M-Files.

The Smarter Way to Work.

KOPGUIDE

SA VALJER DU RATT DMS -
DIN GUIDE TILL SMARTARE
DOKUMENTHANTERING




M-Files.

INTRODUKTION

| en varld dar mangden information vaxer explosionsartat kan det vara svart
att hitta ratt dokument vid ratt tidpunkt. Manga organisationer kampar
med féraldrade strukturer, dubbletter av dokument, och system som
inte "pratar" med varandra. Det gor att viktiga beslut forsenas, tid slosas
bort, och sakerheten riskeras.

Ett modernt dokumenthanteringssystem (DMS) hjalper dig att fa kontroll.
Du sparar tid, minskar risken for fel och forbattrar samarbetet - oavsett om
dina kollegor sitter pa kontoret, hemma eller pa andra sidan jorden.

Att valja ratt dokumenthanteringssystem kan kannas dvervaldigande - det finns
manga alternativ, tekniken utvecklas snabbt och Al spelar en allt stérre roll.

Den har guiden hjalper dig att:
Fa koll pa vad ett DMS faktiskt gor
Upptacka fordelarna med smart dokumenthantering
Veta vad du ska tanka pa infor ett inkdp eller byte av system

Forsta hur ett DMS kan bidra till att automatisera och
effektivisera hela verksamheten
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VAD AR ETT DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM (DMS)?

Ett DMS ar ett digitalt system som hjalper dig att spara, hitta,
dela och hantera dokument och information pa ett sakert

och strukturerat satt. Det fungerar som ett centralt nav dar
dokument enkelt kan nas, delas och samarbetas kring - av ratt
anvandare. | stéllet for att lagga tid pa att leta i mappar eller

mailtradar, far du snabb atkomst till ratt dokument direkt.

Centrala funktioner i ett dokumenthanteringssystem inkluderar
versionshantering, metadata-taggning, s6kfunktionalitet
och sakerhetsprotokoll for att skydda kanslig information.

Enligt Gartner handlar dokumenthantering om verktyg och metoder for
att fanga in, lagra, bearbeta och komma at dokument och innehall - bade
for individuella anvandare, team och hela organisationer. Det anvands for
samarbete, innehallsdrivna processer och styrning, och ar en viktig del av
det digitala arbetssattet. Gartner uppskattar att mellan 70 och 80 procent
av all information i foretag ar ostrukturerad - vilket gor det avgérande

att kunna hantera den effektivt. Dokumenthanteringsverktyg ar darfor
centrala for alla foretag som vill fa kontroll pa sitt innehall och anvéanda
det som en styrka snarare an en risk.

Gartner om dokumenthantering
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FORDELAR

MED ETT DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM

Att inféra ett dokumenthanteringssystem kan effektivisera
arbetsfléden, 6ka produktiviteten, sanka kostnaderna och bidra
till att minska foretagets miljopaverkan. Har ar nagra konkreta
vinster er organisation kan rakna med:

1. SNABBARE TILLGANG TILL DOKUMENT

SOk, hitta och dela information direkt, oavsett var du ar.

2. EFFEKTIVARE PROCESSER

Automatisera floden som godkannanden och arkivering.

3. OKAD PRODUKTIVITET

Mindre tid pa administration, mer tid pa vardeskapande arbete.

4. BATTRE BESLUTSUNDERLAG

Jobba med uppdaterad, korrekt information.

5. STARKARE SAKERHET OCH REGELEFTERLEVNAD

Skydda kansliga data och folj lagkrav med ratt verktyg.

6. KOSTNADSBESPARINGAR

Minska pappershantering och sank lagrings- och personalkostnader.

1. SAMARBETE | REALTID

Flera personer kan arbeta i samma dokument - samtidigt och
utan versionstrassel.

8. BACKUP OCH ATERSTALLNING

Trygg aterstallning av data vid problem eller incidenter.

