Archivierung von Unteriagen aus
elektronischen Systemen



«+ Electronic Records live forever — or for five
years, whatever comes first”

+ as Buro der Zukunft wird papierarm, aher
nicht papierlos sein”



+ Archivierung: Die dauerhafte Authewah-
rung, Zugangssicherung und Nutzbar-
machung von Unteriagen, die von der
Verwaltung nicht mehr benotigt werden

durch Erfassung, Aussonderung, Bewertung
und Erschliessung
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+ nterschietde analoge/digitale Auizeichnungen

+ Typen von EBS -> WMS + DMS, Beurteilungs-
kriterien

+ Elektronische Schriftgutverwaltungs-systeme

+ otrategische Zusammenarbeit Verwaltung/
Archiv

+ Elektronische Archivierung: Projekte Losungen
und die archivische Fachdiskussion



+ [ES geht nicht darum, papierhasierte Schriftgutsysteme 1:1
elektronisch abzubiiden, sondern....

s+ [Die FUNKTIONEN, die Unteriagen hahen (Arbeitsinstrument,
Prozessteuerung, Information darither) miissen
gewahrieistet sein, unabhangig von der physischen oder
logischen Struktur des Schriftgutes

+ Diese Funktionen ist mit dem Nutzungskomifort der
Technik zu verkniipfen

+ Kooperation und Standardisierung anstatt Insellosungen



+ [)ie einheitliche Zustandigkeit der Archive fiir
analoge und digitale Unteriagen ist gegehen

+ [ie archivischen Fachaufgahen bieihen hestehen
+ ugang und Transparenz: darum gehtesin
Zukunft in immer starkerem Male

+ [T- EINsatz in den Archiven selhst (Erschliessung,
Prasentation, Internet]



+ Digitale Unterlagen...
Sind dynamisch
Sie konnen leicht und schnell kopiert werden

Sie konnen leicht verteilt und weiter verarheitet
werden

Sind leicht zuganglich

Sie konnen aus verschiedenen Komponenten
bestehen L... Nicht nur Text und/oder Daten)

Sie haben einen interne logische Struktur
Aber...



= Digitale Unterlagen....
Speicherung ist nicht gleich Archivierung

Sie werden sehr rasch physisch und logisch obsolet

Die Systeme und die Unterlagen aus ihnen miissen
regelmassig gewartet und hetreut werden um Zugang
und Nutzbarkeit zu erhaiten

ES geht nicht (nur) um Technik, sondern um die
Wahrnehmung von Fachaufgaben....



Argumente fiir den Einsatz von
elektronischen Biiro- und
schriftgutverwaltungssystemen...

& - Schaffung von Arbeitserleichterung

& - Erhohung der Arbeitseffizienz

@ - Kostenersparnis

& - Sicherheit

% - Erhohung der Informationstranzparenz
& - Bedeutung von Informationsbedarf und

Informationstranzparenz mit Blick auf
Risikomanagement



Typen elektronischer
Biirosysteme

+ Elektronische Aktenverwaltung (von
analogen Papierakten oder hybriden Akten)
+ ,ArCHIV“- Datenhanksystemen

= organgshearheitungssystemen
Workflowmanagementsysteme
Dokumentenmanagementsysteme
Groupware



Workflow-Management-Systeme
[WEMS)
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« flr strukturierte Ablaufe
+ MitVarianten

+ (Grundiage: Analyse und Modellierung von
Geschaftsprozessen



Re-engineering” der Prozesse
eibungsveriuste heseitigen
Ablaufe beschieunigen
Grofere Transparenz

Bessere Steuerharkeit




+ Fragen:
Was ist Kommunikation?
Wie funktionieren Prozesse:
Was ist Grundiage organisierten Handelns?
-> Intersuchung von Geschaftsprozessen
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+ [Datenhanken mit Dokumenten
+ als Textfiles oder Images
+ (igital oder digitalisiert

+ gentrale Ablagen mit definierten
Zugangsherechtigungen



+ Digitalisiert

+ (GR (oder rough
OCR“] zur
Weiterverarheitung
als Text: z.B.
Recherche

+ Images: Bild in
verschiedenen
Formaten (TIF, JPEG)

+ [, Born”) Digital
+ auls Office-

= Indiversen, eventuell



+ Unueranderbarkeit

+ IWiederautiinadbarkeit

+ RaUmersparnis

«+ ertellte Nutzung

+ [lomfort der Handhahung (Zoom etc.)



pgesignkriterien (nicht nur) fur
elektronische Biiro- und
Schriftgutverwaltungssysteme

@ Schritt 1;
@ Schritt 2:

@ Schritt 3;
@ Schritt 4:

% Schritt 5:

@ Schritt 6;
@ Schritt 7;

@ Schritt 8:;

Ist-Analyse

Analyse der Geschaftstatigkeit und
Geschaftsprozesse

|dentifikation der Erfordernisse fur die
Schriftgutverwaltung

Bewertung des bestehenden Schriftgut-
verwaltungssystems

Bedarfsanalyse und Entwicklung von
Strategien zur Implementierung des neuen
Schriftgutverwaltungsystems

Gestaltung des Schriftgutverwaltungs-
systems

Implementierung (Probebetrieb, Gewahr-
leistungsbetrieb, Wirkbetrieb)

Uberwachung und Kontrolle



Ist-Analyse hisheriger
Schriftgutnutzung

+ INer nutzt einen Aktenplan in welchen Situationen?
+ Ner stellt den Aktenplan auf?

