Data Protection

gesichert in die Zukunft

Datensicherung und permanente Verfligbarkeit der geschaftsrelevanten Informationen ist unabdingbar.

Eine zuverldssige Strategie zur Datensicherung ist unerlasslich.

Sispace AG sorgt fur die sichere Aufbewahrung und Verftigbarkeit lhrer kritischen Daten.
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Data Protection

Sispace AG organisiert die regelmassige Abholung
der Datentrager ab Ihrem Standort — geméss lhrem
internen Datensicherungsplan oder einem speziell
fur Sie ausgearbeiteten Rotationsplan.

Fir den Transport werden die Medien in speziellen

Transportboxen gesichert und auf Wunsch plombiert.

Sispace AG garantiert einen 24-Stunden-Notfall-
Auslieferungsservice, 365 Tage im Jahr.

lhre Datentrager werden in speziell ausgeriisteten
Sicherheits- oder Hochsicherheitsarchiven abge-
legt. Diese Archive verfligen unter anderem Uber
folgende Systeme:

e Computergestltzte Zugangskontrolle
* Videolberwachung

e Brandsicherungssystem

e Kontrolliertes Klima

e Feuerresistente Sicherheitsschranke

Die zertifizierten Sicherheitssysteme werden rund
um die Uhr Gberwacht.

Weitere Produkte: Archivkonversion, Auftragsarchiv, Consulting

Die Medien werden mittels Barcode in unser Archiv-
verwaltungssystem eingelesen. Jede Datentrdgerbe-
wegung wird dadurch nachvollziehbar protokolliert.

Unsere qualifizierten Mitarbeiter werden laufend
zum Thema Uber arbeits- und sicherheitsrelevante
Prozesse geschult.

Unser Data-Protection-Service ist die Schnittstelle
zu lhrem Business-Continuity- und Desaster-
Recovery-Plan.

Weitere Services fiir Ihre revisionssichere Informationsbewirtschaftung: physische Riickgriffe oder mittels Scanning on Demand, Kopieren,
Suchauftrdge, Bereitstellung Buroinfrastruktur fir Recherchen bei uns, Transport, Mikroverfilmung, Active File Management, Aktenvernichtung
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Archivkonversion

diese Ordnung hat Zukunft

]

Moderne Papierarchive wollen unter effizienten physischen Bedingungen bewirtschaftet sein,
stellen aber den Anspruch, digital verwaltet zu werden.

Um den Anspriichen gerecht zu werden, braucht es Planung, Fachwissen, Ressourcen.
Bei der Konversion eines Archives handelt es sich im Grunde um einen , Aufrdumprozess”.

Geschaftsrelevante Informationen werden von sogenannten Non-Records getrennt und
verwaltbar gemacht.

Sispace AG unterstiitzt Sie bei all diesen Herausforderungen. Unsere Losungen bauen die Komplexitat
im Arbeitsalltag ab, sorgen fir Sicherheit und steigern die Effizienz der Ablaufe.

Sl sDace

Sispace AG

Baarerstrasse 57
contact@sispace.ch 6300 Zug
www.sispace.ch Tel.: +41 41 720 20 56



Archivkonversion

Die Datenarchitektur ist die Grundlage fur die
Effizienz und Nachhaltigkeit der Konversion.

Somit sieht der Konversionsprozess wie folgt aus:

Ihre bestehende Registratur wird in unsere struk-
turierten Arbeitsprozesse eingebaut. Ein neuer
Metadaten-Katalog hilft, jederzeit auf die Archiv-
einheiten zurtickzugreifen — und dies unabhéngig,
ob sich das kinftige Archiv in Ihrer Firma (On-
Site-Archiv) befindet oder ob Sie sich fiir uns als
Archivanbieter (Off-Site-Archiv) entscheiden.

Der Ubergang zum Tagesgeschaft féllt somit leicht.

Die Konversionsprozesse werden zu gelebten
internen Geschéftsablaufen. Die eindeutige Index-
Schnittstelle erméglicht einen schnellen Rickgriff/
Zugriff auf die benoétigte Archiveinheit.
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Weitere Produkte: Auftragsarchiv, Consulting, Data Protection

Definition der Indexmaske:
Wir definieren mit lhnen die Kriterien, nach
denen spéter gesucht wird.

Lokalisieren und kodieren der Records:

Die Records werden mittels Barcode eindeutig
identifiziert. Eine genaue Erhebung der Archiv-
einheiten wird vorgenommen.

Metadatierung:
Die definierten Suchkriterien werden erfasst
und in die Datenbank eingegeben.

Verpackung der Records-Einheiten:
Die erfassten Einheiten werden in einen Archiv-
container verpackt.

Fileplan/Logistik:
Die Records werden in das Archiv verfrachtet.

Qualitatssicherung:
Die Datenbank wird einem QS-Prozess unterzogen.

Check-in, Platzieren, Archivierung:

Die Boxen werden eindeutigen Standorten im
Archiv zugeordnet. Danach wird das Material
solange wie gewlnscht (Kassation oder Riick-
griff) in einem sicheren Sispace-Archiv aufbewahrt.

Weitere Services fiir Ihre revisionssichere Informationsbewirtschaftung: physische Riickgriffe oder mittels Scanning on Demand, Kopieren,
Suchauftrdge, Bereitstellung Buroinfrastruktur fr Recherchen bei uns, Transport, Mikroverfilmung, Active File Management, Aktenvernichtung
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Consulting

integriert in die Zukunft

Geschaftsrelevante Informationen (Records) sind der Lebensnerv jeglichen wirtschaftlichen Handelns.
Records Management deckt die gesamte Lebensspanne eines Records ab.

