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Wandel bei der Aktenverwaltung: Es stellt sich immer weniger die Frage, ob ein Doku-

mentenmanagement-System eingefiihrt wird, sondern wie tief es integriert werden soll.

Trend zum Komplettsystem

Elektronisches Dokumentenmanagement gilt inzwischen als ,,Must have” in der
Kommunalverwaltung. Was im Zusammenhang mit der Auswahl und Beschaffung
von DMS-Lésungen zu beachten ist, stellen wir in diesem Beitrag dar.

ie Basis eciner gesunden Ord-
D nung ist ein groBer Papierkorb,

schrieb Kurt Tucholsky 1930
in einem Artikel in der ,Neuen Leipzi-
ger Zeitung”. Glicklicherweise gibt es
heute Dokumentenmanagement-Sys-
teme (DMS) beziehungsweise Enterprise-
Content-Management-Lésungen (ECM),
die bei richtigem Einsatz 1T-gestlitzt fir
eine geordnete und rechtssichere Ablage
auBerhalb der ,Papierkorblésung® sor-
gen. Vor allem im kommunalen Umfeld
stellt sich hdufig tiberhaupt nicht mehr
die Frage, ob ein DMS eingeflihrt wird,
sondern welche Losung wie schnell und
wie tief in die 1T-Landschaft und die or-
ganisatorischen Abldufe der Verwaltung
integriert werden soll.

Hier zeichnet sind ein erster Trend ab.
Nur schwer nachvollziehbare Kosten-
Nutzen-Rechnungen zur DMS-Einfith-
rung entfallen zunehmend. Was sind
aber die wirklichen Trends im DMS/ECM-
Markt, also die Kriterien, die dauerhaft
nachgefragt werden? Im Gegensatz zu
einem ,Hype“ resultieren echte Trends
daraus, dass aus dem Aufeinandertreffen
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von Problem und Problemlésung (Ange-
bot und Nachfrage) neue Losungsmdg-
lichkeiten entstehen, die aufgrund ihres
Nutzens auf einen wachsenden Markt
stof3en.

Umfangreiche Funktionen

Ein wichtiger Trend zeichnet sich bereits
bei der Auswahl, Einfihrung und dem
Betrieb eines DMS ab: Die Wahl eines
kompletten, in sich geschlossenen DMS.
Dies hort sich im ersten Moment trivial
an, ist es aber nicht. DMS-Lésungen be-
stehen in der Regel aus umfangreichen
Funktionalititen wie der Eingangspost-
archivierung (Scannen), Office- und
e-Mail-Archivierung, Aktenverwaltung,
Versionierung, Genehmigungs- und Frei-
gabefunktionen, Volltextsuche, Multifor-
mat-Viewer, Postkorb-/Workflowfunktio-
nen und Werkzeugen zur Konfiguration
der Gesamtlosung. Tmmer stirker zeich-
net sich dabei die Bedeutung von Syste-
men mit einer homogenen Gesamtarchi-
tektur im Gegensatz zu schlecht integ-
rierten Komponenten von Zukdufen ab.

Anbieter mit Insellésungen, wie zum
Beispiel einer reinen Archivfunktionali-
tit, sind woh! auf absehbare Zeit nicht
mehr konkurrenzfihig. Davon betroffen
sind auch die Dokumentenablagen inner-
halb von Fachverfahren. Sie kdnnen nur
schwer mit professionellen DMS-Lésun-
gen mithalten. Hier ist der Trend zu er-
kennen, dass diese individuellen Ablagen
iber fachverfahrenseigene DMS-insell6-
sungen minimiert werden und die ver-
waltungsweite DMS-Losung als zentraler
Speicherort fiir alle Dokumente dienen
soll. Das bedeutet weg von dezentralen
Informations-/Dokumenteninseln.

Ein weiterer wichtiger Trend im DMS-
Umfeld ist die elektronische Akten-/
Vorgangsverwaltung. Systeme, die nicht
{iber eine solche Funktionalitdt verfii-
gen, werden es im kommunalen Umfeld
sehr schwer haben. Akten und Vorginge
sind dort allgegenwiirtig, dagegen gibl
es aber nur eine iiberschaubare Zahl an
DMS-Lasungen mit ausgereiften Akten-
funktionen. Akten sind keine Aachen Da
teiordner, so wie sic uns vom Microsoft
Explorer her hekannt sind. Elektronisehe
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Akten missen liber Aktenpldne aufge-
baut werden kénnen, sollten iiber ein
Deckblatt verfiigen, unabhidngig von den
darin enthaltenen Dokumenten eigene
Attribut- und Berechtigungsstruktu-
ren besitzen und es sollten alle Doku-
mente in einer elektronischen Akte (z. B.
Word, Excel, TIFF- und PDF-Dokumente)
schnell - zum Beispiel per Pfeiltasten
- mit einem einheitlichen Dokument-
Viewer durchgeblattert werden konnen.
Es ist sinnvoll, sich diese Funktionalitit
cinmal auf Messen zeigen zu lassen, um
zu sehen, wie unterschiedlich hier die
DMS-Ldsungen arbeiten.

Wesentlicher Erfolgsfaktor fiir den
Einsatz und die Akzeptanz eines DMS
in der Kommunalverwaltung ist die Ein-
fiilhrungsstrategie. Hier kristallisiert sich
eindeutig der Trend zum ,Biifettansatz”
heraus: Statt sich ein komplettes Meni
zu bestellen, wahlt der Kunde die Ginge
nach und nach und seinem Appetit und
Hunger (= Bedarf) entsprechend aus.
AuBerst selten wird heute noch die An-
forderung gestellt, das DMS im ersten
Schritt gleich ,flaichendeckend®, in der
ganzen Verwaltung einzufiihren.

Zu viele Einfithrungsprojekte schei-
terten, weil gefordert wurde, als Erstes
den gesamten verwaltungsweiten Post-
eingang nur noch elektronisch {iber das
DMS bearbeiten zu kénnen. Fir den
Misserfolg waren dabei weniger die tech-
nischen Faktoren ausschlaggebend als
cher die organisatorischen Konsequenzen
einer solchen Strategie.

Diese Vorgehensweise wird gliicklicher-
weise heute nur noch sehr selten vorge-
funden. Stattdessen hat sich ein fach-
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dienstbezogener Einfithrungsansatz als
vorteilhaft erwiesen. Die Nutzeneffekte
lassen sich so optimieren, da die Umset-
zungsprojekte tiberschaubar sind (z. B. in
der Kfz-Zulassungsstelle oder im Finanz-
bereich) und die neue Technologie auch
1T-seitig beherrschbar wird.

Zusétzlich hat der fachdienstbezo-
gene Einflihrungsansatz den Vorteil,
dass verwaltungsiibergreifende Prozess-
untersuchungen - wie ab und zu gefor-
dert - nicht notwendig werden. Nur die
Prozesse der von der DMS-Einfiihrung
betroffenen Fachbereiche werden be-

trachtet, wodurch die Implementierung
erheblich wirtschaftlicher gestaltet wer-
den kann. Mit dieser Vorgehensweise ist
die Verwaltung in kurzer Zeit und unter
Sicherung der getatigten Investitionen
mit dem DMS komplett ausgestattet.
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