+ (it es Anleitungen dazu (A0)

+ Wer gibt einer Akte einen Titel und wann2?

+ IWannist eine Akte abgeschlossen?

+ Ner braucht einen Worgang und wozu?

+ Warum wird eine Aufzeichnung gemacht?

+ \Narum wird sie aufgehoben?

= 90lI-/Ist-Rhgleich: Aktenplan <-> Aktenverzeichnis



Analyse bisheriger
Geschaftsprozesse

+ \ie lauft ein VYorgang ah2

+ \Nler startet ihn und wer beendet ihn2?

= Mit welchen Instrumentenz?

+ \Ner legt wie den Ablauf fest?

+ \Nann ist der ProzefBahlauf analysierbar?
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Kriterien fur die Gestaltung und Beur-teilung
von Konzepten elektronischer Biiro-
undSchriftgutverwaltungssysteme

+ ISt eine sachhezogene Aktenbildung vorgesehen 2
[Aktenplan]

+ st eine hierarchische strukturierte Recherche anhand
des Aktenplanes moglich ?

+ (i es ein Konzept fiir die Speicherung von
Geschaftsgangsvermerken, Zeichnungen und
Verfilgungen

+ Gibt es Routinen zum Metadaten- und
Protokolidatenmanagement 9

+ Gibt es Standardexportschnittstelien 9

+ ISt ein Konzept filr eine dauerhafte Ahlage, Aussonderung
und Ubernahme vorhanden 2



Verhaltnis Schriftgutverwaltungs-
system <-> Archiv:

+ |dentifizieren gemeinsamer Interessen zwischen
Schriftgutverwaltung und Archiv hei gleichzeitiger
Wahrung der jeweiligen Funktionen:

= slcherung eines langfristigen Zugangs trotz logischer und
physischer Ohsolenz

+ Sicherung von Authentizitat und Integritat als zentrale
Elemente fuir die Nutzharkeit und Verlasslichkeit digitaler
Aufzeichnungen auf der Ebene der Unterlagen und der
Ehene der Systeme Schriftgutverwaltung und Archiv



+ \orieldarheit: + Archivierung:
Behordenheratung -> Kooperation mit IT-
klassische Dienstleistern
Vorfeldarheit Kooperation mit
Mitarbeitin Verwaltungshehirden
behordlichen Gremien Kooperation der
und Ausschiissen Archive untereinander
Kontakte zu IT- Den Nutzemn
Koordinierungs-



= Michtig hei der
Vorfeldarbeit:

= Michtig hei der
Archivierung:

Regelmassige Gesprache
mit
Organisationsreferenten,
IT-Administratoren,
Registratoren

Aktive Teilnahme an
einschidgigen Gremien,
Ausschiissen in Bezug auf
IT-Einsatz, Biiroautomation,
Organisation und
Geschaftsordnungen

Schriftgutrichtiinien, IT-
Empfehiungen,
Erfahrungsaustausch

Dienstieistungen im Detail
genauverein-haren

Das Archiv muss die abhsolute
Kontrolle uiber lihernommenes
erhaiten und hehalten

Auch bei Outscourcing
miissen die archiviachlichen
Anforderungen kontrollierbar
eingehalten werden

Erfahrungsaustausch in
archiviachlichen Gremien:
Sammellosungen sind hesser
als Insellosungen



+ 1. Systemanforderungen
Offen, plattformunabhangig, Standardschnittstelien
Kostentransparenz, Service
Vernetziing
Benutzharkeit, Orientierung an internationalen und
nationalen Standards (1S0 15489, DOMER]

+ 2. Anforderungen an die elektronischen
Unteriagen

Frel Konfigurierbarkeit der Workflows, auch bel
unstrukturierten Geschaftsprozessen



Verzahnung von papierbasierter mit elektronischer
Registratur

sicherung von Authentizitat, Integritat und Zugang
Metadaten- und Protokolldatenmanagement
sicherheit/Zugrifisrechte

Aussonderungsmodul

Exportschnittstelien

Benutzharkeit, Orientierung an internationalen und
nationalen Standards (1S0 15489, DOMEA)

