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Wie sieht es aus in deutschen Unternehmen? Ist-
Zustand und Qualitatsanforderungen.

Was heildt ,Unordnung in der Ablage“?
Prozessorientierte Ablagestruktur (PAS)

Dokumentenmanagement-Software: Machtige Tools
statt intelligenter Strukturen?

Ablage als Prozess. Teamregeln und DM-Beauftragte
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Agenda Q)

1.

Seite 2

Suchet und ihr werdet's nicht finden.* Standards in deutschen
Unternehmen.

Ordnung ist Qualitat.
Die Forderungen der DIN ISO 15489 , Schriftgutverwaltung®.

Was ist eigentlich Unordnung?

Dokumente im Fluss: Vorgangsdokumente,
Prozessdokumente, Wissensdokumente.

Ordnung von Wissensdokumenten.

DMS-Software: Software-gestltzte Verwaltung des
Durcheinanders oder intelligente Untersttitzung beherrschter
Prozesse?

Ablage als Prozess.
Ausblick: Schnittstellen zu Lean Office und TQM
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Unternehmenscoaching</>

1. ,Suchet und ihr werdet's nicht finden."”
Standards in deutschen
Unternehmen.

KP_FB
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Effizienzverluste durch mangelnde Ordnung.

balan

Unternehmenscoachin

ce)

Anteil Verschwendung im Biiro.
Prozentuale Verteilung

Verschwen-
dung
32%

Quelle: Fraunhofer Institut,
Lean Office 2006
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Unternehmenscoac hing</>

Die ,Burosiinden®

 mehr Informationen (E-Mails, Kopien etc.) als die aktuelle
Prozessphase braucht

* nicht oder zu spat gelieferte Informationen, die die aktuelle
Prozessphase braucht

e Unnitze Wege: Bewegung von Mitarbeitern auf der Suche
nach Dokumenten

* Nutzlose Tatigkeiten: Berichte und Protokolle, die niemand
liest. UnnaGtige Vervielfaltigung von Dokumenten. Ablage
von Akten, die niemand braucht.

e Usw.
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Unverzichtbare Grundlage der Blrosunden: Q)
. Unternehmenscoac hin
Die Unordnung )

Zogern der Mitarbeiter: Wo soll ich ein Dokument ablegen?
Verzdgerungen beim Suchen: Wo konnte das Dokument liegen?

Verschiedene Dokumentenbestande: Papier, elektronisch
(1 Laufwerk pro Abteilung!), E-Mail-Ordner, ERP-Programme —
und alle mit unterschiedlichen Ordnungssystemen.

Keine definierten Spielregeln in Form von kommunizierten
Arbeitsanweisungen.

Keine DM-Beauftragten ernannt. Keine Einweisung neuer oder
Verabschiedung ausscheidender Mitarbeiter.

Kein Fuhrungsthema.
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Wer ist ,Schuld*? Q)
Unternehmenscoaching

Der Einzelne oder die Organisation?

Dokumente . o
Niemand ist fur
werden als )
) . die Ablage als
Privatbesitz Ganzes
behandelt.

verantwortlich.

Der Einzelne Das Team

Da mein Kollege
sich so verhalt,
mache ich mir
auch von allem
eine Kopie.

Dokumente
werden abgelegt,
damit es eine

Ordnung hat.
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Dle Ordnungspyramlde Unternehmenscoaching</>

im Dokumentenmanagement /\

Ablage als
Prozess
Aufraumen, Ordnung an den
Arbeitsplatzen
Schulung der Mitarbeiter
Ordnungsstruktur
= praktikabler Aktenplan
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Unternehmenscoaching</>

2. Ordnung ist Qualitat.
Die Forderungen der DIN ISO 15489
,~Schriftgutverwaltung®.

KP_Fii
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Unternehmenscoac hing</>

Ursprung der Norm

Seit Dezember 2002 in Kratft.

Wurde vom Technischen Komitee ISO/TC 46 ,Information
and documentation“ mit Beteiligung des Normen-
ausschusses Bibliotheks- und Dokumentationswesen
erarbeitet.

