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Die Verwaltung von Dokumenten zeigt sich fir Unternehmen als
eine zentrale Aufgabenstellung, nicht nur vor dem Hintergrund ge-
setzlicher Vorgaben. Immer gréf3ere Informationsmengen missen
bewdltigt werden, um zeitnah fundierte Entscheidungen zu féllen
und vorhandenes Know-how zu nutzen. Das Datenwachstum der
kommenden Jahre wird wesentlich durch E-Mail, Office-Dokumen-
te und Data-Warehouse-Anwendungen getrieben werden. Doku-
menten-Management umfalit alle Ablaufe, Prozesse und Verant-
wortlichkeiten im Zusammenhang mit der Administration von Do-
kumenten. Ein Dokumenten-Management-System (DMS) stellt ei-
ne IT-Anwendung dar, die Dokumente verwaltet und archiviert. Es
ist dabei unerheblich, ob die Informationen auf Mikrofiimen, auf
Papier oder digital vorliegen. DMS sind in der Literatur noch mit ei-
ner Vielzahl weiterer Akronyme bzw. Begriffe belegt. Hierzu zéhlen
z. B. Archivsystem, CMS (Content-Management-System), KMS
(Knowledge-Management-System), BPM (Business-Process Ma-
nagement) oder EDMS (Enterprise-Document-Management-Sy-
stem). Der erste Teil der vorliegenden Arbeit befal3t sich mit den
theoretischen Grundlagen von Dokumenten und beschreibt deren
Erscheinungsformen. Darauf aufbauend wird ein DMS definiert
und begrifflich von einem WMS, CMS und KMS abgegrenzt. Im fol-
genden Kapitel werden die Nutzenpotentiale aus quantitativer so-
wie qualitativer Sicht analysiert. Dabei finden auch Opportunitats-
faktoren eine inhaltliche Beriicksichtigung. Der dritte Teil befal3t
sich mit Richtlinien, Normen und gesetzlichen Regelungen beim
Einsatz eines DMS.

Dokumente, Dokumenten-Management, Archivierung, Workflow-
Management, Content-Management, Knowledge-Management
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6 1 Problemstellung, Ziel und Aufbau

1 Problemstellung, Ziel und Aufbau

Die Verwaltung von Dokumenten zeigt siclr tinternehmen als eine zentrale Aufga-
benstellung, nicht nur vor de Hintergrund gesetzlicher Vgaben. Als betriebliche
Wissensressource nehmen Dokureeginen hohen Stellenwert itmmer groRere In-
formationsmengen mussen angesichtssegtarken Konkurrenzkampfes bewaltigt wer-
den, um zeitnah fundierte Entscheidungenféallen und vorhandenes Know-how zu
nutzen? In Unternehmen liegen ca. 50% der imfi@ationen unstrukturiert vor; ca. 20%
sind weder ausgewertet noch interprefies groRte Herausforderungen der nachsten
Jahre betrachtet eine Anwenderstudé Linendonk GmbH, in Zusammenarbeit mit
der TechConsult GmbH, das Datenwachstdia, -sicherheit sow die Geschaftspro-
zessoptimierung bzw. das -managements Datenwachstum fir das Jahr 2005 wird
wesentlich durch E-Mail (38%), OfficBokumente (28%) und Data Warehouse-An-
wendungen (28%) getrieben werdedor diesem Hintergrundteigt der Verwaltungs-

bedarf an Dokumenten.

Weltweit, so schatzt das Atystenhaus Hewson Group, hat 8&arkt fur elektronische
Speicherung von Dokumenten im J&®04 ein Volumen von 1,3 Mrd. US-Dollar er-
reichtd Eine Studie von IDC prognostiziertsbzum Jahr 2009 ein durchschnittliches
Umsatzwachstum von 19,7% bei DokumeamniManagement- und Image Outsourcing-

Losungerf

In Deutschland bescheinigt das eBesstInvestitionsbhameter 2004/2005 dem Do-

kumenten- und Workflow Management in tdmehmensbereichen bis zum Jahr 2006

1 Vgl Hinrichs, Joachim: Kontext-Indexierung — Dokumentenmanagement im Spannungsfeld zwischen
arbeitsorganisatorischer Kompetenz und Knowledge Engineering, Aachen: Shaker 2003, S. 3.

2 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&tk-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, 3., Uberarb. und erw. Aufl., Berlin et al.: Springar200

3 Vgl. Adam, Joachim: DMSprachgewirr, in: DoQ, 04/2004, S. 20 f.

4 Vgl. Lunendonk GmbH (Hrsg.): Information Lifecycle Management 2004 — Status quo speleier
ven in Deutschland, Online im Internet: hitpww.ffpress.net/Kunden/EMC/Downloads/EMC815
17/EMC81517.pdf, 19.01.2005, S. 5; 7.

5 Vgl VOI e.V. (Hrsg.): DMS-Abieter nutzen CeBIT als Friihjahrs-Event, Online im Internet: http://
www.voi.de/pres.phtmI?FID=561.1268.1&l a=1&call=detail&nf=1, 23.01.2005.

6  Vgl. Jung, Jakob: Cebit 2004: DMS und CMS: Den Vorschriften gentigen, Online im Internet: http://
www.channelweb.de/cms/1950.0.html, 20.01.2005.
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1 Problemstellung, Ziel und Aufbau 7

eine zunehmende Bedeutung (66% steig&8¥% gleich bleibed, 1% abnehmend).
Gemessen am Status der Umsetzung (20%siexd) 48% teilweiseealisiert, 21% in
Planung, 11% bisher nicht geplab8steht ein InvestitionsbeddrZu einem ahnlichen
Resultat kommt eine Marktuntersuchung des VOI &Regionalgruppe Sud. Der Er-
gebnisbericht besagt, dal 72% der befagunternehmen noch kein Dokumenten-
Management-System (DMS) einsetzene Binwender von DMS bewegen sich inner-
halb einer GroRenordnung von 18%, wéahré@élo DMS-ahnliche Systeme zum Doku-

menten-Management nutzn.

Die Arbeit gliedert sich inifinf Abschnitte. Das nachfolgende Kapitel 2 beschétftigt sich
mit den theoretischen Grundlagen von Dalemten und beschreibt deren Erscheinungs-
formen. Darauf aufbauend mdi ein Dokumenten-Managente®ystem (DMS) definiert
und begrifflich von einem Workflow-Managemt-System (WMS), Content-Manage-

ment-System (CMS) bzw. Knowledge-Management-System (KMS) abgegrenzt.

Kapitel 3 eruiert die Nutzenpotentiale aus mjitativer sowie qualitativer Sicht. Dabei

finden auch Opportunitatsfaktoreme inhaltliche Bertcksichtigung.

Kapitel 4 befal3t sich mit Richtlinien, Normen und gesetzlichen Regelungen beim Ein-
satz eines DMS. Der themenspezifische Fokus ist auf Aspekte des deutschen Rechts-

rahmen eingegrenzt.

Im abschlieRenden Kapitel 5 erfolgt eimésammenfassende Betrachtung des Themen-
komplexes ,Dokumenten-Management-Systeme®.

7 Vgl. Pols, Axel; Etter, Christa; Renner, Thomas: eBusiness-Investitionsbarometer 2004/2005, Online
im Internet: http://www.wegweiser.de/_pdf/ehizvestbarometer.pdf, 20.01.2005, S. 10 ff.

8 Der Verband Organisations- und Informationssysteme (VOI) e.V. vertritt Branchenanbieter fir Infor-
mations- und Dokumenten-Management-Systeme, vgl. http://www.voi.de im Internet.

9 Vgl Berndt, Oliver; Biffar, Jirgen; Weil3, Dietmar: Dokumentenmanagement in Deutsehlamter-
suchung zur Ermittlung des Marktpotentials, Oaliim Internet: http:ww.easy.de/content/ea-
syleasy000841/DMS%20Marktuntersuchurgflergebnis%20v2.pdf, 22.01.2005, S. 13.
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8 2 Definitionen und Begriffsverstandnis

2 Definitionen und Begriffsverstandnis

2.1 Dokumente, Daten und Metadaten

Die relevanten Begriff®okument, Daten und Metadaten werden zum besseren Beg-
riffsverstandnis im Folgenden voneinandbgegrenzt und definiert. Innerhalb des Do-
kumenten-Managements ist das Dokument BetrachtungséBjekter Literatur finden

sich vielfaltige Definitionsansatze, die in diesem Kapitel kurz skizziert werden.

