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LINLETTUNG

Hochschulen und Universitaten produzieren jeden Tag tausende Dokumente: Bescheide,
Protokolle, Zertifikate, Vertrage, Richtlinien, Einladungen u.v.m. Bei mehreren Standorten,
Fakultaten und Einrichtungen eskalieren Komplexitat, Abstimmungsaufwand und Fehler-
guoten. Das Ergebnis: Inkonsistente Dokumente, unnotige Kosten, Compliance-Risiken
und lange Durchlaufzeiten. Ein Vorlagenmanagementsystem blindelt Vorlagen, Inhalte
und Regeln zentral, stellt sie standort- und rollenbasiert bereit, beflllt sie datengetrieben
und steuert Anderungen. So entstehen einheitliche, rechtssichere und schneller erzeugte
Dokumente — campusibergreifend.

DOKUMENTENVIELFALT = PFLEGEAUFWAND

B immatrikulations- und Exmatrikulationsbescheinigungen

ﬁ Studienbescheinigungen (z.B. fir BAfOG, Krankenkassen, Arbeitgeber, etc.)
ﬂ Zeugnisse und Abschlussdokumente (Diplome, Urkunden)

B Prufungsprotokolle und Leistungsnachweise

B Bescheide (z.B. Zulassung, Ablehnung, Anerkennung von Leistungen)

ﬁ Kooperationsvertrage mit externen Partnern

| Personalunterlagen (Arbeitsvertrage, Bescheinigungen, Reisekostenabrechnungen, u.v.m.)
B Haushalts- und Finanzdokumente (Budgetplane, Rechnungen)

B Protokolle und Beschliisse (Senat, Fakultatsrat)

B Richtlinien und Satzungen (Priifungsordnungen, Studienordnungen)

B und vieles, vieles mehr,

um nur ein paar der Dokumente zu nennen, die den Alltag von Hochschulverwaltungen begleiten.

Das Erzeugen von Dokumenten ist aufwendig, doch die Pflege der Vorlagen, vor allem im Kontext unterschiedlicher
Standorte, unterschiedlicher Corporate Designs, unterschiedlicher Geschlechts-/Gendervarianten, etc. eine absolute
Mammutaufgabe. — Das geht doch deutlich einfacher!

— | MINTMIERUNG DER VORLAGEN -ANZAHL

In vielen Hochschulen existieren fiir jede Variante eines Dokuments eigene Vorlagen.
Unterschiedliche Standorte, Fakultdten, Sprachen, Genderformen oder Layouts
flhren schnell zu hunderten Versionen. Dieser ,Vorlagenwildwuchs“ verursacht ho-
hen Pflegeaufwand, Fehlerquellen und Intransparenz. Ein professionelles Vorlagen-
managementsystem schafft hier Abhilfe. Anstatt fiir jede Variante eine separate
Datei zu erstellen, werden alle relevanten Unterschiede in einer einzigen Vorlage
abgebildet. Das funktioniert durch: regelbasierte Steuerung, dynamische Textbau-
steine sowie vordefinierte Benutzer-/Vorlagengruppen.

smart Das Ergebnis: Aus ehemals x unterschiedlichen Vorla-
gen flr ein- und das selbe Dokument (z.B. Zulassungs-
D@cuments

bescheid) wird eine einzige smarte Vorlage, die alle
smartdocuments.de Varianten abdeckt. Das reduziert den Pflegeaufwand,

ﬂ m G die Fehlerquote und sorgt fir einheitliche Qualitat

Jetzt Newsfeed abonnieren! und daS campusﬁbergreifend.
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LINHELTLICHES CORPORATE DESIGN
ABHANGIG VOM STANDORT

Ein konsistentes Corporate Design ist fiir Hochschulen

und Universitaten essenziell, um Professionalitdt und
Glaubwiirdigkeit zu vermitteln.

