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Dokumenten-

Management

System

e-komm Office -
Funktionalitit und Effizienz
als Basis fiir optimales
Dokumentenmanagement

Dokumentenmanagement kann eine
einfache und klare Angelegenheit sein,
S0 lange man sie alleine betreibt.

Die Anforderungen steigen aber mit
der Anzahl der Beteiligten, deren
unterschiedlicher Sichtweisen und
Nutzungsgrade.

Uberall dort, wo Dokumente erstellt,
bearbeitet und abgelegt werden, ent-
steht zunehmend der Bedarf einheit-
licher elektronischer Mechanismen zur
Erstellung, Ablage- und Recherche.

In ganz besonderem MaB gilt dies auf-
grund der Aufgabenvielfalt in der Kom-
munalverwaltung, also fur Gemeinden,
Stadte und Kreise.

Was muss ein Dokumentenmanage-
mentsystem (DMS) leisten um diesen
Anforderungen gerecht zu werden?

Es muss in erster Linie flexibel sein,
die Arbeit kleiner Gruppen genauso
effizient unterstiitzen wie groBe ver-
waltungsubergreifende Vorgange.

Es muss alle heute bekannten Medien
in einer fur den Anwender einheitlichen
Art und Weise behandeln und mit einer
klaren Ablagestruktur versehen. Fir
den Benutzer darf es hinsichtlich aller
wichtigen Aktionen keine Rolle spie-
len, ob er gescannte Posteingange,
Faxe, E-Mails, Ausgangsschreiben,
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Grafiken, Bilder, Links oder andere
Dateitypen vor sich hat.

Der Aktenbezug ist wichtig, aber langst
nicht alles. Dokumente mussen unter
Bezug zu Adressen, Stichworten, Vor-
gangen, Bearbeiter, Erstelldatum oder
zustandigem Verwaltungsbereich ab-
gelegt und sauber strukturiert wieder
zur Anzeige gebracht werden kdnnen.
Ergé&nzend zu strukturierten Ablagen
und Recherchen muss ein Volltext-
index vorhanden sein, um spezifische
Suchen zu unterstitzen, z. B. die
Kombination mehrerer Suchbegriffe.

Je groBer die Anzahl der Beteiligten,
umso wichtiger wird der zuverlassige
Schutz vor unberechtigtem Zugriff.
Von groBer Bedeutung ist dabei, den
Administrationsaufwand niedrig zu

halten und Bedienerfehler zu vermei-
den. Dies gelingt durch eine Berech-
tigungssteuerung, die weitestgehend
automatisch und nur in Ausnahme-
fallen manuell erfolgt.

e-komm Office ist unser System, das
diese Anforderungen optimal erfullt.

e-komm Office ist das Hauptpro-
dukt unserer e-komm Suite, einer
Sammlung dokumentenorientierter
Anwendungen mit einem einheitlichen
Kernel.

e-komm Office ist eine aus der Praxis
heraus gewachsene Anwendung mit
einer Vielzahl zufriedener Stammkun-
den, die an der weiteren funktionalen
Entwicklung mitwirken.
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Registratur

Die Struktur: Akten, Hefte,
Teilakten und Vorgédnge

Auch ein DMS wie e-komm Office
kommt nicht ohne Registraturfunkti-
onen aus. Wichtige Basis der Ablage-
systematik in e-komm Office sind die
Daten frei wahlbarer Aktenplane.

Die Pflege des Aktenplans, Aktenzei-
chenvergabe fir Dokumente, sowie
der Aufbau von Teilakten und Vorgéan-
gen sind wichtige Strukturmerkmale,
deren Pflege aber nicht zwingend an
die Registratur als Organisationsbe-
standteil gebunden ist, sondern gezielt
dezentral organisiert werden kann.
Unter Nutzung des Aktenplans wer-

den elektronische Akten und Hefte
angelegt. Die Hefte stellen dabei
die zeitliche Komponente einer Akte
dar, &hnlich einem Aktenordner oder
-band.