Ein Dokument dient als Inforationstrager oder soll zum Nachweis einer Tatsache bzw.
als potentielles Beweismittel eingesetzt wertfes kann dabei aus unterschiedlichen
Quellen stamme#h2 Wahrend Berndt und Leger ein Dakant ,(...) als Oberbegriff fir
alle in Papierform vorliegenden Informationéf'bezeichnen, versteht Pfaff alles dar-
unter ,(...) was sich irgendwie digital BComputern speicherlif3t beziehungsweise
irgendwann in Zukunft speichern lassen wht“Kampffmeyer berticksichtigt sowohl
papiergebundene, als auglektronische Dokumente.

Die Norm DIN EN ISO 9000:2000 betraeh ein Dokument als ,Informatiéf (...)
und ihr Tragermedium (...) Das Medium kann Papier, eine maghetiglektronische
oder optische Rechnerdisketene Fotografie, ein Begsmuster oder eine Kombina-
tion daraus seid?. Diese Definition wird im Folgenden zugrunde gelegt.

10 Vgl. Sonntag, Ralph: Organisation aktiver Umwelthandblicher: ein Beitrag zum prozéfteient
Dokumentenmanagement, Dissertation, Technische Universitat Dresden: 1999, S. 122.

11 Vgl. Goétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
3., vollstandig tberarb. und erw. Aufl., Heidelberg: dpunkt 2004, S. 9.

12 Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrung, Berdin et al
Springer 2001, S. 60 f.

13 Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisation, Technik,
Neuwied et al.: Luchterhand 1994, S. 20.

14 Pfaff, Thomas: Dokumentenmanagement — das papierlose Bliro? : Konzepte, Technologien, Tips, Ber-
lin, Offenbach: VDE-Verlag 1995, S. 9.

15 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, Hamburg: PROJECT
CONSULT GmbH 2003, S. 11 f.

16 Informationen sind in diesem Zusammenhang definiert als Daten, angereichert durch einen Bedeu-
tungsgehalt, Zusammenhang bzw. Zweckbezug. Vgl. Hinrichs, Joachim: Kontext-Indexierung — Do-
kumentenmanagement im Spannungsfeld zwisarbritsorganisatorisché¢ompetenz und Know-
ledge Engineering, a.a. O., Z&); Deutsches Institut fir Noung e.V. (Hrsg.): Qualitatsmana-
gementsysteme: Grundlagen und Begriffe (ISO 9000:2000), S. 28.

17 Deutsches Institut fir Normung/e (Hrsg.): Qualitdtsmanagementsysteme: Grundlagen und Begriffe
(1ISO 9000:2000), a. a. O., S. 29.
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2 Definitionen und Begriffsverstandnis

Daten sind alphanumerische Zeictie/erbindung mit einer Syntab Teilweise wer-

den die Begriffe Daten und Infoationen auch synonym verwend@tGulbins et al.

klassifizieren Daten anhand ihrer Lebensdabemnverden drei Aen unterschieden, wie

die folgende Tab. 1 zeigt.

Kurzzeitdaten

Daten mittlerer
Lebensdauer

Langlebige Daten

Diese werden nur fir ein
kurze Zeit benétigt und
im Anschluss vernichtet.
Die typische Lebensdaus
liegt zwischen Sekunden
und wenigen Tagen.

e Die typische Lebensdauer

geht von wenigen Tagen
bis zu einigen Wochen.
rVom Umfang machen die-

se den gréRten Teil der ert

zeugten Daten aus.

Diese haben entweder eine lange Aufbe-

wahrungszeit oder kdnnen wegen der grd

3en Mengen nicht konventionell gespei-

chert werden. Es kénnen zwei Gruppen U

terteilt werden:

Beispiele:

temporare Dateien; Zwi-
schenergebnisse; Infor-
mationen in Papierform
zur Informationsvertei-
lung kopiert und nach
dem Lesen vernichtet

Beispiele:

Wochen- und Monatsbe-
richte; viele E-Mails und
zahlreiche Informationen
im Intranet

1.) Daten, die aus
gesetzlichen Grin-
den eine lange Zeit
aufbewahrt werden
mussen und die
Zugriffswahrschein-
lichkeit eher gering
ist, z. B. Geschafts-
und Buchungsbeleg

2.) Daten mit einer
langen Aufbewah-
rungszeit und einer
hohen Zugriffs-
wahrscheinlichkeit,
z. B. Konstruktions-
daten, Patentunter-
lagen und Stiicklis-
eten

Tab. 1: Lebensdauer von Daten20

Dagegen verstehen Goétzer et al. unter Dadmdenziell stark strukturierte Informatio-

nen, wahrend Dokumente als eliastrukturiert oder schwhcstrukturiert gelten. Hau-

fig sind Mischformen vorzufinden, weil eitkdare Trennungslinie nicht formuliert wer-

den kann. Beschreibende Atuitle zu Dokumenten — so mgnnte Metadaten — werden

haufig mit einem Verweis auf das jewge Dokument in einer Datenbank gespei-

chert21

18

19

20

21

Vgl. Gadatsch, Andreas: Management von Geschéftsprozessen: Methoden und Werkzeuge fir die IT-
Praxis; eine Einfuhrung fir Studenten und Praktiker, 2., Gberarb. und erw. Aufl., Braunschweig,
Wiesbaden: Vieweg 2002, S. 245; Zilahi-Szabo, Miklés: Lehrbuch Wirtschaftsinformatik, 2., durch-
gesehene Aufl., Minchen, Wien: Oldenbourg 1998, S. 4.

Vgl. Karakas, Oghan: Document Related Technologies: Das Fundament fiir E-Business, Hamburg,
Berlin: hansebuch 2002, S. 10.

Eigene Darstellung in Anlehnung an Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans:
Dokumenten-Management: Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 7 ff.; Karakas, Oghan:
Document Related Technologies: Das Fundament fiir E-Business, a. a. O., S. 10.

Vgl. Gétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme

a.a. 0., S. 12 1.
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10 2 Definitionen und Begriffsverstandnis

Metadaten werden auch alsa@n Uber Daten* definie?2 In einem DMS miissen Do-
kumente unterscheidbar und identifizierbsein. AufRer dem verwendeten Doku-
mentennamen sind die zuséatzlichen Infationen in Form von Metadaten wesent-

lich.23 Die folgende Tab. 2 informiert Giber Typen von Metadaten.

Typ Definition Beispiele

Beschreibende Die Informationsquellen werden| - Stichworter
Metadaten inhaltlich n&her beschrieben. - Querverweise auf andere Quellen
- Abstract

Metadaten - | Die Daten Uber die Erhaltung vg - Dokumentation des Aufbewahrungsmediums

ber Informationsquellen werden do-| - Dokumentation von Datensicherungen

Erhaltung kumentiert. bzw. -migrationen

Metadaten zur| Die Nutzung von Informations- | - Benutzerverfolgung

Nutzung quellen wird in den Metadaten | - Erfassung von Anderungen
dokumentiert.

Administrative | Die zur Verwaltung der Informa-| - Aufbewahrungsort
Metadaten tionsquellen zugehorigen Daten| - Versionsinformationen
sind in den Metadaten hinterlegt - Rechte- und Reproduktionsverfolgung

Technische Die Metadaten beziehen sich auf - Messung der Antwortzeit
Metadaten technische Eigenschaften der In- - Sicherheitsdaten, z. B. Passwdrter
formationsquellen. - Hardware- und Software-Dokumentation

Tab. 2: Typen von Metadaten24

22 Vqgl. Gilliland-Swetland, Anne J.: Setting the Sta@aline im Internet: http://www.getty.edu/research
/conducting_research/standards/intrometadata/pdféaveepdf, 05.02.2005, S. 1; Marugg, Thomas:
Metadaten fir Content-Indizierung und Wissenssighg, Teil 1, Online im Internet: http://www.in-
ternetmanagement.ch/index.cfm/fuseaction/shownews/newsid/351/, 05.02.2005.

