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Noch vor wenigen Jahren beschiftigte der Verband der Technischen Uberwachungsvereine (VdTUV)

einen ausgebildeten Drucker, der mit Hilfe einer Druckmaschine die umfangreichen Beratungsun-

terlagen fir die zahlreichen Gremien und ihre Sitzungen vervielfdltigte. Anschliefend wurden diese

Unterlagen dann per Post an die einzelnen Teilnehmer versandt. Mit der wachsenden Verbreitung von

E-Mail wurde der Versand in digitaler Form aus Zeit- und Kostengriinden favorisiert. Allerdings stellte

sich schnell heraus, dass auch diese Methode ihre Nachteile hat: E-Mail ist nicht zur Versendung von

vielen, eventuell auch grof3en Dateien ausgelegt, die Postfacher werden verstopft, die E-Mail-Verteiler

sind nicht gepflegt, fiir die Empfanger ist es schwierig, den Uberblick zu behalten. Oft war nicht klar,

ob tatsachlich die aktuellste Fassung eines Dokuments zur Verfligung stand.

Moderne Gremienarbeit effektiv gestalten

Praxisbericht: Das VdTUV-Gremienportal

VON DR. BIRTE SCHMITZ

Auch innerhalb des Verbandes war es
nichtimmer einfach, relevante Dokumen-
te aus der Vergangenheit zu finden. Zwar
gab es ein umfangreiches Papierarchiv
von mehr als 1.500 Aktenmetern, das vor
allem gremienrelevante Dokumente seit
Beginn des 20. Jahrhunderts nach einem
ausgefeilten Aktenplan und einer Regis-
tratur auffindbar machte. Allerdings war
das Aktenarchiv nicht mehr vollstidndig,
denn viele Dokumente lagen nur noch in
digitaler Form auf den individuellen ver-
teilten Festplatten oder auf dem zentralen
Server. Eine Suche war zeitintensiv: Die
Verbandsmitarbeiter mussten an verschie-
denen Orten recherchieren und konnten
nie sicher sein, ob sie auch tatsdchlich alle

Moglichkeiten ausgeschopft hatten.

Im Sommer 2004 beschloss die VATUV-
Geschiftsleitung ein zentrales Dokumen-

ten-Management-System einzufithren.

SO FUNKTIONIERT DIE
DOKUMENTENBEARBEITUNG HEUTE
Rechtsanwalt Rainer Gronau ist beim
VATUV verantwortlich fiir die Themen
Politik, Recht und Europa. Am 15. Juni
erhilt er die Information tiber eine Kon-

sultation der EU-Kommission zum The-
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ma ,New Approach (Binnenmarktge-
setzgebung fiir Produkte). Er erstellt den
ersten Entwurf einer Stellungnahme, die
er moglichst schnell mit den Mitgliedern
seiner VATUV-Kommission Europafragen
abstimmen mochte. Um sich aktiv an der
Konsultation zu beteiligen, muss eine ge-
meinsame Position der Verbandsmitglie-

der erarbeitet werden.

Er stellt das Dokument in das zentrale
Dokumenten-Management-System ein
und gibt es zur Veréffentlichung fiir sei-
ne Kommission frei. Automatisch werden
seine Gremienmitglieder per E-Mail dart-
ber benachrichtigt, dass ein neues Doku-
ment im virtuellen Gremienraum fir sie
bereitliegt. Dort geben sie ihre Kommen-
tare und Stellungnahmen ab, die Gronau
dann abschliefend zu einer gemeinsa-
men VATUV-Position zusammenfasst.
Nachdem er sie in das Dokumenten-Ma-
nagement-System eingestellt hat, konnen
sich seine Gremienmitglieder das neue
Positionspapier im Gremienportal abho-

len oder automatisch senden lassen.

Wenn Gronau das Dokument in ei-
nem Jahr suchen sollte, weil er eine neue

Stellungnahme zu diesem Thema verof-

fentlichen mochte, dann kann er im li-
ckenlosen Archiv aller gremienrelevan-
ten Dokumente einfach recherchieren,
indem er sich alle Positionspapiere des
Jahres 2006 zum Thema ,New Approach®

anzeigen ldsst.

