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Smarte Dokumentenprozesse

Effizienz durch Security & KI im Modern Workplace

Wie Microsoft 365 zur Grundlage für sichere, intelligente und steuerbare Dokumentenprozesse wird — 

und wo Fachlösungen gezielt ergänzen.
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Agenda

Der Realitätscheck – Warum Dokumente Prozesse bremsen

Was smarte Dokumentenprozesse ausmacht

M365 als Basis für smarte Dokumentenprozesse

Ergänzung durch d.velop Fachlösungen

Fazit
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Nicht das Dokument ist das Problem

Mehrere Dokumentversionen, parallel im Umlauf:

Vertrag_final.docx

Vertrag_final_neu.docx

Vertrag_final_wirklich_final.docx

Nicht das Dokument ist das Problem – sondern der Umgang damit.

HEUTE

Verteilte Ablage über Systeme hinweg

DER ZIELZUSTAND

Ein geführter, nachvollziehbarer Prozess

Erfassen

Ein definierter Eingang für jedes Dokument

Eindeutig zuordnen

Klar erkennbarer Typ, Status und Inhalt

KI-gestützt verarbeiten

Inhalte werden automatisch erkannt und vorbereitet

Eine gültige Version

Ein Ablageort, eine Wahrheit

Freigabe im Prozess

Abstimmung ist Teil des Workflows
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Hand aufs Herz: Wo ist das Problem?
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Dokumente sind Prozesse

Ein Dokument ist nicht nur eine Datei – es ist Teil eines Geschäftsprozesses.

Erstellung Bearbeitung

Zusammenarbeit / Version

Freigabe

Entscheidung / Verantwortung

Nutzung

Suche / Zugriff

Aufbewahrung

Archiv / NachweisVorlage / Entwurf

Jeder Übergang erzeugt Aufwand 

oder Effizienz

Jeder Übergang braucht 

Verantwortung
Jeder Übergang braucht Regeln

Jeder Übergang schafft potenzielle 

Risiken

Erst wenn dieser Weg klar ist, entsteht ein echter Dokumentenprozess.



W a s  s m a r t e  D o k u m e n t e n p r o z e s s e  
a u s m a c h t

S t r u k t u r ,  S e c u r i t y  u n d  K o n t e x t  —  K I  a l s  V e r s t ä r k e r
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Smart heißt: einfach, klar, geführt

suchen finden

nachfragen wissen

manuell abstimmen geführt arbeiten

unklarer Status klarer Status

doppelte Ablage nachvollziehbare Ablage

HEUTE SMART

Smart ist ein Prozess dann, wenn er für den Nutzer einfach wirkt – und im 
Hintergrund sauber gesteuert ist.

Maßstab: Erst Prozessqualität, dann Technologie – KI ist nicht automatisch „smart“.
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Security macht Dokumentenprozesse belastbar

Security ist keine Stufe am Ende des Prozesses – sondern in jeder Phase eine andere Frage mit einer anderen Antwort.

Erstellung Bearbeitung Freigabe Nutzung Aufbewahrung

FRAGE

Wer darf diesen Inhaltstyp 

anlegen?

M365-MECHANISMUS

Vorlagen & 

Inhaltstypen

FRAGE

Wer hat aktiven Zugriff – 

und woher kommt er?

M365-MECHANISMUS

Berechtigungen & 

Conditional Access

FRAGE

Wie vertraulich ist der Inhalt 

wirklich?

M365-MECHANISMUS

Sensitivity Labels

FRAGE

Verlässt die Information den 

geschützten Raum?

M365-MECHANISMUS

DLP-Richtlinien

FRAGE

Ist im Nachgang 

nachvollziehbar, was 

geschah?

M365-MECHANISMUS

Audit & 

Aufbewahrung

KI erbt genau diese Mechanismen – er ersetzt sie nicht. Ungeregeltes wird 
durch KI nur schneller sichtbar.
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KI verstärkt gute Dokumentenprozesse

Automatisierung

Security & Governance

Strukturierte Datenbasis

KI funktioniert gut, wenn Inhalte strukturiert, Berechtigungen 
sauber, Kontext vorhanden und Daten vertrauenswürdig sind.

