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DOKUMENTEN- UND
WORKFLOW-MANAGEMENT

Ineffiziente Arbeitsablaufe und Doppelar-
beit kosten unnétig Zeit und Geld. Solange
in Unternehmen Dokumente noch manuell
transportiert, mehrfach abgelegt oder re-
gelmaBig neu zusammengesucht werden
mussen, ist ein zielorientiertes Arbeiten
kaum maglich. Haufigste Ursachen dafir:
Mangelnde Transparenz der Systeme und
Ablaufe, Medienbriiche und inkompatible
Anwendungen. Hinzu kommen drastisch
ansteigende Dokumentenaufkommen,
wachsende gesetzliche Anforderungen
sowie die zunehmende funktionale Uber-
lappung der eingesetzten IT-Systeme.
Eine grundlegende Voraussetzung, um
die Wettbewerbsfahigkeit nachhaltig

zu sichern, ist daher ein prozessubergrei-
fendes Dokumenten- und Informations-
management. Denn mit Hilfe moderner
Werkzeuge der Informationsverarbeitung
konnen alle wesentlichen Geschaftspro-
zesse einer Organisation grundlegend
unterstltzt und effizient gestaltet werden.

Dokumenten-Management-Systeme

Systeme fuir das Dokumenten-Management
sorgen flr eine strukturierte Ablage und
den effizienten Fluss von Dokumenten durch
das Unternehmen. Weil Mitarbeiter schneller
auf Informationen zurlckgreifen kdnnen,
werden die Ablaufe beschleunigt. Zudem
helfen solche Systeme bei der Digitalisierung
des Posteingangs und sichern das Einhalten
gesetzlicher Rahmenbedingungen.

Workflow-Management-Systeme

Mit Workflow-Management-Systemen las-
sen sich Arbeitsflisse sinnvoll gestalten und
steuern. Sie entlasten die Sachbearbeiter,
indem sie viele aufwandige Routinearbeiten
Ubernehmen. Gesetzliche Vorgaben, die
zu beachten sind, werden direkt in den
Arbeitsablauf integriert.



Das IAO-Zentrum »Dokumenten- und
Workflow-Management«

Seit mehr als 15 Jahren ist das IAO-Zentrum
»Dokumenten- und Workflow-Manage-
ment« Kompetenzpartner fir Unternehmen
aller Branchen ebenso wie fir 6ffentliche
Einrichtungen: Die Spezialisten des IAO
unterstttzen Unternehmen und Organi-
sationen dabei, Groupware-Applikationen
sowie Systeme firr das Dokumenten- und
Workflow-Management zu nutzen. Das
Leistungsangebot reicht dabei von der
Erarbeitung von Wirtschaftlichkeitsanalysen
Uber die Unterstltzung bei der Analyse
und Konzeption bis zur Begleitung bei der
Auswahl und Einfhrung der Systeme.

Das IAO-Zentrum blndelt das Know-how
von Experten verschiedenster Fachrichtun-
gen. Diese umfangreichen Kompetenzen
und Erfahrungen konnen Kunden fur ihre
individuellen Planungs- und Umsetzungs-
projekte gezielt nutzen: Im Bereich der
Organisationsoptimierung ebenso wie im
Personal- und Blrowesen, bei der Prozess-
analyse und dem Service Engineering, in
der Informations- und Kommunikations-
technik oder dem Dokumenten- und
Workflow-Management.

Bei der Auswahl von Produkten berat das
IAO-Zentrum herstellerunabhangig. Alle
Konzepte und Losungen betrachten die
Problemfelder ganzheitlich und bericksich-
tigen die wirtschaftlichen Aspekte. Auch
deshalb werden sie stets gemeinsam mit
den Auftraggebern erarbeitet.

Phase 1:
Ist-Analyse

Phase 2:
Soll-
konzeption

Phase 0:
Initialisierung

Phase 3:
System-
auswahl

Phase 4:
Pilophase

Phase 5:
Einfilhrung

Qualitatssicherung

Wir bieten Dienstleistungen in den
folgenden Bereichen:

Das IAO-Zentrum »Dokumenten- und
Workflow-Management« unterstitzt
Unternehmen und &ffentliche Einrichtungen
in allen Phasen der Einflhrung eines Doku-
menten- und Workflow-Management-
Systems. Dabei setzen wir speziell entwickel-
te Werkzeuge und Methoden ein, die sich
in zahlreichen Praxisprojekten bewahrt ha-
ben. Sie ermdglichen, die Anforderungen
im Einzelfall systematisch zu erfassen und
die Einflhrung der Systeme erfolgreich zu
gestalten.

= Initialisierung

In In-House-Workshops qualifizieren wir das
gesamte Projektteam, schaffen ein gemein-
sames Verstandnis fUr die Problemfelder und
beteiligen frihzeitig die Anwender an der
Losungsentwicklung.

= Ist-Analyse

Die am IAO entwickelte und vielfach ange-
wandte Methode bestimmt prazise die
aktuelle Situation. Gleichzeitig zeichnen wir
in der Bedarfsanalyse die erfolgskritischen
Anforderungen auf, die zu berlcksichtigen
sind, um die Wirtschaftlichkeit zu verbes-
sern und die Produktivitat zu erhohen.

= Sollkonzeption / Lastenheft

Aus den Ergebnissen der Ist-Analyse erar-
beiten wir die Losungsarchitektur fir das
Dokumenten- und Workflow-Management.
Aus dieser Sollkonzeption leitet sich dann
das Lastenheft fir das zu konzipierende
System ab.

= Ausschreibungen / Systemauswahl
Ausgehend von Sollkonzeption und Lasten-
heft erstellen wir die Ausschreibungsunter-
lagen. Ferner entwickeln wir Pilotszenarien
und fihren Benchmarks durch. Die Aus-
wahl selbst erfolgt in einem mehrstufigen
Verfahren, an dem die Verantwortlichen im
Unternehmen intensiv beteiligt werden.

= Systemintegration und -einfiihrung
Eine Losung von der Stange gibt es nicht.
Wir unterstlttzen die Unternehmen dabei,
die Produkte individuell anzupassen und in
die Unternehmensorganisation zu integrie-
ren. Ein Integrations- und Migrationsplan
zeigt die erforderlichen Umsetzungsschritte.

= Evaluation

Wir begleiten die Planung und die Umset-
zung der Systemeinfliihrung, die Schulung
der betroffenen Mitarbeiter und die kon-
tinuierliche Verbesserung der gewahlten
Losung.

= Qualitatssicherung

Eine erfolgreiche Einflihrung erfordert

die Sicherung der Qualitat in allen Phasen
eines Projekts. Wir priifen zum Beispiel
terminliche Vorgaben, damit der Zeitplan
eingehalten wird und werten kontinuier-
lich die Zwischenergebnisse der Projekt-
durchfihrung aus. Zur Orientierung dient
dabei ein QS-Handbuch, ein QS-Plan oder
ein Meilensteinplan.

Erganzend zur Projektunterstlitzung in den
Unternehmen und Einrichtungen veranstaltet
das IAO-Zentrum regelmaBig Seminare und
Anwenderforen und veroffentlicht unab-
hangige Marktstudien.



