MWELTMANAGEMENT

Online-Dokumentenmanagement

So lebt das

Managementsystem

Welcher Managementbeaufiragte (MB) kennt das nicht: Werden Hand-
buchkapitel, Prozessbeschreibungen, Verfahrens- oder Arbeitsanwei-
sungen gedindert, miissen diese in etlichen Handbuch-Ordnern in jeder
Abteilung aktuell hinterlegt werden. Ahnlich ergeht es dem MB mit Re-
visionslisten oder Listen mitgeltender Unterlagen. Ein Papierkrieg, der
in groBen Unternehmen zu erheblichen Zeit- und Materialverlusten
fihren kann. Und dann ist da auch noch das geforderte Prozedere der

Aufbewahrung dlter Versionen.

Will man sich diese Arbeit durch elektro-
nische  Dokumentenmanagementsysteme
(DMS) erleichtern, finden sich Anbieter ver-
schiedenster Softwareléisungen. Diese basie-
ren jedoch hiufig auf ausgekliigelten Daten-
banken, die nur nach intensiven Schulungen
weitergefiihrt und damit ebenso kosteninten-
siv werden kinnen. Aber es geht auch anders:
Seit 1999 stellt Microsoft das Tool MS Visio
zur Verfiigung, Eine MS-Office-Benutz-
eroberfliiche und einfache Bedienung ermdég-
lichen jedem Nutzer nach kurzer Schulung
das selbsistindige Erstellen von Ablaufpli-
nen und Prozesslandkarten. Diese kdnnen un-
kompliziert zu Online-DMS verkniipfi wer-
den und gewiihren so jedem Mitarbeiter ein-
fachen Zugriff auf die fiir ihn relevanten Ver-
fahren. Prozesse und Formulare. Anwendung
kinnen solche papierlosen DMS vor allem in
Unternehmen finden, in denen ein Grofiteil
der Arbeitspliitze mit einem Computer aus-
gestattet ist und fiir Mitarbeiter ohne festen
Arbeitsplatz die Moglichkeit des Zugriffs auf
cinen solchen besteht. Wichtigster Vorteil
dieser Dokumentationsform ist, dass aktuelle
Informationen mit einheitlichen Revisions-
stdnden im gesamten Unternchmen zur Ver-
fiigung stehen. Auberdem kann schneller und
leichter auf gewiinschte Informationen zuge-
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Prozesstandkarts

et

rung der Montage von Flugzeugen. Das
Spektrum des Unternehmens umfasst unter
anderem die Planung von Fertigungslinien,
Computersimulationen und Produktions-
begleitung fiir die Luftfahrt.

Der Grundstein fiir die Online-Dokumentati-
on wurde im Friihjahr 2003 gelegt. Die Doku-
mentation sollte im Zuge der Re-Zertifizie-
rung nach IS0 9001:2000 (vorher
9001:1994) prozessorientiert gestaltet und
mit der Umweltmanagementdokumentation
integriert werden, Vor allem fiir die Mitarbei-
ter versprach man sich anschaulichere und
iibersichtlichere Prozesse, um den vorher er-
fahrenen Schrankbuch-Effekt zu vermeiden.
In einem Auftaktworkshop mit allen Fiih-
rungskriften wurde cine Gesamt-Prozess-
landkarte! (Bild 1) aufgenommen, die den
Wertschiipfungsprozess des Unternehmens
abbildete. Diese wurde in Microsoft Visio
iibertragen. Fiir die einzelnen Prozessschritte
sowie fiir die unterstiitzenden Prozesse er-
folgte die Bestimmung von ,,Prozesseigentii-
mem™, mit denen im Folgenden die Unterpro-
zesse festlegt wurden. Die bereits vorhande-
nen Handbuchkapitel und Verfahrensanwei-
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Bild 1: Gesamtprozesslandkarte

griffen werden, was die Akzeptanz des Ma-
nagementsystems bei den Mitarbeitern er-
heblich erhiéht. Fiir den MB erleichtern sich
neben der Pflege und Revisionierung der Do-
kumente auch deren Lenkung, Archivierung
und Riickverfolgbarkeit. Daraus resultiert
schlussendlich eine betrichtliche Reduktion
des Verwaltungsaufwandes und damit der
Kosten. Am Beispiel der Brotje- Automation
GmbH in Wiefelstede/Niedersachsen berich-
ten wir tiber unsere Erfahrungen bei der Er-
stellung und Implementierung eines Online-
DMS, insbesondere im Hinblick auf dessen
Wirkung bei den Mitarbeitern unseres Kun-
den und bei seinen Zertifizierern,

Die Britje-Automation GmbH ist ein Unter-
nehmen der Claas Gruppe. 235 Mitarbeiter
konstruieren, produzieren und entwickeln
Maschinen und Anlagen zur Automatisie-

Bild 2: Startseite des DMS

sungen wurden mit den Prozesslandkarten
verkniipft, so dass die bestehende Dokumen-
tation als Erweiterung und Detaillierung der
neu erstellten Landkarten genutzt werden
konnte. Im Zuge der Zertifizierung nach der
EN 9100 im Jahr 2006 wurde das System um
weitere Funktionen (Verkniipfung mit der
Datenbank zur Normenverwaltung, Aufbau
eines  Konfigurationsmanagementsystems)
und Prozesslandkarten erweitert.

