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Vertragsvorlagen

Vorlagen sind das Kernstlick jedes Vertragswesens. Bevor sie dazu
kommen, eine CLM-L6sung zu implementieren, verwalten viele
Unternehmen ihre Vereinbarungen auf sehr miihsame, manuelle Weise —
haufig nach dem ,Copy-Paste-Prinzip“.

Doch dieser Prozess ist nicht nur zeitaufwendig, sondern birgt auch
hohe potenzielle Risiken: So kénnen Vereinbarungen beispielsweise
ohne Genehmigung ausgearbeitet und versandt werden - da kein
Kontrollmechanismus im Hintergrund lauft.

Einer der ersten Schritte im Contract Lifecycle Managementprozess ist
es daher, die Vertrage zu identifizieren, die mit einem automatisierten
Prozess zur Dokumenterstellung generiert werden kénnen.

MaBnahmen

Uberpriifen Sie lhre Vorlagen und markieren/kommentieren Sie die
Felder, Absatze und Abschnitte, die typischerweise als Teil Ihrer
Vertragsvorbereitungen ausgefiillt oder angepasst werden miissen.

Stellen Sie fest, welche Quellen es flir diese Daten geben kann:
1 Ein CRM-System wie Salesforce.com

. Reie Formulareingabe durch den Benutzer

. Begriffe aus einer Klauselbibliothek

. Berticksichtigen Sie immer die mdglicherweise
geltenden Geschéaftsregeln. Beispielsweise wird der
Begriff X nur dann eingefiligt, wenn der Endbenutzer
diese Option als ,notwendig"” definiert.

Zu beriicksichtigende
Fragen

Welche Vetrdge méchten Sie innerhalb des
Systems automatisieren?

Wie viele Versionen gibt es? Sind sie endgiiltig und
rechtlich genehmigt?

Welche Komponenten der Vorlage méchten Sie
aus Salesforce einbinden? Welche Klauseln/
Optionen mochten Sie (falls vorhanden) als
Auswahl durch die Endbenutzer aufnehmen?

Wer verwaltet das CRM innerhalb lhres
Unternehmens und sollte diese Person in die
Diskussion einbezogen werden?
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Arbeitsablauf

Workflows helfen dabei, Prozesse zu rationalisieren und verwirrende,
informelle oder ungleichmaBige Ablaufe zu strukturieren.

Uneinheitliche Prozesse setzen Organisationen dem Risiko aus, dass
freizugebende Bestandteile eines Vertrages im Abstimmungsprozess
Ubersehen werden oder sogar verloren gehen.

Durch die Automatisierung von Arbeitsablaufen innerhalb eines
CLM-Systems werden Vereinbarungen automatisch richtig
weitergegeben. Der Nutzer wird so produktiver und das Unternehmen
hat zeitgleich das beruhigende Geflihl, dass nun kein Prozessschritt mehr
Ubersprungen werden kann.

MaBnahmen

Bestimmen Sie einen Workflow-Prozess flir jede Vertragsart und legen
Sie fest, welche Abteilungen in Ihrem Unternehmen diese Uberpriifen
mussen (z.B. Rechtsabteilung, Buchhaltung, Vertrieb usw.). Legen Sie
auBerdem fest, in welcher Reihenfolge ihre Genehmigungen erfolgen
sollen, um sicherzustellen, dass der Prozess maximal effizient und
beliebig wiederholbar ist.

Sehen Sie sich die unten aufgefiihrten Beispielfragen an und nutzen Sie
diese als Leitfaden flir diese Aufgabe. Ein Beispiel flr ein idealtypisches
Workflow-Diagramm finden Sie unten.

1/ Welcher/e Vertrag/Vereinbarung ist an diesen Arbeitsablauf
gebunden?

2/ Wie sollte der Workflow-Prozess benannt werden?

