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Idee



Am Anfang steht immer ein Problem, bzw. 
ein Bedarf nach Optimierung. 

Beispiel: Gremienarbeit



Inhalt 

• Schreiben, Bescheide, Urkunden

• Belege, Gesprächsnotizen, Pläne

• Handschriftliche Notizen

• Sitzungsvorlagen, Niederschriften

Aufbewahrung

• Papier

Idee für hochschulinterne Gremienarbeit

Alles in einer Akte
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Alles in einer eAkte

Inhalt

• Office-Programme und E-Mail, 

• Papier (Scannen)

• Dateiablage und Internet

• Fachverfahren

Aufbewahrung

• Langzeitstabile Dokumentenformate 

(TIFF, PDF/A)
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Sachbearbeitung im Fachbereich

• Ausgangspunkt: 

eAkte mit allen Unterlagen zum 

Sachverhalt

• Aufgabe:

Sitzungsvorlage erstellen wie andere  

Dokumente

• Ziel:

Alles in einer Akte incl. 

Beschluss und Niederschriften
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Sachbearbeitung im Gremienmanagement

• Ausgangspunkt: 

TOPs und Sitzungsvorlagen aus den 

Fachbereichen

• Aufgabe:

Vor- und Nachbereitung der 

Sitzungen

• Ziel:

Alles in einer Oberfläche in einem 

System mit den gleichen Stammdaten
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Grundlage



Fachliche und technische Grundlagen 
einer gesamtheitlichen, organisationübergreifenden

eAkte
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Archivierung

Nahtlose Integration der d.3ecm-Lösung



Archivierung

Grundlage für hochschulinterne Gremienarbeit
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Dokumentenmanagementsystem

AttributeSchriftstückeAkten Vorgänge Aktenplan
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Dokumentenmanagementsystem

Individuelle Aktenarten

Frei definierbarer Aktenplan

Adressverwaltung
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Dokumentenmanagementsystem

Aufbewahrungsfristen

Aussonderung

Berechtigung und Zugriff
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Digitale Archivierung

Dokumentenmanagement

Workflow Management



Basisworkflows mit Ad-hoc Funktionalität

Strukturierte Workflows mit

• Vorgegebenen

• Wiederkehrenden

• Spontanen

• Abläufen

Formularbasierte Maskengestaltung

Grafisches Workflow-Design

Grundlage für hochschulinterne Gremienarbeit

Workflow



LIVE
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Umsetzung



think big. 

Strategie. Effizienz. Akzeptanz. 
Effektivität.



Grundkonzeption

• Sitzungsvorlagen wie Dokumente

• Voll in d.3ecm-System integriert

Funktionsumfang

• Themensammlung, Tagesordnung

• Einladung, Anwesenheitsliste

• Protokollierung

Technik für den Anwender

• Automatische Aktenanlage

• Mobile Einsatzmöglichkeit

• Praxiserfahrene Konzeption

• Freigabe 2.Quartal 2017

Umsetzung der hochschulinterne Gremienarbeit

dbs | Sitzungsmanagement
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Sitzungsdokumente anlegen
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TOPs anlegen
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Sitzungen 

anlegen und bearbeiten



LIVE



Es ist nicht zu spät!
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Ihre Fragen

Unsere Kontaktdaten:

codia Software GmbH

Frank-Olaf Wilhelm

Nödiker Str. 118 

49716 Meppen 

f.wilhelm@codia.de



Vielen Dank!




