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I. Das ProWis Projekt im Uberblick

1. Projektdaten
Inhaltlicher Schwerpunkt:

Im Mittelpunkt des Verbundprojekts ProWis stand die gezielte Unterstiitzung von Dokumen-
tenverwaltung und -archivierung in technischen Unternehmensbereichen sowie ihre Nutzung
als Teil eines Wissensmanagementsystems.

Die Projektlaufzeit umfasste:
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Universitidt Bremen (MZH)
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artec
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Universitdt Bremen (SFG)

Postfach 330440 — 28334 Bremen
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hanseWasser Bremen
Herrn Harry Kiick
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28237 Bremen

Indugrav Industriegravuren T. Frohling
Herrn Torsten Frohling

Arster Heerstral3e 6a

28279 Bremen



Buth Graviersysteme
Herr Reinhard Buth
Carl-Zeiss-Str. 15
27211Bassum

Arster Schnelldruck
Herrn Peter Patzelt
Arster Heerstral3e 11
28279 Bremen

C.E.T. Media Service
Herr Nils Lange
Birkenstr. 18

28844 Weyhe

ACAD-Systemhaus Bremen
Herr Andreas Miiller

Schwachhauser HeerstraB3e 61
28211 Bremen

Projektleitung:
Prof. Dr. Jiirgen Friedrich

Telefon +49 (0)421 218 33 95
Telefax +49 (0)421 218 33 08
friedrich@tzi.de

Wissenschaftliche Mitarbeiter/innen

Dr. Joachim Hinrichs

Dipl.-Ing. (FH) Dipl.-Berufspddagoge
Telefon: +49 (0)421 218 71 27
j-hinrichs@tzi.de

Margita Zallmann
Diplom-Informatikerin
Telefon: +49 (0)421 218 49 22
marza@tzi.de

Brigitte Nagler
Diplom-Soziologin

Telefon +49 (0)421 218 48 34
nagler@artec.uni-bremen.de
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Studentische Hilfskriifte:

Robert Bickmann
Marc Ebler
Malte Kuklau
Thomas Temme
Hans Thiede
Fabian Zweidar

Weitere Informationen unter:
http://www.prowis.informatik.uni-bremen.de/

A ProWis - Homepage - Uni Bremen - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2 |
Adrezze |@ http: fwnese. provd s informatik uni-bremen. ded 'l
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Ein Projekt, das die Dokumentenverwaltung auch fiir
kleinere Unternehmen praktikabel und einsetzbar macht.
Technische und organisatorische Unterstiitzung zur
Informationserschliessung und Wissensbereitstellung.
| at7tes | Indate: 19 Aunanst 20073
|@ Prowis - Projektibergreifendes Wissen im technischen Bereich I_I_I_‘Q Internet 4
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2. Ausgangspunkt fiir ProWis: Relevanz von Wissensmanagement und Do-
kumentenverwaltung

Okonomischer Wettbewerb und technologische Fortschritte erfordern flexible und lernfihige
Unternehmensorganisationen. Zum Erfolgsfaktor der Unternehmen wird daher, inwieweit sie
ihre Wissensressourcen produktiv nutzen, mithin zielorientiert bereitstellen, verteilen und
vermehren. Diese Einschéitzung hat sich allgemein durchgesetzt und ist Basis fiir die Hoch-
konjunktur, die das Thema Wissensmanagement seit einigen Jahren erfahren hat.

Die Relevanz der Auseinandersetzung wird dabei sowohl von Unternehmensseite als auch
von Gewerkschaften und Verbinden unterstrichen. In zahlreichen Publikationen und auf vie-
len Fachkongressen werden nach wie vor die unterschiedlichen Facetten des Wissensmana-
gements eingehend erortert. Als exemplarisches Beispiel sei an dieser Stelle nur auf den von
Ver.di und der Arbeitnehmerkammer ausgerichteten Kongress ,,Wissen ist was wert* verwie-
sen, der im Herbst 2002 in Bremen stattfand.

MaBnahmen des betrieblichen WM zielen darauf, die Leistungsfahigkeit der Unternehmens-
organisation durch Entwicklung von Organisationskonzepten und von informations- und
kommunikationstechnischen Systemen zu erhéhen. Da Wissen stets an Personen gebunden
ist, integrieren viele WM-Konzepte zudem personale Aspekte. Diese umfassen die Férderung
individueller Kompetenzen, sowie Mallnahmen, mit denen die Bereitschaft der Akteure fach-
liches sowie handlungs- und erfahrungsorientiertes Wissen zu teilen und weiterzugeben ange-
sprochen wird.

Damit ist Wissensmanagement eine Unternehmensstrategie, die tief in die bestehenden Hand-
lungsroutinen und das betriebliche Interessengefiige eingreift. Die Einfithrung von Wissens-
management muss von daher als Teil des betrieblichen Verdanderungsprozesses und zugleich
als betrieblicher Aushandlungsprozess verstanden werden.

Im ProWis Projekt wurde Dokumentenverwaltung als Basis fiir betriebliches Wissensmana-
gement begriffen. Erfahrungen aus zuvor durchgefiihrten Studien und in der Literatur doku-
mentierte Fallbeispiele zeigten, dass der Austausch von Wissen wesentlich darauf basiert,
dass Information, die in Dokumenten gespeichert sind, auch zugénglich sind.

Gerade in technischen Bereichen heiit Austausch von Wissen und Zugriff auf vorhandenes
betriebliches Wissen. Planungen und Zeichnungen aus abgeschlossenen Projekten stellen
eine wichtige Grundlage fiir die Bearbeitung laufender Projekt dar. Eine liickenlose Doku-
mentation der Auftrdge und deren Archivierung ist fiir technische Unternehmensbereiche
nicht nur aus Griinden der Gewihrleistung und Qualitétssicherung von Bedeutung sondern
auch fiir eine effiziente Zusammenarbeit der beteiligten Akteure die beste Voraussetzung.

Wichtig in diesem Zusammenhang ist, dass die Entstehungskontexte der Dokumente erhalten
bleiben und so gewdhrleistet ist, dass Planungsunterlagen und Zeichnungen richtig interpre-
tiert werden konnen. Es geht also nicht nur darum, informationstechnische Systeme einzuset-
zen um das in Dokumenten und Datenbanken gespeicherte Wissen verfiigbar zu machen, son-
dern organisatorische MaBnahmen entsprechend den Betriebs- und Arbeitsanforderungen zu
integrieren. So konnen mit Hilfe geeigneter Metainformationen arbeitsaufgaben- und benut-
zerspezifische Beschreibungen systemtechnisch gespeichert, verwaltetet und recherchiert
werden.



3. Der Projektauftrag

Im Projekt ProWis sollte durch die Neuorganisation der Dokumentenverwaltung und die Ein-
fithrung eines DMS in den Projektpartnerbetrieben eine Basis fiir betriebliches Wissensmana-
gement geschaffen werden. Die Erstellung und Speicherung von Dokumenten sollte dahinge-
hend unterstiitzt werden, dass ein einfacher Zugriff und eine kontextbezogene Recherche er-
moglicht wiirde.

Ziel war, eine Verkniipfung der technischen und organisatorischen Perspektive herzustellen,
d.h. die Technikeinfiihrung an die je konkreten betrieblichen Anforderungen anzupassen. Im
ProWis Projekt sollten organisatorische Losungen initiiert werden, mittels derer die betriebli-
chen Akteure die Bedeutung von Informationen auf Basis ihrer Arbeitserfahrungen abstim-
men und abteilungsiibergreifend vereinbaren kdnnen.

Damit war ProWis einer Vorgehensweise verpflichtet, die auf der Erkenntnis basiert, dass
wirkungsvolle Systemeinfithrungen eine aktive Beteiligung der betrieblichen Akteure erfor-
dern und arbeitskulturelle Aspekte zu beriicksichtigen sind.

3.1 Ziele im Einzelnen

Angestrebt wurden verfiigbare und dokumentierte Archiv- und Dokumentenbesténde, die an
unterschiedlichen Orten genutzt werden kdnnen und iibergreifend zugénglich sind. Durch die
verbesserte Verfligbarkeit, Dokumentation und Strukturierungsmdéglichkeit von Informationen
sollten Auftrige besser, d.h. umfassender und schneller bearbeitet werden konnen.

Beabsichtigt war, eine erweiterte Informationsbereitstellung in den Unternehmen einzufiihren,
die iiber den eigentlichen Datenaustausch hinausgehende Kooperationsmdglichkeiten bietet
und die eine Ubertragung eher impliziter Wissensaspekte und somit einen missversténdnis-
freieren Arbeitskontext ermoglicht. Durch die bessere Informationsbereitstellung sollte die
Arbeit iiberschaubarer, planbarer und gestaltbarer werden.

Die qualitative Verbesserung und die Umgestaltung von Arbeitsvorgiangen sollte dadurch
erreicht werden, dass unqualifizierte Sucharbeiten durch inhalts- bzw. auftragsbezogene
Dienstleistungsarbeiten abgeldst werden. Die Steigerung der Prozess- und Ergebnisqualitit in
den Unternehmen sollte einen Beitrag zur Sicherung von Marktchancen und Wettbewerbsfa-
higkeit leisten.

3.2 Aufgabestellungen im Einzelnen
Die ProWis - Aufgabenstellungen lassen sich in die folgenden Schwerpunkte gliedern:

a) Bestimmung von konkreten Anforderungen kleiner und mittlerer Unternehmen
(KMU) aus dem technischen Bereich an die Arbeit mit Dokumenten-Management-
Systemen.

b) Erstellung eines anforderungsgerechten Dokumentationskonzepts fiir den technischen
Bereich. (Die Aufgabe bestand darin, eine Vorgehensweise zu entwickeln, die Ar-
beitsvorginge und Abléufe, die sich in Informationsstrukturen widerspiegeln, derart



g)

h)

dokumentiert und aufbereitet, dass sie die Nutzungskontexte und implizite Wissensas-
pekte abbilden und verfiigbar machen.)

Analyse der bestehenden Arbeitsbelastungen und deren entlastende Verdnderung
durch das ProWis-Konzept und den neuartigen Systemeinsatz.

Entwicklung organisatorischer Rahmenbedingen, die es ermoglichen, dass arbeitsrele-
vante Informationen als Wissensmanagement eingepflegt werden.

Schaffung modellhafter Kooperationsgrundlagen, die eine effektive Zusammenarbeit
auf betriebsinterner und —iibergreifender Ebene unterstiitzen.

Erweiterung des ausgewihlten Basissystems durch Methoden und Tools zur systema-
tischen Dokumentation und Klassifizierung von Dokumenten. (Dieses Aufgabenpaket
basierte auf der Annahme, dass verschiedene Anpassungen des Systems notwendig
sein wiirden, um die Benutzungsfreundlichkeit und Gebrauchstauglichkeit zu erwei-
tern und dartiber hinaus Informationsbestande zu koppeln und Ankniipfpunkte fiir ein
ibergreifendes Wissensmanagement zu erhalten.)

AbschlieBende Untersuchung und Evaluation der Auswirkungen des Systemeinsatz
auf die Arbeitsabldaufe und Beschreibung von Kriterien zur Umgestaltung der Arbeits-
umgebungen.

Darstellung der forderlichen Bedingungen, die die Weitergabe von Arbeitsinformatio-
nen als Wissensmanagement und Formulierung von Gestaltungsempfehlungen fiir zu-
kiinftige Arbeitsvorgidnge beinhaltet.



4. Anforderungen kleiner und mittlerer Unternehmen (KMU) aus dem
technischen Bereich an Dokumenten-Management-Systeme

Um die stetig zunehmende Menge an Daten und Informationen beherrschbar zu machen, die
sich auf der einen Seite in den aktuellen Arbeitsprozessen im Unternehmen befinden und die
auf der anderen Seite fiir die spitere Recherche und Nutzung bereit stehen miissen, haben sich
verschiedene Arten von dokumentenbezogener Software herausgebildet. Systeme fiir Content-
Management (CMS) und fiir Workflow, Archivsysteme, Groupware und Dokumenten-
Management-Systeme (DMS) zielen alle mit unterschiedlichen Schwerpunkten auf diese
Problemstellung ab.

Dokumenten-Management-Systeme stellen einen Service fiir die Verwaltung und Administra-
tion von Dokumenten dar. DMS umfassen umfangreiche Funktionen, um Dokumente abzule-
gen, zu suchen, Versionen und Varianten zu verwalten, Dokumente in Ordnern und iiber Pro-
jektstrukturen zu organisieren und abschlieBend zu archivieren. Mittels eines DMS wird den
Programmen eine konsistente, gleichartige und durchgéngige Struktur zur Verwaltung der
Dokumente zur Verfiigung gestellt — unabhéngig davon, welche Herkunft und welche Ver-
wendung das jeweilige Dokument hat.

EE

Anwender Groupware

Standard-
Applikationen

Workflow-Systeme

-

Datenbank

Dokumenten-
Management

Viewer
Elektronische IH |
Ubterschrift = ,mEd'toren
y, jmp-lm|
Fax N
COLD Cl-Dokumente  Scannen
Ubernehmen

Abb.2: Quellen der Dokumentenverwaltung

Potentielle Quellen fiir Dokumente, die in das DMS aufzunehmen sind, zeigen die
folgenden Beispiele:

Programme oder Editoren zum Erstellen von Dokumenten;

Scannen von Papierdokumenten;
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Fax-Input oder E-Mails;

Ubernahme von CI-Dokumenten aus anderen Systemen, wie z.B. COLD (Compu-
ter Output an Laser Disc)

Dies sind Programme, die rund um das Dokument eingesetzt werden konnen um dieses
zu bearbeiten, zu analysieren, zu organisieren, zu libernehmen oder anderweitig zu be-

handeln. Der Einsatz dieser Programme ist meist mit der Aufgabe verbunden, Dokumen-

te mit einem bestimmten Inhalt zu indexieren und zu spéteren Zeitpunkten zu recher-
chieren und anzuzeigen. DMS stehen immer in einem komplexen Kontext von Anwen-
dungen und Systemen und werden praktisch nie fiir sich allein genutzt. Die Abbildung

oben verdeutlicht das Zusammenspiel.

DMS konnen durch den Anwender direkt genutzt werden. Dadurch kann sich der Benut-

zer z.B. zu einem bestimmten Thema eine durchgédngige Struktur aller Dokumente auf-
bauen. Es entsteht sozusagen eine elektronische Form des Aktenschrankes, nur mit we-

sentlich mehr Komfortfunktionen, um z.B. die Suche nach bestimmten Schriftstiicken zu
unterstiitzen oder die Verwaltung von Versionen zu erleichtern. Gerade weil DMS derar-

tig interessante Moglichkeiten zur Organisation und Unterstiitzung der Arbeitsprozesse

bieten, war im Rahmen von ProWis zu untersuchen, in welcher Weise diese Systeme fiir
KMU nutzbar gemacht werden kdnnen.

Die Anforderungen kleiner und mittlerer Unternehmen (KMU) aus dem technischen Bereich
konzentrieren sich neben der generellen Einsetzbarkeit von DMS (Zweckgebundenheit zur
Dokumentenverwaltung) auf die folgenden drei Dimensionen, die auch generell von Bedeu-

tung:

Nutzungsorientierung

Technikorientierung

Anwenderorientierung

Benutzbarkeit

Benutz- und Handhabbar-

keit des Systems iiber Dia-

logschnittstellen etc. (dazu:
DIN EN ISO 9241)

Anpass- und Konfigurier-
barkeit

Anderung der Systemfunk-
tionalitédt nach speziellen
Anforderungen

Stand der Technik

Losungsansatz, der in
Technik, Funktionalitdt und
Design dem Stand der
Technik entspricht

Gebrauchstauglichkeit

Eignung des Systems fiir
Arbeitsaufgaben und Nut-
zungskontexte — z.B. durch

intuitives Verstehen

Erweiterbarkeit

Systemschnittstellen zur
Weiterentwicklung — z.B.
tiber Scripte, Tools und
Add-ons

Marktetablierung

Marktverfiigbarkeit und
zukunftsflexible Ausrich-
tung des Systems inklusive
System-Support

Integrierbarkeit

Enge Einbindung des Sys-
tems in die bestehenden
Arbeitsaufgaben und Ab-
laufe

Administrierbarkeit

Grundlegende Moglichkei-
ten zur Verwaltung und
Administration durch be-
triebliche Fachkrifte

Gesetzliche Bestimmungen

Erfiillung der gesetzlichen

Bestimmungen — z.B. fiir

Archivierung und Verwal-
tung

Abb. 3: Anforderungen an das DMS
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1.

2.

3.

Ebene der Nutzung

Das DMS muss eine hohe Benutzbarkeit und Handhabbarkeit aufweisen, etwa durch Ori-
entierung der Darstellungs- und Handlungsweisen an bekannten Programmen. Die
Gebrauchstauglichkeit gewiahrleistet die Eignung im Arbeitsalltag, z.B. durch die einfache
Unterstiitzung der verschiedenen Arbeitsschritte und Nutzungskontexte in den unter-
schiedlichen Unternehmen und ihren Abteilungen. Integrierbarkeit bezeichnet die Anfor-
derung, das System moglichst eng an die bestehenden Arbeitsabldufe im Unternehmen
anzubinden.

Ebene der Technik

Auf der technischen Ebene muss das System durch Anpassbarkeit und Konfigurierbarkeit
gewdhrleisten, dass es hinsichtlich der je speziellen Anforderungen gedndert werden kann.
Die Erweiterbarkeit - besonders durch die Bereitstellung geeigneter Schnittstellen - ist
wichtig, um Anforderungen auch jenseits des vom System vorgesehenen Rahmens erfiil-
len zu kénnen. Eine gute Administrierbarkeit ist unerlésslich fiir einen reibungslosen, kos-
tensparenden und dauerhaften Betrieb des Systems.

Ebene des Produkts

Das DMS sollte sich als Produkt auf dem neusten Stand der Technik befinden und durch
eine gute Marktetablierung gewihrleisten, dass Support und Weiterentwicklung auch zu-
kiinftig stattfinden kénnen. Die Erfiillung gesetzlicher Bestimmungen durch das DMS ist
eine weitere ausschlaggebende Anforderung, die ein DMS erfiillen muss.

Fiir KMU sind dariiber hinaus auch der Lizenzpreis und die Anforderungen an die Hard- und
Software ausschlaggebende Kriterien. Fiir den technischen Bereich kommen die Unterstiit-
zung einschligiger Software hinzu (CAD) und die Mdglichkeit der Ubertragung von géingigen
Arbeitsroutinen und Praktiken aus diesem Bereich, etwa durch die Benutzung aussagekrafti-
ger Ordnerstrukturen in Analogie zu den technischen Stiicklisten. Die Systeme sollten sich
moglichst gut in die vorhandene IT-Infrastruktur eingliedern und sich direkt an das Wissen
und die Fahigkeiten der Mitarbeiter ankoppeln lassen.
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5. Marktanalyse

Zu Beginn des Projektes ProWis war ein Markvergleich durchgefiihrt worden, der darauf ab-
zielte, ein geeignetes Dokumenten-Management-System ausfindig zu machen, das fiir das
Projektvorhaben geeignet ist. Fiir den Auswahlprozess wurden als wichtige Auswahlkriterien
die bereits dargestellten Anforderungen der KMU an DMS zu Grunde gelegt. Ferner wurden
weitere Marktstudien (z.B. VOI 2001) und entsprechende Fachliteratur ausgewertet. Weiter-
hin wurden DMS-Présentationen und im Einsatz befindliche Systeme gesichtet, getestet und
bewertet. Die Auswahl fiel damals auf das System Windream.

Im Verlauf des Projektes hat sich der Markt fiir Dokumentensoftware dramatisch veréndert.
Viele Systeme, die anfanglich untersucht wurden, gibt es inzwischen schon nicht mehr, ande-
re sind hinzugekommen. Die Trends auf dem Markt haben sich teils mit den vielen neuen
technischen Entwicklungen weiterentwickelt, teils unabhingig von ihnen. Zum Ende des Pro-
jekts wurde nochmals eine Aktualisierung und Aufbereitung des fritheren Marktvergleichs
vorgenommen, dessen Ergebnisse hier zusammenfassend dargestellt werden.

Im direkten Vergleich zeigen sich verschiedene Leitbilder hinter den einzelnen Systemen.
Manche DMS wie z.B. EasyArc kommen aus dem Archivbereich und haben ihre Funktionen
von der Archivierung her ausgebaut, andere Systeme wie etwa Easy-DMS, PAM und Saperi-
on integrieren starker auch Prozesse des Workflow. Mit diesen Funktionsschwerpunkten wer-
den Bediirfnislagen verschiedener Unternehmenstypen angesprochen. Archive und Workflow
sind insbesondere fiir Unternehmen relevant, die ein hohes Aufkommen an Schrift- und Zah-
lungsverkehr haben. Rechnungen und Bestellungen beispielsweise nehmen meist die gleichen,
gut nachbildbaren Wege und miissen spéter schnell wieder verfiigbar und auffindbar sein. Fiir
technische Dokumente trifft das nur bedingt zu. Hier sind Versionierung, Indizierung und die
Darstellung in verschiedenen Kontexten wichtiger.

Nach wie vor erfiillt Windream die spezifischen Anforderungen, die die KMU aus dem tech-
nischen Bereich an Dokumentensoftware stellen, sehr gut. Der Schwerpunkt von Windream
liegt im Vergleich zu den anderen Systemen auf der einfachen Bedienbarkeit und der Integra-
tion der DMS-Funktionalitét in die verwendeten Programme und angewendeten Handlungs-
routinen. Die Integration in Windows, d.h. in den Explorer und damit in die bekannte hierar-
chische Datei-Struktur, erleichtert die Arbeit der Nutzer mit dem System. Sie macht auch die
meisten weiteren Anbindungen an die Schnittstellen von der Anwendungssoftware durch die
Administratoren oder zusitzliche Integrationsspezialisten tiberfliissig.

Die Betrachtung anderer DMS zeigt, dass die Clients oft dem Windows-Explorer nachemp-
funden sind. Der DocuXplorer orientiert sich zudem an realrdumlichen Arbeitsumfedern mit
der Metapher von Aktenschrinken voller Mappen und Ordner. Dies belegt die Bedeutung von
bekannten Arbeitsumgebungen und gibt dem System Windream mit seinem Ansatz Recht,
technische Projekte iiber detaillierte Ordnerstrukturen verwalten zu konnen. Windream ist den
anderen Systemen hinsichtlich der Bedienbarkeit voraus, weil es auf Bekanntes zuriickgreift
und sich in bekannte Routinen einfiigt.

Viele Funktionen wie etwa Versionierung, Check-in/Check-out und automatische Indizierung
sind inzwischen Standard in DMS und kdnnen vorausgesetzt werden. Das selbe gilt flir
Schnittstellen zu Archiven und Jukeboxen oder zu zentralen Scannern fiir die Massenbeleger-
fassung. Bestehende Unterschiede im Funktionsumfang eines Web-Portals beispielsweise
konnen fiir bestimmte Unternehmen irrelevant sein, fiir andere wiederum zentrales Kriterium.
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Gegenliber den Modulen des Systems von D.Velop hat Windream weniger Funktionsberei-
che, insbesondere Module fiir den Workflow und das Content-Management sind in Windream
nicht oder nur {iber zusitzliche Module realisiert. Da die Funktionen des Workflows und des
Content-Managements insbesondere fiir die KMU aus dem technischen Bereich jedoch weni-
ger relevant sind, fillt die deutlich hohere Bedienfreundlichkeit von Windream stérker ins
Gewicht und gab den Ausschlag fiir die Auswahl des Systems Windream
(www.windream.com).

6. Beschreibung des ausgewihlten DMS

Windream (Windows DRive Enhanced Archive Management) ist ein Programm zur Doku-
mentenverwaltung und Archivierung auf der Basis der VFS-Technologie (Virtual File Sys-
tem-Technology). VFS ist eine Basistechnologie, die die Funktionen eines DMS in das Be-
triebssystem Windows integriert. Es wird ein Dateisystemtreiber im Betriebssystem installiert,
der sich wie ein Dateisystem verhélt, der aber auf der DMS-Datenbank und dem Archivsys-
tem aufsetzt. Die Ablagestruktur des DMS stellt sich dem Anwender optisch genauso dar wie
die eines normalen Laufwerks, d.h. das System zeigt sich als zusétzliches Netzlaufwerk.

Die Bedienung des DMS ist vergleichbar bzw. konform mit der Bedienung von Windows. Ein
Zugriff auf die Dokumente ist iiber die vorhandenen Windows-Applikationen mdglich. Soll
ein Dokument im DMS gesichert werden, geschieht dies iiber den Dialog ,,Speichern unter*.
Mit dem Sichern der Datei auf dem virtuellen Laufwerk 6ffnet sich das Indexformular, in dem
die Indexdaten eingegeben und archiviert werden. Uber diesen Weg kénnen wie gewohnt alle
unter dem Betriebssystem laufenden Anwendungen die Dateien im DMS sichern. Die Inde-
xierung kann dabei je nach Anforderung entweder synchron bei der Ablage des Dokuments
oder asynchron zu einem spiteren Zeitpunkt erfolgen.

Weiter sind alle vom Dateisystem bekannten Operationen, z.B. das Kopieren, Verschieben,
Offnen und Léschen von Dateien, wie iiblich anzuwenden. Mit dem Explorer erfolgt die Sicht
ins DMS-Laufwerk, die Anzeige und Anderung der Indexe geschieht iiber den Dialog Eigen-
schaften. Recherche- und Suchmoglichkeiten werden iiber systemkonforme Funktionen ange-
boten, erweitert um DMS-iibliche Features wie z.B. eine Volltextsuche.

Die grundlegende Aufgabe des DMS ist die Verwaltung von Dokumenten. Das System ver-
waltet standardgemal alle Dokumente und Dateitypen, die auf den Client-Rechnern oder Ser-
vern erstellt werden konnen. Dies sind:

CI-Dokumente (Elektronische Dokumente),

NCI-Dokumente (Dokumente in Papierform als gespeicherte Faksimiles),
Multimediale Daten (Bild-, Video- oder Audioinformationen),

Referenzen (Verkniipfungen) auf Dokumente und Hypertext Links (Internet).

Die vom DMS unterstiitzten Verwaltungsfunktionen sind vergleichbar mit dem Stand der
Technik und umfassen dabei eine

revisionssichere Dokumentablage (zur Archivierung),
Versionsverwaltung,
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Protokollierung der Historie zu den Dokumente,
Lebenszyklus-Verwaltung fiir Dokumente,

Check-In / Check-Out-Verfahren von Dokumenten,

Export / Import von Dokumenten,

Benutzer- und Gruppenverwaltung

Verwaltung der Zugriffsrechte auf Dokumente und Ordner,
Administrationsfunktion fiir das System und Objekttypen.

An die Verwaltungsfunktionen schlieBen sich dann die vom System bereitgestellten Such-
funktionen an. Die Suche von Windream gleicht dabei optisch der Suche von Outlook. Die
Suche von Dokumenten erfolgt anhand strukturierter Merkmale innerhalb der Indexmerkmale
(Indexdaten bzw. Dokumenteigenschaften), freier Suchbegriffe innerhalb des Volltextes der
Dokumente (Volltextsuche) oder der Dokument- bzw. Ordnertypen der Dokumente. Weitere
Suchfunktionalitéten liegen in der Beschreibung logischer Verkniipfungen und Wildcards
(Platzhalter) als Suchbegriffe (als komplexe und differenzierte Suchabfragen) und in der Er-
stellung spezieller Suchprofile, die als Suchabfragen auf dem Desktop gespeichert und fiir
erneute Suchen verwendet werden konnen.

Die Ansicht der Suchergebnisse erfolgt in der Ergebnisliste. Ausgewahlte Dokumente aus der
Trefferliste lassen sich zum Sammeln in dafiir erstellte Ordner im DMS ablegen oder als Lis-
ten in Tabellen exportieren.

Besondere Merkmale durch Windows-Integration

Uber standardmiBige, dem Stand der Technik entsprechende DMS-Funktionen hinaus hat das
System Windream spezielle Merkmale und Funktionen, die aus der Integration in das Be-
triebssystem resultieren. Diese Kriterien sind insbesondere im praktischen Umgang fiir den
jeweiligen Anwendungsbezug von Bedeutung, da die Benutzer ihre gewohnten Arbeitsweisen
nicht oder nur geringfiigig &ndern miissen. Sie kdnnen die vorhandenen Anwendungen so
einsetzen, wie es auch ohne DMS geschehen ist.

Durch die Integration in das Betriebssystem kommt das DMS ohne eigene Oberflache aus. Es
wird wie ein Laufwerk im Explorer dargestellt. Es erhélt allerdings zusitzlich die fiir die Do-
kumentenverwaltung notwendigen Attribute als Meta-Daten. Alle Anwendungen kénnen auf
die gespeicherten Dokumente iiber das Betriebssystem zugreifen, d.h. es ist ein direktes Off-
nen, Kopieren, Verschieben und Loschen von Dokumenten méglich.

Als sichtbare Eigenschaft erweitert das DM-System die Dateieigenschaften. Durch die freie

Definition von Dokument- und Ordnertypen (als Objekttypen) und frei wihlbare Indexmerk-
male (Indexe) werden die im Dateisystem vorhandenen Dateieigenschaften DMS-spezifisch
erweitert. Damit stehen zusitzliche Attribute zur Beschreibung eines Dokuments oder eines

Ordners zur Verfiigung, die das Wiederfinden erleichtern. Zusammengefasst zeigen sich die

besonderen Merkmale des Systems wie folgt:

Samtliche Anwendungen konnen iiber die jeweiligen Standarddateidialoge auf das
DMS-Laufwerk zugreifen.
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Das Importieren und Exportieren von Dokumenten ist als normaler Kopiervorgang un-
ter Windows mit Drag & Drop mdglich.

Alle erweiterten Suchen, die von der eingesetzten Datenbank unterstiitzt werden, sind
direkt in die Suchdialoge des Betriebssystems eingebunden.

Nachrichten (E-Mails) konnen aus den Mailanwendungen heraus direkt in das DMS
abgelegt werden.

Die Erfahrungen mit dem System, das die Dokumentenverwaltung in innovativer Weise in die

Arbeitsumgebung und somit auch in die Vorgénge integriert, fielen bereits in vorab durchge-
fithrten Pilotmafnahmen sehr positiv aus. Der Einsatz verlief problemlos.
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7. Kontext-Indexierung: Das entwickelte Dokumentationskonzept fiir den
technischen Bereich

Eine der Hauptfunktionen von Dokumenten-Management-Systemen ist, zusétzliche Informa-
tionen tiber die Dokumente zu sichern. Dariiber hinaus lassen sich Bearbeitungsverldufe an-
zeigen, Arbeitsvorgédnge steuern und Routineaufgaben unterstiitzen. Letztlich stehen auch
umfangreiche Recherchemdglichkeiten zur Verfligung, die den Benutzer bei der Suche nach
Dokumenten gezielt unterstiitzen kdnnen. Der Ansatz lautet dabei, die richtigen Informatio-
nen zur richtigen Zeit am richtigen Ort zur Verfiigung zu stellen.

Der , kritische Punkt* der Dokumentenverwaltung darf aber nicht {ibersehen werden: Es ist
die Eingabe der zusétzlichen Informationen als arbeitsintensive Arbeit. Fiir ein oder zwei Do-
kumente noch machbar, bei einer Vielzahl an Dokumenten schon nicht mehr durchzuhalten,
stellt der Eingabeaufwand ein ,,KO-Kriterium* fiir den Einsatz von DMS dar. Trotz des weit-
reichenden Funktionsumfanges der marktetablierten DMS zeigt sich an dieser Stelle ein gene-
relles Defizit — d.h. das Kernproblem liegt in der Unterstiitzung der Benutzer bei der Eingabe.

Hier setzen die Tools an, die im Rahmen des ProWis-Projektes entwickelt wurden. Diese
Tools zur Kontext-Indexierung dienen dazu, die fiir die nachfolgenden Vorgénge wichtigen
Arbeitsinformationen in einfacher Weise zu den Dokumenten zu sichern.

Die Kontext-Indexierung beinhaltet das grundlegende Prinzip, im gleichen Kontext stehende
Ordner und Dokumente mit gleichen Informationen zu beschreiben. Als effizientes Verfahren
dient sie einerseits dem Hinzufligen der Meta-Daten zu jedem einzelnen Ordner und Doku-
ment — und gewahrleistet damit, dass die Dokumente jederzeit auch auBlerhalb des urspriingli-
chen Ordners identifizierbar sind. Andererseits werden die Dokumente iiber die Dokumentati-
on verbunden.

Eine gleichartige Beschreibung, die sich gegeniiber anderen Beschreibungen abgrenzt, bildet
eine Informations-Klammer und hilt die Zusammenhénge fest. Die Eingabe der kontextbezo-
genen Meta-Daten erfolgt einmalig iiber einen Referenzordner. Von diesem werden sie dann
an ausgewdhlte Ordner und Dokumente weitergegeben. Der bei der Indexierung hinzugefiigte
Zeitstempel wird dabei zum eindeutigen und fiir die Recherche wichtigen Merkmal.

Diese Funktion des Verkniipfens liber Meta-Daten ist vergleichbar einem dynamischen In-
haltsverzeichnis und wurde friiher tiber Stiicklisten erreicht. Diese Moglichkeit, Zusammen-
hinge festzuhalten ist insbesondere in technischen Projekten von Bedeutung, da dort die Do-
kumente iiber Jahre hinweg in unterschiedlichen Nutzungskontexten bearbeitet werden.

Das Konzept der Kontext-Indexierung setzt technisch auf das Dokumenten-Management-
System (DMS) auf, das mit einer Meta-Daten-Verwaltung die Ausgangsbasis fiir die Doku-
mentenverwaltung bildet. Die Kernidee liegt dann darin,

(a) die Indexfelder des DMS gezielt fiir die Klassifizierung einzusetzen, d.h. in flexibler Wei-
se die anwendungsfeldspezifischen Meta-Daten beriicksichtigen und verwenden zu kdnnen,

(b) die ErschlieBung der Dokumente als effiziente Indexierung iiber zusdtzliche Tools zu un-
terstiitzen und

(c) diese spezielle Indexierung der Nutzungskontexte fiir eine gezielte Recherche nach Do-
kumenten und urspriinglichen Arbeitsstinden zu verwenden.
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Die folgende Darstellung skizziert den Ablauf der Kontext-Indexierung, die iiber den in Pro-
Wis entwickelten ,,WINdexer* ausgefiihrt wird. Der Vorgang der Kontext-Indexierung be-
ginnt mit der Auswahl des Referenzordners, der als oberster Ordner eines Projektes alle wich-
tigen Projektinformationen enthélt. Es werden die Informationen aus dem Referenzordner
ausgelesen und angezeigt, um ggf. gedndert oder ergénzt und anschlieBend durch die Indexie-
rung an alle im Referenzordner liegenden Unterordner und Dokumente weitergegeben zu wer-

den.

Neben dem Ansatz, die Indexierung iiber den WINdexer als Art Postprozess zur Beschreibung
bestehender Dokumente und Ordner anzuwenden, wurde auch ein Ansatz fiir Pre-Indexierung
entwickelt. Dokumente, die neu in eine Ordnerstruktur hinzukommen, werden dabei automa-

tisch liber das dafiir entwickelte Tool PreIndexer dokumentiert.

