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e Grundlagen desDMS
(Einsatzgebiete, Architektur, Funktionalitat)

e Warum ist DMS heute interessant?
(Nutzen, Technik, Gesetze)

o Aktuelle Entwicklungen
(Markt, Entwicklung, DM S-Expo)
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Wer ist PM Doc~Flow?

o Selbststandiges Beratungshaus
« Unabhangige Beratung

o Gegrindet 1993

e Ca 10 Mitarbeiter (feste/frele)
e Sitz ba Munchen
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Marktsegment

e Archivierung

* Dokumentenmanagement
 Workflow

« Knowledgemanagement
 |Informationstechnologie

e QOrganisation und Geschaftsprozesse

branchenneutral, fur den Mittelstand und Konzerne

oo—Flow
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Dokumentenmanagement
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o Wirtschaftlichkelt
« Systemauswahl

* Realisierung

Neueinfuhrung / Erweiterung /7 Migration

. ]
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o Dokument
 Beleg

e Record

e Datel

e |nformation
e Wissen
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Begriffe

Dokumenten-
M anagement

Archivierung
lmaging
Content-Management
Workflow

DRT



Grundlagen des Dokumenten-Management

o |T-System fur Dokumenten-M anagement
o Automatisierung der Vorgange

 Integration von Dokumentenindie I T-
Ablaufe der Organisation

* Technische Sicherstellung der
organisatorischen Vorgaben
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Der Zyklus der Dokumente

Doku

Ablegen, zu

AL

Lesen, au

Ldschen, vernichten
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Aufgaben und Einsatzgebiete

Unter schiedliche Schwer punkte, wie:

 Nachweise
Werden Belege zum Nachweis von Geschaftsprozessen
etc. bendtigt?
-> Revisionssicherheit!

e |nformationsnutzung
Soll der Inhalt der Dokumente spater wieder genutzt
werden kOnnen?
- ,, Wiederverwendung von Wissen!“

oo—Flow
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Einsatzgebiete von DMS

» Belegarchivierung
« Aufbau von Informationssammlungen
 Postbearbeitung

 Elektronische Unterst Utzung von Geschaftsprozessen jeder
Art.

o Auskunftssysteme
* (Techn.) Dokumentationssysteme

—> Im Prinzip Uberall wo Dokumente auftauchen

oo—Flow
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Das Umfeld von DMS

Anwend

Warkflow-S ysteme 4 Stand

Volltexretriev /

Elektronische
Unterschrift ‘

COLD Cl-Doku Sc¢annen
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Workflow und Dokumenten-Management

Workflow
—> |— = > —>C D
o ﬁ{>
—> P — —

Informationsﬂu

Dokumenten-
Management

|
Ablage

wo—Flow
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Was kann ein DMS leisten?

 Beschleunigung der Prozesse

« Unabhangigkeit des Zugriffes von Ort und Zeit
« Schnelle Verflgbarkeit der Dokumente

» Redundanzfreie Archivierung

» Gleichzeitiger Zugriff auf die Dokumente durch mehrere
Mitarbeiter

» Sicherheit der Dokumente vor Verfaschung und Verlust
e Transparenz der Prozesse
« Kostenreduktion (Bearbeitungszeiten, Archivkosten....)

oo—Flow
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Heutige Situation

Aus einer IDC-Studie (2003):

o Schlechtes Dokumenten-Management kosten den
Unternehmen bis zu 15% des Umsatzes

 FUhrungskrafte verbrauchen bis zu 45% lhrer Arbeitzeit mit
Papierhandling

e 90% der Fuhrungskrafte kdnnen keine Aussage zu den
Kosten des Dokumenten-Management in Ihrem
Unternehmen machen

* 74% der FUhrungskrafte sehen keine Moglichkeit diese
Kosten zu ermitteln

oo—Flow
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Gegenuberstellung konventionelles Archiv

zu DMS
Konventionédll DMS
datenbankgestiitzt, Suchbeginn
hierarchisch, meist nach nach jedem Suchkriterium

