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Kurzfassung: Die Dokumentation von Ressourcen und Prozessen ist in der be-
trieblichen Praxis ein taglicher Routinevorgang. Als Beweggrinde
fur diese Dokumentationsvorgange konnen einerseits Effizienz-
Uberlegungen, andererseits aber auch einschlagige Rechtsnormen
(z. B. KonTraG oder KWG) angesehen werden. Trotz der taglichen
Routine und der Relevanz der Dokumentationsaufgaben zeigt be-
reits ein kurzer Blick auf die realen Gegebenheiten, dass teilweise
erhebliche Ineffizienzen innerhalb der Dokumentationsprozesse
selbst zu finden sind. Die Reduzierung dieser Ineffizienzen im Be-
reich der Dokumentation von IT-Objekten und -Prozessen war Ge-
genstand eines realen Projekts der Professur fir BWL und Wirt-
schaftsinformatik mit dem Praxispartner CLN AG (Name geéndert).
Um eine mogliche Portierbarkeit der Projektergebnisse auf weitere
zu dokumentierende Ressourcen bzw. Prozesse (z. B. im Bereich
Finanzen oder Personal) zu gewahrleisten, sollte dazu ein allgemei-
nes Vorgehensmodell zur Konzeption, Implementierung und Einfiih-
rung einer entsprechenden Infrastruktur entwickelt werden. Auf-
grund der fachlichen Nahe wurde als Vorlage das Dokumenten Ma-
nagement, erganzt um Aspekte der E-Collaboration, gewahlt. Das
allgemeine Vorgehensmodell wurde im Anschluss auf die konkrete
Situation der IT-Abteilung der CLN AG angewandt.
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1 Problemstellung, Projektziele und Aufbau der Arbeit 1

1 Problemstellung, Projektziele und Aufbau der Arbeit

11 Projektmotivation

Die Dokumentation bestimmter betrieblicher Ressourcen und Prozesse kann in verschie-
denen Unternehmensbereichen aus rechtlicher Sicht direkt oder indirekt vorgeschrieben
sein. Auch fiir die CLN AG (Name geédndert) als Kapitalgesellschaft bzw. Finanzdienst-
leistungs-Unternehmen existieren solche rechtlich relevanten Rahmenbedingungen. Zu
diesen zédhlen u. a. das Gesetz zur Kontrolle und Transparenz im Unternehmensbereich
(KonTraG) und das Gesetz iiber das Kreditwesen (KWG). Diese enthalten entweder de-
zidiert die Forderung nach einer Dokumentation betrieblicher Ressourcen und Prozesse

oder implizit {iber die Implementierung eines Risikomanagements.1

AuBerdem ist eine durchgingige Dokumentation aus Effizienzgesichtspunkten notwen-
dig: Ein effektives und effizientes Management betrieblicher Ressourcen und Prozesse
kann nur gelingen, wenn das betreffende Unternehmen Kenntnis iiber deren Art und Um-
fang hat.2 Somit ist es erforderlich, eine detaillierte Dokumentation der eingesetzten Pro-
duktionsfaktoren und Prozesse zu erstellen und zu pflegen. Fiir Erstellung, Ablage und
Nutzung der Dokumentation miissen vorab Regeln geschaffen werden, die einerseits fest-
legen, welche Sachverhalte dokumentiert werden und anderseits spezifizieren, wer diese
Dokumentation, wie und mit welchen Mitteln vornimmt. Diese wirtschaftlichen Aspekte
der Dokumentation zielen folglich auf den Dokumentationsablauf und nicht — wie die

rechtlichen Aspekte — auf die geforderten Ergebnistypen der Dokumentation.

Aktuell kann die Dokumentation von Ressourcen und Prozessen in der IT-Abteilung der
CLN AG die Anforderung eines zielgerichteten, planvollen Vorgehens nicht vollstindig
erfiillen. Die derzeitige Situation lésst sich kurz wie folgt schildern: In der IT-Abteilung
der CLN AG wird zwar bereits dokumentiert, jedoch weitgehend ohne organisatorische
Regelungen und Vorschriften und teilweise auch ohne Abstimmung unter den Mitarbei-
tern. Daraus resultiert letztlich auch eine unstrukturierte Speicherung von Dokumenten

an verschiedenen Ablageorten.

1 Vgl Falk, Michael; Hofmann, Marc: Integration des IT-Sicherheitsmanagements in das Risikoma-
nagement im Kontext bankaufsichtsrechtlicher VVorgaben, in: Arbeitspapiere WI, Nr. 6/2006, Hrsg.:
Professur BWL — Wirtschaftsinformatik, Justus-Liebig-Universitat Giel3en: 2006, S 15 ff.

2 Vgl Kriger, Wilfried: Organisation der Unternehmung, 3. Auflage, Stuttgart: Kohlhammer, 1994,
S. 143.
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1 Problemstellung, Projektziele und Aufbau der Arbeit 2

Ausgehend von dieser Darstellung der aktuellen Situation in der CLN AG werden im
folgenden Abschnitt die Ziele des Projekts erldutert.

1.2 Projektziele

Ziel des Projektes ist es, einen Beitrag zur Losung des in Abschnitt 1.1 genannten Prob-
lems der ineffektiven und ineffizienten Dokumentation der IT-Objekte und IT-Prozesse
der CLN AG zu leisten. Dazu gehort die Konzeption eines spezifischen Vorgehensmo-
dells fiir die CLN AG zur Einfiihrung eines anforderungsadidquaten Dokumenten-Ma-
nagement-Systems (DMS). Die geforderte Anforderungsadédquanz legt nahe, dass diese
Anforderungen im Verlaufe des Projekts ndher analysiert und bestimmt werden. Darauf-
hin soll ein Prototyp einer E-Collaboration-Umgebung implementiert werden und anhand
von Testfillen auf die Erfiillung der Anforderungen gepriift werden. AbschlieBend sind
konkrete Handlungsempfehlungen beziiglich der Nutzung der Projektergebnisse in der
CLN AG zu formulieren.

Der Fokus der Arbeit liegt mithin auf den wirtschaftlichen Aspekten der Dokumentation;
die rechtlichen Anforderungen hinsichtlich der Ergebnistypen der Dokumentation wer-

den im Rahmen dieses Projekts nicht weiter vertieft.
Die Projektziele werden nachfolgend stichwortartig zusammengefasst:

= Erstellung eines Vorgehensmodells zur Einfiihrung eines Dokumenten-Manage-

ments auf Basis einer E-Collaboration-Umgebung,
= Anwendung des spezifizierten VVorgehensmodells,
= Implementierung eines E-Collaboration-Prototyps,
= Test des implementierten Prototyps auf Erflillung der gestellten Anforderungen,

= Erarbeitung von Handlungsempfehlungen bezuglich der Umsetzung in der IT-Ab-
teilung der CLN AG.

Der nachfolgende Abschnitt 1.3 stellt die Projektbeteiligten kurz vor.

1.3 Projektbeteiligte

Dieser Abschnitt dient der Vorstellung der an diesem Projekt beteiligten Institutionen und

Personen.
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1 Problemstellung, Projektziele und Aufbau der Arbeit 3

CLN AG3

Die CLN AG gehort zu den groften privaten Bausparkassen Deutschlands. Die CLN AG
ist die einzige Bausparkasse, welche Bauspar- und Finanzierungsprodukte in Verbindung
mit einem eigenen Hausprogramm anbietet, bei welchem kostengiinstiges Bauen im Vor-
dergrund steht. Das Produktportfolio der CLN AG umfasst Bausparkonten, Bauspardar-
lehen, Finanzierung, Versicherungen und weitere Dienstleistungen. Die Bilanzsumme
des Kreditinstituts weist im Geschéftsjahr 2005 ca. 2,5 Mrd. Euro aus. Das Kerngeschift
besteht aus der Annahme von Bauspareinlagen und der Verwendung angesammelter Mit-
tel zur Vergabe von Bauspardarlehen. Die CLN AG verfolgt eine langfristige Mitarbei-
terbindung, wodurch sichergestellt wird, dass erforderliches Know-how im Unternehmen
bleibt. Zum Jahresende 2005 waren ca. 350 Mitarbeiter im Unternehmen beschiftigt. Der
Jahresiiberschuss lag 2005 bei ca. 3,7 Mio. Euro.

Professur fir BWL und Wirtschaftsinformatik

Inhaber der Professur fiir BWL und Wirtschaftsinformatik am Fachbereich Wirtschafts-
wissenschaften der Universitit GieBBen ist Univ.-Prof. Dr. Axel C. Schwickert. Die Haupt-

arbeitsgebiete der Professur sind:

= Engineering, Management und Betrieb von Web-Portalen und Web-Applikatio-

nen
= Electronic University und E-Learning
» IT-Management und IT-Compliance.

Die Professur fiir BWL und Wirtschaftsinformatik arbeitet intensiv mit Unternehmen aus
der Wirtschaft zusammen und pflegt diverse Kooperationspartnerschaften. Diese Zusam-
menarbeit trigt zu einer ausgepragten Praxisorientierung bei. Daraus resultiert ein stin-
diger Abgleich theoretischer Grundlagen zur Wirtschaftsinformatik mit praxisbezogenen

Sachverhalten.4

3  Das Projekt wurde mit einem realen Praxispartner durchgefihrt. In der vorliegenden Fassung der
Dokumentation wurde statt des realen Namens des betreffenden Unternehmens ein Pseudonym ver-
wendet.

4 Vql. Professur flir BWL und Wirtschaftsinformatik der Justus-Liebig-Universitat GieRen: Professur
Prof. Schwickert, Online im Internet: http://wiwi.uni-giessen.de/home/ Schwickert/cssforschung/,
09.01.2007.

Arbeitspapiere Wirtschaftsinformatik — Nr. 1/2009


http://wiwi.uni-giessen.de/home/%20Schwickert/cssforschung/

1 Problemstellung, Projektziele und Aufbau der Arbeit 4

Projektbeteiligte

Der Projektauftrag wurde von der CLN AG an die Professur fiir BWL und Wirtschaftsin-
formatik vergeben, welche durch Univ.-Prof. Dr. Axel C. Schwickert vertreten wird. Ver-
antwortlich fiir das Projekt auf Seiten der CLN AG sind der Hauptabteilungsleiter der
Abteilung Organisation & Informatik Herr Schmidt und dessen Stellvertreterin Frau Miil-
ler. Das Projektteam besteht aus vier Studierenden im Tiefenfach Wirtschaftsinformatik

der Justus-Liebig-Universitét.

1.4 Aufbau der Arbeit

In Kapitel 2 erfolgt eine Abgrenzung und Definition grundlegender Begriffe, die fiir die-
ses Projekt von zentraler Bedeutung sind. Damit wird eine theoretische Grundlage fiir die
folgenden Abschnitte geschaffen und ein einheitliches Verstindnis der Begriffe sicherge-

stellt.

Kapitel 3 beschreibt die Konzeption eines allgemeinen Vorgehensmodells zur Einfithrung
einer anforderungsadéquaten E-Collaboration-Umgebung. Die Anwendung des in Kapi-
tel 3 spezifizierten allgemeinen Vorgehensmodells erfolgt in Kapitel 4. Hierzu wird zu-
nichst eine Situationsanalyse durchgefiihrt, in welcher Dokumente, Prozesse und die
technischen sowie organisatorischen Rahmenbedingungen in der IT-Abteilung der CLN
AG untersucht werden. Aus den Ergebnissen der Situationsanalyse werden Anforderun-

gen an den zu implementierenden Prototyp abgeleitet.

Die Erfiillung der Anforderungen durch den Prototyp wird in Kapitel 4.3 anhand von
Testfiéllen tiberpriift. AuBerdem werden in Kapitel 4.3 mdgliche Tools fiir die Umsetzung
vorgestellt und deren Mdglichkeiten aufgezeigt, insbesondere die relevanten Software-
produkte der Firma Microsoft. Die Einfiihrung von Microsoft Vista und Microsoft Office
2007 vor dem Hintergrund der aktuellen Software- und Hardwarestrukturen der CLN AG

werden ebenfalls in Kapitel 4.3 iiberpriift.

Mit einer zusammenfassende Darstellung der erzielten Projektergebnisse sowie eine Um-
setzungsempfehlung in Form eines 10-Punkte-Plans schlieft diese Projektdokumenta-

tion.
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15 Projektablauf

Das durch die vorliegende Dokumentation beschriebene Projekt erstreckte sich iiber einen
Zeitraum von insgesamt fiinf Monaten. Der grobe zeitliche Ablauf lisst sich iiberblicks-

artig Abb. 1 entnehmen.

Kick-Off-Meeting Durchfihrung Zwischen- Vorlage und Abschluss-
inder CLN AG der Interviews Présentation Validierung prasentation
(Projektziele definieren) in der CLN AG in der CLN AG des Prototypen in der CLN AG
Fertigstellen
. der Situations- Struktur
Literatur- . . Prototyp
Vorbereitung analyse & erstellen flr
recherche, . . erstellen
der Interviews Detailplanung Dokumente
Wehcast usw. h testen
des weiteren & Workflows
Vorgehens
> Projektdokumentation >
Zeit
| | | |
| I I I -
6.12.2006 14.12.2007 02.02.2007 Ende
ca. April

Abb. 1: Projektablauf

Das Projekt begann am 06.12.2006 mit dem Kick-Off-Meeting, in dem eine Vorstellung
der CLN AG und der Projektteilnehmer sowie die Arrondierung der Projektziele erfolg-
ten. In der darauf folgenden Woche wurden das allgemeine Vorgehensmodell entwickelt
sowie die Interviews fiir die Situations- und Anforderungsanalyse vorbereitet. Die Durch-
fiihrung der Interviews fand am 14.12.2006 statt. Im Rahmen dieser Interviews wurden
die Mitarbeiter beziiglich ihrer Arbeit mit Dokumenten innerhalb der IT-Abteilung be-
fragt. Im nichsten Schritt folgte die Erstellung einer Struktur fiir die ermittelten Prozesse
und Dokumente. AnschlieBend wurde ein Prototyp einer E-Collaboration-Umgebung un-
ter Nutzung des Microsoft SharePoint Servers (MOSS) implementiert und anhand vorher
definierter Testfélle die Erfiillung der gestellten Anforderungen iiberpriift. Die Dokumen-
tation des Vorgehens und der Ergebnisse erfolgte simultan wihrend der gesamten Pro-

jektlaufzeit.
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2 Definitionen und Abgrenzungen

2.1 Systematisierung der relevanten Begriffe und Konzepte

Nachdem in Kapitel 1 die Motivation sowie die Beteiligten und Ziele des Projekts skiz-
ziert wurden, sollen in Kapitel 2 die fiir die Projektarbeit relevanten Begriffe und Kon-

zepte erldutert werden.

Der Rahmen der Arbeit — die Dokumentation von IT-Objekten — legt nahe, sich mit di-
versen Konzepten der Wirtschaftsinformatik auseinanderzusetzen: Jegliche Dokumenta-

tion erzeugt Dokumente. Das Management der Erstellung, Archivierung und Nutzung

dieser Dokumente ist Gegenstand des Dokumenten-Managements.5

Dariiber hinaus sollte der Lebenszyklus einer Dokumentation klar definierten Regeln fol-
gen, die im Rahmen eines Workflow-Managements erarbeitet, umgesetzt und

kontrolliert werden miissen.

Da die erstellten Dokumentationen als Wissen iiber die dokumentierten IT-Objekte bzw.
als Content angesehen werden konnen, sollten auch die beiden Begriffe Wissens- bzw.
Content-Management niher beschrieben und abgegrenzt werden.6 Schlielich erfolgt die
Erstellung und Nutzung der Dokumentationen iiblicherweise im Rahmen eines
kollaborativen Prozesses verschiedener Mitarbeiter. Folglich setzt sich Kapitel 2 mit den

Themen
= Dokumenten-Management,
=  Workflow-Management,
»  Wissens-Management,
= Content-Management und
= E-Collaboration

auseinander. Dabei sind Schnittmengen der Bedeutungsinhalte zwischen einzelnen Be-

griffen, je nach Breite der Definition, nicht zu vermeiden.

5  Vgl. Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme — Abgrenzung, Wirt-
schaftlichkeit, rechtliche Aspekte, in: Arbeitspapiere WI, Nr. 7/2005, Hrsg.: Professur BWL — Wirt-
schaftsinformatik, Justus-Liebig-Universitat GieRen 2005, S. 20.

6 Vgl Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme — Abgrenzung, Wirt-
schaftlichkeit, rechtliche Aspekte, a. a. O., S. 22.
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2.2 Dokumenten-Management

Bevor auf den Begriff des Dokumenten-Managements eingegangen werden kann, ist zu
kldaren, was prinzipiell unter einem ,,Dokument® zu verstehen ist. Dies dient einerseits der
Prézisierung des Dokumenten-Managements als Konzept, andererseits erleichtert es die
Abgrenzung des Dokumenten-Managements von verwandten Konzepten wie Wissens-

oder Content-Management.

In der einschlégigen Literatur zum Dokumenten-Management wird hervorgehoben, dass
die traditionelle Sichtweise auf ein Dokument — die semantische Beschrinkung auf ein
papiergebundenes Schriftstiick zur Bestdtigung eines Sachverhaltes - nicht mehr zeitge-
maB ist. Vielmehr muss der Begriff deutlich weiter gefasst werden: Ein Dokument bein-
haltet demnach semantisch zusammengehorige Informationsbestéinde, die ohne Bedeu-
tungsverlust nicht weiter unterteilt werden kdnnen.7 Dabei ist das Dokument als Trager-
medium der Informationsbestinde anzusehen, unabhéngig davon, ob die Informationen
auf einem Blatt Papier, einer Compact Disc oder einer Festplatte vorgehalten (gespei-

chert) werden.8

Folglich wird als Dokumenten-Management die Planung, Steuerung und Kontrolle jegli-
cher Art von Dokumenten im Unternehmen bezeichnet, wobei besonders die Dokumen-
tenfliisse von Interesse sind. Der Fokus liegt folglich primér auf der formalen Verwaltung

der Dokumente und weniger auf deren inhaltlicher Konzeption und Erstellung.9

Diese Aussage ldsst sich noch weiter préizisieren, wenn man beriicksichtigt, dass ein Do-
kument im Laufe der Zeit unterschiedliche Phasen eines Lebenszyklus (Dokumenten-Le-
benszyklus oder Document Lifecycle) durchlduft. Ein typischer Lebenszyklus eines Do-

kuments kann dabei die folgenden Stationen enthalten:10

7 Als Beispiel kann ein Bausparvertrag angefuhrt werden: zwar kann der Vertrag an sich logisch weiter
z. B. in Bausparer, Bausparkasse, Vertragstext und Konditionen untergliedert werden, das Vertrags-
dokument verliert durch eine entsprechend isolierte Betrachtung aber seine urspriingliche Bedeutung.

8  Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumentenmanagement — Informationen im Unternehmen effizient nut-
zen, 3. vollstandig Gberarb. und erw. Aufl.; Heidelberg: dpunkt 2004, S. 1 f und Ostheimer, Bernhard;
Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme — Abgrenzung, Wirtschaftlichkeit, rechtliche
Aspekte, a. a. 0., S. 8.

9 Vgl Gotzer, Klaus et al.: Dokumentenmanagement — Informationen im Unternehmen effizient nut-
zen,a.a. 0., S. 2.

10  Zur folgenden Aufzéhlung vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme — Handbuch
zur Einfihrung, 1. Auflage; Berlin: Springer Verlag, 2001, S. 17 sowie Gotzer, Klaus et al.: Doku-
mentenmanagement — Informationen im Unternehmen effizient nutzen, a. a. O., S. 3.
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= Dokument wird erfasst bzw. erstellt

= Dokument wird abgelegt, gespeichert und indiziert

= Dokument wird gesucht und wiedergefunden

= Dokument wird bearbeitet - neue Versionen des Dokuments werden erstellt
= Dokumentdnderungen werden genehmigt

= Dokumentdnderungen werden freigegeben

= Dokument wird archiviert

= Dokument wird geldscht

Jede oder oben genannten Phasen des Dokumenten-Lebenszyklus ist also eine konkrete

Aufgabe, die von einem Dokumenten-Management unterstiitzt bzw. erfiillt werden muss.

Je nach Autor wird der Begriff Dokumenten-Management mehr oder wenig weit defi-

niert. Im weiteren Sinne gehoren auch
=  Birokommunikation,
= Bereitstellung von Mustervorlagen,
=  Workflow-Management-Systeme oder
= Groupware

zum Dokumenten-Management. Im engeren Sinne beschiftigt sich das Dokumenten-Ma-
nagement mit der Bewiltigung der wachsenden Dokumentenmenge und kann somit dem
Information Management zugeordnet werden.11 Dabei zeichnet sich ab, dass viele Doku-

mente nicht mehr physisch, sondern ausschlieflich in digitaler Form vorliegen.12

Es liegt nahe, das Management dieser in digitaler Form vorliegenden Dokumente mit
Hilfe entsprechender IT-Systeme zu unterstiitzen. IT-Systeme zur Unterstiitzung des Do-
kumenten-Managements werden als Dokumenten-Management-Systeme (DMS) be-

zeichnet. Um rechtlichen Anspriichen zu geniigen, ergéinzt man DMS oft um ein Ar-

11 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, 1. Auflage; Ham-
burg: Project Consult, 2003, S. 55 ff.

12 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 51.
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chivsystem, welches die langfristige Autbewahrung von Dokumenten, gemif3 entspre-
chender gesetzlicher Bestimmungen (z. B. §13 Produkthaftungsgesetz oder § 257 Han-

delsgesetzbuch), gewihrleisten soll.13

Es existieren zwei verschiedene Ansdtze zur Unterscheidung von DMS: Auf der einen
Seite kann man DMS nach Art und Haufigkeit des Zugriffs voneinander differenzieren.
AuBerdem ldsst sich eine Unterscheidung iiber das Ausmal} der Nutzer-Aktivitét beziig-

lich des DMS treffen.
Nach Art und Haufigkeit des Zugriffs lassen sich folgende DMS abgrenzen:

= Archivsysteme

seltener Zugriff, keine Anderungen, oft gesetzliche Vorgaben,

= Vorgangsbearbeitungssysteme

haufiger Zugriff, nur gelegentliche Anderungen,

= Sicherungssysteme

Zugriff nur im Notfall.

Weiter lassen sich DMS hinsichtlich der Aktivitit des Users bzw. des Systems in Push-

oder Pull-Systeme einteilen.

Push-Systeme sind in diesem Kontext aktive Systeme, bei welchen das System die Do-
kumente ereignisgesteuert aktiv an die Benutzer schickt und nach der Bearbeitung des
Dokuments weiterleitet. Diese DMS eignen sich besonders fiir klar strukturierte Abldufe,

sind aber beziiglich der Implementierung relativ aufwendig.14

13 Vgl Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme — Handbuch zur Einfiihrung, a. a. O.,
S. 20.

14  Ein Beispiel kdnnte eine im DMS hinterlegte zeitgesteuerte Wiedervorlage-Funktion sein: der Benut-
zer stellt fiir ein bestimmtes Dokument (z. B. eine Projekt-Aufwandsschéatzung) ein, dass dieses Do-
kument alle vier Wochen von ihm Uiberprift werden soll. Das DMS fordert den Benutzer nun alle vier
auf, das betreffende Dokument zu Gberprifen und ggf. anzupassen. Nach dem Abspeichern der ge-
pruften und aktualisierten Projekt-Aufwandsschétzung steht das Dokument wieder im DMS zur An-
sicht durch andere Nutzer zur Verfigung. Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien:
Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 61 und Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Ma-
nagement-Systeme — Abgrenzung, Wirtschaftlichkeit, rechtliche Aspekte, a. a. O., S. 21 f.

Arbeitspapiere Wirtschaftsinformatik — Nr. 1/2009



2 Definitionen und Abgrenzungen 10

Bei Pull-Systemen ist der User selbst aktiv und muss sich das entsprechende Dokument
aus dem System zur Bearbeitung heranziehen. Pull-DMS lassen sich aufgrund der gerin-
geren Systemkomplexitit einfacher realisieren. Allerdings erfordern diese DMS ein ho-

heres Engagement der User bei der tdglichen Nutzung.15

DMS werden in der Regel zur strukturierten Ablage von digitalen Einzeldokumenten ver-
wendet.16 Die einzelnen Dokumente konnen allerdings auf vielféltige Weise entstanden
sein. Als Beispiele seien hier Textverarbeitungsprogramme (z. B. Microsoft Word oder
OpenOffice Writer), Tabellenkalkulationen (z. B. Microsoft Excel oder OpenOffice
Calc), das Scannen von Faksimile-Dokumenten oder ausgefiillte elektronische Formulare
sowie E-Mail erwihnt.17 Im Bankensektor ist meist zusétzlich eine Vielzahl von Doku-
menten fiir Vordrucke in elektronischer Form vorhanden, oft sind diese aber in die ope-
rativen Prozesse nicht in der elektronischen Form integriert.18 Dies duf3ert sich darin, dass
die Formulare zwar in einem digitalen Pool bereitgehalten werden, fiir das Ausfiillen je-
doch jedesmal ausgedruckt werden, um dann anschlieBend per Hand ins System eingege-

ben zu werden.

An ein Dokumenten-Management werden verschiedene Anforderungen gestellt: So soll-
ten die Dokumente nur berechtigten Benutzern zur Ansicht bzw. Bearbeitung zur Verfii-
gung stehen (z. B. keine Anderung archivierter Dokumente durch Unbefugte oder Ver-
meidung der Einsichtnahme in archivierte Dokumente durch Unbefugte), diesen aber ei-
nen benutzerfreundlichen und schnellen Zugriff gestatten (z. B. schnelles Suchen und vor

allem Finden der bendtigten Dokumente).19

Als konkrete Funktionalitdten von DMS i. e. S. sind im Rahmen der Verwaltung von Do-

kumenten folgende Punkte zu erwdhnen:

= Abbildung des Dokumenten-Lebenszyklus

15 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 61 und
Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme — Abgrenzung, Wirt-
schaftlichkeit, rechtliche Aspekte, a. a. O., S. 21 f.

16 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 14.
17 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 52.

18 Vgl. Kampffmeyer, Dr. Ulrich: Wohin geht die Reise? — Die Bedeutung von Dokumententechnolo-
gien fir Wirtschaft und Gesellschaft, Online im Internet: http://www.project-consult.net/Fi-
les/IIR_Wohin_geht_die_Reise.pdf, 20.04.2007, S. 100.

19 Vgl Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfuhrung in die Wirtschaftsinformatik, 10. Auflage,
Berlin: Springer Verlag, 2002, S. 187 ff.
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Das DMS sollte Dokumenten-orientierte Workflows im Rahmen eines Dokumen-

ten-Lebenszyklus abbilden bzw. steuern und kontrollieren kénnen.20
Check-in und Check-out Funktionalitaten

Check-in bedeutet, dass neu erstellte oder geanderte Dokumente entsprechend ih-
rer Klassifizierung und mit passenden Metadaten im DMS gespeichert werden.
Der Begriff Check-out bezeichnet den VVorgang, in welchem ein Benutzer ein Do-
kument fiir die Weiterverarbeitung 6ffnet. Wird ein Dokument ausgecheckt, ist es

ublicherweise fur die Bearbeitung durch andere Benutzer gesperrt.21
Versionierung von Dokumenten

Die Versionierung von Dokumenten wird erforderlich, wenn das zur Weiterver-
arbeitung gedffnete Dokument Uberarbeitet wird und daraus eine neue, geédnderte
Version entsteht (z. B. durch ein Check-in eines geédnderten Dokuments). Die Ver-
sionierung soll die verschiedenen Arbeitsstdnde eines Dokuments im Sinne einer
Dokumenten-Historie darstellen. Insbesondere soll kenntlich gemacht werden,
welche Version die aktuellste ist und wer die jeweilige Version bearbeitet hat.

AulRerdem sollen alle fritheren Versionen ebenfalls abrufbar sein.22
Statusanzeige eines Dokuments

Zudem ist es oft erforderlich, den aktuellen Status eines Dokuments zu erfassen
und darzustellen. So wird sofort ersichtlich, ob sich das Dokument noch in der
Bearbeitungsphase (eventuell eingebunden in einen Workflow) befindet oder die
Bearbeitung bereits beendet wurde. Die finale Version erlangt ihren Status erst,
nachdem ein mit den entsprechenden Rechten ausgestatteter Mitarbeiter das Do-

kument freigibt.23

20

21

22

23

Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme — Abgrenzung, Wirt-
schaftlichkeit, rechtliche Aspekte, a. a. O., S. 11.

Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumentenmanagement - Informationen im Unternehmen effizient nutzen;

a.a.0,S. 21

Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme — Handbuch zur Einfiihrung; a. a. O.,
S.19f.

Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumentenmanagement - Informationen im Unternehmen effizient nutzen;
a.a.0.,S.22f.
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= Rollen- bzw. Nutzerbasierte Zugriffskontrolle

Datensicherheit ist gerade bei vertraulichen Dokumenten eine zentrale Anforde-
rung an ein DMS. Der Zugriff auf solche Dokumente sollte dementsprechend nur
berechtigten Nutzern des DMS mdglich sein. Aus Effizienzgesichtspunkten bietet
sich bei der Zugriffskontrolle eine Gruppierung der Nutzer in sogenannte Rollen
an. Die Zugriffsberechtigungen werden also nicht notwendigerweise je Nutzer,

sondern je Rolle spezifiziert.24
» Kilassifizierung von Dokumenten

Die im DMS abgelegten Dokumente sollten anhand von Metadaten2s und Schlag-

wortern klassifiziert werden kénnen.26

Nachfolgend wird anhand eines Schaubilds (siehe Abb. 2) der Prozess der Versionierung
grafisch dargestellt. Im Schaubild wird das Dokument von einem mit Schreibrechten aus-
gestatteten Mitarbeiter erstellt, wahrend ein anderer Mitarbeiter beziiglich des Dokuments
nur Leserechte besitzt. Der Mitarbeiter mit Schreibrechten hat die Moglichkeit, verschie-
dene Zwischenversionen des Dokuments zu erstellen und zu betrachten. Auf der anderen
Seite kann der ausschlieSlich mit Leserechten ausgestattete Mitarbeiter nur finale Versi-
onen (z. B. ,,Version 2) des Dokuments, nicht aber die Zwischenversionen (z. B. ,,Zwi-

schenversion 2.1¢) betrachten.

24 Vgl. Klingelholler, Harald: Dokumentenmanagementsysteme — Handbuch zur Einfuhrung; a. a. O.,
S. 18 und Gotzer, Klaus et al.: Dokumentenmanagement - Informationen im Unternehmen effizient
nutzen; a. a. O., S. 27.

25 Metadaten sind Daten, die Informationen tiber andere Daten enthalten.

26 Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumentenmanagement - Informationen im Unternehmen effizient nutzen;
a.a.0.,S.19f.
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Mitarbeiter mit

Leserechten
Version 1 Version 2 Version 3
Zwischen- Zwischen- Zwischen- Zwischen- Zwischen-
version 1.1 version 1.2 version 2.1 version 2.2 version 3.1

T

T

Mitarbeiter mit
Schreibrechten

Abb. 2: Versionierung und Zugriffskontrolle in einem DMS27

Die Notwendigkeit, Dokumente zu ,,managen®, ist in der Vergangenheit stark angestiegen

und eine Fortsetzung dieses Trends wird von vielen Seiten prognostiziert. Quellen der

aufkommenden Flut von Dokumenten sind in erster Linie der E-Mail-Verkehr und die

verbreitete Nutzung von Biiro-Unterstiitzungs-Software.28

Eine Reihe von DMS-Anforderungen und —Funktionalitdten, wie z. B. die aktive Steue-

rung von Vorgangsketten bzw. Geschéftsprozessen iiber sog. Push-DMS oder die rollen-

basierte Zugriffssteuerung korrespondieren mit charakteristischen Merkmalen eines

Workflow-Management-Systems (WfMS). Aus diesem Grund soll im néchsten Abschnitt

auf das Workflow-Management bzw. WfMS néher eingegangen werden.

27  Eigene Darstellung in Anlehnung an Klingelhéller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Hand-
buch zur Einfiuhrung, Berlin et al.: Springer 2001, S. 19.

28 Vgl. Linendonk GmbH: Information Lifecycle Management 2004 — Status Quo und Perspektiven in

Deutschland, Online im Internet: http://www.ffpress.net/Kunden/EMC/Downloads/EMC81517/
EMCB81517.pdf, 15.01.2007, S. 5.
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2.3

Workflow-Management

Workflow-Management bezeichnet die IT-gestiitzte Planung, Steuerung und Kontrolle

von arbeitsplatziibergreifenden und routinemaBigen Geschiftsprozessen im Unterneh-

men. Dabei beinhaltet bereits der Begriff Workflow eine Orientierung an den Geschéfts-

prozessen des Unternehmens.29

Ziel des Workflow-Managements ist die Optimierung von Einzelfunktionen und Ge-

schéftsprozessen mittels der Integration von Daten, Dokumenten und Applikationen zu

iibergeordneten Prozessen.30 In der Realitét dullern sich die Merkmale in:31

Geschéaftsprozessorientierung

Im Mittelpunkt steht nicht die Unterstlitzung eines einzelnen Bearbeitungsschrit-
tes, sondern die durchgéngige Forderung einer effizienten Abarbeitung gesamter

Geschaftsprozesse.
Nutzung von Informationen und Dokumenten aus verschiedenen Quellen

Zur Bearbeitung von Geschaftsprozessen sind oft sehr viele verschiedene Infor-
mationen aus den unterschiedlichsten unternehmensinternen und —externen Quel-

len notwendig.
Automatische Bereitstellung von Dokumenten

In der Regel erfordern einzelne Schritte eines Geschaftsprozesses die Bearbeitung
von diversen Dokumenten. Die notwendigen Dokumente kdnnen dem Bearbeiter

bedarfsgerecht und automatisch zur Verfiigung gestellt werden.

Kontrolle der Bearbeitung von VVorgangen, Dokumenten und Geschéftsprozes-

sen

29

30

31

Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumentenmanagement - Informationen im Unternehmen effizient nutzen;
a.a. 0., S. 82 ffund Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme —
Abgrenzung, Wirtschaftlichkeit, rechtliche Aspekte, a. a. O., S. 23 f.

Vgl. zur Mihlen, Michael; Hansmann, Holger: Workflowmanagement, in: Prozessmanagement — Ein
Leitfaden zur prozessorientierten Organisationsgestaltung, Hrsg.: Becker, Jorg et al., 5., Uberarbeitete
und erweiterte Auflage, Berlin et al.: Springer 2005, S. 373.

Zur folgenden Aufzéhlung vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die
Reise?, a. a. O., S. 62 ff.
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Einzelnen Vorgangen bzw. Geschaftsprozessen kann eine einzuhaltende Bearbei-
tungszeit bzw. ein Bearbeitungsstatus zugeordnet werden. Der Status und die Ein-
haltung der Bearbeitung kénnen Gberwacht werden. Im Bedarfsfall ist eine Eska-

lation eines VVorgangs an andere Bearbeiter (z. B. Vorgesetzte) maglich.

WIMS unterstiitzen die Modellierung, Planung, Optimierung, Steuerung und Durchfiih-
rung sowie die Kontrolle von Workflows. Fiir die Einrichtung eines WfMS miissen zu-
ndchst die Geschiftsprozesse der Abteilung oder des Unternehmens modelliert, in ein-
zelne Arbeitsabldufe (Workflows) mit Bearbeitungsschritten dekomponiert und anschlie-
end auf einem IT-System abgebildet werden.32 Fiir die Abwicklung der Prozesse sind

vorab gewisse Regeln festzulegen bzw. Fragen zu kléren.
» In welcher Reihenfolge finden die Bearbeitungsschritte statt?
= Wer fihrt die Bearbeitung durch?
= Welche Hilfsmittel, Anwendungen und Dokumenten werden verwendet?

= Wo befinden sich Quellen und Senken von Daten, Informationen und

Dokumenten?

= Wer ist im Sinne eines Kommunikationsprozesses Sender und Empfanger der aus-

zutauschenden Nachrichten bzw. Dokumente?

= Wie ist der zeitliche Rahmen fiir den Gesamtprozess sowie fur einzelne

Vorgénge definiert?

Nach der Implementierung eines WIMS stellt das System dem Anwender zur richtigen
Zeit, in der richtigen Menge und am richtigen Platz alle prozessrelevanten Daten und
Dokumente bereit. Ziel des Einsatzes von W{MS ist es, eine Effizienzsteigerung bei der
Bearbeitung von Arbeitsabldufen iiber eine Reduzierung von nicht-wertsteigernden Kom-
ponenten der Durchlaufzeit (z. B. Transport-, Liege- und Suchzeiten) zu erreichen.33
WIMS treten haufig integriert mit DMS auf.34 Dies zeigt sich z. B. darin, dass einige
DMS Workflow-Komponenten bereits integriert haben. Nach Gétzer beschiftigen sich
DMS eher mit den statischen Gesichtspunkten von Dokumenten, wéahrend sich WEMS in

32 Vgl. zur Muhlen, Michael; Hansmann, Holger: Workflowmanagement, a. a. O., S. 390 ff.

33 Vgl. Gotzer, Klaus et al: Dokumentenmanagement: Informationen im Unternehmen effizient nutzen,
a.a. 0., S. 82ff.

34 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfihrung in die Wirtschaftsinformatik, 10. Auflage,
Berlin: Springer Verlag, 2002, S. 336 ff.
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Bezug auf Dokumente auf die dynamische Seite (,,Lebenslauf* oder Lifecycle eines Do-

kuments) konzentrieren.35

Nachfolgend soll ein Workflow exemplarisch aufgezeigt werden (vgl. Abb. 3). Im Bei-
spiel wird eine Angebotserstellung nach einem Auftragseingang grafisch dargestellt. Da-
bei werden die Leistungen des WIMS explizit den manuellen Arbeitsschritten des Kun-

den bzw. des oder der Mitarbeiter gegeniibergestellt.

Manuelle IT-gestltzte Arbeitsschritte Funktion des WfMS
/| Bereitstellung einer Eingabemaske |
| Kundenanfrage Giber Eingabemaske K
_—
)l Weiterleiten zur Bearbeitung an freien Sachbearbeiter |
P
| 1. Sachbearbeiter nimmt Angebotsanfrage an |<‘-~> Systemsperrt Auftrag flr Bearbeitung durch andere
N - - | —1 Sachbearbeiter
| Sachbearbeiter beginnt mit Erstellung des Angebots |<\__
Systemzeigt den Bearbeitungsstatus an
| Sachbearbeiter beendet Erstellung des Angebots |</>| : |
\‘-s Systemsendet fertig bearbeitetes Angebot zur Kontrolle
an Vorgesetzten

Vorgesetzter priift Angebot und fligt Korrekturawiinsche <
hinzu

Ny * System sendet Anderungswiinsche an Sachbearbeiter
« System gibt Angebot wieder zur Bearbeitung frei

I Sachbearbeiter Giberarbeitet Angebot I<

} System sendet liberarbeitetes Angebot an Vorgesetzten

| Vorgesetzter gibt Angebot frei |<

N + System andert Status des Angebots
+ System sendet Angebot automatisch per E-Mail an
Kunden

Abb. 3: Darstellung eines Workflows zur Angebotserstellung3é

Im Beispiel zeigt sich besonders gut, dass das WfMS die Funktion einer Schnittstelle
zwischen den verschiedenen Personen einnimmt, da jeweils Systemfunktionen die Ar-

beitsschritte der Personen verbinden.

Der nun folgende Abschnitt soll dem Leser die zentralen Begriffe des Wissens-Manage-
ments ndher bringen, da die Dokumentation vorhandener betrieblicher Ressourcen und
Prozesse auch als eine Form des Managements von im Unternehmen vorhandenem Wis-

sen iiber diese Ressourcen und Prozesse angesehen werden kann. Eine entsprechende,

35 Vgl. Gotzer, Klaus et al: Dokumentenmanagement: Informationen im Unternehmen effizient nutzen,
a.a. 0., S.88.

36  Eigene Darstellung in Anlehnung an: Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfihrung in die Wirt-
schaftsinformatik, 11. Auflage, Berlin et al.: Springer, 2005, S. 351.
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kurze Darstellung des Konzepts ist aus diesem Grund im Rahmen der vorliegenden Pro-

jektdokumentation notwendig.

24 Wissens-Management

Die Bewiltigung immer grofler werdender Datenmengen wurde bereits vor fast 20 Jahren
von Max Vetter zum ,,Jahrhundertproblem der Informatik* heraufstilisiert.37 Die Bezie-

hung von Daten und Wissen soll vorab in diesem Kapitel dargestellt werden.

Oftmals werden gerade die Begriffe ,,Information®, ,,Daten” und ,,Wissen* relativ undif-
ferenziert verwendet, was einer effektiven Kommunikation iiber die relevanten Sachver-
halte nicht immer zutréglich ist. Fiir ein allgemeines Begriffsverstindnis und die Vermei-
dung von Missverstdndnissen sind deshalb vorab die Begriffe Zeichen, Daten, Informati-

onen und Wissen voneinander abzugrenzen:38
= Zeichen

Zeichen sind atomare Elemente eines definierten Zeichenvorrats und als solche
nicht weiter logisch zu untergliedern. Ein Zeichenvorrat sind z. B. die arabischen
Ziffern des Dezimalsystems oder die Buchstaben des Alphabets. Ohne eine vor-
gegebene Struktur (Syntax, Grammatik) sind die Zeichen fur sich genommen ohne

weitere Aussage.
Beispiel: 72Z6 HK
= Daten

Werden Zeichen in einer sinnvollen Reihenfolge miteinander verknipft (durch
Nutzung einer bestimmten Syntax bzw. Grammatik), entstehen hieraus Daten. Al-
lerdings sind Daten zweckneutral und daher nicht interpretierbar. Hierbei handelt
es sich um Zeichen in einer sinnvollen Reihenfolge z. B. in Form von elementaren
Worten. Ob mit Apple der englische Begriff fur Apfel oder das Unternehmen ge-
meint ist, I&sst sich alleine aus dem Wort nicht erkennen.

Beispiele: 139, 99 oder Apple

37 Vgl. Vetter, Max: Strategie der Anwendungssoftware - Entwicklung, Planung, Prinzipien, Konzepte,
Stuttgart: Teubner Verlag, 1988, S. 5.

38  Zur folgenden Aufzéhlung vgl. Goétzer, Klaus et al: Dokumentenmanagement: Informationen im Un-
ternehmen effizient nutzen, a. a. O., S. 90 ff.
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= |nformationen

Informationen bestehen aus Daten, die mit einem Zweckbezug und einem Bedeu-
tungsinhalt versehen wurden. Daher werden Informationen auch als Nachrichten
bezeichnet, da sie die Absicht verfolgen, beim Empfénger eine Wirkung zu errei-
chen. Einzelne Daten werden zu einer Information zusammengestellt. In diesem

Kontext wird auch die Bedeutung des Wortes ,,Apple* eindeutig.
Beispiel: Preis eines Apple iPod Nano mit 2 Gigabyte am 13.04.2007 = 139,99 €
= Wissen

Durch Informationen lassen sich Teile von Wissen darstellen. Dies impliziert, dass
sich nicht alle Teile von Wissen mittels Informationen darstellen lassen und das
Wissen ,,mehr* als Information ist. Wissen ist die Verknupfung von Informatio-
nen mit Hilfe von Regeln. Die Speicherung von Wissen erfolgt in einer netzwerk-

artigen Form der Verkniipfung von einzelnen Informationen und Daten.39

Beispiel: Preis eines Apple iPod Nano mit 2 Gigabyte am 13.04.2007 = 139,99 €
als Sonderangebot im Vergleich zu einem Standardpreis von 169,99 €.

Wissen wird aktuell mehr und mehr zu einem Erfolgsfaktor fiir Unternehmen. Klassische
Produktionsfaktoren wie Kapital oder Boden sind weitestgehend ausgereizt und verspre-
chen kein weiteres Wachstum beziiglich der Produktivitdt. Viele erfolgreiche Unterneh-
men besitzen als Kernfaktor ihres Erfolgs das Wissen.40 Als Beispiel konnen an dieser
Stelle Banken oder Bausparkassen genannt werden. Mit Hilfe eines groflen Vorrats an
Wissen sind diese in der Lage, kundenbedarfsorientierte Beratungsleistungen zu verkau-
fen. Zudem ist Wissen der einzige Rohstoff, der durch Gebrauch wertvoller wird.41 Dies
lasst sich ebenfalls am Beispiel einer Bank oder Bausparkasse darstellen. Durch den Ein-
satz von Wissen in Bezug auf Beratungsleistungen in der tiglichen Arbeit wird das Wis-

sen angewendet, vertieft und moglicherweise auf weitere Mitarbeiter iibertragen.

Die Herausforderung fiir das Unternehmen liegt im Management des Wissens. Dafiir sind

Prozesse der Wissensgenerierung, -kontrolle und -verteilung zu implementieren. Das

39 Vgl. Kroeber-Riel, Werner; Weinberg, Peter: Konsumentenverhalten, 8. Auflage, Miinchen: Vahlen
Verlag, 2003, S. 342.

40 Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 36.
41 Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 36.
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Wissens-Management stellt dem Unternehmen zu diesem Zwecke Werkzeuge zur Verfii-

gung, um diese Prozesse optimal zu gestalten.42

Besonders schwierig gestaltet sich die Gewinnung und Verteilung von implizitem Wis-
sen, welches im Gegensatz zu explizitem Wissen nicht lehrbar, beobachtbar und artiku-
lierbar ist.43 Kampffmeyer stellt fiir das Wissens-Management auch weniger Technologie
als vielmehr die Unternehmenskultur in den Vordergrund, welche als Grundlage fiir ein

funktionierendes Wissens-Management geschaffen werden muss.44

Die Merkmale von Wissens-Management-Systemen (WMS) lassen sich in fiinf wesent-

liche Bausteine gruppieren:
= |dentifizieren, Ordnen und Klassifizieren von Wissen,
= Verteilen und Verbinden von Wissen,
= Filtern, Personifizieren und Interpretieren von Wissen,
= Entscheidungsunterstltzung,
* Messen und Kontrollieren.

Die grofiten Probleme liegen darin, das Wissen fiir ein WMS entsprechend zu kodifizie-

ren und dabei mdglichst keinen Verlust an Wissen zu erleiden.

Dedizierte WMS sind aktuell kaum auf dem Markt vorhanden. Teilweise werden entspre-
chende Funktionalitidten des Wissens-Managements in DMS eingebunden. Dies geht teil-
weise soweit, dass Anbieter von DMS ihre Systeme unter dem Begriff WMS verkaufen,
obwohl die Systeme im Kern weiterhin DMS sind. DMS stellen in der Regel aber maxi-
mal einen Teil der Funktionalititen eines WMS zu Verfiigung, ndmlich die Unterstiitzung

des Anwenders bei der Extraktion des in Dokumenten gespeicherten Wissens.45

42 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 72.

43 Vgl. Gotzer, Klaus et al: Dokumentenmanagement: Informationen im Unternehmen effizient nutzen,
a.a. 0., S. 92 ff. Implizites Wissen lasst sich nicht erklaren sondern nur zeigen. Ein Beispiel ist das
Fahren eines Fahrrads. Hierzu muss das Gleichgewicht gehalten werden. Dieses komplexe physika-
lische Regel die Neigungswinkel, Geschwindigkeit und Lenkeinschlag beruicksichtigt zahlt zum im-
pliziten Wissen, da insbesondere Kinder zwar das Gleichgewicht halten kénnen, aber nicht erkléren
kdnnen wie sie dies machen und warum es funktioniert.

44 Vgl. Kampffmeyer, Dr. Ulrich: Wohin geht die Reise? — Die Bedeutung von Dokumententechnolo-
gien fir Wirtschaft und Gesellschaft, Online im Internet: http://www.project-consult.net/Fi-
les/IIR_Wohin_geht_die_Reise.pdf, 20.04.2007, S. 36.

45  Vgl. Gotzer, Klaus et al: Dokumentenmanagement: Informationen im Unternehmen effizient nutzen,
3a.a 0.,S. 90 ff.
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Der néchste Abschnitt setzt sich mit dem Management von Inhalten auseinander. Hierbei
wird der Begriff des Content-Managements zu den bereits erléuterten Begriffen des Do-
kumenten-Managements, des Workflow-Managements und des Wissens-Managements

in Beziehung gesetzt.

2.5 Content-Management

Der Begriff des Content-Managements schlieit die Begriffe Web-Content-Management,
Enterprise-Content-Management und Redaktionssystem ein. Fiir das Verstéindnis und die
Abgrenzung von Content-Management und Dokumenten-Management ist es wichtig,

Dokumente von Contents abzugrenzen.

Bei Content im Sinne von Inhalt sind Originale im Sinne des klassischen Dokumenten-
begriffs kaum noch zu ermitteln, wobei mit einem Dokument im klassischen Sinne ein
Schriftstiick assoziiert wird (vgl. hierzu auch Abschnitt 2.2). Folglich werden in einem
Content Management System (CMS) in erster Linie Informationen in mehr oder weniger
strukturierter Form fiir die Nutzung in IT-Systemen verwaltet, welche miteinander ver-
kniipft sein konnen, wohingegen ein DMS (klassische) Dokumente verwaltet. Inhalte fiir
ein CMS konnen allerdings aus einem DMS gewonnen werden.46 Dazu ist es notwendig
den Inhalt von Dokumenten auszulesen, um die Inhalte anschliefend im CMS zu verwen-
den. Metadaten, welche Informationen iiber den Content enthalten, gehoren zum eigent-
lichen Content dazu. Auflerdem ist es wichtig zu erwédhnen, dass Layout und Struktur
vom Inhalt getrennt werden, sowie dass Quelle und Nutzung der Information unabhingig
voneinander sind. Mit ,,Inhalt®, ,,Struktur* und ,,Layout* verbindet man im Kontext von

CMS die folgenden Bedeutungsinhalte:47

= Inhalt

Unter Inhalt versteht man hier den ,,reinen‘ Inhalt als unformatierten Text. Aber
auch kleinere Anzeichen einer Struktur (z. B. Leerzeichen, Zeilenvorschiibe) las-

sen sich bereits erkennen.

46 Vgl. Gotzer, Klaus et al: Dokumentenmanagement: Informationen im Unternehmen effizient nutzen,
a.a. 0.,S.97.

47  Zur nachfolgenden Aufzéhlung vgl. Koop, Hans Jochen et al.: Erfolgsfaktor Content Management —
VVom Web Content bis zum Knowledge Management, Braunschweig: Vieweg, 2001, S. 11 f.
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= Struktur

Die Struktur von Content lésst sich in eine interne und eine externe Struktur un-
terteilen. Die interne Struktur bezieht sich auf die Formatierung des Inhalts. Diese
kann z. B. mittels Vergabe von Uberschriften, Einfiigen von Leerzeilen oder die
Unterteilung in einzelne Abschnitte erfolgen. Die externe Struktur bezeichnet die

Einbindung bzw. Verkniipfung des jeweiligen Contents mit anderen Contents.
= Layout

Neben der Formatierung des Textes (z. B. Verwendung verschiedener Schriftar-
ten, SchriftgroBBen oder kursive Hervorhebungen) ist das Layout fiir die Ausgabe
des Contents wichtig. Hierunter werden verschiedene Gestaltungsmdoglichkeiten
fiir die Darbietung des Contents in textlicher und grafischer Form verstanden. Es

gibt z. B. verschiedene Moglichkeiten, ein Bild in einen Textfluss einzubinden.

Unter Beriicksichtigung von inhaltlichen und technischen Aspekten ist es Aufgabe eines
CMS, Werkzeuge bereitzustellen, um den Content {iber dessen Lifecycle zu managen.
Dabei sind Layout, Grundstruktur und Funktionalitit der spateren Ausgabe sicher zu stel-

len.

Im Unterschied zu Dokumenten wird der Content-Inhalt in der Regel ohne feste Layout-
bzw. Struktur-Spezifikationen abgelegt. Dies hat zur Folge, dass einmal erfasste Contents
effizient liber mehrere Medienkanéle (z. B. Print, Teletext, WAP, WWW) und in unter-

schiedlichen Designs publiziert werden kénnen.48

Notwendig wurde die Trennung von Layout und Struktur vom Inhalt aufgrund des wach-
senden Aufwands und der entsprechenden Kosten fiir Erstellung und Pflege von Web
Sites. Mit Hilfe von CMS konnen Web Sites dynamisch und mit Datenbankanbindung
deutlich einfacher und schneller erstellt und verwaltet werden. Die Programmierung einer
Web Site sowie das Fiillen der Web Site mit Inhalten konnen als getrennte Arbeitsschritte
vorgenommen werden, wobei die Programmierer sich auf die Programmierung an sich

konzentrieren konnen, wahrend mit entsprechenden Berechtigungen versehene Mitarbei-

48  Vgl. Schwickert, Axel C.: Dezentrales Web Content Management, in: Arbeitspapiere WI, Nr. 5/2004,
Hrsg.: Professur BWL — Wirtschaftsinformatik, Justus-Liebig-Universitat 2004, S.6 und Schuster,
Erwin; Wilhelm, Stephan: Content Management, Online im Internet: http://www.gi-ev.de/service/in-
formatiklexikon/informatiklexikon-detailansicht/meldung/28/, 07.05.2007 sowie Kampffmeyer, Ul-
rich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a.a.0., S. 88 ff.
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ter den Content einpflegen. Ein Vorteil ist, dass diese Mitarbeiter nicht {iber program-
miertechnische Kenntnisse verfiigen miissen. Anderungen am Content sollten allerdings
vom CMS abgebildet werden, so dass auch dltere Versionen nach wie vor verfligbar sind

und klar erkennbar ist, wer wann welche Anderungen vorgenommen hat.

Analog zum Lebenszyklus eines Dokuments ldsst sich ein Content Life Cycle identifizie-
ren (siche Abb. 4): Zu Beginn erfolgt die Generierung des Contents (z. B. durch Auslesen
eines bestehenden Dokuments), um anschlieend den erzeugten Content zu strukturieren
und mit Metadaten zu versehen. Nach der Aufbereitung des Contents sollte vor der Ver-
offentlichung des Contents eine Kontrolle, z. B. durch eine {ibergeordnete Instanz, erfol-
gen, um die Qualitét sicherzustellen. Ist der Content kontrolliert und freigegeben, kann er
verdffentlicht werden und steht fiir die Nutzung z. B. in einem geschiitzten Intranet oder

im 6ffentlichen Internet zur Verfiigung.49

|

Content-Generierung Content-Kontrolle
* |dentifizierung + Uberpriifung (Rechtschreibung)
* Sammeln * Qualitatssicherung
* Erzeugen * Freigabe des Content
+ Erfassen
| ,
Content-Organisation Content-Distribution
+ Strukturieren * Suchen
o [mderdizien * Wissensflisse
« Filtern * Benachrichtigung
! ‘
Content-Aufbereitung Content-Nutzung
+ Verdichten / Integrieren * Interpretieren
* Verfeinern * Anwenden
* Erweitern * Bewerten
* In Beziehung setzen + Kommentieren / Erweitern

|
Abb. 4: Aufgaben eines CMS50

49  Vgl. Gotzer, Klaus et al: Dokumentenmanagement: Informationen im Unternehmen effizient nutzen,
3a.a. 0.,S.96 ff. und Schwickert, Axel C.: Dezentrales Web Content Management, a. a. O., S. 7 ff.

50 Eigene Darstellung in Anlehnung an Gotzer, Klaus et al.: Dokumentenmanagement — Informationen
im Unternehmen effizient nutzen, 3. vollstdndig Uberarbeitete und erweiterte Auflage, Heidelberg:
dpunkt Verlag, 2004, S. 96.
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Die effektive und effiziente Unterstiitzung der unterschiedlichen Phasen ist dabei Auf-
gabe eines CMS. Diese beinhalten zur Erfiillung der o. g. Aufgaben oft sowohl Bestand-
teile von WIMS (der Content-Publikationsprozess lisst sich als Workflow modellieren)
als auch von DMS (Erfassung, Klassifikation, Indexierung, Genehmigung und Freigabe
sind typische Komponenten des Dokumenten-Lebenszyklus). Je nach Art des Contents
kann man ein CMS aullerdem schon als WMS interpretieren (sofern die Contents fiir das

betreffende Unternehmen ,,Wissen* darstellen).

Die Nutzung von DMS, WIMS, CMS und WMS erfolgt liblicherweise auf kollaborativer
Basis mehrerer Anwender dieser Systeme. Aus diesem Grund soll im folgenden Abschnitt

der Begriff der E-Collaboration dargestellt werden.

2.6 E-Collaboration

E-Collaboration bezeichnet die Zusammenarbeit (Kollaboration) eines Teams mit Hilfe
moderner Informations- und Kommunikationstechnologien zur Bewiéltigung komplexer,
arbeitsteiliger Aufgaben. Durch die technologische Unterstiitzung ist die Zusammenar-
beit auch bei rdumlicher und zeitlicher Trennung der Teammitglieder moglich. In der
Literatur wird der Kollaborationsbegriff teilweise mit Kooperation und der Begriff der E-

Collaboration mit Groupware gleichgesetzt, wodurch sich bei der Abgrenzung Schwie-

rigkeiten ergeben und potentiell Missverstindnisse entstehen konnen.51
Die Kollaboration zeichnet sich durch folgende Merkmale aus52:
= Beteiligung mehrerer Personen oder Gruppen

Mehrere Personen, Abteilungen oder Firmen sind an einem gemeinsamen Projekt

beteiligt.
= Personen verfolgen gemeinsame Ziele

Die beteiligten Personen oder Organisationen sind sich tber die gemeinsam ver-

folgten Ziele einig.

51  Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 16.