EIN DOKUMENTEN-MANAGEMENT-
SYSTEM UND EIN PORTAL

Zur zentralen Ablage aller verbands-
relevanten Dokumente wurde ein Do-
kumenten-Management-System (DMS)
eingefithrt, in das alle archivierungs-
pflichtigen Dokumente aus der Vergan-
genheit iibernommen wurden. Archivie-
rungspflichtig sind vor allem diejenigen
Dokumente, die der VATUV selbst her-
ausgibt, wie beispielsweise Technische
Regeln, Merkbladtter und Priifgrundla-
gen. Seit der Einfihrung werden alle
verbandsrelevanten Dokumente dort
zentral abgelegt und nach einem auf den
Verband abgestimmten System mit Do-
kumententyp und Sachgebiet verschlag-

wortet.

Ein personalisiertes Portal mit einer
Schnittstelle zum DMS bietet den Gremi-
enbetreuern die Méglichkeit, auf Knopf-

druck ein neues Gremium einzurichten



ABBILDUNG 1:
Sartseite Gremienportal

S S

ABBILDUNG 2:

Gremienmitglieder greifen von auflen auf

verbandsinterne Dokumente zu.

Nur die VdTUV-Mitarbeiter haben
direkten Zugang zum
Dokumenten-Management-System

ABBILDUNG 3:

Die Gremienmitglieder greifen auf die
Dokumente Uber das Portal zu

Vorgehensmodell und Zeitplan

Anbieter-
auswahl
Pflichtenheft

Bestands-
aufnahme
Sollkonzept

September-Marz ™ April/Mai 2005
2005 Ausschreibung
Definition der
Soll-Prozesse
Erstellung u.
Abstimmung des
Sollkonzeptes

Juni 2005
Auftragsvergabe

Juli-September
2005
Pflichtenheft-
erstellung

Anbieterauswahl u.

Oktober-
Dezember 2005
Anpassung des
DMS

Aufbau des
Gremienportals

Datenmigration
Installation
Schulungen
Erstellung von
Leitfaden

Abnahme

Januar-Februar
2006
Endabnahme
Einfihrung
Marketing
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und ihm Mitglieder
zuzuordnen. Diese er-
halten dann per E-Mail
eine Einladung und
ihre Zugangsdaten. Im
Gremienraum kann der
Betreuer seinen Gremi-
enmitgliedern Doku-
mente zur Verfiigung
stellen (indem er sie ins
DMS einstellt), er kann
auf Termine und inter-
essante Webseiten auf-
merksam machen und
die Mitglieder zu einer
Diskussion zu gerade
aktuellen Themen ein-
laden. Die Mitglieder
koénnen von tiberall per
Internet auf die Infor-
mationen zugreifen, sie
pflegen selbst ihre Kon-
taktdaten und haben
die Moglichkeit, sich
per E-Mail unmittel-
bar, tdglich, wochent-
lich oder monatlich
iber Neuigkeiten in
ihrem Gremium infor-
mieren zu lassen. Am
Arbeitsbereich kénnen
sie vor und nach ihren
Sitzungen, die immer
noch personliche Tref-
fen sind, gemeinsam an
Dokumenten arbeiten.
Abbildung 1 zeigt die
Startseite eines Gremi-

ums.

Abbildung 2 illus-
triert den Aufbau der
Losung: Wahrend die
Gremienbetreuer direkt
auf das DMS zugreifen,
haben die Gremienmit-
glieder tber das Portal
Zugangzu den fiir sie re-

levanten Dokumenten.

DIE EINFUHRUNG EINES NEUEN
SYSTEMS ERFORDERT EIN KLARES
VORGEHENSMODELL

Wie hat der VATUV das System ein-
gefiihrt? Gestartet wurde das Projekt im
Herbst 2004, indem die Geschaftsfithrung
einer Mitarbeiterin die Projektleitung
iibertragen und ein Budget bereitgestellt
hat. Unterstiitzt wurde die Projektleiterin
von einer studentischen Hilfskraft und
punktuell von einem kleinen Team wech-

selnder Mitarbeiter.