DIN ISO 15489-1 beruht im best-practice-Verfahren auf der
australischen Norm AS 4390.

... gilt fur die Verwaltung von Schriftgut in allen Formaten
und Medien, das von oGffentlichen oder privaten
Organisationen ... erstellt oder entgegengenommen wurde.”
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Unterne hmenscoac hing</>

Kernforderungen der Norm

Schriftgutverwaltung ist Fihrungsaufgabe ,auf hochster
Entscheidungsebene”. (6.2)

Ein Unternehmen muss klare Verantwortlichkeiten festlegen,
wer fur alle Fragen der Ablageordnung verantwortlich ist.
(6.3)

Mitarbeiter missen geschult und betreut werden. (6.3)

Ein Schriftgutverwaltungssystem muss Uber die
Geschaftsprozesse und den Stand der Vorgange zutreffend
Rechenschaft ablegen. (7.2.1)

Systematische Ordnung der Geschaftsvorgange und des
Schriftguts anhand einer Aktenplan-Systematik. (3.5)

Seite 11 2008-09-09 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching




Unternehmenscoac hingQ>

Ablage ist kein exotisches Randthema mehr!

Im Mittelpunkt der Norm steht der Bereich der ,lebenden*
Dokumente, die in den Prozessen einer Organisation noch
eine aktive Rolle spielen.

Die Norm dient als Qualitatsstandard auch im inter-
nationalen Wirtschaftsumfeld.

e Das Thema Dokumentenablage wird aus seinem
Nischendasein heraus geholt und als wichtiger Bestandtell
des Prozessmanagements behandelt. Es wird normale
Aufgabe des QM und der Flhrung insgesamt.

L # |
S % &

Seite 12 2008-09-09 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching




Unternehmenscoaching</>

3. Was ist eigentlich Unordnung?
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Ein ganz normaler Windows-Ordner ...

)

Unternehmenscoaching

Seite 14

1  EDV-Abteilung /

Becker
Betriebsvereinbarungen
Bilder I
Budgets I

Bullinger
Datenschutz-Sicherheit
Doku Office-Installationen
EDV-Betreuer
Fachbereiche
Fachverfahren
Fortmann

Fusion

Gwinner

Lehmann

Lizenzen
Org-Aenderung

™

Projekte

VAV VAVAVANVAN

2008-09-09
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... und seine alltaglichen Ablageprobleme.

UnternehmenscoachingQ>
1  EDV-Abteilung
— O Becker
ﬁ # \ — O Betriebsvereinbarungen
— O Bilder

"% \— 0 Budgets
% & H /— O Bullinger
,Neue Betriebsvereinbarung i - 0 Datenschutz-Sicherheit
zum Datenschutz Im — 0 Doku Office-Installationen
Zusammenhang mit der neuen — 0 EDV-Betreuer

Office-Installation “ — O Fachbereiche

( — 0 Fachverfahren

| — O Fortmann
\\ ' / — 0 Fusion

— 0 Gwinner

— O Lehmann

— O Lizenzen

— 0 Org-Aenderung
— 0 Projekte

NNA VA VAV VAN
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,2Jnordnung“ heif3t: keine eindeutige Regel zur
Einordnung eines Objekts definiert.

Unternehmenscoaching

)

1 EDV-Abteilung

Ordnung nach Zustandigkeit

— O Becker

— O Betriebsvereinbarungen
— O Bilder

— O Budgets

— O Bullinger

— O Datenschutz-Si
L 0 Doku Office-Installationen

Ordnung nach Thema

—— 0 EDV-Betreuer
L 0 Fachbereiche

— 0 Fachverfahren

— O Fortmann

Ordnung nach Ansprechpartner

— O Fusion
— 0 Gwinner

— O Lehmann

— O Lizenzen

Ordnung nach Dokumentenart

— 0 Org-Aenderdng
— O Projekte

Die ,Hauptsinde*:

\/W\/\/\/Es ist kein fuhrendes Merkmal
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Eine Klassifikation ist nicht Q)
Unternehmenscoaching

nur eine Ordnungsstruktur.

