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Haufige Ausgangslage in Organisationen...

o o o To D>

AWir sind niC€ womit2?€& myad sinchdietgdséizlichen
Anforderungen? C Studien C politische Akzeptanz!!

AWir haben keine el ek tCrhabaniwidehne Ar
Uberhaupt elektronische Records?

Ablagen und Archive sind voll!
Elektronische Ablage wachsen, sind unibersichtlich

Keine strategische Sicht auf die Gesamtheit der Probleme;
Probleme kénnen nicht richtig artikuliert werden C Bekampfung von
Symptomen
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Der Kern von RM (1/3): Zerstlckelung der Ablage eines
Geschaftsvorfalls

Dokumente erstellen / Dateneingabe
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Post Ein-/Ausgang (physisch / elektronisch)
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Der Kern von RM (2/3): Dossierbildung unabhangig von

Quellsystemen
9

Datenbank DMS / GEVER File Server Mail Server Datenbank

Metadaten eRecords eRecords & Daten(-Records)

aus Applikationen mit & Metadaten Metadaten aus Appl. ohne Bezug zu
(e) Records (

Papier Records
v.a. ein gehende Post

Bezug zu physischen aus DMS-Appl. (z.B. aus Scanning, Email,
Records ARTS, iGeko) Office etc. ohne Bezug zu
(DMS-) Appl.

Gruppe .........................

Untergruppe

Rubrik / Dossier

Geb¢ndeltes ADossieri
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Der Kern von RM (3/3): Records Life Cycle Management

AZugriffe organisiert

AStandardisierter Vorgang AVeranderbarkeit kontrolliert

AVorgegebene Metadaten (log files)
AProspektive Bewertung auf Basis eines
Retention Schedules
Q‘P‘? S&
AFormatiibergreifend (Hybrid) & P A\?(Srelggliis Format/
ASystemiibergreifend- Fa D P 9
Datenformate! < <
& {))
& P
O Z
m
RECORDS
= o
. 0 ol
ANachvollziehbar (Protokoll) 2\ L
ATermingerecht (Retention ’}3 gb
9 O T AProtokolliert und kontrolliert
Schedule g L AVerlustfrei
AUnwiderruflich )
\9} 6@
ALangfristigkeit (Such- und
Lesbarkeit) AKlare Verantwortlichkeiten & Zugriffe
AUnveranderbarkeit ABasierend auf einem Retention Schedule

(Authentizitat)
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RM Anfange in Winterthur (1/3): Chronologie...

To To To  To T I

T T  To I

2004 Start der Initiative WinGever: GEVER Tool fur SR / GGR Geschéfte
Bemihungen rund um ein ELAR (Elektronisches Archiv)

Externe Studie 2007: Neuer Fokus: kein eArchiv ohne Ordnung C Records
Management

Schaffung einer RM Fachstelle per 1.2.2009
Ausarbeiten eines RM Programms (Konzept)
Verabschiedung durch Stadtrat am 25.11.2009

T Auftrag zur Erstellung Richtlinie
T Auftrag zur Ausschreibung eines ERMS

20.1.2010 Kick-off ERMS P1 (Evaluation ERMS)

Marz 2010: Intranetauftritt RM Fachstelle (RM Programm, Begriffe,
Aktivitaten etc.)

Pilotprojekte zur Erstellung eines RS C viel Erkenntnisse fir ERMS P1
Oktober 2010: Ausschreibungsunterlagen fur ERMS erstellt

. November 2010 Von RM zum RM-Tool 6
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RM Anfange in Winterthur (2/3): Vorgehensmodell der
Stadt Winterthur (SR Beschluss 25. November 2009)

Records Management Vorgehensmodell

Gesetzliche Grundlagen & Standards

Records Mgmt Programm
(Verfahrensteil)

Records Management Richtlinie

Funktionales RM-Netzwerk

Retention Schedule

12. November 2010

|

>

Von RM zum RM-Tool

Informatikstrategie

/ Technische RM-Infrastruktur
(RM & Archivierungslandschatft)

Datenbank EDMS /GEVER File Server Mail Server Datenbank
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RM Anfange in Winterthur (3/3): RM Vorgehensmodell 1
Involvierte Grossen