9. SKALBARHET

Systemet vaxer med er verksamhet: hanterar fler dokument,
anvandare och processer i takt med att behoven férandras

over tid. 6
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UTVARDERA ERA BEHOV OCH KRAV

Att vélja ett nytt dokumenthanteringssystem ar inte bara ett teknikval - det ar ett strategiskt beslut.
Darfor ar det viktigt att borja i ratt ande: med en tydlig bild av vad ni behdver, varfor, och hur det
ska fungera i praktiken.

Har ar en enkel steg-for-steg-guide for att utvardera era behov innan ni borjar jamféra leverantorer:

SATT ERA MAL #7 ANVANDARVANLIGHET OCH STOD

+ Vad vill ni uppna med ett nytt DMS?

« Ar det effektivare arbetssatt, battre
kontroll, 6kad sakerhet - eller
kanske allt detta?

+ Hur enkelt ar systemet att anvanda?

« Hur mycket utbildning kommer
att kravas - och vilket stod
erbjuder leverantoren?

SKALBARHET 0CH FRAMTIDSSAKRING

Kommer I6sningen att fungera
aven nar ni vaxer?

IDENTIFIERA DAGENS UTMANINGAR

Vad fungerar inte i dagens I6sning?

+ Samla in synpunkter fran medarbetare
- sarskilt de som jobbar med
dokument dagligen.

Hur ser leverantorens
utvecklingsplan ut - hanger de
med i tekniken?

LISTA FUNKTIONER NI BEHOVER

+ Behdver ni versionshantering,
tydliga behorigheter, revisionsspar
eller automatiserade fléden?

BUDGET OCH LICENSMODELL

+ Vad far det kosta - inklusive
licenser, inforande och support?

+ Skriv ner vad som ar «maste ha»

S * Jamfor olika prismodeller och se
och vad som &r «bra att ha».

vad som passar bast for er.

TANK PA INTEGRATIONER

Beddm behovet av att integrera
med andra system.

LEVERANTURENS STOD OCH RYKTE

Har leverantoren ett gott rykte,
referenser och branschvana?

Se till att systemet fungerar ihop
med verktyg ni redan anvander -
som ERP, CRM eller Microsoft 365.

Hur ser deras support och
|6pande underhall ut i praktiken.

KOM | GANG

PLANERA FOR MIGRERING

* Hur mycket information maste flyttas?

* Hur komplex blir 6vergangen och vilka
resurser kravs?

SAKERHET OCH REGELEFTERLEVNAD

« Vilka krav har ni pa dataskydd och
efterlevnad (t.ex. GDPR, I1SO)?

« Sakerstall att systemet kan mota
bade interna och externa krav.
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+ @GOr en shortlist 6ver de leverantorer
som bast matchar era behov.

+ Sevilka alternativ de erbjuder foér att
fa en battre kansla for hur l6sningen
fungerar i praktiken - till exempel en
gratis provperiod eller en personlig demo.
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VART ATT TANKA PA:
FUNKTIONER SOM GOR SKILLNAD

Att valja ratt dokumenthanteringssystem handlar inte bara om att hitta en 16sning som
fungerar har och nu - det handlar ocksa om att tdnka framat. Genom att ha koll pa nagra
centrala funktioner och egenskaper kan ni vélja ett system som bade méter era behov
idag och som kan vaxa med verksamheten i takt med ny teknik och férandrade krav.

Artificiell intelligens (Al)
@ Moderna dokumenthanteringssystem anvander Al for att automatisera

uppgifter som datautvinning, klassificering och dokumentfléden, vilket
sparar tid och minskar manuellt arbete.

Generativ Al (GenAl), som ChatGPT och Microsoft Copilot, har
revolutionerat hur vi jobbar. Vissa DMS-leverantorer (till exempel
M-Files) har redan integrerat GenAl i sina plattformar. Det gor det
moijligt for anvandare att snabbt analysera stora mangder information,
fa svar pa komplexa fragor och dra valgrundade slutsatser - samtidigt
som sakerhet och regelefterlevnad uppratthalls.

