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Ausbildung, Zertifizierung und Unterstitzung fur Birodienstleister
im ,,Prozessorientierten Ablagesystem (PAS)“

Wieso bildet balanceX aus?

Aus Sicht von balanceX stellt sich die gegenwértige Situation so dar:

» Das Prozessorientierte Ablagesystem (PAS) verbreitet sich, zum Teil durch
Beratungen, zum Teil durch Publikationen. Eine ganze Reihe von Kunden
hat bereits feststellen kénnen, dass das PAS geeignet ist, eine teamfahige
Dokumentenablage zu organisieren und ggf. die Grundlagen fir eine DMS-
Einfihrung herzustellen.

= Einige Kolleginnen und Kollegen im Bereich der Birodienstleistungen haben
das PAS kennengelernt — durch einen Besuch unserer Seminare oder das
Lesen des Buches. Davon flihlen sich manche noch nicht sicher genug, um
das System selbst anzuwenden - andere wenden es wiederum selbstbe-
wusst an, aber nicht immer in der bestméglichen Qualitat.

» Beides stellt fir uns ein Problem dar, wobei das letztere flir uns gravierender
ist. Wir méchten, dass das Prozessorientierte Ablagesystem mdglichst brei-
ten Nutzen stiftet und auch weiter entwickelt wird. Deshalb wollen wir Kolle-
ginnen und Kollegen zukinftig dabei unterstitzen, es selbst anzuwenden.
Wir missen aber auch darauf bestehen, dass dort, wo PAS draufsteht, auch
PAS drin ist — d.h. die Qualitat sichergestellt ist und unsere Marke nicht be-
schadigen wird.

Ausbildungsablauf

balanceX bietet ein Paket aus verschiedenen Bausteinen speziell fir Selbststéandige
und Unternehmen auf dem Gebiet der Blrodienstleistungen an. Das Paket umfasst
die Elemente Ausbildung, Zertifizierung, Lizenzierung, Unterstitzung und Vernet-
zung.

Ausbildung und Zertifizierung

Wir bieten einen Zertifizierungslehrgang an, der aus zwei Modulen (Z1 und Z2)
besteht.

Voraussetzung far die Teilnahme ist, unser Buch ,Prozessorientierte Ablage*®
im Gabler-Verlag durchgearbeitet zu haben und somit die Grundlagen des Pro-

' Die Bezeichnung ,PAS* (Prozessorientiertes Ablagesystem) ist als Marke beim Deutschen Patent-
und Markenamt angemeldet.
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zessorientierten Ablagesystems PAS zu kennen (Ordnungstheorie, Prozessbe-
griffe, Dokumentarten, etc.).

Z 1. Anwendung des PAS auf das eigene Unternehmen
Die Teilnehmer lernen, den Musteraktenplan auf ihren eigenen Betrieb
anzuwenden, ihre eigenen Prozesse zu identifizieren, erste Zweifelsfragen
zu beantworten und die balanceX-Tools zur Aktenplanpflege anzuwenden.

Z 2. Methoden der PAS-Einfiilhrung bei Kunden
Der Standard-Projektplan flr die Einflhrung von PAS bei kleineren Kun-
den (bis zu 15 Mitarbeitern in der Unternehmensverwaltung®) wird durch-
gegangen und Schritt flr Schritt die Anwendung der entsprechenden ba-
lanceX-Tools und -Methoden gelbt.

Am Ende des zweiten Moduls findet eine halbstliindige Prifung statt (Multiple
Choice). Wer 50% der mdglichen Punktezahl erreicht, erhéalt das PAS-Zertifikat.

Damit verbunden ist

» eine Lizenz, das Prozessorientierte Ablagesystem bei den eigenen Kunden
der unter Z2 beschriebenen Kategorie einzufihren,

» der Zugang zum PAS-Diskussions- und Austauschforum im Internet, um dort
Zweifelsfélle und Fragen zu klaren,

» das Angebot, dem PAS-Unterstltzungsnetzwerk beizutreten.

Die Module umfassen jeweils 1,5 bis 2 Tage. Das Modul Z1 kostet 390 Euro
(zzgl. MwSt.). Das Modul Z2 findet in der Regel vier bis sechs Monate nach
dem Modul Z1 statt, um den Teilnehmern Gelegenheit zu geben, PAS bei sich
einzuflihren und zu erproben. Es kostet 490 Euro (zzgl. MwSt.).

Lizenzierung

Die Lizenz zum Vertrieb des Prozessorientierten Ablagesystems, die nach er-
folgreicher Absolvierung von Z1 und Z2 erteilt wird, ist fir 5 Jahre gultig. Li-
zenzgebihren werden in dieser Zeit nicht erhoben. Zur Lizenzverlangerung wird
ein Modul Z3 angeboten werden.

Far Lizenznehmer, die drei Beratungsprojekte im Geltungsbereich der Lizenz
(<= 15 Mitarbeiter in der Verwaltung) erfolgreich abgeschlossen haben, wird ein
Aufbaukurs zur Ausbildung in gréBeren Projekten angeboten, der mit einer ent-
sprechend erweiterten Lizenz verbunden ist.