Die entwickelten Tools WINdexer und Prelndexer bilden somit eine Kombination, um samtli-
che im Arbeitsprozess anfallenden Dokumente mit den notwendigen Informationen beschrei-

ben bzw. indexieren zu kdnnen. Die besonderen Mdglichkeiten des Prelndexers als Dokumen-
tationstool werden detailliert in [Hinrichs 03] beschrieben.
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Abb. 4: Ablauf der Kontext-Indexierung:
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Ein spezieller Fokus von ProWis ist auf das Wissen der Akteure gerichtet, das selten explizit
dokumentiert vorliegt. Haben die Akteure oftmals ein umfangreiches Produkt- und Prozess-
wissen und spiegelt sich dieses in den erstellten Stiicklisten, aber auch in den Arbeitsstruktu-
ren auf Rechnern wider, so soll es als Kontext-Wissen in geeigneter Weise beschrieben und
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festgehalten werden. Diese arbeitsintensive und kritische Aufgabe, die in der Praxis tiberwie-
gend vernachléssigt wird, wird in entsprechender Weise unterstiitzt. Dies geschieht durch die
Kontext-Indexierung, wobei die ErschlieBung durch spezielle Tools unterstiitzt wird.

Auch als prozessbegleitende Dokumentation beinhaltet die Kontext-Indexierung interessante
Aspekte. In tibergreifenden Vorgéngen, in denen Dokumente iiber die Abteilungen weiterge-
reicht werden, konnen die Akteure ihre eigenen Nutzungskontexte zu den vorhandenen In-
formationen, die mit bereitgestellten Dokumenten geliefert werden, erginzen. Informationen
sind im fortlaufenden Prozess nicht stindig neu einzugeben, sondern kénnen iibernommen
und ergédnzt werden.
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II. ProWis Anwendungskreise

1. Ausgangssituation in den Partnerunternehmen

Das ProWis Projekt wurde in den Jahren 2001-2003 durchgefiihrt — einem Zeitraum, in dem
die wirtschaftliche Entwicklung der Bundesrepublik einerseits nur schwach ausgeprigt war.
Andererseits setzte sich innerhalb der Unternehmen der Trend zur ,,Okonomisierung der be-
trieblichen Binnenbeziehungen* fort.

Beteiligt an ProWis waren insgesamt sechs Klein- und Mittelunternehmen (Projektpartner A-
F), die wiederum drei unterschiedlichen Anwendungskreisen (1-3) zugeordnet waren. Im fol-
genden erfolgt die Beschreibung der Projektpartner und ihrer Zielsetzungen bzw. Aufgaben,
wobei der jeweilige Anwendungskreis den gemeinsamen Bezug widerspiegelt.

1.1 Projektpartner A (Anwendungskreis 1)

In dem mittelgroBen Unternehmen A hatten schon vor dem ProWis - Projektbeginn grundle-
gende Reorganisationen stattgefunden. Die Umwandlung von einem kommunalen Versor-
gungsbetrieb zu einem Privatunternehmen der Abwasserwirtschaft war mit entscheidenden
Verianderungen der Organisationsstruktur verbunden und hatte neue Arbeitsanforderungen
und Kooperationsbeziige zur Folge. Das Thema Archivierung und Dokumentation war fiir das
Unternehmen insofern von besonderer Bedeutung, als mit der Transformation in ein privat-
wirtschaftliches Unternehmen, neue Abschreibungsmodalitidten galten und verdnderte Haf-
tungsgrundsétze zum Tragen kamen. Die vorhandene Dokumentation der technischen Anla-
gen und des Kanalnetzes war liickenhaft und entsprach nicht in vollem Umfang den nun ex-
tern geforderten Standards.

Die Belegschaft hatte schon vor dem ProWis-Projekt eine Reihe von ,,Verdnderungswellen*
erfahren. Die vorgesehene Einfithrung eines Dokumentenmanagementsystems war von daher
fiir die Fithrungskréfte und die MitarbeiterInnen ein weiteres Verdnderungsprojekt, das wieder
ein hohes zusitzliches Engagement forderte.

Zu Beginn des Projekts waren innerhalb der beteiligten Unternehmensbereiche starke Verun-
sicherungen vorhanden. Ein Outsourcing der Ingenieurdienste, also dem Bereich, in dem zah-
lenméBig die meisten der am ProWis-Projekt beteiligten Personen arbeiteten, stand zur Debat-
te. Die Entscheidung zum Verbleib der Abteilung im Unternehmen war eine wichtige Grund-
lage fiir das ProWis Projekt und wirkte sich in dem Untersuchungsbetrieb motivierend auf die
Projektarbeit aus.

Ein Jahr spéter, zu einem Zeitpunkt als das DMS ausgewihlt und in enger Kooperation mit
den Bereichsverantwortlichen und unter Beteiligung der Beschéftigten an die betrieblichen
Anforderungen angepasst und erweitert war, wurden erneut grundlegende organisatorische
Verdnderungen durchgefiihrt, die zur Zusammenlegung von zuvor getrennten Abteilungen
fiihrten.

1.2 Projektpartner B, C und D (Anwendungskreis 2)

In den drei kleinen Unternehmen (B, C und D) waren die nicht durchgehend formalisierte
Auftragsbearbeitung und die unterschiedlichen, teils an das Wissen von einzelnen Mitarbeite-
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rInnen gebundene Ablageroutinen wesentliche Erschwernisse fiir die Dokumentation von Da-
ten. Es bestand ein grofer Bedarf nach betriebspezifischen Konzepten zur allgemein verstind-
lichen und umfassenden Datenarchivierung. Gewiinscht wurden einheitliche Ablagesysteme,
die die Verbindung von Datensitzen untereinander (Auftrag / Produktionsdaten / Rechnung)
ermoglichen und die Suchmdglichkeiten fiir die Dokumente verbessern. Angestrebt wurde
eine Zusammenfithrung der unterschiedlichen Ablagemedien und die Zugriffsmoglichkeit auf
die notwendigen Daten von allen Arbeitspldtzen. AuBerdem wurde eine Aufteilung und Neu-
ordnung der Arbeitsbereiche in Betracht gezogen.

Eine generelle Charakterisierung der Situation im Bereich der Dokumentenveraltung und Ar-
chivierung kann wie folgt vorgenommen werden:

e Die Unternehmen hatten kein Konzept fiir ihre Dokumentenverwaltung
e Aufgaben und Verantwortlichkeiten waren nicht eindeutig definiert und

e vorhandene technische Moglichkeiten zur Unterstiitzung der betrieblichen Dokumen-
tenverwaltung wurden nicht genutzt.

Fiir die Anwendungspartner ging es in ProWis darum, Vorstellungen zur Optimierung der
Arbeitsabldufe zu entwickeln und diese Vorstellungen in Verbindung mit den Mdéglichkeiten
des DM-Systems zu diskutieren. In diesem Zusammenhang waren die konkreten Arbeitswei-
sen zu untersuchen, Arbeitsvorginge darzustellen, Abstimmungen durchzufiihren und mogli-
che neue Strukturen zu entwickeln. Ziel war es, Losungsvorschlédge fiir eine effizientere Do-
kumentenverwaltung zu erstellen, wobei die Einfiihrung eines DMS eine Moglichkeit darstell-
te, die auf ihre Sinnfélligkeit hin tiberpriift werden musste.

Die Partnerunternehmen des ProWis-Projektverbundes hatten sehr unterschiedliche 6konomi-
sche Herausforderungen zu bewiltigen: Sowohl Auftragsriickgénge als auch dem 6konomi-
schen Trend entgegengesetzte Entwicklungen der Auftragserweiterung und VergroB3erung
waren im ProWis Projekt von Bedeutung.

Unternehmen B z.B. war im Projektverlauf von hohen Gewinneinbuf3en betroffen. Hierfiir
waren externe Faktoren (z.B. Auftragsriickgéinge) in besonderem Maf3e verantwortlich aber
auch interne Ursachen spielten eine Rolle. Fehler in Qualitdt und Quantitét der gefertigten
Produkte verursachten Doppelarbeiten und finanzielle Verluste.

Die Ausgangssituation im Unternehmen C war durch konsolidierte Geschiftsbeziechungen
gekennzeichnet. Die gute Auftragslage fithrte sogar zu Neueinstellungen und zur Ausweitung
der Unternehmensaktivititen. Die 6konomische Situation im Unternehmen D war stabil. In-
vestitionen in die technische Ausstattung wurden im Projektverlauf getétigt um die steigenden
Auftragszahlen bewiltigen zu kdnnen.

1.3 Projektpartner E und F (Anwendungskreis 3)

Der Projektpartner E im Anwendungskreis 3 bietet als Systemhaus zum einen Softwareldsun-
gen flir den technischen Bereich an (verschiedene CAD-Anwendungen), wobei es auch deren
Einflihrung und Schulung bei den Kunden iibernimmt. Zum anderen fiihrt es als Dienstleister
auch Konstruktionsprojekte und Auftragsarbeiten durch. Das Systemhaus verfiigt somit {iber
umfangreiche Erfahrungen bei der Durchfiihrung von Konstruktionsprojekten und Kooperati-
onen mit Partnerunternehmen.
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Aufgrund des aktuellen Bedarfs im Bereich Dokumentenverwaltung bzw. Verwaltung von
Konstruktionsprojekten ist der Projektpartner, der zeitweise bis zu 20 Mitarbeiter in unter-
schiedlichen Projekten beschéftigt, an der Themenstellung elektronische Dokumentenverwal-
tung und Archivierung von Konstruktionsauftragen interessiert. Der Schwerpunkt des Interes-
ses liegt dabei in der DMS-gestiitzten Verwaltung technischer Unterlagen und Zeichnungen,
die dann wiederum die Grundlage fiir das Wissensmanagement im technischen Bereich bilden
sollen — als projektiibergreifende Weitergabe von relevanten Informationen, die in mehreren
Projekten von Bedeutung sind.

Zusitzlich sollten mit dem Projektpartner E auf Basis des ProWis-Ansatzes Moglichkeiten zu
einer neuen Ausrichtung und Ausweitung des eigenen Dienstleistungsangebotes untersucht
und umgesetzt werden. Das Systemhaus beabsichtigte dabei, in Zukunft Dienstleistungsauf-
trage (Konstruktionsarbeiten) in einer noch enger abgestimmten und verzahnten Weise zu
bearbeiten. Auf der Basis der gemachten Projekterfahrungen wurde der Vertrieb der System-
16sung angestrebt, wodurch auch eine Verstetigung des Technikanteils geboten werden soll.
Die Verstetigung soll einher gehen mit der Etablierung von Beratungskompetenz fiir Wis-
sensmanagement in KMU aus dem technischen Bereich.

Der hauptsichliche Anteil der ProWis-Aktivitdten mit Unternehmen E lag in der Begleitung
der allgemeinen Projektarbeiten und in der gemeinsamen Beobachtung und Bewertung der
DMS - Einfiihrungsergebnisse im Partnerunternehmen A. Die erhaltenen Informationen wur-
den dann fiir die eigenen Arbeitsprojekte reflektiert und fanden in dem Rahmen und Umfang,
wie sie iibertragbar waren, eine Beriicksichtigung.

Der Projektpartner F deckt als Dienstleister den Bereich der ErschlieBung, Evaluierung und
Entwicklung von innovativen IT-Ldsungen (Schwerpunkt Internet und E-Business) sowie
deren Eingliederung und Implementierung in vorhandene Geschaftsprozesse und IT-
Losungen ab. Durch die Projektmitarbeit sollten weitergehende Anforderungen, die von den
anderen ProWis-Anwendungspartnern in Richtung Softwareentwicklung und Internetdienste
gestellt wurden (u.a. Integration von Online-Services in den Arbeitsprozess), nahtlos in das
ProWis-Konzept eingebunden werden.

Konkrete Ansdtze zur Dokumentenverwaltung existierten beim Projektpartner zum damaligen
Zeitpunkt nur bedingt. Die Kooperation mit dem ProWis-Projekt stellte fiir den Partner eine
Chance dar, sich weitergehende Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich Dokumentenverwal-
tung und Wissensmanagement anzueignen. Der Projektpartner F strebte ebenfalls den Ver-
trieb der entwickelten Systemldsungen an, wobei der Schwerpunkt speziell auf Entwicklung
und Vertrieb zusitzlicher Systemkomponenten gelegt wurde. Mit einer Orientierung zur
Durchfiihrung kompletter Software-Projekte (Entwicklung, Einfithrung und Evaluierung) er-
folgte somit eine sinnvolle Ergdnzung des ProWis-Projektverbundes.
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2. Beschreibung der Vorgehensweise und der Arbeitsschwerpunkte in den
einzelnen Unternehmen

Aufgrund der zunehmenden elektronischen Abwicklung von Geschiftsprozessen und der
wichtigen Bedeutung von iibergreifenden Arbeits- und Kooperationsformen wurde in ProWis
der Ansatz verfolgt, gemeinsam mit den Anwendungspartnern ein neuartiges System fiir die
Dokumentenverwaltung einzufiihren und gemif den betrieblichen Anforderungen anzupassen
und weiterzuentwickeln. Mit den Projektpartnern wurden dabei die folgenden technischen und
organisatorischen Maflnahmen durchgefiihrt.

2.1 Projektpartner A (Anwendungskreis 1)

Von der Einfiihrung des DMS im Unternehmen A waren ca. 60 MitarbeiterInnen betroffen.
Wihrend der Projektlaufzeit fanden zwar — wie schon oben erwihnt — eine Reihe von Um-
strukturierungen statt, die auch Auswirkungen fiir ProWis hatten. Aber im Grof3en und Gan-
zen war die Projektarbeit durch inhaltliche und personelle Kontinuitét geprigt. Unsere Vorge-
hensweise und die wichtigen Arbeitsschwerpunkte werden aus der folgenden Zusammenstel-
lung deutlich:

Projektorganisation

Das eingerichtete Projektboard beim Projektpartner A bestand aus Mitgliedern der einzelnen
Abteilungen, dem Betriebsrat und Mitgliedern des ProWis-Uni-Teams. Das Projektboard hat-
te die Aufgabe, die Projektarbeit zu koordinieren und die notwendigen Mallnahmeschritte zu
entwickeln. Die Projektleitung lag in der Hand eines Unternehmensvertreters. Es fanden ins-
gesamt 21 Sitzungen statt. Dariiber hinaus gab es eine Reihe von bilateralen Treffen und Ar-
beitsgruppensitzungen in den einzelnen Bereichen, an denen jeweils Mitglieder des ProWis-
Projektteams teilnahmen.

Die Prisentation des entwickelten Sollkonzepts vor der Geschéftsleitung und die Priasentation
der Projektergebnisse auf dem ProWis Abschlussworkshop wurde von den betrieblichen Pro-
jektverantwortlichen durchgefiihrt.

Informationsveranstaltungen, interne Workshops und das Schulungskonzept wurden von dem
ProWis-Uni-Team verantwortlich durchgefiihrt und entwickelt .

Erhebung und Klirung des grundsdtzlichen Bedarfs fiir Dokumentenverwaltung (Exper-
tengespriche, Mitarbeiterbefragungen, Betriebserkundungen, Workshops)

Die von Anfang an eingeschlagene abteilungsiibergreifende Vorgehensweise von ProWis im
Unternehmen A war ein wesentlicher Erfolgsfaktor fiir das Projekt. In dem Partnerbetrieb
wurden vorwiegend in der Analysephase, aber auch in spiteren Phasen des Projekts eine
Vielzahl qualitativer Interviews und Arbeitsbeobachtungen durchgefiihrt, die zu Erkenntnis-
sen liber Geschéftsprozesse, Arbeitsabldufe, Kooperationsbeziige und Fithrung im Unterneh-
men fiihrten.

Soziotechnische Systemanalyse und Anforderungsdefinition, Beschreibung der Geschiifts-
prozesse und der Arbeitsabliiufe

Auf Basis der soziotechnischen Systemanalyse wurde ein Sollkonzept entwickelt, in dem die
grundlegenden Ablédufe, Kooperationsroutinen und Schnittstellen beschrieben wurden. Mit
der Erstellung des Sollkonzepts im Projektboard war zugleich die Neubestimmung der aktuel-
len Geschéftsprozesse verbunden. In diesem Arbeitsschritt konnten die Anforderungen an das
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Dokumentationskonzept prézisiert und auf den erhobenen Bedarf zugeschnitten werden.
Gleichzeitig ergaben die Erhebungen erste Hinweise auf Qualifikationsanforderungen der
Beschiftigten.

Erprobung des DMS, der Arbeitsstrukturen und Index-Kriterien, und nutzungsgerechte
Oberflichengestaltung (Indexmasken/Usability)

An einem ausgewaihlten Arbeitsplatz wurde das DMS in einem Modellprojekt erprobt. Dieser
Arbeitsschritt wurde im Vorprojekt durchgefiihrt und war wesentliche Voraussetzung fiir die
Arbeiten im Hauptprojekt und soll von daher an dieser Stelle noch einmal erwéhnt werden.

Abstimmung und grundlegende Erprobung der Arbeitsstrukturen (Ordner), Meta-Daten
(Index- Kriterien)

Parallel zu den Arbeiten am Sollkonzept im Projektboard wurde in den einzelnen Abteilungen
die Einfiihrung des DMS vorbereitet. Im Rahmen von Arbeitsgruppen, an denen neben Fiih-
rungskriften auch MitarbeiterterInnen beteiligt waren, wurden Ordnerstrukturen und Index-
Kriterien entwickelt, die auf Abteilungsebene erprobt und kontinuierlich modifiziert wurden.

Entwicklung von zusdtzlichen, die Arbeitsprozesse unterstiitzenden Tools (Prototypen)

Eines der grundlegenden Zielen von ProWis, die Akzeptanz fiir die Dokumentenverwaltung
und das DMS bei den Beschiftigten zu erreichen, wurde durch die Entwicklung zusitzlicher
technischer Tools angestrebt. Unter der Mallgabe, die Arbeit mit dem DMS von aufwendigen
Eingaben fiir die Indexierung zu befreien wurden Tools zu Unterstiitzung und Automatisie-
rung dieser Aufgaben entwickelt.

Initiierung von Lernprozessen, Qualifizierung und Durchfiihrung von Schulungen

Ein grundlegendes Prinzip der ProWis Vorgehensweise war die kontinuierliche Kommunika-
tion der einzelnen Arbeits- und MaBnahmeschritte und die durchgéngige Riickkopplung der
erhobenen Befunde. Dadurch dass grof3e Teile der Beschiftigten in die Projektarbeit einbezo-
gen waren, wurden Lernprozesse initiiert, die fiir die Beteiligten kompetenzerweiternd waren.
Die gezielte Schulung und damit Qualifizierung fiir die Nutzung des DMS bildete einen
Schwerpunkt der Projektarbeit.

Erstellung von Materialien

Wihrend der gesamten Projektlaufzeit wurden den Beteiligten Materialien an die Hand gege-
ben, in denen die aktuellen Ergebnisse der Arbeit dokumentiert wurden. Zu nennen sind hier:
Préasentationen, Schulungsunterlagen, Interview-Riickmeldungen, Leitfdden etc.

Unterstiitzung wiihrend der ersten Anwendungsphase

Wihrend der ersten Anwendungsphase waren technische Anpassungen und Erweiterungen
der entwickelten Tools notwendig, die in Abstimmung mit den betrieblich Verantwortlichen
ausgefiihrt wurden. In einer zyklischen Vorgehensweise wurden dabei die prototypischen
Tools kontinuierlich verbessert und vervollstandigt, um dann in den tatsdchlichen Arbeitspro-
zessen eingesetzt werden zu kdnnen.
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2.2 Projektpartner B, C, und D (Anwendungskreis 2)

Gespriche mit den Eignern sowie Hospitationen und damit verbundene Arbeitsbeobachtungen
und Arbeitsanalysen waren der Ausgangspunkt fiir die konkrete Arbeit in den kleinen Unter-
nehmen. Die erhobenen Probleme in Bezug auf Dokumentenverwaltung und Archivierung
und die daraus entwickelten Losungsansitze wurden mit den Inhabern und Beschiftigten der
Unternehmen diskutiert und dahingehend gepriift, inwieweit das im ProWis Projekt ausge-
wihlte DMS die entwickelten Losungsansétze unterstiitzen konnte.

Unternehmen B

Zu Beginn der Untersuchungen stand die umfassende Analyse der betrieblichen Abldufe. Die
Mitarbeiterlnnen waren zum ersten Mal in eine intensivere Diskussion einbezogen, in der es
um die Umgestaltung von Arbeitsabldufen und Vorgéngen sowie um die mogliche Einfiihrung
von neuer Technik ging.

Die im Unternehmen analysierten Probleme waren vielféltig und konnten nicht allein durch
die Einfiihrung eines DMS geldst werden. Vom Unternehmenseigner wiren zunéchst strategi-
sche Unternehmensentscheidungen zu treffen gewesen und fiir die erforderlichen arbeitsorga-
nisatorischen Verdnderungen wiren verbindliche Absprachen notwendig gewesen.

Auf strategischer Ebene z.B hitte entschieden werden miissen, ob zukiinftig eine Umstellung
auf ein einheitliches Betriebssystem erfolgen sollte. Die vorhandenen Inkompatibilititen zwi-
schen der im Unternehmen parallel genutzten ,,Mac und Windows Welt* waren ein Grund fiir
die liickenhafte Dokumentation der Arbeitsauftrige, sie erschwerten aber auch eine einheitli-

che systemisch unterstiitze Dokumentenverwaltung.

Ansatzpunkte fiir organisatorische Verdnderungen wurden von ProWis insbesondere am Bei-
spiel der Auftragsbearbeitung aufgezeigt: Da die Auftragsmappe und Auftragszettel hdufig
nicht vollstdndig bestiickt bzw. ausgefiillt wurden, fehlten immer wieder wichtige Dokumente
fiir die Bearbeitung einzelner Arbeitsschritte. Aus arbeitsorganisatorischer Sicht wire es hier
notwendig gewesen, die einzelnen Arbeitsaufgaben genau zu definieren und die Arbeitsabliu-
fe verbindlich festzulegen. Aber auch arbeitskulturelle Aspekte und eine Neuorientierung in
der Fiihrungsverantwortung wiren zu entwickeln gewesen. Hier standen Fragen von Informa-
tionsweitergabe innerhalb der Belegschaft und die Vorbildfunktion des Unternehmenseigners
zur Debatte.

Unternehmen C

In dem Unternehmen ging es vor allem darum, die iiber Jahre hinweg gewachsenen Ablage-
strukturen zu effektivieren, die eher ,,hemdsdrmelige* Dokumentenverwaltung systematisch
zu gestalten und die teilweise ,,chaotischen* Arbeitsroutinen zu strukturieren. Die Dokumen-
tenverwaltung des in Familienregie gefiihrten Unternehmens litt vor allem unter nicht defi-
nierten Verantwortlichkeiten fiir Arbeitsaufgaben und der Dokumentation

Der Schwerpunkt der ProWis Arbeit lag auf der Analyse der Geschiftsprozesse und Arbeits-
abldufe, auf der systematischen Erhebung der je spezifischen Anforderungen an die Doku-
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mentenverwaltung sowie auf der Bereitstellung und Demonstration von Softwareprodukten
fiir die Dokumentenverwaltung. Die Moglichkeiten der vorhandenen Anwendungssoftware
wurden aufgezeigt und durch prototypische Tools, die im ProWis Projekt entwickelt wurden,
ergdnzt. Es wurden pragmatische Losungen fiir die Dokumentenverwaltung, aber auch fiir die
Organisation und Gestaltung der Arbeitsabldufe allgemein entwickelt.

Im einzelnen kdnnen folgende Arbeitspakete und Schritte unterschieden werden:

e Erhebung und Kldrung des grundsétzlichen Bedarfes bei der Auftragsbearbeitung

e Aufgabenanalyse zur Erhebung der betriebsspezifischen Anforderungen

e Diskussion der Untersuchungsergebnisse Besprechung der Vorgehensweisen mit allen
Beteiligten

e Ausweitung der Untersuchungen auf den Internet-Auftritt des Unternehmens

e Beratung bei der Planung des internen Computernetzwerkes (Infrastruktur)

e Reorganisation der Infrastruktur, d.h. des Netzwerkes und der Rechner / Server
(inklusiv Internetzugang, Druckernetzwerk etc.)

e Unterstiitzung bei der Erstellung eines Datensicherungskonzeptes

Bereitstellung der Testversion des DMS und Erprobung des Dokumentenverwaltungs-

konzeptes

Bereitstellung von Werkzeugen zur Verbesserung ,,externer Kooperation™ (Webportal)

Grundlegende Abstimmung und Diskussion der verdnderten Arbeitsabldufe

Prototypische Entwicklung und Bereitstellung einer Datenbank fiir Kundendaten

Personalschulung und Unterstiitzung in den ersten Umsetzungsphasen.

Unternehmen D

Im Unternehmen D ging es wie beim Projektpartner C darum, die etablierte, {iber Jahre ge-
wachsenen Ablagestrukturen zu verbessern, Dokumentenverwaltung systemisch zu unterstit-
zen und die vorhandenen Arbeitsroutinen neu zu strukturieren. Die Dokumentenverwaltung
des in Familienregie gefiihrten Unternehmens litt vor allem unter Medienbriichen in den Ab-
laufen und Geschéftsprozessen, die zu aufwendigen Sucharbeiten fiihrten.

Auch beim Projektpartner D lag der Schwerpunkt der ProWis-Aktivititen auf der Analyse der
Geschiéftsprozesse und Arbeitsabldufe und auf der systematischen Erhebung der spezifischen
Anforderungen an die Dokumentenverwaltung. Die Bereitstellung, Demonstration und der
Test von verschiedenen Softwareprodukten fiir die Dokumentenverwaltung zeigte mogliche
Losungsstrategien auf. Es wurden unterschiedliche Moglichkeiten vorhandener Systeme auf-
gezeigt und durch Tools, die im ProWis Projekt entwickelt wurden, ergénzt. Weiter wurden
pragmatische Losungen fiir die Dokumentenverwaltung, aber auch fiir die Organisation und
Gestaltung der Arbeitsabldufe entwickelt. Hierbei konnen wiederum folgende Arbeitsschritte
unterschieden werden:

e Erhebung und Kldrung des grundsitzlichen Bedarfes bei der Auftragsbearbeitung

e Aufgabenanalyse zur Erhebung der betriebsspezitfischen Anforderungen

e Diskussion der Untersuchungsergebnisse Besprechung der Vorgehensweisen mit allen
Beteiligten

e Reorganisation der Infrastruktur, d.h. des Netzwerkes und der Rechner / Server

e Bereitstellung der Testversion des DMS und Erprobung des Dokumentenverwaltungs-
konzeptes
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Bereitstellung von Werkzeugen zur Verbesserung ,,externer Kooperation™ (Webportal)
Grundlegende Abstimmung und Diskussion der verdnderten Arbeitsabldufe
Prototypische Entwicklung und Bereitstellung einer Datenbank fiir Kundendaten
Schulung und Unterstiitzung in den Testphasen.

2.3 Projektpartner E und F (Anwendungskreis 3)
Unternehmen E

Fiir den Kooperationspartner E beinhaltete ProWis mit seinem Konzept fiir die Einfiihrung
und Weiterentwicklung von DMS-Technologie im Konstruktionsbereich einen neuartigen
Losungsansatz fiir Bereiche, die ein hohes Aufkommen an Arbeitsunterlagen verwalten und
archivieren miissen und verstirkt Geschéftsprozesse iiber E-Mail und Internet abwickeln. Die
ProWis - Vorgehensweisen, die insbesondere mit dem Anwendungspartner A zu interessanten
Ergebnissen flihrten, wurden regelmiflig dem Systemhaus E vorgestellt und diskutiert. Als
erfolgreiches Beispiel fiir die Einfiihrung eines DMS im Konstruktionsbereich dient das Pro-
Wis - Konzept fiir das Unternehmen E als eine Grundlage fiir neue, vergleichbar ausgerichtete
Einfithrungsprojekte.

Unternehmen F

Der Kooperationspartner F hat wihrend der gesamten Projektlaufzeit eng mit dem ProWis —
Team der Universitit und den Anwendungspartnern zusammengearbeitet und die Anpassung
und Entwicklung von Systemkomponenten fiir das DMS eigenstindig vorangetrieben. Es
wurde vom Kooperationspartner ein zusitzliches DMS-Modul entwickelt, das eine Verbin-
dung des DMS mit einem konventionellen Papierarchiv unterstiitzt. Die entwickelte Software
wurde erfolgreich beim Partner A eingefiihrt und befindet sich dort im Einsatz. Die Software
bildet eine sinnvolle Ergéinzung der Tools, die im Rahmen von ProWis vom TZI entwickelt
wurden.

Ein weiterer Arbeitsschwerpunkt des Kooperationspartners F war die Erfassung, Abstimmung
und Durchfithrung zusétzlicher Arbeitspakete und Fragestellungen, die von den Anwen-
dungspartnern im Rahmen des ProWis-Projektes eingebracht wurden. Die Arbeitspakete des
Unternehmens C spiegeln diese beispielhaft wider.

Die enge Zusammenarbeit mit dem Anwendungspartner A fiihrte wiederum zur Verstetigung
der entwickelten DMS-Kompetenz. Im Rahmen von Vereinbarungen, auch iiber das Projek-
tende von ProWis hinaus als Ansprechpartner und Servicedienstleister zur Verfiigung zu ste-
hen, wurde und wird das aufgebaute Know-how im Unternehmen F gehalten und bereitge-
stellt. Notwendige Software-Updates und Weiterentwicklungen werden — soweit sie nach dem
Projektende nicht mehr vom TZI bearbeitet werden konnen — vom Kooperationspartner
durchgefiihrt. Dafiir steht ihm u.a. auch die prototypisch entwickelte Software fiir Weiterent-
wicklungszwecke und darauf aufbauend fiir den Zweck der Vermarktung zur Verfiigung.
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3. Lernprozesse im ProWis-Projekt

Aus dem Nutzungskontext eines Dokumenten-Management-Systems und den dafiir notwen-
digen technischen und organisatorischen Neustrukturierungen resultieren je spezifische An-
forderungen an die Beschiftigten und Projekt- bzw. Betriebsverantwortlichen, die frithzeitige
QualifizierungsmaBnahmen erforderlich machen. Im ProWis Projekt wurde von daher:

e gleichzeitig mit der Analyse der Geschifts- und Arbeitsablidufe der Personalentwick-
lungsbedarf erhoben,

e parallel zur Konzeptentwicklung (vgl. Sollkonzept) ein Leitkonzept fiir begleitende
Qualifizierungsmafinahmen erstellt, dariiber hinaus wurden

e die entwickelten Qualifizierungsmafinahmen noch wihrend der Projektlaufzeit erprobt
und ausgewertet.

3.1 Qualifikatorische Anforderungen

Die in den Unternehmen erhobenen Anforderungen an die notwendige Qualifikation der Nut-
zerInnen von DMS lassen sich auf drei Ebenen beschreiben:

Unterschiedlicher Lernbedarf

Die betroffenen Akteure kamen aus produktiven Bereichen (Erstellen technischer Zeichnun-
gen, Drucken/Lasern), aus Biirobereichen (Angebots- und Auftragsverwaltung, Schriftver-
kehr) sowie aus Planungs- und Administrationsbereichen (Produktionsvor- und -
nachbereitung, Projektmanagement). Entsprechend lieen sich bei ihnen verschiedene fachli-
che, technische und kommunikative Arbeitsanforderungen identifizieren, die ihren Lernbedarf
und Zugang zu Dokumentationskonzepten wesentlich beeinflussten. Wéhrend z. B. im Unter-
nehmen A ein Projektverantwortlicher einen Grofteil der DMS-Funktionen zur Administrati-
on von Konstruktionsprojekten nutzt und daher einen umfassenden Lernbedarf hatte, greift
eine technische Zeichnerin nur gelegentlich auf einzelne Dokumente zu, nutzt nur einige spe-
zielle Recherchekriterien und hatte somit einen weniger umfassenden Lernbedarf.

Unterschiedliche individuelle Kenntnisse und Voraussetzungen

Die Beschéftigten unterschieden sich erheblich hinsichtlich ihrer Kenntnisse und Zugangs-
weisen zur Computernutzung. So fanden wir unterschiedliche Erfahrungen und Kenntnisse
hinsichtlich ihres Umgangs mit Windows-Funktionen (z.B. Explorernutzung) oder mit Such-
funktionen vor, ggf. auch mit Techniken des Projektmanagements. Die Unterschiede in der
Computernutzung betrafen nicht nur die MitarbeiterInnen der verschiedenen Betriebe, Abtei-
lungen oder Funktionsbereiche, sondern konnten auch innerhalb einer ansonsten relativ auf-
gabenhomogenen Nutzergruppe festgestellt werden.

Weitergehender Qualifizierungsbedarf

Die Nutzerlnnen wiesen auf Qualifikationsbedarfe hin, die allein mit neuen organisatorischen
und technischen Strukturen nicht 16sbar wéren, sondern verianderte mentale Modelle der Be-
schiftigten wie auch der Fiihrungskrifte und zusitzliche Umsetzungsstrategien verlangten.
Beispielsweise verwalteten einige MitarbeiterInnen ihre Dokumente nach individuellen Krite-
rien und verhinderten damit einen an sich erforderlichen Informationsaustausch innerhalb
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ihres Projektes (bzw. zu Projekten mit dhnlichen Problemstellungen). Erforderlich war, dass
sich die MitarbeiterInnen auf verbindliche Ablagestrukturen einlieBen und verbindliche Hand-
lungsroutinen herausbildeten.

3.2 Formen der Qualifizierung

Lernprozesse und Qualifizierung wurden einerseits in Einzelgespriachen oder im Rahmen von
Anwenderworkshops initiiert andererseits fanden systematische Schulungen von Nutzergrup-
pen statt. QualifizierungsmaBBnahmen waren iiber die gesamte Projektlaufzeit verteilt, also
nicht nur eine bestimmte Phase des betrieblichen Einfiihrungsprozesses bezogen. Da ein
wichtiges Qualifizierungspotential durch Benutzerpartizipation entsteht, zielte ProWis darauf
ab in den Phasen der Analyse und Konzeptentwicklung nicht nur Fiihrungskrifte, sondern
moglichst viele (kiinftige) BenutzerInnen aktiv in den Prozess einzubeziehen. So wurden Be-
nutzerlnnen an der Neuentwicklung von Geschiftsabldufen beteiligt, sie wirkten an Ge-
schéftsablauf- und Systemtests mit und nahmen an Workshops und Projektsitzungen teil.

Vor allem die drei kleinen Unternehmen erhielten bereits in frithen Phasen, im direkten An-
schluss an die Analysen, unternehmensspezifisch ausgerichtete Unterstiitzung, die gleichzeitig
als Qualifizierungsprozess zu betrachten ist. Das kommunikativ basierte Vorgehen in ProWis
ermOglichte, dass sich die Fiihrungskrifte und Angestellten (teils gemeinsam, teils nach
Gruppen getrennt) zum einen iiber unterschiedliche Dokumentationskonzepte und DMS in-
formieren konnten. Zum anderen wurden die Losungsstrategien fiir die bei ihnen erhobenen
Probleme sowie technisch-organisatorische Voraussetzungen der Dokumentation intensiv
diskutiert. Information und Feedback trugen wesentlich zur Qualifizierung bei.

