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Erlauterung des Dokumentes

Die Anwendungscheckliste dient der ersten groben Erfassung aller vorhandenen Informationen,
die fur ein Dokumenten-Management-Projekt relevant sind. Dies sind vor allem Informationen
Uber

e das Unternehmen, die Standorte und die potentiellen DMS-Nutzer
o die EDV-technische Infrastruktur

e die vorhandenen Probleme im Umgang mit Dokumenten

o Akten- und Dokumentmengen (Bestand und Zuwachs)

Die Checkliste ersetzt keine detaillierte IST-Analyse, sondern soll im Vorfeld des Projektes einen
groben Eindruck vermitteln und erste Anhaltspunkte liefern, welche Dokumentprobleme in
welchen Ablaufen mit welcher Prioritat zu betrachten sind.

Wir empfehlen, die unterschiedlichen Teile der Checkliste von Mitarbeitern aus den jeweils
betroffenen Bereichen ausflllen zu lassen:

Kapitel Erlauterung
Allgemeine Firmen- und DMS- Dieser Teil wird zumeist vom Projektleiter ausgefullt und
Projektinformationen umfasst Angaben zur GrofRe und Struktur des
Unternehmens.
DV-Infrastruktur Dieser Teil wird zumeist von der DV-Abteilung ausgefillt

und umfasst Angaben zur vorhandenen EDV-Infrastruktur
und Hinweise auf geplante Anderungen.

Abteilungsinformationen Dieser Teil wird zumeist von der betroffenen
Fachabteilung ausgeflllt und umfasst Angaben zu
dokumenten- und aktenbezogenen Problemen und
Hinweise, welche Dokumente und Akten derzeit im
Unternehmen anfallen und welche hiervon kunftig im DMS
verwaltet werden sollen.

Existieren mehrere Fachabteilungen, fUr die eine DMS-
Unterstitzung geplant ist, so flllt idealerweise jede
Fachabteilung eine eigene Kopie dieses Kapitels aus.
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. Allgemeine Firmen- und DMS-Projektinformationen

Angaben zum Unternehmen:

Unternehmen:

Adresse:

I.1 DMS-Projektverantwortung

Name Tel Fax E-Mail

1.2 Ansprechpartner flr Fragen zu Organisation und Ablaufen:

Name Tel Fax E-Mail

1.3 Ansprechpartner fur Fragen zu DV-Themen:

Name Tel Fax E-Mail

.4 Unternehmen

Bitte tragen Sie in der folgenden Tabelle die Bezeichnung der Standorte / Werke des Unternehmens
ein, bei denen ein Dokumenten-Problem vermutet wird.

Mitarbeiterzahl Gesamt:

Anzahl ausstattungsrelevanter
Standort Anzahl der Mitarbeiter am Standort Mitarbeiter (z.B. Verwaltung, nicht
Produktion) am Standort
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I.5 Projektstatus/Projektgrobplanung, derzeitiger Stand

. geplant fiir
Projektphase (Zeitraum) Anmerkungen
Projekt gestartet
Projektteam gebildet
IST-Analyse:
- Dokumente
- Ablaufe

- Zulésende Probleme
Soll-Konzept: Beschreibung der
funktionalen und technischen
Anforderungen

Anbieterauswahl

Kostenschatzung, Budgetierung

Referenzbesuche/-recherchen bei
relevanten? Installationen
Detailspezifikationen fur Technik &
Funktionalitat

Projektplan mit Phasen flr Vorbereitung,
Konzeption, Implementierung,
Installatation, Protoyping&Test, Training,
Rollout

Ggf. Test ausgewahlter Komponenten,
Proof-of-Concept

Bestellung des Systems

Trainingsplan fur Endbenutzer,
Administratoren, Anwendungsentwickler

Schulung, Einweisung

Installation Phase |

Abnahme Phase |

(Teil-)Konvertierung Altbestand

Roll-Out an alle betroffenen Anwender

1Vergleichbar im Hinblick auf Funktionalitat, Architektur, installierte Produkte& Komponenten sowie Mengen/Skalierbarkeit
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I.6 Bendtigte, denkbare, geplante Anwendungen

