Oranger Faden der Einfihrung einer Records Management (RM) Losung
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Initialisierung

RM Lésung

—_—1

« 1 Aktenfiihrung
- 2 Geschaftskontrolle

}. 3 Ablaufsteuerung

Auftrag

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

Was ist das Ziel?
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Beddirfnis

RM Software

Sinngebung

Fragen/Antworten ]
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Kommunikation

/

Verstandnis

Ausbildung

Akzeptanz

0-Fuhrungs-/Querschnittsaufgaben
00-Allgemeines/Ubergreifendes
01-Strategie und Planung
02-Operative Fihrung
[...]

1-Support und Ressourcen

2-Kerngeschaft

[...]

Art der
Unterlagen

Empfanger |Bemerkung

Wie regeln wir
den Geschafts-
eingang?

Wie sieht das
Ordnungssystem
aus?
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2
Ist die

evaluiert?

Ausschreibungs-
gegenstand
Anforderungen

- Vertragliche Regelungen
Vorgehen und Kriterien
Beurteilung/Bewertung
Administrative
Bestimmungen
Rechtliche Grundlagen
Anhange
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Wie regeln wir
die Geschafts-
bearbeitung?

Grundséatze

- Vorgaben Datenschutz
Geltungsbereich
Klassifikation von

Geschaft | Frist Verant- | Status

wortung

Wie stellen wir
die Geschafts-
kontrolle sicher?
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Wie regeln wir
den Geschafts-
ausgang?

Wie
arbeiten wir
kiinftig?
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Dokument

- Rollen
- Stellvertretung
- Rechte

Form
Unterschrift

Wer

Dokumenten
Zugriffsschutz

Titel- und Namens-
konventionen

- Verwendung Metadaten
Rollen/Berechtigungen
Geschéftsprozesse
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Ist die
RM Software
wie gewiinscht
eingefiihrt?

Testziele

- Testobjekt
Teststufen und -arten
Testfalle

Testrahmen
Infrastruktur
Dokumentations-
anforderungen
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Einflihrung

Wurde das
Ziel
erreicht?
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Nutzen
10 Effizienz

Sind die
Anwender fit
in ithren Rollen?

Einfiihrungs-
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Informations-/
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veranstaltung
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