Beispiel: Pflanzen-Klassifikation

Start Anzahl Keimblatter?
2" Gewachsart?
"Baum/Strauch" Blattstand?
"gegenstandig" Parasit?

g

LOsung: Loranthaceae
(Riemenblumengewéachse)

Zu einer Klassifikation gehort auch ein Vorgehensmodell.
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4. Dokumente im Fluss:
Vorgangsdokumente und
Prozessdokumente.
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Zentraler Baustein einer Q)
Unternehmenscoaching

Ordnungsstruktur far Dokumente

Altehrwirdige Erfindung deutscher Behordenkultur:
ein ,Aktenplan®

= Klassifikation,
die parallel fur
alle
Dokumenten-
bestande
verwendet wird

KP_Ap
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Gegenstands-orientierte Ordnung
in herkdbmmlichen Aktenplanen

Unternehmenscoaching
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Ein neuer Ansatz: )
. . . nternehmenscoachin
Die Prozessorientierte Ablagestruktur (PAS) ) i

Produkt A an Kunden X verkaufen

%
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Aus der Prozesslandkarte ergibt sich ein Q)
. . nternehmenscoachin
erster Prozessorientierter Aktenplan U i

Yo% 1 Aktive Vorgange
v 0 1 Kunden akquirieren
Yo%, QO Produkte entwickeln
Yo% QO Kundenauftrage abwickeln

Nachkalkulation vornehmen

2

3
3% Q0 4 Maschinen beschaffen

¥ 0 5

6

v 0 Personal bereitstellen

5% (O usw.
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)

Unternehmenscoaching

Dokumente im Fluss

Arbeitsablaufgrafik mit Dokumenten

Organisation: Gebaudereinigung WischFix Prozess: Personal bereitstellen

Abteilung: Personalabteilung Stand: 17.04.2008

4 V4 N/ N N[ N\ )
Stellen- Absagen und
Meldung der Stellenprofil anzeigen Bewerbungen Einladungen Vorstellungs-

: - .. Absagen und .
Fachabteilung: abrufen und ins Internet, entgegen- zum s, gesprache S| 1 Zusage Arbeitsvertrag
"Hausmeister- evtl. zur BA, nehmen und Vorstellungs- durchfiihren g abschlieRen

. o . ) versenden
stelle frei modifizieren in die ortliche vorsortieren gesprach und auswerten
Presse versenden

N AN AN /L /L AN /
konkrete Mail der Stellenprofil konkrete Liste der konkrete Briefe  ausgefilllte Befra- konkrete Briefe  konkreter
Fachabteilung an die "Hausmeister Stellenanzeige  Bewerber im an Bewerber gungsbdgen an Bewerber Arbeitsvertrag
PER Fichtegymn." Excel-Format Besprechungs-

protokoll
Stellenprofil Vorlage "Stel- Excel-Vorlage fiir Vorlage Absage  strukturierter Vorlage Absage Mustervertrag
"Hausmeister"  lenanzeige Bewerbungs- Vorlage Einlad.  Fragebogen Vorlage Einstel-
Zeitung (klein)*  auswertung lungszusage

E-Mail-Formular des  Stellenprofil Vorlage Biicher zum
Unternehmens "Hausmeister" in "Protokoll von Personalrecht

Datenbank Besprechungen”

"Stellenprofile”
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Unternehmenscoaching</>

Fachbegriffe der Prozessorientierten Ablage

Vorgangsdokumente

Dokumente, die sich auf einen bestimmten Vorgang
beziehen, in ihm entstehen, verwendet werden und mit ihm
auch hinfallig werden

Prozessdokumente

Dokumente, die sich auf alle Vorgange eines bestimmten
Prozesses beziehen und nur in ihm verwendet werden

Wissensdokumente

Dokumente, die sich keinem bestimmten Prozess zuordnen
lassen und die oft besonders komplexe Informationen
enthalten
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In den Aktenplan werden in Ebene 2 | Q)
Vorgangsordner und Prozessordner eingefiigt Jrenemensonding

v 1

ta O
ta O
ta O

0

Aktive Vorgange

1

USW.

