Dokumenten Management
Dokumente sind zum einen tragende Säulen für den inner- und zwischenbetrieblichen Informationsfluss sowie für die Informationsspeicherung. Ihre Erscheinungsformen sind dabei vielfältig. Sie reichen vom einfachen Memo mit kurzer Verfallszeit, über Geschäftsbriefe und Verträge, Formulare, bis hin zu umfangreichen Dokumentationen, die z.B. den Entscheidungsprozess eines Produkts über seine ganze Lebensdauer hinweg dokumentieren. Dokumente können auf Papier, als Film, elektronisch oder in Kombination verschiedener Medien vorliegen. Ein Teil von ihnen muss aus rechtlichen Gründen aufbewahrt werden, oder er ist das operative Geschäft des Unternehmens von fundamentaler Bedeutung. 

Eine auf verwaltungsspezifische Anforderungen zugeschnittene Dokumentenverwaltung ermöglicht es, die benötigten Dokumente rasch und ökonomisch zu erfassen, zu indizieren, zu bearbeiten und abzulegen, um sie später zuverlässig und schnell wieder aufzufinden Sie hilft auch, die Kosten für die Verteilung, Verwaltung und Archivierung der Dokumente in Grenzen zu halten. Das dazu eingesetzte Dokumenten-Management-Systems (DMS) unterstützt somit den gesamten Dokumentenlebenszyklus. Dabei greift es auch tief in die Geschäftsprozesse des Unternehmens oder der Verwaltung ein. 

Wichtige Voraussetzung für die erfolgreiche Entwicklung, die Einführung und den Betrieb einer leistungsfähigen Dokumentenverwaltung sind zum einen die realistische Einschätzung der Möglichkeiten und Grenzen heutiger DMS, zum anderen die Beachtung kritischer Erfolgsfaktoren.
Überblick und Einführung 

· Dokumente und Lebenszyklen

· Aufgaben, Einsatzgebiete und Nutzen von DMS

· Logischer Aufbau und technische Komponenten eines DMS aus Benutzersicht

· Abgrenzung zu verwandten Systemen

· Analyse und Organisation von Dokumenten

Erfassung von Dokumenten

· Erfassungsszenarien

· Erfassungsplätze und ihre Komponenten 

· Scannen (Hard- und Software; Einstellungen, Nachbearbeitung, z.B. OCR/ICR)

· Barcode-Erfassung, COLD-Verfahren

Indizierung und Retrieval von Dokumenten

· Trennung von Meta- und Nutzdaten

· Klassifikation von Dokumenten 

· Manuelle Indizierung durch Benutzer

· Automatische Indizierung eingescannter Formulare und Textdokumente

· Text Mining, Volltextindizierung

· Beispielhafte System-Demonstration

Verwaltung, Ablage und Austausch von Dokumenten

· Document Life Cycle Management

· Speichermedien und Speicher-Management
· Speicher- und Austauschformate für Dokumente; Kompression von Dokumenten

· Dokumentenbeschreibungssprachen

· Benutzer- und Rechteverwaltung; Sicherheit (Verschlüsselung und digitale Signatur)

Content Management

· Aufgaben des Content Management

· Enterprise Content Management

· Bezug zu Dokumenten Management

Architekturaspekte von DMS

· Komponenten einer DMS-Architektur

· Zentrale vs. Verteilte Ablagesysteme

· Einbindung in die IT-Landschaft (z.B. Portale)

Workflow-Management

· Einbindung von Dokumenten in die Geschäftsprozesse

· Steuerung des Dokumentenflusses durch Workflow-Management-Systeme

· Realisierungsvarianten und Systemkategorien

· Anwendungsbeispiel

Rechtliche Aspekte

· Aufbewahrungsfristen und –Orte

· Verfahrensdokumentation, Schriftform

· Signaturgesetz und weitere Relevante Gesetze

· VOI-Archivierungsregeln

