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2 INLEIDING

OpenlMS® is een platform om al uw documentstromen te beheren. Zowel binnen als buiten uw organisatie. Het

gaat niet alleen om de digitalisering van post, facturen of contracten maar onder andere ook om het creéren van
nieuwe documenten op basis van sjablonen en het archiveren van e-mail. Het systeem is flexibel aan te passen
zodat het aan kan sluiten op uw bedrijffsprocessen en documentstromen.

OpenlMS® Document Management Server is volledig ontwikkeld op basis van web technologie. Dit betekent dat
u als gebruiker alleen een webbrowser nodig heeft om gebruik te kunnen maken van het systeem. Hierdoor
hoeven er ook geen product upgrades op de pc van de gebruiker te worden uitgevoerd. Tijdens de ontwikkeling
is vooral gelet op gebruikersvriendelijkheid en snelheid van het systeem.

OpenIMS® Document Management Server heeft 0.a. de volgende eigenschappen / voorzieningen:

= Gebruikersvriendelijk en volledig webbased.

=  Documenttype onafhankelijk.

=  Onbeperkt aantal document- en dossier (projecten, zaken, klanten, debiteuren) soorten.

= Uitgebreide zoekfaciliteiten (met full-tekst search) met autorisatie.

= Rapportage mogelijkheden.

= Volledig beheer van de levenscyclus van het document inclusief archivering en vernietiging.

= Aanpasbare metadata / categorisering per document soort

= Documentgeneratie / huisstijlbeheer (op basis van sjablonen).

=  Add-ins voor Microsoft Outlook en Microsoft Word en Microsoft Excel.

=  Generatie van PDF/A documenten voor meer dan 200 document formaten

= Uitgebreid versiebeheer (audit logboek per document).

=  Assistenten (wizards).

= Documentrelaties en snelkoppelingen.

=  Procesgerichte document afhandeling schermen (bijv. postverwerking, factuur goedkeuring).

» Gestandaardiseerde procesdocument genereren per proces status.

= Uitgebreide autorisatie voorzieningen met gebruikersgroepen en rollen (dossier soort, document soort).

= Standaard document workflow (met ondersteuning voor parallelle goedkeuring) inclusief rappeltermijnen en
e-mailnotificaties.

= Drag en drop voorziening om bestanden direct in het DMS te slepen en te verwerken.

= Distributielijsten en persoonlijke volglijsten.

= Volledige meertalige gebruikersinterface inclusief klant specifieke workflow, eigenschappen en zelfs
meerkeuze lijsten.

» Standaard DMS archief waarbij dossierstructuren en documenten niet meer kunnen worden gewijzigd met
een eigen zoekindex, met extra mogelijkheden om documenten naar PDF/A om te zetten, termijnen te
koppelen en vernietiging met rapportages.

= Uitgebreide voorzieningen voor autorisatie van gebruikers (0.a. koppeling via LDAP met Active directory
en/of andere directory services) met Single Sign On ondersteuning. Op basis van NTLM of Kerberos.

= HTTPS ofwel SSL ondersteuning voor beveiligd kunnen werken vanuit thuis of een andere locatie.

=  Koppelingen met scanners en multifunctionals voor het verwerken van post, facturen, pakbonnen,
weegbonnen, etc.

= Diverse voorzieningen voor maatwerk en integratie met andere bedrijfssystemen.

= Uitgebreide synchronisatie voorzieningen om informatie tussen verschillende OpenlMS omgevingen te
delen.

= Delen van documenten (inclusief goedkeuring workflow) met externe partijen.

= DMSAPI.

—

__)

ISO 270001 \,‘

Sinds 2018 beschikt het OpenIMS platform over een ISO 9001 en 27001
certificaat. Hiermee voldoet het platform aan de hoge eisen van deze 1SO-
normering die door de TUV is gecertificeerd.
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3 WAAROM EEN DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEEM (DMS)

De meeste organisaties gebruiken een fileserver om documenten centraal op te slaan en te delen. Daarnaast
worden documenten vaak opgeslagen op de lokale harde schijf van de (gebruikers) PC en veelvuldig als bijlage
in een e-mail rondgestuurd. Dit betekent dat documenten op veel verschillende plaatsen met dito versies
beschikbaar zijn. Er ontstaan vele ongeorganiseerde informatie-eilanden waarbij niet meer duidelijk is welke
versie van een bepaald document nu de meest recente is. Een ongewenste situatie. Er zijn echter nog veel
meer redenen om met een Document Management Systeem te gaan werken. De belangrijkste redenen om met
een Document Management Systeem (DMS) te gaan werken zijn:

» Efficiénter en kwalitatief beter werken.
Eén van de belangrijkste redenen voor het gebruik van een DMS is het verhogen van de efficiéntie van de
organisatie. Hierbij wordt gekeken naar de verwerking van informatie, ontsluiten van informatie en
beschikbaar stellen van de informatie.

= Traceerbaarheid / certificering (ISO 9000, EN 50158, HKZ etc.).
Op een file server is niet altijd duidelijk wie wanneer wat met een document heeft gedaan. In het beste
geval kunt u de laatste auteur achterhalen. Een DMS biedt u uitgebreide functies hier wel inzicht in te
krijgen en dit ook verifieerbaar /aantoonbaar te houden; een eis bij 0.a. certificering van uw processen.

=  Gestructureerd werken (binnen de huisstijl).
U wilt tijd besparen en de kwaliteit verhogen door op een gestandaardiseerde manier op basis van een
huisstijl te gaan werken.

= Versiebeheer.
Een DMS zorgt ervoor dat u altijd met de meest recente versie van een document werkt en weet wat er in
vorige versies door wie wanneer is veranderd.

= Beveiliging.
Een DMS kan documenten afschermen op basis van meta-informatie (bijvoorbeeld: status, auteur,
verantwoordelijke, e.d.) en/of groepen / rollen die in het DMS kunnen worden gedefinieerd.

=  Workflow.
De volledige levenscyclus van een document wordt beheerd in het DMS: schrijven, lezen, goedkeuren,
publiceren en archiveren.

= Zoeken en vinden.
In een DMS kunt u navigeren en zoeken op basis van full-tekst en/of meta-informatie waarbij er tevens
rekening wordt gehouden met de autorisatie van een gebruiker.

= Archivering & vernietiging
OpenIMS beschikt over een archiefomgeving die op basis van o.a. wettelijke regels (archiefwet) ingericht
kan worden.

In de komende hoofdstukken worden diverse OpenlMS® DMS eigenschappen nader onder de loep genomen.
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4  DOCUMENT LEVENSCYCLUS

Een Document Management Systeem moet over functionaliteit beschikken om de volledige levenscyclus van
een document te ondersteunen. We kunnen binnen de levenscyclus de volgende fasen onderkennen:

1. Creatie / vastleggen / registreren,
2. Opslag en profilering / metadata,

3. Beheren/ distribueren (workflow),
4. Archivering,

5. Vernietigen,

en dit onder regie van workflow.

4.1 Documenten vastleggen / registreren

4.1.1 Documentstore (koppeling ERP of ander bedrijfssystemen)

Documenten kunnen niet alleen door gebruikers of scanners worden geproduceerd maar ook door
bedrijfssystemen (zoals Exact, Navision, SAP, AFAS, e.d.). U kunt hierbij denken aan facturen, pakbonnen of
opdrachtbonnen De betreffende documenten kunnen door het DMS worden geimporteerd en direct op de juiste
plek in het DMS (in het juiste dossier) worden geplaatst en staan dan klaar voor verdere distributie.

Op basis van documentnaamgeving (bijvoorbeeld klantnummer in de naam van het document), een XML
manifest of een tekstbericht kan informatie voor de plaatsing van een document worden meegegeven. Het is
natuurlijk geen probleem als meerdere systemen documenten aanleveren conform dezelfde afspraken.

4.1.2 Scannen van inkomende documenten (post en facturen)

OpenlMS® DMS kan gescande bestanden (na OCR) opnemen en klaarzetten voor verwerking.

] .
 — |
OCR server OpenlMS

Document Management Server

_______________________________

 — |

-‘LJ_[ i
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OCR (Optical Character Recognition) met PDF/A output

OpenlIMS worden uitgebreid met OCR software zodat op de inhoud van de gescande documenten (de tekst)
kan worden gezocht. De bijgeleverde OCR software kan documenten tevens naar PDF/A converteren, het
archiefwaardig PDF formaat. De OCR software kan ook barcodes lezen zodat u daarmee gescande
documenten direct (automatisch) aan bijvoorbeeld de juiste afdeling kunt laten toewijzen. OpenIMS maakt in
deze gevallen gebruik van de ABBYY OCR engine.

Intelligente herkenning (ICR)

Sommige documenten lenen zich voor intelligente herkenning. U kunt hierbij denken aan pakbonnen,
weegbonnen, leveringsbonnen, facturen en dergelijke. Met behulp van ICR software kan belangrijke informatie
vanaf het document worden herkend (bijvoorbeeld een BTW-, of klantnummer) waarbij de herkende waarde kan
worden gebruikt om de juiste gegevens uit uw financiéle / ERP pakket in te lezen, waardoor de gebruiker deze
stukken efficiénter kan athandelen en archiveren. OpenlMS maakt in deze gevallen gebruik van de ABBYY ICR
engine.

Slimme barcode verwerking (getekende documenten verwerken)
Door te werken met barcodes op uw uitgaande documenten zoals (getekende) contracten, brieven en dergelijke
kan OpenIMS DMS zonder tussenkomst van een gebruiker in het juiste DMS dossier plaatsen.

4.2 Documenten maken

Een document kan op verschillende manieren in het DMS terecht komen. Hetzij via een scanner, via
zogenaamde assistenten (document generatie) op basis van sjablonen (huisstijl), via het uploaden van
bestaande documenten, vanuit een e-mail (attachment) of via het kopiéren van een bestaand document binnen
het DMS.

Document Templates (huisstijl)

De beheerder van het DMS kan een aantal standaard documenten (sjablonen of templates) vastleggen voor de
gebruikers van het systeem. Hierdoor wordt op een gebruikersvriendelijke manier afgedwongen dat iedereen
dezelfde huisstijl gebruikt voor bijvoorbeeld het versturen van een brief, projectverslag of voor het opstellen van
een offerte of projectplan. Middels een koppeling met bijvoorbeeld een CRM systeem kunnen de N.A.W.
gegevens direct in een brief worden geplaatst.

Ook kan de in het DMS aanwezige metadata in het document worden geplaatst zoals, documentnummer,
projectnummer of versienummer.

o OpenIMS DMS + CRM v BPMS ~ Portalen v Rapporten «

pr_alg_010_primairproces doc [Compatibiliteitsmodus) - Word

en | Veraencliete | Contralesen | Besid | Help | Ontursspen | indeiing | Q0 Uiteg

ISO handboek dossier

Benbord Letiertype 5 OpeniMS

Handboek dossier

I

Document ormalons BV

. ﬁ @ Notulen! 123 V-0.1 =
. h Beoordesld door  Bas Jansen
(55 1.6 MVO & CO2 m @ Hello World! V-0.1 11 Ioboudsongave Goedgekeurd door  Eric Boat
1.7I1CT 1. Algemeen proce: i
P 21 Verwerven & Aanbieden E’.(Z Detail processchema afdeling
2. PH@  Heloword vas % rtuncopnia e
2.2 Realiseren Projecten
B9 23 enoron & Ondarouden (K m/
3.2 Inkopen 2. DOEL
F 3 Engineering m @ 20180125 Realiseren projecten Het vastleggen van de desistappen zoals die doorlopan worden vanal de opdrachtverstrekking
= daor de Klant, tot aan de facturafie. De deelstappen zijn in een stroomschema weergeven in een
3.4 Tekeningen TIFA DMS document
I 3.5 Voorbereiden E @ Hallo! V-0
r 1 6 Keuren
F WTB m @ Het leven van de straat V-0.1 Gewijzigd
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Voor OpenOffice.org .odt en Microsoft .docx zijn XML gebaseerde integraties gemaakt zodat OpenlMS
metadata informatie in het document kan worden gebruikt zonder gebruikt te maken van macro’s.

Deze functionaliteit is ook beschikbaar ten behoeve van AutoCAD tekeningen. Zo kan binnen AutoCAD het
titelblock van de tekening dynamisch worden gevuld met de metadata die binnen OpenIMS® is vastgelegd.

AutoCAD LT - [E:\Projecten\stork\templates\AQ. dwg]

=

File Edit View Insert Format Tools Draw Dimension Modify Window Help

DR 2R %O 2L -

XX #ERN @

Documenten (uploaden)

|| <[V 0% m Formest [v]s2 | ||[m cobr a0 ]
f ' 4 ORIANAL
.9 REY DATE DESCRIPTION C
' SUBJECT ' ’ FRCJECT ’
) Chiller voor Noorwegen
=
It | wEIGHT . YEAR, .| ORDER Mp :
@ MATERIEL /SER.PARTUST | PRCJECTION | DRAWMG WO H
P.0, Bax 494
: " 3B00°.AL Armerafosrt : : : 5700-011.dwyg
Q Tha Metherlanda
Copyright raservad FILE 5700-011.dwg | FoRMAT A0
.

Uiteraard is het mogelijk al bestaande documenten aan het systeem toe te vertrouwen (=uploaden). Dit kunnen
bijvoorbeeld tekeningen zijn, notulen, facturen, offertes of orderbevestigingen. Uiteraard kan een gebruiker ook
nieuwere versies van een extern document in OpenIMS® plaatsen.

Microsoft Office plug-ins

Het is ook mogelijk om informatie direct vanuit Microsoft Outlook of Microsoft Word in het DMS te plaatsen.

4.3 Documenten bewerken

J. Lahousse - Havenlaan 86C dossier

Projecten ADS00045 Calculati
Document
MQ Pakket van eisen

(=

Status

Nieuw

Laatst gewijzigd

19 Apr 2018 09:29

OpenlMS automatische transport agent [4.2.9.22]

d OpenIMS

Analyseren...

X

Pakket va

n eisen.docx

o- oo
o= oo

£ E-Mail
X Upload nieuwe versie
(2 Eigenschappen

g Historie

L)\ Signalering

% Concept versie (pdf)
[1] Verwijder document
% Lever commentaar
Maak PDF

3 Grafische Workflow Clean

Document workflow

Beoordelen
Controleren

Goedkeuren

Speciale aandacht is besteed aan het ophalen- en terugschrijven van documenten uit-, en naar het DMS. Met
behulp van de OpenIMS® Transfer Agent kan de gebruiker een document direct vanuit een webbrowser
openen. De gebruiker selecteert het betreffende document en kiest de “Wijzig” knop waarna het document
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wordt gelocked (uitchecken), vervolgens automatisch wordt opgehaald (downloaden) en de bijbehorende
(lokale) applicatie automatisch start waarin vervolgens het document wordt geopend.

Als de gebruiker klaar is sluit hij of zij de betreffende applicatie waarna de gewijzigde versie wordt
teruggeschreven (upload en inchecken) in het DMS.

De gebruiker hoeft dus geen speciale handelingen uit te voeren, anders dan degene waarmee deze al bekend

IS.

Uiteraard kunnen andere gebruikers het betreffende document gewoon bekijken ook als het document door een
andere gebruiker wordt bewerkt. Een vergelijkbare voorziening is beschikbaar voor MAC pc’s en laptops.

4.3.1 In behandeling overzicht

Een ander gezichtspunt op het DMS is het “In behandeling”

overzicht. Met behulp van dit scherm krijgt men een overzicht
welke documenten er per workflow in welke status

beschikbaar zijn. Een gebruiker kan uit de in behandeling
zijnde documenten (per workflow stadium) een document

selecteren en deze bewerken / afhandelen.

Ook kan een afdeling zoals de financiéle administratie direct
zien welke factuur bij wie ligt en wat de status van de

betreffende factuur is.

In behandeling

Scope: Alles
Y Document
[ Algemeen (1121)
€ Nieuw (987) _
@ Gewijzigd (111) m @ Memo Isvag V-0.3
@ Afgekeurd

E(i) 0 Verslag 14092017
@ Ter controle (15)

@ Beoordelen (2)
@ Externe controle (4)
@ Handtekening plaatsen (1)

4.3.2 Toegewezen overzicht - ToDo lijst

Type

Memo

Folder

Versie Laatst gewijzigd

03

In behandeling

Scope: Alles

5 Algemeen (1116)

b Nieuw (936)

% Gewijzigd (107)

‘@ Afgekeurd

‘@a Ter controle (15)

‘@ Beoordelen (2)

‘@a Externe controle {(4)

‘@ Handtekening plaatsen (1)
[1] Bestuurlijke besluitvorming {10)
[1] Bestuurlijke Besluitvorming 2.0 {9)
[1] Contracten (283)
[1] Datasheet Aanvragen (§)

Toegewezen

11 Dec 2018 02:04 Eric van Korven

25 Sep 2017 02:04 Bas Jansen

Een andere dwarsdoorsnede van het DMS is het overzicht “Toegewezen”. Dit is het gepersonaliseerde
overzicht van documenten die door de betreffende gebruiker moet worden afgehandeld.
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o OpenIMS DMS + CRM = BPMS =+ Portalen = Rapporten *  Admin = Zoeken n - -

DMS Toegewezen

Toegewezen (Jorn Oosterink)
Document Type Status Versie ¥ Laatst gewijzigd
E @ 20180117 Sjabloon voortgangsrapportage VGR Voortgangsrapportage Gewijzigd 2.1 25 Feb 2020 08:25
m @ Voorlopig ontwerp V-1 Notitie Nieuw 1 29 Okt 2019 11:41
E @ MNotulen van OSICT V-0.2 Notulen Gewijzigd 0.2 11 Jul 2018 16:51
m @ Blanco Powerpoint 2003 V-0.1 Beleid Gewijzigd 0.1 29 Jan 2020 11:29
mm Agenda Brief Gewijzigd 0.1 11 Jul 2018 16:08

Op het moment dat een document aan een andere gebruiker wordt toegewezen, bijvoorbeeld omdat de huidige
gebruiker daartoe opdracht heeft gegeven, komt het document in het persoonsgebonden overzicht
“Toegewezen” van een andere gebruiker te staan.

Op het moment dat een gebruiker ziek is kunnen de betreffende documenten vanaf dit overzicht ook aan
andere gebruikers worden toegewezen.

4.4 Documenten archiveren & vernietigen

In de laatste fase van het proces wordt een document gearchiveerd en wellicht later vernietigd. Binnen
OpenlMS® kunnen hiervoor speciale profielen worden gedefinieerd. Uiteraard kunnen ook bewaartermijnen en
dergelijke worden toegekend.

Archivering strategieén

OpenIMS staat meerdere manieren van document archivering toe. Samen met de opdrachtgever wordt bekeken
wat de meeste ideale manier van document of dossier archivering is voor de organisatie in relatie tot de wet en
regelgeving die op de betreffende organisatie van toepassing is.

e Archivering bij het afsluiten van een zaak of dossier (op document of set documenten niveau).
¢ Archivering bij document afhandeling.

Zie ook Hoofdstuik 7 Document en dossier archivering, hier wordt specifiek beschreven hoe dit in zijn werk gaat.

Archivering op dossier of zaak niveau

Nadat een project of zaak is afgerond kan deze naar het archief worden verplaatst. Dit kan op basis van een
workflow stap waarbij een gebruiker aangeeft dat het dossier kan worden afgesloten en daarna gearchiveerd.
Hierna worden alle documenten binnen het dossier verplaatst naar het archief van OpenIMS.

Een vernietigingstermijn kan vervolgens aan het hele dossier inclusief alle documenten worden gekoppeld of
dat kan op document niveau worden ingericht. De archiveringstermijn kan vervolgens ook weer worden
uitgesplitst op dossiercategorie en/of documenttype indien noodzakelijk.

Conversie naar PDF/A
De betreffende documenten kunnen op het moment dat ze naar het archief worden verplaatst tevens worden
omgezet naar PDF/A (= archiefwaardige pdf variant).

Archief zoekindex
Alle documenten die zich in het archief bevinden worden in de zoekindex van het archief geplaatst.

U kunt ervoor kiezen dat alleen een bepaalde gebruikersgroep gearchiveerde documenten mag doorzoeken of
alle gebruikers conform hun autorisatie. Dit is vrij in te richten.
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DMS » CRM =

uJ OpenlIMS

DMS Zoeken
Zoeken in documenten

Zoek resultaten met de termen
met de termen
met de termen
met de termen
met de frase
zonder de termen
Documentiype
doorzoek versies

doorzoek index

scope

Dossier:
met werkstroom elke
met bestandsformaat elk formaat

met datum tussen

sorteren op

standaard v

standaard
Archief
Dossiercategorie:

BFMS =

fen

relevantie en datum

Fortalen « Rapporten

overal
overal
overal

overal

A Kies

in behandeling en gepubliceerd v

- Admin - Postverwerking

" w

4 Kies
4 Kies

Archivering op goedkopere (langzamere) storage
Het kan het een overweging zijn om documenten die in het archief zijn geplaatst (groot volume in de loop der
jaren) en omdat ze niet vaak opgevraagd zullen worden, op een goedkopere storage omgeving te plaatsen.

