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okuManager D
Wie ist die geplante Dokumentationserstellung zeit-
und kostenmäßig zu veranschlagen? Gibt es diesbe-
zügliche Erfahrungswerte? Wieviel Kapazität muß
für Redaktion, Grafik oder Layout eingeplant wer-
den? Wieviel Kosten hat die Redaktion bereits ver-
schlungen? Wieviel Spielraum läßt das Angebot
noch? Welche Besonderheiten gab es im Projekt-
verlauf bis dato? Muß ein neues Angebot erstellt
werden? Waren die Planungen insgesamt realistisch?
Weshalb wurde der Gesamtkostenrahmen um 30 %
unterschritten?

Allesamt Fragen, die sich ein Projektleiter in der
technischen Dokumentation hoffentlich nicht nur in
der Adventszeit stellen wird. Alles aber auch Fra-
gen, die für bestimmte Phasen des Dokumentations-
prozesses – Angebotsphase, Produktionsphase, Ab-
schlußphase – besondere Aktualität besitzen und die
eben auch dann möglichst schnell, schlüssig und
ohne ungerechtfertigten Mehraufwand beantwortet
werden wollen. Und zwar zumeist zu einem Zeit-
punkt, wo eine zur Beantwortung der Gesamtfrage
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wichtige Information nicht zur Verfügung steht (z.B.
Krankheit des Grafikers, Projektbesprechung des
Redakteurs, Urlaub der Layouterin).
Das muß nicht so sein; sagten wir uns, begaben uns
auf die Suche nach einer Software, die unseren Be-
dürfnissen entspricht, fanden aber nicht eine – selbst
nur im Ansatz – für einen Dokumentationsdienst-
leister halbwegs akzeptable Lösung.
Als wir endlich das für uns geeignete Datenbank-
system FileMaker für den Apple Macintosh gefun-
den hatten, programmierten wir unsere maßge-
schneiderte Lösung, die wir „DokuManager“ tauf-
ten.
Der DokuManager ist ein integriertes Projektmanage-
ment- und Auftragsverwaltungssystem, das sich nun
schon ca. 2 Jahre als praxisrelevante Lösung erwiesen
hat, die darüber hinaus noch äußerst flexibel ist. Das
ist für uns v.a. für Aufgabenstellungen und Proble-
me relevant, die wir heute noch gar nicht kennen.

Nachfolgend die Klärung des Begriffs(-umfeldes),
seine organisatorischen Rahmenbedingungen, Ei-
genschaften und Vorzüge, die an dieser Stelle nur
ansatzweise aufgezeigt werden können.

DokuManager  –  Menüs im Überblick
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- Kontrolle des Arbeitsfortschritts,
- Absprachen mit anderen Projektleitern hin-

sichtlich der Prioritäten parallellaufender
Projekte.

(4) Davon getrennt ist die zentrale (kaufmännische)
Auftragsverwaltung mit folgenden Aufgaben-
gebieten zu sehen:
- Anlage von Aufträgen,
- Angebotserstellung,
- Kontrolle des Auftragsstands und der Vor-

gaben,
- permanente Zeit- und Kostenerfassung des

auftragsbezogenen Aufwands,
- Endkontrolle und Auslieferung der Doku-

mentation,
-  Schreiben von Lieferscheinen, Rechnungen

etc.

Über verschiedene Stadien eines Projekts sind somit
verschiedene Personen mit unterschiedlichen Auf-
gabengebieten mit unterschiedlicher Intensität ein-
gesetzt. Daher ist eine eindeutige, stets aktuelle In-
formationsquelle erforderlich, die darüber hinaus
noch weitere Funktionen zu erfüllen hat.

DokuManager  –  Eigenschaften

(1) Der DokuManager ist eine Software für eine
zeitgemäße computerunterstützte Projektab-
wicklung.

(2) Er ist auf dem Apple Macintosh in einer Netz-
werkanwendung mit der Software FileMaker
realisiert.
Der FileMaker ist ein Datenbankprogramm, das
in seiner Basisstruktur äußerst einfach zu verste-
hen und sehr flexibel ist.