23 Vgl. Hinrichs, Joachim: Kontext-Indexierung — Dokumentenmanagement im Spannungsfeld zwischen

arbeitsorganisatorischer Kompetenz und Knowledge Engineering, a. a. O., S. 22.

24 Eigene Darstellung in Anlehnung an Gilliland-8amed, Anne J.: Setting the Stage, a. a. O., S. 5;

Christ, Oliver; Bach, Volker: Content Management, Online im Internet: http://verdi.unisg.ch/org/iwi/
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2 Definitionen und Begriffsverstandnis 11

Die Metadaten verkdrpern wesentliche Aspegines Dokumentes — den Inhalt, den &au-
Beren Kontext und die formale Struktur. DaMetadaten interopebe! einsetzbar sind,
existieren verschiedene Standards, etwa,dablin-Core”, dessen Realisierungen z. B.

in RDF oder in XML auffindbar sing®

Im Anschlul? an die Abgrenzung der Béfljuhkeiten Dokument, Daten und Metadaten
geht das folgende Kapitel nédheif den Dokumentenlebenszyklus ein.

2.2 Dokumentenlebenszyklus

In der Regel sind Dokumente eng mit QeHtsprozessen verknipind dabei Trager
der fachlichen und teilweisauch steuernden Informatien im ProzeRablauf. Doku-
mente werden dabei erstellt, verandert, wztet, archiviert und vaichtet. Sie treten

als Ausloser, Zwischenprodukte odeg@&bnisse von Geschaftsprozesserfuf.

Klingelholler weist im Zeithlauf des Dokumentenlebenshyk auf eine durchschnittli-
che Liegezeit von ungefahr 89% hin. Wahrethd Transportzeit ca. 7% ausmacht,

verbleiben nur etwa 4% als Bearbeitungszeéit.

Das Management von Dokumenten soll desageen Dokumentenlebenszyklus abde-
cken. Hierfur wird auch der Begriff ,Doenent Life Cycle Management” (DLM) ver-
wendet. Der Lebenszyklus beginnt mit desteEiung des Dokumees, der Bearbeitung,
Speicherung, Verwaltung und é&rivierung bis zur Léschurd$ Dokumente konnen da-

bei aus unterschiedlichen Quellen mittels tuiterien, z. B. Metadaten, wieder gefun-

iwi_pub.nsfimwwPublRecentEg645CB6BFE8365EBBE6DF4003AES19/$file/content_manage
ment_v1.pdf, 05.02.2005, S. 42. Fir weitere Klassifizierungsansatze siehe Marugg, Thomas: Meta-
daten fir Content-Indizierung und Wissenssicherung, Teil 1, a. a. O., 05.02.2005.

25 Vgl. Gilliland-Swetland, Anne J.: Setting the Stagea. O., S. 1-4; Hinrichs, Joachim: Kontext-
Indexierung — Dokumentenmanagement im Spannungsfeld zwischen arbeitsorganisatorischer Kom-
petenz und Knowledge Engineering, a. a. O., S. 21 f. Weiterfihrend siehe o. V.: Oat#irMeta-
data Initiative, Online im Internet: http://dublincore.org/, 02.02.2005; Bray, Tim: XML.com: What is
RDF?, Online im Internet: tg://www.xml.com/pub/a/2001/024/rdf.html, 02.02.2005.

26 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.12.

27 Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfiihrung, a. a. O.,
S. 16.

28 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 56 f.
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12 2 Definitionen und Begriffsverstandnis

den und modifiziert werden. Die verandevtersion wird nach erfolgter Genehmigung

wieder freigegeben und an gmtschende Instanzen vertéit.

Die Abb. 1 skizziert einen Dokumentenggiszyklus ausgehend von verschiedenen

Quellmedien, z. B. E-Mail oder Fax.

Quellen, z. B.
Internet, E-Maill,
Scanner, Fax

A 4

Erfassen und Erstellen |—

A 4

Speichern / Indizieren

l

Suchen / Wiederauffinden

A 4

Plattenspeicher l
(Server)

Version / Zwischenversion

I I z. B. Metadaten ¢

Genehmigung
/ y l

) Freigabe / Verteilung —
z. B. DMS, Papier,
E-Mail, Internet l

Ablegen

v

Archivieren / Entfernen

A

Abb. 1: Lebenszyklus eines Dokumentes30

Nach dem Dokumentenlebenszyklus widnsath das néchste Kapitel den Erschei-
nungsformen von Dokumenten und unterschemd&okumententyp, -art und -format.

Im Anschlul® werden verwendbaBpeichermedien klassifiziert.

29 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a. a. 0., S. 3; Klingelholler, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfiihrung
a.a. 0, S.17.

30 Eigene Darstellung in Anlehnung an Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagenemesysiand-
buch zur Einfihrung, a. a. O., S. 17.
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2 Definitionen und Begriffsverstandnis 13

2.3 Erscheinungsformen von Dokumenten

Dokumente kdnnen in vielseitigen Erscheinungsformen auftreteruloedallgemeine
Merkmale bzw. Auspragungsformen gekennzeichnet werden. rirLitigatur finden
sich unterschiedliche Klassifikationsansatzi teilweise Uberlappenden Begriffsausle-

gungen.

Frodl definiert als allgemeine Kennzeichean Dokumenten diphysikalische Beschaf-
fenheit, die inhaltliche Zuordnung, die Folimieerung, den Zeitbezuglie Subjekt- und
Objektbezogenheit sowie die Charakterisrgy. Letzteres Uberpriiinhaltlich das Do-
kument auf Gberwiegend Informationschdeaskoder eher rechtlich verbindlichen Cha-

rakter31

Die folgenden Unterkapitel widmen sich géngigen Definitionen von Dokumententypen,
-arten und -formaten sowie den verwendhaBpeichermedien. Die Grundlage bildet
die verwendete Begriffsbestimmung aus Kapitel 2.1 von Dokumenten als Informationen

und ihrem Tragermediud?

2.3.1 Dokumententyp

Der Dokumententyp wird nach organisasctien Erfordernissenddsifiziert und fasst
Dokumente mit gleicher infithicher Struktur zusamen. Die Einordnung kann sehr

spezifisch oder eher generell erfolgén.

Inhaltlich kénnen Dokumente, z. B. Berichte, Korrespondenz oder Rechnungsbelege,
gruppiert werden. Diese Kdaifizierung kann bis zu einekonkreten Dokumententyp,

z. B. Kundenrechnung, verfeinert werden. \eichbar mit einem Formular stellt der

31 Vgl Frodl, Andreas: Dienstleistungslogistikidrmationen, Kommunikation, Daten und Dokumente:
zur richtigen Zeit, am richtigen Ort, Mihen et al.: Oldenbourg 1998, S. 89.

32 Vgl. Deutsches Institut fir Mmung e.V. (Hrsg.): QualitatsmagementsystemeGrundlagen und
Begriffe (ISO 9000:2000), a. a. O., S. 29.

33 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: DokumentBtanagement-Systeme: Netz, Organisation, Tech-
nik, a. a. 0., S. 114.
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14 2 Definitionen und Begriffsverstandnis

Dokumententyp die Vorlage figin Dokument dar. Es ist dai nur noch mit Inhalten

zu fullen34

Der Begriff Dokumententyp wird teilweisauch synonym mit Bkumentenklasse be-
nutzt. Eine Dokumentenklassestreckt sich sowohl auf ganisatorische als auch auf
technische Erfordernis$é. Letztere finden im nachfolgenden Unterkapitel Dokumen-

tenart ihre Bertcksichtigung.

2.3.2 Dokumentenart

Die unterschiedlichen ,Kodierungen“ einefdrmation, z.B. als Text oder Zeichnung,
werden als Dokumentenart bezeichtfeDokumente liegen ikodierter (Cl = Coded

Information) oder nicht-kodierter For@Cl = Non-Coded Information) vai!