Records Management Vorgehensmodell
Gesetzliche Grundl & dard Informatikstrategie
Records Mgmt Programm /" Technische RM-nfrastruktur
(Verfahrensteil) rchivierungslandschaft) O
Management Richtinie P

(RM & Ay
PP 009 ..o ©
RN b Policies

Records
. Management
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RM Programm (1/7): Vorgabenpyramide

Records Management Vorgehensmodell
Gesetzlich ol & Informatikstrategie

Records Mgmt Programm | /" Technische RM-nfrastruktur
(Verfahrensteil) (RM & Archivierungslandschaft)

— 9
=t A ()
6@ Management Richtinie
) <
g

Funktionales RM-Netzwerk

Rmnﬁmu/’ »
Gesetz

Stadtrats- RM
beschlisse Richtlinie

Retention Organisations-
Schedules vorschriften RM
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RM Programm (2/7): Records Management Netzwerk
Stadt Winterthur (Soll...)

Records Management Vorgehensmodell

Gesetziiche Grundiagen & Informatikstrategie
Records Mgmt Programm B '/ Technische
(Verfahrensteil) (RM & Archiv

Dliecbark EOMS | GEL

Records Management Richtiinie A p p | | k at| ons-

< 2 Applikations- verantwortlicher Mitarbeiter
<F""m"='esm"emm ____________ verantwortlicher IDW Verwaltung

—

Retention Schedule

ERMS-Verantwortlicher ERMS & Ablage-
IDW Verantwortlicher

]

Records Manager

Data/Records Owner

Verwaltung
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RM Programm (3/7): Funktionales RM Netzwerk
C Merkpunkte

A Zentral in einer grosseren Organisation, da ein RM-Team die
gestellten Anforderungen unmaoglich alleine I6sen kdnnen
C Moderatorenrolle

Schwierig aufzusetzen, da nicht den Reporting Lines folgend (RM =
Querschnittsfunktion) und ressourcenintensiv

Klare Aufgaben flr jedes Glied des Netzwerks
Gemeinsame Plattform (Laufwerk, Intranet-Seiten etc.)

Sieht fur jede Organisation wieder anders aus, je nachdem, wie viel
Funktionen ein RM-Team tGbernimmt.

o o o I

Ziel: Records Life Cycle auf der Basis eines
vereinbarten Records Management Programms in
Gang setzen und betreiben (permanente Aufgabe!)

-
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RM Programm (4/7): Retention Schedule schematisch

Ordnungssystem Lebenszyklusmanagement

\ ) >
i bli isch fi

“ Fixe obligatorische Stufen - D

‘| HE 1 c) CU =

' / »Untergruppé | 0 max. 7 Untergruppen o < = P

\ /o : A —
“ Y R Variable optionale Stufen % E (@) (D
‘\‘ /:/ Ordnungssystemstrang = % (?) 9
PSR = =

Ordnungssystem- [0 ; ) i
positionen = (b % g E
Dossier Q ;9 — - ¥4
Fixe obligatorische Stufen O G) (&) Q)
b Sub-Dossier < L o [0 S S - -~
Variable optionale Stufen I»---]I @ L= @ LJ.;] é ® Records 5 D < LL > 5 U <
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RM Programm (5/7): Retention Schedule
Berechtigungen

Ordnungssystem X Rolle X Mitarbeitende
[C3) 01 Yerwaltung Staw Frauenfelder
= ) 02 Recards Mart Bosshard Walter

= o 051 Hnrgabe\ Bernhard Marc
£ o1 staw Rolle 1 Bruhin Romano

\ 4

|[) 02 RM Standards Bachmann
=l 1) 02 Yerwalkungsstellen )

| 00 Stadbverwalkun Amsler Daniel

5 010K Rolle 2 Ciccone Sara

= 5 02 OFI
|2y 01 Dep. Sekiretariat
|3 02 Finanzamt
| 03 Steueramt

Farner Stephanie
(|:3iccone:S Sarr? . Ster
arner Stephanie kior
Rolle 3 \ Muster MLster
|3 04 Liegenschaftswer