52 Vgl. Colm, Alexandra; Hristova, Ralitsa; Schedler, Kuno: E-Collaboration in der 6ffentlichen Ver-
waltung in der Schweiz, Online im Internet: www.abraxas.ch/Dokumente/Infocenter/Bericht_E-Col-
laboration.pdf, 29.03.2007, S. 9.
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Personen tben gemeinsame Tatigkeiten im Rahmen von Prozessen aus

Die Tatigkeiten, die im Rahmen der Kollaboration zur Erreichung der gemeinsa-
men Ziele verfolgt werden, werden entweder gemeinsam oder in Abstimmung der

Beteiligten durchgefiihrt.
Entscheidungen werden gemeinsam getroffen

Entscheidungen uber die Ziele, die durchzufiihrenden Prozesse sowie organisato-
rischer Art werden von den an der Kollaboration beteiligten Personen gemeinsam

getroffen
Ressourcen werden zusammen genutzt

Die zur Erreichung der Projektziele und zur Durchfuhrung der dazu bendtigten
Prozesse bendtigten Ressourcen in sachlicher und finanzieller Hinsicht werden

von den Beteiligten gemeinsam genutzt.

In nachfolgender Abb. 5 werden die Begriffe Koordination, Kooperation und Kollabora-

tion beziiglich der Intensitidt der Zusammenarbeit miteinander verglichen. Dabei zeigt

sich, dass Kollaboration eine intensivere Form der Zusammenarbeit als Koordination und

Kooperation darstellt.

A\ :
i

ya Gemeinsame Ziele, Nutzung
y gemeinsamer Ressourcen,
y Anpassung von Methoden,
V4 Gemeinsamer Beitrag

Kooperation
Teilw. ibereinstimmende Ziele, Verschiedene
Einzelbeitrage unterscheidbar

Koordination
Gemeinsame Interessen

Intensitat der Zusammenarbeit und Integration

Information
Einseitige Information

Abb. 5: Von der Information zur Kollaborations3

53 Eigene Darstellung in Anlehnung an Colm, Alexandra; Hristova, Ralitsa; Schedler, Kuno: E-Colla-

boration in der 6ffentlichen Verwaltung in der Schweiz, Online im Internet: www.abraxas.ch/Doku-

mente/Infocenter/Bericht_E-Collaboration.pdf, 29.03.2007, S. 9 ff.
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In Anlehnung an die oben vorgenommene Einordnung des Begriffs ,,Kollaboration* ldsst
sich unter ,,E-Collaboration* die durch ein IT-System gestiitzte Zusammenarbeit ver-
schiedener Personen oder Organisationseinheiten auf Basis gemeinsamer Zielsetzungen,
Ressourcen und Methoden verstehen. Gleichwohl bleiben die Personen im Mittelpunkt
der Kollaboration, die Systeme sind nur als technische Enabler zu verstehen, vor allem
um die zeitliche und rdumliche Trennung von Mitarbeitern zu iiberwinden. In der Praxis
sollen die Systeme Koordinations- und Kooperationsprozesse der beteiligten Mitarbeiter

bestmoglich unterstiitzen.54

Die gemeinsame Arbeit mit Dokumenten wird durch ein DMS unterstiitzt. Ein CMS wird
in erster Linie eingesetzt, um Web Sites des Intranets oder des Internets effektiv und ef-
fizient mit Inhalt zu versorgen. Die Aufgabe von WMS ist es, die Mitarbeiter entlang
einer Prozesskette in den jeweiligen Schritten bestmdglich zu unterstiitzen. Fiir die Ge-
winnung und Diffusion von Wissen kommen letztendlich WMS zum Einsatz. Der Haupt-
nutzen liegt in einem verbesserten Zugang aller Beteiligten zu gemeinsam genutzten In-
formationen.55 Wichtig ist es hierbei, dass die richtigen Informationen, in einer entspre-
chend aufbereiteten Form (z. B. als Dokument oder als Content auf einer Web Site) zum
richtigen Zeitpunkt den entsprechend berechtigten Mitarbeitern zur Verfligung gestellt
werden. Um Mitarbeiter in Sinne einer E-Collaboration in Belangen der direkten Kom-
munikation zu unterstiitzen, konnen die vorgestellten Systeme um Funktionalititen wie

Chat56 oder Instant Messaging57 erweitert werden.58

In nachfolgender Abb. 6 werden die Beziehungen zwischen den in diesem Kapitel erldu-
terten Management-Systemen zusammenfassend dargestellt. Die Ubersicht verdeutlicht,
dass E-Collaboration als libergeordneter Begriff auf die Systeme DMS, CMS, WMS und
WIMS zuriickgreift. Aulerdem soll die Grafik die primére Ausrichtung der einzelnen

Systeme aufzeigen. So liegt der Fokus eines WfMS in erster Linie auf Prozessen, wihrend

54  Vgl. Colm, Alexandra; Hristova, Ralitsa; Schedler, Kuno: E-Collaboration in der 6ffentlichen Ver-
waltung in der Schweiz, a. a. O., S. 10.

55 Vgl. namics AG: E-Collaboration —Erfolgsfaktoren fiir den Einsatz von E-Collaboration, Online im
Internet: http://www.namics.com/leistungen/trends/ecollaboration.html, 28.03.2007, S. 4 ff.

56 Chat bezeichnet die textgebundene, elektronische Kommunikation zwischen Personen in Echtzeit,
meist Uber das Internet.

57 Instant Messaging ist ein ,,Nachrichtensofortversand der iiber eine Software eine Kommunikation
zwischen Personen in Echtzeit erlaubt. Auf diesem Wege lassen sich auch Dateien austauschen.

58 Vgl. Kampffmeyer, Dr. Ulrich. ECM - Enterprise Content Management, Online im Internet:
http://www.project-consult.net/FilessECM_White_Paper_kff_2006.pdf, 20.04.2007, S. 26.
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3 Konzeption eines allgemeinen Vorgehensmodells 26

Inhalte in CMS verwaltet werden, Dokumente in einem DMS administriert werden und
fiir den Bereich Wissen ein WMS vorgesehen ist. Des Weiteren werden Beziehungen

zwischen den in den Systemen verwalteten Komponenten aufgezeigt.

,I Prozesse |
// I
/,I Inhalte |
i - befindetsichz. T, in
-kann z. T. gespeichert
werden in
- existiert -sind
tber verkniipft mit
- wird |
bendtigt fiir

AI Dokumente

\‘i Wissen '—

-werdenz. T. < -enthalten
dargestelltin

Abb. 6: Zusammenfassende Darstellung zur E-Collaboration

Mit dieser zusammenfassenden Darstellung der im Rahmen der Projektarbeit relevanten
Begriffe schlieft Abschnitt 2. Im folgenden Abschnitt 3 wird nun ein Vorgehensmodell

zur Einflihrung einer E-Collaboration-Umgebung vorgestellt.

3 Konzeption eines allgemeinen Vorgehensmodells

3.1 Zur Konzeption eines allgemeinen Vorgehensmodells

Im Folgenden wird ein allgemeines Vorgehensmodell zur Implementierung einer E-Col-
laboration-Umgebung in einem Unternehmen oder einer untergeordneten Organisations-
einheit beschrieben. Ein solches Vorgehensmodell stellt eine Leitlinie fiir die sachliche
und zeitliche Strukturierung bei der Durchfiihrung von Projekten dar. Es dient somit zur

Planung, Steuerung und Kontrolle des Projektes im Ablauf.

Mit einem Vorgehensmodell wird ein Projektvorhaben in einzelne Abschnitte unterglie-

dert. Es ermdglicht, fiir den Projektverlauf ,,Etappenziele oder Meilensteine zu definie-
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ren, die das ,,Kurshalten* bei der Projektarbeit erleichtern.59 Ein derart strukturiertes Vor-
gehen ist der zentrale Schritt zur Losung von komplexen Problemstellungen, schafft me-
thodische Sicherheit und macht das Projektvorgehen fiir Projektbeteiligte und Kunden

transparent und nachvollziehbar.60

Zur Entwicklung einer E-Collaboration-Umgebung zur Dokumentation von IT-Objekten
und —Prozessen in der IT-Abteilung der CLN AG wird nach einem sequenziellen Vorge-
hensmodell, angereichert mit Aspekten des Prototypings, vorgegangen, welches an die

individuelle Situation angepasst und im nachfolgenden Abschnitt vorgestellt wird.

3.2 Das allgemeine Vorgehensmodell in der Ubersicht

Das allgemeine Vorgehensmodell dient als theoretische Grundlage fiir die Planung und
Entwicklung einer E-Collaboration-Umgebung zur Dokumentation von IT-Objekten und
—Prozessen in der IT-Abteilung der CLN AG. Der Einsatzzweck der E-Collaboration-
Umgebung legt nahe, bei der Konzeption zunichst auf ein Dokumenten-Management-
System abzustellen. Relevante bzw. bendtigte Funktionalititen von Content-Manage-
ment-, Wissens-Management- und Workflow-Management-Systemen sind bei Bedarf in

das Konzept zu integrieren.

Im Verlauf des Projekts wird im Rahmen der Planung zunichst sequenziell vorgegan-
gen.61 In der ersten Phase wird eine Situationsanalyse erstellt, aus der anschlieend An-
forderungen und Ziele an die zu implementierende E-Collaboration-Umgebung abgeleitet
werden. Auf Basis dieser Anforderungen und Ziele werden Testfédlle modelliert. Ein evo-
lutiondr entwickelter Prototyp dient dazu, anhand der Testfélle die Eignung des prototy-
pisch implementierten Produktes fiir die IT-Abteilung der CLN AG zu priifen. Abschlie-
Bend erfolgt die Inbetriebnahme der produktiven E-Collaboration-Umgebung fiir die be-

treffende Organisationseinheit.

Die folgende Abb. 7 stellt dieses Vorgehen grafisch dar:

59  Vgl. Kargl, Herbert: Management und Controlling von 1V-Projekten, Munchen, Wien: Oldenbourg,
2000, S. 23.

60 Vgl. Brugger, Ralph: IT-Projekte strukturiert realisieren, Wiesbaden: Vieweg, 2003, S. 139 f.

61 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfihrung in die Wirtschaftsinformatik, a. a. O.,
S. 218.
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Phase Aufgabe

Situationsanalyse
Planung Zielplanung

Anforderungen

Logische Struktur Dokumente, Workflows &
Organisationseinheiten

Prototyp
implementieren & testen

Realisierung

Rollout

Inbetriebnahme Pflege :

Weiterentwicklung

Abb. 7: Allgemeines Vorgehensmodell zur Einflihrung einer E-
Collaboration-Umgebung

In den folgenden Abschnitten werden die o. g. Aufgaben innerhalb des allgemeinen Vor-
gehensmodells zunédchst abstrakt beschrieben. Diese von der konkreten Unternehmenssi-
tuation losgeloste Betrachtung soll einerseits die logische Nachvollziehbarkeit der umge-
setzten Schritte erhohen und andererseits die Portierung des Vorgehensmodells auf belie-

bige Organisationseinheiten innerhalb eines Unternehmens ermdglichen.

Um spater Ziele und Anforderungen an die E-Collaboration-Umgebung ableiten zu kon-
nen, sollte zuerst eine Situationsanalyse durchgefiihrt werden, mit welcher sich der

nichste Abschnitt auseinandersetzt.

3.3 Situationsanalyse

3.3.1 Systematisierung der Situationsanalyse

Mit der Situationsanalyse wird die Ausgangssituation eines Projektes im Sinne einer kri-
tischen Lagebeurteilung begutachtet. Das Erkennen von gegenwirtigen und vermuteten

zukiinftigen Problemen oder Schwachstellen62 ist im Rahmen der Situationsanalyse die

62 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Strategien zur Einfiihrung von Dokument-Management-Systemen, Ham-
burg: Project Consult GmbH, 1999, S. 20.
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Grundlage fiir die daraus abgeleiteten Anforderungen an ein IT-System und die Rahmen-

bedingungen fiir dessen Gestaltung.63

Um die Anforderungen an eine zu implementierende E-Collaboration-Umgebung zur Do-

kumentation von IT-Objekten und —Prozessen zu definieren, ist demnach zunichst der

derzeitige Umgang mit Dokumenten zu analysieren. Allgemein ldsst sich das Vorgehen

zur Situationsanalyse eines Dokumenten-Managements in folgende Phasen einteilen:64

Dokumentenanalyse

Die Dokumentenanalyse soll die vorhandenen Dokumente identifizieren und In-

formationen Uber diese Dokumente erfassen.
Aufgaben- und Prozessanalyse

Die Aufgaben- und Prozessanalyse stellt eine Verknipfung zwischen den Doku-
menten und den Vorgéngen innerhalb eines Teams oder einer Organisationsein-
heit her.

Analyse der organisatorischen Rahmenbedingungen

Die Analyse der organisatorischen Rahmenbedingungen fokussiert auf Richtli-
nien und Regeln, die im Rahmen des Dokumenten-Lebenszyklus seitens der Mit-
arbeiter der betrachteten Organisationseinheit beachtet werden miussen.

Analyse der technischen Rahmenbedingungen

Die Analyse der technischen Rahmenbedingungen hat zum Ziel, die in den ein-
zelnen Phasen des Dokumenten-Lebenszyklus zum Einsatz kommenden techni-

schen Instrumente zu erfassen.

In jeder dieser Phasen wird also ein Teilaspekt der Arbeit mit Dokumenten analysiert.

Die Systematik der Analyse folgt dabei der géngigen dreigeteilten Sicht auf IT-Systeme:

Fachliche Perspektive
statische Dokumentenanalyse sowie dynamische Aufgaben- und Prozessanalyse

Organisatorische Perspektive

Analyse der organisatorischen Rahmenbedingungen

63 Vgl. Kargl, Herber: Management und Controlling von IV-Projekten, a. a. O., S. 26.
64 Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumenten-Management — Informationen im Unternehmen effizient nut-

zen, a. a. 0., S. 113 ff.
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= Technische Perspektive
Analyse der technischen Rahmenbedingungen

Abb. 8 veranschaulicht die oben beschriebene Unterteilung der Situationsanalyse.

FFTT

Abb. 8: Unterteilung der Situationsanalyse

Innerhalb der einzelnen Analysebereiche konnen unterschiedliche Informations-Erhe-
bungs-Methoden zum Einsatz kommen. Auf eine differenzierte Betrachtung der Vor- und
Nachteile einzelner Erhebungs-Methoden soll an dieser Stelle verzichtet werden. Die
nachfolgende Aufzdhlung soll dem interessierten Leser aber als Orientierungshilfe die-

nen. Zur Informations-Erhebung kommen folgende Methoden in Betracht:65
= Befragungen

Befragungen konnen in Form von Interviews, Gruppendiskussionen und schriftli-

chen, papiergebundenen oder Online-Fragebdgen durchgefiihrt werden.
= Beobachtungen

Hierbei kann sowohl die Fremd- als auch die Selbstbeobachtung zum Einsatz

kommen.
= |nhaltsanalyse

Bei der Inhaltsanalyse werden relevante Informationen aus bereits vorliegenden

Dokumenten extrahiert.

65  Zur folgenden Aufzéhlung vgl. Kromrey, Helmut: Empirische Sozialforschung: Modelle und Metho-
den der Datenerhebung und Datenauswertung, 8., durchgreifend Uberarbeitete und erweiterte Aufl.,
Opladen: Leske + Budrich 1998, S. 81 f. Dort finden sich auch detaillierte Informationen zu den ein-
zelnen Methoden.
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Eine generelle Aussage, welche der prinzipiell moglichen Informations-Erhebungs-Me-
thoden die besten Ergebnisse liefert, kann an dieser Stelle nicht getroffen werden. Viel-
mehr ist bei der konkreten Situationsanalyse zu untersuchen, inwiefern Befragungen, Be-

obachtungen oder Inhaltsanalysen moglich sind bzw. erfolgversprechend erscheinen.

Die weiteren Abschnitte 3.3.2 bis 3.3.5 erldutern die grundlegende Vorgehensweise bei

der Analyse der Teilaspekte ,,Technik®, ,,Dokumente®, ,,Organisation* und ,,Prozesse®.

3.3.2 Analyse der technischen Rahmenbedingungen

Bei der Analyse der technischen Rahmenbedingungen wird der Fokus auf die technische
Infrastruktur gelegt. Diese Analyse erfolgt, da die zu implementierende E-Collaboration
in der Regel in die bereits bestehende IT-Landschaft integriert wird, die technische Infra-
struktur also als weitgehend stabil im Projektverlauf angesehen werden kann bzw.

muss.66
Zu der zu untersuchenden Umgebung gehdren:
= Speicherorte der erstellten oder gednderten Dokumente,
Dies konnen lokale Festplatten, Disketten, zentrale Daten-Server 0. &. sein.
= Systeme zur Erstellung bzw. Bearbeitung der Dokumente,67

Hierunter kdnnen z. B. eine lokale Textverarbeitungs-Anwendung oder eine zent-

rale Enterprise Resource Planning-Anwendung fallen.
= Schnittstellen zu internen oder externen Systemen.68

Beispielhaft kdnnen Anbindungen an ein CMS oder ein Enterprise Resource Plan-

ning-System angefiihrt werden.

Es ist folglich zu ermitteln, welche Systeme vorhanden sind, mit denen die Mitarbeiter

Dokumente erstellen69 und wo diese abgelegt werden. Hierbei gibt es in Unternehmen

66 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Strategien zur Einfiihrung von Dokument-Management-Systemen,
a.a.0.,8S. 22

67 Vgl. Boddenberg, Ulrich B.: SharePoint Portal Server 2003 & Windows SharePoint Services- Das
Praxisbuch, a. a. O., S. 25 f.

68 Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumenten-Management — Informationen im Unternehmen effizient nut-
zen,a. a. 0., S. 124,

69 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Strategien zur Einfuhrung von Dokument-Management-Systemen,
a.a.0,8S.22
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die unterschiedlichsten Ausgestaltungen. Sollte noch kein effizientes Dokumenten-Ma-
nagement praktiziert werden, ist mit einer Vielzahl von technischen Insellosungen zu

rechnen.70

3.3.3 Dokumentenanalyse

Aufgabe der Dokumentenanalyse ist es, die erstellten und abgelegten Dokumente zu er-
fassen und Informationen zu diesen Dokumenten zu ermitteln, um im nachsten Schritt die

vorhandenen Dokumente zu klassifizieren.

In Ergénzung zu den bereits in Abschnitt 2.2 erlduterten Aspekten des Dokumentenbe-
griffs konnen die im Folgenden beschriebenen Merkmale zur Klassifikation von Doku-

menten herangezogen werden.

Dokumente kénnen aus verschiedenen Quellen stammen71 und entweder in Papierform,
Mikrofiche oder in elektronischer Form vorliegen.72 Elektronische Dokumente lassen
sich dabei bezogen auf ihren Inhalt in zwei Erscheinungsformen unterscheiden, die in der

Regel von der Entstehung der Dokumente abhéngt:73
= Non-Coded Information (NCI)-Dokumente

Diese Dokumente enthalten keine kodierten Informationen (Non-Coded Informa-
tion). Eine maschinelle Auswertung oder Durchsuchung des Inhaltes ist nicht
maoglich, da die Daten lediglich als fotografisches Abbild vorliegen, zum Beispiel

als gescannter Text (die enthaltenen Zeichen sind nur als Bildpunkte vorhanden).
» Coded Information (Cl)- Dokumente

Diese Dokumente sind codiert, das heif3t die enthaltenen Informationen sind ma-
schinell les- und interpretierbar. So konnte ein eingescanntes Textdokument, das
bislang nur als fotografisches Abbild (NCI-Dokument) vorliegt, tiber eine Optical
Character Recognition-Anwendung in ein Cl-Dokument transformiert werden

70 Vgl. Boddenberg, Ulrich B.: SharePoint Portal Server 2003 & Windows SharePoint Services- Das
Praxisbuch, a. a. O., S. 25.

71 Vgl Klingelhéller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einflihrung, a. a. O.,
S. 60 f.

72 Vgl. Kampfmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 11 f.

73 Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumenten-Management — Informationen im Unternehmen effizient nut-
zen,a. a. 0., S. 10.
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(die Bildpunkte werden analysiert und Uber Mustervergleiche in entsprechende

Zeichen umgewandelt).

Zusétzlich zu der oben genannten Unterscheidung konnen Dokumente auch nach folgen-

den Kriterien klassifiziert werden:74

Dokumententyp7s

Der Dokumententyp stellt die inhaltliche Klassifizierung von Dokumenten dar.
Das heif3t, dass Dokumente nach ihrem Inhalt zu unterscheiden sind. Dokumente
eines Typs besitzen demnach die gleiche inhaltliche Struktur. Ahnlich wie ein
Formular stellt der Dokumententyp die Vorlage fiir ein Dokument dar. Beispiele

hierfur sind

= Rechnungen,

= Geschéftsbrief,

=  Angebot,

= Hardwarebeschreibungen.

Zur Verdeutlichung des Vorlagencharakters des Dokumententyps sei kurz das
Beispiel ,,Hardwarebeschreibung® erldutert: In sich dhnliche Hardware-Kompo-
nenten wie z. B. Arbeitsplatz-Rechner werden auch bei unterschiedlicher Auspré-
gung gleiche Merkmale aufweisen (beispielsweise Prozessor, Grofie und Art des
Hauptspeichers, GrolRe und Art der Festplatte, GrolRe und Art des Monitors etc.).
Hardware-Komponenten mit gleichen Merkmalen kénnen also zu einem Doku-
mententyp zusammengefasst werden, da die zu speichernden Informationen eine

identische inhaltliche Struktur aufweisen.
Dokumentenart76

Die Dokumentenart bezieht sich auf die Darstellung der Information, also wie

diese im Dokument kodiert werden. Hierbei spielt auch die eingangs schon

74

75

76

Vgl. Gotzer, Klaus et al.: Dokumenten-Management — Informationen im Unternehmen effizient nut-
zen,a.a. 0., S. 117.

Vgl. Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme — Abgrenzung, Wirt-
schaftlichkeit, rechtliche Aspekte, a. a. O., S. 13.

Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme — Handbuch zur Einfihrung; a. a. O.,
S. 62.
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beschriebene Unterscheidung in NCI- und Cl-Dokumente eine Rolle. Bei Doku-

mentenarten kann es sich beispielsweise um
=  Text- bzw. Bilddokumente,

=  Grafikdokumente oder

*  Videodokumente

handeln.

Dokumentenformat77

Ein Dokument kann unterschiedlich technisch aufbereitet sein. Welches Doku-
mentenformat vorliegt, hangt malRgeblich von dem eingesetzten Editor des Doku-

mentes ab. Beispiele fiir Dokumentenformate sind:
= Datensatz,

=  Textdatei,

= gescanntes Bild,

= Papierdokument.

Zur Implementierung eines Dokumenten-Managements im Rahmen der Schaffung einer

E-Collaboration-Umgebung miissen die vorhandenen Dokumente zusétzlich zu den oben

genannten Kriterien nach folgenden Dokumenteneigenschaften untersucht werden:78

Metadaten/Stammdaten

Hierbei handelt es sich um beschreibende Zusatzdaten, die fir mehrere Doku-
mente vorgegeben sind und somit ein Wiederauffinden bzw. das Sortieren der ge-
speicherten Dokumente vereinfachen. Beispiele fir Metadaten sind:

=  Name des Autors,
z. B. , Miiller*

= Organisationseinheit,

z. B. ,,IT und Organisation*

77

78

Vgl. Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme — Abgrenzung, Wirt-
schaftlichkeit, rechtliche Aspekte, a. a. O., S. 16.

Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Management
— Informationen im Unternehmen effizient nutzen, a. a. O., S. 118 f.
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= Kilassifikation,

z. B. ,, Konzept*

= Schlagworte zum Dokumenteninhalt,

z. B. ,,Planung*“, ,,Server®, ,,Web*
= Ersteller

Die Herkunft eines Dokumentes liegt hierbei im Fokus der Betrachtung. Ein Do-

kument kann erstellt werden von:

=  Anwendern,

= Systemen,
=  Externen.
= Nutzer

Dokumente in einem Unternehmen kdnnen von verschiedenen Mitarbeitern bei
Arbeitsablaufen bendtigt werden. Darlber hinaus ist es moglich, dass bestimmte
Dokumente nur von Teilgruppen der Mitarbeiter gelesen oder bearbeitet werden
durfen. Dies ist bereits ein erster Hinweis auf die Notwendigkeit eines Berechti-

gungskonzepts.
= Zugriffshdufigkeit

Dieser Aspekt der Dokumentenanalyse bezieht sich darauf, wie oft auf ein Doku-
ment von Mitarbeitern zugegriffen wird, um Einsicht zu nehmen oder Anderungen

durchzufiihren.
= Aktualisierung

Hierbei liegt der Fokus auf der Aktualisierungshaufigkeit bzw. dem Aktualisie-
rungsbedarf von Dokumenten, also wie oft ein Dokument tberarbeitet oder er-

ganzt werden muss.

» Rechtliche Anforderungen

Im Rahmen von gesetzlichen Vorgaben (z. B. Mindestanforderungen an das Risi-

komanagement - MaRisk, KWG, KonTraG, Bundesdatenschutzgesetz usw.) wer-
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den an Dokumente verschiedene Anforderungen im Bezug auf Archivierungs-
dauer, Versionierung und Zugriffssicherheit gestellt. Des Weiteren muss die Um-
setzung der gesetzlichen Anforderungen, beispielsweise die technische und orga-

nisatorische Sicherheit der Daten, dokumentiert werden. 79

Zusammenfassend soll die Dokumentenanalyse Antworten auf die folgenden Fragen lie-

fern:
= Welcher Art sind die vorhanden Dokumente?
= Aus welchen Quellen stammen die Dokumente?
= Welche Nutzer durfen auf welche Dokumente zugreifen?
= Bestehen fiir das Unternehmen rechtliche Auflagen?

= Existieren Erstellungspflichten fir bestimmte Vorgénge oder Objekte bezliglich

einer Dokumentation?

Im folgenden Abschnitt 3.3.4 wird beschrieben, welche Fragestellungen beziiglich des

Dokumenten-Managements aus organisatorischer Sicht beantwortet werden miissen.

3.3.4 Analyse der organisatorischen Rahmenbedingungen

Die organisatorischen Rahmenbedingungen beziehen sich sowohl auf die Aufbau- als

auch auf die Ablauforganisation im Unternehmen.80

Fiir die Analyse der Aufbauorganisation miissen die Aufgaben der Mitarbeiter ermittelt
werden. Diese Erkenntnisse dienen als Grundlage fiir Entscheidungen, welche Funktio-
nen fiir den jeweiligen Mitarbeiter von der zu implementierenden Umgebung zur Verfii-
gung gestellt werden miissen.81 Eine Mdglichkeit, um die Aufgaben der Mitarbeiter zu
ermitteln, ist die Analyse der Stellenbeschreibungen eines Unternehmens, soweit eine
solche Dokumentation vorhanden ist. Sind keine Stellenbeschreibungen vorhanden, kann

die Analyse in Form von Interviews erfolgen.

79 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Strategien zur Einfuhrung von Dokument-Management-Systemen,

a.a. 0,S. 28

80 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Strategien zur Einfiihrung von Dokumenten-Management-Systemen,
a.a. 0., S. 22ff.

81 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Strategien zur Einfiihrung von Dokumenten-Management-Systemen,
a.a.0,S.23.
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Zusétzlich miissen im Rahmen der Analyse der Aufbauorganisation die Rechte und Kom-
petenzen der einzelnen Mitarbeiter sowie hierarchische Uber- bzw. Unterstellungen auf-
gedeckt werden. Diese Informationen sind Grundlage zur Erstellung eines Rollenkonzep-
tes, mit dem die Zugriffsrechte auf Systemkomponenten und im System gespeicherte Do-
kumente geregelt werden.82 Uber Kompetenzen und Hierarchie gibt das Organigramm
des Unternehmens oder der Organisationseinheit Auskunft. Rechte und Pflichten finden

sich in den Stellenbeschreibungen der Mitarbeiter.

Des Weiteren ist die Ablauforganisation in die Analyse der organisatorischen Rahmen-
bedingungen mit einzubeziehen. Diese soll die notwendigen Tatigkeiten und Arbeits-
schritte eines Mitarbeiters zur Erfiillung seiner Aufgaben erfassen. Neben diesen Arbeits-
schritten sind auch Regeln fiir die einzelnen Arbeitsschritte und die Kommunikation und

Interaktion mit anderen Mitarbeitern zu ermitteln.83

Diese Regeln fiir Arbeitsschritte kdnnen einerseits Vorgaben oder Richtlinien sein, die
aus Effizienzgesichtspunkten unternehmensintern vorgegeben sein konnen, andererseits
kann es sich dabei aber auch um gesetzliche Vorgaben, z. B. Dokumentationspflichten

bestimmter Prozesse oder Objekte, handeln.

Die Ziele der Analyse der organisatorischen Rahmenbedingungen lassen sich wie folgt

zusammenfassen:

= Ermittlung von Rechten der Mitarbeiter bezliglich verschiedener Dokumente, auf

deren Basis ein Rollenkonzept umgesetzt werden kann.

» Regeln fir Arbeitsabldufe erfassen, die einerseits internen Richtlinien entstam-

men oder andererseits aus gesetzlichen VVorgaben abgeleitet werden kénnen.