(3) Der DokuManager  bietet permanent verfügba-
re,  aktuelle Informationen zum jeweiligen Pro-
jektstand, die unseren Kunden und uns – der
Firmenleitung, der Auftragsverwaltung, dem
Projektleiter und den Projektmitarbeitern – zu-
gute kommen. Z.B. kann für einen Kunden je-
derzeit der aktuelle Projektstand abgerufen  und
die Frage beantwortet werden: Liegt das Projekt
im Zeit- und Kostenrahmen?

DokuManager  –  Begriff und Abgrenzung

Zur effektiven Dokumentationserstellung gehört
nicht nur ihre Produktion selbst (Redaktion, Grafik,
Layout, Lektorat), dazu gehört – vielfach aus dem
Bewußtsein verdrängt  –  eben auch das Projektmana-
gement und die Auftragsverwaltung (siehe Grafik
Titelseite). Der DokuManager ist eine integrierte
Auftragsverwaltungs- und Projektmanagement-
Software. Im Zentrum des Interesses stehen damit
Zeiten, Projektnummern, Termine wie Kosten  –
also Rahmenbedingungen und Besonderheiten des
Projekts; und nicht etwa im Dokumentationszusam-
menhang erstellte Texte oder Grafiken, die in einem
separaten Datenbankbereich verwaltet werden.
Mit dem DokuManager können projektbezogene
Informationen erfaßt, verwaltet, abgerufen, gesucht,
sortiert und analysiert, aber auch gleichzeitig in
ansprechender Form ausgegeben werden (z.B. für
Angebot oder Rechnung). Er dient damit der Infor-
mation, Kontrolle und Steuerung unter Berücksich-
tigung der organisatorischen Rahmenbedingungen.

Organisatorische Rahmenbedingungen

In unserem Haus geschieht die Dokumentationser-
stellung unter folgenden Rahmenbedinungen:

(1) Die Erstellung technischer Dokumentationen ist
projektbezogen organisiert.

(2) Unter einem Projekt verstehen wir eine bestimm-
te, innerhalb eines gegebenen Zeitraums zu lö-
sende Aufgabe.

(3) Jedes Projekt besitzt einen Projektverantwort-
lichen, der folgende Funktionen und Kompeten-
zen besitzt:
- Verantwortung für die Dokumentationser-

stellung,
- Einhaltung der Termine,
- Einhaltung des Kostenrahmens,
- Ansprechpartner für den Kunden,
- Projektteam-Zusammensetzung (Anzahl,

Qualifikation),
- Kompetenz zur Aufgabenzuteilung,
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Der DokuManager besteht aus den Dateien Aufträ-
ge, Kundenadressen, Rechnungen, Lieferschein,
Übersetzeradressen, Übersetzungsaufträge sowie
Zeiterfassung. Bei der Datei Aufträge können u.a.
die auf der Titelseite im Menü Spezial aufgeführten
Bearbeitungsvorgänge durchgeführt werden: SIKs
anlegen, Dateneingabe, Begleitakte ...
Ohne zusätzlichen Aufwand bietet er umfassende
Statistikmöglichkeiten, die nicht nur für einen ein-
zelnen Auftrag, sondern auch über den ganzen
Datenbestand (über alle Aufträge hinweg) genutzt
werden können.

Untenstehende Abbildung zeigt die Auswertung
der Musterfirma mit der Kundennummer 13 und
Auftragsnummer 793. Aus diesem Datensatz ist
beispielsweise ersichtlich, daß bisher insgesamt
DM 5.352,-- (noch nicht bezahlte) Kosten ver-
braucht wurden. Nach Schätzung des Projektleiters
sind 5 % der redaktionellen sowie 15 % der gra-
fischen Arbeiten erledigt. Dafür wurden 25 Arbeits-
stunden von der Redaktion sowie 36 Stunden von
der Grafik aufgewendet. Ebenso sind weitere
Kostenfaktoren ersichtlich. Da die Auswertung rela-
tiv kurz nach Projektbeginn durchgeführt wurde,

DokuManager

Weitere Informationen zu Leistungsumfang
und Möglichkeiten des DokuManager erhal-
ten Sie gerne auf Anfrage.

