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Wir werden mit Informationen
überhäuft. Wie kann die
Datenflut bewältigt werden?

Das wichtigste Werkzeug ist ein gut implementiertes Dokumenten-Manage-
ment-System. Papierberge, E-Mails, Webseiten: Wir werden mit Informationen

förmlich überhäuft. Wie soll man da die Übersicht behalten und die nicht
abreissenden Fluten effizient verarbeiten? Meistern lässt sich das nur mit
einem guten Dokument-Management-System.

Die
schlechte Nachricht vorweg:

Trotz Rezession ebben die
Informationsfluten nicht ab, sie nehmen

im Gegenteil noch stetig zu. Die

gute Nachricht: Egal, woher die Informationen

kommen, egal, ob sie in Papier-
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form oder digital vorliegen - sie lassen

sich auf jeden Fall in Form von elektronischen

Dokumenten ablegen. Sie sind
damit auch zugänglich für so genannte Do-

kumenten-Management-Systeme.
Ein Dokument ist im Grunde genommen
nichts anderes als ein Behälter zum
Speichern von Informationen. Als Dokumen-

ten-Management bezeichnet man den

Prozess, Dokumente während ihres

gesamten Lebenszyklus - von der Kreation
bis zu ihrer Vernichtung - zu verwalten
und den Nutzern zugänglich zu machen.

Das Dokumenten-Management-
System
Ein entsprechendes System umfasst
folgende Bereiche:

Imaging: die Digitalisierung von
Papierdokumenten via Scanner oder Digitalkamera.

Integration elektronischer
Dokumente: Ein modernes Dokumenten-Ma-
nagement-System kann auch mit
Spreadsheets, Bildern und multimedialen
Formen (Tondokumenten, Videos) umge¬

hen. Tatsächlich nennen die Produktunterlagen

der meisten Hersteller Dutzende

von verschiedenen Formaten.
Schnittstellen zu betriebswirtschaftlichen

Programmen wie Enterprise
Resource Planning (ERP), Knowledge
Management (KM) oder Web Content
Management (WCM): Ein Grossteil der
Dokumente stammt aus solchen Programmen
und fliesst in bearbeiteter Form häufig
auch wieder dorthin zurück.
Archiv: Speicherung der elektronischen
Dokumente. Je nach Zugriffsfrequenz
kann dies auf Online- (Festplatten, Disk-

Arrays) oder Offline-Medien (CD, DVD,

Tape) geschehen. Ausserdem lassen sich

Dokumente im Web abspeichern. Das ist

vor allem dann wichtig, wenn ein grosser
Benutzerkreis angesprochen werden soll.

Klassifikation: Die Dokumente werden
nach unterschiedlichen Kriterien
abgespeichert, damit man sie später leicht
wieder findet. Bewährt haben sich dabei
hierarchische Strukturen, die in der
traditionellen Bürowelt zur Anwendung kommen,

also die Kette «Aktenschränke-
Ordner-Dokumente». Als überaus nützlich

erwiesen haben sich so genannte
Metainformationen, welche die
Dokumente näher beschreiben.
Retrieval: Spezielle Suchfunktionen
erlauben das rasche und gezielte Auffinden

der gespeicherten Informationen.
Professionelle Systeme bieten nebst
unterschiedlichem Kategoriensuchen auch
eine Volltextsuchmaschine an. Diese

sollte kombinierte Suchbegriffe
(Boolesche Verknüpfungen) und
Ähnlichkeitssuche (die Suche nach «Stengel»
findet auch «Stängel») akzeptieren.
Nützlich sind so genannte Such-Templa-

tes, die gelegentlichen Anwendern eine
Reihe von Eigenschaftsfeldern präsentieren,

die für ihr Gebiet relevant sind.

Viewer: In der Regel haben die Anwender

auf ihrer Maschine nicht alle

Programme installiert, mit denen die
Dokumente erzeugt wurden. Ein so genanntes
«Viewer-Programm» sorgt dann dafür,
dass diese Dokumente dennoch eingesehen

werden können.
Workflow: Dokumente im Unternehmen

durchlaufen meist eine Kette von
Stationen. Mit einer so genannten
Workflow-Funktion lässt sich diese «stream-
linen». Egal, ob ein Dokument mit
Anmerkungen verschiedener Mitarbeiter
versehen oder verändert wird, egal, ob
dies gleichzeitig oder nacheinander
geschieht: Die Workflow-Funktion behält
stets die Übersicht und macht alles minutiös

nachvollziehbar.
Publikation: Einige Hersteller bieten

Lösungen an, die in Richtung
Web-Content-Management-System gehen. Damit
lassen sich Informationen für das Intranet

oder Internet erzeugen und auf
einfache Weise aktuell halten.

