Checkliste: Erfolgreiche DMS-Einfuhrung

Welche Ziele méchten wir mit dem neuen System erreichen?

Wo und was ist aktuell unser gro3tes Problem und unser groBter ,Pain-Punkt”?

Welche Hauptbedurfnisse haben die kiinftigen Nutzer? ( ,Must-have" versus ,Nice-to-have")
Wer sind meine Key-User? (Tipp: Friihzeitiges Einbeziehen erhoht die Akzeptanz)

Projektziele
klaren

o O O O O

Was werden die gangigsten Anwendungsfalle sein?

o Welche und wie viele Mitarbeiter*innen sollen
mit dem neuen System arbeiten?

Wie groRB ist mein Budget?

Welche internen Ressourcen kann ich fr das
Projekt bereitstellen? (Tipp: Mindestens je eine
Person aus den betroffenen Fachabteilungen,
der IT und dem Management)

Ist das System rechtssicher? (Ist es GoBD-konform?)

Bietet der Hersteller alles aus einer Hand? (Sicherheit bei
Updates)

Welche fUr mich relevanten IT-Integrationen werden an-
geboten / wurden bereits umgesetzt?

Wie flexibel kann ich das System individuell anpassen?
(Gibt es offene Schnittstellen? Gibt es versteckte Kosten-

Software fallen?)

ﬁ N de N Wie offen ist das System fUr den Im- und Export von
Daten? (Ist ein Datenexport fUr den Fall eines System-
wechsels moglich?)

Ist das System leicht bedienbar? (User-Akzeptanz)

Welche Dokumentarten liegen heute im Unternehmen vor?

Woflr sind diese Dokumente notwendig?

Welche analogen Standard-Arbeitsprozesse gibt es heute?

Wie suchen Mitarbeiter*innen heute notwendige Dokumente und Infor-

Projektphase mationen?

Mit welchen Programmen werden diese Dokumente heute erstellt?
Wo sind die Dokumente heute abgelegt bzw. archiviert?

Wie sollen die Arbeitsprozesse kinftig aussehen?

Wie und wo sollen Dokumente kinftig zuganglich sein?

Sollen Altdaten Ubernommen werden?

Wer fUhrt die neuen Prozesse/die neue Software intern ein?

Wie erfolgt die Schulung der kiinftigen Anwender?
(z. B. Online-Trainings)

Wie kdnnen die Nutzer in der Einarbeitungsphase Feedback
geben und Fragen klaren?

Wer aktualisiert die interne Verfahrensdokumentation?

Go-Live
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