) 05 I0vw Irma Beispiel
) 03Ba Name xy

# [ 04 DSl Rollen | —  ——71
# (09 05 D55  ,

Dmeoso L T e
) 07 DTE
CI0BSK
| 09 RM Metzwerk,
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RM Programm (6/7): Retention Schedule

Berechtigungen - Beispiel

Stadt Winterthur \*\

12. November 2010

Von RM zum RM-Tool

o
=] ‘= k= T = o=
= 3
:g '% % % = -5 L 2 =E %
3|52 |2 g lo|lc. |Z |8 :|3Y (3|E|c
c =] e 5 i S|gE|lzE|® i 2 c|E|S
HHEREEE ER E R E = |23 |E|E|%
I HEREE B S E &lz|5
SB(B|E |2|2| Bl N =Els E|5 S
T| | E x| i I| =
\ %
01 Fidhrung Gefisse Spites haEy N Frauenfelder
01 Fiihrung Gefisse Spitex PHege Oberwinterthur \‘ Bosshard Walter
01 Fiihrung Gefizse Spitex Pflege Seen N
01 Fiihrung Gefizse Spitex Pflege Springerinnen 7 Bern_hard Marc
01 Fiihrung Gefisze Spitex Pilege Stadt A Bruhin Romano
01 Fidhrung Gefisse Spites Flege Téss Bachmann
01 Fijhrung Gefisse Spites Flege Veltheim 3
01 Fiihrung Gefisse Spitex Filege Willflingen K1X Ar_nSIer Daniel
01 Fijhrung Gefisse Spitex Protokollauszug Fir Pflege \ Ciccone Sara
01 Fiikrung Gefisse Spitex wiohnberatung \\ Farner Stephanie
01 Fiikrung Gefizse Suppart + Ressourcen Eildung H
01 Fijhrung Gefizse Support « Reszourcen Finanzen N Ciccone Sara_
01 Fidhrung Gefisse Support + Ressourcen Infrastrukbur X[\ Farner Stephanie /
01 Fiihrung Gefgsse Support + Ressourcen Ferzonal N /
01 Fiikrung Geschdfte Gesetze [Wernehmlassungen
01 Fidhrung Geschifte GGF Geschifte
01 Fijhrung Geschafte SF Geschifte
01 Fijhrung Kommissionen extern Aufzsichtskommizsion
01 Fijhrung Kommissionen extern FEK
01 Fiikrung Kommissionen extern S0z und Sicherheit
01 Fiikrung Perzonelles BL
01 Fiihrung Planung AP X
01 Fiihrung Planung Alterszentren E+P X
01 Fiikrung Planung Alerszentren Hortellerie
01 Fidhrung Flanung Alterszentren KD X
01 Fijhrung Flanung Alterszentren MTT X
01 Fijhrung Flanung Spites X
01 Fijhrung Flanung ‘Support + Bessourcen Eildung
01 Fijhrung Flanung Support + Ressourcen Finanzen X
01 Fiikrung Planung Suppart + Ressourcen Infraztrukbur
01 Fijhrung Planung Support « Reszourcen Persanal X X
01 Fiihrung G Absenzenmgmt
01 Fiihrung (el 5] Arbeitzsicherheit Sicherheitzdatenblitter X
01 Fiikrung oM Eefragungen X
01 Fijhrung L] Eeschwerdemgmt X
01 Fiikrung oM Gesundheit
01 Fiikrung o Hugiene
01 Fijhrung L] F andemieplanung X
01 Fiihrung G Glualitdtsreporting
01 Fijhrung Fieporting Demogr afiebericht X
01 Fijhrung Feporting Kritische Yorkille X
0 Fiihrung Fieporting Statistiken AP
01 Fiikrung Fieporting Statistiken Alterszentren E+F
01 Fijhruna Feoorting Statistiken Alterszentren Hatellerie
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Stadt Winterthur\“S
RM Programm (7/7): Retention Schedule Beispiele