Cl-Dokumente sind direkt vom Rechner interpretbare und weiterverarbeitbare Zei-
chen. In der Regel werden Standardcodes wie ASCII, EBCDIC, Unicode oder ver-
wandte Zeichensatze verwend@Beispiele fur Cl-Dokumente kénnen neben Textdo-
kumenten auch digitale Bilder, CAD-Zeichnungen, digitalisiévtigsik oder Sprache

sein39

NCI-Dokumente sind alle nicht-digitalisierten Dokumente. Beim Digitalisieren ent-
steht ein Rasterbild, welches aus einzelRenkten (Pixel) zusammengesetzt ist. Die

Bandbreite reicht von analogérextvorlagen, Uber PapierfaoDias bis hin zu Uber-

34 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 117.

35 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: DokumentBtanagement-Systeme: Netz, Organisation, Tech-
nik, a. a. 0., S. 114 f.

36 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.117.

37 Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrung, a. a. O.,
S. 61; Frodl, Andreas: Dienstleistungslogistik: Informationen, Kommunikation, Daten und Doku
mente: zur richtigen Zeit, anctitigen Ort, a. a. O., S. 90.

38 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 336; Gul-
bins, Jurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom Imaging
zum Business-Dokument, a. a. O., S. 16.

39 Vgl. Klingelhéller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrung, a. a. O.,
S. 61; Pfaff, Thomas: Dokumentenmanagement — das papierlose Biro? : Konzepte, Technologien,
Tips, a. a. O., S. 67.
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2 Definitionen und Begriffsverstandnis 15

groRen technischen Zeichnung®nAuch Audio- und Videoinformationen sowie Ani-
mationen gehéren zu NCI-Dokumenten, wetiase vom Rechner nicht direkt wei-
terverarbeitbar sind. Die Erfassung von Dalamten mit Scannern und deren Behand-

lung als Faksimiles ist e¢ typische NCI-Anwenduntt

Neben der Unterscheidung zwischen Cl und,N@rd noch in elementare, Compound
oder Container-Dokumente unterschieden. Elementare Dokumente enthalten keine ein-

gebetteten Grafiken, Tabellen oder Verwezseanderen Objekten, sondern lediglich

Dateien eines Typ&

Compound-Dokumente beinhalten im Gegensat elementaren Dokumenten weitere
Informationselemente, wie z. B. Formefuydio- und Videoinformationen, Objekt- und
Rastergrafiken. Als Struktsprache kommt SGML, HTMbder XML zum Einsatz. Ein
ebenfalls verbreitetes Standardformatdas von Microsoft komollierte RTF und PDF

von Adobe. Elektronische Signaturen sind auch als Komponente zu betrachten und
konnen sowohl als Teil des Dokumentenformats vorhanden sein, z. B. bei PDF, oder

verknupft als separates Element, z. B. E-Mail.

Container-Dokumente, oder so genannte Mappen, sind aus Dokumenten unterschiedli-
cher Art und Herkunft in einer logisaheéEinheit zusammengefal3t. Damit konnen Ge-
schaftsvorfalle oder andere anwendungsieete Kriterien auDokumentenebene ag-
gregiert werde#4 Die inhaltlich zusammengehdremdinformationen konnen struktu-

riert oder unstrukturiert vorliegen urais elementaren bzw. Compound-Dokumenten

40 Vgl. Klingelholler, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrung, a. a. O.,
S. 60 f.; Gulbins, Jirgen; Seyfried, MarkustaSk-Zimmermann, Han®okumenten-Minagement;
Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 17.

41 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 17; Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien:
Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 374.

42 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 12; Kara-
kas, Oghan: Document Related Technologies: Das Fundament fiir E-Business, a. a. O., S. 12.

43 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. ZIétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Bert-
hold; Komke, Torsten: Dokumentdianagement, a. a. O., S. 117.

44 Vqgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 29.
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16 2 Definitionen und Begriffsverstandnis

zusammengesetzt séipVerflgt ein Container-Dokumeifiber Struktur-Verwaltungs-

und Identifizierungsinformationen, wird esciials ,selbstbeschreibend* bezeichffet.

Nach der Spezifikation von Dokumentenargght das nachste Kael ndher auf Do-

kumentenformate ein.

2.3.3 Dokumentenformat

Technisch kann ein Dokument unterschidulaufbereitet sein. Die Mdglichkeiten der
Weiterverarbeitung werden stark durch @asgesetzte Dokumentenformat bestimmit.
Als Beispiel kann eine Rechnung elektronisth Textdatei oder geanntes Rasterbild
vorliegen. Beim Textformat kann weiter,E.. in ASCII oder Micosoft Word, differen-

ziert werderft/

Fur digitale Dokumente entstanden im Ladér Jahre tausendersehiedener Editoren
(Text-, Tabellenkalkulations+olien-, Grafik-, Website-Editoren etc.) mit meist eige-
nen internen Dateiformatéd. Die Kompatibilitat zwischen Programmversionen ist
nicht gewabhrleistet, selbstenn der Hersteller ein Avendungsprogramm tber Jahre an
aktuelle Betriebssystemvariam angepalit hat. Die Dokuntersind verloren, wenn das
Programm nicht mehr gepflegt wird. Als iBpiel sei auf Wordstar verwiesen, einem
ehemals popularen Textprogramei technischen RedakteurghDie Textverarbei-
tungssoftware Word-fur-DOS Vers. 2 ishaweiteres Beispiel fur die schnelle Inkom-

patibilitat von Dokunentenformatef?®

Um eine Bearbeitung Uber einen langerenrZain zu gewahrleiste empfiehlt es sich

standardisierte Formate zu verwenden.Bareich DMS stammen diese entweder von

45 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 338.

46 Vgl. Wikipedia (Hrsg.): Dokumentenmanagement, Online im Internet: http://de.wikipedia.org/wiki/
Dokumentenmanagement#Selbstbeschreibende_elektronische_Dokumente, 09.02.2005.

47 Vqgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 117.

48 Vgl. Borghoff, Uwe M.; Rédig, Peter; Scheffczyk, Jan; Schmitz, Lothar: Langzeitarchivierung: Me-
thoden zur Erhaltung digitaler Dokumente, Heidelberg: dpunkt 2003, S. 4.

49 Vqgl. Thiele, Ulrich: Schiitzen — sichern — archivieren, in: technische kommunikatior 12 &2.

50 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.132.
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2 Definitionen und Begriffsverstandnis 17

Normungsgremien, z. B. AlIM, ANSI, IEE&nd IETF, oder sie fanden als firmenspezi-
fische Formate eine groRe Verbreitung, z. B. TIFF, PDF oderSRTF.

Bei der Unterteilung eines DokumentesDiokumententyp, -art und -format wurde auf
verwendbare Datentrager noch nicht expkitgegangen. Das folgende Kapitel klassi-

fiziert mogliche Speichermedien.

2.3.4 Speichermedien

In der Regel ist jeder Geschaftsvorganginem Unternehmen mit der Erstellung von
Schriftstiicken verbunden, die uUber langere Zeitraume aufzubewahré&? Siwhier-

fur notwendigen Speichermedien, z. B. RapFolie, Mikrofilm oder CD, dienen der
Speicherung von Daten bzw. Imfvationen. Die Datentrager unterscheiden sich in der
Art der Speicherung, z. B. physisch, magnetisgtisch oder elekbnisch, in der Ka-
pazitat und Zugriffsgeschwingkeit, in der Beschreibbarkeit und in der Lebensdagier.

Die steigende Speicherkapazitat und dieamschreitende Miniatisierung der Spei-
chermedien bieten eine interessante BasisArchivierung, bei glichzeitiger Mdglich-
keit Dokumenteninhalte sekurmsehnell zu durchsuchéf.Fir ein DMS sind Spei-
chermedien, auf denen die Dokumente mielt werden, das wichtigste Periphe-
riegerat. Die Kapazitéat, die Sicherheit uwhd Zugriffsgeschwindjkeit der Medien sind

entscheidenél® Im Folgenden wird der Fokuif digitale Medien gelegt.