Der erste Schritt war die ausfiihrliche
Analyse und Beschreibung der dama-
ligen Prozesse, die Aufschluss dartiber
gaben, wie die Mitarbeiter bisher ihre
Gremienarbeit und die Ablage ihrer Do-
kumente bewerkstelligt hatten. Auf der
Basis dieser Bestandsaufnahme hat das
Projektteam einen Vorschlag fiir neue
Prozesse erarbeitet und in einem Sollkon-
zept dokumentiert. In Workshops und
Einzelgesprachen wurde das Sollkonzept
mit allen Beteiligten ausfiihrlich disku-
tiert und abgestimmt. Besonders aufwen-
dig war die Abstimmung der einzelnen
Schlagwortlisten fiir die Dokumenttypen
(wie Prasentation, Protokoll, Technische
Regel, juristisches Dokument) und die
Sachgebiete (wie Tankanlagen, Dampf-
kessel, Bildung, Umwelt, Fordertechnik).
Die Erstellung und Abstimmung des Soll-
konzeptes fand von September 2004 bis
Mirz 2005 statt. Hier lag fiir den VATUV
die grofite Eigenleistung und der hochste
personalbezogene Aufwand des gesamten
Projektes.

Anschliefend wurde auf der Basis des
Sollkonzeptes eine Ausschreibung vor-
bereitet, um die geeignete Software und
einen passenden Dienstleister zur Ein-
fithrung auszuwdéhlen. Die potenziellen
Anbieter und Systeme wurden durch den
Besuch einer Fachmesse und zahlreiche
Gesprache mit Experten auf eine tber-
schaubare Anzahl eingeschrankt. Das

Projektteam erstellte eine Checkliste zur
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Auswahl einer Software, in der alle ge-
winschten Funktionalitdten aus Sichtder
Anwender aufgefithrt und von ,zwingend
erforderlich® bis hin zu ,wiinschenswert,
abernicht unbedingt notwendig® gewich-
tet wurden. Die Entscheidung wurde
dann auf der Basis einiger weniger aus-
gewdhlter Angebote und Prasentationen

einstimmig vom Projektteam getroffen.

Die erste Aufgabe des Dienstleisters be-
stand darin, ein Pflichtenheft zu erstellen,
das detailliert beschreibt, welche Funkti-
onalitdten wie umgesetzt werden. Auch
hier war wieder eine umfangreiche Ab-
stimmung vor der Freigabe des Pflichten-
heftes notwendig, denn das Pflichtenheft

derungen gestaltet und optimiert haben,
so dass es sehr unterschiedliche Wiinsche

an ein unterstiitzendes IT-System gab.

AKZEPTANZ BEI DEN MITARBEITERN
Seit mehreren Monaten ist das System

erfolgreich im Betrieb. Die Akzeptanz

des Systems ist bei allen Beteiligten grof.

Welche Maffnahmen trugen dazu bei?

Das Vorgehen im Projekt war immer
angepasst an das Verdnderungstempo
der Organisation. Ein zu schnelles Vor-
preschen hitte eventuell zu einem Sys-
tem ohne Anwender gefiihrt. Auflerdem
wurden die zukiinftigen Anwender in

alle Phasen der Gestaltung einbezogen;

w~Ausschlaggebend fiir den Erfolg des
Systems war allerdings, dass die Mit-
arbeiter einen realen Nutzen fiir ihre

Arbeit erkennen (...) konnten.“

stellt die Grundlage fiir die Implementie-
rung dar. Wihrend der Dienstleister mit
der Umsetzung beschiftigt war, konnte
sich das VATUV-Projektteam der Aufgabe
widmen, die Daten auszuwdhlen, die in
das DMS iitbernommen werden sollten.
Auflerdem mussten Schulungen fiir die
Mitarbeiter vorbereitet und Handbiicher
erstellt werden.