Bitte markieren Sie in der folgenden Liste die Dokument-Typen und Anwendungen, fur die Sie den
Einsatz eines DMS planen bzw. sich den Einsatz zur Losungen der Dokument/Papierprobleme
vorstellen kdnnen. Bitte erganzen Sie die Liste falls erforderlich:

O Betriebswirtschaftliche Dokumente
O Eingehende Rechnungen und Dokumente der Kreditorenbuchhaltung
O Ausgehende Rechnungen und Dokumente der Debitorenbuchhaltung
Q Lieferscheine, Auftrage, Auftragsbestatigungen etc.
O Kreditakten
O Andere .......ccceveeuneen.
O Andere .......cccveuneen.

Q Zahlungsverkehrsautomation, Zahlungsbelege

O Kundendokumente
Q Antrag-, Kunden- und Vertragsakten
O Schadenakten
O Korrespondenzen, Anderungsmeldungen, Reklamationen (Customer Care)
O Andere .......cccveuneen.
a

O Personalakten
Q Formulare
O Projektdokumente / Projektakten

O technische Dokumente + Produktunterlagen
Q Technische Zeichnungen und CAD-Modelle
O Montageplane und Wartungsunterlagen
O Bauplane und Installationsplane
O Bedienungsanleitungen und Betriebshandbtcher

O Dokumente aus dem Qualitatswesen
O QM Handbucher
O Qualitatsaufzeichnungen (nach ISO 9000)
Q Arbeitsanweisungen
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Dokumenten-Management

II. DV-Infrastruktur

1.1 Anwendungssysteme - Uberblick

Anwendungssysteme

Bezeichnung und
Funktion2

Betriebssystem
(Server, Host)

DB-System

Anzahl
Anwender

Zustand

geplant fur ........
Produktion
Ablosung ...........

geplant fur ........
Produktion
Abldsung ...........

geplant fur ........
Produktion
Ablosung ...........

geplant fur ........
Produktion
Abldsung ...........

geplant fur ........
Produktion
Ablosung ...........

geplant fur ........
Produktion
Ablésung ...........

geplant fur ........
Produktion
Ablosung ...........

geplant fur ........
Produktion
Abldsung ...........

[ Iy O I O Iy Iy Dy Wy

2 Funktion, wie zum Beispiel FIBU, Billingsystem, Warenwirtschaft, Personalverwaltung, CAD etc.
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.2 DMS-relevante Anwendungssysteme

Relevant sind alle jene Systeme der o.a. Liste, von denen nicht ausgeschlossen werden kann, dass

a) deren Benutzer auf das DMS zugreifen mussen (zum Beispiel die Rechnungsprufung in der
FIBU auf die Debitorenakte, die Antragssachbearbeiter in der Bestandsverwaltung auf die
Bestandsakte, die Mitarbeiter in der Call-Center/Front-Office-Applikation auf die
Kundenakten)

b) oder diese Anwendungen Objekte/Dokumente erzeugen, die im DMS abgelegt werden sollen
wie zum Beispiel die Billing-Software oder die Output-Management-Loésung,, deren Output
ggf. archiviert werden soll.

Wenn nicht klar ist, ob relevant oder nicht, bitte trotzdem eintragen. Es kann dann zu einem spateren
Zeitpunkt - wenn im Team mehr Details zur Funktionalitat des DMS bekannt ist - festgestellt werden,
ob eine Schnittstelle zu diesem System in irgendeiner Form zu berucksichtigen ist.

s Anwendung erzeugt evtl.
Benutzer benotigt evtl. folgende .
Anwendungssystem Dokumente,/ Objekte aus dem DMS folgende ?bjekte/Dokumente
fiir das DMS
1.3 Groupware-Umgebung
Groupware Umgebung # Anwender Im Einsatz Geplant Abnehmend

U Lotus Notes a a a
U MS Exchange u (] d
O Novell Groupwise a a a
O Andere: a a a
O Andere: a a a
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1.4 Client-Plattformen