= Interaktionsbeziehungen zwischen Systemnutzern erfassen, um Workflows abbil-

den zu kdnnen.

Der folgende Abschnitt 3.3.5 beschreibt, welche Fragestellungen beziiglich des Doku-
menten-Managements bei der Aufgaben- und Prozessanalyse beantwortet werden miissen

und fiihrt die Interaktionsbeziehungen weiter aus.

82 Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme — Handbuch zur Einfiihrung; a. a. O.,
S. 18; 30.

83 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Strategien zur Einfuhrung von Dokumenten-Management-Systemen,
a.a. 0., S. 22ff.
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3.3.5 Aufgaben- und Prozessanalyse

Zentrales Element der Aufgaben- und Prozessanalyse ist die sogenannte Vorgangsana-
lyse. Hierbei werden die Aufgaben und Abléufe innerhalb der Prozesse oder innerhalb
der Organisationseinheit identifiziert.84 Grundlage fiir dieses Vorgehen ist die Annahme,
dass jeder Vorgang innerhalb eines Prozesses zu einem Dokumentenzugriff oder zur Er-
stellung eines Dokumentes fiihrt. Prozesse generieren also Dokumente, werden von Do-

kumenten angestof3en oder von Dokumenten beschrieben.85
Dabei lésst sich die Analyse in zwei Schritten durchfiihren:
= Identifizierung von Dokumenten in Prozessen

Durch die Prozessanalyse ist es moglich, die fir die Prozesse bendtigten Doku-
mente zu ermitteln.86 Dabei werden alle in einem Unternehmensprozess genutz-

ten Dokumente aufgedeckt.
= Verknlpfung der Dokumente mit den zugehdérigen Prozessen

Ein ebenfalls wichtiger Aspekt der Prozessanalyse ist die Verbindung zwischen
den ermittelten Dokumenten und Prozessen herzustellen.87 Hierzu werden den
vorliegenden Dokumenten die entsprechenden Arbeitsabldaufe im Unternehmen

zugeordnet.

Hieraus konnen anschlieBend Aussagen getroffen werden, wie die Workflows innerhalb
eines Teams in einer E-Collaboration Umgebung umgesetzt werden miissen und an wel-

cher Stelle im Prozess welches Dokument benétigt oder erzeugt wird.
Zusammenfassend sind die Ergebnisse der Aufgaben- und Prozessanalyse:

= |dentifizierte Prozesse innerhalb der Abteilung

84 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisation, Tech-
nik, a. a. O., S. 75.

85 Vgl. Ostheimer, Bernhard; Janz, Wolfhard: Dokumenten-Management-Systeme — Abgrenzung, Wirt-
schaftlichkeit, rechtliche Aspekte, a. a. O., S. 11 und Gétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Bert-
hold; Komke, Torsten: Dokumenten-Management — Informationen im Unternehmen effizient nutzen,
a.a.0.,8S.122 f.

86 Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme — Handbuch zur Einftihrung; a. a. O.,
S. 56.

87 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Management
— Informationen im Unternehmen effizient nutzen, Technik, a. a. O., S. 122
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» Die Verknipfung von Prozessen und Dokumenten als Grundlage zur Erstellung
von Workflows

Mit der Aufgaben- und Prozessanalyse kann die Situationsanalyse im Rahmen der Imple-
mentierung einer prototypischen E-Collaboration-Umgebung abgeschlossen werden. Der

folgende Abschnitt 3.3.6 soll die zentralen Punkte nochmals zusammenfassen.

3.3.6  Fazit der Situationsanalyse

Die Situationsanalyse zur Implementierung einer E-Collaboration-Umgebung mit dem
Schwerpunkt Dokumenten-Management fokussiert auf die Bereiche ,,Technik®, ,,Doku-
mente®, ,,Organisation und ,,Prozesse®. Die nachfolgende Tab. 1 soll die in den einzel-

nen Bereichen zu beantwortenden Fragestellungen tiberblicksartig zusammenfassen.

Bereich der Situationsanalyse Zentrale Fragestellungen

Welche Speicherorte der erstellten oder gednderten
Dokumente existieren?

. Welche Systeme zum Erstellen der Dokumente exis-
Technik ]
tieren?

Welche Schnittstellen zu internen oder externen Sys-

temen existieren?

Welcher Art sind die vorhanden Dokumente?
Aus welchen Quellen stammen die Dokumente?

Welche Nutzer dirfen auf welche Dokumente zugrei-

Dokumente fen?
Bestehen fur das Unternehmen rechtliche Auflagen?

Existieren Erstellungspflichten fir bestimmte Vor-

gange oder Objekte beziiglich einer Dokumentation?

Welche Zugriffsrechte haben Mitarbeiter beziglich
verschiedener Dokumente, auf deren Basis ein Rol-

lenkonzept umgesetzt werden kann?

Organisation Welche Regeln bestehen fiir Arbeitsablaufe, die ei-
nerseits internen Richtlinien entstammen oder ande-
rerseits aus gesetzlichen Vorgaben abgeleitet wer-

den konnen.
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Welche Interaktionsbeziehungen bestehen zwischen

Systemnutzern, um Workflows abbilden zu kénnen?

Welche Prozesse werden in der Organisationseinheit

durchlaufen?
Prozesse
Wie koénnen die Prozesse und Dokumente zur Erstel-

lung von Workflows verkniipft werden?

Tab. 1: Zusammenfassung der zentralen Fragestellungen in der Situationsanalyse

Der Herausstellung der Schwachstellen bzw. Méngel des bisherigen Ist-Zustandes kommt
bei der Situationsanalyse besondere Bedeutung zu, weil sie durch das zu implementie-
rende System beseitigt werden sollen. Auf Basis des Ergebnisses dieser Situationsanalyse
werden im Rahmen der Anforderungsanalyse die strategischen Ziele des Projekts abge-
leitet. Die Aufstellung aller bei der Schwachstellenanalyse ermittelten Méngel wird als
Vorgabe fiir den nachfolgenden Schritt der Anforderungsanalyse verwendet, um diese

dann zu beheben.8s

3.4 Anforderungsanalyse

Die Anforderungsanalyse erfolgt im Anschluss an die Situationsanalyse. In diesem Teil-
bereich der Analysephase ist ein Sollkonzept zu entwickeln, in dem die Anforderungen
an das zu implementierende System festgelegt werden. Diese Anforderungen ergeben
sich aus den Méngeln und Schwachstellen, die in der Situationsanalyse ermittelt wurden
und nun durch das System beseitigt werden sollen. Hierbei ist herauszuarbeiten, welche
fachlichen, organisatorischen und technischen Anforderungen das System erfiillen

muss.89
Dabei grenzt man fachliche, organisatorische und technische Anforderungen wie folgt ab:
= Fachliche Anforderungen

beziehen sich auf den Leistungsumfang, also die Funktionen, die das System aus-

fuhren soll (z. B. muss ein DMS Metadaten verwalten kdnnen).

= Organisatorische Anforderungen

88 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfihrung in die Wirtschaftsinformatik, a. a. O.,
S. 242.

89 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einflihrung in die Wirtschaftsinformatik, a. a. O.,
S. 244,
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beziehen sich auf die Einbettung des Systems in die Unternehmensorganisation.
Im Vordergrund steht die Analyse: Wer darf welche Funktionen des Systems nut-

zen?
= Technische Anforderungen

beziehen sich auf die Realisierung (z. B. Software-Architektur, Hardware oder
Schnittstellen), die Systemeinfuhrung und die Qualitét (z. B. Benutzerfreundlich-

keit, Wartbarkeit oder Zuverlassigkeit).90

Die Methodik der Anforderungsanalyse basiert in dieser Arbeit auf einem kundenorien-
tierten Ansatz, der die Wiinsche der System-Nutzer beriicksichtigt.91 Die Schwachstel-
len, die in der Situationsanalyse erkannt wurden, sind als Anforderungen der Nutzer an
ein zu implementierendes System zu verstehen. Diese Kundenanforderungen werden in
der Anforderungsanalyse weiter zu Losungsanforderungen und Produktanforderungen
konkretisiert.92 Hierbei liegt der Fokus der Analyse darauf, Losungsmoglichkeiten fiir
die derzeitigen Schwachstellen zu finden und daraus Anforderungen an ein zu implemen-
tierendes System zu ermitteln. Die Anforderungen dienen anschliefend als Basis fiir das

weitere Vorgehen.

Es ist offensichtlich, dass bei diesem gewéhlten Ansatz das Ergebnis der Anforderungs-
analyse in hohem MaBe von der Qualitit der Situationsanalyse abhingt. Nicht identifi-
zierte Schwichen der aktuellen Praxis des Dokumenten-Managements in der untersuch-
ten Organisationseinheit werden auch nicht in dedizierte Anforderungen umgesetzt und

somit nicht bei der Systementwicklung beriicksichtigt.

Aus den Anforderungen werden schlieBlich Testfélle abgeleitet, anhand derer die Anfor-

derungsaddquanz eines prototypisch implementierten Systems iiberpriift werden kann.

90 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einflihrung in die Wirtschaftsinformatik, a. a. O.,
S. 245,

91 Vgl Ebert, Christoph: Systematisches Requirements Management, Heidelberg: dpunkt-Verlag, 2005,
S. 40.

92  Vgl. Ebert, Christoph: Systematisches Requirements Management, a. a. O., S. 40 ff.
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3.5 Implementieren und Testen eines Prototyps

Um die Erflillung der Anforderungen des zu implementierenden Systems zu testen, muss
zunichst ein Prototyp erstellt werden. Hierbei wird nun entgegen dem sequenziellen Vor-
gehen der Analysephase evolutiondr vorgegangen. Grundlage des evolutiondren Vorge-
hens ist das Prototyping. Zweck des Prototyps ist es, ein lauffahiges Muster in Form einer
Vorabversion des Systems zu implementieren, mit der experimentiert und die Funktions-

erfillung durch Testfélle liberpriift werden kann.

Im Rahmen des evolutiondren Vorgehens erhilt der Prototyp schrittweise alle Funktio-

nen, die in den Testfdllen definiert wurden.93
Im Rahmen des Prototyping werden dabei folgende Auspriagungen unterschieden:94
= Exploratives Prototyping

wird als Spezifikationshilfe verwendet, um dadurch die Kommunikation zwischen
Auftraggeber und Entwickler zu erleichtern. Hierbei geht es darum, die Erfillung

der fachlichen Anforderungen zu tiberprifen.
= Experimentelles Prototyping

dient der Uberpriifung der informationstechnischen Realisierbarkeit der Anforde-
rungen, beispielsweise Schnittstellen zu anderen Systemen oder Benutzeroberfla-
chen.

= Evolutiondres Prototyping

tragt dem Sachverhalt Rechnung, dass die Anforderungen an Anwendungssys-
teme wéhrend der Entwicklungszeit Veranderungen unterliegen oder zunéchst nur

unscharf vorliegen.

Der Prototyp ist also ein Arbeitsmodell, das sukzessive weiterentwickelt und verbessert
wird, bis die gewlinschten Anforderungen erfiillt werden kénnen. Im Rahmen der vorlie-
gend Arbeit wird bewusst auf die Festlegung eines bestimmten Prototyping-Ansatzes ver-
zichtet werden. Vielmehr wird eine Kombination aller Ansétze genutzt, da dies dem Pro-

jekt-Umfeld gerecht wird. Nur durch diese Kombination aller Ansétze konnen die anfangs

93 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfiihrung in die Wirtschaftsinformatik, a. a. O.,
S. 219.

94 Vgl. Kargl, Herbert: Management und Controlling von IV-Projekten, a. a. O., S. 82.
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noch unbestimmten Anforderungen in Zusammenarbeit mit dem Auftraggeber gepriift

werden und in einen einsatzfdhigen Prototyp iiberfiihrt werden.

3.6 Inbetriebnahme und Rollout

Ist der Prototyp in der Lage die Anforderungen zu erfiillen, gilt es, ihn in ein Produk-
tivsystem zu iiberfithren. Dazu sind Handlungsempfehlungen zur Inbetriebnahme des
Systems zu entwickeln. Somit ist sichergestellt, dass das Projekt nicht nur mogliche Lo-
sungen aufzeigt sondern auch einen Leitfaden fiir die praktische Umsetzung in der CLN

AG bereitstellt.
Konkret bedeutet das unter anderem:
= System abschliel3end testen
» Einflihrung des Systems vorbereiten
= Mitarbeiter schulen/vorbereiten
= System produktiv geben
= Migration aus Altsystemen durchfiihren
= Standige Evaluation und Weiterentwicklung sicherstellen

Mit der Inbetriebnahme und dem Rollout der implementierten Losung schlief3t das kon-
zipierte Vorgehensmodell. Im folgenden Abschnitt 4 soll nun die Anwendung des Kon-
zepts anhand eines konkreten Beispiels — der IT-Abteilung der CLN AG demonstriert

werden.

4 Anwendung des allgemeinen Vorgehensmodells

4.1 Situationsanalyse

Zu Beginn der Situationsanalyse sind die Methoden festzulegen, die zur Informations-

Erhebung herangezogen werden (siche Abschnitt 3.3.1).

Insbesondere die komplexe Ablagesituation beziiglich der Dokumente in der IT-Abtei-
lung der CLN AG, das Fehlen von Richtlinien beziiglich des Dokumenten-Management
und die unklaren Anforderungen zu Beginn des Projektes lieBen die Befragung der Mit-

arbeiter im Rahmen von personlichen Interviews als sinnvoll erscheinen. Hierbei konnen

Arbeitspapiere Wirtschaftsinformatik — Nr. 1/2009



4 Anwendung des allgemeinen Vorgehensmodells 44

in der Regel mehr Details und Hintergrundinformationen abgefragt werden und ein bes-
seres Verstidndnis als durch schriftliche Befragung, Beobachtung oder Inhaltsanalysen al-

leine erreicht werden.95

Die Ziele, welche mit den qualitativen Einzelinterviews verfolgt wurden, lassen sich wie

folgt darstellen:
= Identifizierung der bei der taglichen Arbeit verwendeten Dokumente,
= Identifizierung der Ablageorte der Dokumente,

= Identifizierung der bestehenden VVorgaben der Organisation aus organisatorischer

und rechtlicher Perspektive,

= |dentifizierung der Prozesse der IT-Abteilung der CLN AG mit Augenmerk auf

die dabei verwendeten Dokumente und
= Analyse der technischen Rahmenbedingungen.

Im Folgenden werden die einzelnen Teilaspekte der Situationsanalyse erlautert.

4.1.1 Analyse der technischen Rahmenbedingungen

Die Analyse der technischen Rahmenbedingungen in der IT-Abteilung der CLN AG hat
zundchst die Aufgabe, die vorhandenen Dokumentenablageorte in der IT-Abteilung der

CLN AG zu ermitteln. Dabei lassen sich folgende Speicherorte identifizieren:
= Lotus Notes Datenbank,
= Netzlaufwerk,
= lokale Festplatten,
= Wissensdatenbank in HelpLine,
= klassische Dokumente in Papierform,
» als E-Mail in E-Mail Postfachern der Mitarbeiter,
= DNA,

= Tivoli.

95 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Management
— Informationen im Unternehmen effizient nutzen, a. a. O., S. 116.
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Die Lotus Notes Datenbank wird von den Nutzern als veraltet bezeichnet, Oberfldche und
Usability werden als mangelhaft beschrieben. Hier befinden sich hauptséchlich Doku-
mente dlteren Erstellungsdatums, z. B. Hardware- oder Softwarebeschreibungen zu be-

reits veralteter Technik.

Ein GroBteil der abgelegten Dokumente befindet sich unstrukturiert auf einem Netzlauf-
werk (dem sogenannten ,,F-Laufwerk®). Ein Wiederauffinden von hier abgelegten Doku-
menten gestaltet sich als schwierig und zeitaufwendig. Bereits das Abspeichern eines Do-
kuments auf dem Netzlaufwerk stellt den Benutzer vor ein Problem, da eine auf Anhieb
einheitliche und logisch nachvollziehbare Ordnerstruktur nicht vorhanden ist. Dies ist be-
sonders daran zu erkennen, dass es fiir viele Dokumente verschiedene ,,passende Ordner
gibt. Dadurch kann es vorkommen, dass Dokumente zu einem Sachverhalt, beispiels-

weise Know-How-Dokumente, an verschiedenen Orten abgelegt werden.

Dokumente auf lokalen Festplatten der Mitarbeiter-PCs sind anderen Mitarbeitern nicht
ohne weiteres zugdnglich und nicht vor Datenverlust geschiitzt. Beispiele hierfiir sind die

Hardware-Erfassung oder auch E-Mails.

Dokumente in Papierform, wie z. B. Handbiicher, sind elektronisch nicht durchsuchbar
und es existiert kein zentraler Ablageort. Vielmehr sind diese Dokumente in den Biiros
der Mitarbeiter verteilt, wobei auch iiber den physischen Ablageort einzelner Dokumen-

ten kein Verzeichnis gefiihrt wird.

Die Wissensdatenbank in HelpLine ist ein Anwendungssystem des Helpdesk zur Erfas-
sung von Hard- und Softwareproblemen der Mitarbeiter. Hier sind Knowledge-Artikel zu
den im HelpDesk geldsten Problemen enthalten. Diese Datenbank ist nicht {iber Schnitt-
stellen mit anderen Systemen verbunden und kann somit nicht von allen Mitarbeitern der

IT-Abteilung ohne Nutzung von HelpLine durchsucht werden.

DNA und Tivoli sind Berichtssysteme, die die Hardwareausstattung der Clients bzw. den
Status der Server und anderer Netz-Komponenten auslesen. Die Informationen aus diesen
Systemen sind nur fiir einen kleinen Teil der Mitarbeiter im operativen Betrieb interes-
sant. Diese Statusmeldungen werden daher nicht in die zu schaffende E-Collaboration

Umgebung integriert.

Das Intranet der CLN AG basiert auf dem Content-Management LiveLink ECM der

Firma OpenText. Im Intranet werden unternehmensweite Informationen bereitgestellt, im
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Rahmen des Projekts ist zu priifen, ob eine Anbindung an die zu implementierende E-

Collaboration-Umgebung moglich ist.

Alle oben genannten Systeme zur Dokumentenablage sind beziiglich des Zugriffs auf Do-
kumente nicht integriert. Es existiert also kein zentraler Einstiegsort, um Dokumente zu

suchen oder auf diese zuzugreifen.

Die folgende Abb. 9 zeigt zusammenfassend alle oben genannten ,,Dateninseln** im Uber-

blick:

MNotes DB F-Laufwerk
Lokaler PC Papi LiveLink
apier E-Mail
HelplLine
= Tivali

Abb. 9: Dateninseln der CLN AG

Nach der Analyse der technischen Rahmenbedingungen wird im anschlieBenden Ab-

schnitt der Fokus auf die Analyse der Dokumente gelegt.

4.1.2 Dokumentenanalyse

Im Rahmen der Situationsanalyse wurden in den Interviews mit den Mitarbeitern der IT-
Abteilung der CLN AG folgende Dokumententypen (vgl. Abschnitt 2.2 und Abschnitt
3.3.3) identifiziert:

= Wiederanlaufbeschreibung

Die Wiederanlaufbeschreibungen beziehen sich auf die Wiederinbetriebnahme
von Servern. Diese wird beispielsweise nach einem Ausfall oder Wartungsarbei-
ten vorgenommen. Die Dokumente enthalten Beschreibungen zu den Funktionen
des Servers und Informationen zur Reihenfolge der zu startenden Prozesse und

Anwendungen.
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= Notfalltestdokumente

In Notfalltestdokumenten werden Vorgehen und Ergebnisse von Serverarbeiten
nach Ausfallen dokumentiert. Gleichzeitig werden in ihnen auch kurze Tests zum

Systemverhalten bei simulierten Ausféllen beschrieben.
= Dokumente zu Konzepten und Richtlinien

Konzepte enthalten Beschreibungen von Vorgehensweisen zu verschiedenen
Sachverhalten. Sie werden erstellt, um praktikable Losungen flr die unterschied-
lichsten Problemstellungen in der IT-Abteilung der CLN AG festzuhalten und fir
andere Mitarbeiter zugénglich zu machen. Richtlinien stellen Konzeptpapiere dar
und enthalten verbindliche Anweisungen fur die fachliche Arbeit der Mitarbeiter
der Abteilung.

= Know-How-Dokumente

Know-How-Dokumente enthalten Informationen und L&sungsansétze zu ver-
schiedenen IT-spezifischen Themen. In ihnen soll der einzelne Mitarbeiter sein
Wissen in Dokumentenform der gesamten Abteilung zur Verfugung stellen.

Know-How-Dokumente kénnen auch in Form von Fachbuichern vorliegen.
= Supportanfragen in HelpLine

Supportanfragen werden von allen Mitarbeitern der CLN AG an den Helpdesk der
IT-Abteilung gestellt. Diese Incidents werden in HelpLine gespeichert und von
den Mitarbeitern des Helpdesks beantwortet. Die einzelnen Arbeitsschritte wer-

den dabei in HelpLine dokumentiert.
» Knowledge-Artikel

Knowledge-Artikel entstehen aus bearbeiteten Supportanfragen an den Helpdesk.
Sie werden in HelpLine gespeichert und direkt den entsprechenden Supportanfra-

gen zugewiesen.
= Handbdicher

Diese Dokumente werden entweder beim Hard- oder Softwarekauf vom Hersteller

in elektronischer oder gedruckter Form mitgeliefert.
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= Storfallmeldungen in Tivoli

Storfalle der IT-Infrastruktur werden von IBM Tivoli erfasst und dem verantwort-
lichen Mitarbeiter der IT-Abteilung weitergeleitet. Das System Klassifiziert die
Meldungen dabei automatisch. Nur relevante Meldungen werden weitergeleitet,

unwichtige werden in einem Logfile gespeichert.
= |nventar und Beschreibungen zu Hardware und Software

Vorhandene Hard- und Software wird in Inventarlisten gefthrt. Fir Server und

Clients liegen Hardwarebeschreibungen als Datenblatter vor.
= Dokumente zur Zugriffsverwaltung und Rechtevergabe

Die Zugriffsverwaltung und Rechtevergabe erfolgt im Active Directory.96 Dort
wird mit Hilfe von Benutzergruppen ein einfaches Rollenkonzept umgesetzt.

Gleichzeitig erfolgt Uber das Active Directory die Software-User-Zuordnung.
= Passwortlisten

Fur samtliche Hard- und Software der CLN AG existieren Kennworter. Diese wer-
den nach Zugriffsberechtigungen sortiert und in Dateien abgelegt.

Bei den oben genannten Dokumenten handelt es sich meist um CI mit Text als Hauptin-
formationsform (siehe dazu auch 3.3.3). Diese liegen zum gréfiten Teil in Microsoft
Office Formaten vor. Beispiele hierfiir sind Wiederanlaufplédne oder Know-How-Doku-

mente.

Dokumente sind aber auch in nicht elektronisch zu verarbeitender Papierform vorhanden,
also als NCI. Hier wiren zum Beispiel Handbiicher zu Software- und Hardware- Produk-
ten zu nennen oder auch Laufzettel im Helpdesk, die bei der Anlage neuer Clients erstellt

werden.

Storfallmeldungen in Tivoli sind primér nur Informationen in Textform, werden aber in
einer systemeigenen Datenbank abgelegt. Ebenso werden Supportanfragen und deren L6-

sung in einem proprietdren HelpLine-Format gespeichert.

96 ,,Active Directory* ist ein Verzeichnisdienst der Microsoft Server-Betriebssysteme. Mit Hilfe des
Active Directory kdnnen Nutzern, Nutzergruppen, Rechnern etc. Zugriffsrechte innerhalb eines ab-
gegrenzten lokalen Netzes zugewiesen werden. Vgl. Microsoft Corporation: Active Directory Be-
nefits for Smaller Enterprises, Online im Internet: http://download.microsoft.com/download/
9/c/c/9cc119b8-2¢03-4f12-b4dd-14ba60c536bc/AD%20Business%20Benefits%20for%20Mid-mar-
ket.doc, 30.04.2007.
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Die Dokumente werden fast ausschlieBlich von den Mitarbeitern der IT-Abteilung selbst
erstellt und auch genutzt. Storfallmeldungen und Handbiicher werden von Systemen er-

stellt oder stammen aus externen Quellen.

Nicht alle Dokumente sind fiir die Arbeit aller Mitarbeiter der IT-Abteilung relevant. Dies
muss bei der Ausgestaltung des Dokumentenzugriffs und der Ablage Beriicksichtigung
finden. So miissen z. B. Wiederanlaufplidne oder Storfallmeldungen in Tivoli nicht von

allen Mitarbeitern eingesehen werden.

Im Rahmen der Dokumentenanalyse wurde festgestellt, dass aufgrund der Ablage in ei-
nem Netzlaufwerk z. Zt. keine Metadaten zu den Dokumenten existieren. Dies verhindert
aullerdem eine automatisierte Kontrolle zu rechtlichen Vorgaben, wie z. B. der Kontrolle

vom Aufbewahrungsfristen.

Die Tabellen 3 und 4 zeigen die Ergebnisse der Dokumentenanalyse in der IT-Abteilung
der CLN AG. Die in den Interviews ermittelten Dokumente werden aufgezéhlt und be-

zliglich der Eigenschaften
= Ersteller,
= Zugriff,
= Aktualisierung und

= Nutzer

evaluiert (sieche Abschnitt 3.3.3).

Erstellung Zugriff
Sys-

Anwender | tem Extern | haufig selten im Notfall
Wiederanlaufpléane X X X
Notfalltestdokumente X X
Konzepte/Positionspapiere X X
Know-How-Dokumente X X
Richtliniendokumente X X
Storfallmeldungen aus HelpLine X X
Handbucher X X
Storfallmeldungen aus Tivoli X X
Hardware-/Software-Inventar X X
Passwortlisten X X
Hardwarebeschreibungen X X
Knowledge-Artikel X X
Software-Bedarf jedes Users X X

Tab. 2: Dokumentenanalyse nach Ersteller und Zugriffshaufigkeit
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Aktualisierun Nutzer
haufig selten nie alle MA | Teilgruppe ein MA
Wiederanlaufpléane X X
Notfalltestdokumente X X
Konzepte/Positionspapiere X X
Know-How-Dokumente X X
Richtliniendokumente X X
Storfallmeldungen aus HelpLine X X
Handbicher X X
Storfallmeldungen aus Tivoli X X
Hardware-/Software-Inventar X X
Passwortlisten X X
Hardwarebeschreibungen X X
Knowledge-Artikel X X
Software-Bedarf jedes Users X X

Tab. 3: Dokumentenanalyse nach Aktualisierungshaufigkeit und Nutzer

Nachdem mit der Analyse der technischen Rahmenbedingungen und der Dokumentana-
lyse bereits zwei Bereiche der Situationsanalyse abgeschlossen wurden, sollen im Ab-
schnitt 4.1.3 die Ergebnisse der Analyse der organisatorischen Rahmenbedingungen dar-

gestellt werden.

4.1.3 Analyse der organisatorischen Rahmenbedingungen

In der IT-Abteilung der CLN AG existieren nur wenige Dokumentationspflichten und
Vorgaben fiir die Ablage. Dokumente werden héaufig von Mitarbeitern sporadisch nach

eigenem Ermessen erstellt, z. B. Know-How Dokumente.

Eine Verpflichtung zur Dokumentation liegt derzeit nur bei Wiederanlaufplédnen aufgrund
rechtlicher Vorgaben vor. Selbst erstellte Artikel zur Losung von Problem mit Software
oder Hardware, Dokumentationen iiber Zugriffsverwaltung und Rechte einzelner Nutzer
oder Inventarlisten unterliegen keinen Vorschriften iiber Erstellung bzw. Aktualisierung.
Dadurch lasst sich beobachten, dass zwar einzelne Mitarbeiter gewissenhaft Dokumenta-
tionen erstellen, diese aber meist unstrukturiert abgelegt werden und so von anderen nicht

wahrgenommen bzw. gefunden werden und somit auch nicht genutzt werden.

Die in der Analyse der technischen Rahmenbedingungen bereits beschriebenen Datenin-
seln werden alle zur Ablage von Daten genutzt. Hierbei existieren aber keine eindeutigen

Regeln, an welchem Ort bestimmte Dokumente abgelegt werden.
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Wie sich in den Mitarbeiterbefragungen herausstellte, wird vor allem das Netzlaufwerk
(,,F-Laufwerk®) zur Ablage von Dokumenten genutzt. Darum finden sich hier auch die
verschiedensten Dokumente zu unterschiedlichsten Sachverhalten. Auf der anderen Seite
wird die existierende Lotus Notes Datenbank als technisch veraltet angesehen und somit

kaum genutzt.

Nachfolgende Tab. 4 zeigt fiir die in Abschnitt 4.1.2 identifizierten Dokumententypen,
Zugriffsrechte und Pflichten beziiglich der Dokumentation.

