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Einleitung

Dokumentenmanagement ist eine der 
Kernfunktionen von SharePoint, jedoch 
reichen die Standardfunktionen einer 
Teamsite selten aus, um ein strukturiertes
und effizientes Arbeiten mit Dokumenten zu 
ermöglichen. In dieser Session wird gezeigt, 
wie schon mit kleinen Erweiterungen eine 
übersichtliche Ablagenstruktur für Projekt-
und Teamablagen geschaffen wird. Zusätzlich 
werden Methoden vorgestellt, die die 
Erstellung und Verwaltung vieler Ablagen 
optimieren.



Agenda

 Herausforderungen und Anforderungen an 
Projektablagen

 Konzepte und Vorgehen

 Anwendungsfälle

– Neue Ablage erstellen

– Workspace anpassen

– Ablage finden

– Workspace beenden

 Zusammenfassung



Die „Ablage“

Wenn von Ablage die Rede ist, ist

Projekt

Team

Dokument

site

workspace

ablage

gemeint



Herausforderungen

 Collaboration ist „Wildwuchs“

– Websites sprießen auf allen Ebenen hervor

– Gruppen werden erstellt, Berechtigungen auf 
Elementebene vergeben

 Collaboration pumpt die Datenbank auf

– Dokumentablage und Versionierung

 Collaboration ist unübersichtlich

– Kein Workspace sieht wie der andere aus



Anforderungen
 Übersicht laufender Projekte

 Geringe Komplexität: Selbsterklärend

 Schnell erstellbar und schnell entfernbar

 Kostengünstig: Wenig Entwicklungsaufwand 
(internes Projekt!)

 An die konkreten Projektanforderungen anpassbar, 
kein starres Korsett (Vorlage)

 Erweiterbar

 Einfache Administration

 Unterstützung verschiedener Arten von Ablagen

– Projektablage

– Aquiseworkspace

– Teamablage

– Aktivitätenplanung



Lösungsvorschlag

 Zentralisierung aller Workspaces

 Reglementierung der Erstellung von 
Websites

–Beantragung neuer Workspaces über ein 
Formular, Liste oder WebPart

–Einheitliche Benennung und Url Vergabe

 Vorlagen für Workspaces

 Workspaceinformationen



Vorgehen
 Pilotprojekt, Pilotabteilung (nicht IT!)

 Erarbeitung einer Vorlage

– Gemeinsames Erarbeiten in einem Workspace

– Listen und Bibliotheken, Ansichten

– Metadatenstruktur

 Implementierung einer minimalen Projektvorlage

– Als SiteDefinition (nicht stp)

– Setzt Gruppen und Berechtigungen

 Weitere Module werden als Features angeboten

– Keine Abhängigkeiten zu anderen Komponenten

 Best Practice: So nah wie möglich am Standard bleiben!



WAS IST DIE MINIMALE ABLAGE ?



Minimaler Workspace

 Enthält nur die 
Workspaceinformationen

 Eine Dokumentbibliothek zum 
Freigeben von Dateien



Die Informationsliste

 Enthält die wichtigsten Metadaten 
über die Ablage

–Name

–Kurzbeschreibung

–Abteilung

–Verantwortliche Person (Besitzer)

–Start / Ende

 Optional

–Konstenstelle

–Budgetstatus



ANWENDUNGSFALL:

NEUEN WORKSPACE 

BEANTRAGEN / ERSTELLEN



Antragsformular

 Kann als Liste, Web Part oder 
Formular bereit gestellt werden

 Wer

–Verantwortliche Person

–Abteilung

–Kostenstelle

 Was

–Art des Workspaces

–Module



Antragsformular
 Web Part oder InfoPath Formular



Erstellen eines Workspaces

 Ist Aufgabe des Admins

 Legt Website an (Name, Url)

 Übernimmt Informationen aus Antrag 
in Informationsliste

 Berechtigt Benutzer

 Hinweis: Je nach erwarteter Größe des 
Workspaces kann es erforderlich/sinnvoll 
sein, den Workspace als SiteCollection zu 
erstellen



Berechtigungen

 Es werden vier Gruppen erstellt

– Besucher (Lesen)

– Teilnehmer (Teilnehmen)

– Teilnehmer vertraulich (Teilnehmen)

– Besitzer (Vollzugriff)

 Die im Formular eingetragenen Benutzer 
werden direkt den Gruppen zugeordnet

 Es gibt keine Item Level Security und keine 
Einzelberechtigungen auf Listen

– Ausnahme: Bibliothek „Vertraulich“



ANWENDUNGSFALL:

WORKSPACE ANPASSEN



Beispiel Projektworkspace



Dokumentbibliotheken

 Eine bis max. drei pro Ablage

 Meistgenutztes Objekt

 Versionierung eindämmen

–Hauptversionen: 5

–Nebenversionen: 2



Module

 Weitere Funktionen werden als 
Features bereit gestellt

–Feature Stapling

–Aktivieren bei Projektanlage

 Automatisch

 Manuell



Optionale Module

 Listen und Bibliotheken

 Web Parts

 Risk Management Template

 Budgetplanung

 Ressourcenmanagement



ANWENDUNGSFALL:

WORKSPACE FINDEN



Das Workspace Dashboard

 Jeder Workspace hat eine 
Informationsliste

 Diese müssen nur auf der Startseite 
aufgelistet werden

 Möglichkeiten

–Custom Web Part

–Eventhandler

– (Workflow)



Das Workspace Dashboard



ANWENDUNGSFALL:

WORKSPACE SCHLIESSEN



Workspace schliessen

 Dokumente verbleiben in der Website

–Alte Versionen werden gelöscht

 Die Schreibrechte werden den 
Gruppen entzogen

 Alle Benutzer werden lesend 
berechtigt



Lernschritte

 Einführung einer Projektablage

–Klein anfangen! Es braucht eine 
Eingewöhnungsphase, bis die 
Projektablage angenommen wird

–Schulung von SharePoint, nicht einer 
Ablagensoftware

–Einige Workspaces als Beispiel einrichten



Best practices

 Alles, was nicht vertraulich ist, ist 
öffentlich

 Ein Workspace ist erst dann gut, wenn 
es nichts mehr gibt, was nicht 
gebraucht wird



Zusammenfassung

 Zentrale Ablage erleichtert Auffinden

 Dashboard über den Status aller Projekte

 Benutzer sehen nur Ablagen auf die sie mindestens 
lesend berechtigt sind

 Alle Vorlagen sind nur Vorgaben, kein Zwang

 SharePoint Funktionen bleiben uneingeschränkt 
erhalten

 Neue Funktionalität kann aufgeschaltet werden

 Eindeutige Zuordnung Abteilung und 
Ansprechpartner erleichtern Administration und 
Verrechnung

 Kosten können 1:1 dem Projekt zugeordnet werden



Dokumentablagen in SharePoint

Vielen Dank für Ihre 
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Ich wünsche Ihnen eine gute Heimfahrt
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