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Vorstellung

Dr. Klaus Gotzer

e Diplom-Kaufmann
 Promoviert auf dem Gebiet der Geschaftsprozessoptimierung
« MBB GmbH: Organisator, Projektleiter, stv. HA-Leiter

* Vonder Wense & Partner: Projektleiter, Prozessoptimierung, Leitung
einer Geschéaftsstelle

 PM Doc~Flow: Eigenes Beratungsunternehmen mit den
Schwerpunkten: Dokumenten-Management, ECM Geschéaftsprozesse,
Facharchitektur und SW-Engineering

o Experteftir DMS und BPM, Fachbuchautor
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Agenda

o Kurze Einfuhrung in Dokumenten-Management
(Einsatzgebiete, Architektur, Funktionalitat)

o Der Prozesse: Wieder am Angebot
(BPM, BPMN, BPEL; - Zusammenspiel mit DMYS)

o Aktuelle Fragestellungen
(Elektron. Signatur, Umsatzsteuergesetz, E-Mail-Archivierung, die
Datei ist das Original!)

 Die Systeme
(besser, gunstiger, OpenSource)
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Agenda

o Kurze Einfuhrung in Dokumenten-M anagement
(Einsatzgebiete, Architektur, Funktionalitat)

o Der Prozesse: Wieder am Angebot
(BPM, BPMN, BPEL; - Zusammenspiel mit DMYS)

o Aktuelle Fragestellungen
(Elektron. Signatur, Umsatzsteuergesetz, E-Mail-Archivierung, die
Datei ist das Original!)

 Die Systeme
(besser, gunstiger, OpenSource)
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Wozu Dokumenten-Management

Unter schiedliche Schwer punkte, wie:

 Nachweise
Werden Belege zum Nachweis von Geschaftsprozessen
etc. benttigt? (Beispiel: Rechnung, Vertrag,...)
- Revisionssicherheit!

 |Informationsnutzung
Soll der Inhalt der Dokumente spéater wieder genutzt
werden konnen? (Beispidl: Fachartikel, Bauplan, ..)
- ,, Wiederverwendung von Wissen!“
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Dokumenten-Management

Hier geht es rein um die Logik der Verwaltung von
Dokumenten, deren Status, Struktur und Inhalt.

Dokumente werden beschrieben,

Klassifiziert und in einer bestimmten
ogischen Struktur eingeordnet,
damit sie wieder einfach '}
gefunden werden konnen.




Dokumenten-Management-Organisation

In einer Organisation ist zu regeln:

« Kennzeichnung und Beschreibung von Dokumenten

» Fortschretbung und Historienverwaltung von Dokumenten
* Ablage und Archivierung von Dokumenten

e Vertellung und Umlauf von Dokumenten

« Suche nach Dokumenten bzw. Dokumenteninhalten
 Vernichtung von Dokumenten

* Regelung von Verantwortlichkeiten fur Inhalt und Verwaltung
von Dokumenten
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Dokumenten-Management-System

| T-System fur Dokumenten-Management
Automatisierung der Vorgange

Integration von Dokumentenindie | T-
Ablaufe der Organisation

Technische Sicherstellung der
organisatorischen Vorgaben




Technik und Organisation

Technische Fachliche

Sicht

Dokumenten-M anagement-

Dokumenten-M anagement-
System

Organisation
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Benutzersicht auf ein DMS

Indizieren
Suchen
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DMS — eine funktionale Sicht
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Der Lebenszyklus der Dokumente

o

Q2
= Unterschreiben Ablage Verteilen  vernichten
Dokumente . Andem  y/ersenden
Freigeben Versionen
erstellen > )
Publizieren Varianten
Rechte

Maoglichkeit: Abbildung mit einem Workflow

oc~Flow
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Was kann ein DMS leisten?

» Beschleunigung der Prozesse

» Unabhangigkeit des Zugriffes von Ort und Zeit
» Schnelle Verflgbarkeit der Dokumente

» Redundanzfreie Archivierung

» Gleichzeitiger Zugriff auf die Dokumente durch mehrere
Mitarbeiter

 Sicherheit der Dokumente vor Verfaschung und Verlust
» Transparenz der Prozesse
« Kostenreduktion (Bearbeitungszeiten, Archivkosten....)
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Agenda

o Kurze Einfuhrung in Dokumenten-Management
(Einsatzgebiete, Architektur, Funktionalitat)

o Der Prozesse: Wieder am Angebot
(BPM, BPMN, BPEL; - Zusammenspiel mit DMYS)

o Aktuelle Fragestellungen
(Elektron. Signatur, Umsatzsteuergesetz, E-Mail-Archivierung, die
Datei ist das Original!)