Die Grundstruktur des Aktenplans
kann auf der Ebene von Teilakten
verfeinert werden. e-komm Office
wird mit einem breiten Angebot an
Teilaktentypen ausgeliefert, bietet aber
auch die Mdglichkeit diese selbst zu
definieren.

Durch die Nutzung von Teilaktentypen
unterschiedlichster Auspragung, kén-
nen in e-komm Office Bereiche mit
kleinen ,Fachanwendungen® entste-

Schriftgut erstellen

Adressen

Neben der strukturellen Basis von
Akten, Teilakten, Heften und Vorgéan-
gen sind Adressen ein weiterer wich-
tiger Bestandteil der Anwendung.
Adressen konnen direkt in der DMS-
Datenbank, oder in einer separaten
Adressdatenbank gepflegt und bei
der Dokumentenerstellung genutzt
werden.

Die Adresse wird in das neue
Dokument als E-Mail- Fax- oder Post-
adresse eingesteuert und mit dem
erzeugten Dokument verknUpft. Aus
jedem Dokument mit Adressbezug
heraus kann die verwendete Adresse
aufgerufen werden, z. B. um die Tele-
fonnummer des Adressaten heraus-
zufinden. Diese VerknUpfungstechnik

erspart viel Zeit bei der Suche nach wei-
teren Daten der Empfangeradresse.

Vorlagen, Formulare, Text-
bausteine

Ein Problem beim Thema Dokumen-
tenmanagement st es, das einheitliche
Layout der erzeugten Dokumente, ge-
nauer gesagt, Vorgaben zu Schriftart,
Logo oder Aufbau des Briefkopfes
durchzusetzen. e-komm Office bietet
mit seinen zentral vorgehaltenen Vor-
lagen, Formularen und Textbausteinen
hierfur eine Losung.

Dem Benutzer wird beim Erstellen von
Dokumenten nur das freigegebene
Layout angeboten, teilweise wird es
sogar nur beim Drucken eingesteuert.
Die Pflege des Layouts und seiner

hen, so z. B. Teilakten flr Personal,
Bauantrage, Projekte, Fundsachen
oder Burger.

Dokumente kénnen in e-komm Office
auch vorgangsbezogen erstellt und
abgelegt werden. Der Vorgang bietet
die Moglichkeit Dokumente losgeldst
von der reinen Aktenzeichenstruk-
tur zu indizieren und in einem Kon-
text zu Vorgangen darzustellen. Der
Vorgang in e-komm Office kann zur
Unterstitzung der Zusammenarbeit
unterschiedlicher Verwaltungsbe-
reiche auch aktenUbergreifend sein.

Teile (z.B. Logo) wird dadurch deutlich
erleichtert und das Erscheinungsbild
im Schriftverkehr vereinheitlicht.

Wiedervorlagen, Aufgaben
und Workflow

Jeder Benutzer erhélt in e-komm
Office seinen eigenen elektronischen
Schreibtisch. Auf diesem werden Wie-
dervorlagen, Aufgaben und Workflows
angezeigt. Das Besondere hierbei ist,
dass von diesen Eintragen aus direkt
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auf die Dokumente und eventuell da-
mit verknUpfte Adressen zugegriffen
werden kann. Die Weiterbearbeitung
erfolgt also im direkten Kontext des
Ursprungsdokuments.

Workflows kénnen Uber den inte-
grierten Workflowdesigner in e-komm
Office erstellt werden und sorgen flr
die ordnungs- und fristgerechte Steue-
rung von Bearbeitungsablaufen.

Weitere Besonderheiten

Fir Sekretariats- und Schreibaufga-
ben bietet die Anwendung die Mdg-
lichkeit Dokumente ,im Auftrag“ zu

e-komm Office

erstellen und dadurch die Inhalte von
Feldern wie ,Unser Zeichen“ oder
LSunterschrift” korrekt zu flllen.

Benutzern kann erlaubt werden Doku-
mente in Akten einzuliefern in denen
sie den sonstigen Inhalt nicht sehen
durfen. Dies ist eine wichtige Funkti-
on fUr Schreibkrafte, die damit lhren
Schreibauftrag erfullen kénnen ohne
dass ein Vollzugriff auf die Akte erteilt
werden muss.

e-komm Office bietet eine Serienbrief-
und Etikettenfunktion. Neben den
Adress- und Absenderdaten kdnnen
je Adresse bis zu 100 Variablen in

einen Serienbrief eingesteuert werden.
Die Variableninhalte kbnnen aus der
Adressverwaltung oder aus der kon-
kreten Serienbriefaktion kommen.