Ablagestruktur

Dokumenten- Typen getrennt moglich, Suche wahlweise z.B. je
Kunde, Vorgang oder Beleg

zeitver Zgert, nach unmittelbar durch vorgangs--
Auskunftsber aetschaft Sichtung/ Entnahme bezogene, bzw. dokumenten--

aller Dokumente Uber greifende Suche

fur Beleg Suche, Entnahme nur fir Recherche am Bild-
Auskunftsaufwand und wieder einordnen, evtl. schirm, gegebenenfalls dir ekter

kopieren und Versand Versand per Fax oder Email

Abteilungsablagen =
mehrfacher Aufwand

Redundanz

Einmalablage

leidet unter jeder

Vollstandigkeit

bleibt immer gewahrt

Entnahme

Ordner u. Dokumente klare Regelung der Zugriffs-
Siche hat lassen sich leicht ent- rechte, keine ungewollte Ent-

fernen/ kopieren nahme moglich

Il
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Nutzen von DMS

e Direkte Kosteneinsparungen
e Reduzierung von Bearbeitungs- und Durchlaufzeiten

« Unabhangigkeit von Zeit und Raum beim Zugriff
—> Neue organisatorische Moglichkeiten

o Standige Verfugbarkeit, Mehrfachzugriff
* Revisionssicherheit und Transparenz

o Komfort, Qualité fur alle Nutzer

e IntegrationindielT

oo—Flow
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Typische Einsparungspotentiale

Klrzere Zugriffs- und Ablagezeiten 50% — 90%
KUrzere Transportzeiten 80% — 90%
KUrzere Suchzeiten 70% - 95%
Verbesserung der Produktivitét 10% - 25%
Personal einsparungen 10% - 35%
Reduzierung der Burosystemkosten 10% - 55%
Reduzierung der Formulare und Dokumente 20% - 55%
Reduzierung des Platzbedarfs (Archivraum) 30% - 50%

Einsparungen durch DMS und Workflow;
Quelle 100 DMS-Projekte von Anderson Consulting untersucht

oo—Flow
P b H Seite 19
LOSINGEN BRAITHEN FONIEFTE



Kaufmannische und technische Zielsetzungen
In den nachsten zwolf Monaten

rage: Welche der folgenden kaufmannischen bzw. technischen Zielsetzungen sind fur lhr Unternehmen
in den kommenden zwolf Monaten wichtig?

Juens|al-SING

Steigerung der Effizienz/Produktivitat 73,1

Optimierung von Geschéftsprozessen

AAA

Kosten senken

Kundenbindung/Erhéhung der
Kundenzufriedenheit

o
o
©

IS
o
(6]

Umsatzsteigerung

Verbesserung des Return on Investment
bei IT-Anschaffungen

Verbesserung des Controlling _ 28,3
Synergien zwischen den Standorten/ _
Niederlassungen herstellen 22,1 Quelle:
Synergien zwischen den Abteilungen _
nerstellen 21,5 INFORMATIONWEEK
I -

ﬂ
o STUDIE*™®
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Integration und Zusatznutzen fur Kunden
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Recht

* Rechtliche Vorschriften
machen DM S und Archivierung notwendig
(Compliance)

* Rechtliche Vorschriften
schaffen Grundlagen und Stabilitét fur
DMS und Archivierung
(Elektronische Unterschrift)

Doc—~Flow
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ResUmee

* Die meisten strukturierten Daten liegen el ektronisch vor
(ERP, PDM, CRM, ....) —die meisten Dokumente liegen
aber in Papierform vor! = Wo liegt das Rationalisierungs-
potential von morgen?

 Alle reden von elektronischen Geschéftsprozessen —
Dokumente gehdren dazu!

 Wichtige gesetzliche und technische Grundlagen sind
geschaffen (elektronische Unterschrift!)

