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Erstellung eines Konzeptes fiir die digitale Dokumentenablage

Auftraggeber: Carolin Schmidt, Schulleiterin
Projektleitung: Steffen Rabenau

Projektgruppe: Alena Kollmann, Julia Kochs

Das Ziel des Projekts ist die Entwicklung und Implementierung eines
strukturierten Dokumentenablagekonzepts flir die Deutsche Schule
Budapest.

Orientierungsrahmen Qualitat (2021):

- Entwicklungsschwerpunkt 4.3.1 Wissens- und
Ubergabemanagement: Das Beschaftigen nutzen ein
funktionsspezifisches Ablagesystem

- Entwicklungsschwerpunkt 4.3.3.: Organisationales Wissen wird
gezielt generiert, archiviert und funktionsspezifisch geteilt.

e In Anknipfung an den Leitbildsatz 2 wund 5 soll ein
Dokumentenablagesystem am Gymnasium erstellt werden mit:

- Einer systematischen und leicht auffindbaren Dokumentenablage

- Eine zentrale Anforderung ist die einheitliche Benennung der
Dokumente, um Missverstandnisse zu vermeiden und die Effizienz
bei der Dokumentensuche zu erhéhen.

e Im ersten Schritt soll das aktuelle Dokumentenablagesystem
gesichtet werden und Problemfelder analysiert werden, (Schuljahr
2024/2025)

e Zunachst soll ein konkreter Entwurf eines neuen, strukturierten

Ablagekonzepts innerhalb der TAG (bis Ende des ersten
Schulhalbjahres 2024/2025) erstellt werden.

e AnschlieBend sollen zentrale Akteure (Fachkonferenzleitungen, IT)
eingebunden werden, sodass das Konzept ggf. auch an deren
Bedirfnisse angepasst werden kann (bis Ende des Schuljahres
2024/2025)

e Pilotierung des neuen Ablagekonzepts in zwei ausgewahlten
Fachschaften (ab Beginn des Schuljahrs 2025/2026) sowie in den
allgemeinen Bereichen (Konzepte, Leitfaden, Protokolle,
Anleitungen, ...) und anschlieBende Evaluation (bis Ende Schuljahr
2025/2026)

e Schulung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern (Ende Schuljahr
2025/2026)

e \ollstandige Implementierung in allen Abteilungen (ab Beginn des
Schuljahrs 2026/2027)

e Information des Kollegiums auf der 6. GLK 2023/2024 Ende Juni
Uber Aufnahme der Arbeit

e Einbeziehung der STG in Zusammenhang mit der Evaluation des
Konzepts Ende 2024/25

e SchilLf-Schulungen im Schuljahr 2025/2026

e Erstellung einer Handreichung zur Dokumentenablage

e Vorstellung auf der letzten GLK 2025/2026




