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DGQ-Regionalkreis
Stuttgart

Dokumentenmanagement und 
Activity-Flow-Management.

Stuttgart-Vaihingen, 

22. September 2009

Eine Methode 

für produktiveres und stressfreieres

Arbeiten 

individuell und im Team.
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Agenda

1. Was fehlt eigentlich? Fehlen uns Dokumente 
oder fehlt uns der Überblick?

2. Informations“flut“ und Task-Switching.
3. Was leisten auf dem Markt befindliche DM-

Systeme für diese Anliegen der Kunden?
4. Wie könnte eine Software-Unterstützung 

aussehen?
5. Lösungen bei der Strukturierung von 

Projekten
6. Suchen und Finden im Intranet
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1. Was fehlt eigentlich? Fehlen uns 
Dokumente oder fehlt uns der 
Überblick?
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Erste Ergebnisse unserer Umfrage

Qualitätsprofil Dokumentenmanagement
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Quelle: Umfrage balanceX  2008-2009, 105 Fragebögen



3

Seite 4 UnternehmenscoachingWolf Steinbrecher

 

Thesen zur Interpretation der Umfrageergebnisse

§ Gesucht wird oft nicht nach Dokumenten. Die 
Umfrageteilnehmer sagen uns: „Wenn wir nach 
Dokumenten suchen, wissen wir meistens, wo wir sie 
finden müssen.“

§ Gesucht wird eher nach dem Stand eines Vorgangs.
(Das macht den Unterschied zwischen „meinen 
Dokumenten“ und denen der Kollegen aus.)

These: Das Stichwort heißt eher „Überblick“ als „Dokument“.
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Typische Fragen, 
um den „Überblick“ zu gewinnen.

§ „Wie steht es mit dem Auftrag 4711 von Kunde X? Ist der 
korrigierte Vertragsentwurf schon draußen?“

§ „Wie steht es mit der Anfrage der Revisionsabteilung? 
Hat die zuständige Gruppe die Liste möglicher 
Maßnahmen schon fertig?“

§ „Wenn ich die gerade eingehende Störung gleich
bearbeite  ̶ was bedeutet das für meine sonstigen 
anstehenden Aufgaben?“

§ „Welche aktiven Vorgänge haben wir aktuell in unserer 
Abteilung, und in welchem Status sind sie?“
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Ohne Überblick 
keine fließende Produktivität.

§ Das latente Hintergrundsgefühl, etwas zu versäumen.

§ Aufschieben.

§ Kein „Flow“ beim Arbeiten.

§ Behinderung in der Freisetzung von Kreativität: Keine 
Freiheit, sich dem, was man gerade tut, völlig 
zuzuwenden.

Was vorherrscht, ist das Gegenteil von Flow:

Einem Zustand fließender Energie, die sich in einem 
befindet und in der man sich befindet, und in der man zu 
Höchstleistungen fähig wird.
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2. Informations“flut“
und Task-Switching.
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Was überflutet uns?
Sind es wirklich die Informationen?

Haben Sie schon 
mal versucht, sich 
von Informationen 
„überfluten“ zu 
lassen?

Wenn Sie sich die 
eingehenden E-Mails 
vor Augen führen, 
die Sie täglich 
erhalten  ̶ was belastet Sie daran? 

Sind es wirklich die Inhalte?

Bild: Lothar Schneider, Quelle: http://www.politikundunterricht.de/3_4_05/karikaturen.pdf
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E-Mails enthalten nicht nur Informationen,
sondern Aufgaben.

These 1:

Wenn eine E-Mail eindeutig Spam enthält, ist der Aufwand 
des Aussortierens relativ gering (wenn auch ärgerlich).

These 2:

Alle anderen E-Mails werden als belastend empfunden, weil 
sie „To-Do‘s“ enthalten:

§ eine Leistung ist zu erbringen (Kundenanfrage à Antwort)

§ eine Entscheidung ist zu treffen („will ich das?“).

Nicht Informationen überfluten uns, sondern Aufgaben.

Bild: Lothar Schneider, Quelle: http://www.politikundunterricht.de/3_4_05/karikaturen.pdf
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Wie müssen wir den Aufgabenfluss strukturieren?

Das Ziel lautet: nie mehr das Gefühl zu haben, den 
Überblick zu verlieren.