Client Plattformen # Anwender Im Einsatz Geplant Abnehmend
O Terminal Server CITRIX TS oder a a a
MS WTS)
O Windows 32bit (9x, NT) a a a
a 0s/2 a a a
O Apple Macintosh a a a
O Unix Workstation ..... a a a
O Andere .... a a a
O Andere .... a a a
O Andere .... a a a

1.5 Netzwerk-Infrastruktur - LAN

Netzwerk # Anwender Im Einsatz Geplant Abnehmend

O Token Ring 4 Mbit/s a a a
O Token Ring 16 Mbit/s a a a
O Ethernet 10 Mbit/s a a a
O Ethernet 100 Mbit/s a a a
a ATM a a a
O Anderes: d a a

1.6 Netzwerk-Infrastruktur - WAN

Folgende DMS-relevanten Aufienstellen / Partner sind bzw. werden Uber WAN Leitungen an das
Rechenzentrum angebunden.

derzeitige

Ortshezeichnung / Entfernung von RZ # Anwender Leitung Mbit/s Auslastung %

Bemerkung
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Dokumenten-Management

II.7 DMS Rahmenbedingungen

Das DMS sollte / muss folgende Rahmenbedingungen erfullen (Sie kbnnen mehrere Eingaben pro
Zeile machen, also z.B. ,Betriebssystem kann Windows NT und darf nicht Sun Solaris* sein:

Komponente

Muss-Anforderung bzw.

Soll-Anforderung

Kann Anforderung

Darf-Nicht

Server Hardware Muss:
Darf nicht:

Server Betriebssystem | Muss
Darf nicht:

Server DB-System Muss:
Darf nicht:

Web-Server-Plattform Muss:
Darf nicht:

Client-Plattform Muss:
Darf nicht:

Browser-Anforderung Muss:
Darf nicht:

. Muss:

Programmierumgebung

Darf nicht:

© Zoller & Partner GmbH
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Dokumenten-Management

lll. Zentrale Archive/Registraturen

Bitte machen Sie im folgenden Angaben zu den zentralen Ablagen/Archive/Registraturen

Akten-/Dokumentarten Art (Mikrofilm, | Art der Umfang Muss ins DMS Kann s/w Standort Welche Abteilungen Aufbe-
(Bezeichnung) Papier) Aufbewahrung aufgenommen gespeichert greifen zu? wahrungs-
(Hangeregister, werden? werden? dauer
Fiches,
QJa QNein QJa QO Nein
QJa QNein O Ja QO Nein
QJa QNein O Ja QNein
QJa QNein O Ja QO Nein
QJa QNein O Ja QO Nein
QJa O Nein O Ja QO Nein
QJa QNein O Ja QO Nein
QJa O Nein O Ja QO Nein
QJa QNein O Ja QNein
QJa QNein O Ja QO Nein
QJa QNein O Ja QO Nein
© Zoller & Partner GmbH Seite 8 Marz 2002
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Dokumenten-Management

IV. Abteilungsinformationen

Die folgenden Angaben bitte je relevanter Abteilung/Bereich ausfullen.

Abteilung/Bereich:

Bitte tragen Sie in der folgenden Tabelle die Bezeichnung der (Unter-)Abteilung und die
Mitarbeiterzahlen ein, bei denen ein Dokumenten-Problem vermutet wird.

Mitarbeiterzahl Gesamt:

Anzahl Anzahl der Anzahl (kiinftiger) DMS-
Abteilung / Arbeitsgruppe am Standort Mitarbeiter Mitarbeiter, die mit Nutzer, die Dokumente
der Hauptverwaltung gesamt in der dem DMS arbeiten | auf3erhalb der Biiroumgebung
Abteilung sollen benotigen

IV.1 Andere Standorte der Abteilung (Servicestellen, Zweigstellen)

Mitarbeiterzahl Gesamt:

Anzahl der Anzahl (kiinftiger) DMS-
. Anzahl Mitarbeiter, die mit Nutzer, die Dokumente
Standort/Abteilung Mitarbeiter dem DMS arbeiten | aufierhalb der Biiroumgebung
sollen benoétigen
© Zoller & Partner GmbH Seite 10 Marz 2002
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IV.2 Beschreibung der moéglichen Nutzenpotenziale in der herkdmmlichen, papiergebundenen
Arbeitsweise

Bitte definieren und quantifizieren3 Sie im folgenden die Bedeutung der aufgeflhrten Kriterien je
Abteilung durch Ankreuzen in den Tabellenspalten.