[

Medewerker

Te vernietigen

OpeniMS Productie Server

Medewerker

]

DMS Archief Documenten

Vid

DMS Documenten Cache

Server schijven

DMS Productie Documenten
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5 DE USER INTERFACE

Het uiterlijk van OpenIMS® DMS is eenvoudig en gebruikersvriendelijk van opzet. Alle complexe handelingen en
bewerkingen worden op de achtergrond uitgevoerd.

Een aantal belangrijke eigenschappen van OpenIlMS® DMS zijn:

Meerdere gezichtspunten.

Eenvoudig en gebruikersvriendelijk.

Taak gebaseerde userinterface.

100 % webbased.

Volledige meertalig.

Boom (verkenner) structuur.

Ondersteuning BYOD apparaten zodat gebruikers documenten altijd kunnen raadplegen, opzoeken en een
workflow taken uitvoeren.

e Standaard ondersteuning voor beveiligd verkeerd door HTTPS ondersteuning maar uiteraard ook VPN.

Alle documenten binnen het systeem zijn te benaderen vanuit een webbrowser. Dit heeft tot voordeel dat het
systeem geografisch onafhankelijk is waardoor iedereen met een (beveiligde) Internetverbinding aan
documenten kan werken. Op kantoor, thuis, bij uw opdrachtgever en mobiel.

De DMS interface is geoptimaliseerd om zo gebruikersvriendelijk mogelijk te zijn, zodat uw medewerkers zo
snel mogelijk aan de slag kunnen binnen het OpenIMS DMS platform.

5.1 Dossier (zaak) categorieén

Veel organisaties werken op basis van dossiers structuren. Dit zijn standaard structuren zodat alle
medewerkers op eenzelfde manier gaan werken en makkelijker andere collega’s kunnen ondersteunen op deze
manier.

U kunt in het DMS dan ook projectgebonden dossiers aanmaken maar ook HR dossiers of bijvoorbeeld
klantdossiers. Het systeem is generiek van opzet en zorgt voor een herkenbaar dossier voor iedere
medewerker binnen de eigen dossiers.

U ziet alleen die dossiercategorieén waarvoor u geautoriseerd bent, en per categorie ziet u de beschikbare
dossiers. Eventueel kunnen extra kolommen worden geactiveerd om ervoor te zorgen dat u snel en efficiént het
juiste dossier op kunt zoeken.

Dit zorgt ervoor dat iedereen binnen de organisatie met dezelfde DMS oplossing kan werken zonder toegang te
krijgen tot gevoelige informatie. Uiteraard houdt de ingebouwde zoekmachine hier ook rekening mee.

Voorbeeld ingang HR dossiers
De dossiercategorie HR is alleen zichtbaar voor de medewerkers van de HR afdeling.

ol OpenlMS DMS + CRM = BPMS =  Portalen = Rapporten + Admin =  Perdossier v  Contractenboek 7

DMS Per dossier

Categorieén Dossiers

Favorieten (overview)

Afdelingen (overview) Naam & Omschrijving Plaats Adres
Handboeken (overview) Iz 100811534 K. Karelse Best Dr. Bernardstraat 12¢
Opdrachtgevers (overview)

(& 102467882 H.A.M. van Korven Best Hoenderhei 53

Raad van Bestuur (overview)
Asset (overview) (& 111287654 D. Speulstra Udenhout Landbouwweg 23
HRM (overview)

X (@ 112244553 Piet Paulusma Harlingen De Rietgans 26
Klachten (overview) = =
OpenlIMS (overview) & 123659349 A. de Roos Wijk bij Duurstede Vogelhei 12
Per lijke dossiers ( Tew) FOEEE
ersooniljxe dosslers (averview (@ 132268656 R.. van Broekhoven Utrecht Amsterdamse straatweg 453
Projecten (overview)
WMO Toezicht (overview) @ 147817611 M. de Bruin Amsterdam Kerkstraat 34
Advies (& 148806004 T. Morsink Nieuwegein Braamstraat 12
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Indien er meer dan 25 dossiers aanwezig zijn zal de dossier filterfunctie worden getoond.

Voorbeeld ingang Projecten dossiers

d OpenIMS DMS

Categorieén

Favorieten (overview)
Afdelingen (overview)
Handboeken (overview)
Opdrachtgevers (overview)
Raad van Bestuur (overview)
Asset (overview)
HRM (overview)
Klachten (overview)
OpenlMS5 (overview)
Persoonlijke dossiers (overview)
Projecten (overview)
WMO Toezicht (overview)
Advies
Brandweer (overview)
Omgevingsadvies (overview)

[E R P

5.2 Dossier bekijken

CRM ~

BPMS +  Portalen =  Rapporten =

DMS Per dossier

Dossiers

12 3 Volgende 1-25van75
Naam &
|

24 1101

(& 2016.2232

(& 2019.0022

I} 2019.0034

1 002222

[tz 20663

@ 677777

Admin «

Nadat u een categorie heeft geopend kunt u een dossier selecteren.
Dossierleden kunnen snel en efficiént een dossiermap selecteren waarin alle belangrijke (project) documentatie
kan worden gevonden. Dit is te vergelijken met een papieren ordner maar dan digitaal. Doordat niet alleen
Microsoft Office documenten maar ook uw e-mail en gescande poststukken in het dossier kunnen worden
geplaatst is er een totaaloverzicht van alle documenten die binnen het betreffende dossier aanwezig zijn.

Per dossier w

Contractenboek

Omschrijving

Installatie regenmeter

Aanbouw patio

OpenIMS - CAOP

Eric van Korven - Meerwal 13
Archief beheer in Zeeland

Twan van Dijk - Huiskensstraat 72

A.van Deuveren - Hoornzwaluw 12

Een dossier bevat een op zichzelf staande folderstructuur. In de praktijk wordt een dergelijke structuur met een
druk op knop via een assistent gegenereerd (eventueel inclusief standaard documenten) waardoor al uw
projecten volgens exact dezelfde structuur worden opgezet.

De folders kunnen op folder en documentniveau worden beveiligd tegen ongeautoriseerde gebruikers.

o OpenIMS DMS + C(CRM ¥ BPMS ¥  Portalen » Rapporten w Zoeken n @ A
K. Karelse dossier
100811534 dossier Project informatie
- [+ K. Karelse Naam K. Karelse
#1. Ingekomen Adres Dr. Bernardstraat 12c
[ 2. Uitgaand Postcode 3100JK
[ 3. Arbeidsovereenkomst Plaats Best
FT 4. Loonstroken Leidinggevende
7 5. pe Proces status Open
P 6. Beoordelingsgespreken ijk proces
[ 7. Ziekteregistratie .
[ 8. Polis )
K. Karelse
(& Eigenschappen HRM K. Karelse 8-8E %
] Nieuwe folder
17 Maak favoriet
31 sorteer
L3 Signalering
"o Wijzig beveiliging
Whitepaper OpenIMS® Document Management Server EE 9.0
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Autorisatie op dossier of folder niveau (m.b.t. rollen)

Per dossier (of zelfs per folder) kan worden vastgelegd wie binnen het dossier welke rol vervuld. Dit kan dus
betekenen dat gebruiker A binnen dossier X de rol projectleider heeft en binnen dossier Y de rol
projectgebruiker.

Dossierstatus en dossier informatie

Op basis van een project / dossier datasheet kan inzicht worden verkregen in de status (bijvoorbeeld offerte,
onderzoek, ontwerp, bouw, test, opgeleverd) van dossier of zaak. Aan een dergelijk datasheet kunnen ook alle
dossier eigenschappen worden gekoppeld die vervolgens weer aan alle documenten binnen het dossier worden
toegekend bijvoorbeeld een projectnummer, naam van de opdrachtgever en dergelijke.

Een gebruiker kan niet alleen algemene informatie zoals een dossiernaam of omschrijving vastleggen maar ook
basis eigenschappen zoals een projectnummer, klanthummer of wie de projectleider is.

Ook gekoppelde dossiers worden binnen een hoofdossier getoond. Een gebruiker kan bijvoorbeeld een
klantdossier als hoofddossier hebben en als gekoppelde dossiers de verschillende projecten die worden
uitgevoerd, of zoals in het onderstaande voorbeeld een locatie met daaraan gekoppelde machine installaties.

U ziet hier een project dossier, waarbij de projectleider de dossierstatus kan aanpassen door de workflow
knoppen zoals “Naar onderhoudsfase” te selecteren.

DOpenIMS DMS = CRM BPMS = Portalen « Rapporten « Admin «

OpenIMS - CAOP dossier

2019.0022 dossier Project informatie

- [ Hoofdfolder Referentie 2019.0022
7" 1. Ingekomen Naam OpenIMS
[ 2. Uitgaand Organisatie DMS
[ 3. Projectmanagement Projectleider (extern) Wieger Kunst
7" 4. Ontwerpen Proces status Uitvoering
["" 5. Contracten Bekijk proces
[ 6. Distributie Wijzigen
7" 7. Facturen
Fs 8. Orders
[~ 9. Atbeeldingen

Gekoppelde dossiers
Hoofdfolder

F™ 2019.0034 Eric van Korven - Meerwal 13 Projecten
251 Gmail voor op je mobiele apparaat - Assigned Klachten
Fr 252 RE: OpenIMS demo - Assighed Klachten

Navigeren naar een document

U kunt door de mappenstructuur navigeren naar het juiste document. In het bovenstaande voorbeeld ziet u dat
de naam van lege mappen een andere kleur (grijs) hebben dan een map waar documenten in staan. In het
onderstaande voorbeeld zit u een dossier waarbij de map “3. Arbeidsovereenkomst” is geopend en er zijn drie
documenten aanwezig. U ziet ook alle andere acties die mogelijk zijn tot aan de workflow keuzes die horen bij
het document “Arbeidsovereenkomst OT”.
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o OpenIMS DMS v CRM ~ BPMS ~ Portalen v Rapporten Zoeken - n @

K. Karelse dossier

100811534 dossier HRM K. Karelse 3. Arbeidsovereenkomst g-go Arbeidsovereenkomst
OT.docx
= % K Karelse

© [ 1. Ingekomen Document Type Status BB wijzig
[ 2. vitgaand @ Bekilk
: 3. Arbeidsovereenkomst £ E-Mail
r~ ;' ;Oonﬂmkw Be HR Checklijst v- Schema Nieuw X Upload nieuwe versie

. Pension !

P 6. Beoordelingsgespreken @ Getekend contract V-1 Contract Definitief r:( E:genéchappen
P 7. Ziekteregistratie ) == Historie
P 3. polis N m @ Arbeidsovereenkomst OT Contract Ter controle £ Leeshistorie

£ signalering

3. Arbeidsovereenkomst 1 Concept versie (pdf)

Verwijder document
ijder d

@ Eigenschappen % Lever commentaar

[ Nieuwe folder Maak PDF

Y7 Maak favoriet & Grafische Workflow Clean
L Verplaats folder

@ omhoog Document workflow
4] Omlaag

2 signalering m

Digitaal ondertek...

Er is speciale aandacht besteed het transporteren van documenten van en naar de DMS server. Door een
document te selecteren zal OpenIMS® het document reserveren (check-out) en van de server op uw lokale
PC/werkplek plaatsen en de aan het document gekoppelde applicatie, bijvoorbeeld Microsoft Word, starten.
Nadat de gebruiker klaar is met het bewerken sluit deze de betreffende applicatie waarna OpenIMS® het
document automatisch terug zal plaatsen in het DMS. Het document wordt weer vrijgegeven (check-in) voor
bewerking door andere gebruikers en er wordt een nieuwe versie van het document aangemaakt.

JdOpenIMS DOMS ~ CRM v BPMS v Poralen ~ Rappoten v  Admin ~ - n i —

ISO handboek dossier

Handboek dossier Handboeker Hoofdfolder 17I1CT g-g8 Notulen! 123 V-0.1 .docx
= P2 Hoofdfoide B Wiizig
P 1.1 Bedrijfsmanagement Document Status @ Bekik
P 12 Risicomanagement £4 E-Mail
: 1.3F men X Upload nieuwe versie
- a ® Notulen! 123 V-0.1 Gewijzigd (Z Eigenschappen
Be 1 & CO2 = Historie
P 171CT 2 n ® Hello World! V-0.1 Gewijzigd £ Leeshistorie
r ¥ Bekijk / Wijzig annotaties
-~ 2.1 Verwerven & Aanbieden 51 RO4 Hello Worid! V-0.1 Gewijzigd &., : 5
"7 2.2 Realiseren Projecten ! £ Signalering
[ 2.3 Beheren & Onderhouden (K a(é) Do Ontvangen & Concept versie (pdf)
P2 3.2 Inkog () Template
r Enagir a ® 20180125 Realiseren projecten Definitief [i1] Verwijder document
™~ 4 ol > 1EA
4 Tekeningen TIFA % Lever commentaar
[~ 3.5 Voorbereiden v E(-) Hallol V.0 Nieuw Maak PDF
™ 6 Keuren
~ : L & Grafische Workflow Clean
7 Fabnceren WTB v EQ) Het leven van de straat V-0.1 Gewizigd
P
r v a @ AapNootMies V-0 1 Gewijzigd Document workflow
~
r a ® Notulen! V-0.1 Gewijzigd Naar afgehandeld
=
r Mt Naar reactie gew. ..

Werken met documentlijsten of proces specifieke lijsten

Naast de boomstructuur navigatie kan OpenIMS ook met specifieke dwarsdoorsnedes van de
documentverzameling werken. Deze dwarsdoorsnedes kunnen als speciale overzichten (tabbladen) met
metadatainformatie worden ingericht. Denk aan een overzicht voor af te handelen facturen, poststukken,
contracten en dergelijke.
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Hieronder een voorbeeld van een “Mijn facturen” scherm, waarin facturen die nog afgehandeld moeten worden

zijn opgenomen.

dd OpenIMS

Organisatie
COSCO Shipping
Smurfit Kappa
DHL Expres
Metalwire BV
EM-Pack APS
EM-Pack APS

Matrx Molds b.v.

Maco Customs Connect B.V.

Overview

DMS -

CRM =

Mijn facturen / Declaraties

Factuur datum ¥

22 februari 2017

17 juli 2015
22 juni 2015
21 mei 2015
20 mei 2015
20 mei 2015
19 mei 2015

30 april 2015

BPMS =  Portalen «

Vervaldatum
7 april 2017
15 september 2015

3 augustus 2015

3juni 2015

3 juni 2015

Rapporten

Admin =

Totaal factuur bedrag

263,00
186,48
208,12
20169.35
5273.85
5273.85
880,00

64,00

Per dossier =

Status

Factuur abbyy beoordeling
Goedgekeurd

Toegewezen

Factuur abbyy beoordeling
Factuur abbyy beoardeling
Factuur abbyy beoordeling
Factuur abbyy beoordeling

Factuur abbyy beoardeling

Contractenboek

Zoeken

Behandelen Comi

Behandelen C

ndelen

Behandelen

Behandelen

Behandelen

ndelen

Behandelen

) n

mentaar  Eigenschappen
mentaar  Eigenschappen Folder

Eigenschappen Folde

Eigenschap

en

Eigenschappen Folder
Eigenschappen Folde

Eigenschappen Folde

Er is ook een zeer geavanceerde filter voorziening waarmee de eindgebruiker tot 100.000 documenten in een
webbased spreadsheet kan filteren, sorteren en bekijken. U kunt middels drag & drop de informatie in een
kolom groeperen of op een specifieke workflow inzomen.

o OpenIMS

DMS Overview

Overview
i Dossier

Groep

> OpenIMS systeem (27)

> Richterslaan 12 (3)

v

Financiele administrati...

DMS -

(6)

CRM «

Document

Boo
Boo
Boo
Boo
Boo
Boo

BEMS w  Portalen -

Workflow %

Facturen

Facturen

Facturen

Facturen

Facturen

Facturen

Rapporten

~ Admin +  Perdossier v  Contractenboek Zoeken - n E
Naam Status Auteur Aangemaakt
7 v v dd-mm-jjjj
OpenSesame ICT - 6 september 2010 Goedgekeurd Eric van Korven 12/06/2014
Invoice - Smurfit Kappa Goedgekeurd Eric van Korven 22/07/2015
20150714 Mesdan Afgehandeld Eric van Korven 22/07/2015
20150717 G T Factors Ltd Afgehandeld Eric van Korven 22/07/2015
Invoice Robert Walters Ontvangen Eric van Korven 22/07/2015
20150718 Bureau Flo Afgehandeld Eric van Korven 22/07/2015

Dit filter kunt u zetten op verschillende niveaus, over het gehele DMS, een specifieke categorie of een bepaald
dossier. Hierdoor kan een dossiereigenaar of een manager snel door alle beschikbare informatie navigeren en
bekijken. Het is ook mogelijk specifiek views te bewaren of naar een andere collega door te sturen.

5.3 Documentcreatie

U kunt documenten eenvoudig toevoegen aan het DMS.
U kunt ze uploaden of middels een assistent creéren op
basis van documentsjablonen middels de “Nieuwe
document” assistent.

Zoeken

e¥

Laatst gewijzigd

17 Nov 2015 10:04

Nieuw document

oo &F

o=

Toegewezen

Eric van Korven
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Verder kunt u documenten via Drag & Drop naar het DMS verplaatsen. U opent de DMS folder waarnaar de
documenten moeten worden geplaatst en u versleept ze er naar toe vanuit de verkenner, uw bureaublad of
zelfs Microsoft Outlook. Het DMS detecteert deze actie en het standaard “Upload” scherm wordt gestart om de
documenten te verwerken.

Daarnaast zijn er natuurlijk nog plug-ins beschikbaar voor o.a. Microsoft Outlook, Microsoft Word en Excel.

Upload bestanden naar OpenlMS
Workflow
Overschrijf bestanden met dezelfde naam 1
Selecteer bestanden na uploaden

Direct Definitiel

Selecteer bestand(en):
Voeg bestanden toe aan de wachtrij en druk op 'OK'.

Bestandsnaam

S.Eepnm_,mm

+ Kopieren

© Bestand(en) toevoegen Annuleren

Na de selectie van de benodigde documenten dient de gebruiker, indien geactiveerd, de document metadata in
te vullen voor alle documenten. Indien met een datasheet wordt gewerkt zal een deel van de metadata reeds
zijn ingevuld met de gegevens uit het datasheet.

Naast het verslepen van externe documenten naar het upload scherm kan een document ook binnen het DMS
worden versleept naar een andere folder.

Dossiertype afhankelijke documenten per fase
Het is ook mogelijk om documenten automatisch klaar te laten zetten bij een faseovergang binnen bijvoorbeeld
een project om u te helpen met het gestructureerd afhandelen van zaken, processen en projecten.

5.4 Zoeken

Een goede zoekfunctie binnen een DMS is erg belangrijk. Een dergelijke faciliteit moet simpel en snel zijn.
Nagenoeg iedereen kent het succes van de zoekmachine Google, deze beschikt over een simpele maar
doeltreffende interface.

De zoekfunctie van OpenlMS® kan worden ingezet om alle informatie binnen het Document Management
Systeem te doorzoeken. De zoekmachine kan rekening houden met autorisaties/rechten die gebruikers op
bepaalde documenten hebben. Het is ook mogelijk wegingsfactoren mee te gegeven. Metagegevens die aan
een documenten zijn toegekend worden ook doorzocht en wegen mee in het gevonden resultaat.

De eigenschappen: -

Binnen enkele minuten is een document aan de zoekindex toegevoegd.
Tonen van de zoekterm in de dynamische samenvatting.

Zoeken in metagegevens (geclassificeerde documenten) of binnen en dossier.
Full tekst search.

Autorisatie.

Sortering op basis van relevantie.
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Sortering op basis van datum.
Zoeken binnen de zoekresultaten.
Tonen zoekterm in de samenvatting.
Thesaurus (synoniemen lijst).

Frase zoeken.

Wildcard zoeken.