Alle henotigten Funktionen miissen unterstiitzt werden



+ 4, Archivierungsaspekte

Erfassung, Bewertung und Uhernahme der elektronischen
Unterlagen — nicht nur der Datentrager

Standardschnittstellen und Standardformate

systembeschreibungen -> Rekonstruierbarkeit von
Strukturen und urspriinglichen Zusammenhangen



+ Perspektiven
eRecord-Projekte
speicherung / Migration / Emulation

die archivische Fachdiskussion un
archivische Anwendungen



Projektschaufenster 1:
eRecords - Projekte

+ DOMEA
+ 19019489 Records Management

+ IMOREQ EU-Projekt: Funktionsmodell und
Anforderungskatalog fiir elektronische
Schriftgutverwaltungssysteme

+ |RMT: Referenzmodell und Planungswerkzeug [nicht nur)
fiir SchrGVerwsS hei Finanzhehorden

+ PIitshurg: Requirements for electronic records keeping
= Wancouver: Preserving Integrity (INTERPARES)
+ [DLM-Forum: Anregungen fiir Politik und Industrie

+ Emulationsprojekte: Ann Arbor - Den Haag - Washington -
san Diego



+ ... RIS Hardcopy-Ausdruck aut Papier
+ ... Uher Computer-Output-Microforms (COM)

+ ... IN Software-unabhangiger elektronischer
Form (XML als Verkniipfung -> Viewer)

+ ... nter Zugrundelegung von
Standardformaten (TIFF, ASCII, PDF)

+ ... Mit Threr urspringlichen Software-
umgebung (Emmkapselung, Emulation)



Projektschaufenster 2: Langfrist -
archivierung

+ Bundesarchiv: Kaderdatenspeicher, Datenhank
der Grenziihertritte, Einsatiz von KML

+ Niedersachsen: GIS-Daten des Lantes-
vermessungsamies

+ Nationalarchiv der Vereinigten Staaten,
Washington

+ Politik: Australien (AGLS, VERS u.a.)

+ Bisher reine Erhaltungsstrategien, noch keine
Nutzungs- oder Zugangsstrategien, jedoch
Projekte (OAIS)



= EINSatz zur Archivierung von..
1Mio Botschaftsherichte pro Jahr
29 Mio E-Mails der Clinton-Administration
GroBe Datenhinke: Vietnam, GIS

+ Automatische Werknuipfung von E-Records mit
DTD's auf KML-Basis

+ Aufhewahrung von E-Records in Verkniipfung mit
den DTDs (Einkapse-lung)

+ \lerwendung von KSL-Stylesheets fiir die
Darstellung
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+ [okumentenmanagement und
elektronische Archivierung

+ 1996 gestartet im Rahmen des IVBB hei der
KBSt

+ Organisatorisches Sollkonzept fiir den IT-
unterstiitzten Geschaftsgang in der
Bundesverwaltung [ ,papierarmes Biiro“)

+ ENWIcKlung eines Pilotsystems



+ 1est und Wirkbetrieb

+ lertifizierung von Softwarelosungen seit
2001
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Stufe 1: Stufe 2:
elektronische Schriftgutverwaltung Elektronische Aktenablage
digitaler Nachweis elektronischer Akten digitaler Nachweis des GG in
durch digitale Registerdaten elektronischen Akten

Stufe 3:
Elektronische Vorgangsbearbeitung

E-Verfugungen, Laufwegsteuerung
Recherche uber Metadaten u. Volltext




+ Erschiiefbung und Nutzung:

+ Erhaltung der Funktionalitat als Ziel? Oder
Rekonstruierbarkeit?

+ - JoKumentenhezug oder Strukturierung von
Aufzeichnungen nach Geschaftsprozessen



VERA - Fachkonzept in Nordrhein-Westialen
HADIS 2000 in Hessen




Themen der internationalen
Diskussion

+ Life-cycle” der Aufzeichnungen
s Records continuum®

+ Integration der Archive heil der Konzeption
ler Systeme

+ Umwidmung der Aufzeichnungen bei der
Archivierung?



- - L
X3
2,
‘@
3
ot

+ Angehnot der Archive: gemeinsame
Autarbeitung der Erfahrungen (statt
Modellierung]

+ ENtwicklung von Beratungskonzepten -
statt direkter EInmischung



Adam Smith, 1723-1790

,0er Mensch braucht fortwahrend die Hilfe
seiner Mitmenschen, und er wiirde diese
vergeblich von threm Wohlwolien
erwarten. kr wird viel eher zum Ziele
Kommen, wenn er thren Egoismius zu seinen
Gunsten interessieren und ihnen zeigen
Kann, dass sie ihren eigenen Nutzen davon
haben, wenn sie fur ihn tun, was er von
ihnen haben will.”
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