3/ Was sind die verschiedenen Prozesse/Stufen, die der Vertrag von
Anfang bis Ende durchlauft? Beispiel unten:

Durch den Vertrieb erstellte Vereinbarung
Juristische Uberpriifung

Externe Uberpriifung

Versand zu Unterschrift

Priifung durch den Vertrieb

Vollstandig

4/ Was passiert am Ende des Prozesses?

o, O O O

Durch den I_;xterne Genehmigung Versand zur
Vertrieb erstellter Uberpriifung Rechtsabteilung Vertragsunter-
Vertrag zeichnung

durch Vertrieb

Zu beriicksichtigende
Fragen

Wie sieht der derzeitige Genehmigungsprozess
aus? Fiir welche Dokumente, Klauseln,
Bedingungen usw. moéchten Sie Freigaben
festlegen?

Sollen die freigebenden Personen an Diskussionen
zur Umsetzung beteiligt werden?

Wie sollen die Genehmigenden benachrichtigt
werden? Was soll die Benachrichtigung enthalten?

Welche Service Level Agreements (falls
vorhanden), méchten Sie zur Unterstiitzung des
Genehmigungs-Workflows einrichten (Festlegung
von Freigabe- und Bearbeitungszeitraumen usw.)?
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Bearbeitungs- und Unterschriftsverfahren

Das Kernstiick des Uberarbeitungsprozesses ist die Klauselbibliothek,

in der alle traditionell verhandelten Bedingungen enthalten sind. Unter
diesen Klauseln kénnen einige sein, die flir die Endbenutzer bereits in

der Phase der Dokumenterstellung getffnet werden, einige erfordern
madglicherweise eine interne Genehmigung, bevor sie an einen Kunden
geschickt werden und andere stehen mdglicherweise nur den Mitgliedern
des Rechts- und Vertragsteams wahrend der Verhandlung zur Verfligung.
Die Identifizierung von Klauseln und die Abbildung der Bibliotheksstruktur
helfen, diese Begriffe zu organisieren und sie entsprechend zu
kategorisieren. Der Unterschriftenprozess ist ein weiterer wichtiger
Faktor, da eSignatur-Tools dazu beitragen kdnnen, diesen letzten Schritt
der Verhandlung zu automatisieren und beschleunigen.

MaBnahmen

Bearbeitungen sind besonders fiir Nutzer aus Rechtsabteilungen oft
miihsam und umstéandlich. Die Klauselbibliothek ist deshalb eine der
Schllisselkomponenten, um einen produktiveren Vertragsprozess zu
erreichen.

Uberlegen Sie, wie die Bedingungen strukturiert sein sollten und welche
Elemente innerhalb der Klauselbibliothek wann und wem zuganglich sein
sollen: Welche Elemente sollen bei Vertragsabschluss flir Endbenutzer
zuganglich sein, welche wiirden eine weitere Genehmigung erfordern und
welche sollen nur dem Rechtsteam wahrend der Verhandlung zugéanglich
sein? Wir haben eine beispielhafte Klauselbibliotheksstruktur innerhalb
von SpringCM, einem DocuSign-Unternehmen, fur Sie eingefiigt.

Abhangig von |hrer Branche und dem Ort, an dem Sie in der Welt tatig
sind, sollten Sie entscheiden, wie Sie |hre Vertrage abstimmen und ob
die Zusendung von Papierkopien lUber einen Kurierdienst wirklich die
sinnvollste Option fir Sie ist.

Priifen Sie fir lhr Unternehmen, ob eine Prozessoptimierung mit DocuSign
eSignature als logische Erweiterung Ihrer Vertragsgenehmigungs-
verfahren der nachste Schritt in Richtung Zukunft ist.

Zu beriicksichtigende
Fragen

Wie sollte die Struktur der Klauselbibliothek
aussehen? Wie viele variable Begrifflichkeiten soll
es fiir jede Art von Vereinbarung geben?

Gibt es innerhalb der Klauselbibliothek vorab
genehmigte Klauseln oder Vereinbarungen, die
direkt in die Bearbeitung durch den Kunden
gehen kdnnen, ohne dass vorher eine interne
Genehmigung erteilt werden muss? Und brauchen
diese direkt eine Unterschrift?

Was soll die Kommunikation beinhalten? Wie soll
sie aussehen?