HINDERNISSE UBERWINDEN

Die Einfiihrung eines solchen Systems
lduft niemals vollig reibungslos ab. Es
gibt Widerstdnde in der Organisation, die
Verdnderungen schwierig machen. Auch
im VATUV gab es eine Reihe von Barrie-
ren, die zu iiberwinden waren: Uber Jahr-
zehnte gewachsene und eingeschliffene
Arbeitsabldufe lassen sich nur schwerneu
formen, die Bereitschaft zur Verdnderung
isthdufig gering. Die Verbandsmitarbeiter
leisten sehr spezifische Facharbeit, die sie

iber lange Zeitrdume nach ihren Anfor-
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sie hatten immer die Moglichkeit, ihre
Wiinsche und Anregungen einzubringen.
Wichtig fiir den Erfolg war auch die klare
Unterstiitzung der Geschiftsfithrung, die
den Mitarbeitern immer wieder die Rele-
vanz des Systems fiir die Modernisierung
des VATUV deutlich gemacht hat.

Ausschlaggebend fiir den Erfolg des
Systems war allerdings, dass die Mitar-
beiter einen realen Nutzen fiir ihre Arbeit
erkennen und sich als moderne Dienst-
leister gegeniiber ihren Gremienmitglie-
dern positionieren konnten. Inzwischen
ist das System fiir die meisten Mitarbeiter
zu einem positiven Identifikationsmittel

geworden.

WAS BRINGT DAS SYSTEM DEN
VERBANDSMITARBEITERN?

Mit der Einfithrung des Dokumen-
sind Effi-

zienzsteigerungen, eine héhere Informa-

ten-Management-Systems

tionssicherheit und mehr Transparenz
verbunden. Die Effizienz wird dadurch
gesteigert, dass die Mitarbeiter schneller
auf relevante Inhalte zugreifen kénnen,
dass die Prozesse durchgingig optimiert
wurden und es weniger Medienbriiche
gibt. Der Mitarbeiter kann sehr einfach
aus seinen Office-Anwendungsprogram-
men (zum Beispiel aus Word heraus) Do-
kumente im DMS ablegen und archivie-
ren und muss seine Akte nicht erst aus

dem Papierarchiv holen.

Eine hohere Informationssicherheit
ergibt sich dadurch, dass die relevanten
Informationen jetzt vollstaindig im DMS
zu finden sind, dass mit dem System auch
klare Regeln und Verantwortlichkeiten
eingefiihrt wurden und dass durch die
DMS- Funktionalititen viel leichter die
Entstehung von Dokumenten nachvoll-
ziehbarist. DasDMS bietet zu jedem Doku-
ment die gesamte Bearbeitungshistorie.

Die komfortable Suche tber den Voll-
text oder die Schlagworte bietet einen
zielgerichteten Zugriff auf alle verbands-
relevanten Inhalte und erhoht somit die
Transparenz im Verband. Auch wenn
Mitarbeiter oder Zustdndigkeiten wech-
seln, kann das Geschift weiter verfolgt

werden.

Der Nutzen fiir die Gremienmitglieder
liegt auf der Hand: Mit einer Internetver-
bindung haben Sie immer alle relevanten
Informationen im Zugriff, sie mussen kei-
ne eigene Ablage aufbauen, und sie sind
immer im Bilde dartiber, was gerade aktu-
ellist. Zwischen den Sitzungen erleichtert
das Portal die Kommunikation unterein-
ander: Die Mitglieder kénnen im Arbeits-
bereich Dokumente und Meinungen aus-
tauschen, auflerdem hilt das Portal die
Kontaktdaten aller Mitglieder bereit.