Das bedeutet:

Ich muss jederzeit wissen, was der nächste Schritt zu einem 
Projekt oder Vorgang ist.

Ich muss jederzeit wissen, was ich mit meinen im 
Augenblick verfügbaren Ressourcen aktuell tun kann.

Ich muss jederzeit wissen, was die nächsten „fälligen“
Aufgaben sind.

Ich muss jederzeit wissen, ob ich in der verfügbaren Zeit die 
anstehenden Aufgaben schaffen kann. 
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Was hat das Ganze mit Dokumentenmanagement 
zu tun?

Dokumentenmanagement muss (eingehende) Dokumente 
als das behandeln, was sie (meistens) sind: als Aufgaben 
oder zu erledigende Tätigkeiten.

Dokumente müssen nicht nur in eine irgendwie (optimal …) 
gestaltete „Ablage“ fließen, sondern in ein Aufgaben- oder 
Tätigkeitsmanagement.

Activity-Flow-Management ist ein System, in dem die 
Verwaltung von Dokumenten und Tätigkeiten integriert ist.
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3. Was leisten auf dem Markt 
befindliche DM-Systeme für diese 
Anliegen der Kunden?
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Antwort 1:
Die „Wiedervorlage“

Dokumentenmanagement-Systeme erlauben es, Dokumente 
auf „Wiedervorlage“ zu legen.

Das heißt, Sie können 
sich zu einem 
Dokument ein „WV-
Datum“ notieren und 
sich zu jedem Datum 
die Liste der 
„anstehenden 
Dokumente“ anzeigen 
lassen. Quelle: http://www.icon-ub.biz/Wiedervorlage.369.0.html
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Die Wiedervorlage ist ein alter Hut.

Die Wiedervorlage überträgt Methoden der papiergestützten 
Büroorganisation in die elektronische Dokumenten-
verwaltung.

Aber die Verknüpfung von Dokumenten und Tätigkeiten ist 
meist keine 1:1-Beziehung, sondern oft gehören zu einem 
Dokument mehrere anstehende Tätigkeiten und oft gehören 
zu einer Aufgabe/Tätigkeit mehrere Dokumente.

Dem konnte man zu Papierzeiten schlecht gerecht werden. 
Im elektronischen Zeitalter erwartet man aber mehr.
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Antwort 2:
Der Workflow.

Der 
Workflow
versucht, 
Prozesse 
zu struk-
turieren.

Quelle:http://www.ipa.org/files/imce/IPA-Workflow-Diagram-500.gif
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Wir brauchen nicht so sehr einen Workflow
innerhalb der Prozesse, sondern zwischen ihnen.

Wir brauchen einen Meta-Workflow.

Workflows regeln nur den Ablauf an Arbeitsplätzen, die für 
einen einzigen (oder für wenige) Prozesse arbeiten, oft im 
Teamverbund. Dafür sind sie auch sehr wertvoll.

Aber sie regeln nicht das Problem des Task-Switching, des 
Hin- und Herspringens zwischen verschiedenen Vorgängen 
und Projekten. 
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DMS-Hersteller bieten nicht das an, was Kunden 
brauchen. Sondern was sie schon haben.

So wirbt die DMS-Branche seit Jahren mit dem Begriff „Revisionssichere

Quelle: http://www.facton.com/de/facton-world/services/pressemeldungen/pdfs/all-about-security.de081203.jpg

Archivierung“.
Damit werden 
Anforderungen 
beschrieben, die 
aber über die 
gesetzlichen 
Vorgaben 
hinausgehen.
Aber im 
Programmieren von 
Archiven sind die 
DMS-Häuser gut.
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4. Elemente eines Flow-Managements
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Baustein 1: 
Eingangskanäle identifizieren und standardisieren
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Baustein 2: 
Prozesse und Vorgänge/Projekte identifizieren

Prozessgruppe

Hauptprozess

Prozess

Vorgang (Projekt)

Dokument Tätigkeit

("Aufzeichnung")

0 geschäftlich, strategisch

05 Qualitätsmanagement

05.06 Interne Audits durchführen

2009 Wareneingang

Einladung.msg Vorbesprechungstermin mit QMB vereinbaren

Auditbogen.dot
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Baustein 3: 
Arbeitskörbe festlegen

WartenTelefon

vielleichtBespre-

chung

Online

Tour

Kalender
- 18.09. 