* Neue Vorschriften erfordern oft weitergehende
elektronische Archivierung

oo—Flow
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Aktuelle Entwicklungen und Themen

e Content Management
 Information Lifecycle Management
e Compliance

 Enterprice Content Management
 Die Anbieter der Systeme

« DMS Expo 2004

Doc—~Flow
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Aspekte des Begriffes:

Betrachtet wird der Inhalt der
Dokumente

Entstanden im Internetumfeld aus
der Notwendigkeit rasch immer
wieder neue Inhalte anzubieten

(Trennung von Inhalt und Form)
Verwandtschaft mit Redaktions-
systemen

Workflow zur Erstellung und
Verdffentlichung von Dokumenten

Der Begriff wandelt sich!!

MDurﬂv Flow
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Content-Management im Vergleich
zu Dokumenten-Management

Sicht von
Contentmanagement

'---l

CELE EE TS Eﬂ;‘_;.‘

Sicht des Dokumentenmanagement

wo—Flow
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Information Lifecycle Management

 Betrachtung der Daten und Dokumente Uber ihren gesamten L ebend auf
— nicht in Abhangigkeit vom Alter sondern von der Wichtigkeit (im
Gegensatz zum HSM)

» Konzept zur intelligenten Verwaltung, Bewertung und Nutzung von
Daten bel moglichst geringen Kosten
(Geschéftsregeln, Servicelevd, ..)

» Entwicklung optimaler Verwaltungsstrategien in Abhangigkeit von der
aktuellen Wichtigkeit und Nutzung
—> Regelbasi ertes Ubergreifendes Spel chermanagement

» Enge Verzahnung von Speicherhardware, Archivierung und Daten-,
Dokumenten- und Content-Management.

oo—Flow
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Compliance

* In Ubereinstimmung mit den gesetzlichen
Vorschriften / Erfallung der Gesetze und
Vorschriften

Aktuelle Belispiele:

o SOX oder SOA
Sarbanes-Oxley Act of 2002

 GdPDU
Grundsdtze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen

oo—Flow
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SOA

o SOA verpflichtet Manager und Vorstande prifbare und
zuverlassige digitale Daten zu generieren. Diese missen so
beschaffen sein, dass sie jederzeit ohne Einflussnahme des
Unternehmens von einem Abschlussprifer gesichtet

werden konnen.

« Unternehmen missen die Revisionssicherheit, den
jederzeaitigen Zugriff und das schnelle Auffinden relevanter

Dokumente garantieren (z.B. auch von E-Mails!).

oo—Flow
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DMS EXPO 2004

 Messe hat sich stabilisiert (Aussteller, Besucher)

 Anbieterseite konsolidiert sich weiter (Ubernahmen,
Zukaufe)

* Anbieter stellen sich breiter auf - ECM

e Angebotene Systeme stabilisieren sich = keine neuen
technischen Hypes

o Aktuelle Themen
— Compliance
— ILM (Information Lifecycle Management)
— Neue Speichertechniken (UDO) und Formate (UDF)

oo—Flow
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Weiterbildung

mﬂ

Klaus Gétzer - Udo Schneiderath - Berthold Maier - Torsten Kombke Dokumenten-M
anagement:

Dokumenten- T
Management e el

Ausgeadhite Systena im Vergleich
Informationen im Unternehmen effizient nutzen Rrgninaicacin prid st apai

%, wlthndiy Checaraelein urd trweileris Aufiags

Seminar
18.11. = 19.11.2004

g SN

Leitung

Dr. Klaus Gotzer

Dr. Manfred Reaichen
Dr. Claudia Rofar

* BLA Deuinche Inforrmaii-Akacdems 3004
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Kontakt

PM Doc~Flow GmbH

Otto-Hahn-Str. 19
85521 Riemerling
Tel.: 089/60855358
Fax.: 089/62987297

www.pmdocflow.de
info@pmdocflow.de
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