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Vad du behover veta om
dokumenthanteringsplaner

Gor ratt fran borjan

Att infora och uppréatthalla en robust

dokumenthanteringsplan ar avgorande for organisationer.

En policy som definierar hur [ange dokument ska bevaras,
sakerstaller att de ar:

D“E i

Tillgéngliga Behalls sa Forstors
ldnge som pa ett
de behdvs sakert satt

Regelefterlevnad: uppfyller juridiska lagar och
regler inom branshcen

Kostnadskontroll: minskar onddiga lagrings-
. och rattsliga kostnader

= Tillgang till information: sakerstaller att viktig
|Ej information ar tillganglig nar den behovs

Var bérjar man? Utifran det..

© !dentifiera dokument: ta reda > Publiceradin o
pa vad som skapas och tas emot dokumenthanteringsplan sa att

anstallda latt kan hitta den

© Klassificera dokumenten: efter > Granska din
funktion, klass och typ dokumenthanteringsplan minst var

18-24:e manad

9 Tilldela bevarande-regler: baserat > Utbilda dina anstallda
pa juridiska och operationella krav

> Mat for att bevisa att atgarder vidtas

Endast ungefar en tredjedel (33%) av organisationerna mater

uttryckligen effekten av utbildning pa finansiella resultat.

Soker du expertrad for att utveckla och underhalla dina
dokumenthanteringsplaner? Kontakta oss pa Iron Mountain
idag!

www.ironmountain.com/se/policy-center
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