Haben Sie eine E-Signatur-Losung, die in lhren
Vertragsprozess integriert ist?
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Vertragsarchiv

Die Art und Weise, wie Dokumente gespeichert, organisiert

und zuganglich gemacht werden, ist ein Schllisselfaktor im
Lebenszyklusmanagement von Vertragen. Attribute und Metadaten
konnen dabei als Filter innerhalb der Suchergebnisse und Berichte
dienen. Eine automatisierte Ordnerstruktur hilft, Dokumente strukturiert
und leicht auffindbar zu archivieren.

MaBnahmen

Alle Dokumente werden in einem zentralisierten Archiv gespeichert,
dessen Struktur unbedingt berlicksichtigt werden muss. Beispielbilder
des Layouts von DocuSign CLM sind unten als Referenz verfligbar.

Vertragsdokumente enthalten wichtige Informationen, die flir Such- oder
Berichtfunktionen verfligbar gemacht werden sollten. Dies geschieht

am besten Uber vollstandige oder gefilterte Listen von Vertragen

und Vertragsbedingungen. Die dafilir notwendige Vorbereitung ist,

zu bestimmen, welche die relevanten Schliisselbegriffe sind, damit

sie separat erfasst werden kénnen (als Tags oder Attribute). Einige
gangige Attribute fir Geheimhaltungsvertrage sind unten als Leitfaden
aufgeflihrt.

Zu beriicksichtigende
Fragen

Wie sollen lhre Vertrage kategorisiert und
gekennzeichnet werden?

Welche Dokumente sollen organisiert werden?
Wie sieht die Ordnerstruktur aus und welche ist
die Verbindung zum CRM?

Welche Metadaten sollen mit den Vertragen
verkniipft werden, um einen spéateren Zugang zu
erleichtern?

Welche Arten von Berichten und Dashboards
werden bendtigt und wie miissten diese

an die verschiedenen Nutzergruppen und
Themenbereiche angepasst werden?

Wie viele (wenn liberhaupt) Altvertrage wiirden
bendtigt werden, die dann in das System
eingebracht werden miissten?
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Zeitplan fir die Implementierung und
den Rollout

An der Durchflihrung eines Managementprozesses flir den
Vertragslebenszyklus kénnen die unterschiedlichsten Akteure aus
verschiedenen Abteilungen der Organisation beteiligt sein. Hier kann
im Vorfeld eine offene Diskussion Uiber Erwartungen und Ideen zur
Umsetzung dazu beitragen, Projekte reibungslos anlaufen zu lassen.

MaBnahmen

Die Einfihrung neuer Technologien ermdglicht es Mitarbeitern, ihre
Arbeit effizienter und effektiver zu gestalten. Bei jedem einzelnen Projekt
ist es jedoch wichtig, die richtigen Leute im Unternehmen ins Boot

zu holen und ihre Stérken zu biindeln. An diesem Punkt muss mit der
Zusammenstellung eines Teams begonnen werden, das die Details der
Einflihrung plant, die Vorteile der Tools flir den Endbenutzer herausstellt
und die Schliisseldaten fir die Projektdurchfiihrung festlegt.

Zu beriicksichtigende
Fragen

Wer muss an diesem Projekt beteiligt werden?

Miissen Personen/Gruppen zu Beginn, in der Mitte
oder am Ende des Projekts einsteigen? Wie weit
wird das Projekt insgesamt ausgerollt?

Wer braucht Zugang zum System? Wie viele
Lizenzen werden benétigt?

Was ist der ideale Zeitrahmen fiir den Rollout?

Uber DocuSign

DocuSign unterstiitzt Unternehmen bei der Verknilipfung und Automatisierung aller Prozesse zur
Vorbereitung, Unterzeichnung, Umsetzung und Verwaltung von Vereinbarungen und Vertragen. Als Teil der
DocuSign Agreement Cloud bietet DocuSign die e-Signatur an - nicht weniger, als die weltweit flihrende
Methode, um auf praktisch jedem Gerét, an jedem Ort und zu jeder Zeit digital unterzeichnen zu konnen.
Heute nutzen mehr als 500.000 Kunden und Hunderte Millionen Anwender in (iber 180 Léandern DocuSign,
um ihre Vertraglichen Abstimmungsprozesse zu vereinfachen .
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