Vorlagen | I
[ 1

12. November

2010

Von RM zum RM-Tool

Aufbewahrungsfrist Standort R A E
. a 4 & 3 2
Ordnungssystem Aktivitat Format Vartratllchialt E g" f i & Bemerkungen
. . gem. IDG/IDV @
Beginn Dauer in % ,_: % § 3
(Trigger) Jahren ié IS I818|8 3
' m&mmmmmmm
rstellung s Lw.ndtig X
[Kanton Ziirich | slwnotig | in ELAR | elektr X 0
Winterthur | Erstelung | slwnolig | | elekir, o x ] 003
[ ] Erstellu s 1w.noli elekir. ] X
Verwaltung Stadtarchiv T -
Organisation T o1
Allgemeines, Organigramm permanent clektr, R X | X TPt 1,01,
Teamsitzungen Erstelung [ 10 | | elekir. R x| 1.02.
Events Ersteliu i0 elekir. R X i 01.03
Planung T 2 02
WOV, Le permanent clekdr, R X foi oz o1 1.02.01,
Stralegie | | |_permanent | | elekir. | R x| % 2 02,02,
rmanent elekir. R X o1z 02,03
Personal 03 .03
Aligemeines Erstellu [] 5. & elekir R x| % 5ol 103,01
Informatianen an das Personal Erstelu elekir. R X 3 03,02,
Stellenprofile Ersteliung lekir. R X .03.03
Mitarbelterquaifikation | Erledigung elekr. R X 3 03.04 Eriedigung = Autatl MA
Arbeitszeiterfassur | Erledigung phys. & elektr R o | X i .03.05
| 10 elekir. R X D6 03.06, |
und L Erledigung 5 elekir. R x 03.07. = Autritt MA
Personaldossiers. 1 Erledigun 5 sisch R X ¢ 03.08 Erledigung = Autriti MA
Finanzen T 54 .
Weisungen Erledigun 10 elektronisch ] X 4ot Ablagepfiicht nicht beim SUAW
Budget, Nachtragskredit, Kontoausziige Eriedigun 10 IS R x
Jahrestechnu Eriedigun 10 physisch R x ﬁ
Kontenplan Erledigung 10 | physisch R x
10 | physisch R x 1 I3
Erledigun 10 ssisch R x h
[Riume i
Raumplanung (inkl. Kulturgliterschutzraum, Raumbedar) Erladigun 20 elekir. R x il
Schisseiverwaltu Erfedigun 1 0 T Jelekir. 1 R x| Schilssellisten
Biiros Eriedigun 10 | | elekir. 1 R x| Plane etc.
Leseraum / Bibliothek Eriedigun 20 elekir. R’ X 105 Plane etc.
| Aschiviaume 5
tadihausst, 4a — Altes Magazin (1930] Erledigung 20 phys. & elekir. R ™ | x e Plane, Mietvertrage etc.
da u 20 |phys. & elektr. R (x) x_fo1 b5 Plane, ele.
Rudoll-Dieselsir. § Erledigung 20 |phys. & elekir. R x| i Plane, efc.
Trollsir. 18 Erledigun 20 5. & elekir. R ) | x i Plane, Mietverirge efc.
Technikumstr. 81 Erledigun 20 5. & elekir. R’ IS {ane, Mietverirage efc.
Inventar )1
Blroeinrichiungen | Eriedigun 10 jsisch R (x)
Blromaterial 1 Erlediqun 10 sisch R ] 1l
Repro-Gerate I
Hybrid-Kamera Trias (Proserv) Erledigung 1 physisch R (x | x M1 B 03
Mikrofilm-Scanner Erledigung 1 | physisch R x| x 103
Durchlauf-Scanner Erledigung |physisch R x| x
Kameras Erledigun sisch R W) x
Buch-Scanner Erfedigun sisch R ) | %
Multi-Funktions-Gerat Eriedigun sisch R x| %
Kiimagerat Eriedigun jsisch R x)_|_x [0
Magazine
Erledigung 10 physisch R () | x 06 D4
[ I 10 | |physiseh | IR Tl x M 04
Bit i | Erledigung | 10 | | physisch | R | x 05
T Erlediguns 10 rsisch R (x X b6
Information & Kommunkations Technologie
igemeines (inkl. Weisungen IDW, Planu Erledigun 10 sisch R ®) | % il
Telefonanschiisse, Verkabelun; Eriedigun [ 10 ] jsisch 1 R x| x
Netzwerkbetrieb (Userverwaltung, e-Mail etc Erledigun: 10 1 sisch R = 1 x
Hardware, Software (ink_Garantescheine, Lizenzen) Eriedigun 0 sisch R X X 7
Ablage | 1 [
Retention Schedule | permanent elekir, R * 1 o1
O Erledigung | 10 elekir, R [x | o1
Erledigun 10 elekir. ] x 1 0e