Automatisering av arbetsfloden

@ Ett DMS kan automatisera dokumentfléden och sakerstalla att dokument
hamnar ratt - snabbt och utan misstag. Det sparar tid, minskar fel,
starker samarbetet och hojer sakerheten. Med ett automatiserat
arbetsflode blir dokumenthanteringen bade smidigare och mer saker.

Metadata och sokbarhet

—_— Ett modernt DMS gor det enkelt att organisera och hitta ratt dokument
snabbt. Genom metadata-taggning blir det lattare att strukturera
information utifran vad den innehaller, i stallet for var den ar sparad. Du
hittar det du behover - oavsett var det finns sparat. OCR-teknik (Optical
Character Recognition) gor dessutom att dven inskannade dokument blir
sokbara, vilket sparar bade tid och frustration.
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Sakerhet och regelefterlevnad

Sakerhet och efterlevnad ar avgérande vid hantering av kansliga
dokument. Ett DMS bor erbjuda kryptering, behoérighetsstyrning och
sparbarhet, samtidigt som det hjalper organisationen att folja relevanta
lagkrav genom verktyg for arkivering, e-discovery och rapportering.

Molnbaserat eller lokalt installerat?

Ni behdver ta stallning till om en molnbaserad eller lokal DMS-16sning ar
mest lamplig for er. Molnbaserade system ger flexibilitet, skalbarhet och
mindre IT-underhall, medan lokala I6sningar ger full kontroll 6ver data -
nagot som kan vara avgoérande for verksamheter med héga sakerhetskrav.

Stod for flera sprak och enheter

Ett modernt DMS bor fungera pa flera sprak och enheter - datorer,
surfplattor och mobiler. Det gér det enklare att arbeta oavsett plats
eller enhet, vilket 6kar bade flexibilitet och produktivitet.

Integration med andra system

Ett dokumenthanteringssystem bor enkelt kunna kopplas till era
andra system - som ERP, CRM och e-post. Det gor att dokument
kan nds och delas smidigt mellan olika verktyg, vilket sparar tid
och minskar risken for informationssilos.

Sakert samarbete, aven externt

Ratt DMS gor det enklare att samarbeta kring innehall - bade inom
och utanfor organisationen. Funktioner som versionshantering,
realtidsredigering, kommentarer, automatiska arbetsfléden och
tydliga behorigheter skapar en effektiv och saker arbetsmiljo. Vid
extern delning ar det extra viktigt att kunna styra atkomsten och
ha full insyn via automatiska loggar.

Uthildning och anvandarstdd

For att ett DMS ska fungera i praktiken krdvs att medarbetarna forstar och
anvander systemet. Valj en 16sning som ar intuitiv, enkel att komma i gang
med och som automatiserar sa mycket som maijligt. Undersok leverantorens
utbud av utbildningar och anvandarstod for att sdkra en smidig 6vergang
och hég anvandning.
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ATT IMPLEMENTERA ETT
DOKUMENTHANTERINGSSYSTEM

Att infora ett dokumenthanteringssystem kraver bade planering och struktur. Har ar ett
exempel pa hur en mojlig tidsplan kan se ut for en smidig implementering i din organisation.

Behovsanalys

Borja med att kartlagga era
nuvarande arbetssatt. Var finns
flaskhalsarna? Vilken information
hanteras var? Vad vill ni forbattra?

Djupare utvérdering

Ga in pa djupet med de utvalda leverantérerna:
be om detaljerade demos, genomfér POC
(Proof of Concept), prata med referenser och
sakerstall att allt fungerar i praktiken.

Avtal och forhandling

Forhandla avtal, sakerstall att alla
krav ar tydligt dokumenterade och

Datamigrering

Existerande dokument
och metadata flyttas dver
till det nya systemet.

Anvéndaruthildning

Utbilda anvandare och team
sa att de &r redo att arbeta
effektivt fran dag ett.
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VECKOR

att leveransen ar realistiskt planerad.