Dokumente mit Bezug zu mehreren
Aktenzeichen kénnen durch eine
Zuordnungsfunktion beliebig vielen
Akten zugeordnet werden. So greifen
alle Benutzer auf ein Original zu und
unnotiger Speicherverbrauch wird
vermieden.

& " Schreibtisch

[@ Erstellen v] L@ |Baurbeilan l @ Funktionen = ||_@ Sitzungsdienst = ] L@ Suche ]

& _ Schrifigut nach
—Aklen
- Aklen / Teilakten

- Teilakten
- Nur Akten

- Adressen

- Stichwort
—Bereich

— Aufbewshiungsort
- Akte /Vorgang
~Voigang

& | Ansicht nach

# | Serienbrief
C. Lauer
Weitere ...

g

FPRRRERE

=0 Allgemeine Verwaltung
* 00 Staat und Staatsbarger Ubernationale Beziehungen

* 01 Landkreis
* D2 Gemeinde

* 03 Kommunale Zusammenarbeit und Zus

ki

*+ 04 Innere Organizalion, Zentrale Angelegenheiten

= 05 Pers 1 |

'] heiten
= 05 Personala leg

hait

, .Per:

al- und Organisationsamt

05 Personalangelegenheiten, Personal- und Organisationsamt  Akie
= 001 Heft P alangel heiten

01.01.2008 Personalangelegenheiten Heft
24.03.2008 1, Statistik 2008 00 Calc
04.03.2008 Grundlagen des Stellenplans Maileingang
04.03.2008 Agenda zur Informationsveranstaltung Mail
04.02.2008 Einladung Informationsveranstaltung Word
14.01.2008 Anfrage Stellenplan Posteingang

* 059 Personalakten
* 06 Wahlen und Statistik

+ 0B Zivil- und Strafrecht, allgemeines Verwaltungsrecht, Rechispflege
#* 1 Offentliche Sicherheit und Ordnung

* 2 Schulen

# 3 Wissenschaft und Kultur

* 4 Soziale Sicherung

* 5 Gesundheit. Sport. Erholung

* § Bau- und Wohnungswesen, StraBen, Gewasser
+ 7 Offentliche Einrichtungen, Wirtschaftsférderung
* 8 Wirtschaftliche Unternehmen, allg. Grund- u. Sondervermdgen
* @ Finanzen und Steuern

e-komm Office

Struktur fur Ablage

und Recherche!
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Das Archiv

Archivierung in
e-komm Office

Die Ablage von Dokumenten erfolgt in
e-komm Office immer in Heften, die
funktional Aktenbanden oder -ordnern
entsprechen und die zeitliche Kompo-
nente einer Akte darstellen.

Als Erweiterung zu e-komm Office
wird das Modul Heftarchivierung an-
geboten. Es ermoglicht die Archivie-
rung von beliebigen Dateianhdngen
und aller in  abgeschlossenen Heften
enthaltenen Dokumente.

Im Zuge des Archivierungslaufes wer-
den die von den Sachbearbeitern ge-
schlossenen Hefte vom zustandigen
Archivar gepruft und fur die Archivie-
rung freigegeben. In den folgenden
automatisierten Verarbeitungsschrit-
ten werden die Dokumente vorgege-
benen Plausibilitatsprifungen unter-
zogen und danach archiviert.

Eine Besonderheit und wichtiger Vorteil
der Archivierungsfunktion in e-komm
Office ist, dass archivierte Hefte nach
wie vor im System angezeigt werden
und eine Ubersicht der archivierten
Dokumente enthalten. Der Anwen-
der kann dadurch direkt aus e-komm
Office heraus auf das Archiv zugreifen,
ohne eine zweite Anwendung oder
Oberflache aufrufen und bedienen zu
mussen.