3.3 Schulung im Unternehmen A

Fiir das Unternehmen A als grofter Partnerbetrieb wurden {iber die zuvor beschriebene Vor-
gehensweise hinaus gesonderte Schulungsmalinahmen entwickelt. Hier war eine gro3ere An-
zahl von Beschiftigten zu qualifizieren, die in verschiedenen Abteilungen und in unterschied-
licher Weise mit dem neuen Dokumentationskonzept arbeiten wiirden. Fiir die Qualifizierung
von ca. 50 MitarbeiterInnen wurden von dem Unternehmen im Rahmen seines Sollkonzeptes
personelle, zeitliche und finanzielle Ressourcen zur Verfiigung gestellt.

Von ProWis wurde fiir das Unternehmen ein Leitkonzept entwickelt und umgesetzt sowie
einer ersten Evaluation unterzogen. Die Schulungstermine waren Beginn eines kontinuierli-
chen Weiterbildungsprozess, der wihrend der weiteren Projektlaufzeit von MultiplikatorIlnnen
und ProWis unterstiitzt wurde. Bei der Entwicklung des Schulungskonzepts spielten folgende
Aspekte eine Rolle:

Systemfunktionen und Geschdiftsprozesse

Die Entscheidung fiir den Einsatz eines bestimmten DMS-Systems erforderte Qualifizierung
zu den Systemfunktionen wie auch zu deren sachlogischen Geschéftsprozess- und Arbeitsbe-
zligen. Daflir wurden kurz vor der fiir Januar 2003 geplanten im Systemeinfiihrung im No-
vember und Dezember 2002 mehrere einfiihrende Schulungstermine angesetzt.

Die Schulungen wurden auf der Grundlage von vorher im Projekt ausgearbeiteten Materialien
durchgefiihrt. Zur Einfiihrung in jede Schulungsthematik wurde ein Présentationsvortrag
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gehalten und anschlieBend wurden vorgegebene Ubungsaufgaben in Einer- und Zweiergrup-
pen an Arbeitsplatzrechnern bearbeitet. Zudem wurden die Teilnehmenden angeregt, eigene
Ideen auf Basis ihrer Arbeitserfahrungen auszuprobieren und zur Diskussion zu stellen.

Unterschiedliche Nutzergruppen

Die Qualifizierung wurde auf die unterschiedlichen Funktionen und Arbeitsaufgaben der Be-
nutzerInnen hin ausgerichtet. Deshalb wurden die TeilnehmerInnen der einfithrenden Schu-
lungen nach zwei Hauptgruppen differenziert und fiir jede Gruppe eigene Termine angesetzt.

Der ersten Gruppe wurden MitarbeiterInnnen zugeordnet, deren Arbeitsaufgaben stark im
Bereich von Projektverantwortlichkeit, Dokumentation und Kooperation lagen. Der zweiten
Gruppe gehorten MitarbeiterInnen an, die das System nur in geringerem Funktionsumfang
nutzen wiirden. Die umfassendere Einfiihrung der MitarbeiterInnen der ersten Gruppe war
darauf ausgerichtet, dass sie auch die KollegInnen der zweiten Gruppe bedarfsweise unter-
stlitzen konnten. Sie erhielten damit eine Multiplikatorfunktion, die auch zukiinftig, bei-
spielsweise fiir neu einzuarbeitende BenutzerInnen, wirksam werden soll.

Unterschiedlicher Kenntnisstand

Die Qualifizierungen beriicksichtigten den unterschiedlichen Kenntnisstand der Teilnehme-
rInnen. Die sehr giinstige Relation zwischen Ubungsbetreuern und Lernenden (4:10) ermdg-
lichte es, dass trotz heterogener Teilnehmerzusammensetzung de individuell unterschiedliche
technische Kenntnisstand durch die personliche Betreuung ausgeglichen werden konnte.

Inhalte und Schulungsmaterialien

Die in den Qualifizierungsprozessen und Schulungen verwendeten Materialien (siche Anlage
3) umfassen Beschreibungen:

e des eingesetzten Dokumenten-Management-Systems,
e der im Projekt erstellten Ergénzungswerkzeuge,
e der Funktionalitit im Zusammenhang der Geschéftsabldufe.

Die Materialien zur Funktionalitét des eingesetzten Dokumentenmanagementsystems entstan-
den auf Basis der Systemdokumentation des DMS-Herstellers. Sie waren einerseits als Grund-
lage der Schulungsvortriage und -betreuung konzipiert sowie andererseits fiir eine spatere be-
darfsweise Unterstiitzung am Arbeitsplatz. Sie enthalten auch Vertiefungen und Ergénzun-
gen, die liber eine erste Einfilhrung hinausgehen. Die Systemdokumentation des DMS-
Herstellers ist fiir beliebige Anwendungskontexte konzipiert, aber weder auf spezielle Nut-
zungskontexte noch auf Einfiihrungssituationen hin ausgerichtet. Demgegeniiber thematisie-
ren die in ProWis entwickelten Materialien gezielt, welche Vorgehensweisen fiir die Benutze-
rInnen aus bestimmten Aufgabenbereichen und speziell in einer Einfithrungssituation sinnvoll
sind.

Das Schulungsmaterial ist folgendermafBen strukturiert: Anfangs werden Standardwege fiir die
Arbeit mit dem DMS aufgezeigt, spiter werden benutzungsrelevante Besonderheiten und
Ausnahmefille, die auf vorherigen Systemtests und Planspiele beruhen, dargestellt.. Ergén-
zend zur Funktionalitit des Basis-DMS werden dann die im Projekt erstellten Ergénzungs-
werkzeuge beschrieben. AbschlieBend wird die Funktionalitét des Gesamtsystems direkt in
den Zusammenhang der Geschifts- und Arbeitsabldufe gestellt. Diese Materialien beschrei-
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ben aufgabenbezogene Ordnerstrukturen, Vorgehensweisen in betrieblichen Kooperationssi-
tuationen sowie in weiteren typischen Situationen des DMS-Einsatzes, die sich aus Ge-
schéftsprozessbeschreibungen sowie aus Ergebnissen der Geschéftsablauf- und Systemtests
ableiten liefen.

4.0 Evaluation und Verstetigung der Projektarbeit

Die Evaluation der Projektarbeit in den Unternehmen war dialogisch angelegt und durchge-
fithrt. In allen beteiligten Unternehmen wurden vom Projektteam abschlieende Interviews
durchgefiihrt, in denen anhand eines Gesprichsleitfadens folgende Themenbereiche angespro-
chen bzw. erfragt wurden: Einschitzung des Projektverlaufs, Einschédtzung der umgesetzten
MalBnahmen und Einschidtzung der weitergehenden Wirkungen des ProWis Projekts durch die
betrieblichen Projektbeteiligten. Im Verlauf der Gespriche wurde auch die Qualitit der Ar-
beitsplitze entsprechend der vom Projekttrager Arbeit und Technik vorgegebenen Projektzie-
len erhoben und in das vorgegebene Kennziffernsystem iibertragen (siehe hierzu Anhang X).
Die Einschétzung der Projektarbeit aus Sicht der beteiligten wissenschaftlichen Institute der
Universitit Bremen stiitzt sich zum einen auf die zu Beginn der Projektarbeit formulierten
Zielsetzungen zum anderen auf die eigene Reflektion des Projektverlaufs und die oben ange-
fithrten Interviews. Um die Verstetigung der Projektergebnisse zu erhohen, wurde das ProWis
Konzept wihrend der letzten Monate der Projektlaufzeit in sechs weiteren Unternehmen vor-
gestellt.

4.1 Einschitzung des Projekterfolgs durch die Partner
Unternehmen A

Die betriebliche Projektleitung war in den Zentralen Diensten des Unternehmens angesiedelt.
Die Einschétzung des Projekterfolgs hinsichtlich der ,,harten* Ergebnisse ist aus dieser Per-
spektive in folgendem Statement zusammengefasst:

Das Ziel dieses Projektes war, die Strukturen und Geschdftsprozesse in unserem Haus so zu
optimieren, dass am Ende eines Bauprojektes eine vollstindige Projektdokumentation zu Ver-
fligung steht. Dabei bestand die Notwendigkeit, dass die Dokumentation ohne grofieren
Mehraufwand entstehen sollte, dass sie an unterschiedlichen Orten stindig verfiighar sein
musste und sie auch projektfremden Mitarbeitern mit einfachen Mitteln zur Verfiigung ge-
stellt werden kann. Denn nur so ist es gewdhrleistet, dass die Mitarbeiter die Dokumente
tiberhaupt erstellen oder bei Informationsbedarf danach suchen.

Als Ergebnis des 2-jihrigen ProWis-Projektes ist festzustellen, dass alle Ziele erreicht wur-
den. Die Qualitdt der erstellten Projektdokumentation ist erheblich gestiegen und durch die
verbesserte Verfiigbarkeit der Informationen kommt es zu einer schnelleren und effektiveren
Bearbeitung von neuen Projekten. Dazu kann festgestellt werden, dass der zeitliche Mehrauf-
wand bei der Erstellung der Dokumentation aufgrund der umgesetzten Geschidftsprozesse und
der entwickelten Tools gering geblieben ist.
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Weiterhin ist es jetzt moglich, mittels einfacher Suchbegriffe benotigte Informationen aus dem
DMS zu bekommen, die vor der Umsetzung des ProWis-Projekts nur mit sehr groffen Auf-
wand oder gar nicht zu bekommen waren.

In den ndchsten Monaten ist geplant, auch anderen Abteilungen Zugriff auf das DMS zu er-
moglichen, was zu einer weiteren Effektivitdtssteigerung fiihren wird. Auch wird es zukiinftig
maoglich sein, mittels Internet auf den Dokumentenbestand zuzugreifen. Dieses sollte die Zu-
sammenarbeit mit externen Partner erheblich vereinfachen.

Neben den oben angesprochenen ,,hard facts* waren fiir das ProWis Projekt auch die ,,soft
facts* von Bedeutung. Die Beteiligung der betrieblichen Akteure, eine Initiierung von Lern-
prozessen und ein kontinuierliches Feedback waren die grundlegenden Elemente des Vorge-
hens im Projektverlauf. Im folgenden gehen wir auf einige Aspekte ndher ein. Wir stiitzen uns
dabei auf Riickmeldungen aus unterschiedlichen Perspektiven.

Die im Projektverlauf durchgefiihrten ,,Flurgespriche®, zu denen alle Beteiligten eingeladen
waren, wurden sowohl von Vorgesetzten als auch von MitarbeiterInnen als sinnvolle Kom-
munikationsform bewertet, die den Einfithrungsprozess unterstiitzte. Die beteiligungsorien-
tierte Vorgehensweise wurde iiberwiegend begriifit. Nur von einer Fithrungskraft wurde sie
als nichteffizient genug eingeschéitzt: ,, Vorstellen kénnen sich die Leute eine Menge, aber es
kommt immer auf die Umsetzung an. Im Vorfeld miisste mehr angeordnet werden, es miisste
eine ,Strukturpriifung’ der beteiligten Mitarbeiter erfolgen. *

Die Arbeit im Projektboard, das abteilungsiibergreifend besetzt war und in dem die wesentli-
chen Entscheidungen vorbereitet wurden, erwies sich als zentraler ,,Motor* fiir den Einfiih-
rungsprozess und wurde als beispielhaft flir weitere betriebliche Projekte beschrieben. So lau-
tet die Einschitzung des schon oben zitierten Mitglieds mit Fiihrungsverantwortung: ,,Wir
haben unglaublich viel Zeit investiert. Es war gut, dass wir das gemacht haben. “ In den Aus-
wertungsgesprachen wurde aber auch darauf abgehoben, dass unter ,,normalen* Bedingungen
der Zeitaufwand eines vergleichbaren Projektboards reduziert werden miisse. In Zukunft gelte
es, die Kompetenz des betrieblichen Projektleiters zu stiarken, wodurch eine effektiveres und
effizienteres Vorgehen erreicht werden konne. In diesem Zusammenhang wurde einschrén-
kend darauf hingewiesen, dass parallel zum Projekt ProWis im Unternehmen mehrere Um-
strukturierungen stattgefunden haben, die auf das ProWis Projekt eingewirkt hitten. Durch die
Zusammenlegung bzw. Auflésung von Abteilungen habe es zeitliche Verzogerungen gege-
ben, die nicht durch das Projektboard verursacht waren. ,, Wihrend der ganzen Projektlaufzeit
gab es vier Umstrukturierungen, die letzte war die Auflosung der Bereiche, die vor allem fiir
die Verzégerung der DMS Einfiihrung verantwortlich war. *

Die im Rahmen von ProWis durchgefiihrten Schulungsmainahmen wurden unter zwei Ge-
sichtspunkten kommentiert. Einerseits wurden die erstellten Unterlagen als sehr hilfreich und
die Schulungen als wichtig eingestuft. Die Schulungen seien notwendig gewesen, um sich mit
dem System vertraut zu machen. Andererseits wurde aber bedauert, dass die Ndhe zum tat-
sachlichen Einfithrungsprozess gefehlt habe und die Schulungsinhalte von daher zu komplex
gewesen seien. Das ,,richtige* Lernen habe erst angefangen, als man mit dem DMS praktisch
gearbeitet habe. (Hinweis der Verfasser: Abweichend von der Planung gab es — betriebsbe-
dingt - eine Liicke von vier Monaten zwischen den Schulungen und der endgiiltigen Einfiih-
rung). Die unterschiedlichen Zeitrhythmen von ProWis und den iibergreifenden betrieblichen
Reorganisationsprozesse hitten die Wirkung der Schulungen verringert. Die zeitlichen Ver-
zogerungen fiir den ,,Start™ des DMS seien jedoch durch die turbulenten Rahmenbedingungen
begriindet gewesen (siche oben).
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Die Auswirkungen des DMS auf Arbeitsinhalte, Zusammenarbeit und Flexibilitit der Be-
schéftigten wurde wie folgt beschrieben: Seit das DMS den Beschiftigten zu Verfiigung steht,
bestehe die Mdglichkeit, dass alle Bereiche auf die Dateien problemlos zugreifen kdnnen und
z.B. die ehemals praktizierte Email-Anforderung von Dateien ist nicht mehr nétig und Ab-
stimmungen einfacher geworden sind. ,, Es gibt ein einheitliches Verzeichnis und man findet
die Sachen. Von daher werden auch die Abstimmungen mit der BEB erleichtert. “ Es wurde
iibereinstimmend hervorgehoben, dass der Datenaustausch und der Zugriff auf Daten wesent-
lich erleichtert worden sei, z.B. ist,, durch den nun méglichen Zugriff auf das Archiv ist der
Arbeitsfluss entlastet worden. “ Durch weniger Nachfragenotwendigkeit sei die Transparenz
in der Projektbearbeitung gestiegen und die Flexibilitdt der Beschiftigten habe sich erhoht.
Die Zusammenarbeit habe sich insofern verbessert, als man nun besser nachvollziehen konne,
wann, wer, welche Dokumente erstellt habe. Direkte Nachfragen seien nun moglich, was eine
groB3e Erleichterung bedeute - Auswirkungen, die zu Projektbeginn als ,, blofie Versprechung *
eingeschdtzt worden seien. Erste Erfahrungen mit der erweiterten Suchmoglichkeit wurden
sehr unterschiedliche bewertet. Die im Rahmen des Projekts zusdtzlich entwickelten Tools
wurden grundsétzlich als arbeitserleichternd eingeschétzt. Im Zuge der konkreten Nutzung
habe sich jedoch gezeigt, dass noch Nachbesserungen notwendig seien. Hier wurden z.B.
Schwierigkeiten mit dem System in Bezug auf asynchrone und synchrone Zuordnung der Do-
kumente genannt.

Ubereinstimmend kritisch wurde die Performanz des DM-Systems beurteilt. Trotz intensiver
Bearbeitung durch die unternehmensinterne EDV Abteilung und verschiedener Interventionen
des Herstellers war es vor dem Update des DMS nicht gelungen, technisch verursachte Ver-
zogerungen bei der Indexierung und Speicherung der Dokumente zu beheben. Dies habe dazu
gefiihrt, dass der Projekterfolg zeitweilig von einem Teil der Beschéftigten in Frage gestellt
worden sei. Die oben beschriebenen positiven Veridnderungen seien teils durch die Perfor-
manzprobleme iiberlagert worden. Mit dem Versionsupdate des DMS im Dezember 2003, das
urspriinglich bereits im Friihjahr bzw. Sommer geplant war, konnten die Performanzprobleme
dann beseitigt werden. Dies lag insbesondere an dem zusitzlichen Funktionsumfang, den die
Vorversion nicht anbot. Das Versionsupdate umfasste auch ein Update der Tools, die vom
TZI entwickelt wurden und die konkreten Arbeitsvorgidnge unterstiitzen sollen. Die Tools
konnten durch den neuen Funktionsumfang derart angepasst werden, dass mit Abschluss des
Projekts die Akzeptanz des Ansatzes positiv bewertet wird.

Weitergehende Wirkungen des ProWis Projekts wurden von den Befragten in zweierlei Hin-
sicht festgestellt: Zum einen hétten das geschiftsprozessorientierte und damit abteilungsiiber-
greifende Vorgehen wesentliche Vorarbeiten fiir das betriebliche initiierte Qualitétssiche-
rungsprojekt geleistet. ,, Durch ProWis ist die Entwicklung des Qualititsmanagement wesent-
lich erleichtert worden. “ Die zeitaufwendige Analysephase hitte sich fiir die Qualitétssiche-
rung insofern ,, ausgezahlt“, als auf die ProWis Ergebnisse zuriickgegriffen werden konnte.
Zum anderen wurde darauf hingewiesen, dass der abteilungsiiberreifenden Ansatz von Pro-
Wis, auch kiinftig in innerbetrieblichen Verdnderungsprozessen eine Rolle spielen werde. In
dem bisher noch nicht abgeschlossenen Prozess der Umstrukturierung der Abteilungen, wiirde
- aufbauend auf den die ProWis Erfahrungen — auf die Analyse der Geschiftsprozesse und der
Zustindigkeiten ein besonderer Augenmerk gerichtet.

In Bezug auf Flexibilitit der Beschiftigten und Sicherung der Arbeitspldtze wurde von Pro-
jektboardmitgliedern hervorgehoben, dass durch das Projekt keine direkt zuordbaren Wirkun-
gen bzgl. Flexibilitdt entstanden sei. Durch die Einfiihrung des DMS sei aber die Nutzer-
betreuung als eigenstidndiger Aufgabenbereich geschaffen. Der hohere Stellenwert von Do-
kumentenverwaltung und Archivierung im Unternehmen habe dazu gefiihrt, dass Personal fiir
diese Servicefunktion qualifiziert wurde. Dariiber hinaus wurde ProWis als ein strategisch
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sehr wichtiges Projekt eingeschétzt, dem insbesondere fiir die Zukunft die Funktion zugespro-
chen wurde, den sich abzuzeichnenden Personalabbau zu kompensieren und die Leistungsfa-
higkeit aufrechtzuerhalten und auszubauen zu kénnen.

Unternehmen B

Das Unternehmen B war durch die Teilnahme im ProWis Projekt zum ersten Mal damit be-
fasst, Wirkungszusammenhénge im Unternehmen zu analysieren. Fiir den Eigner und die Be-
legschaft bedeutete die Frage der Neuorganisation der Dokumentenverwaltung ein grundsétz-
liches Durchleuchten der bisherigen Arbeitsroutinen und der untereinander eingespielten Ver-
haltensweisen.

Der Projekterfolg wurde von dem Eigner darin gesehen, dass durch Arbeitsablaufanalysen
und Anforderungsermittlung organisatorische Ansatzpunkte fiir eine effizientere Dokumen-
tenverwaltung auf Basis der vorhandenen technischen Ausstattung aufgezeigt worden seien,
die von dem Unternehmen selbstindig weiterentwickelt werden konnten. In dieser Hinsicht
wurde die Projektteilnahme positiv bewertet. Die konsequente Dokumentation der Auftrags-
bearbeitung (Ausfiillen der Auftragszettel) und die Uberwindung von Medienbriichen zwi-
schen PC und Macintosh seien als vordringliche Ansatzpunkte fiir organisatorische und tech-
nische Verdnderungen erstmals in aller Scharfe erkannt worden. Die schlechte Auftragslage
habe jedoch verhindert, dem Projekt ProWis Prioritit einzurdumen und konkrete Losungsan-
sdtze umzusetzen. An den analysierten Problemlagen habe sich von daher im Projektverlauf
nichts gedndert. Der durch ProWis angesto3ene Reflexionsprozess sei fiir das Unternehmen
eine neue Erfahrung gewesen. Positiv wurde insbesondere von den Beschiftigten hervorgeho-
ben, dass sie erstmals die Mdglichkeit gehabt hétten, iber Entwicklungen innerhalb des Un-
ternehmens zu reden.

Unternehmen C

Fiir das Unternehmen C war ProWis ein AnstoB, sich systematisch mit Fragen der Gestaltung
und Organisation von Arbeit im Unternehmen auseinander zusetzten und fiihrte zur eigen-
staindigen Durchdringung und Organisation der betrieblichen Arbeitsabldufe.

Durch die Analyse der technischen Rahmenbedingungen sei das Unternehmen befdhigt wor-
den, die eigenverantwortliche Betreuung der Infrastruktur zu tibernehmen. Die Analyse der
betrieblichen Anforderungen an ein Dokumentenmanagementsystem habe zum Ergebnis ge-
habt, dass ein Softwareunternehmen mit der Entwicklung eines betriebsspezifisch angepassten
Verwaltungssystem beauftragt wurde. Diese MaBBnahme stelle fiir das Unternehmen einen
wichtigen Schritt fiir weitere Reorganisationsaktivititen dar.

Insgesamt sei durch die Teilnahme im ProWis Projekt ein ,,Verdnderungsschub* durch das
Unternehmen gegangen, der dazu beigetragen habe, dass die Beschéftigten wesentlich selb-
standiger arbeiten konnten als zuvor. Folgendes Beispiel wurde von dem Eigner angefiihrt,
das aus seiner Sicht die grofle Bandbreite positiver Effekte sowohl hinsichtlich der Arbeitsin-
halte als auch des Fiihrungsstils demonstriert: Die Weitergabe von Arbeitsauftrigen werde
nun intern iiber e-Mail geleitet. Diese Art der Auftragsweitergabe habe zum Vorteil, dass der
Auftrag dokumentiert ist und er sicher sein konne, dass der Auftrag an der richtigen Stelle
ankommt. Die zeitliche Disposition der Auftragsbearbeitung liege nun voll und ganz in der
Verantwortung des Mitarbeiters. Sein bisher stark auf die Kontrolle der Mitarbeiter bezogenes
Fithrungsverhalten habe sich grundlegend geéndert.
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Unternehmen D

Auch fiir das Unternehmen D war ProWis Ausgangspunkt dafiir, sich systematisch mit Fragen
der Gestaltung und Organisation von Arbeit im Unternehmen auseinander zu setzten und
fiihrte zur eigenstédndigen Durchdringung und Organisation der betrieblichen Arbeitsabliufe.
Die Analyse der betrieblichen Anforderungen an ein Dokumenten-Management-System mit
Hilfe einer detaillierten Vorgangsbeschreibung (zur Demonstration siehe Abbildung 5) habe
zum Ergebnis gehabt — so der Eigner des Unternehmens - dass eine spezielle Softwarelosung
(betriebswirtschaftliche Verwaltungssoftware) fiir die betriebsspezifischen Verwaltungsauf-
gaben beschafft wurde und nun eingesetzt wird.

Das systematische Vorgehen im Rahmen des Projekts wurde von dem Unternehmenseigner
als besonders wirksam eingeschitzt. Die im Laufe der Projektarbeit eingesetzten Analyse-
und Bewertungsmethoden wiirden von dem Unternehmen auch zukiinftig eigenstindig ge-
nutzt. Visualisierung sowie eine anschauliche und nachvollziehbare Riickkopplung der Ana-
lyseergebnisse hétten bewirkt, dass die Geschéftsprozesse erstmals genau beschrieben worden
seien und Anforderungen an technische Unterstiitzung hitten abgeleitet werden konnen. Au-
Berdem sei die Zusammenarbeit zwischen ,,Biiro‘ und ,,Werkstatt“ verbessert worden, da nun
die Schnittstellen bestimmt und die Ubergabe der bendtigten Dokumente festgelegt worden
seien.

Prinzipieller Vorgangsablauf eines Auftrags

Eingang Infos
Organisation/ | Friihe Auftragsphasen werden in unterschiedlicher Weise bearbeitet und gesichert | - Maschinen
Beschreibung - Material

- Dokumente
E Riicksprachen und Bearbeitungsschleifen Cﬂ
Anfragen Auftrag
tiber Erstellung fidhrt zum Auftragsmappe

Produkte, der Zusammenstellung

Leistungen, Angebote internen der Informationen

Preise Vorgang fur die Fertigung
~Produktions-Daten™ Ablagekorb || Bearbeitung
enthalten unzureichende als Steuerung/

Infos iiber Auftrdge ,JUbersicht" Verfolgung

Sicherung der Auftrags- @

Infos und Dokumente
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Abb. 5.: Prinzipieller Vorgangsablauf eines Auftrags mit festzustellenden Engpéssen
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Unternehmen E

Fiir Unternehmen E, das im Konstruktionsbereich titig ist, beinhaltet ProWis mit seinem
Konzept fiir die Einfiihrung von DMS-Technologie einen weiterverwendbaren Losungsansatz.
Die beim Anwendungspartner A erzielten Ergebnisse dienen als erfolgreiches Beispiel im
Konstruktionsbereich und als Grundlage fiir neue, vergleichbar ausgerichtete Einfithrungspro-
jekte. Zusétzlich bietet der Ansatz, DM-Systeme in Richtung Wissensmanagement-Systeme
weiter zu entwickeln, fiir das Systemhaus die Moglichkeit, eigene Erfahrungen in diesem Be-
reich zu iiberpriifen, zu diskutieren und zu ergidnzen. Dies zielt auch darauf ab, das eigene
Kompetenzprofil sowie das Dienstleistungsangebot zu erweitern und neue Geschiftsfelder zu
erschlieen.

Unternehmen F

Unternehmen F hat sich durch das ProWis-Konzept einen vertieften Einstieg in die DMS-
Thematik erarbeitet und dadurch eine zusdtzliche Kompetenz fiir die Anpassung und Entwick-
lung von DMS-Systemkomponenten gewonnen. Im Rahmen von ProWis wurden zusétzliche
DMS-Module entwickelt und erfolgreich beim Partner A eingefiihrt. Fiir Unternehmen F ge-
lang durch ProWis ein erfolgreicher Einstieg in dieses Marktsegment.

Als Partner fiir die Durchfiihrung von DMS-Einfithrungsprojekte und als Entwicklungspartner
bietet das Unternehmen die neuen Dienstleistungen und den Vertrieb der Entwicklungen an.
Die besondere Aufgabenstellung liegt nun in der Weiterentwicklung der Softwareprototypen
zu vertriebs- bzw. markfiahigen Anwendungen — und somit in der Verstetigung und Sicherung
des Know-hows in der Region Bremen.

Unternehmen F zielt weitergehend darauf ab, sein Leistungsspektrum im Bereich Wissensma-
nagement zu verfeinern und zu erweitern: ,,Wer seine Leistungen transparent anbieten kann,
erhoht seine Chancen auf Einbindung in synergetische Kooperationen. “ Auf Basis der erziel-
ten ProWis - Erfahrungen ist Unternehmen F an der Beantragung weiterer Forschungsprojekte
beteiligt.

4.2 Einschiatzung des Projekterfolgs durch die Universitit

Gemessen an den eigenen, zu Projektbeginn in Bezug auf die Wirkung von Dokumentenma-
nagement formulierten Zielsetzungen war ProWis im Unternehmen A erfolgreich. Durch die
Einflihrung des DMS wurde erreicht, dass im Unternehmen nun verfiigbare und dokumentier-
te Archiv- und Dokumentenbestinde vorhanden sind, die an unterschiedlichen Orten genutzt
werden konnen sowie tlibergreifend zugénglich sind. Dies ermdglicht, dass in Zukunft Auftra-
ge besser, d.h. umfassender und schneller bearbeitet werden kénnen. Die erweiterte Informa-
tionsbereitstellung hat dazu gefiihrt, dass eine iiber den eigentlichen Datenaustausch hinaus-
gehende Kooperation moglich wurde.

Das DMS fordert die Ubertragung eher impliziter Wissensaspekte und triigt zu einem miss-
verstandnisfreieren Arbeitskontext bei. Durch die bessere Informationsbereitstellung ist die
Arbeit in den beteiligten Abteilungen tiberschaubarer und planbarer geworden, unqualifizierte
Sucharbeiten konnten reduziert werden. Die Anpassungsfahigkeit des DMS erwies sich als
sehr hoch. Wie vorgesehen konnten innovative Ergdnzungstools zum DMS entwickelt wer-
den, die im Prinzip die Indexierung von Dokumentenaltbestinden vereinfachen und den aktu-
ellen Indexierungsvorgang durch eine Vorindexierung der Ordner erleichtern. Durch die wei-
tergehende technische Unterstiitzung des Indexierungsvorgangs ist die Grundlage geschaffen
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worden, dass die Ausfiihrung der Routineaufgabe ,,Indexieren bei den MitarbeiterInnen auf
hohere Akzeptanz stoft.

Auch der Verlauf des Einfiithrungsprozess kann positiv eingeschétzt werden. Entsprechend der
»Regeln der Kunst* wurden die Abldufe genau erhoben, die Ordnerstrukturen und Indexmas-
ken wurden in Abstimmung mit den unterschiedlichen betrieblichen Akteuren und Nutzer-
gruppen entwickelt und es wurden Schulungen durchgefiihrt. Die engagierte Arbeit der Pro-
jektboardmitglieder hat wesentlich dazu beigetragen, dass ProWis - trotz teils widriger Rah-
menbedingungen - fast planméBig durchgefiihrt werden konnte. Die in der ersten Projektphase
aufgetreten DMS-Performanzprobleme und Schwierigkeiten im Umgang mit den Ergénzungs-
tools (siehe oben) konnten im Rahmen des Versionsupdates geldst werden — diese anféangli-
chen Probleme schmélern aber aus unserer Sicht nicht das Gesamtergebnis.

Betriebliche Verdnderungsprozesse sind iterative Prozesse, in denen immer wieder Anpas-
sungen notwendig werden. Auch ProWis hat gezeigt, dass ,,Planung® und ,,Umsetzung* nicht
identisch sind, die Umsetzung mit Schwierigkeiten verbunden war. Die Herausforderung war,
diese zu bewiltigen. Die Statements von zwei Mitarbeiten in vergleichbarer Position/Funktion
charakterisieren sehr trefflich die unterschiedlichen Erwartungen der Beschéftigten an einen
gelungenen Einfithrungsprozess des DMS : ,, Mein Anspruch ist: Ich mach den Apparat an
und dann funktioniert es. ..... Sinn und Zweck kann man ja noch nachvollziehen. Jetzt ist aber
Schluss mit lustig. “ und ,,Jede Systemeinfiihrung ist mit Schwierigkeiten verbunden. Es ist
personliches Engagement gefragt, sonst lduft nichts. “ ProWis war insofern erfolgreich, als
dass sich die Mehrzahl der Beteiligten auf den Verdnderungsprozess eingelassen und person-
liches Engagement gezeigt hat.

Im Gegensatz zu Unternehmen A entschieden sich alle drei kleinen Unternehmen gegen die
Einfiihrung eines DMS. Hier liegt der Erfolg des Projektes auf der Ebene der systematischen
Analyse von Arbeits- und Geschéftsprozessen durch die vergleichbare Effekte wie in dem
mittelgroBen Unternehmen erzielt werden konnten. Durch die intelligente Nutzung vorhande-
ner EDV Anwendungen und durch organisatorische Verdnderungen konnte in zwei Unter-
nehmen eine Effektivierung der Dokumentenverwaltung erreicht werden.

Die in ProWis durchgefiihrten Analysen der Geschéftsprozesse und Arbeitsabldufe stellten fiir
die kleinen Betriebe ,,Neuland* dar. Es wurden systematische Erhebungen durchgefiihrt und
Schwachstellen und Probleme konnten festgestellt werden. Ergebnis dieser Vorgehensweise
war, dass in den Betrieben ein Lernprozess in Gang gesetzt und Kompetenzen entwickelt
wurde, die Unternehmenseigner und Beschiftigte in die Lage versetzte, selbstindig Losungs-
wege zu entwickeln.

Neben den arbeitsorganisatorischen Aspekten (Gestaltung der Aufgaben, Ablidufe und Koope-
rationsbeziige) hatten organisations- und arbeitskulturelle Aspekte einen wesentlichen Ein-
fluss darauf, ob die Dokumentenverwaltung und Archivierung von den MitarbeiterInnen als
Unterstiitzung ihrer Arbeit, als l4stige Pflicht oder gar als Kontrolle angesehen wurden, die es
zu vermeiden gilt bzw. nur ,,halbherzig* ausgefiihrt wurden. Unternehmenseigner und Fiih-
rungskrifte spielten in diesem Zusammenhang eine wesentliche Rolle. Das von ProWis ange-
botene Beteiligungskonzept wurde von ihnen nicht durchgéngig angenommen; die (oben
schon beschriebene) kritische Haltung gegeniiber ,,zuviel Beteiligung® und ,,zu wenig Steue-
rung® fithrte im Projektverlauf einige Male dazu, dass Vorgehensweisen kontrovers diskutiert
wurden, der Beteiligungsaspekt immer wieder neu zur Diskussion stand und doch meist er-
folgreich verhandelt werden konnte.
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Zusammenfassend konnen folgende Schlussfolgerungen gezogen werden:

Die Entscheidung fiir ein Dokumenten-Management-System und (bzw. oder) eine Reorgani-
sation der Dokumentenverwaltungsprozesse ist abhdngig von den konkreten Anforderungen,
die von den Unternehmen an die Dokumentation der Auftrdge und an die Dokumentenverwal-
tung gestellt wird. Entscheidend ist die Verbesserung der Arbeitsvorginge und der entstehen-
de Mehrwert, wobei sich die zu erwartenden Vorteile in unterschiedlichen Bereichen auszah-
len sollten: Dokumentation, Recherche, rechtliche Auflagen und verbesserte Kooperations-
moglichkeiten sind Beispiele fiir derartige Bereiche. Eine genaue Beschreibung der Ge-
schiftsprozesse, sowie die Bestimmung der Arbeitsabldufe und der Kooperationsanforderun-
gen sind fiir alle Unternehmen Dreh- und Angelpunkt fiir die effektive Auftragsbearbeitung.
Sie bilden zugleich die Voraussetzung fiir eine gut strukturierte Dokumentenverwaltung und
die erfolgreiche Einfiihrung eines DMS.

Ein wesentliches Ergebnis der Projektarbeit in den kleinen Unternehmen ist, dass erst eine
kritische Anzahl von MitarbeiterInnen (ca. 10-20) bzw. von Geschéftsbereichen die Einfiih-
rung eines speziellen DMS sinnvoll erscheinen lassen.

Arbeits- und organisationskulturelle Momente, d.h. insbesondere Fithrungsstil und Entschei-
dungsstrukturen im Unternehmen haben einen nicht zu unterschitzenden Einfluss auf betrieb-
liche Restrukturierungsprozesse. Durch 6ffentlich geforderte Projekte besteht die Moglich-
keit, dass die betrieblichen Akteure vorhandene Handlungsroutinen reflektieren und sich ei-
nem beteiligungsorientierten Vorgehen 6ffnen.

