenlesbare Form gebracht hat, kann man die Rechnungs-
daten auslesen und priifen, ob die Rechnung korrekt ist. Idealerweise gibt es dazu
eine Bestellung und man gleicht die Rechnung mit der Bestellung ab.

Ein ahnliches Szenario kann man bei privaten Krankenversicherungen fin-
den. Alle Arztrechnungen haben auch in der Regel eine dhnliche Struktur. Zu fin-
den sind darauf auch die Kennziffern nach der GOA (Gebiihrenordnung fiir
Arzte). Damit kann man gut die Rechnungen auswerten und entsprechend wei-
terbearbeiten.
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223 Langzeitarchivierung

In verschiedenen Bereichen miissen Dokumente iiber sehr lange Zeitraume aufbe-
wahrt werden. Dies konnen z.B. Versicherungsakten fiir Renten- und Lebensver-
sicherungen sein. Die Aufbewahrungsdauer kann sich tiber viele Jahrzehnte er-
strecken — von der ersten Beitragszahlung bis zur letzten Auszahlung der
Monatsrente. Ahnliche Dimensionen haben oft langlebige und kritische Indus-
trieanlagen, wie Kraftwerke, chemische Werke etc. Hier werden die Pline und
sonstigen Dokumentationen der Anlage mit allen Modifikationen und Umbauten
bis zum Abriss und zur Entsorgung der Materialien benétigt. Ein wichtiger Punkt
dabei ist immer, dass die Unterlagen bei allen IT-technischen Anderung weiterhin
lesbar und auswertbar bleiben. Das heif$t, man muss diese ofter verlustfrei auf
neuere Plattformen und Formate migrieren.

Zusatztext

Optionen

Personenbezug

Ende Loschfrist

Ende Aufbewahrungsfrist

Eintragstyp

4E PDF -
Schriftfarbe
Systemfarbe -

Dokumentenstatus

Versionskontrolle eingeschaltet -

Verschliisselung
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Abb. 2-2 Definition von Fristen (Quelle: ELO)
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2.2.4 Workflow

Praktisch jede Arbeit in einer Organisation ist Bestandteil eines Geschaftsprozes-
sen. Dies konnen kundenorientierte Prozesse (wie Bestellabwicklung) oder Manage-
mentprozesse (wie Budgetplanung) oder Beschaffungsprozesse oder auch beliebige
andere sein. Der Ablauf eines derartigen Prozesses unterliegt einem Regelwerk und
wird von Dokumenten begleitet. Sehr viele Dokumenten-Management-Systeme
bringen daher auch eine Workflow-Komponente mit, die dies unterstiitzt. Die Do-
kumente kann man sich dabei in einer Art Vorgangsmappe vorstellen, die im Rah-
men des Prozessablaufs von Arbeitsstation zu Arbeitsstation mitgegeben wird.

2.3 Dokumenten-Management-Organisation

Mit dem Begriff Dokumenten-Management-Organisation (DMO) werden die or-
ganisatorischen und administrativen Aspekte des Dokumenten-Managements zu-
sammengefasst. Die Betrachtung und die Regelung dieser Aspekte sind wesent-
lich fir den Erfolg einer Dokumenten-Management-Losung.

Jedes Dokumenten-Management-Projekt muss sich auch mit organisatori-
schen und administrativen Fragestellungen auseinandersetzen. Hiufig bilden
diese den eigentlichen Schwerpunkt der Losungserarbeitung. Die folgend aufge-
fithrten organisatorischen und administrativen Aspekte sind in unterschiedlicher
Gewichtung Bestandteil jeder Dokumenten-Management-Losung:

Ablauforganisation und Prozesse

Kennzeichnung und Beschreibung von Dokumenten
Dokumentationsstruktur

Nachweis von Anderungen

Struktur von Ablagen und Archiven
Verantwortlichkeiten

Kompetenzvermittlung

Die im Rahmen der DMO getroffenen Festlegungen miissen in einem tbergrei-
fenden Dokumenten-Management-Konzept geregelt und in Organisationsanwei-
sungen, Aktenpldanen und Qualititsmanagement-Richtlinien umgesetzt werden.

Organisationen, die den DMO-Aspekten nur wenig Beachtung schenken, ha-
ben in Folge eines Regelungsmangels oft mit der » Verwahrlosung« von Ablaufen,
Ablagestrukturen und Kennzeichensystemen zu kdampfen. Aufgrund fehlender
Regelungen entwickeln die Mitarbeiter »personliche« Losungen, die anderen
Mitarbeitern das Auffinden von Dokumenten fast unmoglich machen, die Doku-
mentenpflege deutlich erschweren und die Informationsqualitidt der Dokumente
mindern.