Zugriffsrechte Dokumentationspflicht
beschrankt | unbeschrénkt ja Nein

Wiederanlaufplane X X

Notfalltestdokumente X X

Konzepte/Positionspapiere X X
Know-How-Dokumente X X
Richtliniendokumente X X
Storfallmeldungen aus HelpLine X X
Handbucher X X
Hardware-/Software-Inventar X X
Passwortlisten X X
Hardwarebeschreibungen X X

Knowledge-Artikel X X
Software-Bedarf jedes Users X X

Tab. 4: Analyse der organisatorischen Rahmenbedingungen

Nachdem sich die vorangegangenen Abschnitte mit der Analyse der Rahmenbedingungen
aus technischer und organisatorischer Sicht, sowie der Dokumentenanalyse beschéaftigt

haben, geht es im folgenden Abschnitt um die Aufgaben- und Prozessanalyse.

4.1.4 Aufgaben- und Prozessanalyse

Im Rahmen der Kick-Off-Veranstaltung wurde die CLN-Prozesslandkarte vorgestellt. In
dieser sind die Prozesse der CLN AG modelliert. Fiir die IT-Abteilung ist dies bis jetzt
nur auf Makroebene geschehen. Eine weitere Ausdetaillierung auf die operative Mikro-
ebene wurde noch nicht vorgenommen. Unten stehende Abb. 10 zeigt die Aufgaben der

IT-Abteilung.
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Prozesse der IT-Abteilung der CLN AG

* Batchverarbeitung
* Betreiben des
Rechenzentrums
* Systementwicklung und
—verwaltung
* Betreibenvon
HelpDesks
* Fachbereichsbetreuung

Abb. 10: Aufgaben der IT-Abteilung der CLN AG

Diese Betrachtung auf Makroebene ermdglicht noch keine direkten Riickschliisse auf mit

den Prozessen verbundene Dokumente. Daher wurden im Rahmen der Mitarbeiterbefra-

gung einzelne Teilprozesse identifiziert, die bei der tiglichen Arbeit von Bedeutung sind.

Folgende Vorginge wurden dabei ermittelt:

Hardwarekauf/-bestellung,

Angebote einholen,

Ringtausch der Hardware,

Entsorgung von Hardware,

Erfassung neuer Mitarbeiter,

Entfernen von Mitarbeitern aus dem System,
Storfélle,

Installation von Hardware,

Installation von Software,

Update von Software.

Auch anhand der oben aufgezéhlten Vorginge lassen sich nicht wie vorgesehen Doku-

mente und Workflows ableiten. Die Aufzdhlung ist nicht vollstdndig und kann somit nicht

als Basis einer ausfiihrlichen Analyse genutzt werden.

Es zeigt sich, dass die Aufgaben- und Prozessanalyse in groBem Ausmal} von bereits im

Vorfeld des Projekts definierten organisatorischen Richtlinien beziiglich des Dokumen-

ten-Managements der betrachteten Organisationseinheit abhéngt. Ist eine Definition der
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operativen Vorginge innerhalb der Organisationseinheit noch nicht erfolgt, kann auch
keine darauf autbauende Aufgaben- und Prozessanalyse im Kontext eines Dokumenten-

Managements erfolgen.

4.1.5 Fazit der Situationsanalyse

Die Ergebnisse der einzelnen Teilaspekte der Situationsanalyse wurden bereits in den
vorangegangenen Kapiteln erldutert. Nun soll die Situation noch einmal im Ganzen be-
trachtet werden und die Hauptprobleme und Kritikpunkte der derzeitigen Situation be-
ziiglich des Dokumenten-Managements in der IT-Abteilung der CLN AG dargestellt wer-

den:
= Es existieren kaum Richtlinien zur Dokumentation,
= Es existiert kein zentraler Einstiegspunkt zu Dokumenten,
= Die Notes Datenbank ist veraltet und wird kaum genutzt,
= Das F-Laufwerk* bietet keine einheitliche Struktur,
= Das Wiederauffinden von Dokumenten im ,,F-Laufwerk® ist schwierig,
= Lokale Laufwerke und E-Mail Postfacher sind nicht integriert,
= Die Sicherheit der Dokumente auf den lokalen Rechnern ist in Frage zu stellen,
= HelpLine als potenzielle Dateninsel muss integriert werden und
= Dokumente in Papierform sind nicht elektronisch durchsuchbar.

Die identifizierten Schachstellen des aktuell praktizierten Dokumenten-Managements
sollen im weiteren Verlauf als Grundlage fiir die Definition von Anforderungen an die zu

implementierende E-Collaboration-Umgebung dienen (siehe dazu Abschnitt 3.3.6).

4.2 Anforderungsanalyse

4.2.1 Fachliche Anforderungen

Wie im allgemeinen Vorgehensmodell beschrieben, wird im Rahmen der Anforderungs-
analyse ein Sollkonzept entwickelt, welches die Anforderungen an die zu implementie-
rende E-Collaboration-Umgebung festlegt (vgl. Abschnitt 3.4). Diese Anforderungen er-
geben sich aus den Méngeln und Schwachstellen, die in der Situationsanalyse ermittelt

wurden und nun durch das System beseitigt werden sollen.
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Folgende Punkte bilden die fachliche Grundlage der zu implementierenden E-Collabora-
tion-Umgebung zur Unterstiitzung des Dokumenten-Managements in der IT-Abteilung

der CLN AG:
= Zentraler Einstiegspunkt zur Arbeit mit Dokumenten

Die bestehenden Dateninseln sollen durch ein integriertes DMS ersetzt werden.
Den Mitarbeitern der IT-Abteilung soll es in Zukunft mit Hilfe einer E-Collabo-
ration-Umgebung maoglich sein, auf samtliche, ihre Arbeit betreffenden Doku-
mente Uber einen zentralen Einstiegspunkt schneller und komfortabler zugreifen

zu konnen.
= Zentrale Ablage von Dokumenten

Das zu implementierende System muss neben den Funktionen zum zentralen Zu-
griff auch eine zentrale Ablagefunktion bieten. Den Mitarbeitern wird dadurch
erleichtert, Dokumente direkt ,richtig* abzulegen. Das System muss den Mitar-
beitern ermdglichen, bei der Ablage eines Dokuments die richtigen Metadaten an

das Dokument anzuhangen.
= Zentrale Suchfunktion

Das Wiederauffinden sémtlicher Dokumente muss einerseits durch die noch zu
erfassenden Metadaten ermdglicht werden, anderseits muss eine Volltextsuche

maoglich sein.
= Versionierung

Es sollte mdglich sein, verschiedene Versionsstande von Dokumenten zu sichern
und wenn notig, auf diese zuriickzugreifen zu kénnen (z. B. bei Anderungen im
Zeitablauf).

= Compliance-Anforderungen

Bestehende rechtliche Anforderungen missen vom zu implementierenden System
berticksichtigt werden. Beispiele hierflr sind gesetzliche Archivierungsvorschrif-

ten sowie Nachvollziehbarkeit des Zugriffs.
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= Abbildung von Workflows

Grundlegende Workflows, wie Genehmigen, Feedback einholen sowie vom Sys-
tem initiierte Vorgénge bei Ablauf von Fristen, mussen durch die E-Collabora-

tion-Umgebung abgebildet werden kénnen.
= Umsetzung eines Rollenkonzeptes

Bei der Zusammenarbeit innerhalb einer Abteilung mussen und dirfen nicht alle
Mitarbeiter Zugriff auf alle Systeminhalte und -funktionen haben. Daher muss es
maoglich sein, die Zugriffsrechte der Mitarbeiter Gber ein Rollenkonzept abzubil-
den. Das System sollte aber auch so flexibel sein, dass einzelne Inhalte (z. B. Do-

kumententypen) mit individuellen Zugriffsrechten versehen werden kénnen.

4.2.2 Organisatorische Anforderungen

Die zu implementierende E-Collaboration-Umgebung ist in der IT-Abteilung der CLN
AG angesiedelt. Nutzer des Systems sind alle Mitarbeiter der IT-Abteilung, die die in
Abschnitt 4.1.2 identifizierten Dokumententypen erstellen, bearbeiten, genehmigen, frei-
geben und lesen, mithin alle Mitarbeiter, die im Rahmen des Dokumenten-Lebenszyk-
lus97 mit einem Dokument in Kontakt kommen. Zu beriicksichtigen ist aulerdem, dass
eventuell Mitarbeiter anderer Organisationseinheiten der CLN AG oder sogar Unterneh-
mensexterne im Verlauf des Dokumenten-Lebenszyklus auf Dokumente der IT-Abtei-

lung der CLN AG zugreifen.

Diese Regeln fiir den Zugriff auf Systeminhalte und -funktionen der zu konzipierenden
E-Collaboration-Umgebung werden in einem Rollenkonzept formuliert. Ein solches Vor-
gehen vereinfacht das Verteilen von Rechten und verringert den Administrationsaufwand,
den die einzelne Vergabe von Nutzungs- und Zugangsrechten an jeden Mitarbeiter und
fiir jede mogliche Anwendung oder Funktion mit sich bringen wiirde.98 Hierbei werden
Rollen definiert, welche bestimmte Rechte beinhalten. Den einzelnen Mitarbeitern kon-

nen nun je nach Berechtigungen entsprechende Rollen zugewiesen werden.

97  Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 26.

98 Vgl. Ostheimer, Bernhard: Verteilende eBusiness-Systeme: Organisatorische Flexibilisierung am
Beispiel eines verteilenden eUniversity-Systems, Wiesbaden: Deutscher Universitéats-Verlag, 2007,
S. 96
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Im hier vorliegenden Fall ist es sinnvoll fiir die Mitarbeiter der IT-Abteilung der CLN
AG drei unterschiedliche Rollen (Ersteller, Benutzer oder Betrachter und kontrollierende
Instanz) zu definieren. Die Aufgaben der jeweiligen Rolle innerhalb eines Dokumenten-

lebenszyklus lassen sich in folgender Abb. 11 verdeutlichen.

Dokumenterstellen
Metadaten pflegen
Uberarbeiten

|

Lesen
1

Wiedervorlage
Rechte vergeben

Abb. 11: Rollenkonzept

4.2.3 Technische Anforderungen

Die Zusammenarbeit mehrerer Nutzer innerhalb einer integrierten E-Collaboration-Um-
gebung legt die Verwendung von Internet-Technologie nahe. Damit kann eine weitge-
hende client-seitige Unabhéngigkeit von verwendeten Betriebssystemen und installierter
Anwendungssoftware erreicht werden. Dariiber hinaus lisst sich aus der Situationsana-

lyse eine konkrete technische Anforderung ableiten:
= Integration in bestehende IT-Infrastruktur

Das neue System muss sich in die bestehende IT-Infrastruktur integrieren. Dies
bedeutet:

= Integration in eine Umgebung, die sowohl auf Arbeitsplatzebene, als auch auf

Serverebene, auf das Office System von Microsoft setzt.

= Schnittstellen zu anderen Systemen innerhalb und auferhalb der CLN AG
miussen es ermdglichen, auch Inhalte, die nicht im System abgelegt wurden,

Uber den zentralen Einstiegspunkt abzurufen.

Allerdings muss an dieser Stelle darauf hingewiesen werden, dass aufgrund der Durch-

dringung der IT-Infrastruktur der CLN AG mit Microsoft-Produkten eine Systemlosung
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auf Basis der Microsoft-Produktpalette angestrebt wird. Die technische Anforderungs-
analyse kann aus diesem Grund weniger ausfiihrlich als bei vergleichbaren Projekten blei-

ben.

4.3 Prototypische Implementierung einer E-Collaboration-Umgebung

4.3.1 Auswahl der Anwendungssoftware zur Implementierung des Prototyps

Die zu implementierende E-Collaboration-Umgebung in der IT-Abteilung der CLN AG
muss die oben genannten Anforderungen in fachlicher, organisatorischer und technischer
Hinsicht erfiillen. Hier bietet sich aufgrund des Gebrauchs von Microsoft-Produkten so-
wohl im Arbeitsplatzbereich als auch im Serverbereich bei der CLN AG der Microsoft
Office SharePoint Server (MOSS) an. Eine Vorgabe des Projekts war es, dieses Micro-
soft-Produkt auf die Erfiillung der Anforderungen zu iiberpriifen. Im Folgenden wird das
Microsoft Office System zunéchst kurz vorgestellt, um dem Leser eine kurze Orientie-

rungshilfe zu geben.

4.3.1.1 Das Microsoft Office System

Das Microsoft Office System wird von Microsoft als Gesamtlosung fiir den vernetzten
Arbeitsplatz positioniert99. Das Microsoft Office Paket stellt mit seinen Einzelprodukten
Word, Excel, PowerPoint, Outlook und Access den bekanntesten Teil des Office Systems

dar. Es dient als Tool fiir die Arbeit an einem einzelnen Arbeitsplatz.
Weitere Microsoft Office Desktop-Programme:
= OneNote
Aufzeichnen und die Verwaltung von Notizen100
= InfoPath
Effiziente Datenerfassung101

= FrontPage

99 Vgl. Boddenberg, Ulrich B.: SharePoint Portal Server 2003 & Windows SharePoint Services- Das
Praxisbuch, a. a. O., S. 34.

100 Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office OneNote — Produktiibersicht — OneNote 2007,
Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/onenote/HA101656661031.aspx, 28.04.2007.

101 Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: ;Microsoft Office InfoPath 2007 — Produktibersicht — Infopath,
Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/infopath/FX100487661031.aspx, 28.04.2007.
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Erstellung von Web Sites102

Publisher

Erstellung von Publikationen und Marketingmaterialien103

Visio

Darstellung von Informationen und Diagrammen104

Project

Office-Programm flir die Unterstiitzung des Projektmanagements105
Groove

Erstellung miteinander verbundener Dokumente106

Communicator

Unterstltzung der direkten Kommunikation zwischen Teammitgliedern, Partner

und Kunden107
SharePoint Designer

Erstellen von Lésungsanwendungen auf der SharePoint Plattform108

Microsoft Office Server-Produkte:

Office SharePoint Server

102

103

104

105

106

107

108

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office FrontPage 2007— Frontpage, Online im Inter-
net: http://office.microsoft.com/de-de/frontpage/FX100743231031.aspx, 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Publisher 2007 — Produktiibersicht - Publisher,
Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/publisher/HA101656391031.aspx, 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Visio 2007 — Produktlberblick — Visio, Online
im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/visio/HA101656401031.aspx, 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Project Standard 20078 — Produktiibersicht —
Project, Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/project/HA101656381031.aspx,
28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Groove 2007 - Produktiibersicht —Groove, On-
line im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/groove/HA101656331031.aspx, 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Communicator 2005, Online im Internet:
http://www.microsoft.com/germany/office/communicator/leistungsmerkmale/default.mspx,
28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office SharePoint Designer 2007- Ubersicht -
SharePoint Designer, Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/sharepointdesig-
ner/HA101656311031.aspx, 28.04.2007.
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Verwaltung von Inhalten und Geschaftsprozessen sowie Suche und Freigabe von

Informationen109

Forms Server

Ausdehnen von Geschaftsvorgangen auf Kunden und Geschéftspartner110
Groove Server

Unternehmensweite Integration von Microsoft Groove111l

Project Server

Datenbeschaffung fir Analysen und Geschéftsberichte112
PerformancePoint Server

Uberwachung und Analyse von Aktivitaten im Unternehmen113

Live Communications Server

Effizientere Gestaltung des Informationsfluss im Unternehmen und zu

Kunden114
Windows SharePoint Services

Gemeinsame Nutzung von Informationen auf einer Web Site115

109

110

111

112

113

114

115

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office SharePoint Server 2007 — Produktiibersicht —
SharePoint  Server, Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/sharepointser-
ver/HA101656531031.aspx , 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Forms Server 2007 — Produktiibersicht — Forms
Server, Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/formsserver/HA101656451031.aspx ,
28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Groove Server 2007 Produktiibersicht — Groove
Server, Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/grooveserver/HA101656461031.aspx,
28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Project Server 2007 — Produktiibersicht —pro-
jekt Server, Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/projectser-
ver/HA102032191031.aspx, 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Produkttbersicht fir Microsoft Office PerformancePoint Server
2007, Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/perfor-
mancepoint/HA101639571031.aspx, 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Office Live Communications Server 2005 - Leistungs-
merkmale, Online im Internet: http://www.microsoft.com/germany/office/livecomm/Ileistungsmerk-
male/default.mspx, 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Downloaddetails: Windows SharePoint Services 3.0, Online im
Internet:  http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=d51730b5-48fc-4ca2-b454-
8dc2caf93951&displaylang=de, 28.04.2007.
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Verwandte Microsoft Produkte:

Exchange Server

Unternehmensweite Kommunikationsplattform als Basis fir Messaging und Kol-

laboration116

Windows Server

Betriebssystem fir zentralisierte oder verteilte Aufgaben117
SQL Server

Integrierte Losung zur Datenverwaltung118

Das gesamte System entfaltet seine optimale Wirkung bei einer starkeren Vernetzung der

einzelnen Produkte im Arbeitsumfeld eines Teams. Die einzelnen Desktop-Programme

sind fiir den Einsatz an einem einzelnen Arbeitsplatz entwickelt worden. Die Server-Pro-

dukte sorgen fiir eine Vernetzung der einzelnen Mitarbeiter als Basis fiir eine kollabora-

tive Zusammenarbeit. Integraler Bestandteil sind dabei die Windows SharePoint Services

und der MOSS. Auf diese beiden Produkte wird im Folgenden genauer eingegangen.

Im Versionsverlauf wurde Microsoft Office mit zusdtzlichen Funktionen zur Zusammen-

arbeit im Team ausgestattet. Diese Funktionen lassen sich jedoch erst in Verbindung mit

dem MOSS nutzen. Fiir die optimale Zusammenarbeit mit SharePoint ist eine aktuelle

Version (2003, 2007) von Microsoft Office notwendig.119

116

117

118

119

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Exchange Server 2003, Online im Internet:
http://www.microsoft.com/germany/exchange/2003/default. mspx, 28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft Windows Server 2003 R2 — Produktiibersicht, Online
im  Internet:  http://www.microsoft.com/germany/windowsserver2003/uebersicht/default. mspx,
28.04.2007.

Vgl. Microsoft Deutschland GmbH: Microsoft SQL Server 2005 — Dokumentenmanagement- und
Analysesoftware der ndchsten Generation, Online im Internet: http://download.microsoft.com/down-
load/5/8/8/5889d6c0-ca32-4097-807¢c-dc69603300ac/SQL_Server_2005_Datenblatt_de.pdf  S. 1,
28.04.2007.

Vgl. Microsoft (Hrsg.): Good, better, best: Windows SharePoint Services Integration with Microsoft

Office, Online im Internet: http://download.microsoft.com/download/0/7/b/07be58b3-7791-4316-
8795-30f8d43cd7ef/good_better_best.doc, 15.01.2007.
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4.3.1.2 Microsoft SharePoint Technologie
SharePoint besteht (stark vereinfacht) aus drei Hauptkomponenten120:
» Webinterface
Das Webinterface ist die grafische Oberflache des SharePoint.
= SharePoint-Dienste

Die SharePoint-Dienste sind vom Benutzer nicht direkt zu sehen. Sie bilden aber
die Grundlage der SharePoint-Technologie. VVon diesen Diensten werden die
Funktionen von SharePoint bereitgestellt. SharePoint greift nicht direkt auf die

Datenbank zu, alle Zugriffe erfolgen uber die SharePoint-Dienste.
= Datenbank

Alle Daten (sowohl Konfigurationsdaten als auch die Nutzdaten) werden von
SharePoint nicht direkt im Dateisystem abgelegt, sondern in eine Datenbank.
Diese wird durch einen Microsoft SQL Server bereitgestellt. Sollten nur wenige
Daten anfallen, kann hierbei auch auf die Microsoft SQL Server Desktop Search

Engine (MSDE) zuriickgegriffen werden.

Die folgende Abb. 12 gibt einen Uberblick iiber die Komponenten der SharePoint Tech-

nologie:

Web-Interface

SharePoint Dienste

Datenbank

Abb. 12: Aufbau der SharePoint-Technologien

120 Vgl. Boddenberg, Ulrich B.: SharePoint Portal Server 2003 & Windows SharePoint Services — Das
Praxisbuch, 1. Auflage, Bonn: Galileo Press, 2005, S. 35.
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Die SharePoint-Technologie ist in zwei Produktvarianten erhiltlich:
= Windows SharePoint Services
= Office SharePoint Server

Die Windows SharePoint Services werden von Microsoft kostenlos zur Verfiigung ge-
stellt, bendtigen allerdings fiir den Betrieb einen aktuellen Windows-Server. Der Office
SharePoint Server muss separat lizenziert werden. Er setzt auf den Windows SharePoint

Services auf und erweitert deren Funktionen.

Beide Varianten stellen dem Nutzer ein Portal im Web-Browser zur Verfiigung. Dieses
dient dem Nutzer als Einstieg in seine tégliche Arbeit. Eine Stirke von SharePoint ist die
Erweiterbarkeit des Systems. Diese ist dabei mit vorgefertigten oder selbst erstellten Mo-
dulen moglich. Erweiterungen kénnen mit dem SharePoint Designer ohne Programmier-
kenntnisse umgesetzt werden. Komplexe individuelle Losungen lassen sich iiber Pro-
grammierung in der Microsoft Software-Entwicklungsumgebung Visual-Studio realisie-

ren.

4.3.1.3 Microsoft SharePoint Services

Die Microsoft SharePoint Services sind die Grundlage fiir den Office SharePoint Server
2007. Features wie Teamsites, zentrale Listen und Bibliotheken, Blogs und Wikis, sind

daher auch bei beiden Produkten vorhanden.

Der MOSS bietet jedoch erweiterte und zusitzliche Features, die auf einer Windows
SharePoint Services-Web Site nicht verfiigbar sind. Gerade fiir eine unternehmensweite
Suchfunktion oder das Anbinden von externen Geschéftsanwendungen eignet sich nur

der MOSS, dessen Funktionsumfang im Folgenden erldutert wird.

4.3.1.4 Microsoft Office SharePoint Server

Office SharePoint 2007 ist eine Serveranwendung von Microsoft, die Bestandteil des
Microsoft Office Systems ist. Der Microsoft Office SharePoint Server dient dem Zusam-
menfiihren und Verdichten von verschiedenen Informationen (in verschiedenen Formaten
oder aus anderen IT-Systemen) unter einer einheitlichen Oberflache zu einem Portal. In

der Version 2003 trug er noch den Namen SharePoint Portal Server.
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Hauptziele des MOSS sind eine vereinfachte Zusammenarbeit und Inhaltsverwaltung,

Implementierung von Geschiftsprozessen sowie ein erleichterter Zugriff auf Informatio-

nen.

Diese Ziele werden durch folgende Funktionen des MOSS erreicht: 121

Interaktion zwischen dem MOSS 2007 und dem Microsoft Office System

MOSS 2007 unterstutzt die Arbeit mit allen Anwendungsprogrammen des Micro-
soft Office Systems (Word, Excel, Access, Power Point, Outlook).

Ein Dokument, welches im MOSS gespeichert werden soll, kann direkt in einem
Microsoft Office Produkt erstellt und mit Metadaten versehen werden. Eine Spei-
cherung kann dann in einer Dokumentenbibliothek des MOSS erfolgen. Ebenso
konnen in den neuesten Microsoft Office Anwendungen Workflows zu einem Do-

kument direkt gestartet werden.
Verwenden von Web Sites zur Zusammenarbeit oder zum Verwalten

MOSS bietet standardmé&Rig bereits Vorlagen fur Team-Sites, die einer Gruppe
im Unternehmen die Zusammenarbeit erleichtern. So konnen Projekte und Doku-

mente gemeinsam bearbeitet werden,
Erstellen personlicher Web-Sites

Personliche Web-Sites ermdglichen es dem einzelnen Mitarbeiter, individuelle

Links, Kontakte und Inhalte zu speichern.

Gemeinsames Nutzen von Dokumenten, Kontakten, Aufgaben und Kalendern
Brainstorming und Weitergeben von Ideen mit Blogs und Wikis

Mobiler Zugriff und Offlineverwaltung von Inhalten

Suchcenter

Die zentrale Suche wird in Form einer Web-Site zur Verfligung gestellt. Hier kann
nach Dokumenten, Personen und Geschaftsdaten auch aus anderen Systemen ge-

sucht werden.

121 Vgl. Microsoft Deutschland GmbH (Hrsg.): Einflihrung in Microsoft Office SharePoint Server 2007,

Online im Internet: http://office.microsoft.com/de-de/sharepointserver/HA101656531031.aspx,
28.04.2007.
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= Dokumentenverwaltung

Diese Funktion steuert den Lebenszyklus von Dokumenten in der Organisation.

Es werden die Erstellung, Uberpriifung, Veréffentlichung und Zugriff geregelt.

Hierzu gehort auch eine Versionsverwaltung und Umsetzung von geeigneten

Richtlinien bei jedem Schritt im Lebenszyklus eines Dokuments.

Umgesetzt wird die Dokumentenverwaltung des MOSS in einer Dokumenten-
Web-Site. Diese unterstutzt eine detaillierte Inhaltssteuerung, wie z. B. Aus- und
Einchecken, Haupt- und Nebenversionen sowie Uberwachung von Inhaltsande-

rungen.
= Datensatzverwaltung
= Formularvorlagen auf einer MOSS-Web-Site bereitstellen

Formularvorlagen aus Microsoft InfoPath kénnen auf einer Web-Site zentral be-
reitgestellt werden und somit von den Benutzern in Web-Browsern ausgefullt, ge-

speichert und verwaltet werden.
= Workflows fiir Dokumente und Projekte erstellen

Um Projektaufgaben zu verwalten oder Dokumente gemeinsam zu bearbeiten,
kénnen in MOSS spezielle Prozesse zu Dokumenten oder Elementen implemen-
tiert werden. Microsoft Office SharePoint Server 2007 stellt verschiedene vorde-
finierte Workflows zur Verfugung, beispielsweise:

= Genehmigung,

= Feedback sammeln,

= Signaturen sammeln,

= Dispositionsgenehmigung.
= Einmaliges Anmelden

Diese Funktion ermdglicht es Benutzern, sich mit einem Namen und Kennwort an

einer Vielzahl von Back-End-Anwendungen anzumelden.

= Bereitstellen von Business Intelligence-Ldsungen
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Die Limitierung der Microsoft SharePoint Services in puncto Suchfunktionalititen und
Anbindung externer Anwendungen lassen vor dem Hintergrund der definierten Anforde-
rungen die Verwendung des MOSS als System-Plattform sinnvoll erscheinen. Inwieweit
der MOSS die Anforderungen der IT-Abteilung der CLN AG an eine E-Collaboration-
Umgebung erfiillt, soll durch die Evaluation eines Prototyps anhand definierter Testfille

tiberpriift werden.

4.3.2 Prototypische Implementierung einer E-Collaboration-Umgebung auf
Basis des Microsoft Office SharePoint Servers

4.3.2.1 Systematisierung der Implementierung und der Testbereiche

Die in der Anforderungsanalyse abgeleiteten Anspriiche an die zu implementierende E-
Collaboration-Umgebung dienen im Folgenden als Grundlage fiir Testfélle. Diese werden
an dem gewihlten Produkt, dem Microsoft Office Sharepoint Server (MOSS), getestet.
Verlaufen die Testfalle erfolgreich und erfiillt der MOSS die an ihn gestellten Anforde-
rungen, kommt er als Losung der in der Situationsanalyse identifizierten Schwachstellen

(vgl. dazu Abschnitt 4.1) in Betracht.

Die Testfalle lassen sich in die in Abb. 13 aufgefiihrten Themengebiete einteilen:

Rollenbasierte

Installation des MOSS User -Management Zugriffsberechtigungen

Dokumenten- Workflow- Integration externer
Lebenszyklus Management Systeme

Abb. 13: Testbereiche des zu implementierenden Prototyps
Die einzelnen Testbereiche sollen im Folgenden kurz dargestellt werden.
= Testbereich 1: Installation des Microsoft Office Sharepoint Servers

Hier soll die Installation des MOSS gezeigt und dokumentiert werden. Dabei wird
auf die hardwareseitigen und softwareseitigen VVoraussetzungen fiir eine optimale
Nutzung eingegangen.
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=  Testbereich 2: User Management
Unter diesen Punkt fallen in erster Linie administrative Vorgange, wie das
= Anlegen,
»  Andern und
= Loschen

von Benutzern. Zunéchst ist zu prufen, wie Abteilungen und Benutzergruppen an-
gelegt werden. Hierbei soll die Anbindung der bereits im vorhandenen Active Di-

rectory hinterlegten Benutzerdaten geprift werden.
Des Weiteren wird im Test auf folgende Punkte eingegangen:

= Zuweisung von Benutzern und Gruppen des Active Directory zu SharePoint-
Gruppen,

= Anderung von User-Eigenschaften,
=  Anderung von User-Rechten,
= Ldoschen von Usern.

Es ist dabei generell zu prifen, welche Auswirkungen das Léschen von Benutzern
und das Andern von Benutzerrechten auf Dokumente und Workflows haben, an
denen der betroffene User beteiligt ist bzw. war. Beispielhaft lassen sich folgende

Fragen anfihren:

=  Werden Elemente (wie z. B. Dokumente oder Eintrage in Listen) des Nutzers

mit diesem aus dem System geldscht?