Rangen zoeken (datum van - tot)

o OpenIMS DMS v+ CRM v BPMS v Portalen v Rapporten v Admin ~ 1

DMS Zoeken

Zoeken in documenten

Resultaat 1 - 10 van meer dan 500 resultaten Volgende >>

a 20180117 Sjat v ! F Gewijzigd 25 Feb 2020 08:2
00 ruimte voor projectafbeelding documentnummer : projectnr_xx_xx versie : 1.0 status : status datum: : dd-mm-jjjj 00 documentnummer
projectnr_xx_xx versie.

20171027 Ve ven & aanbieden sie 1) Definitief 24 Fel 20 10:2
m kam-systeem 2.1 verwerven &amp; aanbieden 6. ok? 006. ok? 5. ok? 005. ok? 4. ok? 004. ok? 3. ok? 003. ok? 2. ok? 002. ok? 1b. ok? 001b.
ok? 1a. ok? 001a. ok? opstarten aanbieding Oopstarten aanbieding overdracht + evaluatie Ooverdracht + evaluatie beslissen.

m Hallo! V ersie 0) Nie
afwezig notulen author 1. opening en mededelingende voorzitter opent de
vergadering om 09.00 uur en heet alle aanwezigen welkom. mededelingen 2

m Notulen! 123 V-0.1 (Versie 0.1) Gewijzigd 24 Fet 2
notulen jorn costerink 1. opening en mededelingende voorzitter opent de
vergadering om 09.00 uur en heet alle aanwezigen welkom. mededelingen 2.

a apN 01 S 24 Feb 202 2
notulen jorn oosterink 1. opening en mededelingende voorzitter opent de
vergadering om 09.00 uur en heet alle aanwezigen welkom. mededelingen 2.

m Hello World! V-0.1 (Versie 0.1) Gewijzigd 24 Feb 2020 10:20

@

@

@

Document preview (standaard voor PDF en afbeeldingen, optioneel ook Microsoft Office).
Eventueel meerdere zoekindexen voor beveiligde informatie of ontsluiting naar het web.

Actieve filters

Geen actieve filters

Documenttype

Het geavanceerde zoekscherm biedt de mogelijkheid om te zoeken op: Metadata, datum, workflow profiel,
bestandstype en dergelijke. Alle metadata velden die binnen het systeem worden gebruikt zijn beschikbaar

binnen dit geavanceerde zoekscherm.

:lOpenIMS DMS - CRM -~ EFMS ~ Portalen - Rapporten - Admin ~ Postverwerking  Te verniefigen

DMS Zoeken

Zoeken in documentean

Zoek resultaten met de termen overal v m

met de termen overal v
met de termen overal v
met de termen overal v
. N
T GEES: in de documentnaam
I AT in de omschrijving
in het document
Documenttype in"Adres’
in"Auteur'
doorzoek versies in behandeling en gepubliceerd v | in"Documentnummer
in ‘Documenttype’
doorzoek index standaard v in "Factuur nummer'
in "Gekoppeld dossier'
scope ® Alles in ‘Ingangsdatum’
B o in "Land’ _
Dossiercategorie in ‘Naam’ ) Kies
Dossiar: in"Cpmerkingen’ D Kies
in "Crder nummer'
met werkstroom elke ¥ | in"Organisatie’
in 'Plaats’
met bestandsformaat elk formaat ¥ || in"Postcode’
in ‘Projectieider (extern)’
met datum tussen ﬁ en in ‘Referentie’ -
sorteren op relevantie en datum v

Geavanceerde zoek optie
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Voor PDF documenten is er een standaard voorziening om de eerste pagina te bekijken zonder het document
te openen. Dit kan ook worden uitgebreid door het inzetten van een PDF conversie voorziening voor andere
documentformaten zoals Microsoft Office.

oJ OpenIMS DMS v CRM v BPMS v Portalen v Rapporten ¥  Admin ¥ 1 " n & .
DMS Zoeken
Zoeken in documenten Actieve filters

m Geen actieve filters

/_\ Documenttype

Resultaat 1 - 10 van meer dan 500 resultaten

fbeelding documentnummer : projectnr_xx_xx versie : 1.0 st

? 001b.

notulen author

nwezigen welkom. mededelingen 2.

1 1

notulen jorn oosterink 1

vergadering om 08.00 uur en heet alle aanwezigen welkom. mededelingen 2

1

2n jorn oosterink 1. opening en mededeling e voorzitter opent de

vergadering om 09.00 uur en heet alle aanwezigen welkom. mededelingen 2

1

Een gebruiker kan met de muis over het zoekresultaat bewegen en op dat moment wordt het betreffende
document in preview getoond. Zie afbeelding hierboven.

Instantaan doorzoekbaar

Alle documenten die beschikbaar zijn in het Document Management Systeem zijn te raadplegen via de
ingebouwde zoekmachine. Deze werkt instantaan. Dat wil zeggen dat direct na wijziging (meestal binnen enkele
minuten) de volledige inhoud van het document voor de zoekmachine bekend is zonder dat, dat performance
(indexeren) kost. Een enorm voordeel ten opzichte van de meeste traditionele zoekmachines.

Tonen zoekterm in de samenvatting
Nadat een gebruiker een zoekterm heeft ingevoerd zal de gevonden term ook in de resultaten waarin deze
voorkomt worden getoond. De gebruiker kan op dat moment bepalen of het document de juiste context bezit.

Additionele ondersteuning via Thesaurus

OpenlMS® beschikt over een thesaurus module (synoniemen) die Zoeken

gebruikers van de zoekmachine ondersteunt bij het zoeken naar

bepaalde informatie (zie afbeelding hiernaast). De thesaurus kan nformatie
branche specifieke terminologie bevatten zoals bijvoorbeeld medische

termen en kan per organisatie anders worden ingericht. Synoniemen voor informatie: gegevens voorlichting

Spelfouten correctie

Optioneel kan met een interface (koppeling) naar Google worden gecontroleerd of een zoekterm goed is
geschreven. Mocht dit niet het geval zijn zal de module een alternatief aanbieden. Deze module is taal specifiek
en nog in onderzoek bij productontwikkeling.

Zoeken binnen dossiers

Hiermee kan een gebruiker aangegeven niet het gehele DMS te willen

doorzoeken maar alleen een bepaald onderdeel van het DMS. Te © Zoek in alles (Globaal)

weten: ® pMms
Y teitenlijs

o Alles Vv Alles ant 1.xls
e Deze dossiercategorie R Ditdossier

. . Deze folder
e Dit dossier .

Folder en onderliggend

e Deze folder
o Of deze folder en onderliggende folders O spms
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Extra zoekvelden
Er kunnen ook extra zoekvelden aan het zoekscherm worden toegevoegd waaronder keuzelijsten.

Resultaten met zoekfilters
Daarnaast is het mogelijk om zoekfilters te introduceren op basis van de zoekresultaten. Hierdoor kan een

gebruiker een set resultaten met gesuggereerde zoekfilters verfijnen zoals documenttype, contracttype,
document workflow, auteur.

d OpenIMS DMS + CRM v BPMS ~ Portalen v Rapporten v  Admin ~ 1 3 u - -

DMS Zoeken

Zoeken in documenten Actieve filters

m Geen actieve filters

Documenttype

Resultaat 1 - 10 van meer dan 500 resultaten

rsie : 1.0 status : status datum: : dd-mm-jjjj 00 documentnummer

ok? 4. ok? 004

racht + evaluatie

overdracht + evaluatie t

author 1. opening en mededelingende voorzitter opent de

ng om 09.00 uur en heet alle aanwezigen w

a N asoh 1 ) r @
2

de voorzitter opent de

vergadering om 09.00 uur en heet alle aanwezigen welkom

0.4

vergadering om 09.00 uur en heet alle aanwezigen welkom

1

Zoeken op namen van mappen.
Daarnaast is het ook mogelijk om te zoeken op naam van een folder/map. Hierdoor hoeft een zoekterm dus niet

in een document voor te komen maar volstaat de naam van de map ook om documenten terug te kunnen
vinden.

Zoekterm logging

Alles waarop wordt gezocht wordt gelogd in een logboek. Functioneel beheerders kunnen dit logboek
analyseren en raadplegen.

Indexering bestaande fileservers
Naast de voorziening om documenten binnen het DMS te doorzoeken kunnen ook uw bestaande file servers
worden geindexeerd.

Document filter / lijst

Naast het zoeken op documenten kan een gebruiker ook gebruik maken van geavanceerde documentlijsten
waarop deze kan filteren. Bijvoorbeeld alle documenten uit een DMS dossier of alle contracten die uw
organisatie heeft afgesloten. Hierdoor kunnen er eenvoudig functie specifiek raadpleeg schermen beschikbaar
worden gesteld.
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Afbeelding. Voorbeeld alle inkomende poststukken.

d OpenIMS DMS v+ CRM v BPMS v Porialen ¥ Rapporten ¥  Admin ~
Postboek

123456789 Volgende 1-25van 218

Ontvangen ¥ Organisatie Naam Onderwerp

29 januari 2020 DEMO

29 januari 2020 DEMO

7 januari 2020 Documenten uit OpenIMS DMS [[[2019.0022]]]

Graag nodig ik u uit voor een DocuSign evenement in
22 oktober 2019
november.

21 oktober 2019 Documenten uit OpenIMS DMS [[[2019.0022]]]

Afbeelding. Voorbeeld persoonlijke facturen.

Status Toegewezen

Afgehandeld Jorn Oosterink

Afgehandeld Jorn Oosterink

Afgehandeld

Afgehandeld

Afgehandeld

JOpenIMS DMS v CRM v BPMS v Portalen v Rapporten ¥  Admin ~ Zoeken
Mijn facturen / Declaraties

Organisatie Factuur datum v Vervaldatum Totaal factuur bedrag Status

OpenSesame ICT 6 september 2010 23 juli 2015 1563,66 Goedgekeurd Behandeler

Alternate 8 juli 2010 5010 Goedgekeurd

5.5 Personaliseren en profiel foto

Eric van Korven

Eric van Korven

Eric van Korven

*x

Dossiernaam

Animaties DMS
Animaties DMS
OpenlMS
systeem

Abel Goudzwaar

OpenlMS
systeem

Details
Eigenschappen Folder
Eigen: ppen Folder

Eigenschappen Folde

d Eigenschappen Foldel

Een medewerker kan het navigatie menu van het DMS aanpassen en opties toevoegen en uitschakelen. Onder
het menu DMS zitten extra lijsten en toepassingen waarvoor de eindgebruiker geautoriseerd is. Deze opties
kunnen ook in de hoofd navigatie op worden genomen. In het onderstaande voorbeeld is “Per dossier”

toegevoegqd.

U kunt dit via uw “Persoonlijke instellingen” aanpassen, u kunt hier ook de volgorde aanpassen van de

beschikbare items.

1 OpenIMS DMS v+ CRM = BPMS w
&= Perdossier
& Toegewezen
100811534 dossie
@ Recent gewijzigd
= s K Karelse
# [ 1. Ingeko = Inbehandeling
[ 2. Vitgaal
[ 3. Arbeic AutoUpload
[T 4. Loonst ,
P 5. pensio Compleetheidscheck
I~ 6. Beoora
Beoord Contract registratie
F™ 7. Ziekter
[ 8. Polis

Kwaliteitsdocumenten overzic

Portalen +  Rapporten «

arelse dossier

Per dossier «

K. Karelse 3. A vereenkomst
Document Tvne
o OpenIMS DMS - CRM v BPMS w Portalen v Rapporten v  Perdossier w
Profiel

Persoonlijke instellingen Favorieten
Interface wijzigen @ & per dossier
Wachtwoord wijzigen .
Activeer inplace HTML editor (nu: ) = Toegewezen
Activeer automatisch inloggen @ Recent gewijzigd

Signalering

Favorieten

Wijzig persoonlijke foto

Bijwerken OpenIMS transfer agent instellingen
Wijzig persoonlijke gegevens

Distributielijsten

Volglijst

In behandeling
AutoUpload
Compleetheidscheck

Contract registratie
Kwaliteitsdocumenten overzicht
Actiepunten

Mijn post

Mijn facturen / Declaraties
Facturenboek

Contractenboek
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ol OpenIMS DMS

Persoonlijke instellingen

Interface wijzigen

Wachtwoord wijzigen

Activeer inplace HTML editor (nu:)
Activeer automatisch inloggen
Signalering

Favorieten

Wijzig persoonlijke foto
Bijwerken OpenlIMS transfer agent
instellingen

Wijzig persoonlijke gegevens

Nictrihntialiictan

CRM - BPM

S v Portalen v Rapporten w  Perdossier Zoeken

Profiel

Profiel gegevens

B Wiizig [IJ Verwijder

ﬂ Annuleren

Naast dat uw profiel foto in het menu wordt getoond wordt deze o.a. gebruikt bij het historisch overzicht van een

document.

uJ OpenIMS DMS ~

Historie

CRM =

Historie van document "Projectplan V-1"

BPMS w

Portalen =  Rapporten =  Perdossier Zoeken

B n@.

e Keuze "Goedkeuren" door Bas Jansen (Di, 8 Okt 2019 11:17)

PR coor Wieger Kunst (Di, 21 Apr 2015 12:28)

Bericht gemaakt (geen controle op versturen) met de outlook assistent.

e Keuze "Wijzigen" door Bas Jansen , toegewezen aan Bas Jansen (Do, 19 Mrt 2015 11:20)

e Keuze "Goedkeuren” door Bas Jansen (Do, 19 Mrt 2015 11:19)

@ Aangepast door Bas Jansen (Do, 19 Mrt 2015 11:17)

e Aangemaakt door Bas Jansen (Do, 19 Mrt 2015 11:15)

<Terug
Vergelijken
S Versie 1
[CEARY Versie 0

Gepersonaliseerde documentlijsten

Een gebruiker kan per dossier en per folder de te tonen kolommen aanpassen. Hierdoor kan een gebruiker zelf
bepalen welke informatie wordt gepresenteerd.

o OpenIMS

DMS -

OpenlMS dossier

= [& Hoofdfolder
" 1. Ingekomen
[~ 2. Uitgaand
+ [ 3. Projectmanagement
- [ 4. Ontwerpen
7 vervallen
™ Input opdrachtgever
[ vo
+ [ 5. Contracten
# [ 6. Distributie (BIM)
# 7 7. Facturen
+ [ R vaarstellen

CRM =

-ne

BPMS w  Portalen -  Rapporten w  Perdossier w Zoeken
BIM Project dossier
Projecten OpenlMS 4. Ontwerpen 1R ]
Document Type Status Versie ¥ Laatst gewijzigd Toegewezen

(O] Brief - Brief - Brief Gewijzigd 2.1 17 Nov 2015 10:04  Ericvan Korven
Be beleidsnotitie Import Gewijzigd 1.2 23Jun201612:23  Bas Jansen

u (O] OpenSesamelCT 200x70 Documentatie Definitief 1 17 Nov 2015 10:19  Ericvan Korven
@(—) mn47 mn53 mn56 v0 Tekening Definitief 1 12 Jun 2017 15:46 Michael Kortekaas
@B @co 131017 tower 4d Technisch ontwerp  Definitief 1 7 Jul 2015 12:04 Eric van Korven
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6 FUNCTIONALITEIT

6.1 Documenttype onafhankelijk

OpenlMS® Document Management Server kan in principe met alle soorten bestanden werken en die via een
webbrowser benaderbaar maken. Hierbij valt te denken aan:

= Alle typen Microsoft Office documenten.

=  OpenOffice (OpenDocument) formaat.

=  AutoCAD tekeningen (ook IFC formaat).

= Diverse afbeelding formaten, jpg, jpeg, tiff, gif, bmp, psp, mic, etc.
= Envele anderen.

Een belangrijke functie van het systeem is dat een gebruiker geen speciale handelingen hoeft te verrichten om
een document te kunnen openen, bewerken en daarna weer op te slaan. Klik op een bepaald bestand, uw
favoriete applicatie wordt automatisch gestart (d.m.v. de Transferagent) en OpenIMS® regelt de rest. U kunt dus
direct aan de slag.

6.2 OpenIMS Transferagent

De OpenlIMS transferagent zorgt ervoor dat als een gebruiker een
document in het DMS wil wijzigen deze het document download en de
benodigde software bijvoorbeeld Microsoft Word start.

Tijdens het downloaden wordt het document automatisch uitgecheckt

. Webclient

(gelocked) zodat een andere gebruiker niet gelijktijdig aan hetzelfde I ,""

document kan werken. Mocht iemand anders al met het betreffende 1 T

document bezig zijn dan krijgt de gebruikers een melding wie dat is. ? %
DpenlMS‘\

Als de gebruiker het document sluit wordt het document door de

transferagent weer naar het DMS gestuurd (getpload), wordt er een

nieuwe versie van het document gemaakt, wordt de historie bijgewerkt

(logboek) en wordt het document weer vrij gegeven (inchecken) zodat andere gebruikers er weer aan kunnen
werken.

De transferagent gaat op een intelligente manier om met documenten die door een gebruiker regelmatig worden
geraadpleegd. Deze documenten worden middels caching lokaal vastgehouden waardoor ze direct beschikbaar
zijn. Uiteraard controleert OpenIMS® vooraf of er geen tussentijdse wijzigingen aan het betreffende document
Zijn geweest (hash technologie).

Functionaliteit transferagent:

=  Geautomatiseerd uit- en inchecken van documenten.

= Document versie controle.

=  Geavanceerde document caching.

=  Geautomatiseerde updates van OpenIMS Transfer Agent software.

=  Ondersteuning SSL (HTTPS).

= Tevens is er ook een Java variant beschikbaar voor Linux en MAC pc’s.

6.3 Rollen en rechten

Een functioneel beheerder kan na het volgen van de juiste training de OpenIMS inrichting beheren, d.w.z.:

=  Gebruikers beheren.

= Groepengroepen en rollen definiéren en beheren.

= Aanmaken van metadatavelden, uitbreiden keuzelijsten.

= Documentworkflows aanpassen en uitbreiden, extra metadatavelden aan een workflow koppelen of de
autorisatie aanpassen.

= Terughalen van per ongeluk verwijderde documenten.

= Aanpassen van dossier templates structuren en document templates.
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Binnen OpenIMS® kunt u naar eigen inzicht gebruikersgroepen definiéren. In de praktijk zijn dit vaak functie (rol)
groepen, zoals engineer, manager, inkoper. Vervolgens kunt u gebruikers aan de gecreéerde groepen
toekennen. Een gebruiker kan in meerdere groepen zitten.

De daadwerkelijke rechten van een groep kunt u vastleggen in een workflow profiel. In de praktijk gaat het om

de volgende basisrechten: —[
Workflow profiel

u VerW'Jderen Read: Groepx
. Verplaatsen rmeemmmeememmememeeeeseeeocesooesecesescesoos »|  Delete: Groep x
. E Move: Groep x
n Lezen i grommmmmsesoooooooos »  Stadium 1. Creatie =~ f-------------=---9)

groep xx
- Bek”ken voor publ|cat|e i Stadium 2. Bewerken
H H groep xx

Stadium n..
groep xx Document

Binnen het workflow profiel wordt
vastgelegd welke gebruikersgroepen
in welke status een document mogen
wijzigen of beoordelen. Dit betekent
dat het systeem per workflow status
andere groepen kan gebruiken.

Een document kan zich in een aantal vrij te definiéren stadia per workflow bevinden en per stadia kan een
organisatie bepalen wie er wat mag doen. Zie afbeelding hierboven.

Ondersteuning voor LDAP

OpenlMS® ondersteunt LDAP waardoor gebruik kan worden gemaakt van directory services zoals Microsoft
Active Directory, Novell E-Directory of OpenLDAP zodat gebruikersnamen en wachtwoorden centraal kunnen
worden beheerd.

Single Sign On

OpenIMS ondersteunt de gangbare standaarden op dit gebied. Naast NTLM, wat nog regelmatig wordt gebruikt,
kan ook SAML, Google authenticatie of Kerberos worden ingezet of een andere authenticatie standaard worden
gebruikt.

6.4 Metadata

Middels een workflow Eioenschanben | 20180117 Sjabloon

worden er naast rechten g PP voortgangsrapportage

ook bepaalde kenmerken Naam: 20180117 Sjabloon voortgangsrapport: VGR.docx

(metadata) aan een Omschrijving: 20180117 Sjabloon voorigangsrapport: B wizig

document toegevoegd Workflow: Kwaliteitsdocument  Kies (‘z E::I:I

waarmee het document _ 3 + . .

k den Auteur Eric van Korven #~ Kies . Upload nieuwe versie
an wor . Documenttype Vioortgangsrapporiage 2 Kies

gecategoriseerd. = Histone

In het workflow profiel
kunnen gegevens als

Documentnummer 1800047

Verloopdatum 15 apr 2021 :ﬁ

= Leeshistorie

W Bekijk / Wijzig annotaties

£\ Signalering

auteur, datum van creatie Beoordelaar 2 Kies % Concept versie (pdf)
of andere metagegevens Document eigenaar  Nico de Vries P kies %, Gepubliceerde versie (pd)
| ifi ie) worden - () Template
(C ass Cat e) 0 de Discipline Bouwkundig * . o
Vastge|egd. Open|MS® 2% Verwijder document
/) Kies 2, Lever commentaar

DMS beschikt over een
metadatamanagement
omgeving waarmee u
bovenstaande kunt
beheren.