4.3 Transfer und Verstetigung der Projektergebnisse

Von Beginn an war eine wesentliche Zielsetzung des Projekts auf den Transfer und die Ver-
stetigung der Ergebnisse gerichtet (ein summarischer Uberblick iiber diesen Teil der Projekt-
arbeit findet sich im folgenden Abschnitt unter I1I. Aktivititen). Die ProWis Prasentation im
Internet und die dort zur Verfiigung gestellten Informationen werden auch nach Projektende
aktualisiert und dienen als wichtige Plattform im Rahmen der Transferaktivitdten. Die wih-
rend der Projektlaufzeit erstellten Verdffentlichungen, ein Teil der Prasentationen und proto-
typische Tools, die zu Testzwecken eine Indexierung und Suche ohne DMS ermdglichen, sind
dort abrufbar. Uber diverse Vortriige auf Tagungen konnte das ProWis Konzept der wissen-
schaftlichen Community vorgestellt werden. Die von Joachim Hinrichs erfolgreich abge-
schlossene Promotion mit dem Thema ,,Kontext-Indexierung — Dokumentenmanagement im
Spannungsfeld zwischen arbeitsorganisatorischer Kompetenz und Knowledge Engineering -
Ein Dokumentationskonzept zur Indexierung von Kontexten und Arbeitsstdnden auf Basis
elektronischer Ordnerstrukturen®, erschienen im Shaker Verlag Aachen, rundet die Veroffent-
lichung der ProWis- Projektergebnisse ab.

Im Rahmen der ProWis - Verldngerungsphase wurde Kontakt zu 15 weiteren Unternehmen
aufgenommen. Hier handelt es sich sowohl um potenzielle Anwenderunternehmen als auch
um Softwareunternehmen, die Interesse an der Zusammenarbeit mit dem TZI und dem artec,
zeigten. In einzelnen Unternehmen wurden betriebsbezogen Informationsveranstaltungen
durchgefiihrt, an denen Vertreter unterschiedlicher Fachabteilungen teilnahmen. Es zeigte
sich, dass die direkte Ansprache vor Ort, und die unternehmensspezifisch aufbereitete Prasen-
tation des ProWis Konzepts bei den Unternehmen auf gro3e Resonanz stieBen. Diesen be-
trieblichen Workshops wurde der Vorrang vor allgemein gehaltene, {iberbetriebliche
Workshops gegeben. Diese Strategie wird auch nach Ende des Projekts weitergefiihrt.
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Folgeprojekte, die zur Verbreitung des Ansatzes und der Ergebnisse von ProWis dienen, sind
geplant. So wurde im EU-Programm CRAFT der Projektantrag ,,Up2Norm* eingereicht —
eine Projektidee zur Unterstiitzung von Normenmanagement in Unternehmen — und eine Zu-
sammenarbeit des A&T-Projektes ProWis mit dem A&T-Projekt Pont. Dariiber hinaus wurde
eine Projektskizze zur mobilen Unterstiitzung und Informationsbereitstellung im Bereich
Normenmanagement / Standardisierung im Forderprogramm Innonet, BMWA, eingereicht.
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III Aktivititen

Die unten dargestellten Aktivitidten im ProWis Projektverbund stellen nur einen Auszug aus
den durchgefiihrten Aktivititen dar. Eine Vielzahl der Aktivititen erfolgte projektbegleitend
und teilweise als ,,Ad-hoc-Maflnahmen* — diese werden aber nicht gesondert dargestellt.

1. Kommunikation mit den Projektpartnern
a) Projekttreffen in den einzelnen Unternehmen

ProWis Projektboard-Sitzungen hanseWasser, 21 Projekt-Steuerungssitzungen;
Anwendergruppen-Treffen ,,Konstruktion®, hanseWasser, 9 Veranstaltungen;
Auftakt-Informationsveranstaltungen und Ergebnis-Riickkopplungen im Rahmen der Flurge-
spriache bei hanseWasser;

3 Schulungsveranstaltungen hanseWasser, 4 5 Tage

Betriebsversammlungen und Gesprachsrunden im Anwendungskreis 2.

b) Gemeinsame Workshops sowie Prasentationen des DMS und der Tools im Projektverbund

ProWis Informationsveranstaltung ,,Kooperationsmoglichkeiten durch Dokumentenverwal-
tung*“, hanseWasser Bremen, 2001;

Auftakt-Workshops in den beteiligten hanseWasser-Arbeitsbereichen, 2001;
Auftakt-Workshop Anwenderkreis 2, durchgefiihrt an der Universitit Bremen, 2001;
Bereitstellung und Prisentation der Prototypen bei den Verbundpartner;

ProWis Abschluss-Workshop, Juni 2003

Prasentation der Entwicklungen und Prinzipien auf den TZI-Infotagen 2002 und 2003

2. Veroffentlichungen, Prisentationen und entwickelte Produkte

a) wissenschaftliche Publikationen, Beitrdge auf Tagungen und Veranstaltungen
Tagung Wissensmanagement in Oldenburg, 2001 und 2002

Gesellschaft fiir Informatik (GI) Tagung, Dortmund, 2002

Bremer ,,Hausmesse* bei Smart-Store, Losungen zur Dokumentenverwaltung, 2002
Mensch und Computer Tagung, Stuttgart, 2003

Ausstellungen auf den TZI-Infotagen 2002 und 2003

(Siehe zu Verodffentlichungen auch Anhang und ProWis-Internetseite)

b) Présentationen in den Partnerbetrieben

Abschlussworkshop und Prisentation ,,ProWis-Vorprojekt™, hanseWasser Bremen, 2001;
ProWis - Konzeptprisentation flir die Geschéftsfithrung, 2002;
Abschluss-Workshop ProWis, Juni 2003.

¢) Entwicklung der prototypischen Tools

Als Erweiterung fiir das DMS Windream wurden folgende Tools als Prototypen entwickelt:
Windexer, PreWindexer, WinSearch, Duplexer, Renamer, LinkBox, CAD-Indexer

Die Tools wurden fiir das DMS Windream, Version 3.0, entwickelt. Es erfolgte zusitzlich ein
Update auf die Windream Version 3.5 / 3.6, um den Anforderungen der ProWis - Anwen-
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dungspartner gerecht werden zu kdnnen. Das Know-how sowie die entwickelten Tools wur-
den iiber den Anbieter des DMS, dem Systemhaus Windream, auf dessen Internet-Seiten an-
geboten (www.windream.de). Zusitzlich werden alle Ergebnisse und prototypischen Tools
iber die ProWis-Verbundpartner bereitgestellt bzw. tiber das TZI und den Projektpartner
C.E.T.-Media Service angeboten. Seit Anfang 2004 erfolgt die Weiterentwicklung der ProWis
— Tools zu marktfahigen Anwendungen und deren Vertrieb durch das neugegriindete Bremer
Unternehmen Bremion, das aus der Firma C.E.T.-Media Service entstanden ist.

Weitere Prototypen, die im Rahmen von ProWis entwickelt und den Partnern bereitgestellt
wurden sind: Access Kundendatenbank (Datenbank) sowie Indexer und IndexSuche (Win-
dows-Tools zur Attributweitergabe)

3. Transferaktivititen

Prisentation des Konzepts und der Tools auf der CeBIT 2003 (am TZI-Messestand sowie am
Stand des DMS-Anbieters Windream);

Durchfiihrung des ProWis - Abschlussworkshops mit der Prasentation der Vorgehensweisen,
Prinzipien und Tools (Juli 2003);

Vertrieb der entwickelten Zusatztools tiber den DMS-Anbiters;

Durchfiihrung von betriebliche Workshops in weiteren Unternehmen und Kontaktaufnahme
zu Softwareunternehmen.

Verbreitung des Ansatzes und der Ergebnisse in Folgeprojekten sowohl in Bremen als auch
auf europdischer Ebene.

Die Publikationsliste von ProWis folgt auf der ndchsten Seite.
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Publikationen im Rahmen von ProWis

Verfligbar als Downloads unter www.prowis.informatik.uni-bremen.de oder verdéffentlicht.

Joachim Hinrichs: Kontext-Indexierung - Dokumentenmanagement im Spannungsfeld
zwischen arbeitsorganisatorischer Kompetenz und Knowledge Engineering; Ein Dokumen-
tationskonzept zur Indexierung von Kontexten und Arbeitsstanden auf Basis elektroni-
scher Ordnerstrukturen; Dissertation Universitdat Bremen; Shaker-Verlag, Aachen, 2003

Joachim Hinrichs, Jirgen Friedrich, Volker Wulf: Mensch & Computer 2003, Stuttgart
Zur Bedeutung des Nutzungskontextes im Dokumentenmanagement: Empirische Befunde
und technische Lésungsansadtze

Brigitte Nagler, Joachim Hinrichs: Wissensmanagement-Tagung Oldenburg 2002
Grenziberschreitend agieren. Einfihrung eines Dokumentationskonzepts als Basis flr
betriebliches Wissensmanagement

Joachim Hinrichs, Brigitte Nagler, Margita Zallmann: GI-Tagung Dortmund 2002
Kontext-Indexierung in Dokumentenbestanden - ein innovativer Beitrag der Dokumen-
tenverwaltung flr betriebliches Wissensmanagement

Joachim Hinrichs, Brigitte Nagler, internes Paper
Flexible Dokumentenverwaltung - ein partizipativer Ansatz zur prozessorientierten Sys-
temgestaltung

Brigitte Nagler, Joachim Hinrichs - Folienvortrag
Dokumenten-Management und Archivierung als aktiver Prozess - Eine Basis fur Wis-
sensmanagement

Joachim Hinrichs, Brigitte Nagler - internes ProWis Paper
Archivierung und Dokumenten-Management als aktiver Gestaltungsprozess

Joachim Hinrichs - Wissensmanagement-Tagung Oldenburg 2001
ProWis - Projektiibergreifendes Wissen im technischen Bereich

Joachim Hinrichs, Tim Reichling - DCSCW 2000
Dokumentenverfligbarkeit als Basis flir Telekooperation

Joachim Hinrichs - COOP 2000
Telecooperation in Engineering Offices — The problem of archiving

Joachim Hinrichs - internes Orgtech Paper
Telekooperation in Ingenieurbliros - das Problem des Datenzugriffs

Thomas Temme - interne Studie
Marktlibersicht Dokumenten-Management-Systeme
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Anlagen

Im folgenden Teil sind ausgewahlite Beitréage und Informationen aus dem Projekt Prowis bei-
geflgt. Die as Anlagen beigefligten Dokumente setzen sich zusammen aus Prowis- Ergeb-
nissen, Beschreibungen, V erdffentlichungen, Prasentationsfolien und eingesetzten Schu-
lungsmateridien.

Sie sollen beispielhaft die Eckpunkte und Meilensteine des ProWis-Projektes sowie interes-
sante Ergebnisse darstellen, wobei weitere Informationen auch auf den ProWis- Internetsei-
ten zu finden sind.

Diei n der Anlage beigefligten Informationen, die bezeichnet Uber den Kur ztitel auch als
eigenstandige Dokumente verfiigbar sind, umfassen die folgenden Beitrage:

Anlage 1: ProWis- Beschreibung
Kurzbeschreibung des ProWis-Projektes als TZI-Infoblatt

Anlage 2: Dokumentenverwaltung in Kleinunternehmen
Infoblatt zur Beschreibung der ProWis-Ziele, erschienen zum TZI-Infotag

Anlage 3: Anforderungen an Dokumenten-Management-Systeme (DMS)
Zusammenstellung der erhobenen Anforderungen an DM S aus Sicht des ProWis-Projektes

Anlage 4. Konzept K ontext-1ndexierung
Dasin Prowis entwickelte Konzept der Kontextindexierung a's I nformationsbl att

Anlage 5: Projektergebnisse
Kurzzusammenfassung der Prowis- Projektergebnisse, erschienen zum ProWis- Abschluss-
workshop

Anlage 6: WINdexer Beschreibung
Informationsblatt zur Beschreibung der entwickelten prototypischen Tools

Anlage 7: ProWis Antragsprasentation
Folienvortrag zur ProwWisAntragsprésentation

Anlage 8: Grenzuiberschreitend agieren — Wissensmanagement- Tagung Oldenburg 2002
Brigitte Nagler, Joachim Hinrichs: Wissensmanagement- Tagung Ol denburg 2002
Grenziiberschreitend agieren. Einfiihrung eines Dokumentationskonzepts als Basis fir
betriebliches Wissensmanagement
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Anlage 9: Nutzungskontext — Vertffentlichung Mensch & Computer 2003:

Joachim Hinrichs, Jirgen Friedrich, Volker Wulf; Mensch & Computer 2003, Stuttgart
Zur Bedeutung des Nutzungskontextes im Dokumentenmanagement: Empirische Befunde
und technische L 6sungsansétze

Anlage 10: ProWis Workshop
Prasentationsfolien des ProWis-Abschlussworkshops

Anlage 11: Schulungsunterlagen DM S: Durchfiihrung der Geschéftsprozesse
Eingesetzte Schulungsunterlagen aus ProWis
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1Zl Technologie-Zentrum Informatik

ProWis — Projektiibergreifendes Wissen im technischen Bereich

Im Projekt ProWis geht es um Dokumentenverwal-
tung, Archivierung und Wissensmanagement in techni-
schen Unternehmensbereichen. Ein Grofteil der betrieb-
lichen Informationen ist in Arbeitsdokumenten enthalten.
Diese Informationen umfassen produkt- wie auch pro-
zessbezogenes Wissen und Know-how. Wissen, das
haufig verloren geht, da die Dokumentenverwaltung in
vielen Bereichen eine untergeordnete Aufgabe ist.

Das ProWis-Konzept beinhaltet die Einflihrung eines
Dokumenten-Management-Systems (DMS), mit dem die
Dokumente und zuséatzliche Informationen im Kontext der
Arbeitsaufgaben verwaltet werden. Geschéaftsprozesse
und Arbeitsablaufe, die Zusammenarbeit der Beschaftig-
ten und die abteilungstibergreifende Kooperation werden
durch ProWis unterstitzt.

In den Unternehmen wurden bisher unter Beteiligung
der Beschéftigten die Anforderungen an die Dokumen-
tenverwaltung erhoben. Das DMS wurde gemafl den
Informations- und Kooperationsanforderungen der Akteu-
re angepasst, weiterentwickelt und eingefiihrt. Dieser
Prozess wurde von wissenschaftlicher Seite kontinuier-
lich moderiert und begleitet. Das TZI und die im Projekt-
verbund beteiligten Entwicklungspartner stellten ihr

Ubergreifende Dokumentation
der Arbeitsvorgéange

Datei: Zeichnung PW 123456

Progk:  PW Weserst €7
Auftrags-Nr.: 123456

Dok-Typ:

Anlage / Ort: Weser/ Elbstr. 9834
Bearbeiter:

Archivplatz:
tz:

K Auftrag
Arbeitsstand: 123456
Anderung
Pumpwerk
Standort Mitte

Anlagen-
betreiber

AV VA V4

Dokumentations-Tools

Know-how im Rahmen prototypischer Entwicklungen zur
Verfligung. Die spezifischen Qualifikationsbedarfe wur-
den in Zusammenarbeit mit den Partnern erhoben und in
betriebsinternen Schulungen umgesetzt.

In allen beteiligten Unternehmen konnte die Dokumen-
tenverwaltung systematisiert und effektiver gestaltet
werden. Es gelang, die unterschiedlichen Nutzungskon-
texte der Dokumente zu erhalten und fiir die gemeinsa-
me Arbeit nutzbar zu machen (Abb. unten). Durch die
Zusammenfiihrung der Akteursgruppen kamen verschie-
dene Sichten und Interessen produktiv zum Tragen. Die
konsequente Beteiligung der betrieblichen Akteure, die
Anpassung des Systems an die konkreten Arbeitsablaufe
und die Qualifizierung der Nutzer stellen drei wesentliche
Erfolgsfaktoren fiir die Projektarbeit dar.

Als Ergebnisse ubertragbar sind zum einen das
Prinzip, wie Dokumentenbestdnde im Arbeitsprozess
erschlossen werden kénnen und zum anderen die Erfah-
rungen, in welcher Weise derartige Einflihrungsprozesse
durchzufihren sind. Zusatzlich steht der technische
Ansatz zur Verfugung, der mit dem DMS und den entwi-
ckelten Tools ein einsatzfahiges System bildet. Infos
unter: www.prowis.informatik.uni-bremen.de
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Pro

IS Projektiibergreifendes Wissen im technischen Bereich

Dokumentenverwaltung in Kleinunternehmen

Fur ProWis ging es um die Frage, ob das ausge-
wahlte DMS sich fir die kleinen Partnerunterneh-
men im Projekt als geeignet erweisen wirde.

Im ProWis-Projekt stand den Kleinbetrieben das
ausgewahlte DMS als Testversion zur Verfiigung.
Sie konnten damit experimentieren und die Funkti-
onsweise erproben. Parallel dazu wurden die spezi-
fischen betrieblichen Anforderungen an das DMS
erhoben. Ergebnis in den kleinen Betrieben war:

Wenn es gelingt,

o die unterschiedlichen Geschiftsprozes-
se zu identifizieren,

e die Arbeitsaufgaben und Ablidufe genau
zu beschreiben,

¢ die Verantwortlichkeiten festzulegen,

e sich auf ein einheitliches Ablagesystem
zu verstandigen und

¢ Dokumentation als kontinuierliche Auf-
gabe zu begreifen,

dann ist kein zusatzliches DMS nétig.

Generell kann festgestellt werden, dass fiir kleine
Unternehmen die Einfihrung eines DMS erst ab
einer kritischen Masse von Beschaftigten bzw. von
ausdifferenzierten Geschéftsbereichen als sinnvoll
erscheint. In der Regel werden Kleinbetriebe mit
einer Beschaftigtenzahl von 10 bis 20 Personen
ihre Dokumentenverwaltung mit einfachen organi-
satorischen und vorhandenen technischen Mitteln
bewaltigen kénnen.

Liucken in der Dokumentation von Auftragen oder
haufiges Suchen und Nichtfinden von Unterlagen
sind in erster Line dem Umstand geschuldet, dass
Vorgénge nicht dokumentiert werden oder dass es
kein einheitliches Ablagesystem gibt.

Dr. Joachim Hinrichs

TZI - Technologie-Zentrum Informatik
Tel: 0421/218-7127
E-mail:jhin@tzi.de

Web: http://www.tzi.de
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Dokumentenverwaltung ist eine Aufgabe, die
gemacht werden muss. Die Arbeit kann durch DMS
unterstutzt und vereinfacht werden, doch auch ein
DMS funktioniert nur dann, wenn Verantwortlichkei-
ten und bestimmte Ablageroutinen vereinbart sind.
Diese ,Binsenweisheit” gilt fur alle Unternehmen.

Eine systematische Dokumentenverwaltung in
Kleinbetrieben kann mit relativ geringem Aufwand
erreicht werden. Aus ProWis kénnen wir folgende
Schlussfolgerungen ziehen:

Erstens: Dokumentation sollte als ,Chefsache”
begriffen werden, d.h. Eigner und Vorgesetzte sind
,Vorbilder” fir die Beschaftigten, sie selbst halten
sich an die vereinbarten Regeln.

Zweitens: Die schon vorhandenen technischen
Méoglichkeiten zur Unterstitzung der Dokumenten-
verwaltung sollten genutzt werden. So ist in vielen
Unternehmen Uberhaupt nicht bekannt, dass in den
standardmaRig eingesetzten Softwarepaketen viele
Funktionen fur eine effektive Dokumentenverwal-
tung bereits vorhanden sind.

Uber vernetzte Arbeitsplatze, dem Aufbau einer
gemeinsamen Ordnerstruktur und der Festlegung
von Dokumentenarten und Dokumentenbezeich-
nungen kénnen Bedingungen geschaffen werden,
die sehr nahe an die Funktionsweise von DMS
herankommen.

Drittens: Dokumentenverwaltung ist ein lebendiger
Prozess. Ordnerstrukturen und Bezeichnungen
sollten regelmafig daraufhin berprift werden, ob
sie noch den aktuellen betrieblichen Anforderungen
entsprechen.

ProWis war fiir die beteiligten Kleinunterneh-
men ein wichtiger Impuls. Auf die Einfihrung des
DMS wurde zwar verzichtet, aber fir Fragen der
Zusammenarbeit, die auf verbindlichen Absprachen
beruht, konnte der Blick gescharft werden und es
wurden selbstédndig betriebsbezogene L&sungen
entwickelt.

Dipl-Soz. Brigitte Nagler

artec — Forschungszentrum Nachhal-
tigkeit Arbeit-Umwelt- Technik

Tel: 0421/218-4834

E-Mail: nagler@artec-uni-bremen.de
Web: http://www.artec.uni-bremen.de
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Anforderungen an Dokumenten-Management-Systeme

Um die stetig zunehmende Menge an Daten und Infor-
mationen beherrschbar zu machen, die sich auf der einen
Seite in den aktuellen Arbeitsprozessen im Unternehmen
befinden und die auf der anderen Seite fir die spatere
Recherche und Nutzung bereit stehen missen, haben
sich verschiedene Arten von dokumentenbezogener
Software herausgebildet.

Systeme fir Content-Management (CMS) und fir
Workflow, Archivsysteme, Groupware und Dokumenten-
Management-Systeme (DMS) zielen alle mit unterschied-
lichen Schwerpunkten auf diese Problemstellung ab. Das
Projekt ProWis hat sich fiir die Erforschung der Anforde-
rungen kleiner und mittlerer Unternehmen (KMU) aus
dem technischen Bereich auf die Arbeit mit Systemen des
Dokumenten-Management konzentriert.

DMS miissen neben ihrer Einsetzbarkeit unter den
spezifischen Bedingungen der Unternehmen Anforderun-
gen in drei Dimensionen gentgen:

1. Ebene der Nutzung
Das DMS muss eine hohe Benutzbarkeit und
Handhabbarkeit aufweisen, etwa durch Orientierung
der Darstellungs- und Handlungsweisen an bekann-
ten Programmen. Die Gebrauchstauglichkeit ge-
wahrleistet die Eignung im Arbeitsalltag, z.B. durch
die einfache Unterstlitzung der verschiedenen Ar-
beitsschritte und Nutzungskontexte in den unter-
schiedlichen Unternehmen und ihren Abteilungen. In-
tegrierbarkeit bezeichnet die Anforderung, das Sys-
tem mdglichst eng an die bestehenden Arbeitsablgu-
fe im Unternehmen anzubinden.

2. Ebene der Technik
Auf der technischen Ebene muss das System durch
Anpassbarkeit und Konfigurierbarkeit gewahrleis-
ten, dass es hinsichtlich der je speziellen Anforde-
rungen geandert werden kann. Die Erweiterbarkeit -
besonders durch die Bereitstellung geeigneter
Schnittstellen - ist wichtig, um Anforderungen auch
jenseits des vom System vorgesehenen Rahmens
erfillen zu kdnnen. Eine gute Administrierbarkeit
ist unerlasslich fur einen reibungslosen, kostenspa-
renden und dauerhaften Betrieb des Systems.

3. Ebene des Produkts
Das DMS sollte sich als Produkt auf dem neusten
Stand der Technik befinden und durch eine gute
Marktetablierung gewahrleisten, dass Support und
Weiterentwicklung auch zukiinftig stattfinden kénnen.
Die Erflllung gesetzlicher Bestimmungen durch
das DMS ist eine weitere ausschlaggebende Anfor-
derung, die ein DMS erfiillen muss.

Fir KMU sind insbesondere der Lizenzpreis und die
Anforderungen an die Hard- und Software ausschlagge-
bende Kriterien. Fir den technischen Bereich kommen
die Unterstutzung einschlagiger Software hinzu und die
Méglichkeit der Ubertragung von géngigen Arbeitsrouti-
nen und Praktiken aus diesem Bereich, etwa durch die
Benutzung aussagekraftiger Ordnerstrukturen in Analogie
zu den technischen Stucklisten. Die Systeme sollten sich
moglichst gut in die vorhandene IT-Infrastruktur einglie-
dern und an das Wissen und die Fahigkeiten der Mitar-
beiter ankoppeln.

Nutzungsorientierung

Technikorientierung

Anwenderorientierung

Benutzbarkeit

Benutz- und Handhabbarkeit des Sys-
tems Uber Dialogschnittstellen etc.
(dazu: DIN EN ISO 9241)

Anpass- und Konfigurierbarkeit

Anderung der Systemfunktionalitat
nach speziellen Anforderungen

Stand der Technik

Lésungsansatz, der in Technik, Funkti-
onalitdt und Design dem Stand der
Technik entspricht

Gebrauchstauglichkeit

Eignung des Systems fiir Arbeitsaufga-
ben und Nutzungskontexte —
z.B. durch intuitives Verstehen

Erweiterbarkeit

Systemschnittstellen zur Weiterent-
wicklung — z.B. Uber Scripte, Tools
und Add-ons

Marktetablierung

Marktverfligbarkeit und zukunftsflexible
Ausrichtung des Systems inklusive
System-Support

Integrierbarkeit

Enge Einbindung des Systems in
die bestehenden Arbeitsaufgaben
und Ablaufe

Administrierbarkeit

Grundlegende Mdglichkeiten zur
Verwaltung und Administration
durch betriebliche Fachkrafte

Gesetzliche Bestimmungen

Erfillung der gesetzlichen
Bestimmungen — z.B. fir
Archivierung und Verwaltung

Dr. Joachim Hinrichs
TZI - Technologie-Zentrum Informatik  artec — Forschungszentrum Nachhal-
Tel: 0421/218-7127
E-mail:jhin@tzi.de
Web: http://www.tzi.de
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Das Konzept der Kontext-Indexierung

Die Kontext-Indexierung beinhaltet das grundlegende
Prinzip, im gleichen Kontext stehende Ordner und Doku-
mente mit gleichen Informationen zu beschreiben. Als effi-
zientes Verfahren dient sie einerseits dem Hinzufligen der
Meta-Daten zu jedem einzelnen Ordner und Dokument —
und gewahrleistet damit, dass die Dokumente jederzeit auch
auBerhalb des urspriinglichen Ordners identifizierbar sind.
Andererseits werden die Dokumente Uber die Dokumentati-
on verbunden.

Eine gleichartige Beschreibung, die sich gegeniber anderen
Beschreibungen abgrenzt, bildet eine Informations-Klammer
und halt die Zusammenhange fest. Die Eingabe der kon-
textbezogenen Meta-Daten erfolgt einmalig Uber einen Refe-
renzordner. Von diesem werden sie dann an ausgewahlte
Ordner und Dokumente weitergegeben. Der bei der Indexie-
rung hinzugefligte Zeitstempel wird dabei zum eindeutigen
und fiir die Recherche wichtigen Merkmal.

Diese Funktion des Verkniipfens lber Meta-Daten ist ver-
gleichbar einem dynamischen Inhaltsverzeichnis und wurde
friiher Uber Stiicklisten erreicht. Diese Mdglichkeit, Zusam-
menhange festzuhalten ist insbesondere in technischen
Projekten von Bedeutung, da dort die Dokumente uber Jah-
re hinweg in unterschiedlichen Nutzungskontexten bearbei-
tet werden.

Das Konzept der Kontext-Indexierung setzt tech-
nisch auf ein Dokumenten-Management-System (DMS) auf,
das mit einer Meta-Daten-Verwaltung die Ausgangsbasis flr
die Dokumentenverwaltung bildet. Die Kernidee liegt dann
darin,

(a) die Indexfelder des DMS gezielt fur die Klassifizierung
einzusetzen, d.h. in flexibler Weise die anwendungsfeldspe-
zifischen Meta-Daten berlicksichtigen und verwenden zu
konnen,

(b) die ErschlielRung der Dokumente als effiziente Indexie-
rung Uber zusatzliche Tools zu unterstutzen und

(c) diese spezielle Indexierung der Nutzungskontexte flr
eine gezielte Recherche nach Dokumenten und urspringli-
chen Arbeitsstdnden zu verwenden.

Prinzipiell bestehen zwei Moéglichkeiten, Kontext zu
erfassen: automatisch und manuell. Die automatische Er-
fassung kommt zur Anwendung, um im System vorhandene
Attribute Uber Bearbeiter, Bearbeitungen und Wege der
Dokumente zu protokollieren.

Dr. Joachim Hinrichs

TZI - Technologie-Zentrum Informatik
Tel: 0421/218-7127
E-mail:jhin@tzi.de

Web: http://www.tzi.de
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Oftmals in Workflows eingesetzt, ist sie geeignet, die Histo-
rie einzelner Dokumente zu protokollieren. Die manuelle
Erschliefung bietet hingegen die Mdglichkeit, noch nicht im
System vorhandene Informationen tber Arbeitszusammen-
hange und Nutzungskontexte einzubringen.

Der spezielle Fokus ist auf das Wissen der Akteure
gerichtet, das selten explizit dokumentiert vorliegt. Haben
die Akteure oftmals ein umfangreiches Produkt- und Pro-
zesswissen und spiegelt sich dieses in den erstellten Stlick-
listen, aber auch in den Arbeitsstrukturen auf Rechnern
wider, so kann es als Kontext-Wissen in geeigneter Weise
beschrieben und festgehalten werden. Diese arbeitsintensi-
ve und daher kritische Aufgabe, die in der Praxis Uberwie-
gend vernachlassigt wird, soll in entsprechender Weise
unterstitzt werden. Dies geschieht durch die Kontext-
Indexierung, wobei die Erschliefung durch spezielle Tools
unterstitzt wird.

Verfahren zur Wissensextraktion, die in der kiinstlichen
Intelligenz (KI) entwickelt werden, sind als Erganzung zur
manuellen ErschlieRung denkbar. Da die Kl-Verfahren aber
die Semantik fokussieren, wahrend die dariiber hinaus ge-
henden Nutzungskontexte und das Know-how der Akteure
nicht erreicht werden, eignen sich derartige Ansatze nur
bedingt fir einen pragmatischen Ansatz der ErschlieRung.

Auch als prozessbegleitende Dokumentation beinhaltet die
Kontext-Indexierung interessante Aspekte. In Ubergreifen-
den Vorgangen, in denen Dokumente Uber die Abteilungen
weitergereicht werden, kénnen die Akteure ihre eigenen
Nutzungskontexte zu den vorhandenen Informationen, die
mit bereitgestellten Dokumenten geliefert werden, erganzen.
Informationen sind im fortlaufenden Prozess nicht sténdig
neu einzugeben, sondern kénnen dbernommen und erganzt
werden.

Das Konzept der Kontext-Indexierung wurde im
Rahmen des Projektes ProWis entwickelt und erprobt.
Ubertragbar als Ergebnisse sind zum einen die Erfahrun-
gen, wie Dokumentenbestande im Arbeitsprozess erschlos-
sen werden kdnnen. Der Nutzungskontext zeigte sich dabei
als wichtiges Kriterium. Zum anderen das Prinzip der Kon-
text-Indexierung und die entwickelten Tools, die mit dem
gewahlten DMS ein einsatzfahiges System bilden.

Weitere Informationen finden Sie unter:
www.prowis.informatik.uni-bremen.de

Dipl-Soz. Brigitte Nagler

artec — Forschungszentrum Nachhal-
tigkeit Arbeit-Umwelt- Technik

Tel: 0421/218-4834

E-Mail: nagler@artec-uni-bremen.de
Web: http://www.artec.uni-bremen.de

A4



Pro

Wis

Projektergebnisse

Projektiibergreifendes Wissen im technischen Bereich

Um eine liickenlose Dokumentation der Auftrage und deren Archivierung in technischen Un-
ternehmensbereichen zu erreichen, bietet sich fiir Unternehmen die Einfiihrung eines Doku-
menten-Management-Systems an. Mehr noch: Die Einfiilhrung eines DMS wird als notwendig
angesehen, um die massenhaft vorhandenen Dokumente und die in ihnen gespeicherten Wis-

sensbestinde effizient nutzen zu konnen.

Dies war eine zentrale Hypothese des ProWis Projekts, die im Rahmen empirischer Fallstudien in drei
kleinen und einem mittelgroRen Unternehmen Uberpriift wurde. Folgende Ergebnisse wurden in Pro-

Wis erzielt:

1. Die Entscheidung fur ein Dokumenten-
Management-System und (bzw. oder) eine
Reorganisation der Dokumentenverwaltungs-
prozesse ist abhangig von den konkreten An-
forderungen, die von den Unternehmen an die
Dokumentation der Auftradge und an die Doku-
mentenverwaltung gestellt wird. Entscheidend
ist die Verbesserung der Arbeitsvorgdnge und
der entstehende Mehrwert, wobei sich die zu
erwartenden Vorteile in unterschiedlichen Be-
reichen auszahlen sollten: Dokumentation,
Recherche, rechtliche Auflagen und verbesser-
te Kooperationsmdglichkeiten sind Beispiele
fur derartige Bereiche.

2. Im mittelgroBen Unternehmen fiel die Ent-
scheidung fur die Einfuhrung eines DMS. In
den kleinen Unternehmen konnten vergleich-
bare Effekte (s.0.) durch die intelligente Nut-
zung vorhandener EDV Anwendungen und
Uber organisatorische Anderungen erzielt wer-
den. Verallgemeinernd kann festgehalten wer-
den, dass erst eine kritische Anzahl von Mitar-
beiterlnnen (ca. 10-20) bzw. von Geschaftsbe-
reichen die Einflhrung eines speziellen DMS
sinnvoll erscheinen lassen.

@ Universitat Bremen

3. Eine genaue Beschreibung der Geschafts-
prozesse, sowie die Bestimmung der Arbeits-
abldufe und der Kooperationsanforderungen
sind fur alle Unternehmen Dreh- und Angel-
punkt fur die effektive Auftragsbearbeitung. Sie
bilden zugleich die Voraussetzung fur eine gut
strukturierte Dokumentenverwaltung und die
erfolgreiche Einfihrung eines DMS.

- Die in ProWis durchgeflihrten Analysen der
Geschaftsprozesse und Arbeitsablaufe stellten
fur die kleinen Betriebe ,Neuland® dar. Es wur-
den systematische Erhebungen durchgeflihrt
und Schwachstellen und Probleme konnten
festgestellt werden. Ergebnis dieser Vorge-
hensweise war, dass in den Betrieben ein
Lernprozess in Gang gesetzt und Kompeten-
zen entwickelt wurde, die Unternehmenseigner
und Beschaftigte in die Lage versetzte, selb-
standig Lésungswege zu entwickeln.

- Im mittelgrolen Unternehmen wurden im
engen Dialog mit den Verantwortlichen und
den Beschaftigten die vorhandenen Ge-
schaftsprozesse aktualisiert und die Arbeitsab-
laufe und Verantwortlichkeiten entsprechend
festgelegt. Ergebnis war die Formulierung ei-
nes Sollkonzepts fur die Einflhrung eines
DMS, das an die aktuellen Prozesse und Ab-
laufe angepasst war.
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4. Neben den arbeitsorganisatorischen Aspek-
ten (Gestaltung der Aufgaben, Ablaufe und
Kooperationsbeziige) hatten organisations-
und arbeitskulturelle Aspekte einen wesentli-
chen Einfluss darauf, ob die Dokumentenver-
waltung und Archivierung von den Mitarbeite-
rinnen als Unterstlitzung ihrer Arbeit, als Iasti-
ge Pflicht oder gar als Kontrolle angesehen
wurden, die es zu vermeiden gilt bzw. nur
»halbherzig“ ausgefiihrt wurden. In allen betei-
ligten Unternehmen wurde von den Beschaftig-
ten die Bedeutung der ,positiven Vorbildfunkti-
on“ der Fuhrungskrafte als Erfolgsfaktor her-
vorgehoben und es wurden neue Handlungs-
routinen ausgebildet.

