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Faktoren in EI.O
ECM / DMS Projekten Digital Office

Dokumente Ablaufe / Prozesse

Flhrende
Regeln & Gesetze
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Ist-Analyse

Fokus:
Dokumente und Ablaufe
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Grobkonzept

* |st-Aufnahme:
 Dokumente
* Ablaufe
* Infrastruktur
» Schnittstellen

* Bewertung

* Vorschlag
(Soll- bzw.Grobkonzept)
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L |

Klassifikation
in Dokumenttypen (z.B.):

t'-1

Abblldung in ELO: Aktionen:




Prozessbetrachtung

 Ist/ Soll - Vergleich
 DMS: Spat oder fruh ?
 Integration ?

« Automatisierung ?




Prozessbezogene Ablage

* Wichtig: Geschaftsprozess im Auge behalten
 Prozessbezogene Ablagestruktur

 Vorgangsbezogene ,,Akten
- Eingangsdokumente
Computer Output (COLD)
Office Dokumente
Dokumente aus ERP, CRM, SCM, QM, ...
E-Mails zu Geschaftsvorfall
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Kunden- Grob- Fein- Projekt- Doku- Abnahme- Protokolle Reflexion
profil konzept konzept plan mentation protokoll der
Projekt- Pflichten- Ubergabe Projekt-
Initiierung heft Support phasen
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Hilfestellung

Projektvorlagen:
¥ Formulare

¥ Checklisten
¥ Muster

¥ Knowhow-Bausteine
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El--@ Projektordner [mit VYorlagen, Mustem und Checklisten)
..

_ - Kundenprofil
E O Sestem

[ | Technizche Systemdarstellung
] Schrittstellen
#-f [ Passwortlisten
-- Sicherungzkonzept
D Betrieh und Suppart
—:I--@ M usterprojekt
EB Projektziel [Projektstart]
+E__|’| 18122006 Fragebogen: Prazentationsvorbereitung
1E—|_1 2912 2006 Yarlage: Projektinitiening
+E__|’| 11.01.2007 Vorlage: Warkshopyorbereitung inkl. Agenda
- Angebat und Auftrag
[—]H |stzuztand und Belegerhebung
ﬂ_l] 11.01.2007 Yorlage: Erhebungzbogen
43_|’| 16.08.2006 Vorlage: lst-4ufnabime
----- f'; 028.11.2005 Hirweize zur Bearbeitung Varlage: 1st-Aufnabme
+E__|’| 16.01.2007 Beizpiel Agenda *Workshop zur lst-Aufnabme
ﬂ_l] 02.11.2006 Beizpicl Ergebnizse lzt-Aufnahme
[—]ﬂ Grobkonzept
- 02.01.2007 Muster: Grobkaonzept
+E__|’| 08.11.2006 Beizpiel Grobkonzept
- 02 01,2007 Vorlage: Projekiteam
----- d 11.01.2007 Skizze: Projektteam [Visio)
----- ] 11.01.2007 Skizze: Projektteamn
43_|’| 23.02.2006 Vorlage: Soll-Fonzeption
=} B Feinkonzept
-4 f Pllichtenheft
= | Realisierung
ﬂl 11.00. 2007 Vorlage: KickOf\orbereitung inkl, Agenda
- B Projektplan
-4 Kalkulation
=4 [ Arbeitspakete
#-p B Konfiguration
ﬂ_l] 17.00.2007 Anderungzanfordemning
#-4 B Protokaolle
=t B Abnakme
wf [ Schriftwerkehr ¢ Kommunik.ation
Eﬂ--a buztervertrage

l




Projektteam E,!.-OQ
Projektlenkungsausschuss

FUhrunﬂsebene Auftraﬁﬁeber

\ 4
<» ProiektleiterAuftraﬂﬁeber

Projekt-Kernteam

- E——
salliendunosbelieuel,

— —_—

4 Key-User / Anwendergruppen
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_ LC
Stolpersteine LL\

« ,,Over-engineering® (aktiv)
* Planung zu komplexer Systeme
* ,,Moving targets* (passiv)
« Jeden Wunsch erfullen
 Keine definierten Ziele & Abnahmekriterien

 Zu grol3e Begeisterung (aktiv)
 Alles auf einmal, alles in Phase 1
» Abschweifen

* Fehlende Anwenderakzeptanz

» ,Bestehendes System funktioniert ja seit 20 Jahren”

- Empfehlung: Anwender frih einbeziehen, Verblndete
suchen, Nutzen und Vorteile vermitteln, Angste nehmen
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Erfolgsfaktoren

* Think BIG - start small

» Schnelle (kleine) Erfolge suchen

» Definierte Ziele — keine ,moving targets”
* Meilensteine & Teilabnahmen

* Anwender einbeziehen (und schulen)
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Beispielprojekt L. L. \J

Digital Office

EinflUhrung einer serverbasierten
E-Mailarchivierung mit dem
ELO- Projektphasenmodell

Kunde: High-Tech Elektronik
Anwender: 180
Mailsystem: MS Exchange/Outlook

Besondere Anforderungen:
« Benutzer-, abteilungs- und projektspezifische Ablagestruktur
« Aufbewahrungsfrist > 30 Jahre
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Workshop / Kick-Off

L @

[‘.h
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» Erster Tell:
Archivierung aus Anwendersicht

- Zwelter Tell:
Archivierung aus Administrationssicht

« Festlegung Systeme, Abteilungen,
Projektablauf
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Installation Testsystem / ELO

Adminschulung P
%  Installation einer Testumgebung
‘ mit Beispielkonfiguration
* Gleichzeitig Schulung

3 der Administratoren

4 » Performancetests

o * Design der Infrastruktur
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Anforderungsanalyse ELO

Fachabteilungen R
% » Abteilungsweise Analyse der mail-
5 unterstltzten bzw. -basierten Prozesse
\ 4 - Erfassung von Anzahl und
6 Art des Mailaufkommens
« Demonstration fur Key-User
i am Testsystem
2
6
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Erarbeitung Archivierungs- & | ”El_o
Zugriffskonzept Digital Offc

Aufbereitung der Ergebnisse
der Anforderungsanalyse

« Erstellung von Anwenderprofilen

* Nachbildung der Realisierungs-
vorschlage im Testsystem

* Einbeziehung von Key-Usern bel
der Konzeptfreigabe

!
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Implementierung

« Vorbereitung & Installation zuklnftiges
Produktivsystem

e Customizing nach Konzept
e Systemprufung mit Testdaten

* Anwenderschulungen

(o .«‘h (o =i m-
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Digital Office

« Abteilungsweise Aktivierung

« AbschlieRend Ubernahme
von Altdaten (PST)

€ 0 =6 mlo mb> m-



Aufwandsbeispiel | ELO
- Dienstleistung (extern) e




Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit

-..und haben Sie noch Fragen?



