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2.4.3.2 Ablagesysteme beurteilen

e legt bei 2 Mdglichkeiten Vor- und Nachteile zu Kosten und Platzbedarf dar
e legt bei 2 Mdéglichkeiten Vor- und Nachteile zu rechtlichen Vorschriften dar
e legt bei 2 Méglichkeiten Vor- und Nachteile zu Medium und Art der Dokumente
und der Zugriffsmaoglichkeit dar
Kosten und Platzbedarf

Ordner:

Vorteile: sind nicht allzu teuer, es gibt verschiedene Gréssen, sind recht praktisch um
die Dokumente wieder zu finden.

Nachteile: benétigen viel Platz (Schranke oder Facher nétig), dies fuhrt wieder zu Kosten.
Leicht brennbar. Sowie kein Schutz vor Nasse.

CD:

Vorteile:  sind auch billig, praktisch, bendtigen nicht viel Platz, Uberall tragbar, viele
Daten haben Platz.

Nachteile: schnell zu verlieren, Verkratzmdéglichkeit ist da/somit Verlust der Daten. Die
CD braucht unbedingt ein PC zur Einsicht sowie auch Strom fiir den PC.

Rechtliche Vorschriften

Ordner:

Vorteile:  rechtlich richtig angesehen, da es als Papier vorhanden ist. Die 10 Jahre
Aufbewahrungspflicht ist in einem Ordner einfach, statt auf ein elektronisches
Medium

Nachteile: bei Brand oder Nasse mussen alle Dokumente wieder erstellt werden

CD:

Vorteile: Es gibt keine Vorteile, héchstens die Einsicht einer Kopie des Originals
welches aber nicht rechtlich gultig ist

Nachteile: Rechtlich sind die Dokumente nicht gultig da diese keine echte Unterschrift
beinhaltet.

Medium Art und Zugriffsmoglichkeiten

Ordner:

Vorteile: einfache Zugriffsméglichkeiten, Archiv aber benétigt.

Nachteile: gross, jedoch eine andauernde Suche der Dokumente bei zu vielen Ordnern
Tipp: Ordner anschreiben, Inhaltsverzeichnis
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CD:

Vorteile: alle Dokumente einfach zu finden, egal ob es viele Blatter sind.
Sortiermdglichkeit

Nachteile: ohne PC ist kein Zugriff mdéglich.



