META-DOK

Das webbasierte Dokumenten- und Wissensmanagementsystem

Neue Funktionalitaten in META-DOK Version 4.5.0

Im Marz 2010 wurde die neue META-DOK Version 4.5.0 freigegeben. Mit der Version 4.5.0 stehen

META

LEVEL
Software

Ihnen

zahlreiche neue Features zur Verfligung. Einen Uberblick (ber die wesentlichen Neuheiten erhalten Sie

nachstehend.
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1 META-DOK easy access - Zugriff auf META-DOK (iber ein virtuelles Laufwerk im Windows Explorer

Dokumente bearbeiten und speichern wie auf einer herkémmlichen Festplatte und dennoch aktiv Wissens-
management betreiben - ohne groBen zusatzlichen Aufwand?

Mit META-DOK easy access ist dies jetzt moglich: META-DOK steht den Benutzern hierzu als eigenes Laufwerk im
Windows Explorer zur Verfugung. Dadurch kénnen Dokumente Uber den Windows Explorer in META-DOK
eingestellt, bearbeitet und ggf. um einige Metadaten erganzt werden. Die Benutzer missen ihre vertraute
Arbeitsweise nicht andern, um ihre Dokumente in META-DOK zu bearbeiten und zu speichern. Uber Webbrowser
steht ihnen der komplette, bewahrte Funktionsumfang von META-DOK zur Verfligung: orts- und zeitunabhangi-
ger Zugriff auf die Dokumente, Volltextsuche, Abonnementservice, Revisionsverwaltung und vieles mehr.
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META-DOK easy access zeigt die Wissensdokumente im Windows-Explorer
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2 META-DOK Web Client 4.5.0

2.1 Erweiterung der Startseite und der Nachrichteniibersich

In dem Uberarbeiteten Startbereich werden

+ die aktuellen Dialoge zur Konfiguration der persénlichen Einste
stellungen),

+ die neuen Benutzerdesktops (Beschreibung siehe unter Punkt 2
« die Ubersicht tiber aktuell laufende bzw. abgeschlossene Down
siehe unter Punkt 2.3)

unter ,Mein META-DOK" zusammengefasst.

2.2 Personliche Benutzerdesktops

META
LEVEL

Software

t zu ,Mein META-DOK"

llungen (Benutzerkonto und Profilein-

.2) und
load-Prozesse (Beschreibung

Jeder Benutzer erhdlt die Mdéglichkeit, sich selbst Desktops (z. B. als Projektmappe, Sicht oder Arbeitsbereich) zu
definieren, in denen Kategorien, Wissensdokumente, Anhdnge und auch Internet-Links aufgaben- bzw.

themenbezogen zusammengestellt und organisiert werden kénnen
und auch wieder verworfen werden.

. Es kdnnen mehrere solcher Desktops angelegt
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Navigation

Alle Dokumente
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2.3 Ubersicht Download-Prozesse

Die Zusammenstellung einer gréBeren Anzahl von Dokumenten zum Download kann - je nach Volumen - langere
Zeit in Anspruch nehmen. Deshalb werden in solchen Fallen zukinftig Download-Jobs erstellt, die im Hintergrund
laufen und die weitere Nutzung des Systems durch den Benutzer nicht blockieren.

In einer Ubersicht werden die aktuell laufenden sowie abgeschlossenen Download-Prozesse angezeigt. Nach
Fertigstellung der Download-Prozesse stehen dem Benutzer in dieser Ubersicht die gewiinschten Dokumente als
ZIP-Archiv oder auch im neuen MDOK-Dateiformat (siehe hierzu Punkt 2.11) zur weiteren Verwendung zur

Verfligung.

:_}: META-DOK Download - Bereich

B

Datum ]
Prasentation der META-DOK Version 4.4.2 Praesentation_der_META-DOK_Version_4.4.2.mdok 02.09.2009 15:10 2 KB
DB-600: ORACLE Backup und Recovery DB-600_ORACLE_Backup_und_Recovery.mdok 02.09.2009 15:11 2KB
02.09.2000 15:11 24 Byte
02.09.2009 15:12 24 Byte
02.09.2009 15:12 24 Byte

]
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Ubersicht der Download-Prozesse

2.4 Merkliste fir die Sammelbearbeitung von Dokumenten

Bisher konnten Dokumente immer nur einzeln bearbeitet werden, d. h. wenn in mehreren Dokumenten
beispielsweise ein Klassifikationswert gedndert werden musste oder wenn mehrere Dokumente einer neuen
Kategorie zugeordnet werden sollten, musste jedes Dokument einzeln gedffnet, das Dokument bzw. die
Kategoriezuordnung geandert und abgespeichert werden. Um dies zu vereinfachen, wurde die Merkliste

entwickelt.

