U ﬂ FerdinandstraBe 30b « 51469 Bergisch Gladbach
Tel.:

Dokumentenlogistik & Managementberatung +49 2202 - 239838  Fax: +49 2202 - 239839 « E-Mail: info@dokulog.de

Drucken im Home-OfFfice vs. Druck aus dem Home-Office
Thesen von Dr. Robert Dekena

e Ganz ohne Papier kommt kaum ein Biiroarbeitsplatz aus. Auch an Arbeitsplat-
zen aulBerhalb der gewohnten Biiroumgebung wird in vielen Fallen Papier zu in-
ternen oder Versandzwecken bendtigt. Wahrend Tele-Arbeitspldtze offiziell
und langfristig vom Arbeitgeber mit allem erforderlichen Equipment eingerich-
tet werden, sind viele Home-Office-Arbeitsplatze wahrend der Corona-Krise
kurzfristig aus dem Boden geschossen. Oft werden eigene Laptops oder Rech-
ner verwendet.

e Auch am heimischen Arbeitsplatz werden Dokumente auf Papier zum Korrektur-
lesen, als voribergehende Notiz oder dhnliche Zwecke kurzfristig benotigt. Fir
solche Aufgaben helfen nur Drucker im Home-Office. Aber der Datenschutz
muss gewadhrleistet werden, z.B. dirften datenschutzrelevante Dokumente
nicht Gber den Hausmill entsorgt werden. Datenschutzrechtlich heikle Ausdru-
cke missen dann bei ndchst moglicher Gelegenheit zur Vernichtung mit in den
Betrieb gebracht werden, wenn — wie zu erwarten — im Home-Office keine da-
tenschutzkonformen Aktenvernichtungsgerate vorhanden sind.

e Die Ausstattung des Home-Office mit Druckern sollte vom Arbeitsgeber organi-
siert werden. Gebraucht werden andere Geréte als im Biiro, eher im A4-Format
anstelle von A3, eher klein und multifunktional als groR mit Endverarbeitung
(z.B. Heften). Trotzdem missen die Gerate betrieben werden. Sie miissen gelie-
fert, angeschlossen, bedient, administriert, mit Material versorgt und im Scha-
densfall repariert werden. Sinnvollerweise werden die Gerate in Managed-Print-
Konzept integriert. Das geht aber nur in Absprache mit dem Lieferanten. Beste-
hende Vertrage weisen aber nur selten die erforderliche Flexibilitat fir einen
solchen Ausbau der Infrastruktur auf.

e Die Software fir die Administration und Materialversorgung muss auch fir die
Home-Office-Gerate eingerichtet werden, z.B. missen Lieferadressen fiir Ton-
erbestellungen gedndert werden. Dabei miissen auch Sicherheitsaspekte, wie
z.B. Zugriffsregelungen, beriicksichtigt werden. Uber einen zentralen Helpdesk
sollte entsprechende Unterstiitzung der Mitarbeiter im Home-Office sicherge-
stellt werden.

e Der Druck von Dokumenten aus zentralen Anwendungen (z.B. aus der SAP-
Buchhaltung) im Home-Office muss eingerichtet, administriert und autorisiert
werden. Das gilt auch fiir Dokumente, die in Kollaboration-Tools gemeinsam mit
Kollegen tiber digitale Anwendungen erzeugt und bearbeitet werden.
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Wenn ausgedruckte Dokumente an anderer Stelle weiterverarbeitet oder abge-
legt, von Kollegen unterzeichnet oder freigegeben oder versandt werden sol-
len, dann werden allerdings weniger Drucker, als vielmehr entsprechende Pro-
zesse bendtigt. Wer will schon gerne jedes Dokument im Home-Office ausdru-
cken, dann per Hand kuvertieren, - vielleicht noch private — Briefmarken drauf-
kleben, zum Briefkasten gehen und den Brief einwerfen.