6
60
61

Kunden akquirieren

Personal bereitstellen

Wissensdokumente Personalwese

\

Personal bereitstellen

Seite 25

) taq O (Prozessdokumente)

\ ta O 2008 Hausmeister Fichte-Gymnasiu (00

\ ta O 2008 Reinigungskraft Anne-Fra

) ta O usw.

ta 0 7 Beschaffungen

tg O usw.

2008-09-09 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching




Unternehmenscoaching

Ausschnitt aus einem ,Musteraktenplan®




Elektronisches Archiv als Zwischenlagerstatte

UnternehmenscoachingQ>

80%

60%

20%

100% -

Zugriffsfrequenz auf Dokumente nach
Abschluss des Vorgangs

AN

AN

40% -

\

0% -

—

Zur Entlastung der
elektronischen
Ablage bietet sich
die Anlage eines
JArchivs® zur Zwi-

Laufwerk (AKTIV) G:\

schenlagerung der Dokumente
aus abgeschlossenen Vorgan-

gen
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an.

61 Personal bereitstellen
(Prozessdokumente)
2008 Hausmeister Fichte-Gymnasium
2008 Reinigungskraft Anne-Frank-Schule
USW.

Laufwerk (ARCHIV) H:\

61 Personal bereitstellen
2007 Burogehilfin Verwaltung
2007 Reinigungskraft Robert-Koch-Schule
USW.

Unternehmenscoaching




Unternehmenscoac hingQ>

Unsere Erfahrungen mit dem erzielten Nutzen.

8 Prozessorientierter Aktenplan wird schnell gelernt.
Arbeitsaufwand fur Ablage und fur das Suchen sinkt.

8 Externe und interne Auskinfte werden deutlich schneller
und sicherer.

§ Der Ubergang zu einer Vereinbarungskultur starkt die
Teamprozesse.

8 Die Arbeitsstimmung wird besser.

| &
#& ()
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Unternehmenscoaching</>

6. Ordnung von Wissensdokumenten.

KP_Wi
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Vorgehen bei der Ablage
eines Dokuments.

Unternehmenscoaching

Ist es ein Nem

Wissens-

dokument’?
Neln
Ablage nach [ Ja | 'st es ein [ Nein |

besonderen Regeln rozess-
dokument’?

Ablage im gehQrt es
e zu einem
zugehorigen neuen
Prozessordner, Vorgang?
Unterordner o
(Prozessdokumente)

neuen Dokument im
Vorgangsordner | Vorgangsordner
anlegen ablegen

Seite 30 2008-09-09 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching




Beispiel fur einen Datenbestand:
Reise- und Urlaubsideen

Unternehmenscoaching

Seite 31

VHS-Fahrten zum Bauhaus nach Dessau

Hotelhinweis Engadin

Volkshochschule veranstaltet 4-Tages-Fahrten nach Dessau ins
Bauhaus

Tolles Alpenhotel ,Alpin Selva“ in der Nahe von Davos, sehr gute
Verpflegung. Hallenbad, Wellnessbereich usw.

Es werden gefiihrte Wanderungen angeboten

e
60\(\\)
& S, 3
K % N
Qo\\(‘ 2, d
Q o
O/Z"/ ‘ 6“0()
%o, N
Neye
Kurzreisen B“”deslénder

=N o

Berge VVeIIness

Fliige von Hahn nach Portugal

Oper Carmen in Paris

Zwei Fluggesellschaften (Ryan Air und Air Berlin) fliegen ab
Sommer vom Flughafen Hahn auch nach Faro in Portugal, Ryan
Air zweimal die Woche auch nach Lissabon. Preise ab 29 €.