Es kann der Fall eintreten, dass Blrodienstleister Kunden mit mehr als 15 Mi-
tarbeitern akquirieren, aber die Aufbaulizenz noch nicht erworben haben. Die-
sen Kollegen bieten wir eine Ausbildung ,on the job* an: Zusammen schniren
wir mit Ihrem Kunden das Beratungspaket. Dabei wird der Kunde von einem

2 Dienstleister miissen das PAS in ihrem eigenen Unternehmen anwenden, wenn sie es bei Kunden
verkaufen wollen. Man kann namlich nichts anderen beibringen wollen, was man selbst nicht prakti-

® Diese Beschrankung auf 15 Verwaltungsmitarbeiter/innen stellt eine grobe Grenze dar, ab der das
.Kleine Unternehmen® mit seinen Ablageproblemen aufhért und das ,mittlere Unternehmen* anfangt.
Die PAS-Basislizenz bezieht sich auf kleine Kundenunternehmen der Lizenz-Nehmer. Fir gréBere
Projekte ist, aus Griinden der Qualitatssicherung, eine Aufbaulizenz erforderlich.
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Mitarbeiter der Firma balanceX und einem Mitarbeiter des Blrodienstleisters
begleitet. So lernt der Kollege unsere Projektimethoden bei groBeren Kunden-
unternehmen kennen und kann die Aufbaulizenz in einem verkirzten Verfahren
erwerben.

Unterstiitzung und Vernetzung

Eine Form der Unterstlitzung besteht darin, dass die PAS-Lizenz mit dem
Recht verbunden ist, die entsprechenden balanceX-Tools (z. B. den Excel-
Aktenplan, die Ordnerlmport.xls, das Archivierungstool, den Bedarfsfragebogen
usw.) im eigenen Beratungsgeschéaft zu nutzen und bei Kunden zu verbreiten.

Zur Unterstitzung und Vernetzung soll des Weiteren das PAS-Diskussions-
und Austauschforum im Internet dienen, in dem Fragen und Antworten méglich
sind. Es steht allen Inhabern des PAS-Zertifikats offen.

Zusétzlichen Nutzen erbringt das PAS-Unterstiitzungsnetzwerk. Den Mitglie-
dern werden folgende Unterstitzungsleistungen durch balanceX zur Verfigung
gestellt:

a) Zugriff auf den kompletten Foliensatz von balanceX zum Thema PAS.
Diese Folien dirfen von Mitgliedern des Netzwerks fir Kundenprasentatio-
nen und Vortrage genutzt und dabei auf das eigene Layout umgestellt wer-
den. balanceX behalt zwar das Copyright (d.h. die Folien dirfen nicht an
Dritte weitergegeben werden, auBer im PDF-Format), besteht aber nicht
darauf, als Urheber genannt zu werden.

b) Zugriff auf die Musteraktenplane von balanceX. Wir haben bislang sechs
Musteraktenplane fur bestimmte Branchen und Zielgruppen erstellt und wol-
len diesen Vorlagensatz ziigig erweitern. Netzwerkmitglieder kdnnen diese
Musterplane fir die eigene Arbeit kostenlos verwenden und sich am Ausbau
beteiligen. Fir eine Kunden-Uberlassung werden Gebtihren an balanceX fal-
lig.

c) Verwendung des NewsleTTTer von balanceX. (Motto: ,1 Tipp, 1 Trick, 1
Tool“). Der Newsletter erscheint im Vierteljahresrhythmus. Netzwerkmitglie-
der durfen diesen Newsletter im eigenen Namen und mit eigenem Logo an
ihre Kunden weiter verbreiten.

d) Beteiligung an der Marketingstrategie von balanceX. Die Dienstleistung
,Ordnung im Biro herstellen® ist ein merkwirdiges Geschéaft: 80% der Unter-
nehmen brauchen sie und nur 2% wollen sie haben. An der Anderung dieses
Missverhaltnisses arbeiten wir intensiv und wenden dabei immer wieder
neue Methoden an (z. B. Zeitungsartikel, Vortrage vor Branchenvertretern,
Umfragen zur Problemsensibilisierung, Kaltakquise usw.). Die Mitglieder des
Netzwerkes kdnnen sich sowohl an der Strategieentwicklung als auch an
den einzelnen Kampagnen zum eigenen Nutzen beteiligen.

e) Kostenlose Teilnahme am PAS-Excellence-Symposium. balanceX plant
(etwa ab Herbst 2011) die Durchfihrung eines Fachsymposiums zum Thema
.excellence im Office-Management”. Wahrend im PAS-Internetforum Fragen
spezieller Art aus dem Tagesgeschaft gestellt und geklart werden kénnen,
soll das Symposium Gelegenheit bieten, langerfristige Entwicklungen des
Marktes zu erkennen und Antworten darauf zu finden. Das PAS-Excellence-
Symposium ist 6ffentlich und fiir Netzwerkmitglieder kostenfrei.

- Seite 3 (5) -



Unternehmenscoaching )

Far die Mitgliedschaft im Netzwerk wird eine Jahresgebihr von 150 Euro er-
hoben (zzgl. MwSt.). Die Mitgliedschaft ist jahrlich kiindbar.