5. Die im Projektverlauf entwickelten innovati-
ven Erganzungstools zum DMS, das in dem
mittleren Unternehmen eingefihrt wurde, ver-
einfachen die Indexierung von Dokumentenalt-
bestanden und erleichtern den aktuellen Inde-
xierungsvorgang, durch Vorindexierung von
Ordnern. Durch die weitergehende technische
Unterstitzung des Indexierungsvorgangs wur-
de die Akzeptanz dieser Routineaufgabe er-
hoht. Gleichzeitig erwies sich die Anpassungs-
fahigkeit des DMS als positiv.

6. Die Einfihrung des DMS im mittelgroRen
Unternehmen war ein iterativer Prozess. Ob-
wohl ,nach allen Regeln der Kunst* die Ablaufe
genau erhoben, Ordnerstrukturen und Index-
masken in Abstimmung mit den unterschiedli-
chen betrieblichen Akteuren und Nutzergrup-
pen entwickelt worden waren, waren Projekt-
verlauf immer wieder Adjustierungen und
Feinabstimmungen notwendig. Das ausge-
wahlte DMS erwies sich auch in dieser Hin-
sicht als geeignet und flexibel.

7. Im Projekt wurden umfangreiche Schu-
lungsmaterialien entwickelt, die den Beschaf-
tigten sowohl als Printversion als auch uber
den PC zuganglich sind. Die Schulungen fihr-
ten die Nutzer und Nutzerinnen zum einen in
das DMS ein, zum anderen wurden die Ge-
schaftsprozesse und die daraus sich ergeben-
den Arbeitsablaufe in den Schulungen be-
triebsnah durchgespielt und erprobt.

Fragen, Kommentare und weitergehende
,Wunsche* der Nutzer und Nutzerinnen konn-
ten gedulert werden und wurden weitestge-
hend technisch und organisatorisch umgesetzt
(s.0). Ergebnis dieses Vorgehens ist eine
Kompetenzerweiterung der Beschaftigten so-
wohl hinsichtlich des Umgangs mit den sys-
temtechnischen Anforderungen Implikationen
des DMS als auch bezlglich der internen Pro-
zesse.

Dr. Joachim Hinrichs Dipl-Soz. Brigitte Nagler
TZI - Technologie-Zentrum Informatik  artec — Forschungszentrum Nachhal-
: H Tel: 0421/218-7127 tigkeit Arbeit-Umwelt- Technik
@ Universitat Bremen E-mal in@z. de Tel. 042112184834
Web: http://www.tzi.de E-Mail: nagler@artec-uni-bremen.de
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WINdexer & Co.

Die hauptséachliche Funktion von Dokumen-
ten-Management-Systemen ist, Informatio-
nen iiber Dokumente zu sichern und zu
verwalten. Der Ansatz lautet dabei, die rich-
tigen Informationen zur richtigen Zeit am
richtigen Ort zur Verfiigung zu stellen.

Der kritische Punkt der Dokumentenverwal-
tung darf aber nicht iibersehen werden: Es

ist die Eingabe der zusatzlichen Informatio-
nen als arbeitsintensive Verwaltungsaufga-
be. Fiir ein oder zwei Dokumente noch
machbar, bei einer Vielzahl an Dokumenten
aber nicht mehr durchzuhalten.

Hier setzen die zusétzlich entwickelten
Tools WINdexer und PreWindexer an. Diese

Tools dienen dazu, wichtige Arbeitsinforma-

Die grundlegende Funktion des WINdexers
ist das Ausgelesen, Erganzen und
Weitergegeben der Indexe.

Mit dem WINdexer werden die Indexe eines
Referenzordners ausgelesen, die dann zu
andern sind und an eine Vielzahl an Ordnern
und Dokumenten weitergegeben werden.
Uber Filterfunktionen lassen sich sowohl die
Quellinformationen auswahlen, als auch die
Ziele festlegen — d.h. Dokumente bestimmen,
die dokumentiert werden sollen. Diese
Weitergabe von Indexen soll dazu dienen,
dass die Benutzer Informationen einfach und
schnell indexieren konnen.

Die Weitergabe Uber die Tools kann als Pre-
oder Postprozess eingesetzt werden. Der
Postprozess, d.h. die Nachindexierung der
bestehenden Dokumente in einem Ordner,
kann tber den WINdexer erfolgen. Hingegen

ist als automatische Vorindexierung der
Dokumente eine Prelndexierung (iber das
Tool ,PreWindexer* méglich. Hierbei
bekommen die Dokumente, die in einen dafiir
vorbereiteten Referenzordner abgelegt
werden, die ordnerspezifischen Indexe
zugewiesen. Dieses ist eine automatische
Indexierung der Dokumente, bei der die
Informationen systemisch libergeben werden,
die dann aber manuell zu ergénzen sind.

An den beiden Indexierungs-Tools schlieft
das Such-Tool ,WinSearch* an, das direkt
Uber das Indexformular eines Dokumentes
gestartet wird. Das direkte Starten der Suche
aus dem Indexformular ermdglicht einen
einfachen und schnellen Zugriff auf
Dokumente und Arbeitszusammenhénge.
Weitere pfiffige Tools zur Unterstltzung der
Dokumentenverwaltung schlieRen die Tool-
Box ab und sind zu erfragen.
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lgemein indexe | Historia | windraam Rechts |

bjekp:  [Anlsgenai H
Stalus baGnanme =i AMenzeichan IW
Sendort  [Bremen %] Beseichoung [ Jreestal 3]
Koordmate  Objekiname

[1oan [Frojekt Test Prettis =
TechPlat ]

Dok-An  [Autiag zi  Ersteht F moszee =+
Gowek  [azenovagen =] abnshme [ ¢ 10000 ]
Aufragslr Frojekineme vornge [P N0RN0 -]
663 [Frain ]

Zustdndig  [Himichs =l Eréfinang FE'EUSEDEI -

(T Fegal  Fach Nr__Anzahl
el 20900 | 1 I T
Fommeniar | 3
K

’TI Abbrachen S | Hlle |

Il O N S

tionen in effizienter Weise zu indexieren,
d.h. zu den Dokumenten zu sichern.

An den Indexierungs-Tools schlieRt das
Such-Tool WinSearch an, das direkt auf die
indexierten Eintrége aufsetzt und in einfa-
cher Weise aus dem Indexformular anzu-
wenden ist.

< Direkte Unterstiitzung
bei der ErschlieBung und
Indexierung

2 Effiziente Indexierung

groBBer Dokumentenmen-
gen

< Flexible Einsatzmoglich-

keiten fiir unterschiedliche
Arbeitsvorgéinge

< Einfacher Einsatz ohne

groflen Schulungsaufwand

S Anpassung und Weiter-

entwicklung — auch als
Beratungsdienstleistung

S1aV4
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windream.
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S OLUTII

>

WiNdexer

Begonnen wird beim ,WINdexieren* mit der
Auswahl des Referenzordners iiber den Explo-
rer und dem Starten des WINdexers (iber das
Kontextmeni. Das Indexformular wird ange-
zeigt und die Indexe kdnnen verandert, ergénzt

Der Zweck ist, nach der Indexierung einer Pro-
jektstruktur Gber den WINdexer auch alle neu-
en Dokumente, die in der Struktur abgelegt
werden, mit den arbeitsrelevanten Meta-Daten
zu indexieren. Im praktischen Einsatz unter-
stlitzt der PreWindexer das schnelle und einfa-

und fiir den Ordner (ibernommen werden.
In der WINdexer-Hauptmaske wer-

che Indexieren einzelner Dokumente.

ONS

relevanten Informationen enthéalt. Mit dem Star-
ten der Suche werden die Dokumente gesucht,
die urspriinglich im dokumentierten Zusam-
menhang standen. Gleicher Begriff, gleiche
Kategorie und gleiche Parameter sind vorein-
gestellt und lassen sich variieren.

Das direkte Suchen aus dem Indexformular
eines Dokumentes bietet den

A ) . : YYINdexer - Yyeitergabe von Indexdaten und Objekitypen HEE i X . X
den zum einen die Quellinformatio- Vorteil, dass die Suche in ein-
nen ausgewahlt, zum anderen die et — - Fiter facher Weise auf Basis der
Zieldokumente bestimmt. Dieses I et Detum gezeigten Informationen
Filtern der Informationen und Doku- o Beehng = & o v o durchgefiihrt werden kann.
mente soll dazu dienen, nicht pau- C Davumentznat e & Ein neu hinzukommendes

. rafinun . 0 . .
schal die Meta-Daten zu allen Do- O Erotelt- mpartt : Suchkriterium ist die Suche
kumenten dokumentieren zu miis- A Dater-Endungen nach Arbeitsstanden iiber die
sen, sondern sehr prazise ausge- <alle Endungen> z Historie. Die Dokumente eines

“ . Koord - . .
wihlte Dokumenten beschreiben zu e O e urspriinglichen Arbeitsstan-
0 WV Projekiname - = ie
kénnen. | des, die Uber den WINdexer
SINYhinrichs - .

Die Auswahl der weiterzugebenden © ergénzen @ Uberschreiben dlokum'ent!?rt wurden, lassen
Meta-Daten erfolgt Giber das Markie- et Okiekiyp sich mit Hilfe des Eintrags in
ren der Indexe. Uber Objekttypen e (@i = g:;gﬁt%g‘z lejrfgi?nggzi?ge
konnen die Typ-Vorgaben_ fir die T Merkmale und dient der Re.
Dokumente und Ordner eingestellt —..an Diatsien im Feferanzordner und construki nalich
werden, falls diese noch nicht zuge- Mg DI F Untsrordner ZO”S ru 'O%HFSPFUHQ icher
W|esen Smd We|ter Iassen S|Ch Uber nlagenakts :I' ¥ Dateien in Unterardnern usammen ange
Filter die Dokumente bestimmen, an
die die Informationen weitergegeben Weitergabe startzn | Idife << Zuriick | Entstehung der Tools
werden sollen. Datum, Datei- ) .
Enduna. Benutzer und Obiektt [ Entwickelt wurden die darge-

9. JeKtlyp stellten Tools sowie weitere

sind die moglichen Kriterien.

Abschlieend ist die Reichweite des WINde-
xers einzustellen, d.h. ob bei der Weitergabe
nur Dokumente im Referenzordner oder auch
Unterordner und deren Dokumente beriicksich-
tigt werden sollen. Der Indexiervorgang wird
protokolliert, so dass die durchgefiihrten Vor-
génge (berpriift werden kénnen.

PreWindexer

Der PreWindexer ist das Gegenstiick zum
WINdexer, um hinzukommende Dokumente
automatisch zu indexieren. Hierbei bekommen
Dokumente, die im Referenzordner abgelegt
werden, die voreingestellten Meta-Daten zu-
gewiesen. Dieser Vorgang zeigt sich als auto-
matische Indexierung der Dokumente, bei der
die grundlegenden Informationen (ibergeben
werden. Zusétzlich lasst sich das vorausgefiill-
te Indexformular manuell ergénzen.

-

Technologie-Zentrum Informatik

Kontext-Suche

Lassen sich alle Dokumente einzeln Uber das
DMS recherchieren, so zeigt sich aber oftmals,
dass die Zusammenhénge zwischen Dokumen-
ten von besonderer Bedeutung sind und ein
wichtiges Suchkriterium bilden. Bearbeitungs-
vorgénge, Kontexte und zeitbezogene Arbeits-
stande sind relevante Kriterien, die den Akteu-
ren bessere Suchméglichkeiten einrdumen.

Der besondere Ansatz ist daher, (iber die Su-
che nach einem speziellen Kontext oder Ar-
beitsstand genau die Dokumente zu erhalten,
die im urspriinglichen Bearbeitungsvorgang
einen Bezug zueinander hatten — eine Funkti-
on, die vom Tool WinSearch unterstiitzt wird.

Im Suchvorgang wird tiber das Tool ,Win-
Search” zu einem ausgewahlten Dokument das
Indexformular geéffnet. Im Indexformular ist
das Feld auszuwahlen, das die fir die Suche

Institut fiir Software-Ergonomie und Informationsmanagement

Universitat Bremen

Dipl.-Ing. (FH) Dipl.-Berufsp&d. Joachim Hinrichs

Postfach 33 04 40
D - 28334 Bremen
Tel: +49 - 421 - 218-7127
Fax: +49 - 421 - 218-3308

eMail: j.hinrichs@informatik.uni-bremen.de

L

—

Tools zur Dokumentationsun-
terstiitzung in ProWis, einem im Bremer Lan-
desprogramm Arbeit und Technik durchgefiihr-
ten Projekt, gefordert vom Senator fiir Arbeit
und der EU im Europaischen Sozialfonds.

Ubertragbar sind zum einen das Prinzip, wie
Dokumentenbesténde Uber zusétzlich entwi-
ckelte Tools erschlossen werden kénnen und
zum anderen die Erfahrungen, in welcher Wei-
se derartige Entwicklungs- und Einfilihrungs-
prozesse im Bereich DMS durchzufiihren sind.

Zusétzlich zu den Erfahrungen, die u.a. beim
Projektpartner hanseWasser bei der konkreten
Projektumsetzung gemacht wurden, existieren
die entwickelten Tools, die Uber das Projekt
hinaus angeboten werden. Besuchen Sie unse-
re Webpréasenz oder sprechen Sie uns an.
www.prowis.informatik.uni-bremen.de

Die Windream-Produktlinie

Dokumenten-
Management

Workflow Archivierung

v

Imaging ) sAp®
/@:vjndream.
j Y
Knowledge- ™
Management CoLD
=
Other... Web

Entwicklungs-
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ProWis

Projektlbergreifendes Wissensmanagement
iIm technischen Bereich

Prasentation des Projektantrags im

Landesprogramm Arbeit und Technik
Ausschreibung 2000

5. September 2000

Prof. Dr. Jirgen Friedrich und Joachim Hinrichs, TZI
im Verbund mit artec
Harry Kuck, hanseWasser Bremen
und weitere Anwendungspartner

(@

Universitat
Bremen

Universitat Bremen, Technologie-Zentrum Informatik; Institut fir Software-Ergonomie und Informationsmanagement
Bibliothekstr. 1, 28359 Bremen, Tel.: (0421)218-7397, Fax: (0421)218-7065, j.hinrichs@informatik.uni-bremen.de

— ProWis

ISI

A9



o
pr—
Technologie-Zentrum Informatik

(tJ )] Universitat
Bremen

Das ProWis- Projekt

* In ProWis wird ein ganzheitliches Verfahren zur betriebsspezifischen
Anpassung eines Dokumenten- und Wissensmanagement-Systems umgesetzt.

» Der Prozess der Systemanpassung und die damit verbundene Veranderung und
Neudefinition von Arbeitsinhalten, Arbeitsweisen, Anforderungen an Zusammen-
arbeit und Kooperationsformen wird wissenschatftlich unterstitzt und begleitet.

» Derinformationstechnische Losungsansatz steht in direkter Beziehung zur
Entwicklung der fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenz der
betrieblichen Akteure.

— ProWis

ISI
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ProWis. Organisationsangepasste ErschlieRung,
Verwaltung und Bereitstellung von Arbeitsunterlagen

* In ProWis wird eine systematische Dokumentation umgesetzt, die Zusammen-
hange zwischen Dokumenten und Arbeitsunterlagen beschreibt und sichert.

» Aus der Benutzung heraus werden die Arbeitsunterlagen verknipft — tGber den
Nutzungskontext entstehen weitergehende Such- und Zugriffsméglichkeiten,

e ProWis umfasst QualifizierungsmafRnahmen in Bezug auf die Nutzung und
Anpassung des Systems als auch zur Ausgestaltung von Arbeit.

» Das ProWis-Konzept ist ein verallgemeinerbarer Lésungsansatz fiir Bereiche
mit hohem Dokumentenaufkommen, das erschlossen und verfigbar gemacht
werden soll.

— ProWis ISI

All
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Der ProWis- Projektverbund
& B

Wissenschaftlichen

Institute
hanseWasser Technologie-Zentrum Indugrav
Bremen Informatik, TZI Ind.-grav. Pape
Forschungszentrum
Arbeit-Umwelt-Technik
Anwendungs- Anwendungs-
kreis 1 anes kreis 2
BEB Bremer GFL Plan. u. t Buth Industrie-  Arster Schnell-
Ents.-Betriebe Ing.-Gesellschaft gravuren druck Patzelt
ACAD-
Systemhaus =i
f Anwendungs-
kreis 3
SWR Werk- Innenarch.
zeugbau Roschen
— ProWis ISI
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Problemlagen der Unternehmen

 Die Dokumentation der Daten ist unzureichend. Schwach strukturierte Datenbestande
bieten kaum Mdoglichkeiten, Zusammenh&ngen abzubilden und wiederzufinden.

» Durch die Vielzahl an Zeichnungen, Dokumenten und Papierunterlagen kommt es zu
Redundanz und Fehlern. Die Aufarbeitung der Papierdokumente / Zeichnungen fehlt.

» Durch defizitare Datenstrukturen ist die Zusammenarbeit in Kooperationsverbliinden
schwierig und mit hohem Arbeitsaufwand verbunden. Die Arbeitsvorgange sind
schlecht abgestimmt — Malinahmen zur Vereinbarung von Standards fehlen.

» Ein Systemeinsatz ,von der Stange“ kann den betriebsspezifischen Anforderungen
nicht gentigen. Es ist ein tiefergehender Ansatz notwendig, der die Arbeitsstrukturen
berticksichtigt und den vielfaltigen Anspriichen gerecht werden kann.

— ProWis ISI

A 13
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Nutzungsperspektiven der Unternehmen

» Einheitliche, Gbergreifend verfliigbare Datenbestande unterstitzen die Auftrags-
bearbeitung und bieten Moglichkeiten fiir enge Kooperationsbeziehungen auf
innerbetrieblicher wie auch unternehmensibergreifender Ebene.

« Uber erweiterte Zugriffs- und Recherchemdglichkeiten verbessert sich die
Arbeitssituation — aufwendige Sucharbeiten und Ungewissheit werden verringert,
die Arbeitseffektivitat wird erhoht.

« Das Wissen um Zusammenhange kann eingebracht und gesichert werden. Die
Verknupfung der Daten ist die Grundlage fur das Wissensmanagement.

» Der erbrachte Anpassungsprozess befahigt die Mitarbeiterinnen, auch zukinftig
an der Gestaltung von Arbeit mitzuwirken.

— ProWis ISI

Al4
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Modellcharakter von ProWis am Beispiel , Informationsverarbeitung*

Durch die eng abgestimmte Verzahnung der organisatorischen und technischen Mal3-
nahmen bietet ProWis eine innovative Strategie zur Informationsverarbeitung in KMU.

. * Umsetzung der MalRBnahmen
 Welche Informationen

und Zusammenhéange
sind von Bedeutung ?

» Sind die durchgefiihrten
MalRnahmen ausreichend ?

» Etablierung kontinuierlicher
Verbesserungsprozess

» Diskussion der Ergebnisse und i> ﬁ ﬂ %

* Welche Arbeitsvorgange
und Abhangigkeiten sind
zu berucksichtigen ?

Ausarbeitung der Ist-Strukturen

» Erarbeitung von Lésungsan-
satzen und Qualifizierungs-
maflnahmen

e Abstimmung der Malinahmen zur

Gestaltung von Arbeit, Arbeits- Q % gg <Q

und Kooperationsstrukturen

— ProWis I1SI
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Ubertragbarkeit der Ergebnisse / Verstetigung

» Das ProWis-Konzept ist ein verallgemeinerbarer Losungsansatz fiir alle Bereiche
mit hohem Datenaufkommen, das erschlossen und verfligbar gemacht werden muss.

» Es werden Veranderungsprozesse angestof3en, die beispielhaft fur die Verbindung
von Arbeit und Technik sind (Arbeitsweisen, Kooperationsformen, Systemtechnik etc.)
und anderen Unternehmen der Region Bremen als Anwendungsbeispiel dienen.

 Die Ubertragbarkeit ist technisch (Standardsystem), praxisorientiert (3 AK mit 9
Betrieben) und wissenschaftlich (Begleitung und Verstetigung TZI / artec) gegeben.

» Starkung von KMU, die durch heterogene Strukturen vor besonderen Problemen
stehen und fir die ein ,risikoarmer” Ansatz der Systemeinfihrung aufgezeigt wird.

« Beispielhafte Umsetzung in grafischen Betrieben. Ubertragbarkeit auf die Multi-Media-
Industrie, die mit ihrem Potential eine strategische Stellung in Bremen aufweist.

— ProWis ISI

A 16
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Zusammenarbeit von TZl und artec

Wechselseitige Kompetenz in Fragen des Dokumenten-
und Wissensmanagements

Fokus des TZI:
Technische Ansatze und organisatorische Mal3Bnahmen
zur Umsetzung des Wissensmanagements

Fokus artec:

Erganzung des Projektverbundes durch arbeitswissen-
schaftliche Kompetenz —insbesondere bei der Initiierung
von Veranderungsprozessen in den Unternehmen

ISI

Al7
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Arbeitsrelevante Unterlagen

CAD-Daten vom Archiv-Server

Techn. Zeichnungen aus ZNG-Archiv

Anlagendokumentation als Office-Dok.

E-Mails, Notizen, Termine, Planungen

Online-Bibliotheken im Internet

Suchlisten als Expertisen

Verknupfung zu verwandte Bereiche

BN Explorer - C:\Arbeitsordner Anlage Stahlwerk 01\Erzanlage 01 =1 =

| Datei Beabeiten Ansicht Wechselnzu  Favorten Estas 2

In Anlehnung an die Arbeitsweisen mit konventionellen Unterlagen:
* Im ,elektr. Projektordner werden die Unterlagen zusammengestellt

» FUr den Ordner wird der Nutzungskontext dokumentiert und auf die Dateien ,vererbt®
» AbschlieRend werden die Informationen mit den Dokumenten archiviert
» Die dokumentierten Zusammenhange bilden die Grundlage fur die Recherche

Projektordner mit Nutzungskontext

e -2 Eas | ¥ B e X e

| Adresse [0 C:\ubeitsordner Anlage Stahlwerk D1E rzanlage 01 =l ‘
Ordner x | | Dateiname [ GraBe
{1 Arbeitsordner Anlage Stahlwerk 01 [« | (_FLintedagen aus letater Anderung ;

{2 Eingana_Zsichnungen 1) inlagenbeschieibung Hydiaulk 00_71_01.dec 21 KB
4 Ereanlage 01 1] Anlagenbeschreibung Hydraulik 00_71_02doc 21 KB
B Stahiwerkanlage 01 [ Anlagenbeschreibung Lieferant. zip 4705 ..

=0 Stranggussaniage 01 21 Bauteibibliothek Hpdrauli 1KB

{20 Guss - Arlagenort 011 ) Beschisibung Anlagenkomponents 00 65 0 Ar . 297 KB

(20 Guss - Arlagenort 011 Beschieibung Anlagenkomponente 00 65 024r..  1KB

(20 Guss - Arlagenont 011" 15 £ 04l ABG NetMesting setzt sich durch msg 16KB

=3 Stanggussarlage 02 & Nolizen st Anderungen msg S

8 iz:zgzzz:t g} 11;33 Pilatanlage_Hyehauikkamp_00_65_02 dwa 238K8

1 Eriagerent 01 11258 [EB Pilataniage_Hydraulikzyl_00_71_01 dwg 2|Ke

21 Suangguesanlage 04 Filotanlage_Hydrauliczy_00_71_02.dwg 23KE
(1] Walz und Faerderarlagen Snihlj I FAHMEN i 21K8
A | > 4 | |
13 Objekt(e) 5,67 MB [Fn | [=2] Arbeitsplatz 7

(tJ )] Universitat

Bremen

, Elektronischer Projektordner” — VerknlUpfen der Arbeitsunterlagen

Archivierung
und Zugriff

— ProWis

ISI
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Bremen

Arbeitsschritte des ProWis - Projektes

Analyse / Anforderungsanalyse :

- Informationssituation

- Kooperationsstrukturen

- Infrastruktur und Ausstattung

- Rolle der Wissenskategorien

- Arbeitsaufgaben und Qualifikation

Malnahmenentwicklung und
Anforderungsdefinition:

- Vorstellung und Diskussion der Ergebnisse
- Abstimmung Veranderungsprozess , Arbeit”
- Ausgestaltung technischer Unterstiitzung

- Entwicklung v. Qualifizierungsmalinahmen

I

!

Evaluation und Ergénzung:

- Kontinuierliche Untersuchung des
Veranderungsprozesses

- Ergadnzung der Malinahmen

- Vergleich der Arbeitskreise und
Ubertragung der Anséatze

- Etablierung und Verstetigung

EinfUhrung, Konfiguration und
Anwendung:

- Konfiguration und Einfihrung des Systems
- Ansto3en der Veranderungsprozesse

- Qualifizierung fur die veranderten Ablaufe

- Ausbau der Kooperationskomponente

— ProWis

ISI
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Allgemein Dateilnfo |Statistik| Dal ent\nhaltl Eenutzerdehmertl

Titek: IF‘miekt Hebearlage 006334

Thema: ITechmsche Ausriistung, Entwasseng
Autor: IHerr Meyer

Manager |Herr Nietsch

Eirmna: ITechmischer Entsorgungsverband
Kategorie IEnlwa'ssErumg 0T Mordstadt

Schliisselwort: |Technische Austiistung, Motor, Hebeanlage

Kammentar EBei der Bearbeitung standen die falgenden -
[C'aten in Bezug:

Frojekt Hebeanlage 00777

Frojekt Enbwasserungskanalisation 98
Energieversargungsbeschreibung Fa. Siemal

|
Yorlage:  Momal.dot

= Yoransicht speicher

N Suchen nach: Alle Dateien =] E3
Datei Bearbeiten Ansicht  Optionen 2
Name/Ott | Datum | Weitere Optionen |
Starten I
il Hebeanlage® hd
Mo [Feeariage = |
Enthaltener Text: I’Nolol‘
Neue Suche |
Suchen in: ID Dokurmentengrdner j
I™ Untergeaidnete Ordner einbezielen  Durchsuchen, &
Eigenschaften von Projekt Hebeanl. ge D06CZS doc HE

N

Schiiehen I Shbreshien

Wsermetimer

(tJ )] Universitat
Bremen

Zugriffsbeispiel ,Suche tber Nutzungszusammenhang*

Durch die systematische Dokumentation wird das Wissen
um Zusammenhénge aufgezeigt und verfliigbar gemacht

» Die gesuchten Dateien zeigen den Nutzungskontext auf
» Die Informationen fihren zu weiteren Zusammenhangen
» Es kann wie in einer Hypertext-Struktur recherchiert werden

Aufgabenstellung:

Steht ein Getriebe 0 16 6XX fir einen Austausch zur Verfigung ?
Sie befinden sich u.a. in den Hebeanlagen 0X mit den Motoren ...

Projekt:
Hebeanlage 031

Recherchevorgang:
Zeichnungen:
Motorizjllter /
Gestell HA 023

Motor 015 076

Auffangvorrichtung
Kupplung 0 17 5

Zeichnungen:
Motor 015 076
Motoreénflansch

Getriebe 016 5

Proj%
Hebednlage 04X

Motorenaustausch
And.-Proj. 2212 98

Motorenaustausch
And.-Proj. 2212 98
Schadensfallbericht
Motor 015 076
ersetzt durch

Motor 76(&)76

Getriebe 76 98

— ProWis

ISI
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Beispiel ,Experten-Suche* — Bereitstellung von Wissen lber
Zusammenhange und Abhangigkeiten

2N Suchen nach: Alle Dateien [=[o]]

Datei Bearbsiten Ansicht Optionen 2 L4 AlS elgenstandlges DOkument
NamE/WllDalumIWE\teIBUDtIOHEHI glar_llen Ist dle ErQEbn|SI|Ste den

i:l:nene.m: = | o Arbeitsunterlagen beizufligen
. Meue Suche

Suchen |3 Dokumentenardner =l

¥ Untergeordnete Ordner einbezishen  Durchsuchen C& d Al S ” Expe rte n-WISSG n “ |St ES

recherchierbar, kann Projekt-
unterlagen beigefligt werden

Suche Basis-Ni. -» Zeichnung

. ] BasieMr. | o & n Z | t t h n
« Fachexperten recherchieren = o Siaeche. n uzﬂs;n?ml;ii;n ee C;if
Uber verfligbare Unterlagen  f1oc  Baa ™ ’

zu einer Aufgabenstellung I
[ Format [ Revision] Status:

Hame |
STL-252509 Stuckhste zum Kratzerforderer unter Band MR

« Nach den Suchanfragen Dt
| ZNG-252491 Fralzer nber Band HE 11 Tif d fregegeben

. | ZNG-252492 200 Kratzertrog unter £ Tif d hesgegeben
Werden dle Treﬁer ZNG-252433 200 Kratzerog unter E TiF d hegegeben
ZNG-252454 and HE 1 Til d ieegeben

ZNG-252435

« e Keatzes B xg&n\lcgsl\c\c\dn\' ;wr 4 egtben
f hk b ZNG-2524 Fratzeforderes B=1200 unter Band HB 11 T [ hexgegeben
” ac OI I lpete nt eWe rtet .u{.:m::zv I3 piaas i Bj it d hemanshen

N
- Die Ergebnisliste wird o R = R
zusammengestellt, ggf.
dokumentiert und im
System gesichert

[T™ T

]

— ProWis ISI
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Aufgaben von artec in ProWis

* Prozessbegleitung der Systemanpassung (Evaluation des Projektverlaufs,
Reflexion ,nicht intendierter Nebenfolgen* und Bestimmung von Erfolgsfaktoren).

* Moderation von Diskussionsprozessen, die darauf abzielen, Anforderungen an
und Auswirkungen des Systems auf zukinftige Arbeitsweisen und (Arbeits-)
Organisation zu klaren.

* Vermittlung von prozessbezogener Methoden und Beteiligungskompetenz
(z.B. Zielfindung, Losungsorientierung und Feedback).

ISI

— ProWis
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Grenziiberschreitend agieren.
Einfiihrung eines Dokumentationskonzepts als
Basis fiir betriebliches Wissensmanagement

Brigitte Nagler, Universitit Bremen (artec)'
Joachim Hinrichs, Universitit Bremen (TZI)*

Abstract: Unser Dokumentationskonzept zielt darauf ab, die betrieb-
liche Aufiragsbearbeitung und Aufgabenerledigung prozessbeglei-
tend und kontinuierlich zu dokumentieren. Der Vorgang der Bear-
beitung und Ergdnzung der Dokumentation wird systemisch unter-
stiitzt und stellt sich als kooperativer Prozess dar, in dem die unter-
schiedlichen Kontexte der Dokumente beriicksichtigt werden. Per-
spektivenvielfalt und unterschiedliche Sichten in der Dokumenten-
verwaltung fiihren dazu, dass Schnittstellen zwischen Abteilungen
prdzise bestimmt werden konnen. Abteilungsiibergreifende Koopera-
tionen werden gestaltbar. Im vorliegenden Beitrag werden die kon-
zeptionellen Voraussetzungen beschrieben, die eine prozessorientier-
te Dokumentation ermoglichen, und am Beispiel einer Fallstudie
wird der Einfiihrungsprozess eines Dokumentenmanagementsystems
beschrieben.

1 Das Dokumentationskonzept

Folgt man einem ganzheitlichen Verstindnis von Wissensmanagement
[Davenport/Prusak, 1999; Nonaka,/Takeuchi 1997; Prusak/Cohen 2002;
Probst/Raub/Rombardt 1999; Schreydgg 2001], so kommt es darauf an,
Unternehmen und betrieblichen Akteuren sowohl technische als auch orga-
nisatorische Unterstiitzung anzubieten, die dazu beitrdgt, dass Wissen geteilt
und weiterentwickelt werden kann. Immer wichtiger wird in diesem Zu-
sammenhang, dass Wissen nicht nur funktionsbezogen bereitgestellt wird

! Forschungszentrum Arbeit-Umwelt-Technik (artec) — Universitit Bremen, Enri-
que-Schmidt-Str. 7, 28359 Bremen, e-mail: nagler@artec.uni-bremen.de

2 Technologie-Zentrum Informatik(TZI), Institut fiir Software-Ergonomie und In-
formationsmanagement, Universitit Bremen, Bibliothekstralie 1, 28359 Bremen,
e-mail: jhinrichs@tzi.de
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und Informationen abteilungsbezogen fiir die Beteiligten verfiigbar sind,
sondern dass durch Informationsaustausch und Wissensweitergabe die in-
nerbetrieblichen Geschéftsprozesse und Abldufe insgesamt unterstiitzt wer-
den. Dies erfordert eine abteilungsiibergreifende Perspektive und eine kon-
krete Kooperationspraxis, die funktionsorientierte Organisationsstrukturen,
ausschlieBlich bereichsbezogene ,,Grenzziehungen™ und Zusténdigkeiten
tiberwindet. Dokumentenverwaltung erweist sich dann als geeigneter An-
satzpunkt und Basis fiir ein betriebliches Wissensmanagement — so unsere
These - wenn das technische System eine flexible Dokumentenverwaltung
ermdglicht, wenn die Dokumentenverwatung prozessorientiert erfolgt und
wenn Dokumentenverwaltung als Lernprozess verstanden wird.

Im Projekt ProWis® - die Abkiirzung steht fiir: Projektiibergreifendes Wis-
sen im technischen Bereich - verfolgen wir das Ziel, in mehreren Unter-
nehmen die Neuorganisation der Dokumentenverwaltung zu begleiten, das
Dokumentationskonzept zu evaluieren und durch prototypische Entwick-
lungen und Anpassungen der eingesetzten Dokumentenmanagementysteme
eine Basis fir Wissensmanagement in den Unternehmen zu schaffen.

Die Schwerpunktsetzung von ProWis auf den technischen Bereich erklért
sich aus den dort anfallenden Anforderungen: Vergleichbar einem Fachar-
chivar mit Spezialwissen, kommt heute Planern und Konstrukteuren ebenso
wie den Reparatur- und Wartungskréften und Experten vor Ort die neue
Aufgabe zu, die betrieblich existierenden Datenbestinde verstehen und
einordnen sowie verwalten und weitergeben zu konnen. Eine Aufgabe, die
in vielen Unternehmen mit Schwierigkeiten verbunden ist.*

1.1 Flexible Dokumentenverwaltung

Im Rahmen der soziotechnischen Systemgestaltung setzt die flexible Do-
kumentenverwaltung an Arbeitsaufgaben und Arbeitstatigkeiten der betrieb-
lichen Akteure an und unterstiitzt die Arbeitsvorginge durch angepasste
Systemeinstellungen und Konfigurationen. Systemflexibilitit beinhaltet
erstens, dass die Nutzerinnen und Nutzer selbst den Dokumentenbestand
verwalten und aktualisieren konnen, d.h. in der Lage sind, ihr Wissen iiber
bestimmte Zusammenhinge in die Datenbasis einzupflegen. Zweitens be-

? Das Projekt ProWis - Projektiibergreifendes Wissen im technischen Bereich - ist
ein vom Bremer Landesprogramm Arbeit und Technik mit ESF-Mitteln gefordertes
Projekt der Universitit Bremen. Es handelt sich um eine Kooperation der Institute
artec und TZI mit sechs Bremer Unternehmen. Weitere Informationen sind unter
www.prowis.informatik.uni-bremen.de zu finden.
4 Siehe hierzu exemplarisch Carsten/Wulf [1998].
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deutet Systemflexibilitit, dass Anderungen in der Art und Weise vorge-
nommen werden koénnen, wie Dokumente geordnet und strukturiert werden,
d.h. dass neue Strukturen ohne inhaltliche Briiche und mit nur geringem
Arbeitsaufwand entwickelt werden kdnnen. Drittens erlaubt Flexibilitdt auf
technischer Ebene die Anpassung der Systemunterstiitzung an die bestehen-
den Arbeitsanforderungen und deren direkte Einpassung in die jeweiligen
Arbeitsabliufe, sowie die Entwicklung und Integration von unterstiitzenden
Systemkomponenten fiir die Verwaltungsaufgabe.’