Uber Drag & Drop kann man Wissensdokumente oder auch Anhénge in die Merkliste tibertragen. Dort
zusammengefasste Dokumente bzw. Anhdnge kénnen anschlieBend ausgewahlt und gemeinsam geédndert,
verlinkt oder auch als Paket heruntergeladen werden. Es ist méglich die Klassifikationszuordnungen, den
Dokumentstatus, die zugehdrigen Organisationseinheiten, die Kategoriezuordnung oder den Vertraulichkeits-
status zu andern. Des Weiteren kénnen Dokumente mit einem Klick in den Papierkorb verschoben werden.
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Arbeiten mit der neuen Merkliste

2.5 Vereinfachung der revisionssicheren Archivierung

Wenn Dokumente, die fur die Buchhaltung und fur die Finanzbehorden, relevant sind, elektronisch archiviert

werden, wird gefordert, dass die Archivierung , revisionssicher” geschieht. Allerdings gibt es bisher keine

verbindliche Definition, was ,revisionssicher” im Sinne der GDPdU (Grundsatze zum Datenzugriff und zur

Prufbarkeit digitaler Unterlagen) bzw. der GoBS (Grundsatze ordnungsmaBiger DV-gestUutzter

Buchfuhrungssysteme) bedeutet. Deshalb orientieren wir uns an den zehn Merksatzen des Branchenverbandes

VOI zur revisionssicheren elektronischen Archivierung (siehe

http://www.voi.de/phocadownload/voi_merksaetze_der_archivierung.pdf).

Auch bisher war es moglich, Dokumente in META-DOK in diesem Sinn ,revisionssicher” zu archivieren. Der neue

Mechanismus vereinfacht jedoch das Verfahren und verbessert die Méglichkeit der Dokumentation.

Dies bedeutet u. a.:

+ Ein Dokument kann per Klick ,revisionssicher” archiviert werden.

» ,Revisionssicher” archivierte Dokumente werden in der Detailansicht entsprechend ~ gekennzeichnet.

+ Wahrend der ,revisionssicheren” Ablage kann der Benutzer angeben bis wann das Dokument
Lrevisionssicher” archiviert werden muss; als Auswahlmdglichkeit sind die laut §257 HGB
vorgegebenen Zeitrdume 6 und 10 Jahre bzw. ein frei definierbares Datum maoglich.

 Derartig klassifizierte Dokumente kénnen bis zum Ablauf der genannten Frist nicht geléscht oder gedndert
werden. Ebenso kann die Frist nicht gedandert werden.

« Man kann sich alle , revisionssicher” archivierten Dokumente in einer Ubersicht anzeigen lassen.

« . Revisionssicher” archivierte Dokumente erhalten zusatzlich eine Priifsumme, die etwaige Manipulationen
unmittelbar sichtbar macht.
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2.6 Kurzbeschreibung von Anhdngen

Zu jedem Anhang kénnen ab Version 4.5.0 kurze Beschreibungstexte hinterlegt werden, die beispielsweise den
Inhalt des jeweiligen Anhangs skizzieren.

2.7 Druckfunktion fiir die Detailansicht eines Wissensdokumentes

Aus der Detailansicht kann eine PDF-Datei erzeugt werden, in der alle Metadaten eines Dokumentes angezeigt
werden. Die PDF-Datei enthélt alle Informationen, die der betreffende Benutzer an dem Dokument sehen darf. Die
Anhange werden nicht nach PDF gewandelt bzw. gedruckt. Dies muss separat geschehen.

2.8 Erweiterung der Suche

In der Uberschriftzeile einer Dokumentliste findet man ab Version 4.5.0 ein Eingabefeld, um eine Schnellsuche im
Kontext ,Alle Inhalte” abzusetzen. Dieser Mechanismus war bisher nur im Integration Client (ClientSuite) zu
finden. Zusatzlich wird bei der einfachen Suche im Kontext ,Schlagworte” automatisch die Liste der angelegten
Schlagworte angezeigt, die zu dem bisher eingegebenen Prafix passen.

2.9 Unterstiitzung von Unicode Schriftzeichen (UTF-8)

Mit der Installation von Version 4.5.0 wird der verwendete Zeichensatz in der Anwendung und der Datenbank auf
UTF-8 umgestellt. Damit kénnen dann u. a. auch chinesische, japanische, kyrillische, griechische oder arabische
Zeichen dargestellt werden.