Lindauer DokuForum '91

Wegen Umzug in größere Büroräume haben
wir das diesjährige DokuForum von Juni in
den September verlegt.

Auswertung des bisherigen
Auftragsverlaufs

Eingabe der Auftragsdaten
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DokuManager buchstabiert man
wie Zeitgenosse.

Do: Kein Flugzeug
Ku: Kein Wiederkäuer
Mana: Kein Esoteriker
Ger: Eine Lanze

   für den Donnerstags-Klan

         germanischer Brotesser.

rungen, die wir heute noch gar nicht kennen, relativ
einfach zu integrieren, seine Struktur somit in Teil-
bereichen zu ändern  –  ohne daß dabei die Daten neu,
doppelt oder dreifach erfaßt werden müßten und
ohne daß wir dabei in ein wie immer geartetes Ab-
hängigkeitsverhältnis zu einer externen Program-
mierfirma treten müßten.

Der DokuManager ist, um es nochmals zu betonen,
eine integrierte Systemlösung – mit Optionen für
alle relevanten Informations- und Kommunikations-
möglichkeiten, nicht nur für uns firmenintern, son-
dern für jeden, der mit der Erstellung von (techni-
schen) Dokumentationen zu tun hat.

sind noch einige Datenfelder unausgefüllt. In der
Auswertung aller bisher erstellten Dokumentatio-
nen für die Musterfirma könnte z.B. ein durch-
schnittlicher Seitenpreis berechnet werden oder
könnte gefragt werden, wie hoch dieser bei reinen
Betriebsanleitungen war. Außerdem könnten für
den Kunden beispielsweise auch alle Aufträge ge-
sucht werden, die zwar ausgeliefert, aber noch nicht
abgeschlossen sind. Und, und, und ...

Fazit

Mit dem DokuManager einmal erfaßte Informatio-
nen können
- schnell gefunden,
- zwecks Auswertung sortiert,
- schnell analysiert und
- in ansprechender Form ausgegeben werden.
Durch diese Charakterisitik wird „Datenfriedhöfen“
(„Informationssenken“, T.A.) vorgebeugt, der Infor-
mationsoutput dem aktuellen Informationsbedarf
angepaßt, werden Kosten minimiert.

Wir haben damit ein praxisfestes Dokumentations-
management-System zur Verfügung, das sich voll in
unsere Organisation integriert. Der DokuManager
paßt sich unseren Wünschen und Bedürfnissen an
und wird nicht zu einer Art „Diktator“ der Gesamt-
organisation.
Seine Flexibilität und Änderungsfreundlichkeit gibt
uns zudem die Möglichkeit, auch künftige Anforde-

Eigenschaften

• Einmalige Datener-
fassung

• Vermeidung von
Doppelarbeiten

• Geringere Fehler-
wahrscheinlichkeit

• Zeit- und Kostener-
sparnis

• Terminüberwa-
chungsinstrument

• Zentraler Datenbe-
stand

• Hohe Datenaktualität

• Permanente Informa-
tionsmöglichkeit

• Jederzeitige Kontroll-
möglichkeit

• Rasche Reaktions-
möglichkeit

Strukturkomponenten

• Integrierte Auftragsver-
waltungs- und Projekt-
managementsoftware

• Möglichkeiten zur An-
gebotserstellung (Kal-
kulation), zur Zeiterfas-
sung, Fakturierung etc.

• Umfassende Statistik-
möglichkeiten für auf-
tragsbezogene Daten,
für Auswertungen über
den gesamten Auf-
tragsbestand hinweg,
z.B. nach Dokumen-
tationsarten oder
Projektleitern

Adressatenkreis

• Kunde

• Auftragsverwaltung

• Firmenleitung

• Projektleiter

• Projektmitarbeiter

Resultat

Permanente
Informations-,
Kontroll-,
Steuerungs-
möglichkeit
eines Projekts

DokuManager – Zusammenfassung