KI funktioniert gut, wenn …

Inhalte strukturiert sind

Berechtigungen sauber sind

Kontext vorhanden ist

Daten aktuell und vertrauenswürdig sind

Prozesse nachvollziehbar sind

KI macht gute Prozesse schneller – und schlechte Prozesse sichtbarer.
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Auffindbar statt abgelegt

Der Wert eines Dokuments entsteht nicht beim Speichern – sondern beim Wiederfinden. 

SYSTEM WÄHLEN

Der richtige Ort

BESCHREIBEN & SCHÜTZEN

Metadaten & Labels

VERSTÄNDLICH HALTEN

Informationsarchitektur

WIEDERFINDEN

Search & Copilot

Teams, SharePoint oder OneDrive – je 

nach Zweck.

Falsch abgelegt ist nie wirklich 

auffindbar

Voraussetzung für alles Weitere

Inhaltstypen und Spalten machen 

Inhalte filterbar.

Sensitivity Labels: wie schützenswert 

ist der Inhalt

Retention Labels: wie lange bleibt er 

erhalten

Navigation und Benennung, die 

Menschen intuitiv verstehen.

Konsistente Struktur statt 

gewachsenem Wildwuchs

Ohne sie bleiben Metadaten 

ungenutzt

Die Belohnung für die ersten drei 

Schritte.

Microsoft Search nutzt Metadaten & 

Kontext

Copilot liefert nur so gute Antworten, 

wie die Basis stimmt

Jeder Schritt baut auf dem vorigen auf: Ohne den richtigen Ort nützen Labels nichts, ohne 
Architektur bleiben Labels ungenutzt, ohne beides findet auch Copilot nichts Relevantes.
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Wissen, was passiert

Man muss nicht alles verbieten – aber es lohnt sich, zu wissen, was im Hintergrund geschieht.

Audit-Protokolle

Ein lückenloses Gedächtnis: Wer hat wann was mit einem Dokument 

gemacht?

Geöffnet, geändert, geteilt, gelöscht – nachvollziehbar

Hilfreich bei Rückfragen, nicht nur im Verdachtsfall

Läuft automatisch im Hintergrund mit

Defender-Warnungen

Ein stiller Wächter, der nur dann meldet, wenn etwas ungewöhnlich ist.

Z. B. ungewöhnlich viele Downloads in kurzer Zeit

Meldet auffälliges Verhalten, nicht jeden Klick

Mensch entscheidet, was als Nächstes passiert

Sichtbarkeit ist kein Misstrauen, sondern die Voraussetzung dafür, im Zweifel schnell und 
sachlich Klarheit zu schaffen.
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Steuern, was rausgeht

Nicht jede Information ist gleich kritisch – deshalb lohnt sich gezielte statt pauschale Kontrolle.

Sensitivity Labels

Ein Etikett am Dokument: Wie vertraulich ist dieser Inhalt wirklich?

Stufen wie „Intern“, „Vertraulich“ oder „Streng vertraulich“

Kann automatisch oder von Mitarbeitenden vergeben werden

Ist die Grundlage dafür, dass Regeln greifen können

DLP-Richtlinien

Ein Filter, der nur bei wirklich kritischen Inhalten eingreift.

Greift z. B. bei Kreditkartennummern oder vertraulichen Verträgen

Warnt häufig zuerst, bevor wirklich blockiert wird

So gezielt wie die Klassifizierung davor – kein Pauschalverbot

Das Etikett kommt vor der Regel: Erst die Klassifizierung sagt, was schützenswert ist –
dann kann DLP gezielt eingreifen.
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Den Lebenszyklus im Griff

Dokumente leben länger als der Anlass, der sie entstehen ließ – Governance sorgt für Ordnung über die Zeit.

Retention Labels

Ein Ablaufdatum oder eine Aufbewahrungspflicht – je nach 

Dokumentenart.