- 19.09.

- 20.09.
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Baustein 4: 
Durchchecken der Eingangskanäle

Was ist es?

Gleich erledigen?
(4-Minuten-Regel)

Tätigkeit dem Vorgang/Projekt 
zuordnen

E-Mail-

Post-

eingang

Telefon-

Anruf-

beant-

worter

Handy

Mailbox

Eingangs-

korb

"Gelbe 

Post"

Notiz-

buch

Nur Dokument oder auch 
Tätigkeit oder neuer 

Vorgang?

Neuer Vorgang 
oder Projekt?

Dokument + 
Tätigkeit?

Sonstiges

viel-

leicht

Neuen Vorgang/Projekt anlegen

Nächste Tätigkeit festlegen

Delegieren?

Dokument+Auftrag
weiterleiten

War-

ten

Später erledigen?

Tele-

fon

Bespre-

chung
Online Tour

Ka-

len-

der

Dokument in Ablage zum 
Vorgang/Projekt

nach: David Allen, Getting Things Done, Penguin Books, 2001
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Die wichtigsten Merkmale von Tätigkeiten

Für jede Tätigkeit werden verschiedene Merkmale erfasst:

§ Zu welchem Vorgang/Projekt gehört sie? Ist sie dort die 
nächste anstehende Tätigkeit?

§ Zu welchem Arbeitskorb gehört sie?

§ Wann kann sie frühestens begonnen werden? Wann muss 
sie abgeschlossen sein? Wie hoch ist der Zeitaufwand? 
Wann soll sie begonnen werden?

Wir stellen Ihnen hier nur 
die Grundzüge des Flow-
Managements vor.
Das vollständige System ist 
komplexer.
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Baustein 5: Entscheidungsmuster
„Was tue ich als Nächstes?“

Ressourcen 

und 

Umgebung

verfügbare 

Zeit

verfügbare 

Energie

zeitliche

Priorität

nach: David Allen, Getting Things Done, Penguin Books, 2001
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Baustein 6: 
System pflegen

Das System muss regelmäßig gepflegt werden:

1. Tägliches Zeitfenster zum Durchchecken der 
Eingangskanäle.

2. Wöchentliches Zeitfenster zur Überprüfung der Vorgänge 
und Projekte.

3. Monatliches oder quartalsmäßiges Zeitfenster zur 
Aktualisierung der Jahresplanung.

4. Ein- oder zwei Mal im Jahr strategische Jahresplanung 
zur Rückkoppelung der Vorgänge und Projekte an die 
strategischen Ziele.
(in diesem Vortrag nicht behandelt)
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5. Wie könnte eine Software-
Unterstützung aussehen?

Seite 27 UnternehmenscoachingWolf Steinbrecher

 

Lösungsmöglichkeiten mit MS Outlook.

Outlook bietet zwar auch die Möglichkeit, Aufgaben in 
mehreren Sichten darzustellen, indem der Anwender eigene 
„Kategorien“ definiert.

Aber die Kategorien selbst können nicht gegliedert werden, 
und bei 50-100 parallelen Vorgängen/Projekten geht der 
Überblick schnell verloren. 

nach: Sally McGhee, Take Back Your Life! Using MS Outlook To Get Organized, Microsoft Press, 2005
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Ein DMS sollte besser sein als Outlook.

Die Nachteile von Outlook:

§ Outlook kann die benötigte Zeit von Aufgaben nicht 
messen.

§ Die Pflege umfangreicher Projektlisten ist fast nicht 
möglich.

§ Der Medienbruch zu Windows bleibt.
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Unterstützen der Entscheidung:
Was tue ich jetzt?

1. Eingeben von Tätigkeiten (Aufgaben) und neuen 
Vorgängen/Projekten. Gliederung der Vorgänge nach 
Prozessen.

2. Anzeigen der anstehenden Tätigkeiten nach 
Arbeitskörben.

3. Anzeigen der anstehenden Tätigkeiten nach 
Vorgängen/Projekten.

4. Anzeigen der anstehenden Tätigkeiten nach 
Fälligkeitsdatum.

5. Überblick über Auslastungssituation („muss ich Dinge 
verschieben“?).
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DMS-Skizze 1:
Einpflegen von Tätigkeiten (Aufgaben)

PRDB Beta-
Version öffnen
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DMS-Skizze 2:
Überblick über Arbeitskörbe.
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DMS-Skizze 3:
Tätigkeiten nach Prozesssicht
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DMS-Skizze 4:
Überblick über die Auslastungssituation.



