
Oranger Faden der Einführung einer Records Management (RM) Lösung 

  

Initialisierung 
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Auftrag 

1. Ausgangslage 
2. Zielsetzung 
3. Rahmenbedingungen 
4. Abgrenzung 
5. Vorgehen 
6. Terminplanung 
7. Ressourcen 

Einführungs-
massnahmen 

 

Was ist das Ziel? 
 

Wie sieht das  
Ordnungssystem 

 aus? 

Wie regeln wir 
den Geschäfts- 

eingang? 

Wie stellen wir 
die Geschäfts- 

kontrolle sicher? 

Wie  
arbeiten wir 

künftig? 

Wurde das  
Ziel  

erreicht? 

Ist die  
RM Software  

evaluiert? 

Wie regeln wir 
die Geschäfts- 
bearbeitung? 

Wie regeln wir 
den Geschäfts- 

ausgang? 

Ist die  
RM Software  

wie gewünscht 
eingeführt? 

Sind die 
Anwender fit 

in ihren Rollen? 

Go? 

Bedürfnis 

Nutzen 
Effizienz 
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Go? 

Negativliste 

 

Postverteilung 

 

Scanning Ausgang 

 
Unterschriften- 
regelung 

 

Coaching 

Change Management 

 

RM Lösung 

 

1 Aktenführung 

2 Geschäftskontrolle 

3 Ablaufsteuerung 

1

2

3

Vorlagen 

 
Schnittstellen zu 
Applikationen 

 
Rollen-/  
Zugriffskonzept 

- Rollen 
- Stellvertretung 
- Rechte 

Beschaffungs- 
entscheid 

 
Bewertung 

 
Pflichtenheft 

- Ausschreibungs- 
gegenstand 

- Anforderungen 
- Vertragliche Regelungen 
- Vorgehen und Kriterien 
- Beurteilung/Bewertung 
- Administrative  

Bestimmungen 
- Rechtliche Grundlagen 
- Anhänge 

Dokument Form 
Unterschrift 

Wer 

   

   

   

   

Art der 
Unterlagen 

Empfänger Bemerkung 

   

   

   

   

Metadaten 

 

Ordnungssystem 

0-Führungs-/Querschnittsaufgaben 
 00-Allgemeines/Übergreifendes 
 01-Strategie und Planung 
 02-Operative Führung 
 […] 
1-Support und Ressourcen 
2-Kerngeschäft 
[…] 

Liste Prüfung  
Datenqualität 

 
Liste Geschäfts- 
kontrolle 

 

Regeln/Vorgaben 

- Grundsätze 
- Vorgaben Datenschutz 
- Geltungsbereich 
- Klassifikation von  

Dokumenten 
- Zugriffsschutz 
- Titel- und Namens-

konventionen 
- Verwendung Metadaten 
- Rollen/Berechtigungen 
- Geschäftsprozesse 
- ... 

Testkonzept/ 
Testszenarien 

- Testziele 
- Testobjekt 
- Teststufen und -arten 
- Testfälle 
- Testrahmen 
- Infrastruktur 
- Dokumentations-

anforderungen 

Geschäft Frist Verant-
wortung 

Status 

    

    

    

    

Floorwalking/Support 

Informations-/ 
Ausbildungs-
veranstaltung 

?

Akzeptanz 

Verständnis 

Ausbildung 

Kommunikation 

Sinngebung 

Fragen/Antworten 

 