Mogliches Nutzenpotenzial Detaillierung/ i s
— (bitte ankreuzen)
Quantifizierung - — -
Hoch Mittel Niedrig Keine
1. Personeller Aufwand fur Zugriffe auf

Altakten (keine Bearbeitung mehr, aber
noch nicht Iéschbar)

2. Zugriffe auf ,tote“ Akten (keine
Bearbeitung mehr, aber noch nicht
I6schbar)

3. Zugriffe auf ,lebende” Altakten (noch
nicht Iéschbar, Bearbeitung noch
denkbar)

4. Ruckegriff auf Akten in der Bearbeitung
(in der Schwebeablage, Zwischenablage,
aktive Registratur) der Akten aus SB,
Einstellung der Akten in die Reg.

5. Aufwand in der Registratur flr Holen der
Akten aus der SB, Einsortieren in die
Ablagen/Archive und Bringen der Akten
zu den Sachbearbeitern

6. Aufwand der Sachbearbeiter/Mitarbeiter
(nicht Registratur) fir Holen der Akten,
Ricksortieren/Einsortieren in
Ablagen/Archive

7. Suchaufwand fir sonstige
Papier/Mikrofilmdokumente

8. Suchaufwand fiir PC-Dokumente

9. Vom Kunden werden mehrfach
Unterlagen angefordert, obwohl in
anderen Bereichen/Sparten bereits
vorhanden.

10. Kosten- oder zeitaufwendige
Transportwege der Akten, physische
Aktenweiterleitung durch SB

3 Bitte machen Sie Angaben zu Anzahl, Umfang, Haufigkeit falls Sie in der Tabelle ,Mittel“ oder ,Hoch“ angekreuzt haben. Es geht um
Verbesserungen personeller (Personalaufwand), zeitlicher (Beschleunigung), raumlicher Art.
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Dokumenten-Management

Mogliches Nutzenpotenzial

Detaillierung/

Bedeutung
(bitte ankreuzen)

Quantifizierung - — -
Hoch Mittel Niedrig Keine

11. Hoher Aufwand beim Verteilen von
Dokumenten

12. Aktenweiterleitung ist fehleranfallig (z.B.
Akten landen in der falschen Abteilung )

13. Dauer der Weiterleitung neuer Post zur
SB

14. Mangelnde Auskunftsfahigkeit zu
Schwebeakten weil Akten in der
Registratur stehen

15. Der Ruckgriff auf den Aktenbestand
dauert zu lange

16. In den Akten fehlen einzelne Dokumente

17. Bendtigte Akten sind nicht verfigbar,
gehen verloren oder sind aus anderen
Grunden nicht mehr verfigbar

18. Akten werden falsch abgelegt,
zuriickgestellt

19. Akten kdnnen nur innerhalb festgelegter
Burozeiten besorgt werden

20. Hoher Aufwand um Kunden
zuriickzurufen (weil deren Anfrage nicht
beim Anruf des Kunden beantwortet
werden konnte)

21. Der Platzbedarf flr die Akten Ubersteigt
den verfigbaren Raum

22. Handablagen, Zwischenablagen
benétigen zu viel Raum am Arbeitsplatz

23. Es werden zu viele Papierkopien erstellt

24. Schlechte Reproduktionsqualitat von
Mikrofilmabbildungen

25. Mikrofilm: es dauert zu lange, bis
Dokumente verfilmt und wieder
verfugbar sind

26. Archiv/Registratur liefert falsche
Unterlagen

© Zoller & Partner GmbH Seite 12 Marz 2002
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Bedeutung
(bitte ankreuzen)
Hoch Mittel Niedrig Keine