Gulbins et al. schaffen eine Speicherhiersr@uf Basis der Zugriffszeiten und Kosten

pro Speichereinheit. Sie reicht von extreannellen CPU-internen Registern, Gber Ar-

51 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus;&&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 285 f.

52 Vgl. Frodl, Andreas: Dienstleistungslogistikfdrmationen, Kommunikation, Daten und Dokumente:
zur richtigen Zeit, am richtigen Ort, a. a. O., S. 86.

53 Vgl. Wikipedia (Hrsg.): Speichermedium, Onlime Internet: http://de.wikipedia.org/wiki/Speicher
medium, 09.02.2005.

54 Vgl. Borghoff, Uwe M.; Rodig, Peter; Scheffczyk, Jan; Schmitz, Lothar: Langzeitarchivierung: Me-
thoden zur Erhaltung digital®okumente, a. a. O., S. 4.

55 Vgl. Pfaff, Thomas: Dokumentenmanagement — das papierlose Buro? : Konzepte, Technologien, Tips,
a.a. 0., S. 131; Gulbins, rgén; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Mana-
gement: Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 180.
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beitsspeicher, schnelle Magnletifren bis zu den langsamereptischen Platten. Der

Arbeitsspeicher und direkt zwugfbare Plattensysteme, z. Bestplatte, walen als On-

line-Speicher bezeichnet. Fur Speichermedauf die nicht direkt zugegriffen werden

kann, wird der Begriff Nearlin&peicher verwendet. Dazéhlen optische Platten in

Jukeboxen oder Bander in dirggreifbaren Bandarchiven. ffie-Speicher, wie z. B.

Magnetbander, Magnetkassetten oder extelaggete optische Platten, stehen am Ende

der Speicherhierarchie. Datedie schneller bendétigt weed, sind in der Speicherhie-

rarchie hoher gehalten und verachen hohere Kosten pro Megab$ke.

In

der IT-Landschaft nimmt die Anzabhd Vielfalt von Speicherkomponenten schnell

zu. Entsprechend einer Studie der Gartneu@wird ein effizientes Speicher-Manage-

ment, auch Storage Management, unter destdd@mspekt zu einer der wichtigsten Auf-

gaben im Unternehmen. Durch stark wachsenden Speicherbedarf verschiebt sich der

Kostenanteil des Speichers an den ITtRiamausgaben von ca5% im Jahr 1996 auf
etwa 75% im Jahr 200%.

Speicher lassen sich technisch aucRnimarspeicher und Sekundpeicher unterteilen.

Beim Priméarspeicher, auch flichtiger Speichgeht die Information verloren, sobald

ein Spannungsabfall auftritt. Zu den Sekundédcémen, auch nicht-flichtiger Speicher

genannt, zahlen Magnetplatteoptische Platten und BandrDie Abb. 2 soll die Spei-

cherhierarchie mit ihren Speichermedien grafisch veranschaulichen.

Die Beschreibbarkeit von Dateagern laf3t sich unterteilen in ,nur lesbar®, ,einmalig

beschreibbar‘ und ,wiederbeschreibb&®Ein Beispiel fur wiederbeschreibbare Me-

dien ist MOD (Magneto-Optical DisKf Fur eine revisionssichere Ablage werden un-

56

57

58

59
60

Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. I88tzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Bert-
hold; Komke, Torsten: Dokumentdianagement, a. a. O., S. 130.

Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 219. Weiterfihrend siehe o. V.: Storage Networking
World Online, Online im Internet: http://www.snwonline.com/, 11.02.2005.

Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;d&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument,aa.O., S. 181; Wikipedia (Hrgg.Primarspeicher, Online im In-
ternet: http://de.wikipedia.org/wierim%C3%A4rspeicar, 09.02.2005.

Vgl. Wikipedia (Hrsg.): Speichermedium, a. a. O., 09.02.2005.

Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 182.
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veranderbare Medien bendtigt. Derzeietbt sich hierfir die CD- oder WORM-
Technologie an. Das gangigste MediumWDRM (Write Once Read Many). Bei ei-
nem WORM-System kénnen die Sektoren @immal beschrieben und beliebig oft gele-
sen werdeRl Im Kapitel 4. wird detaillierter dulie Anforderungen amine revisionssi-

chere Ablage eingegangen.

Primar-
speicher

Online-

Speicher
RAM

256 MB
-32GB, 10 ns

Lokale
Magnetplatte
40 GB — 320 GB,
10 ms

Sekundar-

speicher Optische Platten

im Direktzugriff
5,2 GB - 40 GB,

45 ms v

Nearline-
Speicher

Optische Platten in Jukebox
52 GB — 4 TB je Jukebox,
45ms—-15s

Optisches Band
1TB/Band,
30s

Bénder im Tape-Archiv (Roboter)
mehrere TB je Jukebox,
1-10 Min.

4

Offline-
Speicher

Optische Platten, Bander extern
mehrere TB,
5 — 30 Min.

Abb. 2: Speicherhierarchie mit ihren unterschiedlichen Speichermedien62

61 Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfiihrung, a. a. O.,
S. 67; Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manage-
ment, a. a. O., S. 135.

62 Eigene Darstellung in Anlehnung an Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans:
Dokumenten-Managemen/om Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 181.
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Fur langlebige Dokumente entsteht dietendigkeit einer Lagzeitarchivierung. Da-

bei kbnnen Probleme bei den eingesetztencBpeainedien, wie auch bei der damit ver-
wendeten Hard- und Software auftrefénDie Datenpersistenz verschiedener Spei-
chermedien reicht von 1-2 Jahren bagnetbandern, Uber 5-200 Jahre bei CD und
DVD bis hin zu mehreren hundert Jahren bei Papier. Der Mikrofilm weist eine Lebens-
dauer von etwa 500 Jahren auf, im Veidiezu WORM-Medien mit 5-100 Jahren. Die
Haltbarkeit bezieht sich Uberwiegend aufrstellerangaben und beinhaltet theoretische

Prognosewerte bei optimaler Lager$4g.

Nach der Vorstellung der Erscheinungsfien von Dokumenten und méglichen Spei-
chermedien grenzt das nachste Kapitel Begrifflichkeit DMS ein. Dabei wird aus-
fuhrlicher auf das Umfeld eingegangen WidS von Systemen im Bereich Workflow-,

Content- und Knowledge Management definitorisch getrennt.

2.4 Abgrenzung Dokumenten-Management-System

Dokumenten-Management umfaldt alle Ab&uProzesse und Verantwortlichkeiten im
Zusammenhang mit der Administration von Dokumenten. &rineinhaltet das Mana-

gement von Dokumenten Verwaltungsfuokin und weniger die inhaltliche Konzep-

tion bzw. die Erstellun§®

Ein DMS stellt eine IT-Anwendung dar, dimkumente verwaltet und archiviert. Es ist

unerheblich, ob die Informationen auf Mikilafen, auf Papier oder digital vorlieg€®.

63 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.131.

64 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&#-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 226; Wikipedia (Hrsg.): Langzeitarchivieruimg Onl
im Internet: http://de.wikipedia.org/wiki/Langzeitarchivierung, 11.02.2005; o. V.: speicherguide.de —
Das Storage Magazin — Schwerpunkt: Haltbarkeit von Datentragern, Online im Internet:
http://www.speicherguide.de/magazin/spef@l3.asp?thelD=53&todo=1, 11.02.2005.

65 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a.0,S. 2

66 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumentstanagement-Systeme: Netz, Organisation, Tech-
nik, a. a. O., S. 1; Gétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsterm&uen-
Management, a. a. O., S. 4.
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Alle Phasen des DokumentenlebenszyKhisb. 1) werden durch ein DMS berlcksich-
tigt.67

Es wird unterschieden in DMig engeren und im weiteren Sinffé:

DMS im engeren Sinn

Bei der Verwaltung der Dokumente gehtwss deren Status, Inhalt, Struktur und Le-
benszyklus. Herkommliche Reg&tionen hierarchischer Ablagesysteme, z. B. Datei-
systeme, werden durch eine é2k-Out- und Check-Hrunktionalitat® datenbankge-
stltzte Verwaltung, Versioeiung und eine personen-, enisd zeitunabhangige elekt-

ronische Verfugbarkeit Gberwunden.