Die Ordnung und Klassifikation von Dokumenten wird von den betriebli-
chen Akteuren in der Regel an realen Gegebenheiten und Abldufen in den
Arbeitsbereichen vorgenommen. Durch die Art und Weise, wie Dokumente
strukturiert und klassifiziert werden, werden jeweils spezifische Kontexte
und Zusammenhénge widergespiegelt, die projektbezogenes und individuel-
les Wissen, teils auch implizites Wissen um die Inhalte umfassen. [Bow-
ker/Star 99]. Eine arbeitsnahe Organisation des Datenbestandes beinhaltet
neben den gespeicherten Informationen und Dokumenten auch die Nut-
zungskontexte und die benutzerspezifischen Sichten und spiegelt spezifi-
sches Wissen wider. Flexible Dokumentenverwaltung zielt darauf ab, genau
diese Erfahrungen, Kenntnisse und Kontextinformationen systemisch in
Projektstrukturen abzubilden, zu beriicksichtigten und systematisch zu do-
kumentieren.’

Durch die Dokumentation der Projektstrukturen werden die speziellen Zu-
sammenhénge und Abhingigkeiten gesichert und konnen zu einem spéteren
Zeitpunkt aus den tibergreifend organisierten Dokumenten- und Archivbe-
stinden rekonstruiert werden. Dadurch kann erreicht werden, dass Nut-
zungskontexte, benutzerspezifische Perspektiven und abgebildete Zusam-
menhédnge den betrieblichen Kooperationspartnern untereinander zur Verfii-
gung stehen.

> Das System der flexiblen Dokumentenverwaltung wird in dem Arbeitspapier von
Hinrichs/Nagler [2002]: ,,Dinge, die zusammen gehdren. Dokumentationskonzept
fiir mehrdimensionale Sichtweisen und Nutzungskontexte* ndher erldutert.

® Der Arbeitsweise, Zusammenhénge in Strukturen zu organisieren und zu verwal-
ten, wird bisher noch von systemischer Seite kaum Rechnung getragen. Daten kon-
nen zwar strukturiert werden, sind aber nicht entsprechend zu dokumentieren. Wer-
den die Strukturen aufgeldst, gehen ohne Dokumentation die Zusammenhinge,
Nutzungskontexte und speziellen Perspektiven verloren.
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1.2 Prozessorientierte Dokumentation

Prozessorientierung’ ist dem allgemeinen Verstindnis nach auf die kunden-
orientierte Auftragsbearbeitung insgesamt ausgerichtet (vgl. dazu Bild 1).
Es geht darum, alle Beteiligten effektiv und effizient in die Auftragsbearbei-
tung einzubeziehen, was bedeutet, dass jeweils die vor- und nachgelagerten
Arbeitsaufgaben und Arbeitsschritte zu beriicksichtigen sind. Strenge Abtei-
lungsgrenzen und rein funktionale Aufgabenbearbeitung widersprechen
dieser Sicht. Organisationen sind gefordert, ihre herkdmmlichen Arbeits-
weisen und Kooperationsbeziige zu dndern. Die Prozessperspektive beinhal-
tet, dass enge organisationale Grenzziechungen tiberschritten und dass die
Schnittstellen der Kooperation auftragsbezogen definiert werden.

Auftrag@ | Abteilung A >
!

T= 5
L,

I r> >  Abteilung B>
2

*

—» J Abteilung C >

Bild 1: Prozessorientierung in der Auftragsbearbeitung
[in Anlehnung an Binner 2000]

Prozessorientierte Dokumentation bedeutet fir uns, dass verschiedene Ab-
teilungen, Funktionsbereiche und Akteure, die parallel und/oder nacheinan-
der an einem Auftrag arbeiten, die zur Auftragsbearbeitung benétigten Do-
kumente nach gemeinsam vereinbarten Kriterien dokumentieren. Die Do-
kumente werden mit Metadaten ergénzt und untereinander verkniipft, so
dass die Dokumente akkumuliertes Wissen iiber Geschiftsprozesse und
betriebliche Ablaufe repréisentieren.

Die Vorteile einer prozessorientierten Dokumentation kénnen sowohl aus
einer unternehmerischen Perspektive als auch unter arbeitsorientierten Ko-

7 Prozessorientierung und die Bedeutung von abteilungsiibergreifenden Kooperatio-
nen wurde von Michael Porter [1986] in die Diskussion eingebracht. Vgl. ebenso
Davenport [1993]; Hammer [1996] und Mc Cormack [1999].
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operationsanforderungen betrachtet werden.® Im Sinne einer Geschiftspro-
zessoptimierung werden komplexe Zusammenhédnge transparent gemacht,
geordnet und verborgene Potenziale werden aufgedeckt. Geschiftsprozesse
werden auf Schwachstellen hin untersucht und es werden die Schnittstellen
und die notwendigen Kooperationen zwischen Abteilungen definiert. Im
Sinne partizipativer Arbeits- und Systemgestaltung ist die unmittelbare
Nihe zur konkreten Arbeitsaufgabe und den jeweiligen Ausfiihrenden von
Bedeutung. Alle am Prozess Beteiligten sind notwendiger Weise einzube-
ziehen und konnen somit ihre Kompetenzen, Zustindigkeiten und ihr
Know-how in die Diskussion einbringen. Abldufe und Anforderungen wer-
den tibergreifend kommuniziert und die Beschreibungen werden, von den
Prozessbeteiligten selber durchgefiihrt. Dadurch dass die Aufgabenbearbei-
tung systemisch in der Projektstruktur abgebildet wird, steht sie als organi-
sationales Gedéchtnis fiir die Bearbeitung nachfolgender Aufgaben und
Projekte zur Verfiigung und hat auch fiir die Beschiftigten eine unterstiit-
zende Funktion.

1.3 Dokumentenverwaltung als Lernprozess

Flexible Dokumentenverwaltung und prozessorientierte Dokumentation
sind eng mit individuellen und organisationalen Lernprozessen verkniipft.
Mitarbeiterbezogene Organisationsprinzipien und ein kooperativer Fiih-
rungsstil sind dafiir Vorraussetzung.” Organisationskulturelle Prinzipien, die
die Motivation, Kreativitit und Innovation der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter fordern und die darauf ausgerichtet sind, das Erfahrungswissen der
Beschiftigten strukturiert in den Aufbau unternehmensspezifischer Erfah-
rungsspeicher einzubinden, bilden die Grundlage. Indem die Benutzerinnen
und Benutzer durch eine systemisch unterstiitzte Dokumentenverwaltung
die Moglichkeit erhalten, die Dokumentenbestidnde selbstindig zu struktu-
rieren und ihr Wissen und ihre Fachkompetenz nachhaltig in die betriebli-
chen Ablaufe einzubringen, wird die Dokumentenverwaltung zur effizienten
Wissensquelle. Es wird eine betriebliche ,,Ressource Wissen* geschaffen.

¥ Es zeigt sich hier, dass Prozessorientierung nicht nur einseitig als Unternehmens-
strategie zu interpretieren ist, sondern dass sie auch eine arbeitsbezogene Perspekti-
ve beinhaltet.

° Partizipation ist heute nicht mehr nur ein normatives Postulat, sondern sie ist im
Rahmen moderner Managementkonzepte ein konstitutiver Bestandteil fiir betriebli-
ches Handeln geworden, auch wenn diese Praxis mit Konflikten verbunden ist und
von daher widerspriichlich bewertet wird. Vgl. hierzu Kadritzke [1997] und Wallace
[1998].
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Ausgehend von den eigenen Arbeitsstrukturen erschlieBen sich die Akteure
dariiber hinaus projekt- und abteilungsiibergreifende Kooperationsbeziige.'’

2 Einfiihrung des Dokumentationskonzepts im
technischen Bereich - eine Fallstudie

Die prozessorientierte Perspektive auf die Auftragsbearbeitung und der
damit verbundenen Dokumentenverwaltung wurde im vorangegangenen
Abschnitt allgemein dargestellt. Im weiteren Verlauf unserer Auffiihrungen
werden wir Erkenntnisse und Erfahrungen aus einer Fallstudie vorstellen.
Wir berichten iiber die Aktivitdten in der ersten Phase eines Einfiithrungs-
prozesses, in der es darum ging, die organisationalen Grundlagen fiir die
Neuorganisation der betrieblichen Dokumentenverwaltung zu schaffen
sowie parallel in einzelnen Pilotmafinahmen Erfahrungen mit dem ausge-
wihlten technischen System zu sammeln.

2.1 Die Ausgangssituation fiir ProWis im Fallstudienbetrieb

Der Fallstudienbetrieb ist auf dem Gebiet der Abwasserwirtschaft titig. Die
Uberlegungen, ein Dokumentenmanagementsystem einzufiihren kamen aus
der unternehmenseigenen Planungs- und Konstruktionsabteilung.

Die Konstruktion stand bei ProWis Projektbeginn vor der Situation, Projek-
te nur noch mit einem erhohten Aufwand bearbeiten zu konnen, da Daten,
Dokumente und Informationen aus vorherigen Projekten hdufig nicht zur
Verfiigung standen und Dokumente aus anderen Abteilungen teils nur
schleppend bereitgestellt wurden. Dariiber hinaus erwies sich die Routine,
dass die Dokumente mitarbeiterbezogen von den einzelnen Techniker/innen
und Ingenieuren auf ihren Arbeitsplatzrechnern verwaltet wurden, als inef-
fizient und hinderlich.'" Die zentrale EDV-Abteilung war beauftragt wor-
den, einen Vorschlag fiir ein Dokumenten-Management-System zu machen,

1% Dokumentenverwaltung ist eine Aufgabe, die gemeinsam von den am Prozess
beteiligten Abteilungen bzw. Akteuren abgestimmt und erarbeitet werden muss.
Dokumentenverwaltung ist ein kooperativer Prozess, in dem der technischen Unter-
stlitzung eine wichtige Rolle zukommt. Mit der Abstimmung und Ausgestaltung von
computerunterstiitzter Arbeit, wie computerunterstiitzte Zusammenarbeit fiir die
speziellen Anforderungen der Dokumentenverwaltung und Archivierung in prozess-
orientierter Weise zu gestalten ist, wird die Thematik Teil der CSCW Forschung.

' Die Situation der Dokumentenverwaltung im Fallstudienbetrieb entspricht weit-
gehend den Befunden, die im OrgTech Projekt [vgl. Hinrichs/Reichling 2000] erho-
ben werden konnten.
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mit dessen Hilfe die angesprochenen Probleme geldst werden sollten. Ein
neuartiges, auf dem Markt erhiltliches System, das Dokumenten-
Management-System Windream,'> wurde favorisiert, das folgende Kriterien
erfiillt:

Das ausgewihlte Basissystem kann in das im Unternehmen einsetzte Be-
triebssystem (Microsoft Windows) integriert werden. Die Nutzung und
Verwaltung des Systems erfolgt iiber die iiberwiegend an den Arbeitsplit-
zen eingesetzte und somit bekannte Systemumgebung — dem Explorer fiir
die Anzeige und dem Speichern-unter-Dialog zur Sicherung der Dokumen-
te. Dariiber hinaus verfiigt das System iiber Schnittstellen, die es passfahig
zu anderen betrieblich genutzten elektronischen Verwaltungsprogrammen
macht.

Zu Beginn der Zusammenarbeit zwischen ProWis und dem Unternehmen
lag somit eine operative Vorentscheidung fiir ein Dokumentenmanagement-
system vor, es gab aber keine strategischen Entscheidungen der Unterneh-
mensfithrung zum Thema Dokumentenmanagement auf gesamtbetrieblicher
Ebene. Eine Situation, die denkbar ungiinstige Voraussetzungen fiir die
erfolgreiche FEinfilhrung des Dokumentenmanagementsystems im Unter-
nehmen darstellte, eine Situation, die aber hdufig anzutreffen ist: Die Ein-
fiihrung neuer Techniken wird abteilungsbezogen initiiert, Auswirkungen
aus bzw. notwendige Zusammenhénge mit anderen Bereichen werden nicht
systematisch beriicksichtigt. Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen werden nicht
iiber die anstehenden Entwicklungen informiert bzw. in die Diskussion
einbezogen, EDV Abteilungen gelangen in die Rolle des Promotors, verfii-
gen aber nicht iiber die notwendige Entscheidungsgewalt und Einfluss,
wenn es darum geht, unterschiedliche Interessen und Anforderungen der
betrieblichen Akteursgruppen losungsbezogen zu integrieren. Ubergreifende
Entscheidungen konnen nicht getroffen werden, da klare Zielsetzungen der
Geschiftleitung fehlen.

Fiir ProWis galt es zu Beginn des Projekts, im Fallstudienbetrieb die fiir die
Initiierung eines Verdnderungsprozesses notwendige Gesamtsicht zu erzie-
len."”” Im Folgenden stellen wir die Vorgehensweise in der ersten Projekt-
phase dar.

2 Weitere Hinweise sind unter www.windream.com zu finden. Siche auch Hin-
richs/Nagler [2002].

1 Unser Vorgehen nimmt Bezug auf Erkenntnisse der Organisationsentwicklung
und versteht sich als Begleitung eines betrieblichen Verdnderungsprozesses. Leitend
sind Arbeiten von Argyris/Schon [1999], French/Bell [1999] und Schein [2000].
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2.2 Der Einfiihrungsprozess - Einbezug der betrieblichen
Akteure

Fiir ProWis ergab sich nach mehreren Gesprachen mit Verantwortlichen aus
unterschiedlichen Unternehmensbereichen ein erweitertes Bild in Bezug auf
die gegebenen Arbeitszusammenhidnge und Dokumentationserfordernisse.
Neben der Konstruktionsabteilung sind fiir die Auftragsbearbeitung zwei
weitere Abteilungen von Bedeutung, wie der grobe Ablauf zeigt: Die Kon-
struktionsabteilung erhdlt von der Anlagenverwaltung oder von der Abtei-
lung Netze die entsprechenden Auftrige. Bei Abschluss des Auftrages hat
sie eine im Rahmen des Auftrages spezifizierte Dokumentation zu erstellen,
die von der Anlagenverwaltung archiviert wird.

Nach einer detaillierten Untersuchung der insgesamt betroffenen Unter-
nehmensbereiche und der Analyse der Problemstellen wurde in der ersten
Projektphase das betriebliche Sollkonzept erarbeitet, welches die Grundlage
fiir die flichenméBige Einfiihrung des ausgewihlten Dokumenten-
Management-Systems in der zweiten Phase des Projekts sein wird." Im
Einfiihrungsprozess wurden organisationale (vgl. Bild 2) Aspekte konse-
quent beriicksichtigt.

Organisationsperspektive

Passfahigkeit mit den organisationalen
Strukturen und Ressourcen

— T

Geschifts - Arbeitsorgani -  Beteiligung
prozesse sation / Ablaufe )
Information /

Art und Umfang Projektmanagement Kommunikation

Auftrage und Projektarbeit Perspektiven -

Leistungen Arbeitsroutinen vielfalt

Schnittstellen Qualifikation
Regelkom - Zustandigkeiten / Ubergreifende
munikation Verantwortung Kooperation
verbindliche Elektronischer Schnittstellen
Absprachen Austausch von

Dokumenten

Bild 2: Beriicksichtigung organisationaler Strukturen und Zusammenhénge

4 Zum Zeitpunkt der Drucklegung dieses Artikels liegt das Sollkonzept der Ge-
schiftleitung zur Entscheidung vor.
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Der Einbezug der betrieblichen Akteure richtete sich sowohl auf Fragen der
technischen Systemgestaltung als auf Aspekte der projektbezogenen und
abteilungsiibergreifenden Kooperation. In einem eigens fiir das ProWis
Projekt eingerichteten Projektboard, in dem die unterschiedlichen betriebli-
chen Funktionsbereiche, der Betriebsrat und die wissenschaftliche Beglei-
tung vertreten sind, wurden die zeitliche und inhaltliche Vorgehensweise
koordiniert und grundlegende Entscheidungen getroffen. Im Einzelnen sind
folgende Schritte zu unterscheiden:

Information

Zu Beginn des Projekts wurden mehrere abteilungsspezifische Veranstal-
tungen durchgefiihrt, zu denen Fithrungskréifte und Beschiftigte aus den
verschiedenen Unternehmensbereichen eingeladen waren. Auf diesen Ver-
anstaltungen wurde das System vorgestellt, und Fragen beantwortet. Von
ProWis wurde die Bedeutung organisationaler Aspekte im Rahmen von
Verdnderungsprozessen herausgestellt und die notwendige Verzahnung von
technischen und organisatorischen Aspekten bei der Einfiihrung eines Do-
kumentenverwaltungssystems erortert. Gemeinsam mit den Teilnehmenden
wurden Moglichkeiten und Ansatzpunkte diskutiert, wie als notwendig
erachtete Kooperationsbeziige der Abteilungen iiber ein Dokumentenmana-
gementsystem unterstiitzt werden kdnnten.

Expertengesprdche

Leitfadengestiitzte Expertengesprache mit Abteilungsleitern und mittleren
Fiihrungskréiften der einzelnen Funktionsbereiche iiber Arbeitsaufgaben,
Arbeitsablaufe und betriebliche Kooperationsbeziige erbrachten ProWis
einen ersten Uberblick iiber die vorhandenen Geschiftsprozesse, iiber die zu
gestaltenden Schnittstellen und die von den jeweiligen Bereichen benétigten
Dokumente und Dokumentationen. Die in den Gesprichen erhobenen Be-
funde waren vor allem in Bezug auf die bereichsiibergreifenden Kooperati-
onen von Bedeutung. Es zeigte sich, dass zwischen Konstruktion, Anlagen-
verwaltung und Anlagenbetrieben keine Standards der Dokumentation und
des Dokumentenaustauschs vereinbart waren.

Mitarbeitergesprdche

Uber Mitarbeitergespriche wurden die Beschiiftigten in der Konstruktion
direkt in den Verdnderungsprozess einbezogen. Das Vorgehen zielte darauf
ab, die vorgefundene Situation bei der Dokumentenverwaltung und Ansétze
zur ihrer Verbesserung zu erheben. Fiir die Beschiftigten war es eine neue
Situation ,,gefragt” zu werden und die Moglichkeit zu erhalten, die eigenen
Erfahrungen konstruktiv auf die Behebung von Schwachstellen und Behin-
derungen im Arbeitsbereich zu beziehen. Die Anregungen der Mitarbeite-
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rinnen und Mitarbeiter bezogen sich einerseits konkret auf die Dokumenta-
tionsgrundsitze: es wurden Vorschldge zur Strukturierung und damit Ver-
einheitlichung der Dokumentation gemacht. Andererseits wurde deutlich
herausgestellt, dass Schwachstellen in der Dokumentenverwaltung auch auf
Fiihrungs- und Motivationsprobleme zuriickzufiihren seien.

Feedback und Diskussion

Auf einer Abteilungsversammlung wurde ein Feedback der Befunde aus
den Mitarbeitergesprachen im Konstruktionsbereich durchgefiihrt. Die Pré-
sentation der aus den ,.eigenen Reihen“ aufgezeigten Losungsansitze fiir
eine Neugestaltung von Arbeitsabldufen und die aufgezeigten Vorschlége,
wie die vorhandenen Dokumente besser organisiert und strukturiert werden
konnten, 16ste eine intensive Diskussion aus, an der sich der iiberwiegende
Teil der Beschiftigten dieses Bereichs beteiligte. Auf der Versammlung
wurde eine ProWis-Arbeitsgruppe aus Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen
der Konstruktionsabteilung gebildet. Die Arbeitsgruppe bekam die Aufgabe
tibertragen, den weiteren Entwicklungsprozess in der Konstruktionsabtei-
lung zu begleiten.

Entwicklung eines von allen Abteilungen zu nutzenden Indexformulars

Die Ordnerstrukturen, Eingabeformulare (Indexformulare) und Indizes
wurden parallel unter Beteiligung der unterschiedlichen Funktionsgruppen
in den verschiedenen Abteilungen entwickeltet. Darauf aufbauend wurden
in bilateralen Gesprachsrunden und in mehreren abteilungsiibergreifenden
Treffen die Merkmale fiir ein gemeinsames Indexformular festgelegt.
Grundlage hierfiir war die Prézisierung der unterschiedlichen Geschéftspro-
zesse, an denen die Bereiche beteiligt waren. ProWis moderierte einen
GroBteil dieser Treffen.

Erprobung des technischen Systems in Pilotmafinahmen

Das technische System wurde zunichst im Rahmen kleinerer Pilotmafnah-
men erprobt. Den jeweiligen Beschiftigten wurden das Konzept des Sys-
tems und seine Funktionsweise erklirt und sie wurden bei der Anwendung
von ProWis intensiv unterstiitzt. Weiterhin wurden die Schwierigkeiten im
Umgang mit dem System systematisch dokumentiert sowie weitergehende
Anforderungen an das technische System erhoben.

Erfahrungen mit dem ausgewdhliten System

Das ausgewdhlte System hat sich im administrativen Bereich durch eine
unkomplizierte Systemhandhabung bewihrt, die schnell und ohne groBere
Schwierigkeiten zu einem lauffédhigen System fiihrte. Die nachvollziehbaren
Systemroutinen zur Konfiguration und Anpassung des Systems an die erho-
benen Anforderungen sowie die Hinweise auf Funktionen, die in angepass-
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ter Form Arbeitsprozesse unterstiitzen konnen, haben dabei den Prozess
hilfreich unterstiitzt. Das System hat sich mit seiner Client-Server-
Architektur im Netzwerk durch Stabilitdt und Robustheit im tibergreifenden
Einsatz ausgezeichnet. Von Seiten der Benutzter und Benutzerinnen wurde
die verstidndliche Systematik bei der Bearbeitung der Vorgidnge positiv
hervorgehoben und es zeigte sich, dass nur ein geringer zusétzlicher Quali-
fizierungsaufwand fiir die Durchfiihrung der Arbeiten erforderlich war. Als
wesentlich fiir die Benutzbarkeit des Systems erwies sich die ,,Verstind-
lichkeit* des Systems. Durch die Integration in das Betriebssystem werden
die Arbeiten weiterhin in der gewohnten Arbeitsumgebung durchgefiihrt —
d.h. mit Anwendungen, die standardmiBig im Einsatz sind (Windows, Of-
fice).

Entwicklung von Ordnerstrukturen in der Konstruktionsabteilung

In der Konstruktion erhielten die Mitglieder der dort eingerichteten ProWis
Arbeitsgruppe einen Client des Dokumenten-Management-Systems instal-
liert, um die Entwicklung der Ordnerstrukturen systemnah durchfithren zu
koénnen. Neue Projekte wurden von einem bestimmten Zeitpunkt an auf
einem zentralen Server auf Basis der neuen Struktur dokumentiert und ver-
waltet. Eine Mitarbeiterin, die umfassend geschult worden war, hatte die
Aufgabe, die Umstellung zu begleiten und den Kollegen und Kolleginnen
bei Schwierigkeiten zu helfen. In diesem gemeinsamen Prozess wurden die
gewonnenen Erfahrungen dokumentiert und in der Arbeitsgruppe ausgewer-
tet. Ergebnis dieser Vorgehensweise war, dass die Ordnerstrukturen unter
Mithilfe der einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in einem iterativen
Prozess angepasst und den Anforderungen geméil spezifiziert werden konn-
ten. Parallel zu diesem Vorgehen wurden - den von den Konstrukteuren und
Planern formulierten Anforderungen folgend - erste Erfahrungen mit der
technischen Flexibilitit des Systems gewonnen.'®

!> Die Anpassung und Weiterentwicklung des technischen Systems wurde unter
Bezug auf die konkreten Anforderungen der Nutzerinnen und Nutzer sowie der
Arbeitsbereiche angegangen. Sie beinhalten u.a. die Weitergabe von Indizes als
Arbeitsinformationen zur systematischen Dokumentation, die automatische Generie-
rung von Informationsbausteinen als Meta-Daten und die Erstellung weiterer Unter-
stiitzungsroutinen, die recherchierte Informationen als mdgliches Expertenwissen
sichern und anbieten. Funktionen, die in der Standardsoftware nicht enthalten sind,
die aber fiir eine iibergreifende Akzeptanz als Unterstiitzung zur Dokumentation und
Verwaltung der Dokumente von grofiter Bedeutung sind. Siehe Hinrichs/Nagler
[2002].
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Diskussion und Entscheidungsfindung im Projektbboard

Im Projektboard wurden die Arbeitsergebnisse und Erhebungsbefunde kon-
tinuierlich ausgetauscht und in Richtung auf das zu erstellende Sollkonzept
bewertet. Anfénglich liberwog die abteilungsspezifische Sichtweise und der
Wunsch nach abteilungsspezifischen Abgrenzungen. Dokumentenverwal-
tung wurde als abteilungsspezifische Aufgabe verstanden. Der von ProWis
fiir das Unternehmen aufgezeigte Prozessperspektive wurde anfanglich mit
Skepsis begegnet. Wie sollte es gelingen, Dokumente iibergreifend und in
einer qualitativ angereicherten Weise allen Beteiligten zur Verfiigung zu
stellen und auszutauschen, wenn es noch nicht einmal méglich war, voll-
staindige Dokumentationen im abgegrenzten Bereich zu erstellen? Die Dis-
kussionen im Projektboard fiihrten dazu, dass die unterschiedlichen Per-
spektiven und Interessen der beteiligten Akteure offen thematisiert wurden.
Dies wiederum bildete die Basis fiir die konstruktive Erorterung unter-
schiedlicher Einschitzungen in Bezug auf die gemeinsamen Standards in
der Dokumentation der Dokumente. Dadurch dass Vorbehalte ernst ge-
nommen und die notwendigen Austausch- und Kooperationsbeziehungen
zwischen den Abteilungen kleinschrittig entfaltet wurden, gelang es im
weiteren Verlauf der Projektarbeit, eine Balance zwischen gemeinsamer
Nutzung bzw. gemeinsamen Zugriff und eigenstdndiger Gestaltung der
Dokumentenverwaltung in den einzelnen Bereichen und Abteilungen zu
erzielen. Fiir die weitere Arbeit von ProWis ist der Wunsch beteiligten Ak-
teuren zu beachten, das System der Dokumentenverwaltung so flexibel zu
gestalten, dass die Beibehaltung einer bereichspezifische Dokumentation
mdglich bleibt.

3 Einfiihrung von prozessorientierter Dokumentation.
Ein erstes Resiimee

Wenn Arbeitssysteme nicht mehr nur funktionsbezogen definiert, sondern
wenn Arbeitsgestaltung und Arbeitsorganisation im Zusammenhang mit den
unternehmensweitenweiten Geschéftsprozessen und Abldufen betrachtet
werden, ergeben sich auch neue Perspektiven fiir die Dokumentenverwal-
tung. Folgende Befunde haben sich in unseren Untersuchungen zum Doku-
mentenmanagement als bedeutsam fiir das betriebliche Wissensmanagement
herausgestellt:

Das im Unternechmen eingesetzte technische System entspricht weitestge-
hend den Anforderungen prozessorientierter Dokumentation. In den Pilot-
mafnahmen hat sich gezeigt, dass die Dokumentation als Teil der Ar-
beitsaufgabe, prozessorientiert und kontinuierlich durchgefiihrt werden
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kann. Von Bedeutung ist hierbei, dass die Nutzer und Nutzerinnen selbst
den Dokumentenbestand verwalten und aktualisieren konnen, d.h. in der
Lage sind, ihr Wissen iiber bestimmte Zusammenhénge in die Datenbasis
einzupflegen.

Die abteilungsiibergreifende FErarbeitung des gemeinsam zu nutzenden
Indexformulars hat gezeigt, dass es moglich ist, die unterschiedlichen Nut-
zungskontexte abzubilden und dass dieses Vorgehen von den betrieblichen
Akteuren als sinnvoll fiir die gemeinsame Auftragsbearbeitung erachtet
wird. Diese Erkenntnis unterstiitzt unsere konzeptionelle Anforderung, des
abteilungsiibergreifenden, ,grenziiberschreitenden Agierens. Dennoch
wollen die unterschiedlichen Perspektiven und Sichtweisen der beteiligten
Akteure bewahrt bleiben. Ein Wunsch und eine Forderung der Beteiligten
an die Systemgestaltung, die beriicksichtigt werden konnten und die auf die
engen Beziige zwischen Dokumenten- und Wissensmanagement verweisen.

Dokumentenmanagement kann insofern eine Basis fiir betriebliches Wis-
sensmanagement darstellen, als es gelingt, systemisch die Eigenstandigkeit
und die Eigenlogik der unterschiedlichen betrieblichen Bereiche und gleich-
zeitig die iibergreifenden Beziige abzubilden. Eine flexible Dokumenten-
verwaltung unterstiitzt die einzelnen Akteure im konkreten Arbeitsvorgang,
ermoglicht kooperative Abstimmungsprozesse zwischen Personen und Pro-
jektgruppen und fordert geschiftsprozessbezogene Abstimmungen auf ab-
teilungs- und funktionsiibergreifender Ebene.

Mit ProWis gelang es in dem aufgezeigten Fallbeispiel, die urspriinglich auf
die Unterstiitzung der Planungs- und Konstruktionsarbeiten gerichteten
Zielsetzungen zu erweitern und den Blick auf abteilungsiibergreifende Zu-
sammenhinge der Dokumentenverwaltung und des Wissensmanagements
zu richten. Grundlegend hierfiir waren die Verkniipfung von technischer
und organisationaler Perspektive und der Einbezug der betrieblichen Akteu-
re von Beginn des Projekts an.
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Zur Bedeutung des Nutzungskontextes im
Dokumentenmanagement: Empirische Befunde
und technische Lésungsansatze
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Ingtitut fur Wirtschaftsinformatik, Universitét Siegen und Fraunhofer FIT, St. Augustin

Eine defizitdre Dokumentenverwaltung fuhrt héufig zu schwerwiegenden Informationsverlusten. Die Er-
schlieflung und Klassifikation der Dokumente ist ein zentraler Ansatz, um sie recherchierbar und zugreifbar
zu machen. Untersucht wurde, wie Dokumente in technischen Vorgéngen dokumentiert und verwaltet wur-
den. Dabel zeigte sich, dass die Nutzungskontexte der Dokumente eine wichtige Bedeutung fur den Doku-
mentenzugriff haben. Auf dieser Untersuchung aufbauend wird ein Konzept dargestellt, in dem die Nut-
zungskontexte effizient erfasst werden kdnnen. Die Kontexte ermdglichen die Suche nach Dokumenten
anhand urspriinglicher Arbeitszusammenhange. Beschrieben werden die entwickelten Tools, mit denen die
Nutzungskontexte zu sichern und zu recherchieren sind. Erste Erfahrungen mit dem Einsatz dieser Tools
schlief3en den Beitrag ab.

1 Einleitung

Wissensmanagement ist in den letzten Jahren ein wichtiges Thema geworden [Davenport/Prusak
99; Probst et al. 99]. Daein Grofteil der betrieblichen Kooperationen auf vorhandenen Unterlagen
und Dokumenten basiert, kommt der Dokumentenverwaltung als Grundlage des Wissensmana-
gements eine besondere Bedeutung zu. Dokumente bilden dabei die Arbeitsgrundlage, dienen der
Informationsweitergabe und werden zur betrieblichen Wissensressource. In der Praxis zeigen sich
die Probleme der Dokumentenverwaltung bei der Suche. Defizitdre Dokumentenbestédnde, die
unstrukturiert nur unzureichend verfiigbar sind, werden zum schwerwiegenden Problem [Hinrichs
00; Luczak et a. 00]. Die Dokumentenverwaltung zeigt sich als komplexe Aufgabe, wenn einer-
seits eine grofRe Anzahl an Dokumenten und zusétzlichen Informationen zu verwalten sind, ande-
rerseits verschiedene Akteure am Prozess beteiligt sind und dafir ein passendes Klassifizierungs-
schema zu entwickeln ist [Carstensen/Wulf 98, Wulf 97].

Als Lésung kann zwischen zwei Ansétzen unterschieden werden: Zum einen bessere Suchwerk-
zeuge, die weiterreichende Rechercheméglichkeiten anhand der Dokumenteninhalte bieten — z.B.
eine Volltextsuche. Zum anderen eine zusétzliche Erfassung von Meta-Daten Uber die verschiede-
nen Nutzungskontexte. Der Ansatz, nur Suchalgorithmen auf Inhaltsdaten einzusetzen, hat jedoch
Grenzen. Bel grafischen und multimedialen Dokumenten besteht zwar die Mdglichkeit, Inhalte
und Bilder zu analysieren, jedoch reicht aus pragmatischer Sicht eine reine Erkennung, wie sie
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auch in technischen Zeichnungen erfolgen konnte, fir die konkreten Arbeitszwecke selten aus.
Aulerdem nutzt dieser Ansatz nicht die Rechercheméglichkeiten, die in der Erfassung von Nut-
zungskontexten liegen. Da nicht alle Informationen Uber ein Dokument in seinen Inhaltsdaten
représentiert sind, bieten die Meta-Daten Uber die Nutzungskontexte und -historien eine interes-
sante Ergénzung. Oftmals stehen Dokumente in technischen Projekten in komplexen Arbeitszu-
sammenhangen, die festgehalten werden missen. Daflr bietet die Dokumentation der Nutzungs-
kontexte bessere Zugriffsmoglichkeiten. Als Dokumentation der Nutzungskontexte zu einem
bestimmten Zeitpunkt besteht zusétzlich die Méglichkeit, Uber Kontext und Zeit konkrete Arbeits-
stdnde zu dokumentieren und festzuhalten. Derart dokumentierte Arbeitssténde dienen der Re-
cherche, um ale Dokumente in ihrer urspriinglichen Zusammenstellung zu rekonstruieren — eine
Anforderung, dieim technischen Bereich tber Stiicklisten eingel6st wird [Lutters/Ackerman 02].

In diesem Beitrag werden im State of the Art Probleme und Ansétze der Dokumentenverwaltung
fokussiert. Es werden Studien zur Klassifizierung diskutiert sowie bestehende Forschungsdefizite
hinsichtlich der Verwendung von Nutzungskontexten in der Dokumentenverwaltung aufgezeigt.
Anhand der Ergebnisse zweler Fallstudien werden empirische Belege fuir die Bedeutung von Nut-
zungskontexten geboten. Das Konzept der Kontext-Indexierung folgt als konstruktiver Ansatz zur
Erfassung von Nutzungskontexten mit den dazu entwickelten Tools in Kap. 4, die Beschreibung
der Implementierung in Kap. 5. Die dargestelIten Ergebni sse werden abschlieffend diskutiert.