Die Pariser Fremdenverkehrsverwaltung bietet ein Touristenticket
fur Opernbesuche zum ermafigten Preis an. Berechtigt auch zu
verbilligten Theatereintritten, vor allem aber in die Oper ,Carmen*
in der Opéra de Paris.

o ¢

o2
) Faro
%\\\\é‘\ v D :
% o, R
3
Flughafen Hahn Lissahor,
2008-09-09 Wolf Steinbrecher
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Ldsungsmethode Schlagwortkartei

Unternehmenscoaching

)

"3 & ) #
— Nr. 001 * $ -
Nr. 002 * |
Ein neu eingehendes Nr. 003 * 3 & |
Dokument wird an den Nr. 004 5/ I
nachsten freien Platz Nr. 005 il f 0 I |
eingeordnet und erhalt Nr. 006 f T 1 |
dadurch einen Nr. 007 * & 2 ]
Standortverweis ("Nr. 009"). Nr. 008 IR
Nr. 009
............. A‘ *
+
+ [ 3
Ehrenamt Nr. 009
Sonderurlaub Nr. 009
Urlaub siehe auch Sonderurlaub
Vergutung Nr. 009
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Unternehmenscoaching</>

6.

Seite 33

! + &
Ve e
- L1 .

DMS-Software: Software-gestultzte
Verwaltung des Durcheinanders
oder

Intelligente Unterstitzung
beherrschter Prozesse?

KP_DM
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Unrealistische Erwartungen,
utopische Versprechungen.

Unternehmenscoaching</>

Viele Organisationen versuchen, den

Reorganisationsaufwand zu minimieren und behandeln
Dokumentenmanagement als IT-Aufgabe.

Und manche Anbieter kommen dem entgegen und preisen
ihre Produkte tiberschwanglich an als ,Ldsung all Ihrer
Dokumentenprobleme®. — Ist das realistisch? %

Gibt es das ,sich selbst einsortierende Dokument“?
— Wohl kaum.

Gibt es das ,sich selbst findende Dokument*?
— Ganz unwahrscheinlich.

Immer muss der Mensch vom Bedarf (=Bild) zur Sprache
Ubergehen: Er muss eine Suchanfrage formulieren!
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Unternehmenscoaching</>

Maogliche Zusatznutzen von DMS-Software.

§ Scannen der Eingangspost und Einspeisen in die
Prozesse

§ weitere Sichten auf Vorgange und Dokumente neben der
Prozesssicht

Workflows und Versionierung
gleichzeitiger Zugriff von entfernten Standorten

komplexe Berechtigungsverwaltung

w w w w

revisionssichere Archivierung
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Grundstruktur von DM-Systemen

UnternehmenscoachingQ>

Eingang

Indizieren

Verwaltung

Archivieren

Administration

Recherche

Prasentation

Eingabe

Ablage

Ausgabe
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Unternehmenscoaching</>

Unterscheidungen von DM-Systemen

Ca. 160 Produkte auf dem deutschen Softwaremarkt, die sich selbst
als ,DMS* bezeichnen. Unterschiedliche Schwerpunkte:

Archivsysteme
Archivierung von Massendokumenten
Einscannen von Massenpost
Recherchesysteme
Organisation von Wissensarchiven
Pflege von Thesauri
Vorgangsbearbeitungssysteme
Unterstlitzung des Arbeitens in Vorgangen
Workflow-Systeme
Unterstltzung der Verwaltung von
Umlaufdokumenten, die verschiedene
Bearbeitungsschritte durchlaufen
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Einige Kriterien, um die Eignung von | Q)
DMS-Software flr Ihre Organisation zu prafen. s

8 Kennt das DMS lberhaupt die Begriffe ,,Prozess” und
,vorgang“?

§ Konnen maoglichst umfassende Metadaten auf dieser
Ebene — nicht auf der der Einzeldokumente - erfasst
werden?