Das PAS-Unterstitzungsnetzwerk beruht auf einem einfachen Grundsatz:
Ohne Zweifel stehen seine Mitglieder in einem Wettbewerbsverhaltnis zuei-
nander. Daneben gibt es aber auch den gemeinsamen Wunsch, den Umsatz
der Dienstleistung ,,Ordnung im Blro® insgesamt zu steigern. Also ist es ver-
ninftig, sich mehr um die gemeinsame Entwicklung dieses Marktes zu bema-
hen, als sich um die Verteilung des gegenwartig mageren Kuchens zu balgen.
Deshalb sollte im gemeinsamen Umgang miteinander die Regel befolgt wer-
den, dass der gegenseitige Wettbewerb zuldssig und nicht verpént ist, aber
die Grenzen der Fairness nicht Uberschreiten sollte.

Des Weiteren richten wir das vorliegende Angebot nur an Dienstleister, die
bezlglich der Kundenorientierung und der Mitarbeiterorientierung mit unseren
Zielen konform gehen. 4

Nutzen
Flr balanceX besteht der Nutzen dieser Vorgehensweise in folgenden Punkten:

1. Die Qualitat von Beratungsprojekten, in denen das Prozessorientierte Abla-
gesystem eingefihrt wird, ist besser gesichert. Nicht nur durch die Lizenz,
sondern auch durch die Méglichkeit fir die Blrodienstleister, sich bei Zwei-
felsfallen Rat im Internet-Forum von balanceX zu holen.

2. PAS wird von mehr Beratern qualifiziert verbreitet. Das tut nattrlich unserem
Ruf gut.

3. Durch die Erfahrungen der Teilnehmer an den Modulen Z1-Z2 lernen wir —
indirekt - eine gréBere Bandbreite von Branchen und Anwendungsfallen
kennen. Das hilft uns bei der Weiterentwicklung von PAS.

4. Durch die Mitgliedschaftsgeblihren im PAS-Unterstitzungsnetzwerk erhalten
wir zumindest einen Teil unseres Aufwandes flr die Entwicklung von Folien
und Tools vergitet. D. h. wir kénnen diesen Aufwand ausbauen und die
Entwicklungsgeschwindigkeit erhéhen (Diese Geschwindigkeit ist aus unse-
rer Sicht zurzeit viel zu gering.). Die Gefahr, von Mitbewerbern ,abgehangt*
zu werden, sinkt dadurch.

Die Burodienstleister haben nach unserer Einschatzung folgenden Nutzen:

1. Sie kénnen eine Dienstleistung anbieten, die andere nicht im Portfolio ha-
ben.

2. Sie erhalten eine qualifizierte Ausbildung, die ihnen das Gefuhl sichert, Bo-
den unter den FUBen zu haben.

3. Sie bekommen Unterstitzung im Bedarfsfall. D. h. wenn es in einem Kun-
denprojekt stockt, Zweifelsfalle auftreten und man nicht weiter weif3, kann
man Hilfe anfordern — im PAS-Internetforum und, wenn das nicht ausreicht,
bei balanceX selbst - ohne dass der Kunde merkt, dass sie auf externes
Fachwissen zuriickgreifen.

* Siehe dazu unser Leitbild unter http://www.balanceX.de/dokumentenmanagement.html
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4. Die Netzwerk-Mitglieder erhalten auch Marketing-Unterstitzung. Sie kénnen
Folien verwenden und den Newsletter im eigenen Namen nutzen. Und sie
werden an der Strategieentwicklung beteiligt. Das wird die — zurzeit niedrigen
— Umsatze in diesem Bereich nicht sofort in die H6he schnellen lassen. Aber
von einer stetig positiven Wirkung gehen wir aus.

Alternative Option: Partnerschaftsvertrag

Es kann Birodienstleister geben, die die Produktlinie ,Ablageoptimierung“ nicht in ihr
Portfolio aufnehmen wollen, weil es in ihrem Kundenbereich dafir zu wenig Bedarf
gibt. In Einzelféllen kann es dann aber doch vorkommen, dass ein Kunde Interesse
an einem Angebot hierzu hat.

In diesem Fall bietet balanceX an, flir den Blirodienstleister als externer Sachdienst-
leister aufzutreten. Das heift

= Sie kénnen lhrem Kunden den Service der Ablageoptimierung anbieten.
» Die Firma balanceX erledigt dies fiir Sie.
= Das Angebot an Ihren Kunden wird von balanceX ausgearbeitet.

= Der Produktstrukturplan sowie der Zeitplan werden in Abstimmung mit Ihrem
Kunden von balanceX erstellt und umgesetzt.

» Die Firma balanceX fiihrt das Projekt durch und kommuniziert mit lhrem
Kunden direkt.

= Sie, als Birodienstleister, werden durch Protokolle vom Ist-Stand des Projek-
tes unterrichtet.
» Sie, als Birodienstleister, werden am Umsatz mit 15 % beteiligt.

Wolf Steinbrecher, balanceX GmbH
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