
Vorlage für die Einführung einer Papierlosen Fer5gung 

 

1. Einführung und Projektübersicht 

 

Zielsetzung 

Formulieren Sie klar und präzise die Ziele, die Sie mit der Umstellung auf papierlose 

FerBgung erreichen möchten. Mögliche Ziele könnten sein: Senkung der Betriebskosten, 

Erhöhung der ProdukBvität, Verbesserung der NachhalBgkeit. 

Zeitplan 

Erstellen Sie einen detaillierten Zeitplan mit Meilensteinen, um den FortschriJ des Projekts 

zu überwachen. 

Projek;eam und Verantwortlichkeiten 

Nennen Sie die Schlüsselpersonen, die für die Umsetzung des Projekts verantwortlich sind, 

und beschreiben Sie ihre spezifischen Verantwortungsbereiche. 

 

2. Ist-Analyse und Bedarfsanalyse 

 

Bestehende Prozesse 

Erfassen Sie die derzeiBgen, papierbasierten Prozesse in einer Prozesslandkarte. 

IdenBfizieren Sie Flaschenhälse und ineffiziente Abläufe. 

Kostenaufstellung 

Analysieren Sie die derzeiBgen Kosten für Druck, Lagerung und Verwaltung von 

Papierdokumenten. Nutzen Sie diese InformaBonen später für eine Kosten-Nutzen-Analyse. 

 

3. Auswahl der SoWware 

 

Anforderungskatalog 

Erstellen Sie eine Liste von Features, die Ihre ideale SoWware für die papierlose FerBgung 

haben sollte. Dazu könnten z.B. Bestandsverwaltung, Qualitätskontrolle und 

Maschinenüberwachung gehören. 

Marktanalyse und Bewertung 

Führen Sie eine gründliche Recherche zu den am Markt erhältlichen Lösungen durch. Setzen 

Sie die Ergebnisse in Bezug zu Ihrem Anforderungskatalog und führen Sie eine Kosten-

Nutzen-Analyse durch. 

 

4. Auswahl der Hardware 

 

Gerätebedarf 

BesBmmen Sie den Hardwarebedarf. Dabei kann es sich um Tablets für Mitarbeiter, Scanner 

für die Lagerverwaltung oder spezielle Monitore für Maschinensteuerung handeln. 

Kostenaufstellung 

Erfassen Sie die Kosten für die Anschaffung und Wartung der Hardware. Vergleichen Sie diese 

mit den erwarteten Einsparungen durch den Übergang zur papierlosen FerBgung. 

 

 

 

 

 



5. Schulung und Training 

 

Schulungsplan 

Planen Sie Schulungssitzungen für die Mitarbeiter, die die neue SoWware und Hardware 

nutzen werden. Legen Sie fest, wer geschult werden muss und in welchem Umfang. 

Trainingsmaterial 

Entwickeln Sie Schulungsmaterialien, die schriJweise erläutern, wie die neue Technologie 

effekBv genutzt wird. Überlegen Sie, ob digitale Schulungen oder Schulungen vor Ort 

effekBver sind. 

 

6. ImplemenBerung und Testlauf 

 

Pilotphase 

Beginnen Sie mit einer Pilotphase, um das System in einem kleineren Rahmen zu testen. 

Sammeln Sie Feedback und passen Sie das System entsprechend an. 

Rollout 

Nach erfolgreichem Abschluss der Pilotphase führen Sie die papierlose FerBgung im 

gesamten Unternehmen ein. Überwachen Sie diesen Prozess sorgfälBg. 

 

7. DokumentaBon und Qualitätssicherung 

 

Prozessdokumenta5on 

DokumenBeren Sie alle Veränderungen und neuen Prozesse detailliert. Diese Dokumente 

sollten leicht zugänglich und verständlich für alle Mitarbeiter sein. 

Qualitätssicherung 

Setzen Sie Mechanismen zur laufenden Überprüfung und zur Qualitätskontrolle ein. Messen 

Sie Key Performance Indicators (KPIs) und passen Sie die Prozesse bei Bedarf an. 

 

8. Fazit und Ausblick 

 

Erfolgsmessung 

Bewerten Sie, inwieweit die festgelegten Ziele erreicht wurden. Hierzu können Sie die vorher 

erfassten KPIs und andere Datenpunkte nutzen. 

Weitere Schri;e und Op5mierung 

Auf Basis der Erfolgsmessung können Sie weitere Bereiche idenBfizieren, die von einer 

papierlosen Umgebung profiBeren könnten. Planen Sie weitere SchriJe zur konBnuierlichen 

Verbesserung. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Diese erweiterte Vorlage kann als strukturierte Anleitung für die ImplemenBerung einer 

papierlosen FerBgung dienen. Sie sollte mit den betroffenen Abteilungen und 

FührungskräWen abgesBmmt und gegebenenfalls angepasst werden. 


