TA KONTROLL OVER DITT DOKUMENTLANDSKAP
ECM DOCUMENT MANAGEMENT INITIAL FORSTUDIE

Vad ar ditt nuldge och vad behover du tanka pa? Férdelar

Dokumenthantering ar processen att organisera, lagra, soka, hamta PUTSESRARBEEN Bra OVErBlickover

och hantera dokument inom en verksamhet pa ett sikert sitt. aktuellt dokumentlandskap
Till en begransad kostnad

FOr att kunna ta dig an ett projekt for forbattring av din

dokumenthantering behover du veta var du ska borja och vad du

behover tianka pa. begransad tid

Din personal kommer att spendera en

a .. .. . . . . Kan anvandas for prioritering av mal och
Malet med férstudien ar att ge dig ett dokumenterat utgangslage dar

du vet vad du ska atgirda, vilka intressenter som ir viktiga att ta definiera projektomfattning for ECM-
hansyn till och hur din verksamhetsinformationsstruktur ser ut nar det projekt

kommer till hantering av dokument. . .
Bas for business case

Forstudien ger dig férstaelse fér den komplexitet du star infér och Alla typer av mal, problem och berdrda
hjalper dig att planera effektivt f6r det kommande projektarbetet. parter dokumenteras, vilket ger

M

Vad vi gor? Hur gor vi det?

mojlighet att planera och tanka framat

for att ta hjalp ratt kategori av interna

och externa resurser

Du far en bas for den struktur som
Samla din grupp och triffa vdra erfarna Vi tar din verksamhet fran idé till
ECM/Dokumenthanteringsexperter. Vi ~ férdplan inom 2-4 veckor med hjalp
gor en djupdykning i din situation och 2V en 5-stegs-process: skulle vara ett naturligt nista steg

behovs i den logiska designen, vilket

vad du vill astadkomma. 1)  Planering: Ett kort méte dér vi Utifran detta kan du bestimma vilka

Vi kommer att undersoka din situation sétter malen och guidar dig i . o .
e T WY A form av deltagare och agenda delar ni kan gora sjalv i er organisation
verktyg for att effektivt dokumentera 2) Workshop 1: och vad ni kan behdva extern hjalp med
resultatet: Malmodellen kombinerar mal

du vill uppna, identifierar
problem och vilka intressenter

* Malmodell med intressenter

* Informationsmodell du ska ta hansyn till Om du har fragor eller vill bestélla
* Lista Over befintliga 3) Workshop 2-3: denna tjdnst, vanligen kontakta:
dokumentmsneder Informationsmodell och
g forteckning over befintliga Kent Vidberg:
* Lista Over interna och externa dokumentméngder kent.vidberg@epicalgroup.com
regelverk rérande 4) Resultat:

En rapport med resultaten Tomas Wulfing:

dokumenthantering tomas.wulfing@epicalgroup.com

5) Presentation: Vi traffas for en
Vi efterlamnar oss en rapport som presentation av resultaten
innehaller modellerna och listorna ovan
for att stodja dig i beslutet om hur du
ska ga vidare.

Vad du far?

| korthet har ni genomfort en forstudie. Det vill saga, bade ni och vi vet mycket val hur komplex situationen ar och
vad som maste beaktas.

* Mal, intressenter och problem: Detta satter mycket av omfattningen fér de kommande projektaktiviteterna.
Malmodellen kan anvandas som styrverktyg och index for projektet. Den kopplar ihop visiondra mal med
effektmal, produktmal och projektmal. Vanligtvis prioriteras malen tillsammans med intressenterna.

* Informationsmodell: Informationsmodellen beskriver den verksamhetsinformation som ar relaterad till
dokumenten. Detta leder till att arbetet med att skapa strukturen kommer att baseras pa den information som
anvands i verksamheten. Detta innebar att nar anvdndaren letar efter ett dokument kan han/hon géra det
med hjalp av de vanliga verksamhetstermerna som ar bekanta.

* Lista 6ver befintliga dokumentuppsattningar: De befintliga dokumentmangderna tillsammans med prioritet
och om de ska omfattas eller hanteras val i den aktuella situationen. Detta anger omfanget i en annan
dimension dn malmodellen.
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