DR. TORSTEN KUPFER
DOKUMENTATIONS- UND ARCHIVSERVICE

Konzeptionen Dokumentations- und Archivpflege
= Bewertung der Strukturen, Regeln und Ab- = Aufbau und Umstrukturierung von Archiven
|dufe von bestehenden Systemen zur Ver- und Dokumentationen vor Ort bei laufen-
waltung von Dokumenten, Akten, Vertragen dem Geschaftsbetrieb

sowie von komplexen Dokumentationen . )
= Erstellung von Aktenverzeichnissen, Daten-

= Anforderungsanalyse sowie Erarbeitung von banken, Findhilfsmitteln
Grobkonzepten und Feinkonzepten/Fach-
konzepten zum Aufbau und zur Reorganisa-
tion von Informationsverwaltungssystemen

= |ntellektuelle InhaltserschlieBung von
Daten- und Dokumenten-Bestanden (Aus-
wertung und Anreicherung mit inhaltsbezo-

= Spezielle Arbeitsgebiete: Dokumentenma- genen Metadaten)
nagement/Aktenmanagement, Dokumenta-
tionsmanagement, Verwaltungsarchivie-
rung, Historische Archivierung, Vertragsma-
nagement, Anlagendokumentation, Digitali-
sierung und digitale Langzeitarchivierung

= Qualifizierte Erfassung ausgewahlter Ver-
trags-Bestande in Vertragsdatenbanken (in-
haltliche ErschlieBung komplexer Vertrags-
werke sowie Vertragsarchivierung)

Software-EinfUhrungen

Regelwerke

= Umfassende inhaltliche und betriebsorgani-
satorische Vorbereitung der Einflihrung von
Systemen zur Informationsverwaltung (incl.
= Definition von allgemeinen Erfassungs-Re- Anforderungsdefinition fur Software-Be-
geln und Metadaten-Schemata schaffung und Auftragsprogrammierung so-
wie Erstellung von Lastenheften)

= Erstellung von Aktenordnungen, Archivie-
rungs- und Dokumentations-Richtlinien

® Erarbeitung und Anpassung von Akten-Mo-
dellen, Aktenplanen und Klassifikationen = Beratung bei der Software-Auswahl, Beglei-

tung der Software-Einfuhrung
= Erstellung von Berechtigungskonzepten

= Erstellung von Nutzer- und Anwender-Doku-

® Unterstltzung bei der Einfihrung von Re- mentationen

gelwerken
= Mitarbeiterschulung zur Administration und

. . . Nutzun
Archivplanung und -reorganisation g

= Unterstutzung bei der Einfihrung von E-Ak-
® Archivplanung, Magazinplanung, Regalpla- ten-Lésungen

nung und Aufstellungs-Planung (Lagerungs-
Konzept) fur physische Archive

® Planung und Projektleitung von Archivum-
ztgen und Archiv-Fusionen

= Vorbereitung und Projektleitung externer
Archivierung (Archiv-Outsourcing)
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