= Lassen sich vom geloschten User vorgenommene Anderungen nicht mehr

nachverfolgen?
= Was geschieht mit Workflows an denen der Nutzer beteiligt war?
= Testbereich 3: Rollenbasierte Zugriffsberechtigungen

Um Zugriffsrechte umzusetzen, wird auf ein Rollenkonzept zurtickgegriffen. Es
ist zu prufen, ob ein solches mit dem MOSS abgebildet werden kann. Dazu wird
ein einfaches Rollenkonzept mit drei Rollen geplant, welches in Abb. 14 skizziert

wird:
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= SharePoint-Verwalter
Alle Rechte

= Mitarbeiter der IT-Abteilung

Lesen, Erstellen, Andern und Léschen

=  Mitarbeiter Helpdesk
Eingeschrénkte Leserechte

Strukturder
Teamsite dndern

Rechte vergeben

Erstellen, Andern und Léschen

Versionshistorie einsehen

Abb. 14: Umzusetzendes Rollenkonzept im Testbereich ,Rollenbasierte
Zugriffsberechtigungen®

Dabei soll die generelle Umsetzbarkeit des Rollenkonzeptes und dessen Funkti-
onsfahigkeit geprift werden.

= Testbereich 4: Dokumenten-Lebenszyklus

Die Testféalle des Bereiches ,,Dokumenten-Lebenszyklus® setzen sich mit den
Vorgéngen auseinander, die sich im gesamten Lebenszyklus eines Dokuments er-

eignen konnen.

Im Rahmen der Situationsanalyse wurde festgestellt, dass eine Vielzahl der in der
CLN AG vorhandenen Dokumente mit Hilfe der Microsoft Office Suite erstellt
werden. Folglich ist das Ablegen von Microsoft Office Dokumenten im MOSS zu
testen. Bei diesem VVorgang soll der Nutzer zur Eingabe von Metadaten verpflich-

tet werden.

Im weiteren Verlauf wird die Anderung eines Dokuments getestet. Es soll sicher-
gestellt sein, dass - falls nétig - auch alte Versionen eines Dokumentes zur Verfi-
gung stehen und ersichtlich ist, wer wann welches Dokument Uberarbeitet hat.
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Aullerdem ist in diesem Kontext zu Uberprifen, ob ein Dokument durch Check-
Out-Funktionalitdten nach dem Offnen durch einen Benutzer zum Bearbeiten fur
andere User gesperrt ist. Somit kann ein paralleles Bearbeiten und ein damit ver-

bundener potentieller Informationsverlust verhindert werden.

Teil des Dokumenten-Lebenszyklus ist auch der Zugriff auf Dokumente. Der Be-
nutzer soll durch eine Suchfunktion die Mdglichkeit haben, Dokumente sortiert
nach verschiedenen Kriterien z. B. den Metadaten geordnet angezeigt zu bekom-
men. Des Weiteren ist die Funktion der Volltextsuche zu prufen. Es muss dabei
zur jeder Zeit sichergestellt sein, dass der Benutzer nur auf Dokumente zugreifen
kann, fur die er auch Zugriffrechte besitzt. Andere Elemente diirfen auch in Aus-

schnitten (z. B. in den Sucherergebnissen) nicht angezeigt werden.
= Testbereich 5: Workflow-Management

Unter dem Punkt Workflow-Management soll exemplarisch das Abbilden eines
Prozesses bei der Arbeit mit Dokumenten im MOSS getestet werden. Dabei sollen
insbesondere vorhandene, also auch CLN-spezifische, Workflows zum Einsatz

kommen.
= Testbereich 6: Integration externer Systeme

Ein weiterer Aspekt des Projektes ist die Integration von externen Anwendungs-
systemen der CLN AG. Hier soll im speziellen auf zwei Produkte eingegangen
werden. HelpLine wird im Helpdesk der CLN AG eingesetzt. Innerhalb von Hel-
pLine ist Wissen in Form von Artikeln abgelegt, ausfuhrliche Know-How-Doku-
mente sollen durch den MOSS bereitgestellt werden. Ein Testfall soll beleuchten,
ob die Integration Uber einen Link auf die zu implementierende E-Collaboration-
Umgebung maglich ist. In einem weiteren Testfall soll die Anbindungsmdglich-

keit des unternehmensweiten Intranet der CLN AG an den MOSS getestet werden.
In den folgenden Unterabschnitten werden die entsprechenden Testbereiche jeweils an-
hand einzelner Testfélle detaillierter beschrieben und das Testergebnis dokumentiert.
4.3.2.2 Installation und Inbetriebnahme

Innerhalb dieses Testbereichs soll die Installation und Inbetriebnahme des Microsoft

Office SharePoint Server dargestellt werden.
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Testbereich ,Installation und Inbetriebnahme*

Testbeschreibung Testziel
Installation und Inbetriebnahme des Micro- Machbarkeit und Benutzerfreundlichkeit der
soft Office SharePoint Servers Installation

Tab. 5: Durchzufihrende Tests im Testbereich ,Installation und Inbetriebnahme’
= Testfall ,,Installation und Inbetriecbnahme des Microsoft Office

SharePoint Servers*

Testkonfiguration

Zur Implementierung des Prototyps wurde von der CLN AG folgende Server-Hardware

zur Verfiigung gestellt:
= Intel P4 2,0 GHz
= 1GBRAM
= Festplatte: 40 GB

Der Zugriff auf den Server erfolgt liber verschiedene PCs, die in das Netzwerk eingebun-
den sind. Dabei werden verschiedene Versionen des Betriebssystems Windows (XP und
Vista) sowie von MS Office (XP, 2003 und 2007) verwendet. Die Nutzung der Web-

Oberfliache erfolgte mit den Browsern MS Internet Explorer und Mozilla Firefox.
Testverlauf

Auf dem System wurde zunichst eine VMWare unter Linux vorinstalliert. Anschlieend

installierte die Projektgruppe unter einer ,,Virtuellen Maschine* folgende Produkte:
= Microsoft Windows Server 2003,
= Verschiedene Updates, insh. Service Pack 2.

In Rahmen der Konfiguration wurden folgende Einstellungen vorgenommen (jeweils

iiber den Serververwaltungs-Assistenten):
=  Funktion ,, Anwendungsserver* (IIS, ASP.NET) hinzugefiigt.

=  Funktion ,,Doméanen Controller* (Active Directory) hinzugefiigt und konfi-

guriert.
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= Im Verlauf der Active Directory-Einrichtung erfolgte die Installation eines
DNS-Servers.

= Anschlieend wurde das ASP.NET Framework 2.0 als Webdiensterweiterung

konfiguriert.
= Im Anschluss erfolgt die Installation des MOSS.

Wihrend der ersten Tests zeigte sich jedoch, dass der MOSS in einer solchen Umgebung
nicht performant genug arbeitet. Aus diesem Grund wird im weiteren Projektverlauf auf
die Virtualisierung verzichtet, d. h. der implementierte Prototyp lduft nativ unter einem

Microsoft Windows 2003 Server-Betriebssystem.

Aufgrund der von Microsoft publizierten Anforderungen des MOSS an die Hardware ist

folgende Konfiguration fiir den produktiven Einsatz zu empfehlen:122
= 3.0 GHz Dual Core Prozessor oder hoher,

= 2 GBRAM - soll auf dem gleichen Server die SQL-Datenbank betrieben wer-
den, sind mindestens 4 GB RAM empfohlen.

Nachfolgend wird die Installation des Servers mittels Screenshots dargestellt:

Fertigstellen des Assistenten

active Dirtectory st jetet auf diesem Computer fiirdie <]
D “sharepoint local” instaliert

Standorte werden mit dem Standort- und
v ve Di

jenstvenwaltungsprogramm von Active Director
verwaltet

Klicken Sie auf "Fertig stellen"’, um den Vorgang
abzuschlieen.

<zuiich [ Fetigstelen]  Attrechen

distan| | [ & | 3 tefantiew 4 Assistent zum Installi... | I W 12:47

Abb. 15: Screenshot: ,Konfiguration des Active Directory”

122 Vgl. Microsoft Deutschland GmbH (Hrsg.): ,,Microsoft Office server system requirements”, Online
im Internet: http://office.microsoft.com/en-us/products/HA101945391033.aspx, 30.04.2007.
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Abb. 15 zeigt die Einrichtung des Active Directory auf dem Server.

In Abb. 16 wird der Abschluss der Installation des MOSS dargestellt.

Die Konfiguration war erfolgreich.

Internet Explorer

Webanwendung 2u wechseln. Intermet £

"Ia Konfigurations-Assistent fiir SharePoint-Produkte und -Technologien

Kicken Sie auf Fertig stellr', um den Assistenten 2u schiisen und zur Homepage der SharePoint-

werden.

einen

werden

Format DOMANE!Benutzername und ein Kennwnrt Fur den Zugriff auf die Website einzugeben. Geben Sle an
der die For die an diesem Computer verwendeten Anmeldeinformationen

| ein. Filgen Sie diese Website der Liste vertrauenswirdiger Websites hinzu, wenn Sie dazu aufgefordert

Bilder

wstantl J @ @&

| e Ifanview

| % Konfigurations-assistent ...

| ‘ 18:38

Abb. 16: Screenshot: ,Konfiguration erfolgreich”

/2 alternative 2ugriffszuordnungen - Windows Internet Explorer

(8]
&~ [elmwi 16835 _admi HiColect olectionld= =4[ x| [uve search £l
9% 4 @ akemative Zugriffszuordnungen | I 73~ B - dm - shsete v (GfExtras »
Zentraladministration

}%b Zentraladministration

Homepage um Anwendungsverwaltung

Wilkommen, PC-LABOR 27 \administrator ~ | Meine Website | Meined

Rl

Zentraladministration > Vorgange > Alternative Zugriffszuordnungen
Alternative Zugriffszuordnungen
Alle Websiteinhalte ‘
o
Zentraladministration | | |2 Offentiiche URLS RLs bearbeiten | @i Interne URLS hinzufigen | @i Externer Ressource zuordnen _ Alterative Zugrifszuordnungssammiung: | Alle an:
= Vorgange Interne URL Zone Offentiche URL fir die Zone
= Anwendungsverwaltung http:/fpcdabor27:30511 Standard http:/fpcdabor27:30511
R http: fpc-abor 27.wirtschaft.uni-giessen.de: 30511 Internet http: fpc-abor27.wirtschaft.uni-giessen.de: 30511
gemeinsamen Dienste http: jpc-abor27 Standard http: //pc-iabor27
= SharedServices1 http://pc-abor27.wirtschaft.uni-giessen.de Internet http://pc-labor27. wirtschaft.uni-giessen.de
= P http://pcabor27: 16835 Standard http:/fpc-labor27: 16835
a P
it http: foctabor27.wirtschaft.uni-giessen. de: 16835 Internet http: fpc-abor27.wirtschaft.uni-giessen.de: 16835

| sl

[Fertig

distart| (@ @ | 3 serververwalung & Alternative Zugriffszu... (@ Homepage - Dokumentce... | §: Ifanien

|8 Lokales Intranet [®10% - »

| s

Abb. 17: Screenshot: ,Konfiguration alternativer Zugriffszuordnungen

im Webbrowser*

Abb. 17 zeigt die abgeschlossene Konfiguration der URL des Servers. Der MOSS steht

nach diesem Arbeitsschritt zur Verfiigung.
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Testergebnis

Der Test ,,Installation und Inbetriecbnahme des Microsoft Office SharePoint Servers*
wurde erfolgreich durchgefiihrt. Als Abschluss des Testfalls steht ein einsatzbereiter
Microsoft Office SharePoint Server zur Verfligung. Zu beachten sind die Hardware-An-
forderungen, um ein performantes Arbeiten mit der SharePoint-Umgebung zu gewihr-

leisten.

Zusammenfassend zeigt Tab. 6 das Testergebnis dieses Testbereichs.

Testbereich ,,Installation und Inbetriebnahme*

Testbeschreibung Testziel Testergebnis
Installation und Inbetriebnahme =
Machbarkeit und Benutzerfreundlichkeit !
des Microsoft Office SharePoint

der Installation
Servers

Tab. 6: Evaluation des Testbereichs ,Installation und Inbetriebnahme*

Es ldsst sich festhalten, dass der Testbereich ,,Installation und Inbetriebnahme* erfolg-

reich tiberpriift wurde.

4.3.2.3 User-Management

Innerhalb dieses Testbereichs soll die Verwaltung von Benutzern mit dem Microsoft
Office SharePoint Server dargestellt werden. Im Rahmen dieses Tests wird eine Team

Site fiir die IT-Abteilung der CLN AG angelegt.

Testbereich ,,User-Management*

Testbeschreibung Testziel

Anlegen von Benutzern im Active Directory Ubernahme der Benutzer durch den MOSS

Anlegen der Team Site ,IT-Abteilung* Arbeitsumgebung fir Benutzer angelegt

Zuweisen von Eintragen (Benutzer und Grup-
pen) aus dem Active Directory in SharePoint- | Verknupfung mdglich

Gruppe
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e Benutzer hat keinen Zugriff auf

SharePoint-Umgebung

e Dokumente, an denen der Benutzer mitge-

Ldschen eines Benutzers im Active Directory wirkt hat, bleiben unbeeinflusst

¢ Aufgaben bzw. Workflows, an denen der
Benutzer beteiligt war, bleiben weiter ver-

figbar

Tab. 7: Durchzufuhrende Tests im Bereich ,User-Management®

= Testfall ,Anlegen von Benutzern im Active Directory*

Testkonfiguration

Im vorhandenen Active Directory des Prototyps sollen folgende Testbenutzergruppen
bzw. Testbenutzer angelegt werden. Nach dem Test sollen diese im MOSS zur Verfiigung

stehen:

= Benutzer: Administrator
Systemadministrator der gesamten IT-Infrastruktur.

= Benutzergruppe: helpd
Die Gruppe Helpd umfasst fiktive Mitarbeiter des HelpDesks:
= Helpdl,
=  Helpd2.

= Benutzergruppe: ITM

Diese Gruppe bilden die fiktiven Mitarbeiter der IT Abteilung mit vollen Zugriffs-

rechten.

= Itml,
= Itm2,
= Itm3,
= |tm4.

= Benutzergruppe: SharePoint Admin

Der SharePoint Administrator hat die Aufgabe, den MOSS zu verwalten.
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Testverlauf

Benutzer und Gruppen werden im Active Directory angelegt (vgl. Abb. 18).

/~ Benutzerprofile und Figenschaften - Windows Internet Explorer =1
& - e moipeiaborzr: inf_layouts{Prafiian. sz =143/ x| [neinsamen Dienste" benutzergrappen | 2+
% 4  @senuteerprofils und Eigenschaften | | v B v v hsete v (FExtras v 7
st =
ol =
. |<p Datel Akton Ansicht Fenster 2
et PSS I Y orcharenvoniom T
Zuriickzur [ 7 active Directory-Benutzer und - Allgemein  Mitgieder | Mitglied von | Venwaltet von |
Zentraladmir | ™ ) cocneicherte Abfragen )
Verwaltung d | =2 wirtschaft.uni-giessen.de Miglieder:
gemeinsame (2 Buitin Name || Active Directory-Ordner
(13 Computers € It Mitarbeiter 1 wirtschaft uni-giessen. de/Users
= SharedServic (&) Domain Controllers € It Mitarbeiter 2 witschaft uni-giessen. de/Users
(2] ForeignSecurityPrincipal
@ Papierkorl 23 Users
Ende des
ieren)
ieren)
Entfernen
0K | Abbrechen | Uhstnshmenl
< | >l @ysuppcly 8., Benutzer Herstellerkonto Fir Hife- ... |
—g] Mt den folgenden Hyperlrks innen ie die Egenschaften von Benutzerprofien vervalten.
Anzahl Benutzerprofileigenschaften: 46
Anzahl an zugeordneten Eigenschaften: 21 .
hetpsifpe: inj_| in.aspx [T [ [N3tokeles Intranet [®10% -~
distart| | [ @ | @ Benutzer und Gruppen-...l & Benutzerprofile und Elgel &5 Active Directory-Ben... e Ifanview | ) Suchergebnisse I W 17:08

Abb. 18: Screenshot: ,Benutzer im Active Directory”

Benutzer und Gruppen werden automatisch in den MOSS tibernommen (vgl. Abb. 19).

=1ix|
&~ [elmpiisciaborer: inl_Jayouts{Profiian. sz =1 42 [ x| [cve search (2]

% @ @Benutzerprofile und Eigenschaften | |

3~ B - s v b Sete v (FExtras v

Verwaltung der gemeinsamen Dienste: SharedServices1

ﬁ Verwaltung der gemeinsamen Dienste: SharedServices1

Wilkommen, WIRTSCHAFT\Administrator ~ | Meine Website | Meine Hyperiinks ~ | @ 2

[Diese Website: Verwaltngder= [P

==

| Verwaltung der gemeinsamen Dienste: SharedServices1 > Benutzerprofile und Eigenschaften

‘Benutzerprofile und Eigenschaften

Verwenden Sie diese Seite, um Benutzerprofile zu verwalten. Weitere Informationen zu Benutzerprofien und Eigenschaften

Profil- und Importeinstellungen
Mit den folgenden Hyperlinks kbnnen Sie die Benutzerprofile fr diesen Anbieter fur gemeinsame Dienste verwalten.

Anzahl Benutzerprofile: 13
Importquelle: Aktuelle Domane (wirtschaft)

Profilimportstatus: Importiert (13)

Importstatus fiir Mitgliedschaft & BDC: Im Leerlauf - in Oh Om 18s abgeschlossen

Importzeit: Beginn des Inkrementellen Imports: 13.04.2007 17:25

Zeitplan fur vollstandigen Import: Deaktiviert (licken Sie darauf, um den Wert zu konfigurieren)

Zeitplan fir inkrementellen Import: Deaktiviert (Klicken Sie darauf, um den Wert zu konfigurieren)

Letzter Protokolleintrag: Der Vorgang wurde erfolgreich beendet.

Zuletzt aufgetretene Importfehler: (Klicken Sie, um das Protokoll anzuzeigen)
Aktualisipren

ofil hinzufugen

Benutzerprofile anzeigen

Profilimport konfigurieren

Import anhalten

Benutze)

Importverbindungen anzeigen

EEEEEEE

Importprotokoll anzeigen

Benutzerprofileigenschaften

=== ___Mit den flnenden Hunerlinks kénnen Sie dis Finensrhaften van Renitzernrnfilen verwalten

“Websiteaktionen - |

-

httpzifpe inf_layouts/ asp: [ [ N3 Lokales Intranet
Histart] | (2 @ @ | @ riomepage -1 Abteiun... |[@ Benutzerprofile undE... < Active Directory-Benutz... | Y ifantien

[®10% ~ 4

| @ Fehler: zugriff verweige... | [#8 17:25

Abb. 19: Screenshot: ,Importierte Nutzerprofile*
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Testergebnis

Die einzelnen Benutzergruppen und Benutzer des Active Directory stehen durch die An-

bindung des MOSS nun zur Verfligung.

= Testfall ,Anlegen der Team Site ’IT-Abteilung’*

Testkonfiguration

Im folgenden Testfall wird die Arbeitsumgebung fiir die Benutzer der IT-Abteilung in
der SharePoint-Umgebung angelegt.

Testverlauf

Die Team Site ,,IT Abteilung® wird vom Administrator im Menii ,,Websiteaktionen* er-

stellt (siche Abb. 20).

A I O e

G~ [0 oo it rimtersintn s oIV e o
P | | R R R

Alavman, FCAABCRI Tudmeatrator » | Yeww Wt | e wpewis s | 2

(CILIN) i — i

tom| 3o (e T | i§ T

Abb. 20: Screenshot: ,Erstellen der Team Site ,IT-Abteilung
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Abb. 21: Screenshot: ,Team Site ,IT- Abtellung

Testergebnis

Die Team Site steht zur Verfiigung.

= Testfall ,,Zuweisen von Eintrigen (Benutzer und Gruppen) aus dem Active Di-
rectory in SharePoint-Gruppe*

Testkonfiguration

Den Mitarbeitern der Gruppe IT-Abteilung im Active Directory soll ermdglicht werden,

auf die vorhandene Team Site als ,,Mitglieder zugreifen zu konnen.

Testverlauf

Wihrend des Testfalls ,,Anlegen der Team Site ,,IT-Abteilung® wurden bereits folgende
Gruppen fiir die Team Site im MOSS angelegt (vgl. Abb. 21):

= Besucher
,,Besucher konnen den Inhalt der Web Site lesen.
= Mitglieder

,Mitglieder konnen an den Inhalten der Web Site teilnehmen*
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Abb. 22: Screenshot: ,Gruppen der Team Site ,IT-Abteilung®

Beispielhaft wird die Gruppe ,,Mitarbeiter von IT-Abteilung“, welche die Rechte von
Mitgliedern haben, nun mit der Gruppe ,,itm* aus dem Active Directory verbunden (siche
Abb. 23).
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Abb. 23: Screenshot: “Benutzergruppe aus dem Active Directory mit
SharePoint-Benutzergruppe verknipfen®

Testergebnis

Die Mitglieder der Benutzergruppe ,,it*“ haben durch die Zuweisung zur SharePoint-
Gruppe ,,Mitglieder von IT-Abteilung® Zugriff auf die Team Site.

= Testfall ,,Loschen eines Benutzers im Active Directory*

Testkonfiguration

Ein Mitarbeiter der Gruppe ,,IT-Abteilung® soll zu Testzwecken geldscht werden. Dieser
Mitarbeiter ist in Workflows integriert und hat an verschiedenen Dokumenten gearbeitet.

Im Testverlauf sollen die Auswirkungen dieser Anderung beobachtet werden.
Testverlauf
Der Nutzer ,,itm2* wird aus dem Active Directory geloscht.

Testergebnis

Der Benutzer itm2 kann sich nicht mehr anmelden. Dokumente und Versionsstidnde sind
nach wie vor vorhanden. Aufgaben aus Workflows des Benutzers stehen in der Aufga-

benliste des Teams.
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Zusammenfassend ist das Testergebnis in Tab. 8 ersichtlich. Es lésst sich festhalten, dass

der Testbereich ,,User-Management® erfolgreich iiberpriift wurde.

Testbereich ,,User-Management*

Testbeschreibung

Testziel

Testergebnis

Anlegen von Benutzern im

Active Directory

Ubernahme der Benutzer durch den
MOSS

&

Anlegen der Team Site ,IT-Ab-

teilung“

Arbeitsumgebung fiir Benutzer angelegt

&

Zuweisen von Eintragen
(Benutzer und Gruppen) aus
dem Active Directory in

SharePoint-Gruppe

Verknipfung moglich

&

Loschen eines Benutzers im

Active Directory

e Benutzer hat keinen Zugriff auf
SharePoint

e Dokumente an denen der Benutzer

mitgewirkt hat bleiben unbeeinflusst

e Aufgaben bzw. Workflows an denen
der Benutzer beteiligt war bleiben

vorhanden

&

Tab. 8: Evaluation des Testbereichs ,User-Management”
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4.3.2.4 Rollenbasierte Zugriffsberechtigungen

Innerhalb dieses Testbereichs soll die Umsetzung des erstellten Rollenkonzeptes mit

Rechtevergabe innerhalb des Microsoft Office SharePoint Server gepriift werden.

Testbereich ,,Rollenbasierte Zugriffsberechtigungen

Testbeschreibung Testziel
Mitarbeiter HelpDesk erhalten im Rahmen Rechte kdnnen individuell zugewiesen und
des Rollenkonzepts Leserechte vererbt werden

Nur Nutzer mit mindestens einer Lesebe-
Suche mit unterschiedlichen Berechtigungen | rechtigung bekommen das Element in den

Ergebnissen angezeigt

Der Benutzer ,itm3“ greift auf ein Element zu, o
) ] Zugriff nicht gewéhrt
ohne die Rechte dazu zu besitzen

Anlegen einer Passwortliste mit einer Berechtigungen auf der Ebene einzelner

differenzierten Berechtigungsstruktur Listenelemente mdglich

Tab. 9: Durchzufuhrende Tests im Testbereich ,Rollenbasierte Zugriffs-
berechtigungen®

= Testfall ,Mitarbeiter HelpDesk erhalten im Rahmen des
Rollenkonzepts Leserechte*

Testkonfiguration

Der aktuellen Konfiguration des MOSS soll eine weitere Benutzergruppe mit anderen
Berechtigungen hinzugefiigt werden. Im Rahmen dieses Vorgangs wird gepriift, welche

Moglichkeiten der MOSS bietet, Rechte zu gewéhren und einzuschrianken.
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/f Benutzer hinzufiigen - Windows Internet Explorer - 5]
—
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Mithilfe dieser Seite kénnen Sie neue Berechtigungen erteilen,

Benutzer hinzufiigen Berstteer Kartppen:
Sie kbnnen Benutzernamen, Gruppennamen oder E-Mail-Adressen eingeben. PC-LABOR27\helpd1
Trennen Sie die Angaben durch Semikolon. |

Alle authentifizierten Benutzer hinzufiigen |

Berechtigung erteilen Berechtigung erteilen
wal ie diesen Benutzern zuweisen

ePoint-Gruppe hinzufiigen (die bereits
2ug ist), oder Sie konnen einzelne Benutzer [HelpDesk [Lesen] =l
und einer spezifischen Berechtigungsstufe zuweisen,

(% Benutzer einer SharePoint-Gruppe hinzufiigen

einer Berech!
hinzufiigen

dieser Gruppe fiir Websites, Listen und Elemente
SharePoint-Gruppen werden empfohlen, da sie die websitetbergreifende
Verwaltung von Berechtigungen ermaglichen.

jgung direkt erteien

OK Abbrechen
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Abb. 24: Screenshot: ,Zuweisung des Benutzers®

Testverlauf

Die Active Directory-Benutzer ,,helpd1“ wird der SharePoint-Gruppe HelpDesk zuge-
wiesen. Dieser Benutzergruppe wird im Anschluss ,,Eingeschrinkter Lesezugriff* ge-

wahrt.

Testergebnis
Der Active Directory-Benutzer wurde der SharePoint-Gruppe ,,HelpDesk* zugewiesen.
Durch diese Zuweisung besitzt er eingeschrankte Leserechte fiir die Team Site.

Generelles zur Rechteverwaltung innerhalb des MOSS:

Die Rechte der einzelnen Sites bzw. deren Elemente werden entlang der Struktur der Ele-
mente im MOSS vererbt. Dies bedeutet: in der Standardkonfiguration haben Benutzer,
die Leserechte auf der globalen SharePoint Site haben, auf allen untergeordneten Sites

und Elementen ebenfalls Leserecht.

z. B.: Site ,,CLN AG* = Team Site ,,IT-Abteilung® = Listenelement ,,Freigegebene Do-

kumente*
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Die Vererbung lisst sich an jedem Punkt unterbrechen und durch individuelle Rechte
ersetzen. Diese werden dann ihrerseits weitervererbt. Eine individuelle Zuweisung ist bis

hin zu den einzelnen Dateneintrdgen (z. B. Eintrag in einer Passwortliste) moglich.

Es lassen sich im Rahmen der Rechteverwaltung folgende Rechte je Benutzer oder Be-

nutzergruppe bezogen auf sdmtliche Elemente im MOSS zuweisen (siche Abb. 22):
= Vollzugriff — verflgt tber Vollzugriff

= Entwerfen — kann anzeigen, hinzuftigen, aktualisieren, lI6schen, genehmigen und

anpassen

= Hierarchie verwalten — kann Web Sites erstellen und Seiten, Listenelemente und
Dokumente bearbeiten

= Genehmigen — kann Seiten, Listenelemente und Dokumente bearbeiten und ge-

nehmigen
= Teilnehmen — kann anzeigen, hinzufugen, aktualisieren und léschen
= Lesen — kann nur anzeigen

= Eingeschrankter Lesezugriff — kann Seiten und Dokumente anzeigen. Kann aber
keine zurlckliegenden Versionen anzeigen oder Informationen zu Benutzerrech-

ten Gberprufen

= Testfall ,,Suche mit unterschiedlichen Berechtigungen*

Testkonfiguration

Auf das Element ,,Neue drucker brauchen wir.doc* erhalten nur Mitglieder der Gruppe
,»IT-Mitarbeiter” Zugriff. Nicht zugriffsberechtigt sind Mitglieder der Gruppe ,,Hel-
pDesk*. Es soll gepriift werden, ob das Rollenkonzept auch in der Suche berticksichtigt

wird.
Testverlauf

Die Suche nach ,,drucker* wird sowohl als Benutzer itm1 und helpd1 durchgefiihrt. Abb.

25 zeigt das Suchergebnis fiir ,,drucker* als Benutzer ,,itm1*.
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Abb. 25: Screenshot: ,Suche als itm1 — Dokument ,Neue drucker
brauchen wir.doc* wird angezeigt*

Abb. 26 zeigt die Ergebnisliste aus Sicht von Benutzer helpdl. Da die Gruppe helpdesk

nicht tiber Zugriffsrechte auf das Dokument verfiigt, wird es nicht angezeigt.