Strategi och omfattning

Bestam om ni ska inféra systemet
brett direkt, eller bérja i liten skala
- exempelvis pa en avdelning -
och skala upp efterhand.

Urval och shortlist

Valj ut 3-5 leverantdrer som
gar vidare i processen, baserat
pa presentationer, funktioner
och prisindikationer.

Implementeringsplan

Tillsammans med leverantdren
satter ni en detaljerad plan for
implementeringen - vem gor
vad, nar och hur?

4-8
VECKOR

Konfiguration
och anpassning

Systemet anpassas till
era processer och behov.

Go-live och stdd

Systemet tas i bruk. Under de forsta veckorna
behdvs extra stéd och uppfdljning for att
hantera fragor och justeringar.
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M-FILES: DEN LEDANDE PLATTFORMEN
FOR METADATABASERAD
INFORMATIONSHANTERING

VAD AR M-FILES?

M-Files ar en ledande plattform for dokument-
och informationshantering. | stallet for att bara

lagra dokument, hjalper M-Files organisationer att ® - Lt
automatisera och effektivisera hela arbetet kring D ¢
information - fran skapande och versionshantering ® . e °*
. . . . * [ ]
till processfléden, sakerhet och efterlevnad. . . C e . ® .
° ® * T
Med hjalp av generativ Al och en unik . S °

metadatabaserad arkitektur kan M-Files lyfta bort . o Pee " B '
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tid for mer vardeskapande arbete. Resultatet?
Snabbare informationsatkomst, smartare arbetssatt
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SA KOMPLETTERAR )
M-FILES MICROSOFT-MILJON

For organisationer som redan arbetar med Microsoft 365 ger M-Files ett mervarde genom
att komplettera och férstarka investeringarna i Microsofts verktyg. M-Files fungerar som
en samlad dtkomstpunkt for all foretagsinformation - oavsett var den ar lagrad - direkt
via Microsoft 365-granssnitten.

Microsoft SharePoint

Med M-Files SharePoint Connector far anvandare en enhetlig
struktur 6ver flera SharePoint-servrar. Informationen organiseras
automatiskt utifran innehall och kontext, vilket gér det enkelt att
hitta ratt dokument - utan att klicka runt i mappar.

Microsoft Qutlook

Med M-Files integration till Outlook kan dokument hanteras
direkt i inkorgen. E-postmeddelanden kopplas automatiskt till
ratt projekt eller klient och lagras sakert, vilket forbattrar bade
effektivitet och regelefterlevnad.

Microsoft Teams

M-Files Add-In for Teams gor det mojligt att arbeta med dokument
och processer utan att Iamna Teams. Anvandare kan samarbeta

i realtid, med automatiska fléden, ratt versionshantering och
atkomst till all relevant information.

Microsoft Copilot

M-Files fungerar somlost tillsammans med Microsoft Copilot, vilket
gor det mojligt att anvanda Al for att skapa dokument, sammanfatta
mejl, ta anteckningar frdn moten och hamta information - utan att
skapa kopior eller dventyra sakerheten.

© 2025 M-Files. All rights reserved.
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VARFOR VALJA M-FILES?

M-Files skiljer sig fran traditionella dokumenthanteringssystem med en rad unika egenskaper
som bidrar till 6kad effektivitet, forbattrad sakerhet och en smidigare vardag pa jobbet.
Har ar nagra av de framsta anledningarna till att organisationer varlden over valjer M-Files:

Enhetlig atkomst till all information

M-Files samlar data fran olika system och plattformar utan ‘ g \

att kréva datamigrering. Anvandare far en enhetlig vy dver
all relevant information, vilket minskar dubbelarbete och
forbattrar beslutsfattandet

Inbyggd arbetsflodesautomatisering

Processer som godkdnnanden, granskningar och paminnelser
kan automatiseras direkt i plattformen. Det frigor tid, minskar
risken for fel och skapar struktur i vardagen.