Manche Unterlagen müssen X Jahre aufbewahrt werden

Andere sollen nach Ablauf automatisch gelöscht werden

Schützt auch vor versehentlichem Löschen wichtiger Akten

Versionsverlauf & Wiederherstellung

Das Schutznetz für den Alltag: Was passiert, wenn etwas versehentlich 

überschrieben oder gelöscht wird?

Frühere Versionen eines Dokuments lassen sich einsehen und zurückholen

Gelöschte Dateien sind eine Zeit lang wiederherstellbar, kein sofortiger 

Totalverlust

Ergänzt Retention Labels: dort die geplante Regel, hier das Netz für den 

Versehensfall

Der gemeinsame Nenner aller drei Folien: nicht pauschal verbieten, sondern gezielt 
wissen, klassifizieren und im Griff behalten.
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Dokumente automatisch verstehen

Nicht mehr fragen, sondern verarbeiten: Inhalte werden ausgelesen und direkt nutzbar gemacht.

Eingangsdokument

Vertrag, Rechnung, Formular – auch als Scan oder 

PDF

Felder erkennen

Vertragspartner, Datum, Betrag, Laufzeit 

automatisch auslesen

Weiterverarbeiten

Werte landen in SharePoint-Spalten, Dataverse 

oder im ERP

Beispiel: Vertragserkennung

Ein eingehender Vertrag wird automatisch ausgelesen: Vertragspartner, Laufzeit, 

Kündigungsfrist landen direkt als Metadaten am Dokument. 

Braucht meist ein eigens trainiertes Modell, da Vertragsformate stark variieren.

Beispiel: Eingangsrechnungen

Rechnungsbetrag, Lieferant und Fälligkeitsdatum werden erkannt und stehen direkt im 

Freigabe-Workflow bereit. 

Hierfür gibt es ein fertiges Microsoft-Modell – ganz ohne eigenes Training.

Was es dafür braucht: Für Standardfälle (Rechnungen, gängige Formulare) gibt es fertige 
Microsoft-Modelle ohne eigenes Training. 

Technisch nötig: Power Automate plus eine Power-Platform-Umgebung – für Sonderfälle 
zusätzlich ein mit eigenen Beispielen trainiertes Modell.
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Dokumente automatisch verstehen
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Agenten – Inhalte finden und beantworten 

Nicht mehr nur suchen, sondern fragen: ein Agent kennt die Inhalte einer Ablage und antwortet direkt.

OHNE AUFWAND

Der mitgelieferte Agent

Jede SharePoint-Site und jede Bibliothek hat automatisch 

einen Agenten – ungefragt, ohne Einrichtung.

Kennt die Inhalte der Site, ohne dass ihn jemand baut

Beispiel-Frage: „Worum geht es bei diesem Produkt – 

inklusive Zeitplan?“

Zeigt nur Inhalte, auf die man ohnehin Zugriff hat

WENIGE KLICKS

Eigener Agent für eine Bibliothek

Mit Bearbeitungsrechten lässt sich ein eigener Agent für 

eine Bibliothek, einen Ordner oder einzelne Dateien 

anlegen.

Eigener Name, eigene Beschreibung, klar abgegrenzter 

Zweck

Z. B. ein Agent nur für Vertragsvorlagen oder ein 

Projektarchiv

Lässt sich freigeben und in Teams einbinden

MEHR KONTROLLE

Erweiterter Agent in Copilot Studio

Wenn mehr als SharePoint gebraucht wird: mehrere 

Standorte, externe Quellen, eigener Gesprächsablauf.

Kombiniert mehrere SharePoint-Bereiche mit weiteren 

Datenquellen

Steuerbarer Dialogfluss statt nur Frage-Antwort

Veröffentlichung in Teams, Web oder Microsoft 365 Copilot

Was es dafür braucht: Der mitgelieferte Agent ist bereits in jeder M365-Copilot-Lizenz 
enthalten – nichts einzurichten. 

Erst die Erweiterung über Copilot Studio mit zusätzlichen Quellen kann zusätzliche 
Lizenzkosten auslösen.
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Smart wir es im Zusammenspiel

Eine gesunde Datenbasis ist das A und O – alles andere setzt darauf auf und steht nur so stabil wie das Fundament.