Ausstattung der Zentrale oder von Dienstleistern nutzen, das heilRt
weiterzuverarbeitende und zu versendende Dokumente kénnen auch aus dem
Home-Office in die Druckprozesse der Zentrale eingebunden werden. Spezielle
Softwareldésungen bieten Freigabeprozesse fir Versanddokumente und schi-
cken die Dokumente direkt an die Druckerei in der Zentrale oder bei einem
Dienstleister. Dort werden die Dokumente - eventuell erganzt (z.B. mit digitalen
Unterschriften) - in hoher Qualitdt gedruckt, eventuelle Beilagen angefigt,
kuvertiert, frankiert und versandt. Eine intelligente Zusammenfihrung vieler
solcher Versanddokumente kann durch eine integrierte Portooptimierung die
Versandkosten deutlich reduzieren. Gleichzeitig konnen Nachfolgeverfahren
den Nachweis des Drucks und Versands der Dokumente sicherstellen. Beim
Drucken im Home-Office konnen weder Nachweise (iber den Druck und Versand
geflhrt noch die Kostenvorteile des Massenversands genutzt werden.

Letztlich machen zentrale Lésungen zur Prozessunterstiitzung das Drucken im
Home-Office weitgehend Uberflissig, reduzieren Aufwand und Kosten und er-
Ubrigen viele der Probleme des Drucks im Home-Office. Mitarbeiter im Home-
Office kénnen (meistens) nicht nachhaltig sicherstellen, dass gedruckte Doku-
mente nicht in fFalsche Hande gelangen kénnen oder Druckerfestplatten immer
angemessen geloscht werden. Insofern scheidet bei vertraulichen Dokumenten
ein Drucker vor Ort im Home-Office allein schon aus Sicherheitsgriinden aus’.

Oft ist das Drucken aus dem Home-Office die wichtigere Anwendung als der
Druck im Home-Office. Das Drucken aus dem Home-Office lasst sich zentral ein-
richten und viel besser iberwachen als der Druck im Home-Office. Drucken aus
dem Home-Office kann Portokosten deutlich reduzieren. Datenschutz und Si-
cherheit lassen sich wesentlich leichter organisieren.

Dr. Robert Dekena, im Januar 2021

") bitcom zum Drucken im Home-Office im Leitfaden von 2017: Managed Print Services 2.0, Dru-

cken - die verborgene Disziplin in der Digitalisierung
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Flr weitere Informationen wenden Sie sich bitte an:

Dr. Robert Dekena

DOKULOG Dokumentenlogistik & Management Beratung
Ferdinandstr. 30b

51469 Bergisch Gladbach

Tel.: 02202 239838
Internet: www.dokulog.de
Mail: info@dokulog.de
Uber Dr. Robert Dekena

Im Rahmen seiner Beratungstatigkeit beschaftigt sich Dr. Robert Dekena seit An-
fang der 1990er Jahre eingehend mit Fragen der Dokumentenlogistik und hat sich
dabei besonders auf Problemldsungen Ffiir die Ubergdnge zwischen elektronischen
und papiergebundenen Dokumenten spezialisiert. In vielen Projekten begleitet er
Ausschreibungen der 6ffentlichen Hand rund um das Thema ,,Drucken”. AuRerdem
wertet er tagesaktuell sémtliche veroffentlichten Ausschreibungen zu Druckern
und Multifunktionssystemen aus (siehe www.dokulog.de).

Dr. Robert Dekena ist Diplom-Kaufmann und hat den Titel eines Doktors rer. pol. in
Wirtschaftsinformatik an der Universitat zu Kéln erlangt. Nach dem Studium in Koln
und Kingston upon Hull (England) arbeitete er sechs Jahre lang als Gruppen- und
Projektleiter am BIFOA (Betriebswirtschaftliches Institut fiir Organisation und Au-
tomation an der Universitat zu Kéln). AnschlieRend war er knapp 10 Jahre lang ge-
schaftsfiihrender Gesellschafter und Senior Consultant einer Beratungsgesell-
schaft. Seit 2005 ist er Inhaber und treibende Kraft der DOKULOG Dokumentenlo-
gistik & Management Beratung in Bergisch Gladbach.




