
 
Unternehmenswissensdatenbank 

SharePoint-Server 

Vortag bei FinSoz am 26.09.2013 

 



Dokumentenmanagement Anno … 

• Der Chef 

• Die Sekretärin 

• Die Schreibmaschine 

• Der Durchschlag 

• Briefumschlag 

• Post 

• Aktenordner    -   1 Exemplar 



Dokumentenmanagement im Jahre 2000 

• Schulung von Verwaltungskräften in Office 

• Ablagestruktur auf Server erstellen und Dokumente abspeichern 

 

• = 5.000 Ordner  mit bis zu 25.000 Dokumenten davon 8.000 Lesebestätigungen 

• = Weihnachtsbrief  700 Mal gespeichert und täglich gesichert. 



Mitarbeiter weg = Wissen weg 

• In solchen Ordnerstrukturen findet nur der Ersteller die eigentliche Info. 

• Neuer Mitarbeiter legt neue Struktur an –  Ggfs. mit einigen „alten“ Infos. 

• „Alte Infos“ bleiben zwar bestehen, aber die Kennt und Findet keiner. 

• Löschungen von Dokumenten – Fehlanzeige 

• Personenbezogene Daten ???  (z.B. Bewerbungen, Listen, Zeugnisse usw.) 



Jedem seine eigene Ablagestruktur 

• Nur Virtuell  

• Einheitlich für alle (Zentral erstellt) 

• Aufbewahrungsfristen 

• Dokument nur einmal vorhanden im Unternehmen. 

• Demo  Musterhaus 



Dokumentenmanagement mit SharePoint 
nicht wirklich aber toll 

• Einstellen oder autom. Zumailen 

• Einzel Hochladen oder Plug + Play 

• Ein.- Auschecken 

• Versionierung / Abgleich von Veränderungen 

• Genehmigungsverfahren mit Workflow 

• Archivierung + Datensatzdeklarierung  

• Regeln für Fristen / Aufbewahungszeiten 

• Benachrichtigung über Ticket 

• Zugriff über Web ( Bearbeiten, Ausdrucken individuell Steuerbar) 

Demo  QM 
 



Allgemeine Unternehmens-Infos 

• Wichtige Nachrichten 

• Dienstanweisungen/Betriebsvereinbarungen 

• Rund ums Personal 

• Office Kurse und Schulungen 

• Handbücher / Arbeitsanweisungen 

• Demo   



SharePoint - Mehr als nur Dokumente 

• Die Liste 

• Kalender mit Outlook 

• Aufgaben mit pers. Ansicht 

• Diskussionsforen 

• Blogs 

• Wiki 

• Und mehr 



Beispiele für Listen/ Arbeitsablaufsteuerung 

• QM Auswertungen 

• Qualitätsmaßstäbe, Korrekturmaßnahmen, Verbesserungsvorschläge 

• IT Ticketsystem 

• Nachhalten und Auswerten 

• Elternservice 

• Fallbearbeitung / Suche nach Betreuungsmöglichkeiten 

• Musterhaus 

• Reparaturaufträge,  Ärzte/Apotheken 

• Controlling 

• Monatsabschluss, Quartalsberichte, BI 



Einfaches Projektmanagement 

• Demo  Projekte 


