Unternehmenswissen bereitstellen und erhalten,
gesetzliche Vorgaben erfiillen

Bedarfsgerechte Konzepte mit Massnahmen und Werkzeugen fiir die Aufbewahrung aller Informationen und
Dokumente stellt den Erhalt des Unternehmenswissens und die Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben sicher.

1 Informationsmanagement - Unternehmenswissen verfighar machen

Unabhingig von gesetzlichen Vorgaben ist die schnelle und einfache Bereitstellung von Unternehmenswissen eine der
wichtigsten Aufgaben unserer Zeit.

Das Wissen der Organisation ist physisch, elektronisch und in den Kopfen aller Mitarbeitenden abgelegt. Wie einfach und
schnell diese Erfahrungen und Informationen bereitgestellt, weitergegeben aber auch geschiitzt werden konnen, kann zum
unternehmenskritischen Faktor werden.

2 Gesetzliche Vorgaben, Compliance

Verantwortlich fiir das gesetzeskonforme Aufbewahren und Archivieren von Geschiftsunterlagen ist die Unternehmensfihrung.
Eine Compliance-Aufgabe, die sich mit Hilfe durchdachter Organisations- und ICT-Konzepte rechtskonform erfiillen ldsst.

3 Verantwortung I |
Gemiss Obligationenrecht OR hat der Verwaltungsrat einer AG die unibertragbare und unentziehbare Aufgabe, die

Oberaufsicht Gber die mit der Geschdftsfishrung betrauten Personen sicherzustellen. Dies im Hinblick auf die Befolgung von
Gesetzen, Statuten, Reglementen und Weisungen. Auf die GmbH werden diese Vorschriften analog angewand.

Werden die gesetzlichen Normen nicht eingehalten, droht den Verantwortlichen ein Verlust von Forderung'en auf Grund
fehlender Beweise. Auch zivilrechtliche Schadensersatzpflichten oder Verurteilungen sind mdglich.

4 Begriffe

4.1 Aufbewahrung

Das Fihren und Aufbewahren von Geschiftsunterlagen muss oges’rultet sein, dass Akten nicht abgedndert werden konnen,
ohne dass dies feststellbar ist. Bis zum Ablauf der gese’rzllchen\Aufbewuhrungsfrls’r muss stets ein schneller und einfacher

Tugriff auf aufhewahrte Informationen und Dokumente gewihrleistet sein (Die Verordnung zum Datenschu q
VDSG Art. 8 verlangt die Vertraulichkeit, Verfigbarkeit und Integritdit der Daten).

4.2  Archivierung \\\*
Langzeitarchivierung nach Ablauf de d}e,setzhchen Autbewahrungsfrist mit unterschiedlichen Vorguben sdationen im

offentlichen und privaten Sekfor.
5 Akzeptanz innerhalb der Organisation

Die Umsetzung eines Konzepts zur BMW Aufbewahrung und Archivierung von U terlagen sowie der Einhalf
Compliance fihrt in Orgumsaﬂ‘éngn LUJmmens Verdinderungen. § Slemssen‘aﬂSchel

“den Mitarbeitenden mit-
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6 Hilfsmittel zur Erreichung der Compliance-Vorgaben

Projekte zur Erreichung einer Bereitstellungs-, Aufbewahrungs-, Archivierungs- und Compliance-Strategie erfordern neben
geeigneten technischen Hilfsmittel vor allem ein Konzept Gber organisatorischen und technischen Massnahmen.

6.1 Organisatorisch
Im Sinn eines Risikomanagements muss abgeschdtzt werden, welche Gefahren drohen, wenn zu wenig oder zu viele
Unterlagen aufbewahrt werden.
Interne Kommunikation zur Forderung der Akzeptanz
Strategie zur Aufbewahrung und Archivierung
Interne Richtlinien was ist wie abzulegen, aufzubewahren, zu archivieren oder zu vernichten ist.

6.2 Technisch (Beispiele)
Dokumenten- bzw. Records Management (elektronische Aktenverwaltung) Systeme
E-Mail Management
Elektronische Signaturen
Langzeit-Archivierungs-Systeme

7 Vorgehensvorschlag, Projekt und Module ’_—\

Ein Projekt zur Erreichung der Aufbewahrungs-, Archivierungs- und Compliance-Strategie ist komplex und umfangreich.
Nach einer unverbindlichen Diskussion der Méglichkeiten und Anforderungen kann das Projekt ohne Risike lanciert werden.
Das Projekt wird in Einzelmodule unterteilt. Nach jedem Modul kann das Gesamtprojekt korrigiert oder gar gestoppt werden.

Lur Abkldrung der erforderlichen Massnahmen bieten wir, dos Modul 1, Status” an.
Anschliessend sind ein Bericht und ein Kostendach verfiigBgt, Weitere Module konnen geplant werden.

7.1  Status (Modul 1)

Ergebnis: ein Bericht zeigt auf
Stirken und Schwachstellen bei Ablage, Aufbewuhrung& Archlwerung und Strategien
Empfehlungen zu Massnahmen
Vorgehensvorschlag mit Phasen und Kostendach _

Vorgehen \
Interviews mit der Geschaftsleitung und Abteilungen N
Als Kunde miissen Sie Zeit fiir die Vorbereitung und Interviews investieren
Lur Vorbereitung der Interviews kdnnen Checklisten abgegeben werden
Zusammenfassung des IST-Zustands und der Vorschlige in einem Bericht.

Kosten :
- Kleine Organisation, ca. 1 Tag '900.00 -~
- Mittlere Organisation, cu;? Tag_g CHF 00.00 § O

1.2 Inmullswrung (Modul 2) “}" . ‘éﬁﬁ?—-% X
Erstellung emer&trmegle *-h_ o 35-_.“ = e
Unterstutzung‘der Geschuf'rslenung b‘e"der Komm fion in d rOrAmﬂon
Unterstiitzunggbei-der Erarbeitung von Abeitsablitfen Richtlinien und Regelw
Planung und Vorbereitung %E@[d?husenﬁ_. 5 = et . S
Untersrurzung bei der Evaluation der technischen Mussnuhmen r—
Projektleitung und. Controllmg (Falls gewinscht) .

7.3 Umsetzung (Modul 3 bis x)
Abhdngig von den Ergebnissen der Module 1 und 2 wird das Pr0|ekT umgesetzt.
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