Formaat op Intranet  gigines| ) Kies

(o [ e

Maak PDF
3 Grafische Workflow Clean

Er zijn verschillende soorten metadata velden beschikbaar zoals tekst en memo velden maar ook keuzelijsten
en multi-keuze lijsten. Indien de lijsten langer zijn dan 20 onderwerpen wordt de keuzelijst automatisch een auto
compleet veld. Daarnaast kunnen er ook custom velden worden gedefinieerd die bijvoorbeeld informatie uit

externe databronnen ophalen.
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Automatisch metadata invullen (context gevoelig) van een project of zaak

Omdat op dossier / zaak niveau ook metadata kan worden vastgelegd kan deze metadata door de documenten
in het dossier / zaak worden overgenomen (overerven) zodat een gebruiker alleen de ontbrekende metadata bij
een bepaald document hoeft in te voeren.

Deze gegevens zijn ook beschikbaar als je een document in het DMS upload of via de Outlook plug-in in het

DMS plaatst.

Rapporten =  Admin ~  Postverwerking Te vernietigen

ISO handboek dossier

Handboeken Hoofdfolde: 171cT

Document

Type

Status Versie ¥

m@ 20180117 Sjabloon voor

E@ Demo
m@ 20180125 Realiseren projecten
v ﬁ@ Helle World! V-0.1

gang:

portag Definitief 2

Werkinsiructie Nieuw 12

Procedure

Beleid

Definitief 1

Gewijzigd 0.1

Nieuw document assistent

Nieuw document van template Notulen

Auteur Jom Oosterink 2 Kies

Documenttype®  Notulen A Kies

Datum ; 13tb2020 B

Referentie

Discipline P kies
=

6.5 Document historie / audittrail

Zoeken

.

Upload

Nieuw document
(B8 wiizig

@ Bekik

B4 E-Mail

X Upload nisuwe versie
= Eigenschappen

= Historie

2 eeshistorie

[ Bekilkc / Wiizig annotaties
£\ Signalering

%, Concept versie (pdf)

™, Gepubliceerde versie (pdf
(03 Template

X, Verwiider document

% Lever commentaar
Maak PDF

e Grafische Workflow Clean

Doecument workflow

Assistenten

z Beschrijving aanpassen
#. Zetin Archief
#. Filter op documentype

Van ieder document binnen het DMS wordt een logboek aangelegd. In dit logboek wordt de volledige
levenscyclus van een document geregistreerd. Vanuit het logboek, zie afbeelding hierna, is verschillende

informatie over het document te raadplegen en zijn diverse functies beschikbaar.

=  Versie beheer / rollback.
* Inzage in het wijziging van de eigenschappen (metadata).

= Inzage in het verplaatsen van het document.

= Inzage in de eigenaar van het document.

= Inzage in alle statussen (wie heeft een document goedgekeurd) die doorlopen zijn.

=  Tonen van verschillen tussen twee versies voor Microsoft Word, OpenOffice.Org Writer, PDF, TXT of XML
documenten. Voor AutoCAD is een dergelijke voorziening beschikbaar op basis van een viewer zoals
Oracle AutoVue (apart product).

=  Weergave van foto medewerker.

De onderstaande afbeelding geeft een indruk van de historie van een bepaald document.
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JOpenIMS DMS + CRM ~ BPMS ~ Portalen v Rapporten v  Admin v Zoeken & -

Historie

Historie van document "Demo" < Terug

Vergelijken

Eigenschappen veranderd door Jorn Oosterink (Do, 13 Feb 2020 14:02)

Veld Oud Nieuw
Workflow Kwaliteitsdocument Inkomende post

Document verplaatst door Jorn Qosterink (Do, 30 Jan 2020 11:10)

Van: 1ISO handboek >> Hoofdfolder > 2.2 Realiseren Projecten
Naar: 1ISO handboek >> Hoofdfolder > 1.7 ICT

Document verplaatst door Jorn Oosterink (Do, 30 Jan 2020 11:03)

Van: ISO handboek >> Hoofdfolder > 1.7 ICT
Naar: ISO handboek >> Hoofdfolder > 2.2 Realiseren Projecten

Document verplaatst door Jorn Qosterink (Do, 30 Jan 2020 11:02)
Van: ISO model documentatie >> ISO model

Naar: 1ISO handboek >> Hoofdfolder > 1.7 ICT

E-\ Aangepast door Eric van Korven (Di, 18 Dec 2018 16:54) LOF- Versie 1.2
«~.

Afbeelding: Tekstuele vergelijking van de inhoud van twee documenten.

d OpenIMS DMS + CRM ¥ BPMS ¥ Portalen ¥ Rapporten ¥  Admin « Zoeken -

Vergelijk documenten

Vergelijken "Demo” < Terug

Versie door Bas Jansen - Wo, 18 Mrt 2015 10:50 - Versie 0

Van: "Werkinstraetie Nr."

Naar: "Demo Nr."

Van: “desnr Document eigenaar : ewner Versie : 2 Datum geldig tot : expires © 000penIMS Auteur : auther Publicatie datum :  lastpublisheddmy 1 van 1"

Naar: "15. 00196 Document eigenaar : Eric Boot Versie : 1. 1 Datum geldig tot : 17 maart 2018 Dit is een voorbeeld. In 2016 is besloten dit te wijzigen. demo © 000penIMS
Auteur : Bas Jansen Publicatie datum : 01 september 2015 1 van 1"

Versie door Eric van Korven - Di, 18 Dec 2018 16:54 - Versie 1.2

Een gebruiker kan door het gebruiken van de historie precies zien wie wat wanneer heeft gewijzigd.
Een vorige versie in concept (read-only) openen en bekijken en indien gewenst een bepaalde wijziging
terugdraaien (=versie terugzetten) behoort ook tot de mogelijkheden.

6.6 Workflow / document werkstromen

Onder een workflow wordt verstaan de automatisering van (werk)bedrijfsprocessen waarbij de informatie of
documentatie die nodig is voor de uitvoering van het werk, volgens van tevoren bepaalde regels moet verlopen.
Een document workflow is zo geimplementeerd dat de gebruiker er in principe niet door wordt gehinderd. De
gebruiker kan alleen die gedeeltes wijzigen of goedkeuren waar deze rechten toe heeft. Op het moment dat
bepaalde rechten niet zijn uitgegeven zullen de bijbehorende opties (iconen) niet beschikbaar zijn.

Hierbij wordt een document van de ene naar de andere deeltaak doorgegeven. Door de introductie van een
workflow profiel kunnen werkprocessen efficiénter worden doorlopen doordat de processen worden
geautomatiseerd en geoptimaliseerd.

Middels de workflow profieldesigner wordt een organisatie in staat gesteld om werkprocessen te beheren. Een
functioneel beheerder kan aangeven welke stappen er zijn voordat een document mag worden gepubliceerd.
Het creéren van de verschillende workflow profielen vindt plaats zonder maar een regel code te programmeren.
De Workflow profieldesigner werkt vergelijkbaar met de Inbox-assistent van Outlook maar dan vanuit een
webbrowser.
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Een workflow profiel bevat een aantal belangrijke kenmerken, zoals:

= Toekennen van leesrechten (gewijzigde versie, laatste goedgekeurde versie).
= Toekennen en beheren gebruikersrechten (taken en rollen).

=  Toekennen van een workflow profiel aan een document.

= Veranderen van een workflow profiel.

De workflow werkt op basis van een document status. Per status kan worden aangegeven:

*  Wie de status van een document mag wijzigen (gebruikersgroepen);

=  Wie een document mag publiceren (goedkeuren) of afkeuren (vrij in te vullen). Daarnaast kan per keuze
worden aangegeven naar welke status het document promoveert als een bepaalde beslissing is genomen;

=  Ondersteuning van parallelle goedkeuring;

= Of er rappel (naar wie, periode, eventuele status verandering) van toepassing is;

=  Wie (vaste distributie lijst) per status verandering daarvan een notificatie moet krijgen;

=  Of ertijdens een status wijziging bepaalde functionaliteit (applicatie code) moet worden uitgevoerd.

= Tevens is er een procesbeschrijving per status beschikbaar.

Via de Workflow profiel designer kunnen zowel seriéle, parallelle als conditionele workflow profielen worden
opgezet.

6.6.1 E-mailnotificatie
Tussen iedere status overgang heeft een gebruiker de mogelijkheid om een e-mail notificatie te sturen naar de
gebruiker waaraan het document is toegewezen. Een gebruiker kan een document alleen maar toewijzen aan

gebruikers waarvan de gebruikersgroep in de volgende status iets mag doen.

Afbeelding: Voorbeeld van een document workflow.

Rappel termijn
overschreden
Bij plaatsen in Rappal
termijn overschreden
automatisch e-mail naar
Eigenaar {toegewezen) |
De rappeltermijn is door |
de functioneel beheerder \
te wizigen; standaard cp 7 %
Scanner dagen ﬁl}lpmatisch

Rol Lezen
In behandaling nemean

Rol Lezen
Afhandelen

Doarsturan

Reactie gawenst
Rol Lezen g

Afgehandeld

Rol Post Assistent
~ Post Assistent

-

Afhandelen
Rol Lezen

- -
-
A
\
A

A Doorsturen In behandeling

N\
~ Rol Lezen
Y

Documentstroom: Inkomende S e
post - "
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Indien het document aan een gebruiker wordt toegewezen is het mogelijk een notificatie bericht (e-mail) te laten

sturen naar deze gebruiker met daarin een begeleidende tekst.

Afbeelding: workflow stap zetten.

'ortalen « Rapporten = Zoeken v

handboek dossier

eken Hoofdfolder g- gg Demo.docx
Document workflow
Document Type Status Versie

- ] Naar reactie gew...
Naar in behandeling

Toewijzen aan: Jom Oosterink v Naar in behandeli...
[

Signaal sturen: ]

Zet op mijn volglijst: ¢

Herinner mij na: 7 dagen v Assistenten

[

Opmerkingen:

Jpnisuw behandelen, kwaliteit onvoldeoende,
opmerkingen in bestand|

m Annuleren

Hieronder een notificatie bericht van het DMS.

£ Beantwoorden @.Allen beantwoorden (53 Doorsturen
do 13-2-2020 14:19

]JO Jorn Oosterink  <jorn.oosterink@opensesameict.nl>
Motificatie : fbtraining

Aan jorn.oosterink@opensesameict.nl

ﬂAls er problemen zijn met de weergave van dit bericht, klikt u hier om het in een webbrowser te bekijken.

fbtraining
door Jorn Oosterink (Do, 13 Feb 2020 14:18).

DMS

Hyperlink naar DMS: fbtraining
Werkstroom keuze: Toewijzen
Opmerkingen: lets met aanpassen

U ontvangt dit bericht omdat u in OpenlMS bent geregistreerd.
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6.6.2 Toekennen van de juiste workflow

Tijdens het plaatsen van bestaande of creéren van nieuwe documenten wordt er een workflow aan het
document toegekend. Vanaf dat moment zal het document via het workflow profiel door de organisatie worden
geleid. De workflow profielen worden door een (functioneel) beheerder beheerd.

6.6.3 Persoonlijke volglijst
Een gebruiker kan documenten die aan collega’s zijn toegewezen ook op een volglijst zetten om de afhandeling

van de documenten te monitoren. De gebruiker kan hier ook een rappeltermijn aan koppelen zodat deze bij het
verstrijken ervan een e-mail notificatie ontvangt.

J OpenIMS DMS + CRM ¥ BPMS ¥ Portalen ¥  Rapporten + Zoeken & -
Profiel
Persoonlijke instellingen Volglijst

Interface wijzigen

Wachtwoord wijzigen Dossier Document Toegewezen aan Toegevoegd Herinner mij na Herinner mij op

Activeer inplace HTML editor (nu: ) ISO  F 1111 PR 021 Verslag Behearder Ma, 20 Jan 1 da Di, 21 Jan Verwiider
Activeer automatisch inloggen model  vergadering Kick off 2020 09:35 9 2020 "
Signalering

Favorieten

Wijzig persoonlijke foto

Bijwerken OpenlIMS transfer agent
instellingen

Wijzig persoonlijke gegevens
Distributielijsten

Volglijst

6.6.4 Werken met distributielijsten, seriéle / parallelle afhandeling en rappel

Indien binnen een document workflow is gedefinieerd dat meerdere gebruikers een document moeten
afhandelen kan er een groep gebruikers, een eerder vastgelegde distributiegroep (zie hierna) of OpenIMS
gebruikersgroep worden gekozen waarna alle leden een e-mailnotificatie ontvangen.

De gebruiker kan aan het betreffende document een verloop- en rappel datum koppelen. Een gebruiker die aan
de distributielijst is toegevoegd maar nog niet heeft gereageerd ontvangt vervolgens een e-mail notificatie om
alsnog te reageren.

Antwerpsesteenweg 351-355 dossier

cartedepeche VAN-KORVEN
Ham 1

Antwerpsesteenweg 351-355

Wiizig
Document & @ Bekik
Zet op mijn volglijst: EA E-Mall
m @ 1 o Kingen: 3 4 Upioad nisuwe versie
pmerkingen: Eigenschappen
(Q) cartedepeche VAN-KORVEN Ham 1 = Historie
@ [ Bekiik / Wizig annotaties
P £\ Signalering
ﬁ o " Concept versie
() Kopie
m @ Project informatie Verloopdatum parallelle controle: 7 nov 2014 a i (L) Template
Rappel (dagen voor verloop): 2 nov 2014 i) E"E“"U“e’ document
# DEV Hulp T_EQ
Centrale distributielijst: - v Maak PDF
Persoonlijke distributielijst: 0
Personen kiezen: Bas Jansen 42 Kies Document workflow
Nico de Vries
& l Meervoudige beo. ]
Bewaar lijst als (Alleen losse personen worden toegevoegd):
0K Annuleren
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Een gebruiker kan persoonlijke distributiegroepen maken zodat deze bij het toewijzen van documenten een
persoonlijke distributiegroep kan gebruiken.

Per status van een document kan een gebruiker rappel definiéren. Rappel is een signaal (alarm) dat wordt
verstuurd als een document langer dan een in te stellen periode in een bepaalde status blijft staan. Dit signaal
kan naar diverse personen worden verstuurd. Op het moment dat de rappelperiode is verstrekken kan een
document naar een escalatiestatus (bijv. Behandeltijd overschreden”) worden gepromoveerd.

De rappelperiode kan handmatig worden vastgelegd, generiek per documenttype (workflow) worden
vastgelegd, maar kan ook worden afgeleid van metadata.

6.7 Commentaar op documenten (ook tekeningen)

Bij een workflow overgang kunnen opmerkingen worden meegegeven die tevens in de document historie
worden vastgelegd.

o OpenIMS DM3 = CRM = BPMS =  Poralen -

Toewijzen aan: Cécil van Enter v

Mijn facturen / Declaraties
Signaal sturen:

Zet op mijn volglijst:

Organisatie Factuur daturg Opmerkingen: Hrag

OpenSesame ICT piiember 20108

ARROW ELECTRONICS

Bekijk document Eigenschappen Historie Documenten (Bonnen)

8 Juli 2010

m Annuleren

Er kan ook gebruik worden gemaakt van een pdf-viewer waardoor er op PDF documenten aantekeningen
kunnen worden gemaakt die aan de historie van het betreffende document worden toegevoegd. Een gebruiker
kan hiervoor bijvoorbeeld de PDF-Xchange viewer of de Foxit PDF viewer gebruiken.

o OpenIMS DMS ~ CRM ~

Help lq

File Edit View Document Comments Tools Window
Mijn facturen / Declaraties Clopen.. bl 5 @~ D o O -f- 28I 080,
@ ZoomIn v ] < <o 100% ~ @ i Q. RO & R ¢,

EBlTypewites El & T F T 2 /00903 K & o Lo )~

Organisatie
OpenSesame ICT

Alternate

wer 0. [ ]

Bekijk document Eigenschappen Historie Docu

Betaling : Rekening HARDWARE = SOFTWARE = ENTERTAIN

Bedra s 570,90 EURO
g M a_ z-?O

ALTERNATE Computerversand Nederiand CV. « Handelsweg 110 + 2988 DC Ridderkerk

3 REKENING aan:

OpenSesame ICT B.V. [ :
Tav. Brink, T. van den A@ saniop ey KeL20:al8)

Meerwal 13 !{de geadresseerde is ;

3432 ZV Nieuwegein |verkeerd het moet

E’]Wieger zijn.
I
dokok ok ok ok k REKEN - Tk ok kN
* Factuurnr. : LRV248246
e AT )
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Daarnaast beschikt OpenIMS ook een ingebouwde PDF (webbased) viewer met commentaar mogelijkheden.
Deze is browser onafhankelijk. Deze kan dus zowel vanaf de PC van een gebruiker als vanaf een laptop, tablet
of ander mobiel device worden gebruikt om commentaar op documenten te geven.

— 4 Automatisch zoomen 3% =& BN »

Notities (0)  Gebeurtenissen (1)

ONTVANGEN 0 § SEP. 2010
|

Dit moeten er 10@ zijn|

Factuurnummer : 65500 -1083710 Factuurdatum

Ordernummer H 1051890 Vervaldatum

Uw referentie : 0085226 Uw BTW nr.
tum : 14-07-2010 Pagina

. akbonnummer H 1003429

Verzend

- Geen commentaar beschikbaar
Art.code Uw Art.code

MICROTECH (DE) |
M231220279091 ZZ1839090000055 CMFO0603 909R 0,1% 15PPM/K
M231221511009 ZZ1841001100055 CMFO603 10R 1% S0PPM/K -
M23t221511821 ZZ1841820000056 CMF0803 182R 1% S0PPM/K
M231221512212 ZZ1842211000055 CMFO603 2K21 1% 50PPM/K
M231221513329 ZZ1843321100056 CMFOG03 33R2 1% S0PPM/K
M231221513323 ZZ1843322000055 CMFO503 33K2 1% 50PPM/K
M231221514221 ZZ1844220000055 CMFO603 422R 1% S0PPM/K
SYFER (UK)

SYF0603J1000100FCT ZZ2900100071847 0603 100V 10PF 1% NPO TAPE
SYF0B03J0250223XT ZZ22900223071847 0603 25V 22NF 5% X7R TAPE
SYF0603J0250333JXT ZZ2900333071847 0603 25V 33NF 5% XTR TAPE

arlo]o]o M-

Met deze voorziening kunnen medewerkers dus ook commentaar geven op een factuur of een aanpassing
doorgeven van een gewijzigde situatie op een technische tekening.

6.8 Document en afbeelding preview voorzieningen
U kunt standaard voor PDF documenten en afbeeldingen de preview voorziening gebruiken. Dit geeft u de

mogelijkheid om binnen een dossier of de zoekresultaten direct een PDF te bekijken zonder deze eerst te
downloaden.

Individueel dossier

Abel Goudzwaard dossier ndividuee Abel Goudzwaar: 1. Nog toe te wijzen g~EE @
= [¥ Hoofdfolder 12Volgende  1-25van 26
[ 1. Nog toe te wijzen
2 dentiteitsgegevens Document Laatst gewijzigd Toegewezen
7 3.GPMI(en e luaties)
[ 4. voorbereiding en uitwerking BCSC
[ 5. Inkomsten Be Extern Gesprekverslag 2015 V-1 fqn 2020 10:53 Eric van Korven
[ 6. Huisvesting en nutsvoorzieningen
7. Opleiding en tewerkstelling @ Update van Intranet naar Digitale werkplek V-0 7)3n 2020 10:53 Eric van Korven
9 5. Gezondheid Vacature-LDE-Aalst V-1 2020 10:53 Eric van K
P 9. Sociaal, ontspanning en mobiliteit @ acaturel DAY Jan 2 Fricvan Rarven
: 10. derjarige kinderen ﬁE@ mn47 mn53 mn56 V-1 7 Jan 2020 10:53 Eric van Korven
hulp
[ 12. Thuiszorg D(&) Documenten uit OpenlMS DMS [[[19.00002]1] 18 Okt 2019 14:00 Eric van Korven
| . a

Na het selecteren van het vergrootglas wordt de document preview in de rechterbovenhoek getoond.
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\niekting,
Hat huthge (ot arnet & vecudens

Daarnaast is er een preview functie met ingebouwde viewer aanwezig om alle PDF documenten en
afbeeldingen als thumbnail te presenteren. U kunt op deze manier op basis van inhoud door de documenten

bladeren i.p.v. de bestandshaam.