15


Kopie Registraturplan StAW draft 20100224.xls
Retention Schedule A + P 20101108.xls

Stadt Winterthur\%“%\

Der Schritt zum RM-Tool (1/6) Ablage und
Archivierungslandschaft- At he b

SpJ029Y SAIY

SpJ10day
SAIY-IWAS

12. November 2010

Datepbank

Metadaten
aus Appl. Mit Bezug
zu physischen
Records (DB& Host)

eRecords &

Metadten

aus DMS-Appl. (z.B.
ARTS, iGeko)

eRecords &
Metadten

ohne Bezug zu
Applikationen

Web
Client

Daten(-Records)

aus Appl. ohne Bezug

zu (e)Records (DB&,
Host)

= { Physische BEWENMUNY | mm w= o= o o o o o o o o o o

Automatische
Bewertung auf Basis
Retention Schedule

g pi

E-Gov.

Web

Offentlichkeit

Bildung eines Metadaten
Submission Client
Information Packages
(SIP) 2
<
S
g
he]
fr
0
Scope Archlve
== | -
Daten(-Records) !__,.} Physische & eDossiers — Records-Fluss  [_] Prozess

i| eRecords

Kassation

<> Zugriffe

Cl ur e
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Der Schritt zum RM-Tool (2/6): Was darf es denn sein?

A Das kiinftige Elektronische Records Management System (ERMS) soll als
stadtweite Speicherebene Dokumente und Daten aus verschiedenen
Lieferumgebungen (Applikationen, Datenbanken, Scanning, GEVER-
Systeme, Office etc.) nach konfigurierbaren Regeln aufnehmen und
strukturiert (Aktenplan/Beschlagwortung) ablegen kdnnen.

A Ausgewahlte Dokumente miissen nach OAIS-Standard aufbereitet und dem
elektronischen Langzeitarchiv Ubergeben werden konnen. Dank einfacher
Handhabung und der Unterscheidung von geschafts-relevanten Records und
tbrigen Dokumenten soll es den MS-Explorer ersetzen.

AGanz zentral ist die Fahigkeit, Aktenpléane (Ordnungssystem) sowie
Lebenszyklen fur Dossiers, Records und Dokumente hinterlegen zu kdnnen.

AZudem soll das ERMS Authentizitat, Integritat und Benutzbarkeit von
Dokumenten bis zur Aussonderung flr die Langzeitarchivierung (ELAR) oder
Vernichtung sicherstellen (digitale Signaturen, Protokollierung von
Manipulationen, Formatreduktion etc.).

12. November 2010 Von RM zum RM-Tool 17
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Der Schritt zum RM-Tool (3/6): ERMS - Reduktion der
Komplexitat auf der Zeitachse ...

Anzahl Strukturie- Zugriffs- Integrations- Records

>

~

< Formate rungsviel- haufigkeit grad in Volumen

% falt Applikationen

@D

(9]

o

S

w
N
Q)

I =

splooay
A Y-1WSS
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Der Schritt zum RM-Tool (4/6): ERMS
Funktionsuibersicht

Stadt Winterthur: ERMS Funktionsiibersicht

clavis:it oy WintenhurW\

Version 6.0
A 02.09.2010
l Lieferumgebungen
82 82 Sall ant = =
Amt Amt Amt ! :
Scanning MS Office / Email \ ,,/ Applikationen: DMS, Datenbanken /
. / Geschéftskontrolle Applikationen mit
- Prozesssteuerung ’_]— Daten-Records
' s [
OCR [Dokumente]  [Dokumente] ]
[Dokumente} ’ [Daten-Records]
£ Retention Schedule & .
[Dokumente'}
AW SN Schnittstellen
Lebenszyklus Ordnungssystem ERMS
aufsetzen aufsetzen Ordnungssystemstrangg \
ﬁa Systemverwaltung Q;ﬁ 1 ‘ Benutzung m
(autorisierte Rollen) R . I L l Il (v.a. Mitarbeitende)
IDW StAW/Amt
fi oo Handhabung -
onfsitision [Rolle/ Dossiers / Records / Dokumente [Dokument Nutzung (Ansicht, Suche;
Berechtigungssystem —Recht] => Record] Suchroutinen, Reports)
<
‘ ‘
a2 29 = .
43 T 3 €.
v Amt/StAW 85 [Views / ﬁm