Die Archivierung der Dateianhange er-
folgt immer in deren Original-Format;
Notes-Dokumente werden im Stan-
dard Notes-XML Format archiviert.
Optional ist eine Konvertierung und
Archivierung in PDF/A mdglich.

Fur die Recherche steht eine Archiv-
suche auf Basis der Metadaten oder
eine Volltextsuche in kompletten
Notes-Dokumenten und deren Anhan-
gen zur Verfugung. Die Volltextsuche
in Anhangen unterstitzt die gangigen
Microsoft Office und Adobe PDF kom-
patiblen (mit Textlayer) Formate.

Systemvoraussetzungen:

m |IBM CommonStore flir Lotus
Domino,

m |IBM Content Manager Multiplat-
forms + IBM Netsearch Extender

oder

m |IBM Content Manager OnDemand
Windows oder System i
(untersttzt keine Volltextsuche)

m Tivoli Storage Manager kompatible
Speicherkomponenten

Die Anbindung weiterer Backend-
Archivierungssysteme bieten wir auf
Anfrage an.
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Komfortable Recherche

und Zugriffsschutz

Kategorisierung und
Indizierung fiir schnellen
Zugriff

Dokumente in e-komm Office sind
immer mit mindestens einem Akten-
zeichen verbunden, kbnnen also in
einer elektronischen Akte gefunden
werden. Beim Erstellen und Bearbei-
ten dieser Dokumente werden aber
viele zusatzliche Daten eingegeben
oder vom System automatisch fest-
gehalten, z. B. der Empfanger eines
Dokuments, der Ersteller, das Erstell-
datum, ein eingegebenes Stichwort,
die verwendete Dokumentvorlage, der
verantwortliche Verwaltungsbereich
oder Sachbearbeiter.

Nach diesen und weiteren Inhalten
bzw. Metadaten von Dokumenten
konnen in e-komm Office Dokumen-
te Uber eigens hierfur entwickelte An-
sichten gezielt sortiert und gefunden
werden. FUr den Anwender bedeutet

e-komm Office

dies lediglich einen Klick auf die ge-
wlnschte Sortiermdglichkeit.

Dokumente kénnen strukturiert dar-
gestellt werden nach:

m Aktenzeichen

m Teilakten

m Vorgangen

m Verwaltungsbereich

m Bearbeiter

m Stichwort

m Adressat

m Erstelldatum

m Wiedervorlage

m Aktuellem Workflow

m Status

Der Zugriff auf Akten, Teilakten, Hefte,
Dokumente und Funktionen ist in
e-komm Office immer abhangig von

individuell zugeteilten Berechtigungen.
Da die zentrale Steuerung des Zugriffs

auf der Aufbauorganisation basiert,
erfolgt dies weitestgehend automa-
tisch. Nur in Einzelfallen sind zusé&tz-
liche manuelle Berechtigungen zu
vergeben oder einzuschranken, so
z. B. wenn Dokumente als person-
licher Entwurf gekennzeichnet und
erst nach Freigabe durch den Bear-
beiter fur andere sichtbar sind.

e-komm Office verwaltet Berechti-
gungen auf Basis von Dokumenten-
stati auch selbstandig. So kénnen z.B.
gesendete E-Mails nicht mehr bear-
beitet oder von entsprechend gekenn-
zeichneten Dokumenten keine Kopien
mehr erstellt werden.

Die Adressverwaltung bietet die
Mdglichkeit, Adressen aufgrund ihrer
Adressgruppenzugehorigkeit zu be-
rechtigen. Das bietet die Mdglichkeit
die Adressen zentral zu speichern,
den Zugriff aber - dort wo es erfor-
derlich ist - selektiv zu regeln.

Zugriffssteuerung

nach MaB!
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Das Unternehmen

... Und seine Experten!

Die n-komm GmbH ist das Exper-
tenteam fur Losungen auf der Basis
IBM Lotus Domino/Notes in Deutsch-
land. Wir bieten ein breitgefachertes
Losungsportfolio fir die Offentliche
Verwaltung, Industrie und den Mit-
telstand an. DarUber hinaus erhalten
Sie von uns IBM Standardsoftware,
kundenspezifische Anpassungen,
individuell programmierte Losungen
und bei Bedarf die erforderliche Hard-
ware.