 Die Systeme
(besser, gunstiger, OpenSource)
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Workflow und Dokumenten-Management

Workflow g —
C o> —>3L>
> — —
Informationsflu
\
Dokumenten-
Management
Ablage

oc~Flow
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Typischer DMS-Prozess: Posteingang

Postaufbereitung

o Workflow zur strukturierten % :
) = =
Abarbeitung S

»  Ausnahmebehandlungen =
Vor%her] Dokumentenklasse Dokumeritenklasse
* Moglichst automatische QQ

- - - - - Dokumei(:enlglra::itflil;erung
Klassifikation und Indizierung E I
Form Tanaly Frelfoganalyse
Metadaten Metadat

oc~Flow L=
Weiterverarbeitung/
T
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Neue Schlagworter (alte Schlauche??)

 BPM: Business Process Management

e BPMN: Business Process Model and
Notation

e BPEL: Business Process Execution
L anguage




Beispiel BPMN
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Beispiel EPK

tart Bestellun
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. Materialart
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Workflow im DMS

* Viele DMS haben eine Workflow-
Komponente

— Dokumentenorientierter Workflow
— Production Workflow

* Reme Workflow-Systeme

» ., Workflow* per E-Mail




Beispiel: Graphischer Editor ftr Workflows

SAPERION Enterprise
umente  Bearbeiten fechiv - Opl ‘werkzeuge Fenster Hife:

[beaeea |k i 4 053 |EHa

Engang

ﬁ Finanzsachbearbeter

ey [ TR

Fblage im Achiv

feteilungsleiter sesrbaitund _
g Kenntrisnahme
Slehnung] b
Freigabe Ende
E Freigabe durch CEQ l I

ktionen 4] |

B ingeschatierd

igur unguiltiger Werk

-- Linienfarbe
- Textfarbe

Text Reizekostenantrag
- ToolTip
--Font Al [7 Ptnomal]
- Linignstarke 1.00

Links 2160,00
- Oben 240000
- Breite 1170,00
- Hiiha 180,00

Farbe R255,5255 B255

Docllow-Eigenschaften

Abfragen I

Nade [2. 0. 610, 69]

Fremde Korbe

I [Briicken Sie F1 fir Hilfel

Quelle:
SAPERION
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Agenda

o Kurze Einfuhrung in Dokumenten-Management
(Einsatzgebiete, Architektur, Funktionalitat)

o Der Prozesse: Wieder am Angebot
(BPM, BPMN, BPEL; - Zusammenspiel mit DMYS)

o Aktuelle Fragestellungen
(Elektr.Personalausweis, Umsatzsteuergesetz, E-Mail-Archivierung,
Cl-Dokumente: Die Datei ist das Original!)

 Die Systeme
(besser, gunstiger, OpenSource)
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Elektronischer Personalausweis

Hoheltliche Ausweisfunktion gegeniiber Behdrden

Wie bisheriger Personalausweis. Die |dentitéat des Inhabers wird festgestellt.
Zusétzlich: Informationen auf Chip. Neben der bisherigen rein optischen
Uberpriifung, kann nun an Hand des Chipsim Ausweis auch eine

el ektronische Uberpriifung des Auswei ses stattfinden.

Elektronischer |dentitatsnachweis (el D)

Dieser |dentitatsnachweisist neu und dient Optimierung von
Geschéftsprozessen. Z.B. als Ausweisim Internet

Auch durch nichtstaatliche Organisationen nutzbar.

Elektronische Signaturfunktion (optional)

Fahigkeit eine elektronische Signatur zu erstellen, dazu muss man sich aber
bei einem Service Provider flr zusétzliche Gebihren eine el ektronische
Signatur besorgen.