18

Seite 34 UnternehmenscoachingWolf Steinbrecher

 

6. Lösungen bei der Strukturierung von 
Projekten
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Besondere Fragestellungen bei der Ablage von 
Projektunterlagen

§ Projekte kommen bei 
manchen Unternehmen im 
Bereich der Kernprozesse 
vor.

§ Bei fast allen Unternehmen 
kommen sie in Form von 
„strategischen Projekten“
vor.

Begriffsdefinition (unter 
Ablagegesichtspunkten):

Als Projekt bezeichnen 
wir einen Einzelvorgang, 
dessen 
Dokumentenbestand so 
umfangreich ist, dass er 
für sich allein einen oder 
gar mehrere Ordner füllt.
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Ad-hoc-Strukturen bei der Ablage von 
Projektunterlagen

§ Projekte verführen zum 
Schachteln.

§ Projekte verführen zur 
Mehrfachablage.
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Tipp 1: Trennen Sie zwischen Projektphase und 
Routinephase

Wenn man gegenstandsorientiert ablegt, verschwimmen oft 
die Grenzen zwischen Einführungsprojekt und 
Routinephase.

Beispiel:

Eine Projektgruppe soll das Instrument „Mitarbeiter-
befragung“ in einem Unternehmen einführen.

In der Folge werden nicht nur die vorbereitenden 
Projektphasen, sondern auch die ersten MA-Befragungen 
selbst im Ordner „Projekt MA-Befragung“ abgelegt.

Ein Aussortieren der Projektdokumente findet nicht statt.
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Tipp 2: Orientieren Sie die Projektunterlagen an 
der zeitlichen Abfolge
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Bei Projekten in Kernprozessen bedeutet das:
Orientierung am Meilensteinplan

Aus einem Muster-Projektplan …
1 Vor-Planungsphase

1.M01 Baukonzept erstellen Auslöser dieser Phase: Auftrag 
dieses Projekt zu prüfen

1.M02 Grobkostenschätzung Output dieser Phase: Baukonzept 
ist erstellt.

2 Projektierungsphase
2.M01 Projektierung für Bau 

erstellen
Auslöser dieser Phase: Auftrag zur 
Erstellung einer Projektierung

2.M02 Projektierung für 
Anlagen und 
Innenausbau erstellen

Output dieser Phase: 
Projektierungsplan ist erstellt.

3 Realisierungsphase
3.M01 Realisierung Bau Auslöser dieser Phase:

Auftrag der Geschäftsleitung, das 
Projekt zu realisieren

3.M02 Realisierung Anlagen 
und Innenausbau

Output dieser Phase: Projekt ist 
abgeschlossen.
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Orientierung am Meilensteinplan (2)

… wird eine Windows-Ordnerstruktur.
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Tipp 3: Fügen Sie „Wissensordner“ für 
Querschnittsinformationen hinzu
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Tipp 4: Schachteln Sie nicht, sondern arbeiten Sie 
mit Verknüpfungen

Projekte enthalten oft Unterprojekte, die wieder 
Unterprojekte enthalten. 

Aber: Projektordner sollten immer auf Windows-Ebene 2 
stehen!
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7. Suchen und Finden im Intranet
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Beispiel 1:
Intranet von Google …
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… ist zentriert um die „Google-Suche“.

Heraus stechendes Feld im Google-Intranet ist seit 
jeher die Suchanfrage.

Die Ergebnisse überzeugten nicht: Zu viel Zeit ging 
beim Sichten der Treffer verloren.

Viele Mitarbeiter zeigten sich mit den Suchresultaten 
unzufrieden und forderten deren Optimierung.
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Maßnahme 1: 
Kommentierung häufiger Suchbegriffe

Im Google-Intranet wird eine erweiterte Type-Ahead-
Funktion genutzt, um die Anwender zu unterstützen.