Records liegen heute in den verschiedensten Formaten vor. Unabhangig davon, ob elektronisch
oder physisch, sie wollen verwaltet sein. Das Hauptziel besteht darin, Informationen in rechtlicher
und geschéftsrelevanter Hinsicht effizient und sicher zu bewirtschaften.

Sispace AG unterstiitzt Sie mit umfassenden Beratungsleistungen. Ausgewiesene Fachkréfte zeichnen
Ihnen moderne Informationsbewirtschaftungs-Lésungen auf.
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Consulting

Unsere Berater begleiten Sie bei der Erfullung, Unsere Beratungsleistungen sind unter anderem:

Umsetzung und Pflege sdmtlicher Anforderungen

des Records Managements. Dies reicht von der e Cliederung der Geschaftsprozesse und Rollen

Analyse und Konzepterstellung Gber die Einfihrung e Erstellung von logischen Werkzeugen wie

und Durchsetzung eines Records-Management- Klassifikations- und Metadatenschemata

Programmes bis hin zur laufenden Betreuung lhrer e Design von Dossiertypen und Strukturen

RM-Prozesse. e Fileplan und Retention Schedule
(Aufbewahrungsplan)

Sispace AG berdt Sie auf der Basis bewdhrter Me- e Evaluation von DMS/RMS-Systemen

thoden, Tools und kompetenter Branchenerfahrung. (in Bezug auf Gesamt-IT-Landschaft)

Unsere Informationsmethodik und Datenlogik sind e Bewertung und Erschliessung von Bestdnden;

ausgereift und basieren auf den relevanten Standards, Ausbildung und Training

Best Practices und Fachempfehlungen.

Sispace AG hilft lhnen, die Vergangenheit aufzurdu- KONFORMITAT
men, RM-Prozesse an lhre Geschaftsprozesse
anzupassen und mit einer modernen hybriden ERSTELLUNG

UND ORGANISATION

RM-Umgebung in die Zukunft zu gehen.

Unsere Lésungen bauen die Komplexitdt im
Arbeitsalltag ab, sorgen fir Sicherheit und steigern VERFUGBARKENT | (RCHIVDATEN. " Awmives

MANAGEMENT [REHINe)

lhre Effizienz.

INAKTIVES
MANAGEMENT

GESCHAFTSANFORDERUNGEN

Weitere Produkte: Archivkonversion, Auftragsarchiv, Data Protection

Weitere Services fiir Ihre revisionssichere Informationsbewirtschaftung: physische Riickgriffe oder mittels Scanning on Demand, Kopieren,
Suchauftrdge, Bereitstellung Buroinfrastruktur fr Recherchen bei uns, Transport, Mikroverfilmung, Active File Management, Aktenvernichtung

Sispace AG

Baarerstrasse 57
contact@sispace.ch 6300 Zug
www.sispace.ch Tel.: +41 41 720 20 56



Die Geschéftsunterlagen dokumentieren die Geschichte des Unternehmens und stellen einen
betrieblichen, finanziellen und rechtlichen Wert dar.

Modernes Archivmanagement umfasst mehr als nur die Verwaltung von Archiven. Neben dem
Schutz der Records soll auch die Informationserschliessung sichergestellt werden.

Der schnelle und zuverlassige Zugriff auf Dokumente ist von entscheidender Bedeutung fiir Thren
Geschéftserfolg.

Sispace AG bietet Produkte und Services zur Verwaltung, Erfassung und Verfligbarkeit von
Geschaftsunterlagen.
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Nutzen Sie Ihre Rdumlichkeiten fiir Biiros und lhre
Kerntatigkeiten. Lagern Sie Ihre Geschaftsunterlagen
in einem Auftragsarchiv bei der Firma Sispace AG.

So reduzieren Sie nicht nur die Lager- und Personal-
kosten, sondern auch den Verwaltungsaufwand.

Die physischen Archiveinheiten werden anonymisiert
und chaotisch (gemaéss internationalen State-of-
the-Art-Vorgaben) abgelegt.

Séamtliche Bewegungen der Archiveinheiten werden
mittels Logfiles dokumentiert.

Durch Barcode lassen sich die Archivglter eindeutig
identifizieren und sind bei Bedarf jederzeit verfligbar.

Samtliche Archivprozesse sind 1SO-Zertifiziert.

Die Sicherheit aller Sispace-Archive wird mittels
zertifizierten Anlagen gegen Einbruch und Brand
gewahrleistet.

Die Einhaltung aller gesetzlichen, branchenspezifi-

schen und qualitatsrelevanten Standards ist Grund-
voraussetzung der Dienstleistungen der Sispace AG.

Weitere Produkte: Archivkonversion, Consulting, Data Protection

und Services aus einer Hand:
e Records-Mana

Mit Sispace AG kénnen Sie Ihre physischen
Dokumente kosteneffizient in einer sicheren Umge-
bung aufbewahren, sie mit modernsten Verfahren
verwalten und zu jeder Zeit auf sie zugreifen — ganz
nach lhrem Bedarf.

Weitere Services fiir Ihre revisionssichere Informationsbewirtschaftung: physische Rickgriffe oder mittels Scanning on Demand, Kopieren,
Suchauftrdge, Bereitstellung Buroinfrastruktur fir Recherchen bei uns, Transport, Mikroverfilmung, Active File Management, Aktenvernichtung
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