Aufbau des Systems

Das Dokumentenmanagement wird mit einer
Ubersichtsseite gestartet. Hier konnen die
Mitarbeiter entscheiden, ob Sie iiber das Or-
ganigramm, die Gesamt-Prozesslandkarte
oder die Handbuchkapitel in das System ein-
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steigen méchten (Bild 2). Uber das Organi-
gramm erfahren sie, welche Prozesse in der
jeweiligen Abteilung stattfinden. Die Pro-
zessschritte  der  Gesami-Prozesslandkarte
(Bild 1) sind mit der zugehtrigen Unterpro-

mnee@

Formblater und Anirage
P P
i =
. e QD
Gk rivemy P—

-

Bild 3: Formulare und Antrdge

zesslandkarte verbunden. In den Handbuch-
kapiteln und Verfahrensanweisungen findet
sich die schriftliche Detaillierung der Prozes-
se. Diese sind ebenfalls untereinander sowie
mit den Prozesslandkarten und mitgeltenden
Unterlagen verlinkt, Uber die Ubersichtsseite
gelangen die Mitarbeiter auch zur Ubersicht
aller Formblitter und Antriige (Bild 3). So
wird gewihrleistet, dass jeder regelmiifig das
Intranet und die gleichen, akivellen Vorlagen
nutzt, um bspw. einen Urlaubsantrag aus-
zudrucken oder die geltenden Bestimmungen
zur Datensicherung und Archivierung 7u er-
fahren.

Sowohl die Mitarbeiter als auch die Fiih-
rungskriifie der Briitje-Automation GmbH
sind mit der Online-Dokumentation hoch zu-
frieden. ,,Vor dem Projekt kannten nur einige
wenige Mitarbeiter die Managementdoku-
mentation™, sagt Hans-Jiirgen Zech, Quali-
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titsmanagementbeauftragter des Unterneh-
mens, ,.und der Gebrauch einheitlicher For-
mulare lieB sehr zu wiinschen tibrig.” Auch
der Umweltmanagementbeauftragte Hans-
Joachim Hein ist sehr angetan von der neuen
Dokumentation: ,,Vor Audits wurden die je-
weils relevanten Prozesse quasi ,gelernt™, an-
sonsten beschiiftigte sich kaum ein Mitarbei-
ter damit. Durch den Aufbau des Intranetsys-
tems wurde die Akzeptanz des Management-
systems und dessen Dokumentation spiirbar
erhisht.” Beide MB sind sich einig, dass das
System gerade durch die Verlinkung anf
wichtige Formblduer und Antriige verstirkt
in den Arbeitsalltag der Mitarbeiter integriert
wurde. Die Managementdokumentation bie-
tet Zech und Hein zudem eine gute Mdglich-
keit zur Einarbeitung und Einfihrung von
neuen Mitarbeitern oder Leiharbeitskriiften.
Auch die externen Auditoren des TUV
Rheinland zeigten sich Miite dieses Jahres
von den Anwendungen und Miglichkeiten
der Managementdokumentation des Unter-
nehmens beeindruckt und bescheinigten der
Briitje-Automation GmbH einen sehr hohen
Standard bei der Information und Integration
der Mitarbeiter und der damit verbundenen
hohen Akzeptanz des Managementsystems.
Besonders die Méglichkeit, die Prozessland-
karten zur internen Auditierung heranzuzie-
hen sei sehr positiv, da Abteilungen so nicht
nur anhand der Norm iiberpriift, sondern
gleichzeitig auch die jeweiligen Prozesse ve-
rifiziert werden kimnen.

Fazit

Am Beispiel der Britje-Automation GmbH
zeigt sich deutlich, dass die Mglichkeit eines
unmittelbaren Zugriffs auf die Management-
systemdokumentation und die damit verbun-

dene Auscinandersetzung mit den eigenen
Prozessen ausgiebig durch die Mitarbeiter
genutzt wird und das Managementsystem ak-
tiv mitgestaltet werden kann. Diese Erfah-
rung haben wir auch bei vielen anderen unse-
rer Kunden gemacht, mit denen wir gemein-
sam ein solches DMS erarbeitet und einge-
fiihrt haben. Auch die Arbeit der jeweiligen
MB wird erheblich erleichtert, da sie gewihr-
leisten konnen, dass online immer die aktu-
ellste Version der Dokumente verflighar ist
und die Archivierung der Dokumentation er-
heblich platz- und zeitsparender iiber CD-
ROM erfolgen kann.

Die Kosten sind dabei vergleichsweise ge-
ring. Fiir das Tool MS Visio belaufen sie sich
je nach Version auf ca. 250 — 500 Euro. Der
Erwerb einer weiteren Software ist nicht not-
wendig. Das Tool ist nach unseren Erfahrun-
gen nach einer eintigigen Schulung sehr ein-
fach und intuitiv anwendbar. Ziel unserer
Schulungen war es dabei immer, die MB der
Unternchmen in die Lage zu versetzen, ihre
Dokumentation eigenstiindig weiter zu pfle-
gen. Bei der Neueinfithrung, Integration oder
Aktualisierung von Managementsystemen ist
es demnach durchaus sinnvoll, eine papierlo-
se Dokumentation in Erwiigung zu zichen,
Dauerhafte Zeiteinsparung und damit sinken-
de Kosten rentieren die anfiinglichen Investi-
tionen in Software, Schulungen und Einrich-
tung des Systems.
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! Alle Prozesstandkarten werden uus Datenschuizgriinden
nur schematisch ohne Inhalt dargestellc
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