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Vorlage 2:
Projektantrag

1 Inhalt dieser Vorlage

Das Dokument besteht aus zwei Teilen, einerseits aus einer Anleitung, wie die Vorlage aus-
zufullen ist und andererseits aus der Vorlage selber. Diese Vorlage kann von der Organisati-
onseinheit fur die interne Projektabwicklung benutzt werden.

2 Hinweise auf Dokumentationen
= Weisung Uber die Aktenfiihrung in der kantonalen Verwaltung

= Richtlinie Records Management in der Verwaltung
= Merkblatt 1: Projektablauf

= Vorlage 1: Vereinbarung

3 Hinweise zum Vervollstandigen der Vorlage

Um ein Projekt offiziell zu starten, ist es Ublich, dass die/er Projektleiter/in einen Projektan-
trag verfasst. Darin sind die Ziele und die Rahmenbedingungen fiir das Projekt festgehalten.
Am Schluss wird der Projektantrag von der Leitung der Organisationseinheit unterschrieben.

Die Zusammenarbeit mit dem Staatsarchiv (SAG) ist hingegen in der Vereinbarung geregelt,
welche in der Vorlage 1 zu finden ist.

Die Vorlage wurde bereits teilweise beispielhaft ausgeflllt. Nachfolgend die Erlauterung der
einzelnen Angaben:

Projekttitel Titel des Projektes

Projektorganisation

Auftraggeber Der Auftraggeber ist in der Regel auch Entscheidungstrager
(Leitung der Organisationseinheit) und steckt die strategi-
schen Rahmenbedingungen ab.

Projektleiter Die Projektleitung ist verantwortlich fur die operative Abwick-
lung des Projektes.

Meist ist die/der Records Management-Verantwortliche auch
die/der Projektleiter/in.

Projektmitglieder Die Projektmitglieder Ubernehmen die inhaltliche Projektbe-
arbeitung.

= Records Management-Verantwortliche/r
» Informatik-Verantwortliche/r

= ev. Person, welche Organisationseinheit sehr gut kennt
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= Staatsarchiv

» ev. Zusammenarbeit externe Dienstleister / andere Orga-
nisationseinheiten

Aufsichtsgremium

Das Aufsichtsgremium dient dem Controlling des Projektes.

Die Leitung des Projektes erstattet dem Aufsichtsgremium
regelmassig Bericht.

Projektantrag
Ausgangssituation Vorgeschichte des Projektes, Beschreibung und ev. Proble-
me der Ist-Situation.
Ziel Ziele des Projektes:
»  Was soll erreicht werden?
=  Welche Situation soll verbessert werden?
Meilensteine Eckpunkte des Projektes, Grobterminplan
Maogliche Meilensteine siehe im Merkblatt 1
Abgrenzungen Das Projekt wird eingegrenzt: was wird durch das Projekt
abgedeckt? Was nicht?
Die Abgrenzungen kénnen sich z.B. auf Funktionen, Daten
oder Organisationseinheiten beziehen.
Termine Méglicher Zeitablauf siehe im Merkblatt 1

Kosten / Mittel

Welche personellen und finanziellen Mittel werden bendtigt.

Die Beratungsdienstleistungen auf Seiten SAG werden nicht
verrechnet. Dienstleistungen vom Afl werden verrechnet.

Verteiler

Auflistung der Personen, welche diesen Projektantrag erhal-
ten

Unterschriften

Auftraggeber und Projektleiter

Beilagen

z.B.: Projektplan

Haben Sie Fragen? Zdgern Sie nicht, Kontakt mit uns aufzunehmen. Das Team Records
Management hilft Ihnen gerne weiter (recman@sag.gr.ch / 081 257 28 13).

Weitere Informationen finden Sie im Intranet: www.sag.gr.ch/recman

2/4



mailto:recman@sag.gr.ch
http://www.sag.gr.ch/recman

Projektantrag
{Organisationseinheit}

Projekttitel

EinfGhrung von Records Management in der
{Organisationseinheit}

Projektorganisation

Auftraggeber

Projektleiter

Projektmitglieder

» Records Management-Verantwortliche/r

= Informatik-Verantwortliche/r

= (ev. Person, welche Organisationseinheit sehr gut kennt)
= Staatsarchiv

» (ev. Zusammenarbeit externe Dienstleister / andere Or-
ganisationseinheiten)

Aufsichtsgremium

Projektantrag

Ausgangssituation

Unter Records Management (Aktenfuihrung) versteht man die
Methoden, welche eine Organisationseinheit dabei unterstut-
zen, physische und elektronische Unterlagen wahrend ihres
gesamten Lebenszyklus’ optimal fir die Geschaftsbearbei-
tung nutzbar zu machen und eine professionelle Archivierung
zu gewahrleisten.

Gemass RB 1268/2007 muss jede Organisationseinheit Re-
cords Management einfuhren.

Das Projekt wird in Zusammenarbeit mit dem Staatsarchiv
und dem Amt fur Informatik durchgefuhrt.

Ziel Records Management und die unterstiutzende Software
(OXBA) ist bei allen Mitarbeitern eingefihrt.
Teilziele: Organisationsvorschriften
Analyse und Bewertung der Akten
Ordnungssystem
Meilensteine
Abgrenzungen
Termine

Kosten / Mittel
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Verteiler

Unterschriften Auftraggeber:

Projektleiter:

Beilagen
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