2 State of the Art

Viele Probleme der elektronischen Verwaltung von Dateien resultieren aus den unzureichenden
Verwaltungsmoglichkeiten des File-Systems, zu unflexiblen Systemansétzen seitens der DMS
sowie fehlender Werkzeuge und Ansétze zur Unterstiitzung und Integration der Dokumentener-
schlief3ung in die Arbeitsvorgénge [Bullinger et al. 98; Luczak et al. 00]. Aus systemischer Sicht
reicht ein File-System fir die Informationsverwaltung nicht aus. Es schrénkt die Benutzer durch
begrenzte Indexierungsmdglichkeiten und eine unzurei chende Unterstiitzung im hohen Maf3e ein
— es verhindert, in natlrlicher Denk- und Arbeitsweise mit unterschiedlichen Ordnungssystemen
und Sichten zu arbeiten [Dourish 00]. Problematisch ist zusétzlich der Kontextverlust, der ent-
steht, wenn Dokumente in iibergreifenden Prozessen bearbeitet werden. Uber die verschiedenen
Abteilungen weitergereicht, gehen ohne zusétzliche Dokumentation die urspriinglichen Arbeitszu-
sammenhénge und Kontexte verloren [Freeman/Gelernter 96; Rekimoto 99]. Technisch fehlen
geeignete Moglichkeiten, vorherige Zusammenstellungen und Konstellationen im Dokumenten-
bestand festzuhalten und zu spéteren Zeitpunkten wiederherstellen zu kénnen [Lutters/Ackerman
02]. Aber auch DMS und vergleichbare Verwaltungssysteme, die speziell fur den Zweck der
Dokumentenverwaltung konzipiert wurden, zeigen sich Uberwiegend als zu starr und zu wenig an
die Arbeitsprozesse angepasst. Es fehlt vielen Systemen an Benutzbarkeit und Gebrauchstaug-
lichkeit, wodurch insgesamt die Akzeptanz verlorengeht [ Timmermans 00].

Zusammenfassend ist festzustellen, dass die Moglichkeiten zur Klassifikation der Dokumente zu
unflexibel hinsichtlich sich verdndernder Kriterien sind [Freeman/Gelernter 96]. Zahireiche Stu-
dien zeigen, dass die Ordnung und Klassifikation der Daten hdufig an realen Gegebenheiten der
Arbeit angelehnt sind [Bowker/Star 00] und Uber die Zusammenstellungen der Dokumente das
Know-how der Akteure um die Vorgéange widerspiegeln [Hertzum/Pejtersen 00]. Sind die eigenen
Ordnerstrukturen fir die Benutzer versténdlich und selbsterklérend, so gehen in Ubergreifenden
Prozessen oder bei Umstrukturierungen die zugrundeliegende Systematik und die Klassifikation
verloren —und damit die Verstandlichkeit.
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In der Praxis zeigen sich ferner Schwierigkeiten, wenn Klassifikationssysteme fir kooperative
Prozesse auszugestalten sind [Dourish 00, Wulf 97]. Unterschiedliche Begriffe und Terminolo-
gien, aber auch Arbeitsweisen und Versténdnisse erschweren den Abstimmungsprozess [Bannon/
Badker 97; Carstensen/Wulf 98; Trigg et al. 99]. Als betriebliche Standards verwendet, schrénken
zu starre Klassifikationsschemata die Benutzer oft unverhdtnismallig ein [Hinrichs 00; Pipek et
al. 02]. Bessere Moglichkeiten bieten oft im Vorgang selbst entstandene Kategorien [Bowker/Star
00; Dourish 00; Simone/Sarini 01]. Von Bedeutung sind dariiber hinaus auch Kontextdimensio-
nen, die aus den Arbeitsvorgangen entstehen [Klemke 02]. Person, Aufgabe, Ort und Zeit sind
Kriterien, die der Verwaltung dienen und eng mit dem Nutzungskontext in Verbindung stehen.

Mit dem Placeless Documents-Ansatz wird versucht, eine Dokumentenverwaltung in flexibler
und ortsungebundener Weise umzusetzen [LaMarca et a. 99]. Der Ansatz beruht darauf, Kontexte
bei der Benutzung der Dokumente Uber Attribute zu beschreiben. Vergleichbar einer Workflow-
Protokollierung steht der Fluss der Dokumente im Vordergrund. In Lifestream wird eine Datei-
verwaltung Uber Zeitstrahlen realisiert [Freeman/Gelernter 96]. Im Gegensatz zu Ordnern, die
hierarchisch organisiert sind, symbolisieren die Strahlen Kontexte und zeigen den zeitlichen Be-
arbeitungsverlauf als Abbild. Ein weiteres Konzept zur Kontexts cherung wird in Time-Machine
Computing [Rekimoto 99] beschrieben. Der Desktop stellt darin einen wichtigen Arbeitsbereich
dar, der die Kontexte in einer bestimmten Kongtellation widerspiegelt und daher gesichert wird:
» The arrangement of these items often represents the context of a user’s current activity.” [Reki-
moto 99]. ,,Making explicit each community context and creating mappings from context to con-
text.” ist das Ziel des Forschungsansatzes, verfugbare Informationsquellen systematisch zu ver-
knipfen und die Zusammenhénge Uber Regeln zu explizieren [Sarini/Simone 02].

Der Forschungstand weist u. E. zwel Defizite auf. Zum einen eine empirische Liicke, wobei es an
Untersuchungen mangelt, die die Relevanz von historischen Kontexten fur die Dokumentenver-
waltung untersucht haben. Fokussiert werden Uberwiegend Historien einzelner Dokumente, nicht
aber die Nutzungskontexte, die sich in der Zusammenstellung von Dokumenten zu bestimmten
Zeitpunkten zeigen [Lutters/Ackerman 02]. Zu erforschen ist daher, wie in der Praxis Arbeitstruk-
turen mit Ordnern und den enthaltenen Dokumenten as zusétzliche Qudle fir Kontext-
Informationen eingesetzt werden. Zum anderen eine gestalterische Liicke: es gibt keine techni-
schen Konzepte, die die effiziente Erschlieffung von Nutzungskontexten unterstiitzen und deren
angemessene Darstellung fur die Recherche sicherstellen. Automatische Verfahren scheinen we-
nig geeignet, Zusammenhénge in Arbeitsstrukturen als konkrete Arbeitssténde festzuhalten. Zu
entwickeln sind daher Mdglichkeiten zur Dokumentation und Klassifizierung von Dokumenten,
wobei der Fokus auf die Verwendung bestehender Ordner als Arbeitsstrukturen gerichtet ist.

3 Fallstudien

Dokumentationen technischer Anlagen umfassen haufig eine Vielzahl von Unterlagen, Zeichnun-
gen und Dokumenten, die Uber die Betriebgahre entstanden sind. Inshesondere bei der Weiter-
entwicklung und Instandhaltung von Anlagen bilden diese einen wichtigen Ausgangspunkt, wobel
nicht nur einzelne Dokumente, sondern eine Vielzahl an Dokumenten eines Vorgangs von Bedeu-
tung sind. Als wichtiges Kriterium zeigte sich die urspriingliche Relevanz der Dokumente fir den
Arbeitsprozess. Die Verwaltung der Dokumente, die Uber die Jahre in unterschiedlichen Nut-
zungskontexten standen, ist in den wenigsten Unternehmen gelost. Schwierigkeiten dieser Art
werden im folgenden anhand von Fallstudien aus dem OrgTech- und Prowis-Projekt verdeutlicht.
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3.1 Archivproblematik eines Hiuttenwerkes in OrgTech

Im OrgTech-Projekt" wurde angestrebt, durch die Einfiihrung eines Telekooperationssystems die
Zusammenarbeit zwischen einem Huttenwerk und zwei externen Konstruktionsburos zu verbes-
sern [Hinrichs 00; Pipek et al. 02]. Durch den Einsatz des Systems sollte Kommunikationsprob-
lemen entgegengewirkt werden, die haufig in der verteilten Konstruktion auftraten. Vor der Ein-
fuhrung des Systems wurden dazu die Arbeitsaufgaben und -umfelder untersucht. Dabei erwiesen
sich die Verwaltung und Archivierung der Konstruktionsunterlagen als gravierendes Problem.

Angestol3en durch erkennbare Kommunikationsprobleme hatten eine Untersuchung des Anwen-
dungsfeldes sowie eine Situationsanalyse bezogen auf Organisation und Technik zu erfolgen. Die
Untersuchungsmal3nahmen basierten auf Methoden der Arbeits und Systemanalyse, die im Be-
reich der Arbeitswissenschaft und Softwareergonomie eingesetzt werden. Zu Beginn wurden ca.
20 Interviews mit den Beschéftigten der einzelnen Abteilungen und der Konstruktionsbiros
durchgefihrt, die parallel zu den Untersuchungen der Arbeitsplétze erfolgten. Diese bildeten die
Grundlage fur die folgenden Arbeitsphasen und Workshops, in denen mit den Anwendern die
Anforderungen an das System herausgearbeitet wurden. Im Laufe des Projektes zeigte sich, dass
flr eine Verbesserung der kooperativen Arbeitsabléufe die Verfligbarkeit der Dokumente von
wichtiger Bedeutung ist. Untersucht wurden die Archivierungssituation, die Zugriffsmoglichkei-
ten der Konstrukteure auf |nformationen sowie das Archivsystem anhand eines Usability-Tests.

Im Huttenwerk erfolgte die Verwaltung der Anlagendokumentation Uber ein zentrales Archivsys-
tem. Es war das elektronische Zugriffssystem auf die Zeichungen und Dokumente, die im Laufe
der Uber 100-jahrigen Geschichte mehrmals reorganisiert wurden. Als Problem zeigte sich, dass
die Verfligbarkeit anlagenbeschreibenden Dokumente unzureichend war. Bildeten die beim Auf-
traggeber vorhandenen Dokumente die Basis fir die Konstruktionsarbeit, so war der Zugriff der
Konstruktionsbiros auf diese nur Uber aufwendige Verfahren zu gewéhrleisten. Wurden Zeich-
nungen benétigt, mussten die externen Biros Anfragen an Ansprechpersonen richten. Verfligten
die nicht Uber die Informationen, wurden weitere Personen hinzugezogen. Anstatt direkt iber das
Archivsystem zu recherchieren, war es oftmals erfolgversprechender, Personen zu fragen, die Uber
selbstverwaltete  Archivbestdnde verflgten. Diese umfassten Zeichnungsverzeichnisse und
Sticklisten, die die fur die Arbeit wichtigen Informationen enthielten. Das Archivsystem konnte
zur Verbesserung der Situation wenig beitragen, da es nur unzureichende Dokumentations- und
Klassifizierungsmoglichkeiten anbot und daher von den Konstrukteuren kaum genutzt wurde. Im
Archivsystem erfolgte die Klassifizierung der Daten Uiber ein sechsstelliges betriebswirtschaftlich-
orientiertes Nummernsystem, das zu grob und undifferenziert war. Zwischen den Zeichnungen
konnten keine funktions- oder konstruktionsorientierten Verkntipfungen eingebracht werden. Es
gab im System keine Mdglichkeiten, die vergleichbar den Stiicklisten die konstruktiven Hinweise
und Kriterien wiedergaben. Hingegen waren fir Recherchen die vom Auftraggeber bereitgestell-
ten Zeichnungen und Stiicklisten wichtige Einstiegspunkte. Sie enthielten Hinweise Uber die im
Konstruktionszusammenhang stehenden Zeichnungen. Bel Recherchen griffen die Konstrukteure
Uberwiegend auf die Stuicklisten zurlick, da sie in ihnen die Zeichnungen aufgabenorientiert zu-
sammengestellt hatten und die Auswahl kontextspezifisch treffen konnten.

Fazit war, dass eine Ursache der Schwierigkeiten in den begrenzten Mdglichkeiten zur Dokumen-
tation der problematischen Archivbestdnde lag. Insbesondere den Mitarbeitern ,vor Ort* in den

! Organisationsentwicklung bei Einfilhrung computerunterstiitzter Telekooperation in kleinen und mittelstan-
dischen Unternehmen, ADAPT-Programm EU/NRW, http://www.orgtech.de.
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technischen Bere chen, die als Fachexperten Uber das relevante Wissen verflgten, standen keine
geeigneten Mdoglichkeiten zur Einbringung ihres Wissens zur Verfigung. Die Kriterien, nach
denen die Verwaltung und Recherche abseits des Archivsystems durchgefihrt wurden, waren die
konkreten Nutzungskontexte aus den Bearbeitungen, d.h. wer was wann in welchem Zusammen-
hang bearbeitet hat. Diese wurden nur Uber die Stlicklisten dokumentiert und dienten der Suche
nach Zeichnungen und Arbeitszusammenhangen [Hinrichsg/Reichling 00].

3.2 ProWis - Dokumentenverwaltung in der Abwasserwirtschaft

Ein Projektpartner im ProWis-Projekt? war ein Unternehmen, das in der Abwasserwirtschaft tétig
flr den Betrieb und Erhalt der Anlagen zustandig ist. Auch dort lag das Problem einer defizitéren
Dokumentenverwaltung und Archivierung der Anlagendokumentation vor. Auf Basis eines DMS
sollte ein Ansatz fur die elektronische Dokumentenverwaltung und Archivierung entwickelt und
umgesetzt werden. Es wurde angestrebt, Uber die Dokumentenverwaltung die Arbeitsdokumente
als Wissensressource zu erschlief3en und dariiber bessere K ooperationsmdglichkeiten zu schaffen.

Auf Grundlage von OrgTech erfolgten vergleichbare Untersuchungen im Abwasserunternehmen.
In der ersten Phase wurden ca. 30 Interviews und Gespréchsrunden mit den Mitarbeitern der rele-
vanten Abteilungen durchgefiihrt. Ziel war, die existierenden Arbeitsbedingungen und Kooperati-
onsmdglichkeiten zu beschreiben. Parallel dazu erfolgte die Untersuchung der Arbeitsplétze. Die
in den Interviews und Untersuchungen gewonnenen Ergebnisse bildeten die Grundlage der fol-
genden Phasen, in denen mit den Verantwortlichen der Arbeitsbereiche die Anforderungen an die
Dokumentenverwaltung, das DM S und die Arbeitsorganisation ausgearbeitet wurden. Hinsichtlich
der Arbeitsablaufe und der Informationsbereitstellung stand wieder die Verfigbarkeit der Doku-
mente und archivierten Unterlagen im Fokus. Dazu wurden die Archive analysiert und beurteilt.

Bel dem untersuchten Unternehmen wurden die erstellten Unterlagen und Dokumente in ver-
schiedenen Archiven gehalten, in denen zahlreiche Schwierigkeiten festzustellen waren. So wur-
den Projektunterlagen zu einem Thema redundant an unterschiedlichen Stellen und Orten gehd-
ten. Dabel war oftmals unbekannt, ob die Dokumentation einen aktuellen und vollsténdigen Stand
hatte. Die Archivierung und insgesamt die Arbeitsprozesse waren gekennzeichnet durch Medien-
briiche, d.h. es bestanden keine Verbindungen zwischen den papiergebundenen Unterlagen, ver-
filmten Zeichnungen und el ektronische Dokumenten. Festzustellen war, dass die Archive und die
laufenden Projekte in den Abteilungen oftmals parallel gefihrt und unabhéngig voneinander ver-
waltet wurden — mit erheblichem Aufwand und ohne die Chance, die Bestdnde sinnvoll zu ver-
binden. Die Schwierigkeiten resultierten maf3geblich aus einer unabgestimmten Arbeitsorganisati-
on und einer Dokumentenverwaltung ohne weitergehende Verwaltungsmdglichkeiten, wie z.B.
einer Versonsverwaltung. Eine Auftragsbearbeitung ausschlieffdlich auf Basis des Computers und
der verteilten Archivserver war nicht moglich. Der Uberwiegende Teil der Aufgaben konnte nur
von bzw. mit Hilfe von Personen bearbeitet werden, die tiber die Hintergrundinformationen ver-
fugten. Diese Know-how-Tréger nutzten ihr Wissen ber die Vorgange und insbesondere ihre
Unterlagen in Form von Anlagendokumenten, Stiicklisten und weiteren Projektunterlagen, um die
entsprechenden Dokumente, Hinweise und ggf. weitere Ansprechpartner zu finden.

2 projektiibergreifendes Wissen im technischen Bereich; Landesprogramm Arbeit & Technik, Forderung:
Européischer Sozialfonds (ESF) und Senator fur Arbeit, Bremen; www.prowis.informatik.uni-bremen.de/.
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Im Abwasserbetrieb erfolgte der Zugriff auf die Projektunterlagen Uberwiegend auf Basis der
Informationen, welche Mitarbeiter die Dokumente in den speziellen Vorgangen und Kontexten
bearbeitet haben. Existierende Unterlagen, die wahrend der Bearbeitung entstanden sind, bildeten
den Einstiegspunkt fir die weitergehende Recherche. Von Bedeutung war dabei die Information,
wer was in welchem Kontext bearbeitet hat. Die Kenntnis des Bearbeiters beinhaltete oftmals ein
Versténdnis seiner Arbeitsweise, was zum schnellen Auffinden der gesuchten Dokumente fuhrte.
Dokumente und Stiicklisten spiegelten die konkreten Nutzungskontexte wider und wurden ge-
nutzt, um Uber die Suche die vollstdndigen Dokumente al's Vorlagen fir neue Projekte zu erhalten.

3.3 Anforderungen aus den Fallstudien

In den Fallstudien wurden die Anforderungen an die Dokumentenverwaltung und Archivierung
erhoben. Mit Berlicksichtigung der Einsatzweisen von Stiicklisten und Zeichnungsverzeichnissen
als Art Inhaltsverzeichnis der arbeitsrel evanten Informationen zeigen sich diese wie folgt:

Zum einen miissen Nutzungskontexte und benutzerspezifische Sichten bei der Dokumentenver-
waltung Berticksichtigung finden. Notwendig ist, dass die Akteure ihr Wissen in einer Weise ein-
bringen und dokumentieren kdnnen, das auch in Ubergreifenden Prozessen nicht verlorengeht.
Festzustellen ist, dass sich das Know-how der Mitarbeiter Uber die Arbeit oftmals in den Struktu-
ren der Dokumentenablage widerspiegelt. In kooperativen Vorgangen scheinen derartige Ablage-
strukturen, die oftmals nach logischen Prinzipien organisiert sind, ein intuitives Versténdnis der
Inhate zu ermdglichen [Bannon/Badker 97; Hertzum/Pejtersen 00]. Werden die Strukturen aber
aufgebrochen und komprimiert, geht ohne zusétzliche Dokumentation wertvolles Wissen verloren.

Zum anderen mussen Nutzungskontexte und zurlickliegende Arbeitsstdnde, die urspringliche
Arbeits- und Projektzusammenhange beschreiben, recherchier- und rekonstruierbar sein. Notwen-
dig ist nicht nur ein Zugriff auf einzelne, sondern auf ale im Arbeitszusammenhang stehenden
Dokumente. Bei der papiergebundenen Verwaltung tber Stiicklisten redlisiert, fehlen geeignete
Ansétze, diese Funktionalitét in der computerunterstiitzten Dokumentenverwaltung umzusetzen.

4  Konzept der Kontext-Indexierung

Das Konzept der Kontext-Indexierung setzt technisch auf ein DMS auf, das mit einer Meta-
Daten-Verwaltung die Ausgangsbasis fur die Dokumentenverwaltung bildet. Die Kernidee liegt
dann darin, (a) die Indexfelder des DM S gezielt fur die Klassifizierung einzusetzen, d.h. in flexib-
ler Weise die anwendungsfeldspezifischen Meta-Daten berilicksichtigen und verwenden zu kén-
nen, (b) die ErschliefJung der Dokumente als effiziente Indexierung Uber zusétzliche Tools zu
unterstiitzen und (c) diese spezielle Indexierung der Nutzungskontexte fiir eine gezielte Recherche
nach Dokumenten und urspriinglichen Arbeitsstdnden zu verwenden.

4.1 Dimensionen des Nutzungskontexts

Unter Kontext wird der Sach- und Situationszusammenhang verstanden, in dem eine Sache oder
Tétigkeit steht. Mit den Kriterien Person, Task, Time, Location und Domain Context zeigt [Klem-
ke 02] Kontext-Dimensionen auf, die fur die Informationsverwaltung relevant sind. Anhand der
Fallstudien wurde gezeigt, dass in technischen Vorgangen Stlicklisten und Zeichnungsverzeichnis-
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se von zentraler Bedeutung sind. Sie enthalten wichtige Angaben Uber Arbeitsprojekte und deren
Zeichnungen. Bezogen auf die beschriebenen Kontext-Dimensionen werden mit den in den Fall-
studien untersuchten Stiicklisten Informationen zu den Bearbeitern (Person/ldentity), zur Aufgabe
(Task) und Zeit (Time) sowie ortshezogene Informationen (Location) bereitgestellt. Der gesamte
Nutzungskontext (Domain Context) spiegelt sich letztlich in der Zusammenstellung der Zeich-
nungen und Uber das Zusammenspiel aller angegebenen Kriterien wider, d.h. wer was wann wa-
rum getan hat. Im Projekt ProWis erfolgt die Berticksichtigung der Nutzungskontexte Uber das
entwickelte Klassifikationsschema und die Indexformulare des DMS. Dort finden die Kontext-
Dimensionen as Index-Felder, d.h. als Eingabefelder Verwendung.

Das mit dem Abwasserunternehmen entwickelte Schema umfasst insgesamt Kategorien, die sich
auf geschéftsprozesshezogene Aspekte (z.B. Projektzei chen, Kostenstellen), abteilungsspezifische
Merkmale (Archivplatz, techn. Kennzeichen) sowie aufgabenbezogene Kriterien (, wer was wann
getan hat*) beziehen. Das Schema beinhaltet aber auch Kategorien, die der Eingabe von eher
informellen Hinweisen dienen. Zum einen sind es Kategorien flr zusétzliche Informationen, die
frei ohne Konventionen genutzt werden — beispiel sweise Bemerkungen und Kommentare. Zusétz-
lich wird auch eine Kategorie fur die Dokumentation der Arbeitssténde erprobt. In Anlehnung an
den Einsatz der Stiicklisten umfasst ein dokumentierter Arbeitsstand dann nur die Dokumente, die
Zu einem bestimmten Zeitpunkt in einem speziellen Nutzungskontext standen — und in vergleich-
barer Weise auf einer Stlickliste stehen konnten.

4.2 Erfassung des Kontextes

Prinzipiell bestehen zwei Mdglichkeiten, Kontext zu erfassen: automatisch und manuell. Die
automatische Erfassung kommt zur Anwendung, um im System vorhandene Attribute Uber Bear-
beiter, Bearbeitungen und Wege der Dokumente zu protokollieren. Oftmals in Workflows einge-
setzt, ist sie geeignet, die Historie einzelner Dokumente zu protokollieren. Die manuelle Erschlie-
ung bietet hingegen die Mdglichkeit, noch nicht im System vorhandene Informationen tber
Arbeitszusammenhénge und Nutzungskontexte einzubringen. Der Fokus ist insbesondere auf das
Wissen der Akteure gerichtet, das selten explizit dokumentiert vorliegt. Haben die Akteure oft-
mals ein umfangreiches Produkt- und Prozesswissen und spiegelt sich dieses in den erstellten
Stiicklisten, aber auch in den Arbeitsstrukturen auf Rechnern wider, so muss es als Kontext-
Wissen in geeigneter Weise beschrieben und festgehalten werden. Diese arbeitsintensive und
daher kritische Aufgabe, die in der Praxis Uberwiegend vernachléssigt wird, muss in entsprechen-
der Weise unterstiitzt werden. Dies geschieht durch die Kontext-Indexierung, wobei die Erschlie-
Bung durch spezielle Tools unterstiitzt wird. Verfahren zur Wissensextraktion, die in der kiinstli-
chen Intelligenz (K1) entwickelt werden, sind a's Erganzung zur manuellen Erschlief3ung denkbar.
Da die KI-Verfahren aber die Semantik fokussieren, wahrend die dartiber hinaus gehenden Nut-
zungskontexte und das Know-how der Akteure nicht erreicht werden, eignen sich derartige Ansét-
ze nur bedingt fur einen pragmatischen Ansatz zur Erschlief3ung.

Die Kontext-Indexierung beinhaltet das Prinzip, im gleichen Kontext stehende Ordner und Do-
kumente mit gleichen Informationen zu beschreiben. Als effizientes Verfahren dient sie einerseits
dem Hinzufiigen der Meta-Daten zu jedem einzelnen Ordner und Dokument — und gewdhrleistet
damit, dass die Dokumente jederzeit auch auflerhalb des urspriinglichen Ordners identifizierbar
sind. Andererseits werden die Dokumente Uber die Dokumentation verbunden. Eine gleichartige
Beschreibung, die sich gegeniiber anderen Beschreibungen abgrenzt, bildet eine Informations-
Klammer und hdlt die Zusammenhénge fest. Die Eingabe der kontextbezogenen Meta-Daten
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erfolgt einmalig Uber einen Referenzordner. Von diesem werden sie dann an ausgewéhlte Ordner
und Dokumente weitergegeben. Der bei der Indexierung hinzugefiigte Zeitstempel wird dabei
zum eindeutigen und fur die Recherche wichtigen Merkmal. Diese Funktion des Verknipfens tiber
Meta-Daten ist vergleichbar einem dynamischen Inhaltsverzeichnis und wurde friher Uber Stiick-
listen erreicht. Diese Mdglichkeit Zusammenhénge festzuhalten ist insbesondere in technischen
Projekten von Bedeutung, da dort die Dokumente tber Jahre hinweg in unterschiedlichen Nut-
zungskontexten bearbeitet werden.

Auch as prozesshegleitende Dokumentation beinhaltet die Kontext-Indexierung interessante
Aspekte. In Ubergreifenden Vorgéangen, in denen Dokumente Uber die Abteilungen weitergereicht
werden, kénnen die Akteure ihre eigenen Nutzungskontexte zu den vorhandenen Informationen,
die mit bereitgestellten Dokumenten geliefert werden, ergénzen. Informationen sind im fortlau-
fenden Prozess nicht standig neu einzugeben, sondern kénnen Ubernommen und erganzt werden.

4.3 Darstellung des Kontextes bei der Suche nach Dokumenten

Lassen sich ale Dokumente anhand ihrer Meta-Daten auch einzeln Uber das DM S recherchieren,
so zeigt die Verwendung der Stlicklisten und Zeichnungsverzeichnisse, dass insbesondere die
Zusammenhange zwischen den Dokumenten wichtig sind. Nutzungskontexte und zeitbezogene
Arbeitstdnde sind relevante Kriterien, die den Akteuren bessere Suchmdglichkeiten einréumen.
Der Ansatz ist daher, Uber die Suche nach einem speziellen Kontext oder Arbeitsstand genau die
Dokumente zu erhalten, die im urspriinglichen Bearbeitungsvorgang einen Bezug zueinander
hatten. Im Suchvorgang wird Uber ein spezielles Such-Tool zu einem ausgewahiten Dokument das
Indexformular gedffnet. Im Indexformular ist das Feld auszuwéhlen, das die fur die Suche rele-
vante Information enthdlt. Mit dem Starten der Suche werden dann die Dokumente gesucht, die
urspringlich in dem dokumentierten Zusammenhang standen. Gleicher Begriff, gleiche Kategorie
und gleiche Parameter sind voreingestellt und lassen sich variieren. Das direkte Suchen aus dem
Indexformular eines Dokumentes bietet den Vorteil, dass die Suche in einfacher Weise auf Basis
der gezeigten Informationen durchgefiihrt werden kann.

5 Konzeptumsetzung in Erweiterung der DMS-Einfihrung

Das Konzept wurde im Abwasserunternehmen mit der Einflhrung des DM S umgesetzt. Der Kern
des Konzeptes, die Verwatung der Meta-Daten, erfolgt Uber die Indexformulare des DMS
(Abb.1). Die einzelnen Eingabefelder auf den Formularen orientieren sich an den Kriterien aus
den Fallstudien und spiegeln die Kontext-Dimensionen wider. Die Kontext-Indexierung, die as
arbeitsintensive Aufgabe den kritischen Teil darstellt, wird Uber die speziell dafir entwickelten
Tools unterstiitzt. Die beiden Tools, WINdexer und PreWindexer genannt, bilden die hauptséchli-
che Schnittstelle zur Erfassung der Meta-Daten. Sie unterstiitzen die Erschlief3ung in einer neuar-
tigen Weise, die derart noch nicht unterstiitzt wurde und ergénzen die vorhandenen Moglichkeiten
des DMS. Der eigentliche Indexierungsvorgang Uber den WINdexer beginnt mit der Auswahl
eines Referenzordners, der die Meta-Daten enthdlt. Diese konnen geéndert, erganzt und dann an
ausgewahlte Ordner und Dokumente weitergegeben werden. Uber Filterfunktionen lassen sich
sowohl die Quellinformationen auswéahlen, als auch die Ziele festlegen — d.h. die Dokumente
bestimmen, die dokumentiert werden sollen. Zeigt sich der beschriebene Ablauf als Art Postpro-
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zess, d.h. as Nachindexierung der Dokumente in einem Ordner Uber den WINdexer, so wird das
Verfahren auch as Prelndexierung Uber den PréWindexer angewendet. Hierbei werden neu hin-
zukommenden Dokumenten automatisch die ordnerspezifisch eingestellten Meta-Daten zugewie-
sen, die dann ggf. erganzt werden kénnen. Den Abschluss bildet die kontextorientierte Suche, die
direkt Uber das Indexformular eines Dokumentes gestartet wird. Dadurch, dass auf Basis eines
bereitgestellten Dokumentes die Suche gestartet werden kann, vereinfacht sich der Suchvorgang
fur die Akteure erheblich. Es entfédllt die Eingabe von komplizierten Suchanfragen, wobei trotz-
dem sehr gezielt die Dokumente recherchiert werden kdnnen, die urspriinglich im gleichen Kon-
text standen. Die zu dem urspriinglichen Kontext und Arbeitsstand gefundenen Dokumente wer-
denin einer Trefferliste angezeigt, die gesichert und als Stiickliste weiterverwendet werden kann.
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Im Abwasserunternehmen wurden anfangs ca. 60 Personen in drei Abteilungen fir das Dokumen-
tenverwaltungs-Konzept geschult. Im Mittelpunkt stand der Umgang mit dem DMS, aber auch
der Einsatz der entwickelten Tools in den daflir neuorganisierten Arbeitsvorgangen. Angewendet
wurde die Kontext-Indexierung fir die Aufarbeitung abgeschlossener Projekte (ca. 300 Projekte
mit bis zu 200 Dokumenten) und bei der Bearbeitung aktueller Auftrége und Projekte, wobei sich
in den Arbeitsbereichen ca. 120-150 Projekte parallel in Bearbeitung befanden.
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6 Erfahrungen und weitere Entwicklungen

Auf Basis der Fallstudien wurde das Konzept der Kontext-Indexierung entwickelt. Fur die Doku-
mentation der Nutzungskontexte wurden spezielle Tools erstellt, die der effizienten Erfassung
ganzer Arbeitsstrukturen dienen sowie die Dokumentensuche nach urspriinglichen Nutzungskon-
texten unterstiitzen. Nach den Schulungen erfolgte beim Anwendungspartner der Start des DMS-
Einsatzes. Angewendet wird das Dokumentationskonzept in der Verwaltung und Archivierung von
Dokumenten der Anlagenverwaltung, wobei die Anzahl der bearbeiteten Dokumente im finfstel-
ligen Bereich liegt. Zu den Dokumenten werden die Arbeitsinformationen, sowie weitere Informa-
tionen, die a's Know-how um die Vorgange vorliegen, dokumentiert. Fir die Durchftihrung einer
Evaluation des Konzeptes ist jetzt eine langere Anwendungsphase erforderlich, die im Unterneh-
men bereits begonnen hat. Die derzeit erzielten Ergebnisse, die eine erste positive Bewertung
erlauben, zeigen sich zum einen in den umfangreichen Dokumentenbesténde, die im DMS als
Archive aufgearbeitet wurden und zum anderen in der intensiven Nutzung der Tools fir die Er-
schlief3ung der zusétzlichen Arbeitsinformationen. Abgerundet werden die Ergebnisse tiber positi-
ve Riickmeldungen von den Benutzern Uber die Mdglichkeiten zur Dokumentenverwaltung.

Das Konzept ist prinzipiell auf alle Anwendungsfelder Ubertragbar, in denen Informationen auf
Basis konkreter Handlungen oder Arbeitsaufgaben und durch das hinzutun des Wissens der Ak-
teure verkniipft werden sollen. Es werden Potenziale gesehen, sowohl unternehmensinterne, als
auch offentlich zugéngliche Wissenshestdnde zu koppeln und aufzubereiten. Im Fokus der weite-
ren Untersuchungen steht die Verbindung der Dokumentenverwaltung mit mobilen Einsatzféllen.
Anliegenist, das Wissen der Akteure vor Ort in geeigneter Weise beriicksichtigen und in dasDMS
zuriickflieflen zu lassen. Es stellt sich abschliefRend die Frage, wer von der Kontext-Indexierung
profitiert und wer die Arbeit dazu leistet [Grudin 88]. Die Erschlieffung der Dokumente ist durch
die Personen vorzunehmen, die die Dokumente bearbeiten. Die so investierte Arbeit kommt ihnen
aber auch selbst zugute — sie dient der Organisation und Recherche. Aber auch alle Personen, die
mit den Dokumenten arbeiten, werden profitieren. Auf Grund der Tatsache, dass bereits die Ak-
teure, die die Kontextualisierung vornehmen, von ihrer Arbeit profitieren und diese Arbeit mit
Hilfe der Tools aufwandseffizient erfolgt, erwarten wir eine breite Akzeptanz. Darin kdnnte sich
dieser Ansatz von vielen anderen Anwendungen im Wissensmanagement unterscheiden.
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PFOWIS Projektiibergreifendes Wissen im technischen Bereich

Dokumentenverwaltung weiterentwickelt
zum Wissensmanagement

ProWis - Workshop am 3. Juni 2003 im BITZ

ProWis ist ein Verbundprojekt im Bremer Landesprogramm Arbeit und m
Technik. Es wird geférdert durch den Senator fir Arbeit, Frauen, Gesundheit,
Jugend und Soziales sowie durch den Européischen Sozialfonds (ESF). \3
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BegriuRung
Prof. Jurgen Friedrich, TZI

Einfihrung
Albert Grutzmann, BIA

ProWis — Zielsetzung und Konzept
Joachim Hinrichs, TZI

Dokumentenverwaltung in Kleinunternehmen
Brigitte Nagler, artec

Systemunterstitzte Dokumentenverwaltung
Joachim Hinrichs

Ein Dokumentenverwaltungs-System in der praktischen Anwendung
Harry Kick, Arne Schmiser, hanseWasser Bremen

Support und Verstetigung
Oliver Franz, c.e.t. Media Service

Zusammenfassung und Fazit
Brigitte Nagler, Joachim Hinrichs

Diskussion /7 Demonstration der Entwicklungen
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» BegriufRung
Prof. Jurgen Friedrich

Technologie-Zentrum Informatik, Universitat Bremen

Institut fir Informationsmanagement und Software-
Ergonomie
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Pr i . . . . . .