Die n-komm kann alles aus einer Hand
anbieten. Beratung und Implementie-

rung gehoren flUr uns genau so dazu
wie die zuverldssige und professionelle
Folgebetreuung nach einem Projekt-
abschluss. Eine langfristig ausgelegte
partnerschaftliche Beziehung zu un-
seren Kunden gehoért zum obersten
Unternehmensziel.

Fur diese Aufgaben braucht ein
Unternehmen Menschen mit Erfah-
rung, Know-how und viel Lust am
Erfolg. Wir bauen auf unsere Mit-
arbeiter, die ihre Kompetenz und
Motivation in Projekte erfolgreich ein-
bringen und diese auch an unsere
Auszubildenden weitergeben.

Der geschéaftsfihrende Gesellschaf-
ter Albrecht Kihn war 20 Jahre in
der Offentlichen Verwaltung tatig. Mit
Griindung der n-komm sammelte er
ein Expertenteam um sich, dessen
Name fur Noteslésungen im kommu-
nalen Bereich stand und steht. Heute
verfugt das an Erfahrung und GréRe
gewachsene Unternehmen aber auch
Uber Experten und Lésungen fur Indus-
trie und Mittelstand. Kommunikation,
Informationsmanagement- und -quali-
tat stehen dabei im Vordergrund.

Die Referenzen

Stadte: Baden-Baden, Esslingen, Ettlingen, Freigericht, Heiden-
heim, Herne, Karlsruhe, Lichtenstein, Reutlingen, Rodgau.
Landkreise: Zollernalbkreis Balingen, Breisgau-Hochschwarzwald
Freiburg, Heidekreis Soltau-Fallingbostel, Lérrach.

Stadtwerke: Ettlingen, Oberkirch.

Kirchen: Evangelische Landeskirche in Baden
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Funktionsuberblick

Ablage- / Anzeige- /
Recherchesystem
Nach Aktenplan
Nach Teilakten

Nach Vorgangen
Nach Adressat

Nach Stichwort

Nach Datum

Nach Bereich

Nach Bearbeiter
Nach Wiedervorlage
Nach Workflow

Volltextrecherche,
inkl. Dateianhange

Adressverwaltung

m Organisationsadressen
m Personenadressen
m Adressgruppenzuordnung

m Zugriffsschutz fUr Adressen
bestimmter Adressgruppen

m Variablenverwaltung je Adresse
m Nutzung fUr Schriftverkehr

m Jederzeit Zugriff auf komplette
Adresse aus Dokumenten heraus

Vorlagen, Formulare,
Textbausteine

m Zentrale Pflege

m Beliebige Dateiformate

m Skalierbar fur einzelne
Verwaltungsbereiche

m Automatisches Einsteuern
individueller Anwenderdaten

m Datenfelder aus Akten, Teilakten
und Adressen nutzbar

m Formularserverintegration moglich

Aufgabenorganisation

m Elektronischer Schreibtisch

m Wiedervorlagen und Aufgaben

m Automatische Erinnerung per
E-Mail

m Delegierung

m Workflow

Weitere Grundfunktionen
Serienbrief mit Variablen
Etiketten

Dokumenthistorie

Ausgefeilter Zugriffsschutz
Skalierbarkeit
Faxserverintegration
Langzeitarchivierung

Dokumentenerfassung
(Posteingang) optional

Unterstiitzte
Textverarbeitungssysteme

m Microsoft Word
m Lotus Notes
m OpenOffice.org

Systemanforderungen
m | otus Domino 6.5 oder hdher
= MS-WORD 2000 oder héher

m Individ. Textverarbeitungssystem
nach Absprache

e-komm Office

Dokumentenmanagement
fiir Offentliche Verwaltung,

Kirchen und Verbande
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n-komm GmbH
WaldhornstraBe 49

D-76131 Karlsruhe

Tel: +49 (0)721 / 354 60-0
Fax:  +49 (0)721 / 354 60-60
e-mail: info@n-komm.de