BAR.000 dossier Asset Hoofdfolder Rappaortages

= [ Hoofdfolder
[~ Foto's
[ Gebruikershandleiding
[ Onderhoudsinformatie
= [ Rapportages S . = —
F Keuringen : = —mm - —— - = = =

Document Leverancier Status Versie ¥

# 7 Tekeningen : 2 = Y5

Rapportages

X ——— 3 E —— - E =
(& Eigenschappen S .- 1 i = = = ,
[ Nieuwe folder B s N i - :
7 Maak favariet 1600414-VT210047 3... Efteling - Rapport... PN 1507848 £T210060 f... Efteling - Rapport..

¥ verplaats folder — - == - — - = —— - —

6.9 Conversie naar PDF (/A) van bijvoorbeeld Microsoft Office en Visio

OpenlMS® DMS biedt gebruikers de mogelijkheid om Microsoft Word maar ook andere document formaten
zonder handmatige conversie, in PDF vorm beschikbaar te stellen. De conversie is nagenoeg real time en kan
op iedere versie van het Microsoft Word document worden uitgevoerd.

d OpenIMS DMS + CRM v BPMS v Porialen v Rapporten ¥  Admin « - & -
ISO handboek dossier
Handboek dossier Handboeken Hoofdfolder 2.1 Verwerven & Aanbieden g-gEd 20171027 Verwerven &
aanbieden.docx
= 7 Hoofdfolder
FY 1.1 Bedrijffsmanagement Document Status MWWZ"G
1.2 Risicomanagement @ Bekijk
1.3 Financieel management £4 E-Mail
1.4 P&O management Bl@ 2018017 sjablcon voortgangsrapportage VGR Gewijzigd L. Upload nieuwe versie
.5 Veiligheid & Milieu (Z Eigenschappen
kil 4 & 20171027 Verwerven & aanbieden Definitief = Historie
1.7ICT o 3 s -+ L = Leeshistorie
2.1 Verwerven & Aanbiedd o " . y
2.2 Realiseren Projecten &_f Bekijk / Wijzig annotaties
[\ Signalering

3.2 Inkopen
3.3 Engineering

3.4 Tekeningen TIFA

3.5 Voorbereiden
3.6 Keuren

3.7 Fabriceren WTB
3.8 Fabriceren TIFA
3.9 Monteren WTB

~
~
r~
-
~
~
"~
"~
P 2.3 Beheren & Onderhoudd]
~
r~
-
-
r
~
~
~
-

", Concept versie

*, Gepubliceerde versig
() Template

@ Verwijder document

¢z _Lever commentaar

o Grafische Workflow Clean
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Een belangrijk voordeel van deze technologie is dat een hyperlink

A . . Maak PDF
naar een PDF versie (zie ook afbeelding) op een webpagina kan
worden geplaatst, bijvoorbeeld het intranet. Een bezoeker kan dan Maak een PDF versie en plaats deze in het DMS
het document downloaden en automatisch de laatste gepubliceerde

versie in PDF formaat beschikbaar krijgen.
¥| De PDF beveiligen

Op basis van deze conversie worden ook hyperlinks in Microsoft r— PDF beveilings opties
Word documenten ondersteund. 2 Niet printbaar ;
Dossier of document permanente archivering naar PDF / A ¥l Kopieren en plakken uitschakelen
Via een aanvullende assistent (bijv. Maak PDF) kan een document of Wachtwoord beveiliging toevoegen ;
set van documenten permanent naar PDF worden geconverteerd en
daarna digitaal worden verzonden naar een bijvoorbeeld een

opdrachtgever of burger.

Wachtwoord :

Een gebruiker kan documenten ook voorzien van bijvoorbeeld:

e PDF document encryptie (40 bits/128 bits).
¢ Wachtwoord beveiliging.
e Print en kopieer beveiliging.

Eigenschappen van de conversie voorziening:

Ondersteuning van hyperlinks binnen geconverteerde Microsoft Word documenten.

Conversie naar PDF/A formaat.

Resolutie (300 dpi).

Conversie naar een ander formaat dan PDF, zoals: JPG, PNG, HTML, TIFF, Postscripts en EPS.
Toekennen van Watermarks of Stempels.

Digitale handtekening (ook in bulk voor meerdere documenten zoals uitgaande facturen).
Toevoegen van extra document metadata (bijv. een registratie documentnummer).

Microsoft Outlook MSG naar PDF/A of EML

Het OpenIMS platform is tevens in staat een Microsoft Outlook MSG bericht te converteren naar een PDF/A
document. Hierdoor kan een gebruiker een e-mail op eenzelfde manier afhandelen als een ingekomen poststuk
wat dat is gedigitaliseerd met behulp van een scanner.

OpenIMS kan ook mailboxen uitlezen en de e-mail als inkomende post in het postregistratie scherm plaatsen.
Hierdoor ontstaat er een uniforme manier van document afhandeling.

o ODEI'I.IMS DMS - CRM = BPMS Portalen Rapporten + Admin * Zoeken n (‘)
Laden ...
Postverwerking Postverwerking
Archiefcode  Kies Notulen centrale clismenraad
Documenttype” Brief Kies
ys)
Naam + Zoek
QOrganisatie
Adres o
Digitale postkamer
Postcode
Plaats
Ondenwerp 4 1. Wat is de exacte deadline voor aanlevering van de offerte? In de aanvraagbrief worden namelijk
N twee data genoemd.
Datum 17 aug 2018 | Uiterlijk 27 juli ontvangen we de offerte graag in digitale vorm. Uiterlijk 28 juli ontvangen we de
ontvangen 9 offerte graag per post.
Kopie aan 2 Kies 2. Kunt u aangeven hoeveel medewerkers er op de postkamer werken?
Voor de offerte mag u uitgaan van 15 personen.
Behandelaar”* Behesrder + Kies
. 3. Kuntu aangeven hoeveel medewerkers post ontvangen, waar zij vervolgens een mutatie op moeten
Signaal sturen doen (mutaties zijn acties in het postsysteem, zoals accorderen post, doorsturen post, bevestigen
. afhandelen actie, notitie bij poststuk maken, etc)

Actie Naar afgehandeld v . Hierbij kunt u tevens uitgaan van 15 personen.

Uiteraard kunnen de bijlagen van het e-mailbericht ook worden toegevoegd.
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6.10 Sjablonen beheer / huisstijlbewaking

4

OpenIMS® DMS heeft uitgebreide mogelijkheden voor Wijzig persoonlijke gegevens
template/sjablonen beheer. Hiermee kunnen vele standaard
documenten (templates) worden ontwikkeld die ervoor zorgen
dat gebruikers altijd met dezelfde lay-out/opmaak van bepaalde
documenten werken. U kunt uw huisstijl in al uw documenten Aanhef
terug laten komen. Denk aan een offerte, een persbericht, een
memo, notulen, bestelbonnen en dergelijke. Ook bestaande

Wijzig persoonlijke gegevens

Initialen

templates die in uw organisatie worden gebruikt kunnen Naam Jorn Qosterink
eenvoudig worden ingezet binnen OpenIMS®. Afdeling
Telefoonnr.
De template§ kunnen aan gebrwkersgr'oepe'n worden gekoppeld Ondertekenaar 2 Kies
zodat gebruikers alleen de templates zien die voor hen van _
toepassing zijn. Verder kunt u op centraal niveau alle templates Manager + Kies
beheren en deze ook voorzien van een workflow en additionele e-mail jorn.costerink@opensesameict.nl
beveiliging. Functie
Het systeem kent geen limiet op het aantal te gebruiken Groetregel
templates. Bedrijfslocatie  CliéntServiceBureau v
. Prive
Metadata binnen documenten Strant
Specifiek voor Word, Visio en AutoCAD templates kunnen aa
metadatagegevens automatisch in het document worden Postcode
opgenomen. Hierdoor kan een gebruiker bijvoorbeeld een brief Woonplaats
maken waarbij de N.A.W gegevens en een briefnummer door _ — - )
. . Afbeelding # Bekijk = Wijzig X Verwijder
OpenIMS in het document worden ingevuld. L
In de sjablonen zullen metadata-placeholders / tags worden m

opgenomen die ervoor zorgen dat metadata uit het systeem
(zoals NAW gegevens, datum, kenmerk e.d.) in de documenten
worden opgenomen. Deze metadata koppeling is dynamisch.

Voorbeeld: de tag [[[briefhoofd_locatie]]] zal ervoor zorgen dat in het document een briefhoofd wordt geplaatst
dat afhankelijk is van de locatie waar het document wordt gemaakt. De locatiegegevens kunnen in uw
persoonlijke profiel worden vastgelegd en/of telkens worden gekozen als de gebruiker een nieuw document
maakt.

Gelinkte documenten (Mailmerge)
Het is mogelijk met behulp van standaard voorzieningen van Microsoft een Microsoft Word document te mergen
met informatie uit Excel. Beide documenten worden in het DMS geplaatst en verwerkt.

Document creatie bij een proces overgang

Het is ook mogelijk per proces stap documenten te genereren. Zo kunnen er bij de creatie van een zaak of
project de benodigde documenten worden gegenereerd. Hierdoor woorden belangrijke documenten direct
klaargezet en kunnen deze niet worden vergeten.

De documenten kunnen ook uit een kwaliteitshandboek worden gekopieerd wat ook in het DMS wordt
onderhouden. Hierdoor maakt de gehele organisatie gebruik van dezelfde goedgekeurde documenten.

6.11 Microsoft Outlook plug-in

Registratie van Microsoft Outlook berichten en bijlagen

Een gebruiker selecteert één of meerdere e-mails in Outlook en kiest voor de “e-mail naar DMS” knop. Nu wordt
het OpenIMS® registratie scherm gestart waarbij de betreffende gebruiker kan kiezen uit een al eerder gekozen
dossierfolder en opslagmethode (gehele bericht, alleen bijlagen, alleen het bericht).
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Projecten - Google Apps - ericvankonen@opensesameictnl - Outlook

Bestond RN Verzendenfontvangen  Map  Beeld Q) Vertel wat u wilt doen
5 [CA fiNegeren : il sG e ) (©)Ongelezen/gelezen | Personen zoeker =
ool | Beteo x —‘ | - 3 Fivesacerng | Gz 3 Aan manages ¥ = ﬁ[ gelezen/g : 3
- Opschonen - < €« — (3 E-mail aan team V' Gereed I Categoriseren - [} Adresboek
Nieuwe Niewwe o - ,.. Verwideren Archiveren Beantwoorden  Allen  Doorsturen (5 peer - Antwoorden en... “F Niewwe maken < VeTPIaatsen Regels OneNote e
e-mail items- S©Ongewenste e-mail - beantwoorden SR © 8 - - [ Opvolgen matl AETEN i DMS folder

Nieww Verwijderen Reagerer Snelle stappen " Verplaatsen Labels Zoeken OpeniMs

£} Aan manager 3 Verplaatsen - =] Ongelezen/gelezen Pirscnr:n zoeken A])
santeam % Gereed H Categoriseren ~ [E= Adreshoek Voorl
. = o vorlezen
swdenen.. ¥ Nieuwe maken S = Regels |b Opvolgen ~ Y E-mail filteren =
Snelle stappen [ Verplaatsen Labels Zoeken Spraak o~
£ Beantwoorden @Allen beantwoorden (53 Doorsturen - x

wao 12-2-2020 15:04

1/ Lo Oaciannl clorn ogatarnk@aonsncacamaict ol

a OpenlMS Outlookplugin 4.29.58 x

“ Favaorieten

- 150 model - 150 model
Kennisbank - Hoofdfolder
2035.02 - Hoofdfolder
Animaties DM5 - Hoof dfalder
Handboek - Hoofdfolder

‘- Handboek - 1.7 ICT

Dossier ~

[=-Handboek -1.71CT
i Administratie

- Motulen Projectgroep
Meerwerk

Service rapportage

[#- Servicedesk

ernieuw Nieuwe map Terug Ck

E-mails met bijlagen ~

Indien de beoogde dossierfolder niet in de lijst met recent gekozen folders staat, kan de gebruiker via een

zoekscherm het gewenste dossier opzoeken en vervolgens uit de getoonde folderboom de registratie folder
kiezen.

Na het klikken op “OK”, wordt het betreffende bericht in OpenIMS® DMS geplaatst. In Outlook wordt het
betreffende bericht voorzien van een vlag, zodat de gebruiker weet welke berichten wel of niet in het DMS zijn
geregistreerd. Aan OpenIMS wordt ook de datum van het bericht, de verzender, ontvanger en CC adressen
doorgegeven.

Optioneel: Registratie dialoog na ieder verstuurd bericht
Deze functie is optioneel te activeren, maar geldt voor alle gebruikers. Hierdoor wordt er na ieder verzonden e-
mail door Outlook gevraagd of de gebruiker de verzonden e-mail ook in het DMS wil vastleggen.

Documenten direct invoegen vanuit Outlook
U kunt in een geopend e-mailbericht een document uit OpenIMS DMS als bijlage toevoegen.
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controleren
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Bestand

Naamloos - Bericht (HTML)

0
Item
bijuoegen -

B

Handtekening

[» Opvolgen -
! Hoge urgentie
¥ Lage urgentie

al @
& =l

a naar Haal attachment|
DMS | it DMS folder

[ ]
-

fToon /Verberg
paneel

Efteling - Efteling
Folders

= OpenIMS Outlookplugin 4.20.58

- a

X

OpeniMS

=] Efteiing|
Admiristratie
Projecten
Sales

Gespreksverslagen
Meerwerk
~ Service rapportage

Met vriendelijke groet, - Servioedesk

Documents
Jorn Oosterink

OpenSesame ICT BV klantprofiel Efteling docx

Consultant

mobiel: 06 1123 58 13
mail:  jorn.oosterink@opensesameict.nl

websites: openims.com

2 OpeniMS
Terug

De kracht
van eenvoud

omdat het gebruik
de waarde bepaalt

De inhoud van di bericht en de bilage(n) s vertrouwelijk en kan persconlike informatie bevatten die alleen bestemd is voor de geadresseerde(n). Als u dit bericht onbedoeld heeft ontvangen, dan vraag ik u vt

U kunt ook een set documenten in het DMS selecteren door ze aan te vinken. Daarna kunt u met de DMS
“Verstuur documenten” assistent de documenten in een e-mailbericht plaatsen als bijlage of als hyperlink.

Slepen naar een Outlookmap (gekoppeld met een DMS map)
Met deze voorziening kan een gebruiker in het DMS een map selecteren en vervolgens wordt er een
gekoppelde map in Outlook gemaakt. Als de gebruiker nu een e-mail in de Outlook map plaatst (sleept) wordt

deze direct in het DMS in de gekoppelde map geplaatst.

Dubbele e-mail detectie

OpenIMS is in staat om dubbele e-mails te detecteren op het moment dat een gebruiker een al bestaande e-
mail in het DMS wil plaatsen. Tijdens het plaatsen van de e-mail komt er een melding met de locatie waar het

bestaande bericht is gevonden.

Outlook panel

U kunt ook een OpenIMS panel aan Outlook toevoegen. Dit panel bestaat uit een aantal onderdelen:

Favoriete dossiers, Fa

Deze toont een lijst met dossiers die u als favoriet heeft gedefinieerd. U kunt een e-mail in het panel slepen en
zo in het DMS archiveren. U kunt ook een losse bijlage op deze manier opslaan.

Wieger Kunst
© U hebt dit bericht beantwoord op 27-1-2016 11:11.
erzonden: ma 25-1-2016 9:19
Eric van Korven

4 Ouder
(- Wieger kunst 2512016
FW: Document Archief Systeem

Mappen

Met vriendelijke groet,
Wieger Kunst
OpenSesame ICT BV

Business Development Manager

telefoon: +31(0)30 60 35 640 doorkiesnummer 704

mobiel:  +31(0)65 02 91 845
fax: +31(0)30 63 00 333

http:/iwww. osict.com

http:/iwww. openims.com
mailto-wieger kunst@osict com

Have a nice Open day!

Van: Susanne Feer [mailto:susanne.feer@oper

ct.nl]

Verzonden: maandag 25 januari 2016 9:00
Aan: Wieger Kunst; Erwin Bartels
Onderwerp: FW: Document Archief Systeem

Goedemorgen heren,

1 il

WigerKunst

N N N [ il e e e

*

= = p . o0n zosken -
]. L% i Negeren x y \g $ B [ cofely (29 Verplastsen - (2 Ongelezen/gelezen  Een contactpersaon zoeken
% Opschonen = - - ¥+ |3 Asn manager - B categoriseren + [l Adresboek
Nieuwe Nieuwe verwideren | Seantwoorden  Alen  Doorsturen ' | 2| [ reges -
email items+ & Ongewenste e-mail = Reai et - E-mail aan team | < ¥ Opvalgen - W E-mail filteren -
Niguw Verwijderen Reageren Snelle stappen Verplaatsen Labels Zocken
= OpenIMS -
Zoeken in Project (Ctri+E) #|| FW: Document Archief Systeem
Gerangschikt op: Datum Nieuwste bovenaan Fa Favaorieten

ABN-AMRO - Hoofdfolder
5-F _"~ Nederand NV - Hoofdfolder
] Foewe -~ Bouwgroep - Hoofdfolder
Sales
Frojecten
Administratie

=

Service Rapportage
=)+ Meerwerk
MW02106
MW02113
MW02267
MwW02288
MW02435

L MW02447

uassaiq Ul bepuauuew Ay 00T 02 [ A

uaHel T Geepues

Registeer in DMS
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Actieve dossier, Ac
Bij het archiveren van een e-mail in een specifiek dossier wordt vastgelegd welke gebruiker deze actie uitvoert

in welk dossier en wie de afzender van het bericht is.
Indien de gebruiker een volgende keer een e-mail van deze afzender aanklikt zal in het panel Ac (Actief) de

dossiers worden getoond waarin deze in het verleden reeds e-mail heeft geplaatst.
Hierdoor kunt u snel en efficiént e-mail bewaren en archiveren.

OpenIMS v X

Torggroep - Hoofdfolder
. Stichting - Hoofdfolder

FW: Document Archief Systeem

Wieger Kunst
@ U hebt dit bericht beantwoord op 27-1-2016 11:11,

ma 25-1-2016 2:19
Eric wvan Korven

juuew Ny gkl 02 E}JE A

Daarnaast kan de functionaliteit “Actieve Dossiers” ingericht worden voor het intelligent herkennen van dossiers.
Bij het verzenden van documenten uit het DMS wordt een speciale projectcode meegegeven. Wanneer er op de
e-mail geantwoord wordt, toont “Actieve Dossiers” op basis van de projectcode het corresponderend dossier.
De gebruiker hoeft de e-mail alleen maar naar het dossier (of map) te slepen.

6.12 Microsoft Word en Excel plug-in

Met de knop “Naar DMS” wordt de gebruiker naar de startpagina van het DMS geleid. De optie Recente locaties
geeft de gebruiker de mogelijkheid om direct na het plaatsen van een document naar het DMS te gaan voor

verdere afhandeling van het betreffende document.

Automatisch opslaan (® ) = Map1 - Excel £ Zoeken Eric van Korven

Bestand  Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld  Ontwikkelaars Help  Foxit PDF 1= Delen 1 Opmerkingen
X Calibri dJno Y =E == Standaard i3] E Jo @ = [E]H @ Help
[ @™~ B I U~ AA =] B % 7] |
) ) Cellen | Bewerken = Ga naar Open recente Plaats document
& jaa < A v 7 7 h h DMS  DMS folder  in DMS folder
OpeniMS ~

Klembord [ Lettertype [ Uitljning Getal Stijlen

Document in het DMS plaatsen.
Op het moment dat een gebruiker een document in het DMS wil plaatsen kiest deze voor de knop “Plaats in

DMS”. Nu wordt een registratie dialoog gestart. In de registratie dialoog kan een gebruiker een recente locatie
kiezen of een dossier opzoeken en de juiste locatie in uit de DMS boomstructuur kiezen. Verder kunnen er extra
metadatagegevens bij de registratie worden meegegeven. Na het kiezen van OK wordt het document naar het
DMS verzonden en verwerkt. Het betreffende Microsoft Word document op uw lokale PC wordt dan afgesloten.