Automatisierung

Security & Governance

Strukturierte Datenbasis
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KI & COPILOT

Copilot Chat & Copilot Premium im Dialog

Dokumente automatisch verstehen

Agenten, die Inhalte selbst finden & beantworten

AUTOMATISIERUNG

Power Automate verknüpft Prozessschritte regelbasiert

Freigaben, Benachrichtigungen, Weiterleitungen

Macht KI erst planbar einsetzbar

SECURITY & GOVERNANCE

Audit-Protokolle & Defender-Warnungen

DLP greift gezielt, nicht pauschal

Versionsverlauf fängt den Versehensfall auf

FUNDAMENT ·  DATENBASIS

Teams · SharePoint · OneDrive – je nach Zweck

Metadaten, Sensitivity- & Retention-Labels

Auffindbar über Microsoft Search

Wackelt das Fundament, wackelt alles darüber: ohne saubere Datenbasis keine wirksame 
Security, ohne beides keine vertrauenswürdige KI.



Live-Demo.



E r g ä n z u n g  d u r c h  d . v e l o p
F a c h l ö s u n g e n



29

d.velop documents for M365 
als zentrale Plattform

✓ Vertragsmanagement

✓ Eingangsrechnungsverarbeitung

✓ digitale Personalakte

✓ u.v.m.

connect for Microsoft SharePoint
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d.velop contracts for M365

Eine Lösung für den gesamten Vertragslebenszyklus

✓ Fachlösung zur Abbildung des gesamten Vertragslebenszyklus

✓ Berechtigungsmanagement

✓ Vorlagen für diverse Vertragstypen

✓ Einfaches und schnelles Setup

✓ Fristen- und Aufgabenmanagement
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Vertragsanlageprozess
•
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Vertragsanlageprozess
•
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Vertragsprüfung
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Vertragsprüfung
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d.velop invoices for M365

✓ Fachlösung für den Eingangsrechnungsprozess (inkl. E-Rechnung)
✓ individualisierbare Prüf- und Freigabeprozesse (inkl. Workflowprotokoll)
✓ Übersichtliches Rechnungseingangsbuch
✓ Annotationen für Rechnungsdokumente

✓ Rechnungsakten
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Dokumente sind Prozesse
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Dokumente sind Prozesse
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Dokumente sind Prozesse



39

Dokumente sind Prozesse
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Dokumente sind Prozesse
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Dokumente sind Prozesse
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d.velop documents for M365 
als digitale Personalakte 
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Dokumente sind Prozesse
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Dokumente sind Prozesse
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Dokumente sind Prozesse
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Dokumente sind Prozesse



47

Dokumente sind Prozesse



F a z i t
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Microsoft 365 als Basis, d.velop als Fachlösung

Nicht entweder oder, sondern beides am richtigen Platz: die Plattform für die Breite, die Fachlösung für die Tiefe.

Microsoft 365

Die Basis für smarte Dokumentenprozesse

Datenbasis

Teams, SharePoint, OneDrive – am richtigen Ort, gut beschrieben

Security & Governance

Wissen statt pauschal verbieten – Audit, DLP, Labels

Automatisierung

Power Automate verknüpft Prozessschritte regelbasiert

KI & Copilot

Vom Dialog über Verarbeitung bis zu Agenten

d.velop

Die Fachlösung, wenn Standard nicht mehr reicht

Vertragsanlageprozess

Strukturierte Erfassung, Fristen, Verlängerungslogik von Anfang an

Rechnungsprüfung

Automatisches Auslesen, Prüfregeln, Anbindung an die Buchhaltung

Digitale Personalakte

Vollständige Akte je Mitarbeitendem, revisionssicher geführt

Microsoft 365 trägt den Standardfall, d.velop übernimmt dort, wo Fachlogik gefragt ist –
zusammen ergeben sie smarte Dokumentenprozesse.



D a n k e  f u r s  Z u h ö r e n !

Fragen? Wünsche? Anregungen?
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