Seite 47 UnternehmenscoachingWolf Steinbrecher

 

Maßnahme 2: 
Einführung eines „Intranet-TQM“

Die Anwender werden aufgefordert, Fälle erfolgloser oder 
umständlicher Suche an den Intranet-Responsable zu 
melden.
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Beispiel 2:
Intranet von Ernst & Young …
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… setzt auf vorstrukturierte Informationen.

Die Seiten sind stark strukturiert mit 
vielen „Kacheln“ und „Reitern“.
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Mitarbeiter bei Ernst & Young 
bevorzugen strukturierte Informationen

Die Intranet-Seite von Ernst & Young schafft es, eine große 
Menge an Inhalten und Funktionen auf vergleichsweise 
kleiner Fläche zu platzieren. 

Die Mitarbeiter scheinen das – obwohl die Seiten auf den 
ersten Blick „überladen“ wirken – grundsätzlich zu schätzen, 
wie ein Blick in die Zugriffsstatistiken zeigt: demnach sind 
die Reiter die am häufigsten genutzten Elemente auf der 
Startseite. 

Sie werden dort mehr als dreimal so oft wie die „freie 
Suchanfrage“ dazu verwendet, um zu den benötigten 
Informationen zu gelangen.
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Beispiel eines Intranet-Reportings
bei Ernst & Young.

geführt und in Bezug auf Interessen und Arbeitsweisen der 
Anwender ausgewertet.

Die Zahlen dienen auch zur Verbesserung des Intranet.

Ernst & Young pflegt 
ein regelmäßiges 
Reporting über die 
Intranet-Nutzung an 
die Leitung.

Dazu werden Such-
und Findestatistiken
im Hintergrund 
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Ordnungsstrategie bei Ernst & Young

1. Die Ordnung der Intranetseiten ist „polyhierarchisch“: Ein 
und dieselbe „Kachel“ kann auf verschiedenen Seiten 
auftauchen, um unterschiedliche Denkweisen und 
Suchstrategien der Mitarbeiter zu unterstützen. 

2. Neue Dokumente, Meldungen usw. werden vom 
„Kümmerer-Ausschuss“ zentral eingepflegt: Der Versuch, 
die Verfasser Dokumente selbst ins Intranet platzieren zu 
lassen, ist gescheitert.
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Beispiel 3:
Der „colleague finder“ von Thomson Reuters
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Normierte Tags beim Eintragen neuer 
Informationen und Einpflegen von Dokumenten.

Die Mitarbeiter werden bei der 
Vergabe von Tags für ihre Profile 
durch automatische Vorschläge 
unterstützt.

Ein Klick auf einen Tag zeigt alle 
anderen Mitarbeiter, die diesen 
Tag ebenfalls in ihrem Profil 
verwenden sowie Gruppen, die 
den Tag in ihrer Beschreibung 
vergeben haben. So lassen sich 
einfach Mitarbeiter und Gruppen 
mit ähnlichen Interessen und 
Themengebieten finden.

Die zugelassenen Tags werden 
zentral gepflegt.

„tag“ = 
postneudeutsch 
für „Schlagwort“

Seite 55 UnternehmenscoachingWolf Steinbrecher

 

Überlegungen zu den Beispielen

1. Eine reine „Google-Suche“ im Intranet sollte möglich 
sein, reicht aber nicht aus. Es braucht strukturierte 
Informationen. Mitarbeiter brauchen Form und 
Orientierung in der steigenden Informationsflut.

2. Zur Strukturierung gibt es im wesentlichen zwei 
Methoden: Die Klassifikation in einer Polyhierarchie 
(„Taxonomie“) oder die Verschlagwortung („Tagging“). 
Die Methoden können kombiniert werden.

3. Egal, für welche Methode man sich im Einzelnen 
entscheidet: Das Einordnen neuer Inhalte und 
Dokumente kann nicht den jeweiligen Verfassern 
überlassen werden, sondern bedarf der Fachkenntnis 
und des „Blicks von oben“.
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Intranet-Struktur am Beispiel eines großen 
Berliner Krankenhauses.
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!

 

Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!

balanceX
Dipl.-Vw. Wolf Steinbrecher
Franz-Abt-Straße 7, D-76437 Rastatt
Fon: (07222) 15 05 71
Mobil (0173) 267 22 49
Mail: Wolf.Steinbrecher@balanceX.de
www.balanceX.de
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