(Z Suchergebnisse: drucker - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von JLU - FB02

[ENEET
&~ (e mmlscibonr st ) ][] [ive oo [
* & [qu:mrgabmssu: drucker [7‘ B - B - @ - [Fsete - GhExtres v

Wilkommen, Help Desk1 + | Meine Website | Meie Hyperinks » | @

Sausparkasse Manz
#4# suchen

sopatasse anz _pehte  Doumencener T bty _Nocvicen + duchend viebses

Al Websites | personen
[drucker [ 9] Erweiterte suche
| Anzeigen 1 Rss
Ergebnisse 1-3 von 3. Die Suche hat 0,53 Sekunden gedauert.
|31 Genehmigen Sie Neue drucker brauchen wir'
J e “Neue r' ... Genehmigen Sie Neue
ttp:/jpc i defitists/2

aspx7ID=11 -1t Mitarbeiter 2 - 14.04,2007

L5t Genehmigen Sie ‘Neue drucker brauchen wir'

. ¢ .. Genehmigen Sie Neue
hitp:jpc-abor27. wirtschaft.uni-giessen.de fitLists/Aufgaben/DispForm.aspx?ID=10 - It Mitarbeiter 1 - 14.04.2007

) Genehmigen Sie ‘Neue drucker brauchen wir'

Neve . Genehmigen Sie 'Neue
ttp: foc-iabor 27.wi tschaft.uni-giessen.de/itLists/Aufgaben/DispForm, aspx?ID=12 - It Mitarbeiter 2 2007

[  vertrauenswirdige Sites

Abb. 26: Screenshot: ,Suche als helpd1 — Dokument ,Neue drucker
brauchen wir.doc” wird nicht angezeigt"
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Testergebnis

Die Suche innerhalb des MOSS beriicksichtigt die angelegte Berechtigungsstruktur. Es
ist jedoch zu beachten, dass ein Nutzer evtl. Zugriff auf Aufgaben, die ein fiir ihn gesperr-
tes Dokument betreffen, haben kann, wenn er Zugriff auf die Liste mit Teamaufgaben

hat. Er kann das Dokument als solches aber nicht 6ffhen.

= Testfall ,,Der Benutzer itm3 greift auf ein Element zu, ohne die Rechte

dazu zu besitzen*

Testkonfiguration

In diesem Test wird die Funktionsfahigkeit des vorher implementierten Rollenkonzepts

durch einen einfachen ,,Angriff auf geschiitzte Inhalte innerhalb des MOSS getestet.
Testverlauf

Itm3 greift iiber eine URL-Eingabe auf ein Element zu, ohne die nétige Berechtigung zu

besitzen (siche Abb. 27).

©)Fehler: Zugriff verweigert - Mozilla Firefox =181

Datei Bearbeiten Ansicht Chronk  Lesezeichen Extras Hife
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P Erste Schritte [} Aktuelle Nachrichten
g
0 Zuriick zur Website
\\‘/) Fehler: Zugriff verweigert

j Aktueller Benutzer

Sie sind zurzeit angemeldet als: WIRTSCHAFT\itm3

Mit anderem Benutzernamen anmelden

| Fertig

Aistart| | (@ @ @ | @& Homepage - IT Abteiung... | < hctive Directory-Benutze... | Y Irfanview |[@ Febler: zugriff verwei.. [ 1725

Abb. 27: Screenshot: ,Unberechtigter Zugriff*

Testergebnis

Der Benutzer itm3 erhilt keinen Zugriff auf das Element, fiir das er keine Zugriffsrechte

besitzt.
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= Testfall ,Anlegen einer Passwortliste mit einer differenzierten
Berechtigungsstruktur

Testkonfiguration

Zur Verwaltung von Passwortern in der IT-Abteilung der CLN AG soll eine Liste im
MOSS eingerichtet werden. Hierbei sollen nicht alle Mitglieder der Benutzergruppe ,,IT-
Mitarbeiter” Zugriff auf alle Eintrage haben.

Testverlauf

» Die Passwortliste wird als ,,.Benutzerdefinierte Liste* realisiert (Siehe Abb.

28).
72 Uritedien - Windows Iaterret Dgplorer — i
6_— - lr:n-: Vpcdabar 2T ot sate s :,l bl I ry
o o --I-Jgn—a-bw- lclvu-bn ,1 I - o [
o W v 2
@Gm IT Alntedlung
Erstellen :

T Benutzerdefinionte Liste
U treteten S ene Senstrerdefimene

Crtrsze wrie

Sadotheken Unten
ot mm‘ 5 e
&)
PO o Aaker TN ki aep 73 0224000 9 i 100 N s Tt wt Lo -
Bistwt] (3 B @ [8intchen windows L 8 Yubsanten vt | At Dewitory S| 3 Yt | C R

Abb. 28: Screenshot: ,Passwortliste erstellen”
=  Fiir die Liste werden die Spalten ,,Name* und ,,Passwort* definiert.
= In der Passwortliste werden zwei Ordner ,,Netz* und ,,Server angelegt.

= Durch das Setzen von individuellen Rechten wird die Passwortliste von der

Berechtigungsstruktur der Ubergeordneten Seiten getrennt (vgl. Abb. 29).
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Abb. 29: Screenshot: ,Zugriffsrechte einstellen®

Fiir den Ordner ,,Netz* werden nur Zugriffsrechte fiir die Benutzer Administ-

rator, itm1 und itm2 vergeben (siehe Abb. 30).
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Abb. 30: Screenshot: ,Zugriffsrechte erteilen®
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Testergebnis

Die Passwortliste ist, wie gefordert, nur von Mitarbeitern der IT-Abteilung einzusehen,

auf den Ordner ,,Netz*“ haben nur die berechtigten Benutzer Zugriff. Fiir Nutzer, die nicht

der Gruppe ,,IT-Mitarbeiter* angehdren, ist die Liste nicht sichtbar. Gleiches gilt fiir den

Ordner ,,Netz*; dieser ist nur fiir berechtigte Nutzer sichtbar.

Zusammenfassend ist das Testergebnis in Tab. 10 ersichtlich. Es lésst sich feststellen,

dass der Testbereich ,,Rollenbasierte Zugriffsberechtigungen® erfolgreich iiberpriift

wurde.

Testbereich ,,Rollenbasierte Zugriffsberechtigungen

Testbeschreibung

Testziel

Testergebnis

Mitarbeiter HelpDesk erhalten
im Rahmen des Rollenkonzepts

Leserechte

Rechte kdnnen individuell zugewiesen

und vererbt werden

&

Suche mit unterschiedlichen

Berechtigungen

Nur Nutzer mit mindestens einer Lesebe-
rechtigung bekommen das Element in

den Ergebnissen angezeigt

&

Der Benutzer itm3 greift auf ein
Element zu ohne die Rechte

dazu zu besitzen

Zugriff nicht gewéhrt

&

Anlegen einer Passwortliste mit
einer differenzierten

Berechtigungsstruktur

Berechtigungen auf der Ebene einzelner

Listenelemente mdglich

&

Tab. 10: Evaluation des Testbereichs ,Rollenbasierte Zugriffsberechtigungen®
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4.3.2.5 Dokumenten-Lebenszyklus

Innerhalb dieses Testbereichs sollen die Funktionen zur Unterstiitzung des Dokumenten-

Lebenszyklus des MOSS dargestellt werden (siehe Tab. 11).

Testbereich ,,Dokumenten-Lebenszyklus*

Testbeschreibung Testziel

Dokumententypen in der Dokumentenbiblio- | Angepasste Dokumentenbibliothek ,Freige-

thek ,Freigegebene Dokumente® anlegen gebene Dokumente® auf der Team Site
Metadaten fur die Dokumententypen vorge- Metadaten sind bei der Erstellung vorgege-
ben ben

. Eingabe der Metadaten muss sichergestellt
Dokument erstellen, einchecken bzw. aus- ] ) . ]
sein. Gleichzeitiger Zugriff auf Dokumente
checken _ .

wird verhindert

Versionierung von Dokumenten Ruckgriff auf alte Versionen ist sichergestellt

. Versehentliches oder bdswilliges Loschen
Ldschen eines Dokuments ] ]
wird verhindert

Tab. 11: Durchzufihrende Tests im Testbereich ,Dokumenten-Lebenszyklus®

= Testfall ,Dokumententypen in der Dokumentenbibliothek ,,Freigegebene Do-

kumente* anlegen*

Testkonfiguration

Beim Anlegen der Team Site wurde automatisch eine Standarddokumentenbibliothek er-
stellt. Diese soll im Rahmen des Testfalls auf die Bediirfnisse der IT-Abteilung der CLN

AG angepasst werden. Konkret sollen folgende Dokumententypen angelegt werden:
=  Know-How
= Inventar
= Konzepte

=  Handbicher
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Testverlauf

Unter Websiteaktionen - Websiteeinstellungen—> Websiteinhaltstypen werden Websit-
einhaltstypen erstellt (siche Abb. 31).

« [SR3 r——— =3 "'f,l ,,,,,
L e wirtecraters | | 5 - 9 “'J’b ou-'
BRA—A" E)
_m Dumwvicom [T Abwhng  Machetien o Saben  Yideter m

ataive
by > Mot ‘

Neuer Websiteinhaltstyp

| M Sene Tt Lreen S s e Avteee Tt rewien. Treshr g € Geur DR et werden ardengs me dem Ler e et Rt koot
| VA e A e Oy e e (s PRRTIEn v Oen B Drsteh Qe Lr Sesen SN0 AoghTer et e whewben

| Mame and Seachevdnny fa—
| Laten S orer hamer g prw Beatvetnsg L Seen Shanto en O ﬁ"‘"m
Bectvetnrg sed ad der neues SOetticte argriedt

Grappe
Geten T ore Websterhurtatye-Grppe on. Ourch dae Brmsin e Statatyoen
Grupom korver e Sewe KTreter Srom

T 1T Siamvewe : »
azsm T e B B T | s

Abb. 31: Screenshot: ,Web Site Inhaltstypen erstellen®

Diese werden der Bibliothek hinzugefiigt (siche Abb. 32).
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Abb. 32: Screenshot: ,Web Site Inhaltstypen hinzufiigen®

Abb. 33 zeigt die Inhaltstypen ,,Know-How*, ,,Inventar®, ,,Konzepte“ und ,,Handbiicher*

als neue Dokumententypen innerhalb der ,,Freigegebenen Dokumente®.
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Abb. 33: Screenshot: ,Freigegebene Dokumente*
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Testergebnis

Die Dokumententypen stehen in der Dokumentenbibliothek ,,Freigegebene Dokumente*

zur Verfliigung.

= Testfall ,Metadaten fiir die Dokumententypen vorgeben*

Testkonfiguration

Zu jedem Dokumententyp des vorherigen Tests werden einige Metadaten vorgegeben,

welche beim spiteren Ablegen von Dokumenten ausgewéhlt werden konnen.

Testverlauf

Die Metadaten werden fiir jeden Inhaltstyp festgelegt (siche Abb. 34).

/2 Anpassen - Windows Internet Explorer B =& x|
@@ ~ ] htpifipc-laborz7 it]_layouts/listedit. aspx?List=2%TB60DFF437%2DFEa4%2D44E A% 2DBEGE % 2DE421 ARGS3262% 7D =142 1| x| [uive search L~
J =P - , e o »
W odk 53 'J & hnpassen x I (& Freigegebene Dokumente | I ) v B - = v sk Seite » (CFExtras v
E|
gsrichtinie
Inhaltstypen
Diese Dokumentbibliothek st so konfiguriert, dass mehrere Inhaltstypen zulassig sind. Mithiffe von Inhaltstypen kinnen Sie zuséitzich zu den Richtiinien, Workflows oder
anderen Verhaltensweisen eines Elements weitere anzuzeigende Informationen angeben. Die folgenden Inhaltstypen sind zurzeit in dieser Bibliothek verfugbar:
Inhaltstyp Auf never Schaltfiache sichtbar Standardinhaltstyp
Know Hepy v v
xnvema&) v
Konzepte v
Handbiicher v
a Aus vorhandenen figen
a Rehenfolge der ne andardinhaltstyp andern
Spalten
In einer Spalte werden Informationen 2u den einzelnen Dokumenten in der Dokumentbibliothek gespeichert, Da diese Dokumentbibliothek mehrere Inhaltstypen zulasst,
werden einige Spalteneinstelungen (z. B. ob Informationen fir eine Spaite erforderiich oder ptional sind) jetzt durch den Inhaltstyp des Dokuments angegeben. Die
folgenden Spalten sind zurzeit in dieser Dokumentbibliothek verfiigbar:
Spalte (Kicken Sie hier zum Bearbeiten)  Typ Verwendetin =
Titel Eine Textzele Know How, Inventar, Konzepte, Handbiicher
Erstellt von Person oder Gruppe
Geandert von Person oder Gruppe
Ausgecheckt von Person oder Gruppe
denen Websitespalten hinzufiigen
E
[hetp:iipc-labor27tf_layouts/ManageContentType. aspx7List="7B60DFF437%2DFEB4%2D44EA%2DBECE%2DE421 A | | | | | [WJ Lokales Intranet [R100% ~ 4
Aistart| | (2 @ @ |[7 anpassen- Windows ... (& Homepage - Zentraladni... | < Active Directory-Benutze... | Y Ifanitiew | W8 119

Abb. 34: Screenshot: ,Auswahl des Inhaltstyps”

Mogliche Datentypen von Metadaten sind in Abb. 35 zu sehen. Der MOSS unterscheidet

bspw. ein- und mehrzeilige Texteingaben, Auswahlmentiis, numerische Eingaben etc.
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Abb. 35: Screenshot: ,Mdgliche Typen von Metadaten®

Die zum Inhaltstyp (=Dokumententyp) angelegten Metadaten werden in Abb. 36 darge-

stellt. Dies sind: Name, Titel, Objekt, Hersteller und Schlagworter. Zu beachten ist, dass

die Moglichkeit besteht, die Hinterlegung einzelner Metadaten als optional oder obliga-

torisch zu definieren.
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Abb. 36: Screenshot: ,Zum Inhaltstyp ,Know-How*" hinterlegte
Metadaten®
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Testergebnisse

Die dem jeweiligen Dokumententyp zugeordneten Metadaten sind nun hinterlegt. Die

Ansicht der Dokumentenbibliothek ldsst sich entsprechend filtern.

= Testfall ,Dokument erstellen, einchecken bzw. auschecken*

Testkonfiguration

In diesem Testfall wird das Arbeiten mit Dokumenten an den MOSS untersucht. Dazu
soll ein Dokument erstellt und im MOSS abgelegt werden. Dieses wird im weiteren Ver-
lauf veréndert. Im Rahmen dieser Anderung erfolgt ein Test der Check-In und Check-Out
Funktionalitét (vgl. dazu Abschnitt 2.2).

Testverlauf

Itm1 speichert ein Dokument in Word auf dem MOSS. In diesem Zusammenhang werden

die vorher definierten Metadaten abgefragt (siche Abb. 37).

1 - Microsoft Word
ter  dnsicht  Enfligen  Format  Extras  Tabele Fenster 2

‘iﬁ@i A0 T a9 ) Qs - @) disen B g sends - Al g slE e =

ﬁmﬁﬂgﬁg [ I I T R IO G N TG T RY ik G e e e .~ 5
Thema: - Microsoft Office-Share-Point-Server- (MOSS)

1
Die Rrojektaruppe. bestehend aus: 11
o= Jan Ottof

so]| 1T Abteilung

|| Freigegebene Dokumente o

nhalistyp RN -]

v
Objekt Hardware

T

Hersteller T

Schlagwsrter

b
. K
—] e

Cwomic |

Seite 1 Ab 1 1fi  Bei 10,5cm Ze 10 Sp i MAL AND ERI L Deutsch(De  OX

| igar £ nfaniew

Abb. 37: Screenshot: “Metadaten zu Dokument hinzufligen®

Das Dokument ist nun auf dem MOSS abgelegt (vgl. Abb. 38).

Arbeitspapiere Wirtschaftsinformatik — Nr. 1/2009



4 Anwendung des allgemeinen Vorgehensmodells 94

Oom 1Y Abtodung e

| Freigegebene ‘Dokumente

O v — S A Deb——
eents
o Nt
Dt bty P N
* g =
At
t e L

< . P -
R . . o e

& - e Fev e e n -

b
. W) ——y 454 0 # 34 . Cam - -
Avearon B i
St v ok s | .

) B s 494207 Ot aiee e

8 it TEVPSTIN I e~

i bt o

Abb. 38: Screenshot: ,Dokument ist abgelegt®

Wihrend Itm?2 das Dokument bearbeitet, ist es fiir andere Benutzer in dieser Zeit gesperrt
(siche Abb. 39).

it

MOSS. doc ist zur Bearbeitung gesperrt von
"WIRTSCHAFTEmMZ',
Mochten Sie:

¢ Schreibgeschiitzte Kopie 6ffnen:

" Lokale Kopie erstellen und Anderungen spater
zusammenfihren

¢~ Benachrichtigen, wenn das Original zur Verfliigung steht

| OK I Abbrechen I

Abb. 39: Screenshot: ,Zugriffsversuch von itm3*

Beendet Itm2 die Bearbeitung des Dokuments ,,MOSS.doc*, wird itm3 dariiber informiert
(vgl. Abb. 40).

B
L Y3

Dokument jet: ' 2| x|
'MOSS. doc’ ist jetzt verfugbar,
\Wahlen Sie Lese-jSchreibzugriff, um es zum Bearbeiten zu éffnen.

Lese-fSchreibzugriff |

Abbrechen

Abb. 40: Screenshot: “Benachrichtigung Dokument fiir itm3 wieder
verfuigbar®

Arbeitspapiere Wirtschaftsinformatik — Nr. 1/2009



4 Anwendung des allgemeinen Vorgehensmodells 95

Fiir langere Bearbeitungsvorginge existiert eine Check-Out-Funktion (siche Abb. 41).
Das Bearbeiten eines ausgecheckten Dokuments ist nicht moglich. Erst nachdem der ak-
tuelle Bearbeiter das Dokument wieder eingecheckt hat, konnen andere Benutzer wieder

schreibend auf das betreffende Dokument zugreifen.

COQ: 1 o

v -~

- S L e w . o

Abb. 41: Screenshot: ,Check-Out-Funktion”

Testergebnis

Die an den MOSS fiir das Arbeiten mit Dokumenten gestellten Anforderungen in Bezug

auf Eingabe von Metadaten und dem Bearbeiten von Dokumenten werden erfiillt.

= Testfall ,,Versionierung von Dokumenten*

Testkonfiguration

Zu gespeicherten Dokumenten sollen, falls vorhanden, zuriickliegende Haupt- und Ne-
benversionen abrufbar sein. Jede Anderung soll eine neue Nebenversion (in 0.1 Schritten)
nach sich ziehen. Hauptversionen sollen erst nach einer Genehmigung durch einen dazu

berechtigten Benutzer veroffentlicht werden.
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Testverlauf

Die entsprechenden Einstellungen werden in der jeweiligen Dokumentenbibliothek ge-

troffen. Die Abb. 42 zeigt die Einstellungsoptionen der Versionsverwaltung fiir den Do-

kumententyp ,,Compliance.
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Abb. 42: Screenshot: ,Einstellungen zur Versionierung®

Jeder neuer Speichervorgang erzeugt ab jetzt eine Nebenversion. Fiir eine Hauptversion

(die auch fiir Nutzer mit eingeschrinkten Leserechten einsehbar ist) muss eine Genehmi-

gung angefordert werden (siehe Abb. 43).
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Abb. 43: Screenshot: “Hauptversion veréffentlichen®
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Abb. 44 zeigt eine Historie der fiir das Dokument ,,Neue drucker brauchen wir.doc* im
MOSS hinterlegten Versionen mit Versionsnummer, Status und dem entsprechenden

Bearbeiter.

1 ¥ e ————e - — - —

Abb. 44: Screenshot ,Versionsverlauf eines Dokuments*
Testergebnis

Ein Riickgriff auf zuriickliegende Versionen ist im MOSS implementiert. Durch den in
einem spiteren Test beschriebenen Genehmigungsworkflow ist sichergestellt, dass nur
genehmigte Fassungen als Hauptversion gekennzeichnet werden. Bei Nutzung von

Microsoft Office Formaten ist auch auf Seite des Clients ein Versionsvergleich moglich.

= Testfall ,,Loschen eines Dokuments*

Testkonfiguration

Von den im Verlauf der Testfdlle erstellten Dokumenten wird nun ein Dokument ge-
16scht. Dies soll priifen, ob ein versehentliches Loschen des Dokuments durch den MOSS

verhindert wird.
Testverlauf

Ein Nutzer 16scht ein Dokument (vgl. Abb. 45).
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Abb. 45: Screenshot: ,Ein Element wird geldscht®

Durch das Loschen wird dieses in den Papierkorb der Team Site geschoben (siehe Abb.

46) und kann von dort bei Bedarf wieder hergestellt werden.
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Abb. 46: Screenshot: ,Papierkorb der Team Site*
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Zusitzlich zum ,,Papierkorb* einer einzelnen Team Site existiert noch ein weiterer ,,Pa-
pierkorb* auf Ebene der gesamten vom MOSS bereitgestellten Site (siche Abb. 47), in

den alle aus dem Team Site-Papierkdrben geloschten Objekte landen.

/2 papierkorb der Websitesammlung - Windows Internet Explorer =18 x|
@7?_:, ~ [&] hetpiipctabor27: i |eBin.asp ] 42| X | [webstesammiungsrichtinie P
n - ,- »
% 42 | @ pepierkorb der Webstesammiung I | BB - @ - [hseke - @ stres v
Verwaltung der gemeinsamen Dienste: SharedServices1 Willkommen, WIRTSCHAFT\Administrator v | Meine Website | Meine Hyperlinks v @ _A_I

mﬂ Verwaltung der gemeinsamen Dienste: SharedServices1

| Homepage,

Verwaltung der gemeinsamen Dienste: SharedServices1 > Websitesinstellungen > Papierkorb der Websitesammlung

Papierkorb der Websitesammlung

Wahlen Sie eine Ansicht | | jthife dieser Seite kénnen Sie von Benutzern auf dieser Website geléschte Objekte wiederherstellen oder den Papierkorb mit den geloschten Objekten leeren. Objekte,

die vor mehr als 30 Tag(en) geloscht wurden, werden automatisch aus dem Papierkorb entfernt.
» Objekte des

SR O 4 Auswahl wiederherstellen | X Auswahl I6schen | (5] Papierkorb leeren

Endbenutzem [ Typ Name Urspriinglicher Ort Geloscht von Erstellt von Geloschtd Grobe
= Aus Papierkorb des

Endbenpn:tzers geloscht Keine Elemente im Papierkorb vorhanden.

[ [ [ [ [ N3 Lokales Intranet [®ioo% ~
Histart| | @ @ @ | & papirkort - Windows In.. || @ papierkorb der Websi... < Active Directory-Benutze... | 3 Ifaniten | W 1613

Abb. 47: Screenshot: ,Papierkorb der Web Site Sammlung*

Testergebnis

Eine Sicherung gegen versehentliches Loschen ist vorhanden. Dies geht sogar soweit,
dass Elemente, die der Benutzer aus seinem Papierkorb 16scht, im Papierkorb des Admi-

nistrators immer noch wiederhergestellt werden kdnnen.

Zusammenfassend ist das Testergebnis in Tab. 12 ersichtlich. Es ldsst sich festhalten, dass

der Testbereich ,,Dokumenten-Lebenszyklus* erfolgreich tiberpriift wurde.

Testbereich ,,Dokumenten-Lebenszyklus*

Testbeschreibung Testziel Testergebnis

Dokumententypen in der Doku-

o ] Angepasste Dokumentenbibliothek ,Frei-
mentenbibliothek ,Freigege-

gegebene Dokumente® auf der Team Site
bene Dokumente® anlegen
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Metadaten fiur die Dokumenten- | Metadaten sind bei der Erstellung vorge-

typen vorgeben geben

. Eingabe der Metadaten muss sicherge-
Dokument erstellen, einchecken

stellt sein. Gleichzeitiger Zugriff auf Doku-
bzw. auschecken ) .
mente wird verhindert

o Riickgriff auf alte Versionen ist sicherge-
Versionierung von Dokumenten

stellt

. . Versehentliches oder boswilliges Léschen
Loschen eines Dokuments

wird verhindert

Tab. 12: Evaluation des Testbereichs ,Dokumenten-Lebenszyklus®

4.3.2.6 Workflow-Management

Innerhalb dieses Testbereichs soll das Abbilden von Workflows mit dem Microsoft

Office SharePoint Server dargestellt bzw. tiberpriift werden (siehe Tab. 13).

Testbereich ,,Workflow-Management*
Testbeschreibung Testziel
Erstellen eines Genehmigungsworkflows Funktionsfahiger Workflow
Erstellen eines Dispositionsworkflows Funktionsfahiger Workflow
Erstellen eines individuellen Workflows Funktionsféahiger Workflow

Tab. 13: Durchzufihrende Tests im Testbereich ,Workflow-Management*

= Testfall ,,Erstellen eines Genehmigungsworkflows*

Testkonfiguration

In einer Dokumentenbibliothek wird fiir einen Inhaltstyp ein Workflow zur Genehmigung
erstellt. Dieser dient dazu, ein Dokument von einer dazu berechtigten Instanz priifen zu

lassen.
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Testverlauf

Der Workflow wird in den Einstellungen der Dokumentenbibliothek definiert (vgl. Abb.
48).
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Abb. 48: Screenshot: ,Workflow hinzufiigen®

Der Workflow wird im Anschluss von itm2 fiir Dokument gestartet. Die zur Genehmi-
gung berechtigte Instanz erhilt eine Benachrichtigung und kann das Dokument genehmi-

gen oder ablehnen (siehe Abb. 49).
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Abb. 49: Screenshot: ,Die Aufgabe ,Genehmigen Sie...“ wurde erstellt*

Abb. 50 zeigt schlieBlich den Verlauf eines Workflows einschlielich Datum, Ereignis,

Bearbeiter, Beschreibung und Ergebnis jedes einzelnen Workflow-Status.
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Abb. 50:

Testergebnis

Screenshot: ,Dokumentation des Verlaufs eines Workflows*

Im Rahmen des Tests konnte ein vollstindiger Workflow zur Genehmigung eines Doku-

ments simuliert werden. Der MOSS erfiillt somit diese Anforderung.

Arbeitspapiere Wirtschaftsinformatik — Nr. 1/2009



4 Anwendung des allgemeinen Vorgehensmodells 103

= Testfall ,Erstellen eines Dispositionsworkflows*

Testkonfiguration

Um die Existenz veralteter Dokumente in der Datenbank zu vermeiden, sollen alle Do-
kumente in regelmiBigen Abstidnden von einem Mitarbeiter auf Relevanz gepriift werden.
In diesem Test soll ein bestimmter Inhaltstyp einen Tag nach der Erstellung automatisch

zur Disposition vorgesehen werden.
Testverlauf

In den Inhaltverwaltungsrichtlinien wird dazu eine Ablaufzeit fiir Dokumente eines be-
stimmten Inhaltstyps gesetzt und mit einem Dispositionsworkflow verkniipft (siche Abb.

51).

/2 Richtlinie bearbeiten - Windows Internet Explorer | =181x]

@’\ v |é http:IIDC»labDrZ?(ltl_layoutslpo\\Cyconf!g;aspx?L!st=%7b442fc67(-9683-4139-bab3-febffaDbaf87°/o7d&£type=DXU10100042j *9 (| X IM e Search Pl

E @ @Richtinie bearbeiten | I {3 - B - @ - [shseke - Gbres - 7
| Bezeichnungen |

I™ Bezeichnungen aktivieren
Sie kénnen einem Dokument eine Bezeichnung hinzufiigen, um sicherzustellen, dass

ichti Dokument enthalten sind. Geben
schten Text ein, um die Bezeichnung anzug
festem Text und

wie z, B. GUID
b

eginnen.

Uberwachun )
9 I Uberwachung aktivieren

Geben Sie die Ereignisse an, die fiir Dokumente und Elemente, auf die diese Richtinie

2utrifft, tberwacht werden sollen

Ablauf

£ IV Ablauf aktivieren
Inhaltsanordnung planen, indem der Beibehaltungszeitraum und die Aktion, die bei
Erreichen des Ablaufdatums ausgefilhrt werden soll, angegeben werden. Beibehaltungszeitraum:

' Ein Zeitraum basierend auf den Eigenschaften des Elements:

Geandert ¥| + |1 Tage ¥

€ Programmgesteuert festiegen (2. B. durch einen Workflow)

[% Bei Ablauf des Elements
€ Diese Aktion ausfiihren:
Loschen
@ Diesen Workflow starten:

Abgelaufen >

Baroudes I™ Barcodes aktivieren
Weist jedem Dokument oder Element einen Barcode zu. Fiir Microsoft Office-

Anwendungen kann es erforderlich sein, dass die Benutzer diese Barcodes in

Dokumente einfligen.