MDoc~Flow
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Anderung Umsatzsteuergesetz (1)

Thema Versand elektronischer Rechnungen

e Bisher: Nur zulassig mit qualifizierter
el ektronischer Signatur und abgesichertes
EDI-Verfahren

* Neu: Kelne Technik vorgeschrieben aber:

— ldentitdt des Rechnungserstellers nachweisen
— Integritat der Rechnung nachweisen
— Lesbarkeit sicher stellen

MDoc~F low
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Anderung Umsatzsteuergesetz (1)

o Sicherstellung der Merkmale

— Prifpfad
— Internes Kontrollsystem

* Risko
— Vorsteuerabzug wird nicht anerkannt (Rickerstattung + Zinsen)
— Keine Mdglichkeit der ,, Nachbesserung*

|
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E-Mail-Archivierung: Der ungeliebte Dauerbrenner

 Eigentlich schon lange ein Thema
* Wird zu selten ernst genommen
e Bedeutung nimmt zu well:

— E-Mail-Aufkommen wéchst
— Immer mehr Geschéftsbriefe existieren als E-Malil

MDoc~F Tow
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E-Mail-Archivierung: Der ungeliebte Dauerbrenner (1)

 Archivierungspflicht von Mails wegen GoBS und
GdPDU

unveranderbare und unveranderte Aufbewahrung

o Serverbasierte vs. Clientbasierte Archivierung
(automatisch oder durch Nutzer)

— Schutz vor Manipulation

— Alle,relevanten” Mails

— Nur relevante Mails

— Schutz vor Viren und Spam - L6schen!?

— Nachrichten kategorisieren, indizieren und auswerten <

MDoc~F Tow -
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E-Mail-Archivierung: Der ungeliebte Dauerbrenner (2)

* Problemkreise
— Rechte der Mitarbeiter (Spam |6schen!)
Datenunterdriickung (8303 StGB) und Fernmeldegeheimnis (§206,2,2 StGB)
— Verschlisselte Mails

e | Osungsansatze
— Kaeine private Nutzung der Firmen-E-Mail erlauben
(Betriebsvereinbarung)
— Einwilligung der Mitarbeiter
— Notstandssituation <

. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Arten von Dokumenten

Jetzt!

Format

Analog Digital

NCI Cl & 8
Codierung

|
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Agenda

o Kurze Einfuhrung in Dokumenten-Management
(Einsatzgebiete, Architektur, Funktionalitat)

o Der Prozesse: Wieder am Angebot
(BPM, BPMN, BPEL; - Zusammenspiel mit DMYS)

o Aktuelle Fragestellungen
(Elektron. Signatur, Umsatzsteuergesetz, E-Mail-Archivierung, die
Datei ist das Original!)

 Die Systeme
(besser, gunstiger, OpenSource)
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Systeme am Markt

Dokumenten-Management-Systeme
Enterprise Content Management
Spezialsysteme

Open Source

Andere Systeme mit Dokumentenmanagement-
Funktionen




Leistungsfahigkeit der Systeme

Skalierung

Funktionsbreite

MDoc~Flow
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,Klassische* DMS

» Kernfunktionalitéten weitgehend identisch
(Funktionsbreite und —tiefe)

o Variabilitat Uber Skalierung (Performance,
Mengen, Virtualisierung)

* Beal Spezialfunktionen naher untersuchen




Elemente des Enterprise Content Management

* Document Management (DM, DM S, Dokumentenmanagement),

o Collaboration (die Zusammenarbeit unterstiitzende Systeme,
Groupware),

* Web Content Management (WCM, WCMS, einschliefdlich
Portale),

» Records Management (RM, Archiv- und
Ablageverwaltungssysteme mit Nutzung von
L angzeitspeichermedien)

« Workflow / Business Process Management (BPM,
V organgsbearbeitung)

MDoc~F Tow
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Enterprise Content Management nach AlIM
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Spezialsysteme

 |nput-Management
(Scanning, OCR, automat. Klassifizierung und
Indizierung, Signaturprifung,...)

e Output-Management

(PDF erzeugen, Signieren, Versand, ..)
e Suchmaschinen

e Archivierung
(ILM, E-Mail-Archivierung, ....)

* \Workflow-Systeme

P MDoc~F low
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Andere Systeme mit Dokumenten-Management-Funktionen

e Collaborationsysteme

— Sharepoint (Foundation, Server)
— Lotus Notes

* Anwendungssysteme

— ERP, PLM, CRM, .....
— Z.B. SAP (Filefinder, Recordsmanagement, ...)

MDoc~Flow
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Open Source

* Nur wenig weit verbreitete Systeme
(Alfresco, Agorum,...

 |.d.R. nur die Kernfunktionalitaten (wie
Repository, ...) umgesetzt.

e Open Source ist oft nur der Koder ‘%




Jeder will Geld
verdienen....

oc~Flow
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Quelle: Webseite von Agorum

. Thereis no free lunch......

