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DMS erfolgreich einführen

Eine systematische Unterstützung bei der Einführung eines 
Dokumentenmanagementsystems (DMS)

Die Grundvoraussetzung für eine erfolgreiche Einführung eines Dokumentenmanagementsystems 
(DMS) besteht in einer sorgfältigen Analyse und Planung aller Einführungsaspekte. Die Zielsetzung, 
eine hohe Mitarbeiterakzeptanz und Stabilität des Systems auch in der Übergangsphase zu gewährlei-
sten, sodass die Arbeits- und Auskunftsfähigkeit des Unternehmens nicht beeinträchtigt wird, ist nur 
durch ein professionelles Projektmanagement zu erreichen. Als unabhängiger Forschungsdienstleister 
bietet das FIR neben der Auswahl und Bewertung von Dokumentenmanagementsytemen auch eine 
systematische Unterstützung bei der Einführung von DMS an.

Nach der Auswahl eines geeigneten Software-
Anbieters kann das FIR Unternehmen bei der 
Einführung des DMS unterstützen. Um eine er-
folgreiche Einbettung des ausgewählten Systems 
in die Organisation sicherzustellen, bietet das FIR 
sowohl die Moderation der Verhandlungen mit 
dem Anbieter als auch eine Begleitung des Change 
Management an. Eine Unterstützung erfolgt dabei 
in den nachfolgend dargestellten Bereichen.

Definition und Umsetzung der Soll-Prozesse

In einem ersten Schritt erfolgt die Erfassung 
der IST-Situation. Hier werden die Prozesse und 
Informationsflüsse der betroffenen Abteilungen 
in Workshops erarbeitet, detailliert festgehalten 
und zusätzliche Anforderungen definiert. Auf 
dieser Grundlage ist es möglich, Schwachstellen 
aufzudecken und Soll-Prozesse zu definieren. 
Diese dienen als zentrales Gestaltungsparadigma 
für die Workflowgestaltung. Außerdem erfolgt in 
dieser Phase die Definition des Rollen- und Rechte-
konzepts. Neben der Festlegung, wer wann welche 
Rechte am Dokument besitzt, muss eine Darstellung 
der Rollen im Prozess erfolgen. Ferner sind geeig-
nete Dokumentenklassen und Datenstrukturen 
für die Integration bestehender Daten zu definie-
ren. Zunächst werden die Dokumente inhaltlich 
klassifiziert und durch Verfeinerung dieser Klassifi-
zierung in Dokumententypen eingeteilt. Auch eine 
Beschreibung der Dokumentenstruktur, d. h. die 
Beantwortung der Frage, welche Dokumente eine 
logische Einheit (Ordner, Mappen) bilden, ist vorzu-
nehmen. Diesen Dokumententypen bzw. -klassen 
sind Metadaten zuzuordnen. Eine Verschlagwort-
ung sollte einheitlich und unternehmensweit erfol-
gen, um eine effiziente Suche für alle Mitarbeiter zu 
gewährleisten. Das FIR begleitet neben der Definition 
auch die Umsetzung der Sollprozesse.

Migrationsplanung

Da die Übernahme von Datenaltbeständen mit 
sehr hohem Aufwand verbunden ist, müssen ver-
schiedene Faktoren analysiert und in die Planung 
aufgenommen werden. Zu prüfen ist, welche der 
Dokumente und Daten überhaupt übernommen 

werden müssen. Ferner ist zu überprüfen, ob eine 
schrittweise Migration durchgeführt werden kann. 
Auch ein Terminplan, d. h. ein Zeitrahmen, in dem 
die Daten migriert werden sollen, ist zu erarbeiten. 
Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Erstellung eines 
Schulungskonzepts der Mitarbeiter.

Testdesign des Workflows

Bevor die Workflows im Livesystem implementiert 
werden können, müssen sie hinsichtlich ihrer 
Ablauffähigkeit getestet werden. Dazu ist eine 
genaue Planung der Tests und der anschließenden 
Implementierung notwendig.

Fazit

Das Ziel, ein DMS erfolgreich und nutzbrin-
gend einzuführen, ist nur durch ein systema-
tisches und planvolles Vorgehen möglich. Da 
das FIR in zahlreichen Software-Auswahl- und 
Reorganisationsprojekten seine Kompetenz im 
Projektmanagement unter Beweis stellen konnte, 
erhöht die Begleitung der Unternehmen bei der 
Einführung des DMS die Chance auf den Erfolg 
des gesamten DMS-Projektes.                  	     

Dipl.-Kff. Ingrid Meyer-Kahlen
Wissenschaftliche Hilfskraft
Fachgruppe Informationslogistik
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Tel.: +49 241 47705 320
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