§ Kann man Dateien miteinander verknUpfen (Beispiele:
Serienbriefe, verknupfte Excel-Arbeitsmappen, ODBC-
Abfragen auf Access-Datenbanken ...)?

8 Konnen ad-hoc-Workflows ohne Unterstiitzung des
DMS-Herstellers (durch den Anwender oder einen DM-
Beauftragten) definiert werden?
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Eine machtige DMS-Software _ Q)
zur Unterstltzung gut geschulter Mitarbeiter. e :

8 DMS ersetzt nicht die Prozessbeherrschung.

8§ DMS schalfft keine Ordnung, sondern unterstltzt eine
geschaffene Ordnung.

8 DMS ersetzt nicht das Prozessbewusstsein der
Mitarbeiter, sondern ist ein Werkzeug in deren Handen.

e Sie kdnnen nicht darauf verzichten, eine Ablage-
struktur entlang Ihrer Prozesse zu erarbeiten!
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Unternehmenscoac hing</>

Dokumentenmanagement-Beauftragte ernennen.

Fur jede Funktionseinheit (Abteilung, Gruppe ...) wird ein/e
DM-Beauftragte/r ernannt.

Spielregeln zwischen Fuhrungskraft und DM-Beauftragten
mussen erstellt und geklart sein. Die Fuhrungskraft sollte
eigenmachtiges Eingreifen in die Dokumentenprozesse an
den DM-Beauftragten vorbei vermeiden.

Die DM-Beauftragten tbernehmen diese Aufgabe zusatzlich.
Dabel ist es unerlasslich, dass die DM-Beauftragten
Kompetenzen eingeraumt bekommen, die die Fuhrungskraft
auch befurwortet. (Ruckhalt von Fluhrungskraften)
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Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten
der DM-Beauftragten.

Unternehmenscoaching</>

8

8

Die DM-Beauftragten schulen die Mitarbeiter in der Ablagesystematik
und beraten bei Fragen.

Neuerungen bzw. Anderungen im Aktenplan werden nur vom DM-
Beauftragten einer Abteilung vorgenommen.

Sie erarbeiten und erganzen Namensregeln fir Vorgange (Ordner)
und Dokumente (Dateinamen).

Vereinbarungen, die getroffen wurden, werden kommuniziert und im
jeweiligen Laufwerk dokumentiert bzw. hinterlegt.

Die DM-Beauftragten aller Funktionseinheiten treffen sich zu
regelmafigen Abstimmungsgesprachen.

Die DM-Beauftragten informieren die Leitung regelmalig tiber den
,7Ablageprozess*.
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8. Ausblick: Schnittstellen zu
Lean Office und TQM
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Ablageoptimierung im Rahmen
des 6-Level-Modells des Lean Office

)

Unternehmenscoaching

L6
Prozess- - 0-Linien
beherrschung - Benchmarking
durch
L5
Volle - Aufgabenanalyse
Verantwortung - Mobilitatskonzept
flr - Raum und IT-Konzept

L4

Erhaltung des
guten Zustandes
durch weitere

- Visuelles Management
- Team-Management-Tafeln
- Zielauflosung

L3

Einsparung - Wertstromdesign

durch - Prozessmapping

- Problemldsungsstory
L2
Verbesserung Standardisierung
durch - Ablage / Struktur / Formulare
- Abldufe, Kommunikation

L1

Schaffen einer I
guten Ausgangs-
situation durch

- Ziel und Roa
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- Verschwendungsbewusstsein
- 5A-Kampagne

dmap

Wolf Steinbrecher

Ort eines Projekts der
Ablageoptimierung

Unternehmenscoaching




Wenn Sie mehr zum Thema
wissen mochten . . .

UnternehmenscoachingQ>

# $

balanceX
Dipl.-Vw. Wolf Steinbrecher
Franz-Abt-Stral3e 7, D-76437 Rastatt

Fon:
Mobil

Mail: Wolf.Steinbrecher@balanceX.de
www.balanceX.de

(07222) 15 05 71
(0173) 267 22 49
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Unternehmenscoaching

Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit!