Mogliches Nutzenpotenzial Detaillierung/
Quantifizierung

27. Archivanfragen unterbrechen den
Arbeitsfluss und fihren zu mehrfachen
geistigen Rlstzeiten

28. Anfragen von auflerhalb mussen durch
aufwendiges Kopieren und
Faxen/Versenden beantwortet werden

29. Hoher Aufwand in der Aktenbereinigung

30. Akten / Dokumente kdnnen nur von
demjenigen gefunden werden, der sie
abgelegt hat

31. Suche nach Einzeldokumenten in
umfangreichen Akten

32. Keine Kontrolle der
dokumentgebundenen Prozesse (wie
viele Prozesse liegen vor, wer hat den
Vorgang X etc.)

33. Keine Kontrolle von Vorgangs-
/Aktenliegezeiten

34. Unbefriedigende Lastverteilung
dokument-gebundener Vorgange im
Urlaubs-/Krankheitsfall

35. Die papiergebundene Sachbearbeitung
ist fehleranfallig, weil keine Steuerung
der Ablaufe maglich ist

36. Die papiergebundene Sachbearbeitung
des Posteingangs ist zu langsam (z.B.
bei Anforderung nach tagfertiger
Bearbeitung)

37. Esist nicht moglich, die Prioritat
einzelner papier-/dokumentgebundener
Vorgange in der Sachbearbeitung zu
andern

38. Hohe Zahl repetitiver, einfacher Anfragen
(hohe Wahrscheinlichkeit der
Automationsméglichkeit)

39. Hoher Aufwand bei der Erfassung von
Massendaten aus Papierdokumenten
(z.B. bei Verbuchungen von Rechnungen,
Datenerfassung bei Antragen etc.)

40. Hoher Aufwand beim Sortieren und
Zuordnen von Papier-Eingangspost

© Zoller & Partner GmbH Seite 13 Marz 2002
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Dokumenten-Management

Mogliches Nutzenpotenzial

Detaillierung/
Quantifizierung

Bedeutung
(bitte ankreuzen)

Hoch Mittel Niedrig Keine

41. Lange Durchlaufzeiten weil
Arbeitsschritte bedingt durch den
Papierumlauf immer hintereinander
durchgefiihrt werden missen
(Parallelisierung)

42. Hoher Aufwand flr Produzieren,
Zusammenstellung einer S-Akte,

43. Pflege von Doppelakten (AuRenstellen
und Zentrale)

44,

45.

IV.3 Sonstige DMS-relevante Aspekte (Probleme, strategische Zielsetzungen, ...)
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IV.4 Abteilungsarchive

Bitte machen Sie im folgenden Angaben zu Bereichsablagen, Handakten, Schwebeablagen zum Beispiel in der Sachbearbeitung angeben, sofern diese
nicht bereits im Kapitel zentrale Ablage/Archive dargestellt sind.

Akten-/Dokumentarten Art (Mikrofilm, | Art der Umfang Muss ins DMS Kann s/w Standort | Welche Abteilungen Aufbe-
(Bezeichnung) Papier) Aufbewahrung aufgenommen gespeichert greifen zu? wahrungs-
(Hangeregister, werden? werden? dauer
Fiches,
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
QJa QNein QJa QNein
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IV.5 Zugriffe auf Dokumente / Akten in anderen Abteilungen

Bitte benennen Sie andere Abteilungen und deren Dokumente / Akten, auf die Sie aus lhrer
Abteilung heraus zugreifen. Geben Sie hierbei bitte auch Kopien von Dokumenten / Akten an, die Sie
automatisch / vorsorglich erhalten.

Von folgenden anderen
Abteilungen erhalt diese Kopie oder Akten / Dokumente
Abteilung Akten / Zugriff (Bezeichnung)

Dokumente

Mengenangabe im Zeitablauf
(z.B. pro Tag, Woche, Monat
oder Jahr)

UKopie
QZugriff

UKopie
QZugriff

UKopie
QZugriff

UKopie
QZugriff

UKopie
QZugriff

UKopie
QZugriff

UKopie
QZugriff

UKopie
QZugriff

IV.6 Zugriffe auf Dokumente / Akten in der untersuchten Abteilung von anderen Abteilungen

Bitte benennen Sie Abteilungen, die auf Dokumenten- und Aktenbestande zugreifen, die in lhrer
Abteilung aufbewahrt werden. Geben Sie zusatzlich diejenigen Abteilungen / Bereiche an, fur die Sie
(vorsorglich) Kopien von Akten / Dokumenten erzeugen.