DMS im weiteren Sinn
Weitere Funktionalitdten, z. B. Scannen, Texterkennung (OCR), automatische Indizie-
rung etc. werden dem DMS zugeordnet. 2igi dient es als Branchenbezeichnung fir

alle Produkte im Bereich Dokumenten-Management.

Eine weitere DMS-Unterteilung ist in Pusiind Pull-Systeme mdglich. Bei Push-Sys-
temen werden den Bearbeitern aktiv s@ktionsbezogen Dokumente Ubermittelt und
nach der Bearbeitung weitergeleitet. Mit gtrukturierten und vdérersehbaren Arbeits-
ablaufen lassen sich Push-Systeme sinneiolsetzen. Bei Pull-Systemen startet der
Anwender aktiv einen Zugriffsvorgang, um aus einem Informationspool die gewinsch-
ten Dokumente zu erhalten. Die Verantwohikeit fur alle Bearbeitungs- und Weiter-
leitungsfunktionen liegen beim Benutzer.|lIF&ysteme weisen entsprechend héhere

Freiheitsgrade auf als Push-Systeme. Der Anwender muf3 sich nicht darum kiimmern,

67 Vgl. Klingelhdller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrung, a. a. O.,
S. 15; Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markusra8k-Zimmermann, HansDokumenten-Management:
Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 11.

68 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a. a. 0., S. 4; Kampffmeyer, tith: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O.,
S. 55; Frodl, Andreas: Dienstleistungslogistik: Informationen, Kommunikation, Daten und Doku
mente: zur richtigen Zeit, anctitigen Ort, a. a. O., S. 86.

69 Die Check-Out-Funktion ist eine Editiersperrel imockiert voriibergehend den Zugriff fir Bearbei-
tungen durch Dritte — Lesezugriffe oder Kopsind weiterhin moglich. Mit der Check-In-Funktion
wird das geanderte Dokumensaleue Version eingestellt und déockierung wie@r aufgehoben.
Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus; Straciknmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokunt, a. a. O., S. 21.
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mit welchen Mechanismen sie zur Verfligungtgt werden und wo die Informationen

gespeichert werdef?

DMS sind in der Literatur noch mit einer Vzahl weiterer Akronyme bzw. Begriffe be-

legt. Hierzu zéahlen z. B. Archivsystel®MS (Content Management-System), KMS
(Knowledge Management-System), BPM (Business Process Management) oder EDMS
(Enterprise Document Management-Systeigilweise wird zusammenfassend auch
von Document Related Technologies (DRT3m®chen, die alle heutigen und zukinf-

tigen Facetten abdecken solién.

Neben der Abgrenzung eines DMS mul3 adak Umfeld eingehender untersucht wer-

den. Das folgende Kapitel geht néaher auf diese Thematik ein.

2.4.1 Umfeld von DMS

Dokumente haben unterschiedlichste Augprigen und Einsatzgebiete. Ein DMS wird
auch von anderen Systemen genutzt, wkubnente entsprechend dem Dokumentenle-
benszyklus zu verwalten, z. B. von WMSMS oder KMS. Im DMS wird Dokumenten
unabhangig von der Herkunft oder Verwendungedionsistente und gleichartige Struk-
tur zur Verfugung gestellt. Das Umfeld eirf@dS ist vielfaltigund in einem komple-
xen Kontext von Systemen und #dnderungen. Es kann in drBereiche aufgeteilt wer-

den?2

- Nutzung von DMS, z. B. Groupware, Portale, Standardsoftware (SAP R/3 etc.)
- Unterstiutzende Komponenten von DMSB. Archiv, Datenbanken, OCR (Op-
tical Character Recognitidd), elektronische Signatur oder Viewer

- Dokumentenguellen fur DMS, z. B. COLD (Computer Qutip Laser Disk?)

70 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 61.

71 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus;&#-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 21; Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien:
Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 10 ff.

72 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.63f.
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Die nachsten Unterkapitel geben eindberblick tber die Begrifflichkeiten WMS,
CMS und KMS.

2.4.2 Workflow Management-System (WMS)

Die Verteilung von Dokumenten ist kein péanmes Aufgabenzietines DMS. Hierfur

kommen WMS zum Einsatz und werden zunehthzu einem integralen Bestandteil
von DMS /> Beim Workflow Management werdddokumente anhand eines hinterleg-
ten Geschaftsprozes€€dn der richtigen Reihenfolgan alle notwendigen Instanzen

weitergeleitet/’ Das Ziel des Einsatzes eines \8Megt in der ProzeRoptimieruri§.

Ein Geschéftsprozell setzt sich aus alexlenen Aktivitaten und Tatigkeiten zusam-
men und kann mit Hilfe eines WMS koordeni, kontrolliert und nachvollzogen wer-
den. In jedem Teil des Prozesses werderdié@ definierten Teilnehmer die notwendi-
gen Informationen zur Verfigung gestellt.eDfusammenstellung erfolgt aufgabenori-

entiert aus teilweise unterseldiichen Dokumentenquell€f.

Die Vorgangssteuerung eines Workflows finlosgelést von einzelnen Mitarbeitern
sein. Das ermdglicht Substitutionen, z.iBr Krankheitsfall, und die Delegation von
Aufgaben an einen anderen Mitarbeiter ogiee Gruppe von Bearbeitern mit gleichem

73 OCR ist eine Methode zur Zeichenerkennung von Texten im NCI-Format und dereméllong in
ein Cl-Format. Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?,
a.a. 0., S. 375.

74 COLD ist ein Verfahren zur Archivierung von Massendaten. Aus Dateien wedkrdaten extra-
hiert und die Informationen gespeichert. Mgampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wo-
hin geht die Reise?, a. a. O., S. 337.

75 Vgl Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 135; Versteegen, Gerhard (Hrsg.): Management-Tech-
nologien: Konvergenz von Knowledge-, Dokumenten-, Workflow- und Contentmanagement, Berlin et
al.: Springer 2002, S. 26.

76

77

78

79

Ein Werkzeug zur Geschaftsprozessmodellierung und ganzheitlichen Prozessdarstellung ist das Pro-
dukt ARIS der IDS Scheer AG. Vgl. Versteegen, Gerhard (Hrsg.): Management-Technologien: Kon-
vergenz von Knowledge-, Dokumenten-, Workflow- und Contentmanagement, a. a. O., S. 63.

Vgl. Versteegen, Gerhard (Hrsg.): Management-Technologien: Konvergenz von Knowledge-, Doku-
menten-, Workflow- und Conteninagement, a. a. O., S. 4.

Vgl. Bullinger, Hans-Jorg (Hrsg.); Fraunhofastitut fir Arbeitswirtschaft und Organisation: Doku-
menten- und Workflow-Managemekt Von der Technik zur Organisation, IAO-Forum, Stuttgart
20.November 1997, Stuttgart: IRB 1997, S. 32.

Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 62 f.
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Aufgabenprofil80 Die Weitergabe eines Vorgangs an die nachste Bearbeitungsstufe des
Informationskreislaufes kann entweder mdhueranlal3t werden oder automatisch mit-

tels Regelwerk erfolge®t

Der Ausgangspunkt fir Workflow-Techmglien zur Verwaltung und Steuerung von
Vorgangen und Dokumenten liegt in den Atbschritten und Aufgaben. Dabei wird in
prozel3-, dokumenten-, objekt- und matler message-orientierte Systeme unterschie-
den82

Zur Standardisierung von WMS sowie def®chnittstellen sei auf das Komponenten-
und das Schnittstellenmodell der WfMC (Wddk Management Coalition) verwie-
sen83 Workflow-Komponenten haben durchrdsteigenden Bedarf an CMS und KMS

neue Impulse bekomméd.Die beiden folgenden Unterkapitel stellen diese Systeme

kurz vor.