WI% ProWIS — projektiibergreifendes Wissen im technischen Bereich

C D
der Arbeitsvorgange

» Projektziel
e \Weiterentwicklung und Einsatz
eines Dokumenten-Management-
Systems fir Wissensmanagement

» Highlights
® Unterschiedliche Nutzungskontexte e Ubergreifende Dokumentation der
B Verlust der Zusammenhange Arbeitsaufgaben und Vorgange
B Kontext-ndexierung idber Ordner e Unterstutzung der ErschlieBung als

wissensintensive Arbeitsaufgabe
# Technische Unterstitzung tber e Kombination von technischen und
Dokumentations Tools organisatorischen MaRnahmen

& Abteilungsiibergreifende Ausgestaltung

» Transfer
® Direkte Zusammenarbeit mit sechs
Bremer Unternehmen im Landes-
programm Arbeit & Technik
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» Einfuhrung

Albert Grutzmann
Bremer Innovations-Agentur (BIA)

Ansprechpartner beim Projekttrager im
Bremer Landesprogramm Arbeit und Technik

o ProWis ist ein Verbundprojekt im Bremer Landesprogramm P
2 o Arbeit und Technik. Es wird gefordert durch den Senator fur &
i et Arbeit, Frauen, Gesundheit, Jugend und Soziales sowie durch

den Europaischen Sozialfonds (ESF).
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» ProWis — Zielsetzung und Konzept

Joachim Hinrichs
Technologie-Zentrum Informatik, Universitat Bremen

Institut fir Informationsmanagement und Software-
Ergonomie
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Der grundlegende Ansatz:
» Uber Dokumentation die ldentifizierbarkeit und Verfiigbarkeit verbessern
Problemstellung:

» Unzureichende Dokumentenverwaltung fiihrt zu Informationsverlusten
Die spezielle Idee:

» Verknupfung der Dokumente Uber Dokumentation der Nutzungskontexte
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Was verbirgt sich dahinter?

» Zusammenstellung der relevanten Dokumente in den Arbeitsvorgédngen
» Langfristige Bedeutung fir spéatere Zugriffe und MaRnahmen

» Auf Papier in Ordnern gehalten sind Dokumente ,,langerfristig* verfigbar

» Im Computer nicht mehr rekonstruierbar, wenn verteilt oder verschoben
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Festhalten der Arbeitszusammenhange Uber Kontext-Indexierung

» Dokumentation des Nutzungskontextes zu den Arbeitsdokumenten

» Anwendung uber die Ordnerstruktur, d.h. der konkreten Projektstruktur
» Gewabhrleistet Recherchierbarkeit der urspriinglichen Zusammenhéange

» Projektbegleitend fur unterschiedliche Sichtweisen durchzufihren
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Ziel der Kontext-Indexierung als erweiterte Dokumentation
» Suche nach Dokumenten und Arbeitszusammenhangen

» Erstellung eines Inhaltsverzeichnis / einer Stuckliste

» Insgesamt eine Verbesserung der Dokumentenverfigbarkeit

» Positive Auswirkungen auf Zusammenarbeit und Kooperation
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Die Idee als Konzept umzusetzen bedeutet:
» Technische Umsetzbarkeit sicherzustellen (,,Technik®)
» Arbeit zu untersuchen, zu organisieren und systemisch zu unterstutzen

» System-Einfihrung mit Beteiligung der Benutzer

Technikgestaltung - Arbeitsorganisation - Benutzerbeteiligung
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Kriterien der Systemauswahl

=

Nutzungsarientierung
=)

Technikarientierung
=)

Anwenderarientierung
=4

Benutzbarkeit

Benutz- und Handhabbarkeit des

Systems uber Dialogschnittstellen
etc{dazu-DIN-EN SO 9241)

Anpassbarkeit und
Konfigurierbarkeit

Anderung der Systemfunktionalitéat
nach speziellen Anforderungen

Stand der Technik

Losungsansatz, der in Technik,
Funktionalitat und Design dem
Stand der Technik entspricht

Gebrauchstauglichkeit

Eignung des Systems fiir Arbeits-
aufgaben und Nutzungskontexte -
z.B. durch intuitives Verstehen

Erweiterbarkeit

Systemschnittstellen zur
Weiterentwicklung — z.B. tiber
Scripte, Tools und Add-ons

Marktetablierung

Marktverfligbarkeit und zukunfts-
flexible Ausrichtung des Systems
inklusive System-Support

Integrierbarkeit

Enge Einbindung des Systems in
die bestehenden Arbeitsaufgaben
und Ablaufe

Administrierbarkeit

Grundlegende Mdglichkeiten zur
Verwaltung und Administration
durch betriebliche Fachkréfte

Gesetzliche Bestimmungen

Erfillung der gesetzlichen
Bestimmungen — z.B. fur
Archivierung und Verwaltung
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Konkrete Umsetzung im Rahmen von ProWis

» Marktanalyse und Auswahl des Systems ,Windream*

» Ubertragbarkeit der Prinzipien und Vorgehensweisen

» Pragmatismus - zielorientiert im Rahmen betrieblicher Méglichkeiten

» Orientierung an den ,,bodenstéandigen* Problemen
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» Dokumentenverwaltung in Kleinunternehmen

Brigitte Nagler

Forschungszentrum artec, Universitat Bremen
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Im Prinzip gibt es keinen Unterschied zwischen kleinen und
grof3en Unternehmen:

< Dokumentenverwaltung ist eine Aufgabe, die gemacht
werden muss.

Luckenhafte Dokumentation, die stadndiges Suchen,
Doppelarbeit und Fehlerproduktion begunstigt,
kommen hier wie dort mit Bestandigkeit vor.

Es geht um die Fragen:

* Wie werden die Probleme gelost?
e Wie viel Technik ist notig?
e Sind DMS fur kleine Unternehmen sinnvoll?

773

-
12' Technadogie-Zentrum Infarmatik

artec
Forschungszentrum Nachhaltigkeit
Arbeit-Umwelt-Technik

Ein DMS , funktioniert* nur dann,

e wenn Verantwortlichkeiten und
* bestimmte Ablageroutinen vereinbart sind.

Notwendig im Vorfeld ist,

« die unterschiedlichen Geschéftsprozesse zu identifizieren,
* die Arbeitsaufgaben und Arbeitsablaufe zu beschreiben.
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Eine systematische Dokumentenverwaltung kann in kleinen
Unternehmen mit relativ geringem Aufwand erreicht werden:

* Die gemeinsam definierten ,,Spielregeln* werden eingehalten.

« Die vorhandenen technischen Moglichkeiten werden genutzt.

773

-
12' Technadogie-Zentrum Infarmatik
artec

o g
DMS-unterstiutze Dokumentation ist aber auch in kleinen
Unternehmen sinnvoll.
Insbesondere dann, wenn das DMS als Instrument verstanden wird,
e das zur Qualitatssicherung beitragt,

< mit dem weitergehende rechtliche Auflagen erfillt werden
kénnen und

e das den Datenaustausch und die Zusammenarbeit
zwischen einzelnen Personen/Arbeitsbereichen unterstutzt.
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» Systemunterstitzte Dokumentenverwaltung
Joachim Hinrichs

Technologie-Zentrum Informatik, Universitéat Bremen

Institut fur Informationsmanagement und Software-
Ergonomie
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» Grundvoraussetzung wurden mit ausgewahltem DMS gegeben
» Jedoch generelles Defizit angebotener Systeme festzustellen
» Fehlende Unterstitzung der Dokumentation als arbeitsintensive Aufgabe

» Akzeptanzproblem fuhrt zum Verlust von wertvollem Know-how
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Ansatzpunkt fur die ProWis-Entwicklungen
» Tools, die das DMS-Basissystem ergéanzen
» Integration in die Arbeitsvorgange
» Windexer und PreWindexer als Indexierungs-Tools im Mittelpunkt

» Dokumentation der Projektstruktur Gber Windexer
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» Windexer fur die Nachindexierung
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» PreWindexer fur die Vorindexierung und manuelle Erganzung

» Zusatzliche Unterstitzung der Suche Uber Such-Tool

Insgesamt eine Unterstitzung der Dokumentation, um die féallige
Mehrarbeit als ,,Hurde der Dokumentenverwaltung“ zu meistern.
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» Ein Dokumentenverwaltungs-System
in der praktischen Anwendung

Harry Kuck
Arne Schmuser

hanseWasser Bremen GmbH
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» Support und Verstetigung

Oliver Franz
Nils Lange

c.e.t. Media Service
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» Zusammenfassung und Fazit

Brigitte Nagler
Joachim Hinrichs
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Wichtige Stichworte und Anmerkungen aus ProWis ...

»  Anforderungen entscheiden — Mehrwerte verbessern die Chancen

»  Kritische Anzahl an Benutzern fur zuséatzlichen Systemeinsatz

»  Beschreibung der Prozesse und Abléufe bildet die Ausgangsbasis

»  Arbeitskulturelle Aspekte: Vorbilder und Kiimmerer sind notwendig
» Technik: Anpassungen und Erweiterungen steigern die Akzeptanz

» Vorgehensweise: vielversprechend als iterativer, zyklischer Prozess

»  Schulungen, Schulungsmaterialien und Leitfaden bilden Abschluss
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» Diskussion

und optional im Anschluss

» Demonstration der Entwicklungen
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® Technologie-Zentrum Informatik . 'U Universitat
Institut fur Software-Ergonomie Bremen
und Informationsmanagement

Ablauf der Schulung, Teil 2 - Prozesse PTO WIS

Ubungen zur Durchfiihrung der Geschiftsprozesse

Die Ubungen fir die Intensiv-Schulung beinhalten die Vorgénge, die prinzipiell auch im Rahmen der
alltdglichen Geschéaftsprozesse durchzufiihren sind. In den Ubungen greifen Sie auf die eingerichte-
ten Ordner im Schulungssystem zu, erstellen und bearbeiten Ordner und Dateien und reichen diese
dann an ,ihren Kooperationspartner weiter.

Sie nehmen wahrend der Schulung beide Positionen ein: Die des Auftraggebers und des Auftrag-
nehmers. Die Aufgaben und Vorgange werden in der vorliegenden Ubung beschrieben, so dass sie
dann von Ihnen gemeinsam am Rechner bearbeitet werden kénnen.

Die kursiv dargestellten Absétze beinhalten dabei einleitende oder zusétzliche Hinweise, die dem
besseren Versténdnis dienen sollen oder den Zusammenhang darstellen.

Grundlegendes: Zweck des DMS, Vorgaben und Einstellungen

Eine oftmals zu erkennende Problematik ist, dass nur die Dateinamen alleine wenig Auskunft (iber die
Dokumente geben. Z.B. sind ,,Zeichnung 1, Zeichnung 2, ...“ wenig aussagefahig, so dass die Dateien
mitunter geé6ffnet und eingesehen werden mussen — was wiederum zeitaufwendig ist.

Mit dem Dokumenten-Management-System (DMS) lassen sich zusétzliche Informationen sichern, die
das Dokument genau beschreiben. Weiter lassen sich mit dem DMS Bearbeitungsverléufe anzeigen
(wer hat was gemacht), Arbeitsvorgénge steuern (Versionskontrolle) und Routineaufgaben unterstiit-
zen (automatische Wiedervorlagen). Insgesamt stehen auch umfangreiche Rechercheméglichkeiten
zur Verfligung, die Sie bei Ihrer Suche nach den benétigten Dokumenten gezielt unterstiitzen kénnen.

Die Benutzung des DMS erfolgt in enger Anlehnung an die (iblichen Arbeitsvorgédnge und Arbeitsum-
gebungen. Sie kbnnen die Programme benutzen, die Sie bisher auch eingesetzt haben. Das DMS
bietet ihnen zusétzliche Informationen und Méglichkeiten, die Sie bereits im ersten Teil der Schulung
kennen gelernt haben.

Der ,kritische Punkt® der Dokumentenverwaltung soll aber nicht verschwiegen werden: Es ist die Ein-
gabe der zusétzlichen Informationen zu den Dokumenten — als Eingaben im Indexformular. Fir ein
oder zwei Dokumente noch machbar, bei einer Vielzahl an Eingaben und Dokumenten aber schon
nicht mehr ,durchzuhalten®.

Hier setzen nun die zusétzlichen Tools an, die im Rahmen des ProWis-Projektes entwickelt wurden.
Diese Tools flir die Dokumentationsunterstiitzung sollen lhnen dazu dienen, die fiir Sie und die nach-
folgenden Vorgénge wichtigen Informationen in einfacher Weise zu den Dokumenten zu sichern.

Bitte berticksichtigen Sie dabei, dass die von uns fiir Sie entwickelten Tools ,prototypische Werkzeu-
ge“sind, die wir nach ,besten Wissen und Gewissen* entwickelt haben. Sie wurden eingehend getes-
tet und sind in der derzeitigen Version einsatzféhig. Falls wider Erwarten Probleme auftreten, bitten
wir Sie, uns diese mitzuteilen - und ein wenig Nachsicht zu haben.

Das Projekt ProWis ist angetreten, interessante und realisierbare Wege zur Dokumentenverwaltung
und Archivierung zu entwickeln und umzusetzen — und lhre Erfahrungen sind uns wichtig.

A 63



ProWis

Die vorgegebene Schulungsstruktur

Die Ordnerstruktur ,Schulung_Rechner_1“ beinhaltet exemplarisch die fir die Schulung notwendigen
Ordner und Vorlagen. Fir jeden Schulungsrechner ist eine entsprechende Struktur eingerichtet wor-
den (,Schulung_Rechner_X*), die Sie in den Ubungen verwenden, aber auch spéater von Ihrem Ar-
beitsplatz zu ,, Testzwecken® noch weiterverwenden kénnen.

BY W30 Prowis_Projekin3D_3 SchulungemiSchulung_Rechner_1\Auftraggeberil2_Vorlagen

Jgatei Bearbeiten Ansicht Fawvoriten Extras 7 |

| Zuriick » =~ &1] @Suchen |%Ordner Bverauf |15 & X = | E

JAd[esse ICI W30 Prowis_ Projekt\30_3 SchulungeniSchulung_Rechner TVAuftragoehen02_Vorlagen j
Ordner * || Dateiname ¢ | Grofke | Ty Gedndert | Vars
=25 Schulung_Rechner_1 =] & Auftragserteilung. doc 20KB Micros.. 15.11.2002 12:30
=03 Auitraggeber ¥Berechnungen xis 12KB Micros... 15.11.2002 12:28
~am PostEingang W Zeichnung1.brmp 3.221.. Bitmap  15.11.2002 12:32

3 02_Vorlagen
=3 10_Projekt-Archiv

----- {2 Projekt Buergerpark
[ Projekt Weser
= Auftragnehmer

-~ Posteingang
= Projekte
(1 6050047 _Sanierung Schlammla
{0 6050329 Leitwarte PYWF
=3 Vorlagen

Iél---CI MeuProjekt_ZuBenennen
-0 Allg_Verwaltung

----- O Fotos
O Kosten
[ Schriftverkehr
----- O Termine =
- [0 Zeichnungsverzeichnis
=+ Bautechnik

----- [ Abwicklung
“([ Planunig
----- [ vorlageQOrdner auf C S
4] | L|J 4 | 0
3 Objeki(e) (Freier Speicherplatz: 13,6 GB) 3,17 MB @ Internet v

Eventuelle Abweichungen zwischen den Abbildungen und Ihrem Schulungssystem (bspw. Indexformulare) sind
maglich, aber nicht von Bedeutung. Ubertragen Sie ggf. die Inhalte in geeigneter Weise.

Ein Hinweis zur Einstellung des Explorers vorab:

Falls der Explorer nicht die abgebildete Einstellung der Dateiansicht hat (insbesondere auch an Ihrem Arbeits-
platz), kénnen Sie diese wie folgt einstellen:

EY w30 Prowis Projekt\d0_3 SchulungeniSchulung Rechner 1

| Datei Bearbeiten | amsicht Favoriten Extras 7

| & Zurtek ~ = - . Symbollsisten > [Svertaur | 4= % x = | E
v Statusleiste I

Adresse |20 F = ~ .

| N = Explorerleiste Suchen Strg+E

Favoriten Strg+1

Ordner
Grofe Symbole
- SEE weine Symbale Brlauf Strg+H
=84 st
- ® Details Tipps und Tricks
- Miniaturansicht Diskutieran Einstellung der Exploreransicht

- Stellen Sie im Explorer-Meni ,Ansicht‘ die Option ,Details” ein.

- Weiter stellen Sie im Explorer-Menu ,Ansicht® unter ,Explorerleiste” die Option ,,Ordner® ein.

- Zur Sicherung der Einstellungen kénnen Sie diese unter ,Extras®, ,Ordneroptionen®, ,Ansicht Gber den
Schalter ,Wie aktueller Ordner” speichern.

A 64



ProWis

I. Ubung ,,Auftraggeber® — Erstellung der einleitenden Projektunterlagen

Die Verwaltung eines neuen Auftrags beginnt damit, dass sich der Auftraggeber eine entsprechende Ordner-
struktur / einen Ordner flir das neue Projekt einrichtet. In dieser neuen Struktur werden die entstehenden und
bereitgestellten Dokumente verwaltet. In Anlehnung an die bei hanseWasser vorhandenen Archivstrukturen fin-
den Sie den Ordner ,Auftraggeber” auf dem Schulungssystem, um darin die folgende Ubung durchzufiihren.

Wahlen Sie den Ordner ... \Schulung_Rechner_1\Auftraggeber\10_Projekt-Archiv aus und erstellen Sie in
ihm den neuen Ordner Projekt Test. Fir den neuen Ordner 6ffnet sich das Indexformular ,Standard®.

Wahlen Sie den Objekttyp Anlagenakte aus und geben Sie die entsprechenden Werte ein. (Verwenden Sie
dazu auch die Auswahlboxen)

Eigenzchaften von Neuer Ordner [3]

Genehmigungen =) 556-45650
1o = Yor den "Wizchen -

BG4S KAF-Sandfang -
BER,345-10)

fusfiung ] [V 0111.2002 o]

Leiturgen im Aulenbereich | [¥19.11.2002 =
[¥19.11.2003 =
suose | e

Files = 07112002
LAuchiv | Eervdachv | [19 [5er |

Erstellen Sie im neuen Ordner das Word-Dokument Testauftrag.doc zur Auftragserteilung. Mit dem Anlegen
des Dokumentes 6ffnet sich das Indexformular. Wahlen Sie den Objekttyp Anlagendokument aus und fiihren
Sie die Eingaben flr das neu erstellte Dokument durch (siehe Abbildung als Vorlage).

Zur Komplettierung der Auftragsunterlagen kopieren Sie das Dokument Anlagendokumentation.doc, das als
Vorlage auf ihnrem Laufwerk C:\Vorlagen gespeichert ist, in das Projektverzeichnis. Das sich aufblendende
Indexformulare Gbergehen Sie diesmal mit ,Abbrechen”

Das Abbrechen der Indexeingabe dient einem ,Zeitgewinn“— die notwendige Indexierung erfolgt spéter in einer

der folgenden Ubungen. Dokumente, die nicht auf Windream gespeichert sind, werden vom DMS auch nicht
verwaltet. Externe Dokumente, die auf W:\ gespeichert werden, sind somit fiir das DMS ,,neue Dokumente®.
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Weiter kopieren Sie aus dem Ordner Vorlagen (Ordner auf Laufwerk W:\ ...\Auftraggeber\02_Vorlagen) die
entsprechenden Dokumente in den neuen Projektordner. Die aufblendenden Indexformulare Ubergehen Sie
ebenfalls mit ,Abbrechen®.

Kontrollieren sich abschlieffend noch einmal die erstellten Dokumente sowie deren Indexe (Anlagendokument,
Anlagenakte, Standard etc.) — hierzu nutzen Sie sowohl den Explorer (mit entsprechender Index-Spalte) als
auch den Dialog Eigenschaften / Indexe

Als Auftraggeber haben Sie nun exemplarisch die notwendigen Dokumente zusammengestellt.

Il. Ubung ,,Ubergabe“ — Bereitstellung der Auftragsdokumente

Fiir den Auftraggeber besteht nun die Aufgabe, die entsprechenden Auftragsdokumente (iber einen Transfer-
ordner an den Auftragnehmer weiterzureichen. Dazu wird u.a. der Duplexer verwendet, der zusétzlich zum
Kopieren der Dateien auch die Indexmerkmale mitkopiert — also Dateien und Indexe vollstandig ,dupliziert”,

Erstellen Sie vorab im Auftraggeberordner ... \Schulung_Rechner_1\Auftraggeber einen neuen Ordner, der
fur das Zusammenstellen der weiterzugebenden Unterlagen genutzt wird. Empfohlen wird, den Ordner ...

=3 Schulung_Rechner_x
E| [:I Auftraggeber
Pl [:I 01_PostEingang

E D 1D PrOJekt f-krohw .. 03_Ausgang anzulegen — ohne Indexierung.

Wahlen Sie nun den in der Ubung | erstellten Projektordner ... \Auftraggeber\10_Projekt-Archiv\Projekt Test
aus. Uber das Kontext-Menu (rechte Maustaste) starten sie den Duplexer und duplizieren die Dokumente in
den vorher erstellten Ordner 03_Ausgang. Mit dem Duplizieren des Ordners liegt dort nun das 1:1 Abbild.

DuplexeriLinker 0.39 - Eine Entwicklung von Pro¥vis 7 x|
Speichern in: Iaﬂ1,Testing7PrDWis j - ¥ o~

| 'windexer Test_a
I windexer Test_h
I_'Windexer Test_c
| Windexer Test_d

Dateiname: IWindexer_Test_a] j Speichern I
Dateityp: IDupIikat j Abbrechen |

o

Der Duplexer ist ein Tool, dass wie der ,,Speichern unter” — Dialog ausschaut und zu verwenden ist. Die zusétz-
liche Option ,Verkniipfung® dient dazu, Windows-iibliche Verkniipfungen inklusiv Indexwerte zu erstellen.

Da Sie nicht alle Dokumente an den Auftragnehmer weiterreichen wollen (oder dirfen), I6schen Sie die Doku-
mente aus dem Ordner Auftraggeber\03_Ausgang\Projekt Test heraus, die nicht weiterzugeben sind.

Den bearbeiteten Ordner mit den Auftragsdokumenten verschieben Sie nun komplett in den Eingangsordner
des Auftragnehmers ...\Auftragnehmer\Posteingang. Beim Verschieben des kompletten Ordners (inklusiv
Dokumente) werden auch die bereits eingegebenen Index-Informationen weitergegeben, die dann vom Auftrag-
nehmer weiterverwendet werden kénnen.
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Ein Tipp zur Fehlervermeidung: Halten Sie beim Verschieben oder Kopieren von Dateien innerhalb des Ex-
plorers die rechte Maustaste wahrend der Bewegung gedriickt. Am Zielpunkt erscheint nach dem Loslassen der
Taste der folgende Abfragedialog:

[ Springer LIMK INTOrmatik sp
matische Dokumentat
atei 07t

Upfung mit YWikdexer-

Hierher kopieren

Hierher verschieben

YWerknUpfung{en) hier erstellen

Abbrechen

Sie haben dann die Gelegenheit, ihr Vorhaben zu liberdenken — und falls irrtiimlich ein falscher Ordner getrof-
fen wurde, abzubrechen ...

Auf ,herkdbmmlichem Wege“ benachrichtigen Sie nun den Auftraggeber tber die bereitgestellten Dokumente.

Es ist auch denkbar, dass die jeweiligen Projektordner und Dokumente im Ordner 03_Ausgang als Nachweis
der bereitgestellten Unterlagen verbleiben sollen. Dann wére wiederum der Duplexer zu verwenden. Sie miis-
sen letztendlich entscheiden, ob eine ,,doppelte Datenhaltung* als zeitlich begrenzter Nachweis sinnvoll ist.

ll. Ubung ,,Auftragnehmer” — (Rollenwechsel der Teilnehmer)

Mit der Ubergabe der ersten Projektdokumente muss der Auftragnehmer nun auch seinerseits eine Struktur fiir
das neue Projekt einrichten. Dabei werden gelieferten Dokumente (ibernommen und es wird auf eine Blanko-
Vorgabe-Projektstruktur zurtickgegriffen, die bereits die grundlegende Gliederung enthélt.

Als Auftragnehmer sind Sie Uiber den neuen Auftrag benachrichtigt worden. Sie Uberprifen den bereitgestellten
Auftragsordner (Projekt Test) und die Auftragsdokumente mit den Eintragen im Indexformular.

Den im Posteingang bereitgestellten Ordner verschieben Sie nun in die Projektstruktur des Auftragnehmers -
...\Auftragnehmer\Projekte. Er bildet nun den Ausgangspunkt fir die Projektverwaltung.

E[:I Auftragnehmer

[ Posteingang

O Projekte

[ 6050047 _Sanierung Schlammlagerhalle

------ [ 6050329 Leitwarte PYWE
+ neuer Ordner: 6050400 _Testprojekt

Der Name des Ordners ist zu verandern / anzupassen (Projekt Test -> 6050400_Testprojekt). Weiter sind die
zusatzlichen Indexinformationen des Auftragnehmers im Projektordner einzutragen / zu erganzen (Ordner aus-
wahlen, rechte Maustaste, Eigenschaften, Indexe).

Unterhalb des neuen Projektordners ist nun die fur die Konstruktionsprojekte tbliche Unterstruktur einzurichten.
Hierzu wahlen Sie die ,Blanko-Vorgabe-Projektstruktur® unter ... \Auftragnehmer\Vorlagen aus und kopieren
alle Unterordner aus dem Ordner NeuProjekt_ZuBenennen in den neuen Ordner 6050400_Testprojekt.

Hinweis: Sie sollten beim Kopieren der ,Blanko-Vorgabe-Projektstruktur” den Indexierdienst kurzfristig aus-
schalten (Taskleiste, Windream-Symbol, Indexierdienst beenden), damit die Vielzahl an Ordnern nicht einzeln
bearbeitet (indexiert) werden miissen. Da die Vorgabestruktur ,blanko”ist - d.h. ohne Indexwerte, reicht ein ein-
faches Kopieren aus.

Verschieben Sie nun die Dokumente, die noch direkt unter 6050400_Testprojekt stehen, in die Unterordner.
Zur Komplettierung der Konstruktionsunterlagen kopieren Sie die Dokumente aus dem Vorlageordner oder auch

aus anderen Verzeichnissen (hier: Auftragnehmer\Vorlagen\Zeichnungsvorlagen) in die Unterordner des
Projektverzeichnis. Die Indexformulare Gbergehen Sie wieder mit ,Abbrechen®.
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IV. Einsatz des Tools WINdexer

Mit der Einrichtung der grundsétzlichen Projektstruktur, der Eingabe bzw. Ergdnzung der Indexinformationen im
obersten Projektordner und dem Einfligen der ersten Dokumente werden nun mit Hilfe des WINdexers die In-
dex-Informationen vom obersten Projektordner an alle darunter liegenden Ordner und Dateien weitergegeben.
Der Zweck ist, die Vielzahl an Ordern und Dokumenten in einem Zuge mit den relevanten Index-Informationen
auszustatten.

Starten Sie dazu Uber das Kontextmenl — Windream den WINdexer. Nach dem Hinweis-Dialog (ProWis-Info)
kénnen Sie den entsprechenden Projektordner auswahlen, der dann zum Referenzordner wird.

wWiNdexer - Verzeichnis auswahlen. ..

—akiuelle Auswahl
WA 30_Provyis_Projekty30_3_SchulungeniSch...

AW
30_Provwis_Projekt
ESD_S_SChqungen

3 Schulung_Rechner_x
S Auftragnehmer
Projekte
5040 Testorojekt

Auswahl des Ordners 6050400_Testprojekt

Mir dem Bestatigen der Auswahl werden dann in gewohnter Weise die Index-Informationen des Ordners ange-
zeigt (iber das Indexformular). Diese kénnen Sie ggf. erganzen und (ibernehmen. Uber die Schaltflache ,Wei-
ter* kommen Sie zum WINdexer-Filter-Dialog, in dem grundsatzlich einzustellen ist, ,was wie an welche Da-
teien weitergegeben wird".

EWINdexer - Weitergabe der Indizes M= E3
— Adtribute — Filter
| LaufendeMummer B Datum:
[wl Frojekt
DElelfagart « wor dem " nach dem i am
[w] Status
031e.z2002 -
vl Marme I J
W] Ansprechparner
[w] Betreff Datei-Endungen:
[JRechnung
Cinteger 10 I(alle Endungen> j
Bermerkung
[ Stictwedrter =l Eanuter
" ergénzen @ iiberschreiben |<alle Ersteller> j
— Dhjekttvpen —Weitergabe an...
¥ | Dateien

Ohbjektypvorgabe Datej:

¥ auch Qrdner

IAuﬂragsunte flagen j

Objekityprvorgabe Ordner:

—Mutzungskontext

IAnIagenakte j
= Arbieiisstan dekumentieren

Yererbung starten | HHilte | << Zuriick |

Die ,linke Seite* dient der Einstellung der weiterzugebenden Indexwerte und der Auswahl, ob die bereits beste-
henden Werte ergénzt oder (iberschrieben werden sollen. Zusétzlich kbnnen Ordnern und Dokumenten, die
noch nicht indexiert wurden (Objekttyp Standard), mit den auszuwéhlenden Objekttypen indexiert werden.
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Die ,rechte Seite” dient der Einstellung, welche Ordner und Dokumente indexiert werden sollen. Das Datum, der
Dokumenten-Typ (Word: .doc, CAD: .dwg ...) und der Benutzer sind Filterkriterien. Uber die Weitergabe an die
Unterordner und deren Dokumente kann die vollsténdige Projektstruktur ,,durchindexiert” werden.

Wahlen Sie aus, welche Informationen weitergegeben werden sollen und starten Sie denn Vorgang. Nach einer
Kontrollabfrage startet die Ubergabe und es wird ein Protokoll aufgeblendet. Kontrollieren Sie das Ergebnis (im
Protokoll und im Explorer). Sie konnen nun den WINdexer beenden oder tber die ,, ... “ — Schaltflache (Ord-
ner-Auswahl) einen neuen Vorgang starten.

V. Einsatz des Tools Prelndexer

Damit nun auch sdmtliche neu hinzukommenden Dokumente mit den gleichen Informationen indexiert werden,
richten Sie den Prelndexer flir das neue Projekt auf der Ebene des obersten Ordners ein.

Starten Sie dazu den Prelndexer (Kontext-Meni, Windream) und wahlen den obersten Ordner des Projektes
fur das Prelndexieren aus. Sie bekommen Uber die Auswahl des Objekttyps (Auftragsakte / Auftragsdokument)
die bestehenden Indexwerte angezeigt, die sie erganzen oder verandern kénnen. Speichern Sie abschliefend
die Einstellung und schalten das automatische Indexieren an.

K@PrerNdexer | x|
—akiuelle Auswahl
WhX_Testingsh01_Testing_ProWis\Windexer_Test_a |

—Einstellungen

Ohjekttyrvorgabe Datei: Auftragsunterlagen Einstellungen |
Objekttypvorgabe Ordner: IAnIagenakte Ut =l Einstellungen |

Diaten ubemehmen | Augschalten des previMNdexers |

Status: angeschaltat

[rsten auslesen | [Drsten |[Gschen

wdd_Testingsh 01 _Testing_Provyis_JoeVWindexer_Test_b

Beenden |

Das grundlegende Prinzip, vorhandene Indexwerte fiir die Indexierung von Dokumenten zu verwenden, kommt
in vergleichbarer Weise im WINdexer wie auch im Prelndexer zur Anwendung. Der WINdexer zur ,Nachindexie-
rung“ bereits bestehender Dokumente, der Prelndexer als ,Stand by*“ fiir neu hinzukommende.
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Erstellen Sie ein Dokument Auftragsbestéatigung.doc im neuen Projekt (...\Allg_Verwaltung\Schriftverkehr).
Mit dem Speichern blendet das Indexformular auf, das bereits automatisch indexiert wurde. Ergénzen sie das
Indexformular um ein Datum fur die Wiedervorlage (z.B. eine Woche weiter).

Die Eingabe eines Wiedervorlage-Datums wird hinterher noch fiir eine Recherche-Ubung genutzt.

Sie kénnen nun noch weitere Dokumente der Projektstruktur hinzufiigen (... \Auftragnehmer\Vorlagen) bzw.
Dokumente neu erstellen. Erproben Sie das Verhalten des Systems, wenn Sie den Prelndexer ausschalten und
dann ein Dokument speichern. Automatische und manuelle Indexierung sind frei zu wahlen und zu kombinieren.

VI. Rucklieferung der Auftragsdokumente liber den Transferordner

Der Abschluss eines Projektes erfolgt durch die Bereitstellung der geforderten Auftragsdokumente. In dieser
abschlieBenden Ubung werden die Dokumente in exemplarischer Weise ,gebiindelt” (d.h. in einem Ordner zu-
sammengestellt) und an den Auftraggeber zurlick gegeben. Die Ubung II. dient als Beispiel.

Erstellen Sie in ihrer Ordnerstruktur einen neuen Ordner ,60504000_Projekttest_Lieferung®, in den dann die
entsprechenden Auftragsdokumente ,dupliziert* werden. Verschieben Sie anschlieRend den Ordner mit den
Auftragsdokumenten in den Posteingangsordner des Auftraggebers.

Im Rahmen eines ,fliegenden Wechsels* enthehmen Sie nun als Auftraggeber die Dokumente aus dem Trans-
ferordner und verschieben sie an die entsprechenden Stellen in der Projektstruktur.

In Ubung I. wurde die Indexierung beim Auftraggeber abgebrochen. Hier wird nun wieder angesetzt: Sowohl der
Windexer als Tool, um bestehende Dokumente in einem Zuge neu zu indexieren, als auch der Prelndexer
kdnnen natiirlich auch beim Auftraggeber zum Einsatz kommen. Fiihren Sie dies nun durch:

I. Alle bestehenden Dokumente im Ordner ... \Schulung_Rechner_1\Auftraggeber\10_Projekt-Archiv\Projekt
Test mit dem Windexer zu indexieren.

Il. Den Prelndexer fir die automatische Indexierung neuer Dokumente im obersten Ordner einrichten und
anschalten.

Insgesamt sind die Vorgénge der Erzeugung, Bearbeitung, Bereitstellung, Ubernahme und Verwaltung der Do-
kumente lbertragbar — d.h. mit dem Durcharbeiten der Ubungen sind die grundlegenden Arbeitsvorgédnge ab-
solviert worden und kbénnen in angepasster Weise angewendet werden.

VIl. Einsatz der Suche

AbschlieBend wird auf die Suche eingegangen. Die folgenden Suchaufgaben sind nur als Beispielaufgaben zu
werten. Verwenden Sie die Windream-Suchfunktion fiir die Recherche nach den vorher erstellten Dokumenten
und variieren Sie ihre Vorgehensweise. Die Verwendung der Suche setzt dabei auf die erste Schulung auf.

I. Suchen Sie alle Dokumente, die unter ihrem aktuellen Benutzerkonto (Schulung) als Anlagenakte erstellt wur-
den (Start / Suchen / In Windream / Schnellsuche).

Il. Lassen Sie sich alle Dokumente anzeigen, die vom Objekttyp Anlagenakte sind und im Feld Projekt die
Buchstaben *test* enthalten (Objekityp). Speichern Sie ggf. die Trefferliste (Menu Datei).

Die Sternchenzeichen , * “ dienen bei der Suche als Joker-Zeichen — d.h. auch erweiterte Begriffe werden ge-
funden. (Z.B. Suchtest, Testfall, ...)

lll. Suchen Sie Uber die Index-Suche alle Dokumente, deren Wiedervorlage flr die nachste Woche voreinge-
stellt ist und die vom Typ Anlagenakte sind. Testen Sie dann zusatzlich die Einschrankung der Suche tber ihr
Benutzerkonto.

Speichern Sie abschlielend die Suchkonfiguration ab, so dass Sie die Suche direkt vom Desktop aus starten
kénnen (Menu Datei).
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