Aus Sicht der Geschiftsfithrung ist das
Gremienportal ein strategisches Instru-

ment. Dr. Klaus Briiggemann, Geschafts-



Das VdTUV-Gremienportal
- Die Technische Losung

Das eingesetzte Dokumenten-Management-
System ist ELOprofessional Version 5.0 (www.
elo-digital.de). Dieses System hat gegentiber
anderen DMS den Vorteil, dass die Benutzungs-
oberfldche sich stark am MS-Explorer orientiert
und dadurch schnell von den Anwendern
akzeptiert wird. ELO bietet fur mobile Wis-
sensarbeiter eine Offline-Version des Systems,
den so genannten Mobile Client. So haben die
Gremienbetreuer, die zu ihren Gremiensitzun-
gen unterwegs sind, auch ohne einen Internet-
zugang die relevanten Dokumente auf ihrem
Laptop. Auf ihren Reisen kénnen sie Dokumen-
te bearbeiten oder neue einfligen; wenn sie
wieder im Biiro sind, synchronisieren sie ihre
Offline-Version mit dem zentralen System.

Das Portal und Content-Management-System
basiert auf Plone (plone.org). Plone baut auf
dem Open Source Application Server Zope
und dem zugehdrigen Content Management
Framework auf.

WEITERE INFORMATIONEN
Der Aufbau des Portals und die Einflihrung
von ELO wurden von der Condat AG
(www.condat.de, Ansprechpartnerin:

Frau Jesorsky, (0 30) 39 49 11 16) geleistet.
Den Styleguide lieferte die Firma Yellowtoo
(www.yellowdesign.com).
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fithrer des VATUV betont, dass
,Wir mit dem VAdTUV-Gremien-
portal unseren Mitgliedern ein
zukunftsweisendes Werkzeug
fiir die tagliche Verbandsarbeit
anbieten.“ Das kommt auch bei
den Mitgliedern an. VATUV-
Vorsitzender und TUV SUD Vor-
standsvorsitzender Dr-Ing. Peter
Hupfer erklarte, der VATUV ver-
fiige nun iiber ein Instrument,
das in der Verbiandewelt einma-

lig sei.

INTERESSANT FUR
ANDERE VERBANDE?

Das VATUV-Gremienportal
ist auf die Anforderungen des
Verbandes maflgeschneidert.
Trotzdem lohnt sich die Frage,
wie viel dieser Losung wieder
verwendbar und fiir andere Ver-

binde nitzlich ist.

Gremienarbeit spielt in tech-
nisch-wissenschaftlichen Ver-
banden eine besondere Rolle, das
Management der Gremien ist ein
wesentlicher Bestandteil der Ver-
bandsarbeit. Fiir Verbande dieser
Art sind die richtigen Werkzeu-
ge lebensnotwendig.

Kontakt zur Autorin
Dr. Birte Schmitz
vdTUV eV.

Telefon (o 30) 76 0o 95 480
Telefax (0 30) 76 00 95 481
birte.schmitz@vdtuev.de
www.vdtuev.de

Friedrichstr. 136, 10117 Berlin

Fast jeder Verband unterhdlt Arbeits-
kreise oder andere Gremien, in denen
hdufig gemeinsam Themen beraten
werden. Schon die Blindelung von Mit-
gliederinteressenistin vielen Verbdnden
eine Herausforderung, die durch den
Einsatz eines Gremienportals erleichtert
werden kann, denn es bietet eine Platt-
form, in der ein geschlossener Kreis sich

austauschen kann.

Das Portal kann auch verwendet wer-
den, um ganz spezifischen Communities
eine Plattform zu geben. Der Verband
kann mithilfe des Portals mafigeschnei-
derte Informationskanile aufbauen, die
je nach Zielgruppe ganz individuelle
Inhalte beinhalten. Der erfolgreiche
Einsatz eines solchen Portals wirkt sich
unmittelbar auf die Mitgliederbindung

aus.

Rainer Gronau jedenfalls ist zufrieden.
Die Mitglieder seiner Gremien sind nun
immer zeitnah informiert und finden alle
wichtigen Informationen auf einen Blick.
So bleibt fiir alle Beteiligten mehr Zeit fiir
die inhaltliche Arbeit.m

Dr. Birte Schmitz arbeitet als Referentin im Bereich Politik, Recht,
Europa beim Verband der Technischen Uberwachungs-Vereine e.V.,
Berlin. Als promovierte Informatikerin hat sie jahrelange Erfahrung
bei der Einflihrung von Informations- und Wissensmanagement.

Geschéftsbereich Politik, Recht, Europa
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