2.4.3 Content-Management-System (CMS)

Ein CMS grenzt sich beim Betrachtuobgekt von einem DMS ab. Bei einem CMS
geht es nicht um die Verwaltung von Dokenten, sondern um die Verwaltung von In-
formationseinheiten (Conterify.Dabei ist Content die Summe von Einzelinformationen
Uber die Struktur, den Inhalt und die Dalistegsform. Die Zerlegung in diese Be-
standteile ist fur die automatisierte Weiwterarbeitung (Single Source Multiple Media)

oder die Weiterverwendung (Syndication) natahg. Das ermdglicht die Informations-

80 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 138.

81 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.82f.

82 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 68 f.

83 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a. a. 0., S. 85 ff.; Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Mana-
gement; Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 140 ff.; o. V.. The Workflow Manage-
ment Coalition, Online im Internet: http://www.wfmc.org/, 12.02.2005.

84 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus;&&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 148.

85 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.97f.
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darstellung auf unterschiedlichen Ausgabkédran. Prozel3- und personenrelevante Sich-
ten kdnnen Uber geeignete Benutzerprofileiseat und bedarfsgerecht aufbereitet wer-

den86

Die Aufgabe des Content Managementsdist effiziente Erstllung, Verwaltung und

Publikation von Inhalten inntra- oder Internet’

Der gesamte Entstehungsprozeld von Inféionan soll unterstitzt werden. Das Kon-
zept des Dokumentenlebenszyklus, wi®zVersionierung, Genehmigung, Verteilung

etc. wird auf das Web als ,Webontent Lifecycle® transformieft8

Durch den Einsatz eines CMS sollen Prozedaadardisiert und Routineaufgaben au-
tomatisiert werden. Die Pflege und Wary) eines komplexen und hochgradig vernetz-
ten Informationsraums wird vereinfacht undlastet die Administratoren bei der Pflege
und Wartung. Zugleich werden dezentral egyiele Content-Lieferanten starker einge-
bundent®

Die Ubergange zwischen CMS und DM&dsiflieRend. Ein Ziel von Content Manage-
ment ist es, Inhalte aus verteilten Quelieisammenzustellen und damit z. B. ein neues
Dokument zu generieren. Das entstar@®okument kann dann wieder von einem

DMS verwaltet werdef0

Content Management schliel3t eine Vielzahlterer Begriffe mit ein, z. B. Enterprise

Content Management (ECM), ContentnSication oder Web Content Managemht.

86 Vgl. Bullinger, Hans-Jo6rg (Hr9g.Schuster, Erwin; Wilhelm, Stephan; Fraunhofer-Institut fur Ar-
beitswirtschaft und Organisation: Content Management Systeme: Auswahlstrategien, Amehmtekt
und Produkte, 5., erw. und tberarb. Auflage, Disseldorf: Verlagsgruppe Handelsblag.2001

87 Vgl. Versteegen, Gerhard (Hrsg.): Management-Technologien: Konvergenz von Knowledge-, Doku-
menten-, Workflow- und Contentmagement, a. a. O., S. 131; I@ins, Jirgen; Seyfried, Markus;
Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Magragnt: Vom Imaging zum Business-Dokument,
a.a. 0., S. 149.

88 Vgl. Klingelhéller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrung, a. a. O.,
S. 30 f.; Versteegen, Gerhard (Hrsg.): Management-Technologien: Konvergenz von Knowledge-, Do-
kumenten-, Workflow- und Contentmanagement, a. a. O., S. 134 f.

89 Vgl. Bullinger, Hans-Jorg (Hr9g.Schuster, Erwin; Wilhelm, Stephan; Fraunhofer-Institut fir Ar-
beitswirtschaft und Organisation: Content Management Systeme: Auswahlstrategien, Amemtekt
und Produkte, a. a. O., S. 8.

90 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a.0.,S.97f.

91 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 88.
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Im Anschluf® an die Begriffsklarung ein€d1S geht das nachste Kapitel auf die Wis-

sensverwaltung mittels eines KMS ein.

2.4.4 Knowledge-Management-System (KMS)

,Wenn Siemens wiiRte, was Siemens W&kt sich als Aussage ausnahmslos auf je-
des andere Unternehmen Ubertragensséfismanagement, synonym Knowledge Ma-
nagement, versteht sich als bewuf3ter Umggand zielgerichteter Einsatz der Ressource

Wissen im Unternehmet?

In den letzten Jahren wurde Wissen als einratar Erfolgsfaktor zur Wertsteigerung in
Unternehmen identifiziertKnowledge Management soll als Ziel Wissen konsequent
nutzen und vermehren und nutzt die Inform@astechnologie als Kommunikationsplatt-
form im weitesten Sinn, z. B. tber ein DM&Im Unternehmen ist Wissen weit ge-
streut und in zahlreichen Quellen verankert wi B. Patentschrifte Berichten, Strate-
giepapieren, Tabellen und Datenbanken. fd@i liegt das gréf3te Potential in den Kop-

fen der MitarbeiteP>

In der Literatur wird, als ein Ergebnikirch die Vernetzung von Informationen, zwi-
schen explizitem, implizitem und stratediem Wissen unterschieden. Explizites Wis-
sen ist kodifizierbar und ka als Faktenwissen festgélea und zuganglich gemacht
werden. Dagegen ist implizites Wissen kontpatsfisch und individué Es laldt sich

schwer formalisieren und kommunizierenta&tgisches Wissen, als eine Variante des

92 Bullinger, Hans-Jorg: Wissensmanagement: Wissen als strategische Ressource im Unternehmen,
TCW-report Nr. 30, Minchen: TCW Transfer-Centrum 2002, S. 1.

93 Vgl. Bullinger, Hans-Jorg: Wissensmanagement: Wissen als strategische Ressource im Unternehmen,
a. a. 0., S. 1; Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manage-
ment: Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 165.

94 Vgl. Staab, Steffen: Wissensmanagement mit Ontologien und Metadaten, in: InformatikiSpektru
Organ der Gesellschatft fur Informatik e.V., 20.06.2002, S. 194.

95 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 165.
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impliziten Wissens, entsteht durch dferknipfung von explizitem Wissen mit einer

Strategie, auf Basis bisheriger Erfahrun§én.

Knowledge Management-Komponenten befasseh Uberwiegend mit explizitem Wis-
sen, z. B. automatische TextanalyserstB&ractice-Datenbanken oder Mind Maps. Fur
den Austausch von implizitem und strassfiem Wissen kénnen IT-Infrastrukturen,
z. B. Skill-Profile oder Videokonferenztecknunterstiutzend wirkeaond die Sozialisa-

tion unter den Mitarbeitern fordef.

“We are drowning in information, but starved for knowled§8.”

Bei der Informationsflut dient ein KMS als Hilfsmittel beim Austausch und der Gewin-
nung von Wissen. Eine Schnittmenge mit DMS tehtisbei der Informationssuche bzw.
der Wahrung und Sicherung von Wissen. Iretizngs- und Suchwerkzeuge haben als
Ziel, unstrukturierte Fragen beantworten kiinnen, indem sie semantisch verarbeitet

werden. Neuronale Netze und Fuzzy-Logiklen hierbei vestarkt helferf9

Die allgemeinen Bausteine eines KMS lassieh operativ unterteilen in Wissensidenti-
fikation, -erwerb, -entwicklung, arteilung, -nutzung und -bewahrut®f Die folgende

Abb. 3 veranschaulicht die Anordnung.

In Kapitel 2 wird zusammenfassend ein D& iniert und dabei das Umfeld néher be-
trachtet. Die Begrifflichkeiten WMSCMS und KMS sind von aem DMS abgrenzt
worden. Das folgende Kapitel eruiert diitzenpotentiale eiseDMS-Einsatzes aus

96 Vgl. Staab, Steffen: Wissensmanagement mit Ontologien und Metadaten, a. a. O., S. 198; Gulbins,
Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom Imaging zum
Business-Dokument, a. a. O., S. 165 f. Weiterfiihrend siehe Takeuchi, Hiro; Nonaka; [Kog
knowledge creating company: How Japanese compangate the dynamics imhovation, New York
et al.: Oxford Univ. Press 1995.