Doch in der Praxis sieht es oft anders aus: Unterschiedliche
Standorte, Fakultdten und Lehrstihle verwenden eigene
Vorlagen mit variierenden Logos, Farben und Schriftarten.
Das flUhrt zu einem uneinheitlichen Auftritt und erschwert
die Markenfihrung. Ein modernes Vorlagenmanagement-
system stellt sicher, dass alle Dokumente —vom Zulassungs-
bescheid bis zur Forschungsvereinbarung — dem Corporate
Design der Hochschule entsprechen.
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Mit SmartDocuments ist die Verwaltung des Corporate Designs effizient: zentral, immer aktuell und verfigbar. Das Uni-
versitats-Layout wird komplett unabhangig von den Inhalten gepflegt. Ganz egal, was sich im Inhalt der Vorlage ver-
andernd, das Corporate Design ist sicher zentral gespeichert. So wird sichergestellt, dass immer das derzeit aktuelle
Erscheinungsbild in Verwendung ist- fir samtliche Dokumente und das an allen Arbeitsplatzen. Dabei kdnnen selbstver-
stéandlich auch mehrere unterschiedliche Designs (z.B. fir unterschiedliche Standorte) angelegt werden. Bei der Nutzung
der Vorlage wird abhéngig von der jeweiligen Benutzer- oder Vorlagengruppe das richtige Layout geladen. Anderungen
am Corporate Design werden automatisch fiir alle Templates iibernommen, ohne, dass die jeweilige Vorlage ange-
passt werden muss.

LINFACHE, ZENTRALE
VORLAGENPFLEGE UBER , BAUSTEINE”

Ein Baustein ist ein Standardelement, das in mehreren — oft sogar in allen — Dokumentvorlagen verwendet wird.
Typische Beispiele sind Standardklauseln, Datenschutzhinweise, Hinweistexte, Unterschriften, Logos, Designelemente,
Anschriften oder Bankverbindungen. Diese Inhalte dndern sich gelegentlich, werden aber in vielen Dokumenten be-
notigt. Mit SmartDocuments wird ein Baustein nur einmal angelegt und anschlieRend in allen relevanten Vorlagen ver-
knipft. Andert sich ein solches Element, geniigt eine einzige Anpassung — alle Vorlagen greifen automatisch auf die
aktuelle Version zu.

Die Vorteile:

X Massive Zeitersparnis: Statt hunderte Vorlagen manuell zu aktualisieren, gentgt ein Klick.

B Fehlerreduktion: Einheitliche Inhalte verhindern Inkonsistenzen und veraltete Informationen.

B Schneller Aufbau neuer Vorlagen: Durch die Verwendung fester Bausteine
entsteht ein Grundgerlst im Handumdrehen.

m Zukunftssicherheit: Anderungen wirken sofort systemweit, ganz ohne
Nacharbeit in einzelnen Dokumenten.

Auch wenn es banal klingt: Bausteine sind der Schliissel smart
zur Effizienz. In einem einzigen Schritt kdnnen hunderte D Cuments

Vorlagen aktualisiert werden. Unzahlige Male denselben smartdocuments.de

Text tippen? Das gehort der Vergangenheit an. So wird ﬂ m G

die Dokumentenerstellung nicht nur schneller, sondern
. . T Jetzt Newsfeed abonnieren!
auch deutlich weniger fehleranfallig.
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DATENUBERNAHME AUS DRITTANWENDUNGEN

Ein groBer Zeitfresser in der Hochschulverwaltung ist die manuelle Ubertragung von Daten aus verschiedenen
Systemen in Dokumente. Ob Studierendendaten aus dem Campus-Management, Personalinformationen aus HR-
Systemen oder Finanzdaten aus ERP-Losungen, oft werden diese Informationen per Hand in Vorlagen eingefligt. Das
fahrt zu Fehlern, Medienbriichen und enormem Aufwand. Ein Vorlagenmanagementsystem ermaglicht die Anbindung
an bestehende Fachverfahren und Datenquellen. So werden relevante Informationen automatisch in die Dokumente
Ubernommen, ohne manuelles Kopieren.

X Fehlerfreie Dokumente: q
Daten kommen direkt aus der Quelle,
keine Tippfehler oder veralteten
Angaben.
_ _ |
X zeitersparnis: Eingabe FACHVERFAHREN

Keine doppelte Datenerfassung,
keine Nachbearbeitung.

MANUELL ( KGANZ[ND) Ausgabe / Ablage

PDE, DOCK, XML, HTML, .
I .‘-é.sma
Cumen S

ﬁ Aktualitat und Konsistenz:
Anderungen in den Quellsystemen
wirken sofort in den Dokumenten.