a o

Lebenszyklus Formatkon- 2.2 e StAW Staw

Management version/- [ = m ELAR

reduktion | — .SIP >
Y StAW/Amt |7

[ |
9Rep°s“°ry ﬁRMS)@ b 5 STE :
K
—— ] prozess Archiv-

i l
Library Ressourcen T ~——» informations-
| 2 system Scope
I6schen
Datenhaltung

Legende: SZ‘Z Involvierte Stelle
D Funktionalitat /
Software / Hardware

‘ Lieferumgebung
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Kopie ERMS Funktions�bersicht 20100902.pdf

Stadt Winterthur \%s\

er Schritt zum RM-Tool (5/6): Entitaten-
eziehungsmodell

Stadt Winterthur N\

Entitaten-Beziehungsmodell ERMS

sdefiniert [1:1 Amt / Bereich /
Betrieb

Retention Schedule

ERMS

“enthalt [1:1]

Ordnungssystem P

Ordnungssystemstrang

enthélt [1:1-99]

Einheit

-

enthglt [1.0-99] — — — — —

“wird hinterlegt [1:1]

enthait [1:1-n)

enthalt [0:n] triggert Lebenszyklus [1:1-n]

Dossier
enthailt [1:0-n]

enthailt [1:0-n]

I o triggert L 10
| Sub-Dossier ‘57

enthait [1:0-n] T

enthalt [1:0-n]

wird erklart als [1:1]

Dokument

triggert Lebenszklus [1:1-n]

besitzt einen [1:0-1] s

Legende
xy1] = der Entitéten. Vor D Anzahl nach D Anzahl
mégliche Zielentitaten
\—~ = Ausschiiessendes oder
——0 = opitionale Beziehung
1) - Einer Untergruppe konnen 0-6 weitere Untergruppen in der Tiefe geschachtelt werden; eine

Gruppe / Untergruppe kann jeweils 99 weitere Sub-Funktionen auf gleicher Stufe Aieben sichfi
haben

30.08.2010

12. November 2010 Von RM zum RM-Tool 20


Kopie von Entit�ten-Beziehungsmodell 20100830.ppt

Aktive Phase

A

Semiaktive Phase

Stadt Winterthur\*\gg\
Der Schritt zum RM-Tool (6/6): Dokument & Record in
der aktiven und semiaktiven Phase im ERMS

Inaktive Phase

Dokument / Record-

Aufnahme ins ERMS

Arten der Auf-
bewahrung

{_A_\

Speicheror

4

Hilfsmittel RM

{_L\

Verzeichnung

y

Dokument / Record-

\If \If
1 1
1 1
| 1
Record (nicht veranderbar) _ : _ :
> P,
Dokument . . : : t
veranderbar). s Record Record (nicht veranderbgr} } ]
J_2> T : IP.Jllden
Dokument (veranderbar) s Récord : \ ‘J
» — s o |
"\ erkidren : ; ‘
1 1 LV
) . 4 1 vernichten| — 7
vernichten| — | : [ .
- 1 1 -
| 1
1 1
Zeit 1
1 1
1 [}
1 1
1 1
Erstellen, speichern, ablegen 1 aufbewahren :
| |
I [}
Repository | (hohe Verfugbarkeit) I}?epository Il (niedrige V.) :
| 1
EDMS, GEVER pi_ _EDMS GEVER__p, 1
: ERMS : Scope Archive
1 > | | >
1 1
= St
Abschluss Dossier Aussonderungsvorgang
(Trigger Event) Ubergabe ELAR; vernichten

aufnahme ins ERMS

12. November 2010

Von RM zum RM-Tool
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Stadt Winterthur\*\xs\
Umsetzung in der Verwaltung (1/3):
Di e psychol ogi sche Komponen:

Niveau
Records
Man agem ent
a
Programm
" trainieren .7
Verwirrung .