2.10 Versand von E-Mails an alle META-DOK Benutzer

In der Benutzerverwaltung (Administrationsbereich) steht ab Version 4.5.0 eine Funktion zur Verfligung, um allen
in META-DOK registrierten Benutzern, die nicht deaktiviert sind, eine Mail mit einem Freitext zuzuschicken. Es
wird jeweils die Hauptmailadresse des Benutzers angeschrieben.

2.11  Import und Export von Dokumenten / Offline-Nutzung von META-DOK

Um Dokumente zwischen verschiedenen META-DOK Systemen leichter austauschen und um auch offline Inhalte
von META-DOK nutzen zu kénnen, wurde ein neues Dokument-Format, die MDOK-Datei, entwickelt. In einer
MDOK-Datei werden sowohl die Metadaten, als auch die Anhange eines Wissensdokumentes zusammengefasst.
Wissensdokumente kdnnen als MDOK-Dateien aus META-DOK exportiert und auch wieder importiert werden. Zu
diesem Format gibt es einen kostenfreien Viewer, d. h. ein eigenes Programm, das es erlaubt, Dateien dieses
Formats anzuschauen. Zusatzlich kann man auch einen Editor erwerben und damit diese Dokumente verandern.
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Anwendungsbeispiel 1:

Ein Benutzer stellt die fr ihn relevanten Wissensdokumente in der Merkliste zusammen und exportiert sie dann
gemeinsam auf die Festplatte seines Laptops. Wahrend eines Kundentermins ohne Online-Zugriff auf META-DOK
nutzt er mit Hilfe des Viewers die darin enthaltenen Informationen und verandert ggf. die Dokumente Uber den
genannten Editor (siehe Seite 7). Nach der Rickkehr im Blro kann er die veranderten Dokumente wieder nach
META-DOK zurlck spielen.

Anwendungsbeispiel 2:

Ein kooperierendes Unternehmen nutzt auch META-DOK als Dokumenten- und Wissensmanagementsystem. Es ist
jedoch nicht gewlnscht oder méglich, dem jeweiligen Partner Zugriff zum eigenen System zu geben. Jetzt hat
man die Mdéglichkeit, Wissensdokumente als MDOK-Dateien zu exportieren, dem Partner zu schicken und ihm die
Méglichkeit zu geben, die Dokumente in sein System zu importieren und dort zu nutzen.

Damit steht ab Version 4.5.0 eine Funktionalitat bereit, die auch die einfache Offline-Nutzung von META-DOK-
Inhalten erlaubt.

3 Automatisches Importieren von Dokumenten in META-DOK {iber Scanner

Um das Digitalisieren von Papierdokumenten und das Einstellen dieser Dokumente in META-DOK zu vereinfachen,
ist es nun madglich, direkt am Scanner ein oder mehrere Zielverzeichnisse anzulegen, durch die vorgegeben wird,
in welche Kategorien in META-DOK die Dokumente abgelegt werden sollen. Voraussetzung hierzu ist, dass der
Scanner netzwerkfahig ist und das Scannen an freigegebene Ordner erlaubt. Durch Auswahl des entsprechenden
Ordners beim Einscannen der Dokumente werden diese automatisch in die zugeordnete Kategorie in META-DOK
importiert. Es kann hierbei festgelegt werden, ob eine OCR-Texterkennung durchgefiihrt werden soll oder nicht.

4  Offentlicher WebService / Schnittstelle fiir externe Systeme

Um META-DOK von anderen System aus nutzbar zu machen, wurde auf Basis eines WebServices eine
programmierbare Schnittstelle entwickelt. Diese Schnittstelle, die zusammen mit einer Beschreibung und
Programmierbeispielen in JAVA, C# und PHP ausgeliefert wird, erlaubt es, META-DOK aus anderen Systemen
heraus zu fullen, die Informationen in META-DOK zu nutzen und zu verandern. Im Einzelnen werden folgende
Funktionen zur Verfligung gestellt:

» Navigieren, d. h. Kategorien und Dokumentlisten abfragen

» Dokumente &ffnen

» Dokumente sperren, bearbeiten, entsperren

* Dokumente erstellen

+ Dokumente in den Papierkorb verschieben

» Dokumente aus dem Papierkorb wiederherstellen oder endgdltig |6schen

* Anhange einem Dokument hinzuflgen, downloaden, |6schen

» Dokumente revisionssicher archivieren

« Kommentare zu einem Dokument hinzufligen, auslesen, |6schen

+ Einfache Suche im Kontext , Alle Inhalte” ausfihren

* Dokumente im MDOK-Format erstellen und laden
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