X Compliance und Datenschutz: DATENBANK-ABFRAGE
Sichere Schnittstellen und Ausgabe / Ablage
Zugriffskontrollen verhindern Emgabe PDE, DOCK, XML, HIML, ...
Datenmissbrauch. q IML

Selbstverstandlich kénnen nicht nur Daten IJ \ ‘ .

Ubernommen, sondern Dokumente auch O %

wieder im passenden System (ERP, DMS,
Archivsystem, etc.) abgelegt werden.

FACHVERFAHREN ARCHIV / DMS

DOKUMENTENBASIERTE
[USAMMENARBELT

In Hochschulen und Universitaten sind Dokumente selten
reine Einzelarbeiten. Ob Prifungsprotokolle, Satzungen,
Forschungsantrdge oder Bescheide, sie durchlaufen oft
mehrere Stationen: Erstellung, fachliche Priifung, recht-
liche Freigabe und finale Genehmigung. Ohne digitale
Unterstltzung fihrt das zu langen Durchlaufzeiten,
Medienbrichen und fehlender Transparenz.

Ein professionelles Vorlagenmanagementsystem integ-
riert Genehmigungsprozesse direkt in die Dokumenten-

D Cuments erstellung. So wird aus einem statischen Dokument ein

smartdocuments.de dynamischer Prozess: Vorlagen und Dokumente durchlau-

ﬂ m G fen definierte Prifungen (z.B. Rechtsabteilung, Fakultats-

| e leitung) mit klaren Verantwortlichkeiten.
e ewsteed abonnieren:
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LOW-CODE/NO-CODE
- VORLAGENERSTELLUNG MIT DEM SMARTEDITOR

Die Erstellung komplexer Dokumentvorlagen war lange Zeit eine Aufgabe fir IT-Expert:innen. Mit dem SmartEditor ge-
hort das der Vergangenheit an: Vorlagen kdnnen ganz ohne Programmierkenntnisse erstellt und angepasst werden.
Wie funktioniert das?

X Drag & Drop statt Coding: Frageelemente, Platzhalter und
dynamische Inhalte werden einfach per Drag & Drop in die
Vorlage eingefligt und flexibel positioniert.

B Smarte Funktionen fiir Regeln und Logiken:
Hinterlege Bedingungen, Abhadngigkeiten und
Varianten direkt im Editor ohne eine einzige Zeile
Code. So lassen sich auch komplexe Vorlagen
und Prozesse mihelos umsetzen.

B Intuitive Benutzeroberfliche: Der SmartEditor ist
so gestaltet, dass eigenstandig Vorlagen erstellt und
gepflegt werden kénnen. IT-Ressourcen werden somit
entlastet, das heilkt Anderungen erfolgen schnell
und unkompliziert. P e >
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DOKUMENTENERSTELLUNG
M FRAGE-ANTWORT-PRINZIP

Wahrend die Vorlagenerstellung und-verwaltung fiir Konsistenz und Effizienz
sorgt, ist auch die Nutzung der Vorlagen mit SmartDocuments besonders
komfortabel. Dank des SmartWizard erfolgt die Dokumentenerstellung direkt
im Browser nach einem einfachen Frage-Antwort-Prinzip.

Und so funktioniert’s!

B Nutzer:innen beantworten Schritt fiir Schritt relevante Fragen.

) Auf Basis dieser Antworten generiert sich das Dokument automatisch
mit den passenden Texten, Klauseln und Formatierungen.

B Hinterlegte Regeln und Abhangigkeiten sorgen dafir, dass nur die
relevanten Inhalte erscheinen, ohne manuelles Eingreifen.

FAITT

,Dokumentenwahnsinn® entsteht aus Dezentralitit,
Dynamik und Daten-Silos — und potenziert sich bei

mehreren Standorten. Ein professionelles Vorlagen- t
managementsystem schafft Ordnung: ein zentrales smar
Regelwerk, modulare Inhalte, saubere Datenanbindung D Cu men‘ts

und verlassliche Freigaben. Ergebnis: schnellere, ein-
e ¢ smartdocuments.de

heitliche und rechtssichere Dokumente — vom Studien-
£ |@]in| o)

bescheid bis zum Forschungsvertrag, auf allen Campi.
Jetzt Newsfeed abonnieren!
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Erkrather Str. 401 | 40231 Dusseldorf

Telefon: +49 (0)228 37 7288 10
E-Mail: info@smartdocuments.de
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