Do ord Aanmelden K3l
P Zoeken - 2y ¥ Help
AaBbC asBbcet AQB asebeer assbeen aasbeepe acabce: - &b HJ
| fac Vervangen
Kop 1 Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b..  Nadruk  Intensieve.. /] I Ga naar laats document
§ Selecteren~ | ppms in DMS folder
Stijlen N Bewerken peniMS
[ Recent | Standsard DMS | Dossiers |
openims Zoek
3 zoek resultaten
[=1-OpenIMS CE - Hoofdfolder
- Sales
Inkemend
- Projecten
.. Admiristratie
Naar zoekresultaten
Maam DMS whitepaper Opslaan Annuleren
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6.13 Auto Upload voorziening (lokale map)

Er zijn nog steeds applicaties die het gebruik van een fileserver eisen. U kunt deze fileserver map(pen)
koppelen aan DMS dossiermappen die door de OpenlMS auto upload agent in de gaten wordt gehouden. Zodra
u een bestand in deze fileserver map plaatst wordt het document naar het DMS getpload en kunt u het daarna
verwerken in het DMS.

o OpenIMS DMS v CRM - BPWMS ~ Portalen ~ Rappoen v  Admin =  Posiverwerking Te vernietigen
nlaC] Overleg Bestuursteam 3 Dec 2013 12:50

Hoe werkt dit?

1. Selecteer één of meerdere bestanden (aanvinken). laats geselecteerde Documenten in Dossier en map:

2. Kies het dossier waar je de geselecteerde bestanden wilt plaatsen IRVB = 3. Beleid )) Kies (£ Naar folder

3. Klik op "Verwerken” om de bestanden naar de desbetrefiende folder te sturen. —
HNotitie:

Verwerken Verwijderen

Wil je de DMS bestandsnaam wijzigen, klik op de naam, wijzig de naam en druk vervolgens

op Enter.

6.14 Hyperlink per document

Doordat OpenIMS® DMS volledig webbased is kunnen documenten uit het DMS op eenvoudige wijze aan
bijvoorbeeld een intranet (pagina) worden toegevoegd of kan er een hyperlink naar een document of zelfs een
dossier in een e-mail, het ERP of financieel systeem worden opgenomen.

Elk document heeft een unieke beveiligde, hyperlink naar de actuele (gepubliceerde) of concept versie van het
document. Door vanuit bijvoorbeeld het intranet naar een document te verwijzen middels deze methodiek
verwijst deze altijd naar de laatst goedgekeurde versie van het document. Dat betekent dat een bepaald
document gewijzigd kan worden en dat deze wijzigingen pas voor de intranetbezoeker beschikbaar komen op
het moment dat het document weer wordt goedgekeurd.

Er hoeft dan op het intranet niets te worden aangepast en wordt tevens gegarandeerd dat op alle plaatsten
waar naar het betreffende document wordt verwezen, zoals vanuit verschillende pagina’s van het intranet maar
ook vanuit verstuurde e-mails en het ERP systeem, altijd naar de juiste versie van het document wordt
verwezen.

6.15 Shortcuts (snelkoppeling) naar andere documenten

Met behulp van document shortcut (snelkoppeling) kan een document op meerdere plaatsen in het DMS
worden gepresenteerd terwijl er maar één versie van het document aanwezig is.

De shortcuts binnen OpenIMS® zijn een volwaardige link naar het originele document (de gepubliceerde of
concept versie). U kunt wijzigingen in een document aanbrengen via de shortcut alsof het, het originele
document betreft. De wijzigingen in het document of de metadata worden doorgevoerd en ook alle andere
shortcuts naar dit document worden bijgewerkt. De rechten op de shortcut worden bepaald in de werkstroom
van het originele document.

o OpenIMS DMS + CRM - BPMS - Poralen  Rapporten v Admin = n - -

ISO handboek dossier

Handboek dossier 4 Joofd! o- oo Hello World! V-0.1

a- aa
- Hoof Wijzig
B Document Status @ Bekijk
| E-Mail
f ! _‘!‘_ Upload nieuwe versie
F Jemer @ 20171027 Verwerven & aanbieden v1 Definitief Eigenschappen
e = Historie
! ‘ o] 80117 Sjabloon voortgangsrapportage VG Gewijzigd i
17107 = 20180117 Sjabloon voortgangsrapportage VGR Gewijzigd ,,., Bekijk / Wijzig annotaties
; Signalerin,
2.4 Verwerven & Aanbieden E @ oo 20171027 Verwerven & aanbieden Definitif 9 -
2.2 Realiseren Projecten Concept versie
B KE T © Hello World! V-0.1 Gewijzigd Template
2 (fi] Veerwijder document
(1] Verwijder snelkoppeling
N Naar basis folder
3.5 Voorbersiden Maak PDF

:. Grafische Workflow Clean

Assistenten
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Vanuit het originele document kunt u precies zien waar de verschillende snelkoppelingen binnen het DMS zijn

geplaatst.

SHORTCUTS

Snelkoppelingen van "Hello World! V-0.1 "

Handboek == Hoofdfolder = 2.1 Verwerven & Aanbieden

Handboek == Hoofdfolder = 1.7 I1CT

Dynamische shortcut

[ Maar folder

[ Maar folder

Een dynamische shortcut volgt telkens het originele document. Dus als deze wijzigt dan zal de shortcut ook

wijzigen.

Statische shortcut

Dit is een koppeling naar een bepaalde versie van het document. Deze zal dus niet meer aanpassen als het

document inhoudelijk wijzigt of van status veranderd

6.16 Relaties (koppeling / verbanden) tussen
documenten

Met de faciliteit om documenten met elkaar te koppelen kunnen
relaties tussen documenten worden gedefinieerd. De relatie
wordt op basis van natuurlijke taal vastgelegd. Verder is het
mogelijk meerdere types te definiéren waarbij een document
meerdere relaties kan hebben. U kunt hierbij denken aan: Is
bijlage van, Is onderdeel van, Is vertaling van en dergelijke
logische relaties.

Een relatie is per definitie twee richtingsverkeer; dit betekent dat
u vanuit het relatiescherm naar een ander document kunt
springen waar dan de verwijzingen naar het brondocument weer
terug te vinden zijn.

Acties / Events starten

In sommige gevallen is het van belang dat als een bepaald
document wordt gewijzigd alle gerelateerde documenten van
status veranderen of dat alle auteurs een e-mail notificatie
ontvangen. Dit kan met bovenstaande functionaliteit tevens
worden gerealiseerd.

Gekoppelde documenten

Gekoppelde documenten van "Demo”

Document 'Demo’ is hyperlink in:
Document Status Versie Laatst gewijzigd Acties

= 20180117 Sjabloon voortgangsrapportage VGR

Mieuw DOHe

Document 'Demo’ * heeft als bijlagen:

Document Status Versie Laatst gewijzigd Acties
= 20180117 Sjabloon voortgangsrapportage VGR

Miguw @05

Document relaties

Document A

v

Is afgeleid van

Heeft als onderdelen

Document B

Heeft als bijlagen

Document C

Document D
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6.17 Persoonlijke favorietenlijst

Een gebruiker kan ook een lijst met favorieten aanleggen. De lijst kan bestaan uit hyperlinks naar een dossier of
een map binnen een dossier. OpenlMS kan zo worden ingericht dat de favorietenlijst standaard wordt geopend
als een gebruiker voor “Per dossier” kiest.

o OpenIMS DMS v CRM w BPMS v Portalen = Rapporten = Admin =  Perdossier v  Contractenboek

DMS Per dossier

Categorieén Dossiers

Favorieten (overview)

Afdelingen (overview) Filter:

Handboeken (overview)

Opdrachtgevers (overview) Categorie & Naam Klikpad

Raad van Bestuur (overview) [z4m] ISVAG - objectdossier ISVAG fabriek 1
Asset (overview) .
HRM (overview) [ezg ]} Jet en Jokie - PR dossier Fruity (Jet en Jokie)
Klachten (averview) W Asset Fonds aanvraag ISVAG fabriek 1 > S-VERBRANDING > S-VERBR 01 LN
OpenlMS (overview) -
B ) @ Asset Python hoofdessier Python

Persoonlijke dossiers (overview) = ° °
Projecten (overview) & rj Handboeken Aanmelding Hoofdfolder HKZ model = 1. Aanmelding / Intake
WM.O Toezicht (overview) Zan) HRM Piet Paulusma Piet Paulusma
Advies -

Brandweer (overview) & Fj Omgevingsadvies ~ Vergaderingen - Raad van Bestuur Hoofdfolder

Omgevingsadvies (overview) @m Projecten Alabastine Holland BV - Vervanging geluiddempers airmengers Hoofdfolder

Vanuit dit favorieten overzicht kan een gebruiker navigeren naar de dossiercategorie of naar een niveau hoger
in het klikpad van de betreffende favorieten map.

Piet Paulusma dossier

112244553 dossier HRM 112244553 5. Uitspraken
- [+ Piet Paulusma
«[1 Ingekomen Document Type
[ 2. Uitgaand
[ 3. Internet uploads
=
& Orﬁderzoeken @ CaTT 3 Uitspraken
[ 5. vitspraken
[ 6. Beoordelingsgesprekken @ COTT 1 Uitspraken
[ 7. Ziekteregistratie ) )
[+ 8. Medische beoordeling @ 249544 Werder 150513.TIF Verslag
5. Uitspraken m{') EM30. Voorlopige uitslag alcohol niet geschikt Brief

(& Eigenschappen

) Nieuwe folder

1.7 Maak favoriet

" Verplaats folder
) Omhoog

@ omlaae

Een gebruiker kan hyperlinks leggen naar een dossier of naar een specifieke folder binnen een DMS dossier.
6.18 Standaard DMS API

Het volledige OpenIMS DMS platform is te benaderen via een API interface. Hierdoor is het mogelijk om
complete ERP toepassingen of een SaaS oplossing te voorzien van een Document Management oplossing in
de stijl va de betreffende toepassing.

De API interface biedt u voorzieningen om:

e Dossier te genereren, verwijderen en archiveren.
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o Folder toevoegen, bewerken of weer te verwijderen.

o Documenten toevoegen en verwijderen maar ook Document hyperlinks kunnen worden gegenereerd
zodat een document direct van uit de betreffende toepassing kan worden bewerkt met de OpenIMS
transfer agent.

e Doorzoeken van een dossier of het geheel platform.

e Gebruikers aanmaken en beheren.

Verplichte favorieten
Daarnaast kan een functioneel beheerder centraal een aantal favorieten vastleggen.

6.19 Meertaligheid

Niet alleen is de standaard functionaliteit van OpenIMS in meerdere : s -
talen beschikbaar (zoals Engels en Nederlands) maar ook de
workflow labels, status overgangen en veldnamen kunnen meertalig

H -—
worden ingezet. Recente dossiers | == Mederlands

= Profiel

:: Engels

Recente dossierfilters

Assistent

[ Mieuw dossier

Beheer inhoud van een meertalige keuzelijst veld Documenttype

Opties

Zichthaar Intern

| Brief — Letter ZE o
Agenda — Agenda - | a
Datasheet == Datasheet 28  datasheet
Fax — Fax 28
Memo — Memo ZE om
E-mail — E-mail 22 mal
Contract =— Contract 22 contract

De functioneel beheerder kan per taal de betreffende vertaling beheren. Is er geen vertaling van een bepaald
veld dan zal de standaard(default) taal worden getoond.

OpenIMS in Engels

JOpenIMS DMS ~ CRM v BPMS ~ Porals + Reports v  Admin = - n & -

ISO handboek case

Handboek case QA Manuals Hoofdfolder 2 1 Verwerven & Aanbieden i e ] Hello World! v-0.1
© Edit
Document Status @ View
e £ E-Mail
: 1‘ j ;‘22)”" manag-en-e-t X Upload new version
Lo rewmensgement Y @co 20171027 Verwerven & aanbieden v1 Final (77 Properties
1.5 Veiligheid & Milieu - History
7 16mvo & coz m @ 20180117 Sjabloon voorigangsrapportage VGR Changed ; View / Edi :
P o71eT iew / Edit annotations
[ 2.1 Verwerven & Aanbieden m @ oo 20171027 Verwerven & aanbieden Final ',L Signal
" 2.2 Realiseren Projecten » Preview version
P> 2.3 Beheren & Onderhouden (KE ﬂ ® Hello World! V-0.1 Changed () Template
P2 3.2 Inkopen [17] Delete file
[T 3.3 Engineering "B Delete shorteut
: ;;I,:;tb:r::;; FA [ To base folder
- aja . Create PDF
= o~ Grafische Workflow Clean

3.7 Fabriceren WTB
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OpenIMS in het Nederlands

o OpenIMS

DMS « CRM ~ BPMS +« Portalen Rapporten « Admin -

ISO handboek dossier

Handboek dossier

Document

@ 20171027 Verwerven & aanbieden v1

@ 20180117 Sjabloon voortgangsrapportage VGR

1.7ICT m
2.1 Verwerven & Aanbieden m @ o 20171027 Verwerven & aanbieden
2.2 Realiseren Projecten

'=

@ Hello World! V-0.1

3.5 Voorbereiden

n T

Hello World! V-0.1

Wijzig
@ Bekijk
E-Mail
Upload nieuwe versie

Status

23

Definitief Eigenschappen

= Historie
Gewijzigd [ Bekijk / Wijzig annotaties
_\ Signalerin
Definitief N N
Concept versie
Gewijzigd Template
[1i] Verwijder document
Verwijder snelkoppeling
Naar basis folder
Maak PDF

o Grafische Workflow Clean

o

Het is mogelijk de OpenIMS dossierfolders in meerdere talen beschikbaar te stellen.

6.20 CAD & Document viewers

Naast de volledige projectdocumentatie willen steeds meer
organisaties ook CAD tekeningen op een gestructureerde
manier beheren. Met OpenIMS® DMS kan dat. Daarnaast

levert het DMS nog additionele voorzieningen voor document-

nummering, versiebeheer, Blocktitle generatie en historie.

OpenlMS® ondersteunt o.a. AutoCAD en MicroStation.

Daarnaast worden diverse viewers ondersteunt zoals AutoVue

(Oracle), Volo View, AutoDesk Express Viewer (AutoCAD),

AM-View (Cyco). Een aantal viewers ondersteunt niet alleen
CAD tekeningen maar ondersteunt meer dan 200 document

formaten.

[ AutoVue Professional for Windows - [File Compare Window]
IFie Vew Optors Wndow Heb

festootdng__[AutoCAD 2000120001200 17575 pg 1/2__ S382byies _ (200309727

OpenlMS® ondersteunt middels viewers het zogenaamde compare; dit is het selecteren en vergelijken van twee
tekeningen. U ziet hiernaast twee versies van een CAD tekening en in het onderste scherm worden de

verschillen tussen de twee tekeningen getoond.

Beoordelen (Redlining): met behulp van redlining kan een
gebruiker als het ware aantekeningen maken op een CAD
tekening, zie afbeelding hiernaast. De tekenaar kan
vervolgens deze aantekeningen bekijken en verwerken in
de tekening. Afhankelijk van de gekozen viewer kunnen
ook de aantekeningen worden vastgelegd in OpenIMS®.

PDF versie van een document

Door de standaard voorziening om documenten te kunnen
converteren naar PDF (bijvoorbeeld Microsoft Word of
PowerPoint) kunnen documenten direct in PDF worden
bekeken zonder dat het betreffende Office pakket
noodzakelijk is. Hiervoor moet dan wel de OpenIMS
conversie server zijn ingericht.

AutoDesk Vault integratie

Een AutoDesk Vault server beschikt over een Webservices
interface. Op basis van deze interface kan OpenIMS
documenten ophalen uit AutoDesk Vault of een tekening
van stadium laten veranderen binnen de Vault omgeving.

"% AutoManager View - [DESIGN.DWG]
[ED Fle Edt Vew Options Window Hep BEIE:
? &R Bt 0@ SESFAOPE4 82D i e

File
B Design.dwg
E3Sec24710.dwy
EBsite3d.dwy

) Viewlefttif

] Viewrear tif

=] Viewrght it

Files of type:
AllFiles (%) v

Folders
= & View PS
= £ Examples
® (2 Acad14
@ (3 Acad2000
@ ) Acad2002
@ £ Acad2004
O Aec
& () DWF files
w £ Mds
) Mech v

AUTODESK
VAULT
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U kunt er zo voor zorgen dat alle goedgekeurde tekeningen in het DMS dossier beschikbaar zijn voor alle leden
van een project. Tekenaars kunnen zo optimaal gebruik maken van het AutoDesk Vault platform terwijl de rest
van de organisatie via het OpenIMS platform toegang heeft tot de juiste informatie. U kunt dan de tekeningen
ook met een online projectomgeving delen met uw externe opdrachtgevers of leveranciers.

6.21 Abonneren (subscriptie)

Op documenten
Een gebruiker kan zich abonneren op documenten binnen OpenIMS®. Dit betekent dat de gebruiker een
notificatie ontvangt op het moment dat het document waarop de gebruiker is geabonneerd gewijzigd is.

Piet Paulusma dossier

HRM 112244553 5. Uitspraken g-gg EM30. Voorlopige uitslag
alcohol niet geschikt.docx
Document Type Status Versie ¥ @ Wijzig
@ Bekijk
B E-Mail
@ CCTT3 Uitspraken Definitief 1 X, Upload nieuwe versie
(& Eigenschappen
@ CCTT 1 Uitspraken Definitief 1 = Historie
v Beki 1jZig annofaties
@ 249544 Werder 150513.TIF Verslag Ontvangen 0 o ’ Ve
L1 Signalering
m@ EM30. Voorlopige uitslag alcohol niet geschikt Brief Nieuw 0 A Lonceptversie {p
(0 Template

Tl verwiider document

Op map of dossier niveau
U kunt de hoofdfolder van een dossier selecteren en aangeven of u periodiek (per uur, dagelijks, wekelijks) een
bericht wil ontvangen van alle gewijzigde documenten in de betreffende folder of onderliggende folders.

Signalering voor documenten in folder(s).

Signalering voor documenten in folder(s).

Ontvang een email met recent gewijzigde documenten, in de huidige folder ¢

Folder: ‘ Huidige en onderliggende folders v

Interval: Dagelijks v

6.22 OpenIMS® containers

In sommige gevallen beheren applicaties meer dan één bronbestand inclusief een eigen folderstructuur. Om de
bestanden van dit soort applicaties in het DMS te kunnen beheren zal de container functionaliteit ingezet dienen
te worden. U kunt denken aan e volgende applicaties:

Software ontwikkelgereedschap zoals Delphi, VisualBasic e.a.
PLC ontwikkelgereedschap incl. de output daarvan.

Informatie en berekeningen de voortkomen uit een DOS-applicatie.
3D tekenpakketten.

Calculatieprogramma’s en anderen.

U moet de container binnen OpenIMS® zien als een soort kast lade. U opent de lade, vult deze met informatie
en sluit de lade weer. OpenIMS® bergt vervolgens alles wat in de lade zit op en zet dit als één object in het
DMS. Dit object kan weer gebruik maken van de standaard voorzieningen zoals versiebeheer, metadata en
workflow binnen OpenIMS®,
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Als een gebruiker een container in het DMS selecteert, wordt de inhoud ervan in een bepaalde lokale folder
geplaatst en vervolgens geopend zodat deze de inhoud kan benaderen. Als de gebruiker klaar is sluit deze de
folder waarna de volledige inhoud van deze folder in het DMS wordt geplaatst en een nieuwe versie van de
container wordt aangemaakt. Een en ander is te vergelijken met het werken met WinZip waarbij WinZip de
container is.

6.23 Digitale handtekening
Rondom digitale handtekeningen spelen een aantal verschillende zaken:

e Intern (bijvoorbeeld goedkeuren & paraferen van een factuur);
e Tekenen van een uitgaande brief (digitale versie leesbare handtekening).

Digitale leesbare handtekening

ledere gebruiker kan in zijn/haar profiel een zijn/haar handtekening in de vorm van een afbeelding opslaan.
OpenIMS kan dan op bepaalde momenten in de workflow de handtekening aan het document toevoegen die
daarna naar een PDF/A versie kan worden wordt geconverteerd zodat andere gebruikers de handtekening niet
kunnen misbruiken.

Digitale handtekening volgens de wet

Het OpenIMS platform kan worden gekoppeld met diverse certificaten van diverse leveranciers. Hierbij kan er
ook worden gewerkt met tokens (smartcards, vingerafdrukken e.d.). Daarnaast kan OpenIMS ook in bulk
digitale handtekeningcertificaten toevoegen aan naar PDF geconverteerde documenten.

Een gebruiker kan bijvoorbeeld een contract of overeenkomst opstellen, deze routeren door de organisatie, en
tijdens een bepaalde workflow stap het document automatisch laten converteren naar PDF.