OK I Abbrechen

o -]
[ [T [ [ N3 Lokales Intranet [#i100% ~ ,
distart| | (3 € & J /& Richtlinie iten ... @Homepage-Verwaltung‘..I <) Active Divectuvy-Benutze‘..l He: Irfantview I EIEE

Abb. 51: Screenshot: ,Erstellen eines Ereignisses zum Start eines
Dispositionsgenehmigungsprozesses*

Nach Ablauf dieser Zeit stofit das System den Workflow Dispositionsgenehmigung an.
Dieser fiigt in die Aufgabenliste der Team Site die Aufgabe zur Uberpriifung des betref-
fenden Dokuments ein (siche Abb. 52).
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T

dremeaab

Abb. 52: Screenshot: ,Dispositionsaufgabe wurde erstellt"

Ein Mitglied des Teams kann nun dariiber entscheiden, ob das betreffende Dokument

»Compliance.doc* geloscht werden kann oder weiter vorgehalten werden soll (siche Abb.

53).

[CTL ] M ITETeE
i -
Aulgaben: Dispositionsgenshmigung: ‘Compliamce.doc’

Abb. 53: Screenshot: ,Dispositionsgenehmigung*

Testergebnis

Mit dem MOSS ldsst sich sicherstellen, dass alle Dokumente in regelméafigen Abstinden

von einem Mitarbeiter iiberpriift werden. Dieser Workflow ist auch in Hinsicht auf die

Compliance-Anforderungen und deren Aufbewahrungspflichten eine sinnvolle Funktion.

= Testfall ,,Erstellen eines individuellen Workflows*

Testkonfiguration

In diesem Test soll ein CLN-spezifischer Workflow erstellt werden. Dieser soll bei der

Anschaffung neuer Hardware alle ndtigen Dokumente aus Vorlagen erstellen und Aufga-

ben an die entsprechenden Mitarbeiter zuweisen.
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Testverlauf

Der MOSS bietet keine Funktion im Webinterface zum Erstellen individueller Work-

flows.

Testergebnis

Es konnte kein individueller Workflow erstellt werden. Hierzu sind der Sharepoint De-

signer und Microsoft InfoPath notig.

Zusammenfassend ist das Testergebnis in Tab. 14 ersichtlich. Es lésst sich festhalten, dass
der Testbereich ,,Workflow-Management* erfolgreich iiberpriift wurde. Die Erstellung

von individuellen Workflows ist allerdings nur mit zusétzlichen Anwendungen moglich.

Testbereich ,,Workflow-Management*
Testbeschreibung Testziel Testergebnis

Erstellen eines Genehmigungs- ) _ e
Funktionsfahiger Workflow @

workflows

Erstellen eines Dispositions- ] . 3
Funktionsfahiger Workflow @

workflows

Erstellen eines individuellen ) . (nur Uber Zu-
Funktionsfahiger Workflow

Workflows satztools)

Tab. 14: Evaluation des Testbereichs ,Workflow-Management*

4.3.2.7 Integration externer Systeme

Innerhalb dieses Testbereichs soll die Anbindung des Microsoft Office SharePoint Ser-

vers an HelpLine und LiveLink gepriift werden.

Testbereich ,Integration externer Systeme*

Testbeschreibung Testziel

HelpLine soll an den MOSS angebunden ) _
Machbarkeit der Anbindung
werden
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Integration von MOSS und LiveLink Machbarkeit der Anbindung

Tab. 15: Durchzufuhrende Tests im Testbereich ,Integration externer Systeme*

= Testfall ,,HelpLine soll an den MOSS angebunden werden*

Testkonfiguration

Sowohl der MOSS, als auch HelpLine, legen die Daten jeweils in eine eigene Datenbank
ab. Somit ist eine direkte Integration nicht moglich. Vielmehr ist es nétig, im Rahmen des

Tests alternative Moglichkeiten zu finden.
Testverlauf

Ausfiihrliche Know-How-Dokumente sind in der Dokumentenbibliothek des MOSS zu
finden. Diese werden iiber ein noch zu schaffendes Eingabefeld in den Know-How-Arti-

keln der HelpLine-Datenbank verlinkt.

Testergebnis

Eine Anbindung {iber eine noch zu schaffende Link-Verkniipfung ist mdglich. Da wéh-
rend des Tests kein Zugriff auf HelpLine mdglich war, bezieht sich das Ergebnis auf die

Aussagen und die Vorfiihrung der Erweiterungsmoglichkeiten der Firma HelpLine.

= Testfall ,,Integration von MOSS und LiveLink*

Testkonfiguration

LiveLink ECM der Firma OpenText dient in der CLN AG als Content-Management-Sys-
tem des unternehmensweiten Intranets. Getestet werden soll, inwieweit eine Integration

von LiveLink und MOSS moglich ist.

Testverlauf
= Eswar nicht méglich eine LiveLink ECM Testumgebung zu erstellen.
= Ein direkter Test der Anbindung ist somit nicht méglich.
= Im Folgenden wird auf Herstellerangaben zuriickgegriffen.

Testergebnis

Eine Integration von LiveLink der Firma OpenText und dem MOSS sind laut Hersteller-
angaben moglich. Insbesondere bei der zur Cebit 2007 vorgestellten Version von Live-

Link wurde die Integration mit dem MOSS in Zusammenarbeit mit der Firma Microsoft
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weiter ausgebaut. Von Seiten der Firma OpenText ist hier ein Arbeiten auf der Web-

Oberfldche des MOSS vorgesehen.123

Zusammenfassend ist das Testergebnis in Tab. 16 ersichtlich. Es lésst sich festhalten, dass

der Testbereich ,,Integration externer Systeme* erfolgreich tiberpriift wurde.

Testbereich ,Integration externer Systeme*

Testbeschreibung Testziel Testergebnis

&

Machbarkeit der Anbindung (theoretisch moglich,
gebunden werden nicht prototypisch im-

plementiert)

HelpLine soll an den MOSS an-

&

Integration von MOSS und (theoretisch moglich,

) Machbarkeit der Anbindung
LiveLink

nicht prototypisch im-

plementiert)

Tab. 16: Evaluation des Testbereichs ,Integration externer Systeme*

4.3.2.8 Beurteilung der Anforderungskongruenz des implementierten Prototyps

Nach dem Implementieren und Testen des Prototyps zeigt sich folgendes Bild zur Erfiil-
lung der Anforderungen aus Abschnitt 4.2 (siehe Tab. 17):

Anforderungskongruenz

Anforderung Durch MOSS erfullt
Zentraler Einstiegspunkt zur Arbeit mit Dokumenten @

123 Vgl. OpenText Corporation: ,,LiveLink ECM — Microsoft SharePoint Integration 9.5.5 — Nahtloses
Management fiir Microsoft SharePoint Inhalte”, Online im Internet: http://www.opentext.com/down-
load/livelinkdownload.html?path=/product/livelink-german/Livelink-ECM-Microsoft-SharePoint-
Integration-9.5.5-Product-Overview-German-A4.pdf, 01.05.2007.
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Zentrale Ablage von Dokumenten

o

Zentrale Suchfunktion

o

Versionierung

o

Compliance-Anforderungen

o

Abbildung von Workflows @

(individuelle Workflows mit

Einschrankungen)

Integration in bestehende IT-Infrastruktur ,rg

(Microsoft Office Produkte, HelpLine und LiveLink)

Umsetzung eines Rollenkonzeptes r.ai

Tab. 17: Erfullung der spezifizierten Anforderungen durch den MOSS

Es wird ersichtlich, dass der MOSS diese Anforderungen erfiillen kann und dadurch ein
geeignetes Tool ist, die identifizierten Probleme und Schwachstellen der Situationsana-

lyse aus Abschnitt 4.1.5zu beheben.

4.3.3 Kompatibilitat mit Microsoft Windows Vista und Microsoft Office

4.3.3.1 Skizzierung der Kompatibilitatsprifung

Im Rahmen des Projekts ist auch zu priifen, in wie weit die in der CLN AG vorhandene
IT-Hardware das neue Betriebssystem Windows Vista und die aktuellste Office Suite
Office 2007 unterstiitzt, da dies zur client-seitigen Nutzung des MOSS von Microsoft
empfohlen wird. Die Grundlage dieser Priifung bildet eine Analyse der in der CLN AG
existierenden Hardware. Im Anschluss daran werden die Anforderungen von Windows

Vista und Microsoft Office 2007 skizziert. AbschlieBend erfolgt ein Abgleich des Ist-
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Zustands in der CLN AG mit den Anforderungen der Software, sowie eine Empfehlung

fiir das weitere Vorgehen.

4.3.3.2 Die Hardware an den Arbeitsplatzen in der CLN AG

An den Arbeitsplidtzen der CLN AG existieren grundsatzlich drei Generationen von Rech-
nern. Die Rechner werden bei der Anschaffung neuer Hardware nach einem Ringtausch-
verfahren ersetzt. Dies bedeutet, dass die neuesten Rechner immer zuerst bei den Ent-
wicklern der CLN AG eingesetzt werden, die Rechner der Entwickler gehen dann an den
Vertrieb, die Rechner des Vertriebs an den Innendienst. Die Rechner des Innendiensts

werden dann jeweils entsorgt (vgl. Abb. 54).

Die Rechnertypen im Uberblick:

4 Y4 Y4

Rechnertyp A Rechnertyp B Rechnertyp C
Entwickler Vertrieb Innendienst
*P43,4 GHz *P42 GHz «P3 933 MHz

#2048 MB RAM *512MBRAM *256 MB RAM

256 MB Video-RAM *16 MB Video-RAM *16 MB Video-RAM

\. VAN VAN J

Abb. 54: Rechnertypen in der CLN AG

Diese drei Generationen sind in sich relativ homogen, so dass im Folgenden die Betrach-

tung auf jeweils exemplarisch einen Rechner jeder Generation beschriankt wird.

4.3.3.3 Anforderungen der Microsoft Office 2007 Suite
Mindest-Systemanforderungen124:

= X86-CPU 500 MHz Prozessor

124 Vgl. Nebelo, Ralf; Schiiler, Peter: Neues Office im neuen Outfit, in: ¢'t — Magazin fiir Computertech-
nik, 12/2006, S.129.
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= 256 MB RAM
= 2 GB freier Festplattenspeicher
Empfohlene Systemanforderungen:

512 MB RAM oder mehr empfohlen fiir Sofortsuche in Outlook. Gramma-
tik- und Kontextrechtschreibprifung in Word wird nur bei Computern mit 1

GB Speicher aktiviert.«125

4.3.3.4 Anforderungen von Windows Vista

Fiir den Einsatz von Windows Vista Business empfiehlt Microsoft mindestens:126
= 800 MHz Prozessor
= 512 MB RAM
= 20 GB Festplattenspeicher mit mindestens 15 GB freiem Speicher

= Super VGA Grafikkarte

Fiir einen optimalen Einsatz von Windows Vista Business empfiehlt Microsoft127:

1 GHz Prozessor

1 GB RM

40 GB Festplattenspeicher mit mindestens 15 GB freiem Speicher

Eine DirectX9 fahige Grafikkarte

4.3.3.5 Abgleich der Anforderungen mit der vorhandenen Hardware

In der nachfolgenden Tab. 18 wird der Abgleich der Anforderungen von Microsoft Vista
und Microsoft Office 2007 mit der existierenden IT-Hardwareinfrastruktur der CLN AG

vorgenommen.

125 Vgl. Microsoft (Hrsg.): Systemanforderungen fir die Microsoft Office Version 2007,0nline im In-
ternet: http://office.microsoft.com/de-de/suites/lHA101668651031.aspx?mode=print, 28.04.2007.

126 Vgl. Microsoft Deutschland GmbH (Hrsg.): Windows Vista: Recommended System Requirements,
Online im Internet: http://www.microsoft.com/windows/products/windowsvista/editions/ systemre-
quirements.mspx, 28.04.2007.

127 Vgl. Microsoft Deutschland Windows Vista: Recommended System Requirements, Online im Inter-
net: http://www.microsoft.com/windows/products/windowsvista/editions/ systemrequire-
ments.mspx, 28.04.2007 und Windeck, Christof: Innenausbau — Altere Rechner fit machen fiir
Windows Vista, in: ¢'t — Magazin fiir Computertechnik, 5/2007, S. 85
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Rechner Typ A

Rechner
Typ B

Rechner
Typ C

MS Office 2007

Mit Einschran-

kungen

<

Nur theoretisch

maoglich

Ohne Einschran-

kungen

<

Mehr RAM bendtigt, um alle

Funktionen zu nutzen

=

Windows Vista

Business

Mit Einschran-

kungen

<

Ohne Einschran-

kungen

v

<

RAM aufstocken
Grafikkarte ersetzen
Evtl. CPU

Tab. 18: Abgleich der Hardware-Anforderungen

4.3.3.6 Fazit zur Kompatibilitat mit Microsoft Vista & Office 2007

Wie oben erléutert ist es zurzeit nicht moglich, alle Rechner der CLN AG auf die aktuel-

len Versionen der Microsoft Desktopanwendungen umzustellen.

= Bei den Rechnern vom Typ C ist dies auch mit einer Aufrustung der Hardware

nicht sinnvoll méglich. Diese Generation musste komplett ausgetauscht werden.

= Rechner vom Typ B konnten prinzipiell nach einer Aufriistung des Arbeitsspei-

chers fiir den Betrieb von Microsoft Office 2007 aufgeristet werden. Die Instal-

lation von Windows Vista Business ware zwar theoretisch mdglich, jedoch er-
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scheint es nicht sinnvoll, einen Arbeitsplatzrechner mit einem Betriebssystem aus-
zustatten, welches nur die Minimalanforderungen des Betriebssystems an die

Hardware erfiillen kann.

= Rechner vom Typ A sind sowohl fir den Betrieb von Office 2007 als auch fur die
Installation von Windows Vista Business ohne Einschrdnkungen geeignet.

Zusammenfassend ldsst sich somit sagen, dass die Rechner vom Typ B und C aufgrund
ihres Alters nicht sinnvoll auf die neue Softwaregeneration umgestellt werden konnen.
Rechner vom Typ A sollten seitens der Erfiillung der Hardware-Anforderungen keine

Probleme bereiten.

4.4 Inbetriebnahme

Im Folgenden wird ein Migrationsszenario von der aktuellen Ist-Situation in der IT-Ab-
teilung der CLN AG hin zum Einsatz einer SharePoint-Umgebung dargestellt. Dabei
bleibt das entwickelte Szenario bewusst allgemein, um auch einen Einsatz in anderen
Organisationseinheiten der CLN AG zu ermoglichen. Bei der Implementierung des Sys-
tems wird, ausgehend von den Erfahrungen im Projektverlauf, ein prototypisch-evolutio-

néres Vorgehen vorgeschlagen (vgl. Abschnitt 3.5).

Es bleibt anzumerken, dass nicht alleine das Tool ,,SharePoint* im Vordergrund eines
solchen Projekts stehen darf. Ein Tool kann weder organisatorische Richtlinien erlassen,
noch eine Kultur der Information bzw. Zusammenarbeit innerhalb einer Organisations-
einheit bzw. einem Unternehmen schaffen. Es ist vielmehr eine zentrale Aufgabe wih-
rend der Einfiihrung, Richtlinien und Anreize zu schaffen, die eine solche Kultur ermog-
lichen bzw. fordern. Zentrale Merkmale einer ,,SharePoint-Kultur* konnen dabei auf die

Kollaborations-Charakteristika (vgl. Abschnitt 2.6) zuriickgefiihrt werden:
= Mitarbeiter einer Organisationseinheit verfolgen gemeinsame Ziele

= Mitarbeiter einer Organisationseinheit (iben gemeinsame Tatigkeiten im Rahmen

von Prozessen aus
= Entscheidungen werden gemeinsam getroffen
= Ressourcen werden zusammen genutzt

Ohne eine solche ,,SharePoint-Kultur und ohne aktive Einbindung jedes betroffenen

Mitarbeiters ist ein solches Projekt schon von Anfang an zum Scheitern verurteilt.
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Die Forderung einer ,,SharePoint-Kultur* sollte wihrend jedes Schritts im folgenden Sze-

nario beachtet werden.

Schritt 1 — SharePoint-Verantwortlichen bestimmen

Eine Person aus der betreffenden Organisationseinheit der CLN AG muss als Ver-

antwortlicher fur die Einflihrung der SharePoint-Umgebung bestimmt werden.

Der oder die SharePoint-Verantwortliche/n muss anhand des existierenden Proto-
typs und dieser Dokumentation bzw. der Team Site einer anderen Abteilung oder

der MOSS-Dokumentation in die Thematik eingefiihrt werden.

Durchfuhrung einer Situationsanalyse nach dem Vorgehensmodell dieser Arbeit
durch den/die SharePoint-Verantwortliche/n.

Festlegen von Zielen, die Uber den Einsatz der SharePoint-Umgebung erreicht
werden sollen (welche Schwéchen sollen behoben werden, welche Chancen ge-

nutzt werden) durch den/die SharePoint-Verantwortliche/n.

Definition von Einsatzszenarien an die SharePoint-Umgebung (welche Arbeits-

ablaufe wie unterstitzt werden sollen).

Ableitung erster Anforderungen an die SharePoint Umgebung durch den/die

SharePoint-Verantwortliche/n.

Schritt 2 — Bildung eines SharePoint Teams

SharePoint-Kick-off-Meeting mit allen Mitarbeitern der Organisationseinheit mit
dem Ziel der Bildung einer ,,SharePoint-Kultur* innerhalb der Organisationsein-

heit.

Vorstellung der Zielsetzung, die mit der Einflihrung der SharePoint-Umgebung
verfolgt wird, durch den/die SharePoint-Verantwortliche/n.

In der Woche nach dem Kick-off-Meeting wird von dem/der SharePoint-Verant-

wortlichen ein SharePoint-Team gebildet.

Schritt 3 — Erstellung der Team Site

Das SharePoint-Team verfeinert die Anforderungen an die SharePoint Umge-

bung.

Festlegen der Struktur der Team Site:
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Definieren der einzelnen Listen, Bibliotheken und der dazugehorigen
Metadaten.

Festlegen von Zugriffsrechten.

Soweit noch nicht vorhanden: Installation und Inbetriebnahme der SharePoint-
Umgebung durch die IT-Abteilung der CLN AG.

Umsetzen der Team Site in der SharePoint-Umgebung durch das SharePoint-

Team.

Schritt 4 — Evaluieren der Team Site zusammen mit den Mitarbeitern der Organi-

sationseinheit

Présentation der Team Site fur die gesamte Organisationseinheit durch das

SharePoint-Team.

Kurze Einfuhrung aller Mitarbeiter der Organisationseinheit in die Funktionalité-

ten der Team Site durch das SharePoint-Team.

Fur eine Zeit von ca. 2 Wochen darf jeder Mitarbeiter der Organisationseinheit
mit dem Prototypen "spielen”, um die Funktionsfahigkeit der Umgebung kennen-

zulernen.
Hier werden weitere Ideen und Anregungen der spateren Nutzer generiert.

Die Umgebung wird von allen Mitarbeitern der Organisationseinheit entwickelt
und somit auch getragen. Dies unterstiitzt die Nutzerakzeptanz der SharePoint-

Umgebung.

Schritt 5 — Fertigstellung der Team Site

Die Ideen und Anregungen aus der Evaluationsphase werden (wenn dies nicht

schon in Schritt 4 erfolgt ist) durch das SharePoint-Team umgesetzt.

Fur die einzelnen Bibliotheken und Bereiche werden von dem/der SharePoint-
Verantwortlichen Bereichs-Verantwortliche benannt. Der/die Bereichs-Verant-
wortliche sollte sowohl tiber eine entsprechende fachliche Nahe zum tbertragenen

Verantwortungsbereich als auch Gber eine hohe Systemaffinitét verfiigen.

Die Zugriffsrechte werden durch das SharePoint-Team entsprechend final gesetzt.
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Schritt 6 — Migration der Dokumente

Schulung aller Mitarbeiter der Organisationseinheit zur Nutzung der SharePoint-
Umgebung durch entsprechend qualifizierte Mitarbeiter (ggf. Nutzung von

Microsoft E-Learning-Angeboten).

Sicherung der alten Dokumenten-Ablageorte durch die IT-Abteilung der CLN
AG.

Freeze der alten Dokumenten-Ablageorte (kein Schreiben mehr mdglich) durch
die IT-Abteilung der CLN AG.

Aufteilen der alten Dokumenten-Ablage in Arbeitspakete fiir die Migration durch
das SharePoint-Team.

Benennung von Migrations-Verantwortlichen der jeweiligen Arbeitspakete durch

den/die SharePoint-Verantwortliche/n.

Durchfuhrung der Migration innerhalb eines festgelegten Zeitraums durch die
Migrationsverantwortlichen.

Migrierte Dokumente werden nach dem Einfugen in die SharePoint-Umgebung
am alten Dokumenten-Ablageort durch die IT-Abteilung der CLN AG geldscht

(externe Sicherung bleibt bestehen).

Schritt 7 - Abschaltung der alten Systeme

Die alten Dokumenten-Ablageorte werden durch die Migrations-Verantwortli-
chen auf eine vollstdndige Migration gepruft und nach Erfolg durch die IT-Abtei-
lung der CLN AG abgeschaltet.

Schritt 8 — Evaluieren der neuen Umgebung zusammen mit der Organisationsein-

heit

Die finale SharePoint-Umgebung wird in einem Meeting der Mitarbeiter der Or-

ganisationseinheit bewertet und diskutiert.

Die an die SharePoint-Umgebung gestellten Anforderungen werden hinsichtlich
der Abdeckung durch die SharePoint-Umgebung tberpriift.

Schritt 9 — Anpassung an neue Anforderungen

Die SharePoint-Umgebung wird ggf. an die in Schritt 8 analysierten Anforde-

rungsliicken durch das SharePoint-Team angepasst.
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Schritt 10 — Regelméiflige Evaluierung der Funktionen
= Die SharePoint Umgebung geht in den Regelbetrieb tber.

= Jeder Mitarbeiter ist aufgerufen, neue Ideen und Anforderungen an die Plattform

zu stellen.
= Regelmalige Treffen zum Thema SharePoint.
= Einpflegen der Teamideen in die Umgebung.

Mit diesen Vorschlidgen zur Uberfithrung des implementierten Prototyps in den Produk-
tiv-Betrieb endet die Anwendung des in Abschnitt 3 beschriebenen Vorgehensmo-
dells. Im folgenden Abschnitt 5 werden die zentralen Ergebnisse des Projekts noch ein-

mal zusammenfassend dargestellt.

5 Zusammenfassende Darstellung und Fazit

In diesem Abschnitt soll eine Bewertung der erzielten Projektergebnisse vorgenommen
werden. Ziel des Projekts war die Konzeption eines Vorgehensmodells zur Einfiihrung
eines anforderungsadiquaten Dokumenten-Managements im Rahmen einer E-Collabora-
tion-Umgebung in der IT-Abteilung der CLN AG und dessen prototypische Anwendung
(siche Abschnitt 1.2). Zur Erreichung dieser Zielsetzung wurde ein sequenzielles Vorge-
hensmodell vorgeschlagen und beschrieben, das um Merkmale des Prototyping in der
Implementierungsphase ergénzt wurde (siehe Abschnitt 3). Im Anschluss erfolgte die
Uberfiihrung der einzelnen Phasen des Vorgehensmodells vom ,,ReiBbrett” in die Reali-
tat. In diesem Zusammenhang folgte auf eine Situationsanalyse der Dokumentations-Ob-
jekte und -Prozesse in der IT-Abteilung der CLN AG (vgl. Abschnitt 4.1) eine Anforde-
rungsanalyse des zu implementierenden Systems. Die Anforderungsanalyse wurde unter
der Pramisse vorgenommen, die wihrend der Situationsanalyse festgestellten Schwichen
der aktuellen Dokumentations-Praxis so weit wie moglich zu beseitigen (vgl. dazu 4.2).
Um den Erfiillungsgrad der spezifizierten Anforderungen einer prototypisch implemen-
tierten Systemldsung liberpriifen zu konnen, wurden einzelne Testfille erarbeitet. Anhand
dieser Testfdlle konnte dann die von der CLN AG favorisierte Microsoft Office
SharePoint Server-Systemlosung hinsichtlich der Abdeckung der definierten Anforderun-

gen evaluiert werden (sieche Abschnitt 4.3.2).
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Der evaluierte Prototyp basiert dabei auf dem Microsoft Office SharePoint Server 2007.
Dieser wurde gewihlt, da er einen breiten Funktionsumfang (insbesondere bei den Funk-
tionen rund um das Thema Suchen und Indizieren) besitzt und prinzipiell das Intranet
eines ganzen Unternechmens abbilden kann. Innerhalb der IT-Abteilung ist es auch mog-
lich, eine SharePoint-Umgebung zuerst auf Basis der Windows SharePoint Services 3.0

aufzubauen und bei Bedarf auf den SharePoint Server 2007 umzusteigen.

Zusammenfassend lassen sich die in der Situationsanalyse festgestellten Schwéchen den
mit der Microsoft Office SharePoint Server-Umgebung erarbeiteten Losungen tabella-

risch gegeniiberstellen (siche Tab. 19)

In der Situationsanalyse Erarbeitete L6sungsvorschlage auf
festgestellte Schwachen Basis des Microsoft Office
SharePoint Servers

Es existiert kein zentraler Einstiegspunkt zu Ein zentraler Einstiegspunkt in Form einer

Dokumenten. SharePoint-Team Site wurde geschaffen.
Es existieren kaum organisatorische Richtli- Es sind Richtlinien zur Arbeit mit Dokumen-
nien zur Dokumentation. ten zu schaffen. Diese Richtlinien dienen

auch als Grundlage fiur die Implementierung
von Dokumentations-Workflows in der

SharePoint-Umgebung.

Die Notes Datenbank ist veraltet und wird Die Lotus Datenbank kann durch SharePoint
kaum genutzt. Umgebung ersetzt werden. Bei der Migration

sind veraltete Dokumente zu l6schen.

Das ,F-Laufwerk® bietet keine einheitliche Das ,F-Laufwerk® kann vollstandig durch die
Struktur. SharePoint Umgebung ersetzt werden. Bei

der Migration sind veraltete Dokumente zu 16-

schen.
Das Suchen von Dokumenten im ,F-Lauf- Innerhalb der SharePoint-Umgebung kénnen
werk" ist ineffizient. (bzw. missen) Dokumente beim Speichern

mit Metadaten versehen werden.

Es existiert eine globale Suchfunktion inner-
halb der SharePoint-Umgebung, die sowohl
eine Metadaten- als auch eine Volltext-Suche

unterstutzt.
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Lokale Laufwerke und E-Mail Postfacher
sind nicht fir alle verfligbar und die Datensi-
cherheit der dortigen Dokumente ist in Frage

zu stellen

Im Rahmen der zu schaffenden organisatori-
schen Richtlinien ist sicherzustellen, dass fiir
die CLN AG relevante Dokumente in der

SharePoint-Umgebung abzulegen sind. Dies

bedeutet konkret:

= Keine Ablage von relevanten Dokumen-

ten auf den lokalen Rechnern

=  Weiterleiten von relevanten E-Mails an

ein Archiv auf der SharePoint

= Schaffung einer ,SharePoint-Kultur.

HelpLine als potenzielle Dateninsel muss in- | Texte, die auch aul3erhalb des Helpdesks re-

tegriert werden. levant sind, kénnen auf der SharePoint-Um-
gebung abgelegt werden und kénnen durch
einen entsprechenden Link in HelpLine refe-

renziert werden.

Dokumente in Papierform sind nicht elektro- | Alle relevanten Dokumente kdnnen tber eine

nisch durchsuchbar. Signatur/Standort-Zuordnungs-Liste in die

SharePoint-Umgebung integriert werden.

Tab. 19: Erarbeitete Losungsvorschlage

Die Gegeniiberstellung der in der Situationsanalyse festgestellten Schwéchen und den auf
Basis des MOSS erarbeiteten Losungsvorschldgen zeigt, dass einem GroBteil der Schwé-
chen mit der Implementierung einer E-Collaboration-Plattform auf Basis eines MOSS
entgegengewirkt werden kann. Lediglich das Fehlen organisatorischer Richtlinien kann

nicht durch eine technische Losung behoben werden.

Es wird deutlich, dass eine noch zu implementierende SharePoint-Umgebung die Effizi-
enz und die Effektivitit innerhalb der IT-Abteilung der CLN AG deutlich steigern kann.
Der Abteilung ist es so moglich, durch diese operative Verbesserung bei der Arbeit mit

Dokumenten ihre Leistungsfahigkeit zu steigern und auf andere Bereiche auszuweiten.

Um einen entsprechenden Migrationspfad aufzuzeigen, wurde abschlieBend ein 10-
Schritte-Plan vorgeschlagen (sieche Abschnitt 4.4). Als zentrale Punkte dieses Plans sollen
an dieser Stelle die Notwendigkeit einer verantwortlichen Person, die Einbindung aller
Mitarbeiter, die Etablierung einer ,,SharePoint-Kultur* und nicht zuletzt die kontinuierli-

che Pflege und Evaluation der Systemldsung genannt werden.
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