Metadata i stillet for mappar

M-Files organiserar dokument baserat pa vad de innehdller - @
inte var de ligger. Det gor det enkelt att hitta ratt information
direkt, aven nar den ar utspridd over flera system.

EXXEEN Skalbar och anvandarvénlig plattform
m Systemet vaxer med din organisation och ar utformat

for att vara latt att anvanda - aven for nya anvandare.

Anvandarvanligt granssnitt

M-Files erbjuder ett modernt och intuitivt granssnitt som
paminner om konsumentappar. Det gor det enkelt att
komma igdng och att snabbt hitta ratt information.

© 2025 M-Files. All rights reserved.
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Automatiskt skapande av komplexa dokument

Minska manuellt arbete med intelligenta mallar och ateranvandning
av kunskap. Skapa komplexa dokument snabbt och korrekt.

Smart migrering

M-Files erbjuder tjanster for att automatiskt migrera
dokument fran andra plattformar, klassificera dem och
lagga till metadata - vilket sparar tid och sakerstaller kvalitet.

Sakerhet och efterlevnad
e Plattformen erbjuder avancerade sakerhetsfunktioner som

kryptering, behdérighetsstyrning och sparbarhet - s att ni
uppfyller GDPR och andra branschkrav utan krangel.

Automatisk hantering av behdrigheter

Systemet ser till att ratt personer har tillgang till ratt
information, utan att dventyra sakerheten.

Generativ Al for okad effektivitet

M-Files anvander generativ Al for att forenkla dokumenthantering,
automatisera arbetsfloden och géra det majligt att soka med
naturligt sprak - snabbt, smart och intuitivt.

Maximerar nyttan av Microsoft 365

M-Files kompletterar Microsoft 365 med smart klassificering,
automatisering, kraftfull sékfunktion och regelefterlevnad -
direkt i de appar ni redan anvander.
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M-Files jamfort med traditionella dokumenthanteringssystem

FUNKTION M-FILES TRADITIONELLA SYSTEM
Arkitektur Metadata-baserad Mappstruktur
Automatisering Inbyggd arbetsflodesmotor Begransad eller manuell
Al-funktioner Generativ Al och automatisering Mycket grundlaggande
Integrationer Djup Microsoft 365-integration Ofta begransad

Avancerad med atkomstkontroll

och kryptering Basniva

Sakerhet

Efterlevnad Fullt stéd for regelefterlevnad Ofta otillrackligt
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Nar du 6vervager M-Files for era behov inom
dokumenthantering finns det tva huvudsakliga
satt att utforska plattformen vidare pa -

beroende pa var ni befinner er i beslutsprocessen:

Prova M-Files gratis

Vill ni testa systemet i praktiken innan
ni fattar beslut? Med var kostnadsfria
provversion far ni mojlighet att utforska
M-Files i 30 dagar, i er egen takt. Bjud
garna in kollegor for att tillsammans
prova funktioner, floden och hur M-Files
kan fungera i er verksamhet.

nga en demo med en av
vara experter

Behover ni en djupare genomgang
av hur M-Files kan I6sa era specifika
utmaningar? En personlig demo ger
er en guidad rundtur av plattformen
HED” ATT TA STEGET och hur den kan anpassas efter era

behov, processer och mal.

MOT SMARTARE
DOKUMENTHANTERING?

M-Files.

The Smarter Way to Work.

M-Files dr den ledande plattformen fér "knowledge work automation”.

Med M-Files plattform kan medarbetare hitta information snabbare, arbeta smartare och fa mer
utfort. M-Files har en innovativ metadatadriven arkitektur, en inbaddad motor for arbetsfléden
och avancerad artificiell intelligens. Det gor det mojligt foér kunder att eliminera informationskaos,
forbattra processeffektiviteten och automatisera sakerhet och regelefterlevnad.

For mer information, besok m-files.com

Eller kontakta oss har: Kontakta oss | M-Files


https://www.m-files.com/sv/
https://www.m-files.com/sv/om/kontakt/