Vervolgens kan de gebruiker het document voorzien van de eigen digitale handtekening. Dit kan zoals in het
bijgevoegde voorbeeld direct vanuit Adobe Acrobate met bijvoorbeeld een certificaat van Cosign of op basis van
een extra PDF viewer van Cosign zelf.

Nadat de handtekening is geplaatst kan het document worden beveiligd tegen wijzigen en worden verstuurd
naar een opdrachtgever of leverancier.

IS0 handboek dossier

[T contrac.vaorbeeid.paf (BEVEIGD) - Adobe Reader

Bestand_Bewetken_Bedd Venmer Help

Syaen

) openen | &) B B | [2 ]2 [

55 Ondenskend +n s handhkeningen i 94

nnnnnnnnnnnnnn

Eric van Korven

c
— mzmanzs

13:53:21 +0100

Via onlinedienst

Het is ook mogelijk via een online diensten de documenten te laten onderteken. U kunt hierbij denken aan
bijvoorbeeld : www.onderteken.nl of www.cosign.com. De medewerker klikt op een document via een assistent
en deze wordt vervolgens ter ondertekening verzonden en na onder tekening terug geplaatst in het DMS.

6.24 Mobiele apparatuur (iPad, Surface, Tab en smartphones)

Steeds meer organisaties willen hun toepassingen ook beschikbaar stellen op mobiele apparaten zoals een
iPad, smartphone of andere tablets. Hiervoor zijn meerdere mogelijkheden beschikbaar. De web applicaties die
worden ontwikkeld met OpenIMS voldoen meestal aan de gangbare richtlijnen waardoor ze zonder meer op een
dergelijk apparaat kunnen worden benaderd via een webbrowser zonder enige aanpassing van OpenIMS.
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U kunt dus documenten zoeken, raadplegen, foto’s en filmpjes vanaf een iPad uploaden maar ook workflow
acties zoals het goedkeuren van een factuur of het geven van commentaar op een document zijn out of the box
mogelijk.

Hierdoor heeft u altijd en overal toegang tot uw bedrijffsdocumenten. Daarnaast is het ook mogelijk om voor een
bepaald platform een speciale App te laten ontwikkelen.

6.24.1 Ondersteuning voor apps Goodreader, iAnnotate of Pages

OpenlIMS ondersteunt de Webdav standaard om documenten uit te wisselen via een universele interface. U
kunt op basis van deze voorziening met het DMS een verbinding maken en de documenten ook Offline op uw
tablet mee nemen en eventueel later weer synchroniseren.

6.25 Rapportage functionaliteit (datawarehouse ondersteuning)

De resultaten van de zoekmachine kunnen in een rapport worden verwerkt. Boven ieder zoekresultaat bevindt
zich de optie: “Toon als rapport”. Indien dit rapport wordt geselecteerd worden alle zoekresultaten, de status in
de workflow en het versie nummer weergegeven.

Een gebruiker kan deze rapportage afdrukken, via een bookmark toevoegen/opslaan in zijn favorieten in de
webbrowser, of via Drag & Drop / knippen en plakken en als hyperlink in een e-mail verwerken zodat de
ontvanger het rapport online kan bekijken.

Datawarehouse export

Alle informatie in het DMS wordt in XML formaat vastgelegd en kan via een export voorziening in CSV formaat
worden aangeboden of in een relationele database worden geplaatst. De CSV informatie kan door middel van
een import functie (ETL tool) van het datawarehouse dagelijks worden geimporteerd en verwerkt. U kunt hierbij
denken aan omgevingen als QlikView, Cognos of SAS.

OpenlMS rapportage omgeving

Het OpenIMS platform kan de informatie ook in de eigen rapportage omgeving beschikbaar stellen. Naast een
set van standaard rapporten kan de gebruiker ook nieuwe rapportage toevoegen of op verzoek nieuwe
rapporten laten ontwikkelen. Voor het maken van rapporten is kennis van SQL noodzakelijk naast een instructie
van het gebruikte rapportage tool.

Facturen Facturen niet binnen 60 dagen afgehandeld
Facturen per leverancier
Openstaande facturen Facturen niet binnen 60 dagen afgehandeld
Drilldown: Facturen per leverancier
Facturen niet binnen 60 dagen afgehandeld ‘
Bedrag facturen per maand
Datum Toegewezen Aantal Totaal (incl.
ingekomen Leverancier Stadium aan dagen BTW)
2010-07-08 Alternate Goedgekeurd Beheerder 3519 EUR 5010
2010-08-31 OpenSesame ICT Externe controle Eric van 3465 EUR 14879
Korven
2010-08-31 Comdes Ontvangen Eric van 3465 EUR 14879
Korven
2010-09-06 OpenSesame ICT Goedgekeurd Beheerder 3459 EUR 1563
2010-09-13 Heyen Externe controle Bas Jansen 3452 EUR 5000
2014-01-22 Euramax Ontvangen Beheerder 2225 EUR 46695
2014-06-02 Alternate Externe controle Bas Jansen 2094 EUR 479
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Het is ook mogelijk in tabellen informatie te presenteren

o OpenIMS oDMs v CRM ~

Gebruikersactiviteiten

Nieuwe documenten per maand

Meest actieve gebruikers (DVB)
Raadpleging per maand (DVB)
Raadpleging per gebruiker

Meest geraadpleegde documenten (DVB)
DRILLDOWN: Gebruikers per document per
maand (DVB)

DRILLDOWN - Aantal per maand (DVB)
Unieke raadpleging per maand

BPMS «

Portalen = Rapporten Admin -

Nieuwe documenten per maand

Zoeken

H.-

6.26 OpenIMS Overview

Nieuwe documenten per maand

“

Maand

1999-11
2010-07
2010-08
2010-09
2010-12
2011-05
2011-07
2012-01
2012-05

Aantal nieuwe documenten

16

@ NN =

OpenIMS Overview is een overzichtsfunctionaliteit / rapportagetool die 100.000 records uit het DMS kan
verwerken. Op deze bestanden kan vervolgens razendsnel realtime gefilterd en gesorteerd worden. Ook is het

mogelijk om custom-views te bewaren om later weer eenvoudig te laden.

JOpenIMS DMs v CRM v
DMS Overview
Overview
Document Workflow
7
@0 Facturen
Ee Algemeen
Beo Algemeen
BeD Algemeen
Beo Algemeen
Ben Mailmerge
e Uitgaande post
@D Algemeen
BeD Uitgaande post
(o Inkomende post
L P Factbiimnn

BPMS

Categorie V'

fd
Afdeli

Afdelingen
Afdelingen
Afdelingen
Afdelingen
Afdelingen
Afdelingen
Afdelingen
Afdelingen
Afdelingen

Afdelingen

Afdalimman

Portalen Rapporten « Admin +

Dossier

Financiele administratie Noord
CCR

CCR

CCR

CCR

CCR

Bedrijfsbureau

CMR Weegbonnen

RvB

Bedrijfsbureau

Fimmamcinla ademinicseatia Toid

Folder

7. Facturen
Demo mailing
Demo mailing
Demo mailing
Demo mailing
Demo mailing
2. Uitgaand
November
2. Uitgaand

1. Ingekomen

Zoeken

Naam

OpenSesame ICT - 6 september 2010

Lijst woorden V-0

Verzendlijst Huisartsen 20 Mei 2019 V-1

Verzendlijst Huisartsen 20 Mei 2019 V-1

Verzendlijst Klanten 20 Mei 2019 V-1

MailMerge
Barcode Brief NL - Brief - EvK
Bon 23-11-2018 V-1

Barcode brief UK - E-mail - EvK

20150616 Lucas Onderwijs FW: Documenten huisstijl Lucas Ond

A€ ammmma 6T £ a0
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6.27 Koppelingen met externe systemen

OpenIMS beschikt over een SOAP/REST Gateway waarmee de volledige OpenIMS functionaliteit vanuit andere
systemen kan worden aangesproken en/of andere systemen door OpenIMS kunnen worden gemanipuleerd.

% C#, Java, .NET, PHP

/OpenIMS REST / SOAP q\p prpIication / Server )
Gateway (Service)  f——— N—wrws—
N
[ REST/ SOAP Processor } RES‘.’I;‘L?‘?AP
N\
@ 7\—HTTPS—1\\_ ] _/
WSDL —_—

Discrete
business logic

UDDI registry [~
b - =

Hierdoor leent OpenIMS zich uitstekend om onderdeel uit te maken van een SOA architectuur.

De OpenIMS SOAP-Gateway (Web Services), geeft softwareontwikkelaars de mogelijkheid om op eenvoudige
wijze met OpenlMS te integreren. Middels deze Gateway kunnen softwareontwikkelaars toepassingen
ontwikkelen onafhankelijk van platform of gebruikte programmeertaal zoals php, C#., .Net, Delphi, Java, Python,
Ruby en C/C++. Hiervoor zijn er tevens een aantal voorbeeldbibliotheken beschikbaar. Ook is het mogelijk het
SOAP-interface waar gewenst te verfijnen zodat bepaald kan worden wat de beste plek is om bepaalde
functionaliteit neer te leggen.

De OpenIMS SOAP-Gateway gaat twee kanten op. Het is mogelijk iedere OpenIMS voorziening aan te spreken,
maar OpenlMS kan ook andere systemen aanspreken. Een praktijkvoorbeeld hiervan is een CRM-applicatie die
automatisch een klantdossier binnen OpenlMS Document Management Server (DMS) creéert nadat een
nieuwe klant in de CRM-applicatie is toegevoegd.

Inmiddels zijn er verschillende OpenlMS implementaties uitgevoerd op basis van deze Gateway. Er zijn
koppelingen gerealiseerd met onder andere Cordys (SOA-toepassing), Microsoft .Net CRM-applicaties, Pallas
Athena (Flower), Baan, Beaufort (Reat), Exact, TenForce, Selligent, AFAS, eMagiz, MetaCOM en SAP,
AutoDesk Vault, SAS, SugarCRM.

OpenIMS kan onder andere integreren met SOAP, WebServices, (D)COM(+), Java, JSP, J2EE, XML, XSLT,
ASP, PHP en Perl. Voor de Open Source Apache en PHP omgevingen zijn enorme hoeveelheden in de praktijk
bewezen componenten beschikbaar.

Beschikbaar stellen van XML
OpenlIMS werkt intern volledig op basis van XML-objecten. Deze zijn middels het SOAP protocol te raadplegen
en indien gewenst aan te passen.

6.28 OpenIMS - Dropbox Integratie

Dropbox is een laagdrempelige omgeving om bestanden tussen verschillende computersystemen te
synchroniseren. Dus bijvoorbeeld tussen uw thuispc, kantoor (Windows, Linux of Mac) of mobiele
telefoon/tablet. U kunt via een centraal account de documenten plaatsen (en bijwerken) en/of delen met andere
Dropbox gebruikers.

Dankzij de automatische synchronisatie hebben alle gemachtigden altijd toegang tot de laatste versie van een
bestand en hoeven (grote) bestanden niet meer te worden uitgewisseld via USB-sticks, e-mail of een FTP-
server.
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Door de integratie van OpenIMS DMS met Dropbox kunnen diverse mogelijkheden wordt gerealiseerd zoals;

¢ Delen van documenten (technische tekeningen, ontwerp documentatie, films) met externe partijen met de
voorziening deze documenten ook te wijzigen.

e Offline client voor het DMS, zodat gebruikers die in het veld aan het werk zijn toch de benodigde

documenten beschikbaar hebben.

Werken aan documenten die tevens in een Document Management Systeem worden gearchiveerd.

Distributie van handboekdocumenten en werkinstructies naar meerdere locaties binnen een organisatie.

Raadplegen van documenten op een mobiele applicatie zoals een telefoon of tablet.

Foto's, films en documenten afkomstig van een mobiele applicatie (op een tablet of telefoon) direct opslaan

in het DMS en daarna ontsluiten op uw Intranet.

Een Dropbox integratie moet overigens worden ingericht.
6.29 OpenIMS - Seafile integratie

Sealfile is een alternatief voor Dropbox die u op kunt nemen in uw eigen infrastructuur of kunt plaatsen bij uw
service provider.

Dankzij de automatische synchronisatie hebben alle gemachtigden altijd toegang tot de laatste versie van een
bestand en hoeven (grote) bestanden niet meer te worden uitgewisseld via USB-sticks, e-mail of een FTP-
server.

Door de integratie van OpenIMS DMS met Seafile kunnen diverse mogelijkheden wordt gerealiseerd zoals;

e Delen van documenten (technische tekeningen, ontwerp documentatie, films) met externe partijen met de
voorziening deze documenten ook te wijzigen.

o Offline client voor het DMS, zodat gebruikers die in het veld aan het werk zijn toch de benodigde
documenten beschikbaar hebben.

¢ Werken aan documenten die tevens in het DMS worden gearchiveerd.

e Distributie van handboekdocumenten en werkinstructies naar meerdere locaties binnen een organisatie.

¢ Raadplegen van documenten op een mobiele applicatie zoals een telefoon of tablet.

e Foto's, films en documenten afkomstig van een mobiele applicatie (op een tablet of telefoon) direct opslaan
in het DMS en daarna ontsluiten op uw Intranet.

6.30 OpenIMS netwerk folder synchronisatie

Het is ook mogelijk om delen van een netwerk te synchroniseren met een DMS dossier. Sommige toepassingen
willen de structuur op een fileserver zelf volledig in beheer hebben. Middels de directory synchronisatie kan
OpenIMS deze documenten alsnog in het DMS beschikbaar stellen.

6.31 OpenIMS Cluster, uitwijkomgeving en DMZ

De architectuur van OpenlMS® is zo opgezet dat een organisatie meerdere productie servers kan inzetten.
Bijvoorbeeld in het geval er sprake is van meerdere (internationale) vestigingen, vele honderden gebruikers, of
als zeer hoge beschikbaarheid wordt geéist. Met behulp van synchronisatie profielen kunnen deze servers
onderling documenten uitwisselen om zo alle
documenten binnen de hele organisatie beschikbaar te

stellen. E

Een OpenIMS® serverpark kan op meerdere manieren E EL.:I
worden ingericht. Men kan bijvoorbeeld op iedere ‘;|
vestiging een OpenlMS® server plaatsen en deze
servers periodiek met elkaar laten synchroniseren. Dit '
heeft als voordeel dat de netwerk verbindingen tussen Locatie A
de vestigingen minimaal worden belast. ED

Locatie C

Locatie B

-

-Synchronisatie

E@E@ E‘;E‘@

Whitepaper OpenIMS® Document Management Server EE 9.0
© Copyright OpenSesame ICT BV o OpenIMS
Pagina 45 van 58



Centrale back-up faciliteiten

Daarnaast kan de synchronisatie omgeving worden ingezet om back-ups te maken van alle informatie. Doordat
alle systemen gespiegeld zijn kan een organisatie volstaan met een centrale machine waar alle back-ups
worden gemaakt. Hierdoor kunnen de beheer activiteiten m.b.t. de decentrale machines tot een minimum
worden beperkt. Als een nieuwe OpenlMS® server binnen het OpenIMS® netwerk wordt geplaatst zal deze zich
automatisch synchroniseren met de andere OpenlMS® servers.

DMZ

Steeds meer organisaties willen documenten delen of samenwerken aan documenten met andere organisaties.
Echter is het uit veiligheidsoverwegingen meestal niet toegestaan om het volledige DMS met het Internet te
koppelen. Samen met de opdrachtgever wordt bepaald welke set documenten of projectdossiers met externen
worden gedeeld en hoe deze externen toegang krijgen tot deze informatie. Het is mogelijk documenten naar
een extranet omgeving te publiceren (push) en gewijzigde documenten op te halen (pull).

4 M7 ) 4 )

DMS

]

OpenlMS

<—-REPLICATIES

DMZ

Extranet

@
e «—-INTERNET—+—>
EE =

OpenlMS

- J

rFInternetﬂ\

Externe gebruikers

- J

Interne medewerkers

File caching

Naast de genoemde voorzieningen kan er ook gebruik worden gemaakt van zogenaamde file caching. Dit
betekent dat er een centrale OpenIMS® server wordt ingericht die vanaf verschillende locaties (bijvoorbeeld
landen) kan worden benaderd. Afhankelijk van de beschikbare bandbreedte op deze locaties kan het ophalen
van een document vanaf de centrale server worden vertraagd. Middels een OpenIMS cache server op de
andere locatie worden periodiek alle goedgekeurde bestanden naar deze cache gesynchroniseerd. Op het
moment dat een gebruiker een document wil raadplegen wordt gekeken of deze lokaal (in de cache) aanwezig
is en wordt deze geopend; anders wordt de laatste versie op de centrale omgeving opgehaald en op de cache

geplaatst.

[Locatie A

2,

-

-

OpeniMs
productie server

\

£

[
L]
o

fLocatie B

r

OpenlMS
caching server

J o

A. Dagelijkse nachtelijke synchronisatie

B. Directe download van andere |locatie

C. Database update bij locatie uplead

D. Document download naar locale caching server

-

OpenlMS
caching server

£

-

L]
=

Nieuw document aanmaken op
locatie

Indien een gebruiker op locatie een
document aanmaakt wordt er op de
productieserver een record
aangemaakt zodat alle DMS
gebruikers zien dat het betreffende
document is aangemaakt. Na een af
te stemmen periode (dit kan
eenmaal per uur, direct na upload of
iedere dag zijn) wordt ook het
fysieke document naar de
productieserver verplaatst.
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Document van locatie A naar locatie B

Indien een document op locatie is aangemaakt en als record op de productieserver is geregistreerd kan het ook
direct door een gebruiker op een andere locatie worden opgeroepen. Het wordt dan niet vanaf de
productieserver gedownload maar vanaf de betreffende locatie.

6.32 Delen van documenten (document extranet/portaal)

In de voorliggende paragraaf werd gesproken over een zogenaamd DMZ. Vaak zetten we een DMZ opstelling
in om een subset van documenten te delen met specifieke gebruikers en gebruikersgroepen.

U kunt hierbij denken aan het beschikbaar stellen product documentatie, project documenten, facturen etc.
Door de inzet van OpenIMS kunnen ook zeer gebruikersvriendelijke en attractieve omgevingen beschikbaar

worden gesteld, die niet alleen documenten ontsluiten maar ook volledig in de huisstijl van de opdrachtgever
beschikbaar worden gesteld. Zie volgende afbeeldingen.

PLEGT-VOD Instructies

Plegt-Vos Projectplek

Gebruikersnaam

(! Onthoud mij

PLEGT-VOD Instructies  Signalering _ Uitloggen

| Wl

Folders

& & 98 Extranet Bestanden van folder Berekeningen
5 Verslagen
& Berekeningen Naam Gebruiker Status Datum , Acties
= Sterke bereking Beheerder Concept 18 Okt 2016 11:05 & L]
Kies een dossier i Meet verslag Beheerder Concept 18 Okt 2016 11:06 & #
Uw Dossiers ~ _ e e Download inhoud folder
e-mail signalering op deze map:
Notificaties Geen i
Laatste uur v
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6.33 OpenIMS als document store voor alle applicaties (o.a. ERP)

Niet alleen uw gebruikers produceren documenten die u graag wil structureren en ontsluiten ook
bedrijfsapplicaties als een ERP systeem of documentgeneratoren als Sofon maken documenten. U kunt denken
aan uitgaande facturen of offertes. Ook deze informatie kunt u gemakkelijk aan OpenIMS aanbieden hetzij via
een XML bericht met het betreffende bestand in een import directory maar het kan ook middels een Service Bus
of koppeling op API niveau.

Deze systemen kunnen vervolgens de documenten ook weer via een API of generieke url opvragen.
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7 DOCUMENT EN DOSSIER ARCHIVERING

Voor het archiveren van dossiers en de daarin geplaatste documenten is er een archieffunctie aanwezig.

o OpenIMS DMS = CRM = BPMS =  Poralen =  Rapporten = Admin =  Postverwerking  Te vernietigen

= Perdossier "
B Archief
Categorieén
& Toegewezen
Favorieten (overview)
Afdelingen (overview) ‘@ Recentgewiizigd

Handboeken (overview o
Overview i
Opdrachtgevers (oveny Categorie & MNaam

Raadvan Bestuur (ove &= In behandeling Handboeken IS0 handboek-1.7 ICT
Asset (overview)
HRM (overview) AutoUpload Handboeken IS0 handboek

Klachten (overview)

Te vernietigen Handboeken 150 model documentatie
OpenlMS (overview)
Persoonlijke dossiers Compleetheidscheck Handboeken Digitale onderhoudsdocumentatie
Projecten (oveniew) o Handboeken Kennis documenten
WMO Toezicht (overvie Contract registratie
Advies Handboeken Organisatie / processtructuur
Postverwerking
Brandweer (ovarview Klachten Amsterdam Centraal (Asd)- Vrije Passages - Adviseursovk Van Korven (Luijn)
Omagevingsadvies (o Factuur/Declaratie verwerking o
Projecten Animaties DMS

Sociale zaken

- . ) Kwaliteitsdocumenten overzic
Individueel (overview !