Schnellvergleich der einzelnen agorum core Versionen

Hier erhalten Sie einen schnellen Uberblick, was Thnen die einzelnen verfiigharen agorum core Versionen

bieten.

Funktion

Zertifizierte und getestete Updates
Empfohlen fir produktiven Einsatz
Fehlerbereinigungen

Laufende Weiterentwicklung

SearchHighlighting (Suche:
Fundstellenhervorhebung

DMS-Laufwerk unter
Terminalserver/Citrixserver

Metadaten-Desianer (Individualisierung
von Metadaten-Masken

Workflow

DocForm

OCR-Server

Preview (Dokumenten-Vorschau
Preview Thumbnail (Vorschaubild

AdminSync (ADS-/I DAP-Synchronisation)

File-Adaptor (Dateisystem-Integration)

Mail-Adaptor (Mailsystem-
Integration/Archivieruna

agorum core Sync

MS S5QLServer Unterstiitzung

ja
ja
ja

ja

agorum core
Open

mit Update-

Abonnement

agorum core Pro
mit
Wartungsvertrag

ja

ja

ja

ja (optional)
ja (optional)
ja (optional)
ja (optional)
ja (optional)
ja (optional)
ja (optional)

ja (optional)

ja (optional)

ja (optional)
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Weiterbildung

A

Dokumenten-
Management

[ IR

Seminar

Effektives Dokumentenmanagement

Anforderungen, Nutzen und Einfilhrung

Die Unternehmen sehen sich mit standig zunehmenden juristischen Anforderungen (GDPdU,
GOBS, elekironische Signatur, Dokumentations- und Nachweispflichten usw.) konfrontiert. Das
Dokumentenvolumen — inshesondere das elektronische — wachst und die Verarbeitung der
Information muss immer mehr beschleunigt werden. Papiergebundene Arbeitsweisen kommen
daher zunehmend an die Grenzen ihrer Méglichkeiten und Leistungsiahigkeit. Andererseits werden
elektronizsche Dokumentenmanagement-Systeme (DMS) immer preiswerter und einfacher in der
Handhabung, so dass sie auch fiir kleine und mittlere Unternehmen inzwischen sehr interessant
sind. Durch einen richtig geplanten Einsatz eines DMS kann man nicht nur zwingend
vorgeschriebene gesetzliche Auflagen erfullen, sondern auch neue organisatorische Moglichkeiten
erschliefen und damit Wettbewerbsvorteile erlangen. Dieses Seminar zeigt dazu den Weg.

Zielgruppe

Fihrungskrafte und Projekimitarbeiter aus den Fachbereichen, die sich mit der Auswahl und
nachhaltigen Einfiihrung von Dokumenten-Management befassen und dafiir einen Uberblick dber
die relevanten Probleme und Themenstellungen, einen vertieften Einblick in die existierenden
Technologien und Produkie sowie ein eigenes Urieilsvermdgen fir deren Tauglichkeit im eigenen
Umield bendtigen.

Nutzen

Die Teilnehmer erhalten einen breiten und fundierten Uberblick zu Grundlagen und Anwendungen
des Dokumentenmanagements sowie ihrer Moglichkeiten und Grenzen. Die Diskussion ihrer
Funktionalitat sowie gine Abgrenzung zu verwandten Gebieten und komplementéren Technologien
wird sie in die Lage verseizen, DMS hinsichtlich einer gegebenen Aufgabenstellung richtig
einzuschatzen und efiekiiv zu nutzen.

Termin
30.11.2011
0900 bis 17.00 Uhr

Anmeldeschluss: 23.11.2011
Ort: IHK-Akademie Miinchen

Zur Anmeldung

Alternative Termine
23.04.2012 Minchen

16.11.2012 Minchen

Veranstaltungsort
IHK-Akademie Minchen
Orleansstrasse 10-12
81669 Minchen

Beratung

Rudolf Kinigsberger

Telefon: +49 89 5116 590
Koenigsberger@muenchen.ink.de

Anmeldung

Miriam Schwedler

Telefon: +49 89 5116 552
Schwedler@muenchen.ihl.de
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Wer ist PM Doc~Flow?

o Selbststandiges Beratungshaus

« Unabhangige Beratung

o Gegrundet 1993

e Ca. 10 Mitarbeiter (feste/freie)

e Sitz ba MUnchen

P MDoc~F low
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PM Doc~Flow GmbH

Am Ganter 34
85635 Hohenkirchen
Tel.: 08102/ 748154

www.pmdocflow.de
Klaus.goetzer @pmdocflow.de