Folgende Abteilung greift

auf Dokumente / Akten Kopie oder Akten / Dokumente
dieser Abteilung zu (bzw. Zugriff (Bezeichnung)

erhalt Kopien)

Mengenangabe im Zeitablauf
(z.B. pro Tag, Woche, Monat
oder Jahr)

UKopie
QZugriff

UKopie
Qzugriff

UKopie
UZugriff

UKopie
QZugriff

UKopie
UZugriff

UKopie
QZugriff
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Dokumenten-Management

IV.7 Taglicher Posteingang (Zuwachs)

Medium Anzahl soll im Besondere Formate, Im Original
(Papier, | Eingangs- | Anzahl Anzahl .. Kann s/w | Aufbe- Fotos, Blaupausen, g
. Herkunft / .. . . Riick- DMS K .. aufbewahrungs-
Bezeichnung Fax, Vorgange | Dokument | Seiten je . Format gespeich. | wahrung | gebundene/geoéste . s
Quelle . seiten? aufbewahrt pflichtig? Wenn Ja,
E-Mail, /Tag e pro Tag | Dokument werden? | sdauer | Unterlagen, AO etc.,
werden? = = warum?
etc.) sonstige Notizen
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IV.8 Am Arbeitsplatz taglich erstellte elektronische Dokumente und Dateien (Zuwachs)

Aufbewahrungs- Versions- Speicherbedarf in KB je

. . a
Bezeichnung Anzahl/Tag Dateiformat dauer KontrolleS Dokuments

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

4 z.B. Word, AutoCAD, Excel etc.

5 Versionskontrolle bedeutet, dass eine Anderung eines Dokumentes (z.B. eines Angebotes) nicht einfach die alte Version liberschreibt, sondern als neue Version eines bereits vorhandenen Dokumentes
abgelegt wird.

6 Durchschnittswert genligt oder Angabe von - bis. Bei groRen Bandbreiten (von 1 KB fiir Brief bis 1 MB fiir Angebote) trennen in Typ Brief und Typ Angebot
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Dokumenten-Management

IV.9 Vorhandene, in das DMS zu Ubernehmende Dateien (Bestand zum Beispiel auf File-Servern etc.)

Bezeichnung und derzeitiger Speicherort

Anzahl

Dateiformat

Aufbewahrungs-
dauer

Versionskontrolle

Speicherbedarf in KB je
Dokument

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein

OJa ONein
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Dokumenten-Management

IV.10 Ausgangspost aus zentralen Anwendungen (meist im Rechenzentrum erstellt)

Dokumentenbezeichnung

Anwendungssystem

Job-Zyklus (taglich,
wochentlich, monatlich
etc.)

Anzahl Dokumente
pro Job

Anzahl Seiten pro
Dokument

Druckerprotokoll (1403
Zeilendrucker, IBM AFP,
Metacode etc.)
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Dokumenten-Management

IV.11 Datenbankreports, auf Hintergrundsystem/Rechenzentrum ausgedruckt

Job-Zyklus (taglich,
Bezeichnung Anwendungssystem wochentlich, monatlich Anzahl Reports pro Job Anzahl Seiten pro Report
etc.)
© Zoller & Partner GmbH Seite 21 Marz 2002
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IV.12 Externe Nutzer

Bitte listen Sie in der folgenden Tabelle externe, firmenzugehorige und nicht-firmenzugehdrige
Personen oder Stellen, die heute oder zukUnftig auf das System zugreifen sollen/durfen?

Zugriffe von auf3erhalb

Externe Personen, Stellen, Unternehmen... ...sollen zugreifen auf folgende Dokumente

IV.13 Wie soll auf die im DMS gespeicherten Dokumente zugegriffen werden?

Q Manuell durch Eingabe von Indexwerten
O Automatisch, aus anderen Programmen heraus (welche Programme...)
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