
Strategie & Verantwortlichkeiten
Gibt es eine klare Strategie für das Vorlagenmanagement?
 Sind Rollen und Zuständigkeiten eindeutig defi niert?
 Existieren verbindliche Richtlinien für Sprache, Layout und Inhalte?
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Struktur & Organisation
 Sind Vorlagen logisch strukturiert und leicht au�  ndbar?
 Werden Vorlagen einheitlich benannt und versioniert?
 Gibt es einen regelmäßigen Überprüfungs- & Aktualisierungsprozess?
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Checkliste: Wie effizient ist Ihr Vorlagenmanagement?

Technologie 
& Integration
Ist das Vorlagenmanagementsystem 
mit anderen Systemen
(z.B. CRM, ERP, DMS, etc.) verbunden?
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Können Daten automatisiert in Vorlagen eingefügt werden?
Unterstützt das System verschiedene Formate und Plattformen?

Qualität & Konsistenz
 Sind alle Vorlagen sprachlich, visuell und inhaltlich konsistent?
 Werden rechtliche und unternehmensspezifi sche 
 Anforderungen eingehalten?
 Gibt es eine Qualitätssicherung vor der Freigabe?

Geprüft
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Benutzerfreundlichkeit
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Sind Vorlagen intuitiv nutzbar
und gut dokumentiert?

Gibt es Schulungen oder 
Anleitungen?

Können Nutzer:innen Feedback
geben oder Änderungswünsche
einreichen?

Wartung & Weiterentwicklung
 Gibt es einen Prozess zur kontinuierlichen Verbesserung?
 Werden neue Anforderungen
 (z. B. Automatisierung, etc.) berücksichtigt?
 Ist das System skalierbar und zukunftssicher?
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