Lückenloses Abbild
Das Ziel eines Dokumenten-Management-
Systems muss sein, die Geschäftsvorgänge

lückenlos abzubilden, damit diese

später bei Bedarf - etwa bei juristischen
Fragen - genau rekonstruiert werden können.

Früher, als die meisten Dokumente

nur auf Papier existierten und deshalb in

elektronische Form gebracht werden

mussten, war das eine gigantische Auf-
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gäbe. Mit dem zunehmenden E-Business

liegen aber immer mehr Dokumente
bereits in digitaler Form vor und können eins

zu eins übernommen werden.
Wie gut ein Dokumenten-Management-
System in der Praxis ist, hängt allerdings
nicht nur von der Technik ab, sondern
auch von den Benutzern: Um das Maximum

aus den doch teuren Lösungen
herauszuholen, sollten die Anwender
entsprechend geschult werden - sonst
machen sie ähnliche Fehler wie Internet-
Novizen, die zum ersten Mal eine
Suchmaschine benutzen.

Sparen mit
Workflow-Management-Systemen
Je austauschbarer Produkte und
Dienstleistungen sind, desto schwieriger wird
es, sich von der Konkurrenz abzuheben.

Möglichkeiten dazu bieten beispielsweise
eine Reduktion der Kosten oder effizientere

Betriebsabläufe. Tatsächlich lassen

sich administrative Vorgänge mit moderner

Informationstechnologie weit
gehend automatisieren und optimieren.
Das liegt daran, dass die Geschäftsvorgänge

eines Unternehmens Prozesscharakter

haben: Bestimmte Ereignisse stos-

sen den Bearbeitungsvorgang an, und
klar definierte Abläufe führen dann zum
gewünschten Ergebnis. Mit einem Work-
flow-Management-System lässt sich dieser

Vorgang optimieren.
Was das bringen kann, zeigt das Beispiel
des Schweizer Präzisionwaagenherstellers

Mettler-Toledo: Nach einem Bericht
der Zeitschrift «KMU» gelang der
deutschen Ländervertretung in der Zeit von
1991 bis 1995 mit einem solchen System
eine Reduktion der Lagerbestände um
80%, eine Verringerung der Lieferzeit

von 8 Wochen auf 5 Tage - und dies, ob-
schon der Personalbestand von 260 auf
200 reduziert wurde. Der Clou an der
Sache: Im gleichen Zeitraum verdoppelte
sich der Umsatz von 50 auf 100 Mio.

Franken, und der Marktanteil stieg von
12 auf 20%.

Transparente Prozesse
Um ein Workflow-Management-System
einzuführen, müssen zuerst bestehende
Prozesse, wie Auftragsabwicklung,
Beschaffung, Budgetierung und Logistik
transparent gemacht, Schwachstellen
erkannt und beseitigt werden - allenfalls
durch eine gezielte Änderung der Ab¬

läufe. Ein wichtiges Ziel besteht darin,
die so genannte Blindleistung (Doppelarbeiten

und sinnlose Arbeiten) zu
eliminieren. Gleichzeitig sollen die Wirkleistung

(Fabrizieren, Installieren, Verkaufen)
und die Supportleistung (Kalkulieren,
Liefern, Verrechnen) optimiert sowie nach

Möglichkeit Fehlleistungen ausgeschaltet
werden. Fachleute schätzen, dass sich

die Fehlleistung in der Praxis um bis zu
10 und die Blindleistung um bis zu 30%
reduzieren lässt, während das

Optimierungspotenzial bei Wirk- und
Supportleistungen 25 bzw. 35% beträgt. Dabei

ist es nicht zwingend, gleich den ganzen
Betrieb abzudecken: In vielen Fällen

lohnt sich der Einsatz schon in Teilbereichen

wie dem Kundendienst. Die Erfahrung

in diesem Segment zeigt jedenfalls,
dass das Sparpotenzial punkto Such-,

Bearbeitungs- und Transportzeiten bei

über 50% liegt. QT|
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