Orientierungs-
] losigkeit
Unordnung )

Arger; o
Schuldzu- ey Moo, .
weisung; ] e ——
A Suchenach ¢ Programm Y A - RM
“.. Griinden .- .. entwerfen . i Programm
...................... . ¥ testen
DepreSSIon ..................
. Ohnmacht
< Ausdisku-
tieren
Verhandel

... n et

........ , it

Periode von Verlust Abnehmender Stress

Zunehmender Stress Positives Wachstum

12. November 2010 Von RM zum RM-Tool 22
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Umsetzung in der Verwaltung (2/3): Standardverfahren

zur Einfihrung von RM

Vorgehen zur Einflihrung von Records Management

in Verwaltungseinheiten

Records Management Projekt

(Federfuhrung bei Dienststelle)

Kontakt mit Records Mgmt Fachstelle
Erste Analyse des Problems

Lancierung eines Frojektaufirags ]

Stadt Winterthur“\

Formulierung des Projektaufirags

Ausgangslage
let-Analyse Projekiziel definieren
Prozesshesthrebungen sammeln
Projektteam zusammenstelen
Strukturen bestehender physischer
& elekironischer Ablagen Abnahme durch die Leitung der

Records & Strukiuren in Primérappikationen !

Verwaltungseinheit ®

—

/ Retention Schedule (RS) 1. Teil Y
+- Erste Version des Ordnungssystems erstellen

Konsolidierung im Team und bilateral

™ mit den Einheiten

| Lebenszyklus fiir dis Ordnungssystemstringe
festiegen

Anpassung physische Ablage N rAnpassung Gruppenlaufwerke / ERMS DR

Bewertung bestehendar Ablagen
Obernahme /Yemichtung durch Stadtarchiv
ZIweckmassigkeit & Sicherheit der Ablagen?

Anpassung an das Ordnungssystem des RS

- Umsatzung des neven Ordnungssystems

$ Umiftilen und Bewerten der alten Strukdur

,. Vergabe von Berechtigungen bezogen auf
(] Ordnun ge

Einbindung Primarapplikationen ins ERMS §!

Deflnitiva Auswahl von Prirrapplliationen mit
(Daten-Recorts

Zuwsisen der Racords 2u Ordnungssysterm-
strangen gemass Retention Schedule

Festiegen und programmieren der
2ur

J (Emmn und Ubergabe
S e
Organisationsvorschriften RM Retention Schedule (RS) 2. Teil
Ablaufe & Verantwortiichkeiten rund um RM Feinkorrekiuren
fastlegen
Leitung der

Abnahme durch Leitung der Verwaltungseinheit

1) Amter, Bersiche, Batrisbe / Hauptabteilungen /
B

RM Netzwerk / Schulung
Aufau und Schulung des RM Netzwerks

Schulung der Mitarbeitenden

v
==

Abteilungen

3) ERMS = Etek|mnisch;g Records Managemem

12. November 2010

ysteme,
System (ca. 2011112 verfugbar)
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Umsetzung in der Verwaltung (3/3): Erfolgsfaktoren

Key 1: Nicht bei der Analyse von gesetzlichen Vorschriften hdngen
bleiben, sondern an Losungen arbeiten

Key 2: Uberzeugendes und maglichst einfaches RM Programm
entwerfen ... wenn das uUberhaupt mdglich ist

Key3: Akzeptanz und Apolitischenfi Si

Key 4: Rasch mit konkreten Pilotprojekten beginnen und selber
mitarbeiten! (Lerneffekt ... Gute Beispiele zeigen Wirkung....)

Key 5: Check i plani doi react! and restart again! C steter Tropfen...

Key 6: Leadership und Verantwortung des Managements, Einbindung
der Verantwortlichen der Verwaltungsstellen und der IT als Partner

Key 7: Klare Definition der Rollen und Verantwortlichkeiten des
Records Management Programms (Abgrenzung gegenuber
konkurrierender Initiativen innerhalb der Organisation!)

Key 8: Geeignete (technische) Hilfsmittel zur Verfligung stellen

12. November 2010 Von RM zum RM-Tool 24



Stadt Winterthur\%’\*\

Der grosse lrrtum...
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