Sociaal dossier (ove Actiepunten

Het archief is qua raadpleegfunctie flexibel in te richten. U kunt er voor kiezen om de autorisatie van gebruikers
voor het lezen van documenten één op één over te nemen in het archief zodat medewerkers gearchiveerde
documenten van bijvoorbeeld projecten kunnen raadplegen. Uiteraard is het ook mogelijk alleen een archivaris
toegang te geven tot het archief. Samen met de opdrachtgever wordt naar de meeste geschikte inrichting
gekeken. Er is ook een speciale zoekindex waarin gearchiveerde documenten worden geplaatst. Uiteraard zijn
documenten in het archief niet meer aanpasbaar.

7.1 Configureren van bewaartermijnen

Voor beheerders is een overzicht beschikbaar waarin bewaartermijnen per dossier(type) en documenttype
kunnen worden vastgelegd.

Voor documenttypes die niet zijn gedefinieerd wordt een standaard bewaartermijn van 5 jaar gehanteerd.

7.2 Archiveren van een dossier

Een beheerder kan een dossier archiveren via de “Zet in archief’ functie. Aan ieder document wordt een
vernietigingsdatum gekoppeld die wordt berekend aan de hand van de hiervoor gedefinieerde archieftermijnen

per documenttype per proces of zaak.

In het gearchiveerde dossieroverzicht worden de gearchiveerde dossiers getoond.
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o OpenIMS bwms -

Categorieén

Afdelingen (overview)
Handboeken (overview)
Opdrachtgevers (overview)
Raad van Bestuur (overview)
Asset (overview)
HRM (overview)
Klachten (overview)
OpenIMS (overview)
Persoonlijke dossiers (overview)
Projecten (overview)
WMO Toezicht (overview)
Advies
Brandweer (overview)
Omgevingsadvies (overview)
Sociale zaken
Individueel (overview)
Sociaal dossier (overview)

Aan alle gearchiveerde documenten worden de volgende eigenschappen toegevoegd:

= Datum archivering.
= Datum vernietiging.

= Archieftermijn.

coocooooboooeoeo

BPMS -  Portalen ¥  Rapporten ¥

DMS Archief

Archiefdossiers

Naam &
12.00122
2015.9999
2017.0022

9999

120001

2016454
2014-03
2016.3332.ZH
2016.931 Digitale werkplek
Best Bastide
Cordiaan beheer

GS2222

2 jaar

20 Sep 2017 09:46

20 Sep 2019 12:00

7.3 Archiveringslogboek

Admin «

Zoeken

Omschrijving

OpenSesame - Hoenderheid 53
Voetgangerstunnel -

Demo Markant -

Test -

Roofbuilding Nieuwegein
Visvijver - Voltooid

Ljubljana Sports Hal

Landen - Voltooid

Digitale werkplek - Bellevue 1
Renovatie in Noord Brabant
PZ dossiers

Eindhoven, Lichtmastplein 12

Een beheerder kan via een logboek inzien welke documenten er zijn gearchiveerd.

o OpenlMS DMS ~ CRM ~

Admin Systeemlogboeken

Systeemlogboeken

Toon 1 systeemlogboek

Toon aa_urldebug sy 5tee*1|-3-;: ek
Toon addDocs systeemlogboek

Toon addTasks systeemlogboek

aamloghoe

on Archvre 5Y stee**nc-;“

00N alomic systeemlogooek

Toon autohtml systeemlogboe

Tnnn antnrenair rhark cvctoaminohnek

BFMS -

ak

Portalen -

Rapporten

Admin -
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7.4 Vernietigingsoverzicht

Het vernietigingsoverzicht toont alle documenten die zijn voorzien van een vernietigingstermijn waarbij de

vernietigingsdatum is gepasseerd.

pm | OpenIMS DMS + CRM + BPMS + Portalen « Rapporten w Admin » Zoeken - -
Acties Te vernietigen
1-25van 186
Geselecteerde documenten (0)
Selecteer alles Document Documenttype Versie Status Archiefdatum Bewaartermijn Vernietingsdatum Folder

Selecteer dit scherm

- 12 Mrt 2009
Be-selectsprialies a reactie - E-mail - EVK  E-mail 1 Definitief p 2 jaar 12 Mrt 2011
De-selecteer dit scherm 13:31
0 Vernietig
i= Vemietigingsrapport
8 Dec 2010
BB Ontvangst BR 1 Definitief {oa 2 jaar 8 Dec 2012
" 8 Dec 2010 .
1 home Brief 0 Nieuw 11-20 2 jaar 8 Dec 2012
(

7.5 Vernietigen van documenten

De documenten die u heeft aangevinkt kunt u via de Vernietig link vernietigen.

Archief (RvB ) >>
Hoofdfolder > 2

Uitgaande post >

Regio Aimelo
(Clientenraad) >>

Eindhoven
Lichtmastplein 12
(GS2222) >>
Hoofdfolder > 2

Uitgaand >

Let op : na het kiezen van OK worden de documenten daadwerkelijk uit het DMS verwijderd en zijn niet meer te

herstellen.

7.5.1 Aanpassen vernietigingsdatum

Indien een te vernietigen document bij nader inzien toch bewaart dient te worden kan een beheerder naar het
betreffende document gaan en de bewaartermijn aanpassen. De vernietigingsdatum wordt vervolgens opnieuw

berekend waardoor het betreffende document uit het vernietigingsoverzicht verdwijnt.

7.5.2 Vernietigingslogboek

Met het vernietigingslogboek kunt u zien welke documenten er zijn vernietigd tijdens een vernietigingsactie van

een beheerder. U kunt het vernietigingslogboek openen via de systeemlogboeken overzicht.
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8 INTEGRATIE MET KLANT CONTACTBEHEER - CRM

Het OpenlIMS platform is geintegreerd met Sugar (SugarCRM). Hierin kan een organisatie op een
gestandaardiseerde manier onder andere klantinformatie vastleggen en beheren.

8.1 Uniforme gebruikersinterface
Er is veel aandacht besteed aan het uniformiseren van de gebruikersinterface van OpenIMS in verhouding tot
SugarCRM. Hierdoor merkt een gebruiker vrij weinig van de overgang tussen het beheer van relatiegegevens

(CRM) of het werken aan documenten (DMS). Vanuit OpenIMS DMS kan direct worden genavigeerd naar
bedrijven of personen binnen de Sugar omgeving.

EIC}penIMS DMS w CEM = BPMS =~ Portalen - Rapporten = Admin - Postverwerking  Te vernigtigen

&% Contactpersonen
Crganisaties
Categorieén N
8.2 Instelbare gebruikersinterface — Portaal
Het portaal van Sugar kan worden gebruikt als startpunt van de werkzaamheden van een gebruiker. Voor
OpenIMS zijn er een paar standaard portlets beschikbaar en in overleg met de opdrachtgever kan dit aantal
worden uitgebreid.

8.3 Navigeren tussen Sugar en OpenIMS dossiers

Vanuit de relatie kan direct naar het betreffende DMS dossier worden genavigeerd en vanuit het DMS kan direct
naar de bijbehorende relatie worden genavigeerd.

Organisaties Persoon Targetlijsten Case Projecten Campagne Agenda Rapporten

“ OpenSesame ICT

Share
http://iwww osict.com Download PD
E-mail PDF

Partner
Zoek Duplicaten
Eric van Korven +31(0)30 60 35 640 Kopiéren

n mee ekijk Wijzigings Log

Verwiideren
Gerelateerd Alles Fiter Al Records vjders

H Personen Bestand uploaden
MNaam Plaats Provincie E-mail Telefoon

Eric van Korven Nisuwegein +31(D)30 60 35 640

Wieger Kunst Mieuwegein +31(0)30 60 35 640

OpenIMS Documenten module voor SugarCRM
Alle documenten die aan een Sugar module zijn gekoppeld zoals organisaties, contactpersonen, projecten,
servicecalls of klachten worden ook in Sugar getoond. Hierdoor ontstaat een geintegreerd platform waarbij
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bijvoorbeeld verkoop gebruikers alle werkzaamheden vanuit Sugar kunnen verrichten en alle documenten
gestructureerd worden opgeslagen in het DMS.

Organisaties Persoon Targetlijsten Case Projecten Campagne Agenda

E Mobility Managers Voorvertoning

Handleiding bij privacyreglement

Documenttype  WerKinstructie
Documenten
Datum gemaakt  14-10-2014
Naam Type Version Status Datum gemaskt Edit View DMS folder e e e Ko wren
Handleiding docx 01 Gewijzigd 14-10-2014 Edit View DMS ® MS folder  DMIS
T docx
Contracten pdf 1 Goedgekeurd  14-10-2014 Edit View
ersion 0.1
Richtlijneni..  docx 0 Concept 14-10-2014 Edit View 2%
workflow  Kwaliteitsdocument
titie Jaarg... docx 0 Nieuw 14-10-2014 Edit View DMS Status  Gewijzigd
can pdt 1.4 Gewijzigd 03-D9-2014 Edit View DMS Toon meer

Een gebruiker kan ook DMS documenten bewerken vanuit Sugar of documenten creéren op basis van
standaard document sjablonen uit OpenIMS. Daarnaast is er nog een upload functie beschikbaar om externe
documenten direct in het DMS te plaatsen vanuit Sugar.

Documenten
Maam Type Soort Status ‘Wersion Datum gemaakt
Project voorste docx Brief Nieuw 0 23-10-2014 &€
Alternate - 2 juni 2014 pdf Inkoopfactuur Externa controle 0 12-06-20 Bestand bekijken
E an Korven - 2. Brief 24-09-20 Besiand wijzigen
Verkoop factuur 2. Verkoopfactuur 27-01-2( Koppeling verwijderen
test Brief 16-10-2( DMS

8.4 Mailmerge (en etiketten) Microsoft Office en OpenOffice

Het relatiesysteem ondersteund afhankelijk van de Sugar versie ook de mogelijkheid om een mailmerge te
maken of etiketten samen te stellen. Dit kan dan op basis van de bijgeleverde plug-ins of op basis van thirtparty
plug-ins.

8.5 Andere systemen — oplossingen (bijvoorbeeld EAM Infor)

Naast deze standaard integratie is het OpenIMS platform ook succesvol gekoppeld met systemen als Microsoft
Navision, Microsoft CRM, Selligent,.NET Microsoft CRM toepassingen, Baan en SAP.

Sommige platformen beschikken over een rudimentaire vorm van document beheer. Het OpenlMS platform kan
hier naadloos mee worden geintegreerd. Doordat het OpenIMS platform volledig webbased is kan een
toepassing een link aanbieden naar het juiste DMS dossier of het DMS dossier als een embedded applicatie
presenteren (bijv. via een iframe). Het grote voordeel is dat een medewerker niet een tweede pakket hoeft te
openen om toch de juiste informatie te kunnen bekijken binnen de toepassing waar deze al reeds mee werkt.
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Hier wordt een gekoppeld dossier getoond binnen Infor EAM

infor  EAM

- Tools+ v  Werk

Artikelen v

Activiteiten +

Inkooporder 30794 Magazijnartikelen

BT

Projecten v

Objecten +

dE 2@ |

Q- 30734

q‘ Recordweergave  Opmerkingen

30794 - Magazijnartikelen
Revisienummer: 1
Status: Volledig ontvangen
Magazijn: MAG

Automatic Re-order dossier

= (@ Hoofdfolder
(3 Aanvraag
1 Offerte
15 Order
12 Orderbevestigingen
1 Leveringen

Hoofdfolder

= Eigenschappen
(C Nieuwe folder
T Mask favoriet
£ sorieer

< sianalerina

Inkoop

I« M -

Artikelen

Diensten Isolation Points

Magazijnartikelen dossier

Aankopen Hoofdfolder

Document ¥

Proforma sick

BeO

Isolation Points

Status

Definitief

DMS Clausules
=R

Versie Laatst gewigzigd Toegewezen

2 22 Okt 2019 14:43 Dave Colignon

Meer «

Assistenten

%) Verplaats folder
¥, Archiveer dossier
¥ Nieuw document

Documenten ( 1)

Selecteren (folder pagina)
De-selecteren (zlle)

%) Verplaats

[y Kopieer

(2)) Snelkoppeling

X, Verwijder

@ Download

[= Rapoort

Medewerkers kunnen via Infor EAM gegevens manipuleren maar ook documenten bekijken, opvragen,
uploaden en doorzoeken.
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9 HANDBOEKEN BEHEER

Veel organisaties werken met werkinstructies, checklijsten, sop’s en protocollen die samen een
kwaliteitshandboek vormen. En in sommige gevallen zelfs meerdere.

Beheer

De afgelopen jaren zijn er tientallen handboeken opgezet met behulp van het OpenIMS platform. Hierbij wordt
het onderhoud ervan uitgevoerd in het Document Management onderdeel en de ontsluiting naar alle
belanghebbende als een Intranet of Extranet onderdeel gefaciliteerd.

De volgende standaard voorzieningen zijn aanwezig:

Werken met documentsjablonen (met metadata direct in het document, zoals verloopdatum en versie)
Autorisatie workflow

Audittrail / versie beheer (Document en metadata)

Publicatie van documenten (per document en formaat bijvoorbeeld PDF) naar b.v. Intranet

Full tekst zoekfunctie

Rapportages voor handboekbeheerders

Goedkeuringsoverzicht voor managers

Instelbare rappel

Aanleggen van document relaties

Eigenschappen op document niveau zoals documenttype, proces, afdeling, eigenaar, verloopdatum
Plaatsing op leeslijst

Voorbeeld rapportage:

 OpenIMS DMS = CRM = BPMS -  Portalen = Rapporten -+ Admin =  Perdossier v  Contractenboek

DMS Overview

Document Dossier Folder Naam Type Status Auteur

(!) Handboek 2.1 Verwerven & Aanbieden 20171027 Verwerven & aanbieden v1 Procedure Definitief Jorn Qosterink
E(f} Handboek 2.1 Verwerven & Aanbieden 207180117 Sjabloon voortgangsrapportage VGR Voortgangsrapp... Gewijzigd Eric van Korven
ﬂ(r) Handboek 2.1 Verwerven & Aanbieden 20171027 Verwerven & aanbieden Procedure Definitief Eric van Korven
E(f} . Handboek 171CT 20180125 Realiseren projecten Procedure Definitief Eric van Korven
m(f} h Handboek 2.2 Realiseren Projecten TBV schema Nieuwe prajecten ADS Projectplan Definitief Eric van Korven
Ej(f) Handboek 2.2 Realiseren Projecten Processchema Visio schema Ter controle /... Eric van Korven
m(r) HKZ model 1.a Algemeen Bijlage 4 Gewichtsbepaling, overzichtlijst Formulier Definitief Eric van Korven
E(f} . HKZ model 1.2 Algemeen Demo Protocol Definitief Eric van Korven
E(f} . HKZ model 1.a Algemeen Voarbeeld MIC Proces Procedure Definitief Eric van Korven
E(f) HKZ model 1.a Algemeen Medicatie Beleid Definitief Bas Jansen
5(2) HKZ model 1.a Algemeen Werkinstructies in OpenOffice Werkinstructie Definitief Eric van Korven
a(f} . HKZ model 1.a Algemeen Medicijndistributie Intramuraal Procedure Leeslijst Eric van Korven
E(f} . Kennisbank Presentaties Demo voor Merford V-1 Documentatie Definitief

E(f) ISO model 3. Financieel Protocol / Instructie Protocol Definitief Eric van Korven
e HKZ model 1. Aznmelding / Intake Werkinstructie Werkinstructie Gewiizigd Beheerder

Veel kwaliteitssystemen (met daarin de handboekdocumenten) staan los van het interne document
management systeem (DMS). Om alles netjes bij elkaar te houden moeten medewerkers die het handboek
beheren vaak die documenten ook steeds naar het DMS updaten als dit al stelselmatig goed gebeurd. Door het
OpenIMS platform te gebruiken voorkomt u dat dit uit elkaar gaat lopen.

U kunt in het DMS aangeven welk kwaliteitsdocument in een specifiek dossiertype moet worden gebruikt. Bij de
creatie van een dossier of status overgang binnen een dossier worden dan automatisch de benodigde (kwaliteit)
documenten klaar gezet. Dit voorkomt dat medewerkers met verkeerde en/of verouderde versies van
documenten aan het werk gaan binnen een dossier/project. Dit kan bijvoorbeeld gaan om een checklist voor het
testen van een installatie of opbouwen van een machine. Tevens kan het DMS bij de creatie van nieuwe
documenten meteen automatisch de metadata projectgegevens invullen. Dit voorkomt allerlei overbodige en
foutgevoelige handelingen van gebruikers.
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Raadplegen
De raadpleegomgeving wordt volledig in de huisstijl van de opdrachtgever vormgegeven, zodat deze naadloos
aansluit op bijvoorbeeld het Intranet van de opdrachtgever. De raadpleegomgeving toont alleen de laatste

goedgekeurde versie.

De raadpleegomgeving beschikt over voorzieningen als:

Tonen laatste goedgekeurde versie van een document
Full tekst zoekmachine met zoekfilters, zoekterm suggestie

Tonen document relaties

Voorziening om lijst met favorieten te maken

Bekijken lijst met favorieten

Leeslijst met afvink voorziening

OpenIMS

Mijn favorieten

1SO model

= [ 1SO model
+ [ 1. Commercie - Calculatie
7" 2. Contract management
3. Financieel
4. Sourcing

6. HSE - ECP
7. Uitvoering
8.QC-TIS

[ SOP deel
9. Machine instructies
[ 10. HRM

2 e B B B B |

LI 3

-

Documenttype

Alles v

(7] toon documenten in subfolders

Kies handboek

1SO model A

Mijn leeslijst

5. Engineering - Tekeningen

Mijn aanvragen en meldingen

Handboek

Beschrijving

Mijn todo lijst

Help

De verschillende certificaten zijn erg belangrijk voor onze organisatie om productie te kunnen draaien. Daarom verzoeken we iederee
conform de beschrijving en instructies in dit handboek.

IMocht u informatie tegen komen die niet meer uptodate is nog niet aanwezig in het handboek met dit dan even

1SO model > 8. QC - TIS

Document ¥

Verloopdatum

ISO-CERTIFICAAT-GROUP-VAN-LOON-07-04-2015 | 17 september 2018 Wieger Kunst

GMP-CERTIFICAAT
FF002

F 1111 PR 025 Overdracht lastoezicht

F 1111 PR 024 Verhoogd lastoezicht

~ E F 1111 PR 023 Overdracht naar services

17 september 2018 Wieger Kunst
7 januari 2017

5 december 2016
5 december 2016

Nico de Vries
Gerben van Arkel

Gerben van Arkel

Document eigenaar Acties

“ G« o
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10 OPENIMS CLOUD INFRASTRUCTUUR

De OpenIMS Cloud is opgezet omdat er steeds meer vraag ontstond om een omgeving af te nemen vanuit een
goed beveiligde infrastructuur.

De cloud infrastructuur is opgezet in Nederland. Hiermee voldoet de omgeving 0.a. aan de eisen van
Nederlandse overheid.

De cloud infrastructuur is dubbel uitgevoerd en geplaatst in twee onafhankelijke datacenters die in Nederland
staan en zowel technisch als juridisch gescheiden zijn. Hierdoor is een hoge betrouwbare beschikbaarheid te
realiseren met een nagenoeg realtime uitwijk omgeving voor opdrachtgevers die dit noodzakelijk vinden voor
een goede en optimale dienstverlening.

ISO certificering

De OpenlIMS Cloud infrastructuur beschikt over de belangrijkste ISO/NEN certificeren zoals ISO 9001, ISO/IEC
27001, ISO 14001 en PCI DDS (Payment Card Industry Data Security Standard), waarbij duurzaamheid binnen
de datacenter ook een grote rol speelt.

Groene stroom
De beide datacenters worden 100% gevoed door windenergie.
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11 CONTACT

De heer H.W.W Kunst

Business Development Manager

OpenSesame ICT BV
Richterslaan 2
3431 AK Nieuwegein

Tel. : +31 (0) 30 60 35 640
Fax :+31 (0) 30 63 00 333

e-mail :info@osict.com

web : WWW.0penims.com
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