97 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus;&&k-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 166 ff.

98 Naisbitt, John: Megatrends: Ten New Directidnansforming Our Lives, New York: Warner Books
1982, S. 17.

99 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.93f.

100 Vgl. Klingelhéller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrun@,,a. a.
S. 22 ff; Goétzer, Klaus; Schnathth, Udo; Maier, Berthold; Koke, Torsten: Dokumenten-Manage-
ment, a. a. O., S. 93.
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guantitativer sowie qualitativer Sicht. Dalfigiden auch Opportunitatsfaktoren eine in-

haltliche Beriicksichtigung.

Strategische

Komponenten
) . Feedback )
Wissensziele < Wissensbewertung

A
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Abb. 3: Bausteine des Knowledge Management101

3 Wirtschaftlichkeit eines DMS-Einsatzes
3.1 Gegenuberstellung von Kosten und Nutzen

Der Einsatz eines DMS ist nicht per se wirtschaftié¢hEin Wirtschaftlichkeitsver-
gleich bildet die Grundlage fir eine tSoheidungsunterstitzung. Einmalige oder lau-
fende Kosten werden dem Nutzen eines DMS gegenubergestellt. Es wird zwischen

101 Eigene Darstellung in Anlehnung an Klingelhéller, Harald: Dokumentenmanagenamésyisand-
buch zur Einfihrung, a. a. O., S. 22; Probst, Gilbert; Raub, Stefan; Romhardt, Kai: Wissemmanage
wie Unternehmen ihre wertvollste Ressource optimal nutzen, 4., Gberarb. Aufl., Wiesbaden: Gabler
2003.

102 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. O., S. 265.
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quantitativem und qualitativem Nutzen unterschieDie Abb. 4 zeigt die schemati-
sche Struktur von Wirtschaftlichkeitsvergleichen.

Wirtschaftlichkeit

Kosten Nutzen
1 I
Einmalige Kosten Laufende Kosten Quantifizierbarer Nutzen Qualifizierbarer Nutzen
Monetér bewertbarer Nicht monetar
Nutzen bewertbarer Nutzen

Abb. 4: Struktur von Wirtschaftlichkeitsvergleichen104

Die einmaligen und laufenden Kosten konrehne konkrete Wahl eines DMS-Anbie-
ters nicht veritabel beziffert werden. Ublichveise gehoren zu den einmaligen Kosten
die Systementwicklungd9s die Installations- und die Ustellungskosten, z. B. Schu-
lungen oder Ubernahme von Altbestanden. Laufédmiten unterteilen sich in Vorhal-
tekosten der IT-Infrastruktur und den Befis&osten des Systems, z. B. fur Wartung

und Betrieb, Netzkosten oder Kosfiéin Datenschutz und Datensicherhég.

Fur die Kosten und den quantitativen Nutzen kbnnen im Stadium der Projektvorberei-
tung zum Einsatz eines DMS g&n der Datenunsicherheit rgnobe Schatzwerte ange-

103 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfiihrung in die Wirtschaftsinformatik, 14tawaig
Uberarb. Aufl., Berlin et al.: Springer 2005, S. 252.

104 Eigene Darstellung in Anlehnung an Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Eigfirndie Wirt-
schaftsinformatik, a. a. O., S. 252.

105 Diese Kosten treten bei einer Eigenanfertigung auf und lassen sich im Vorfeld z. B. tber die Function
Point-Methode schétzen. Vgl. De Haas, Jirgen; Zerlauth, Sixta: DV-Revision — Ordnungsmafigkeit,
Sicherheit und Wirtschaftlichkeit von DV-SystemeBraunschweig, Wiesbaden: Vieweg 1995,

S. 211 ff.

106 Vgl. Kargl, Herbert: Fachentwurf fir DV-Anwendungssysteme, 2., erg. Aufl., Minchien; BQI-
denbourg 1990, S. 217; Berndt, Oliver; Leger, Lothar. Dokumenten-Management-Syishatzren,
Organisation, Technik, a. a. O., S. 268 f.

JLU GieRRen — Arbeitspapiere Wirtschaftsinformatik — Nr. 7/2005



30 3 Wirtschaftlichkeit eines DMS-Einsatzes

setzt107 bzw. Referenzdaten aus Literaturtire und Mitarbeiterbfragungen verwen-
det werden. Der zeitliche Aufwand furedEinfuhrung eines DMS von der Erstellung

des Pflichtenheftes bis zum Ende der Testphase betragt ca. 23 Mannti®nate.

Gotzer et al. unterscheiden drei Mal3nahbegeiche zur Erschlie3ung wirtschaftlicher
Potentiale beim Einsatz eines DMSJie Dokumentenaufbereitung, die Dokumenten-
Management-Organisation und Investition8mahmen in Hardware, Software bzw.
DienstleistungeA%9 In Tab. 3 werden die Nutzen- und Kostenanteile innerhalb der

MaRnahmenbereiche gegeniibergestéft.

Dokumentenauf- Dokumenten-Manage- Investition in Hardware, Soft
bereitung ment-Organisation ware bzw. Dienstleistungen
Anteile erschlieBbarer
: 10% - 80% 10% - 80% 10% - 70%
Nutzenpotentiale
Anteil an den Gesamt-
0% - 80% 25% - 70% 10% - 50%
kosten

Tab. 3: Potential- und Kostenanteil je MaRnahmenbereich111

Vor dem Hintergrund nicht laéferbarer Kostenschéatzungdiegt der Betrachtungsfo-
kus der folgenden Kapitel auf der Untersuchung von quantitativem und qualitativem

Nutzen, aus denen sich wirtschiafie Potentiale ableiten lassen.

107 Vgl. Kargl, Herbert: Fachentwurf fir DV-Anwendungssysteme, a. a. O., S. 88.

108 Vgl. Bullinger, Hansérg (Hrsg.); Fraunhofemstitut fiir Arbeitswirtschafind Organisation: Doku-
menten- und Workflow-ManagemieY: Von der Technik zur Organisation, a. a. O., S. 94.

109 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 156 f.

110 Die Spannbreite der Werte ist teilweise seb gbas veranschaulicht die Schwierigkeit von quantita-
tiven Prognosen Uber die Wirtschaftlichkeit eines DMS.

111 Eigene Darstellung in Anlehnung an Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke,
Torsten: Dokumenten-Management, a. a. O., S. 156.
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3.2 Quantitative Nutzenpotentiale

Eine Nutzenbeurteilung ist imer einfach bei leicht greifbarem und quantifizierbarem
Nutzen, z. B. Verkirzung der Durchlaeft, Einsparung an Sachkosten oder Reduzie-
rung der Personalkosten. In diesem kalhnen zur Nutzenbewertung klassische Me-
thoden der Investitionsrechnung angewendet wekéeauf die an dieser Stelle nicht
naher eingegangen wird. Validierbare Auggmauber die Wirtschaftlichkeit eines DMS
kénnen nur getatigt werden, wenn mit einbohen Detaillierungsgrad die Zeit- und
Kostenaufwendungen der bisherigen Vorgehensweise ermittelt wei@ibie nachsten
drei Unterkapitel widmen sich ausfuhrlichguantitativen Nutzagpotentialen und stit-

zen sich bei der Bewertung der Potentiale auf Literaturquellen.

3.2.1 Verkirzung der Durchlaufzeit

Einer Untersuchung des VOI e.V. Regionalgri@id zufolge gehort beim Einsatz ei-
nes DMS die Zeitersparnis zu den wichtegsiNutzenargumenten aus Anwendersicht.

Die erwarteten Zeiteinsparungen liel¥ch aber teilweise nicht erreich&kt

Im Vergleich mit konventionellen Ordner-, Papier- und Mikrofilmarchiven lassen sich
durch Nutzung eines DMS die Zugriffand Ablagezeiten um 50-90% verkirzen, denn
Transport- und Verweilzeite entfallen weitgehend. EinReduzierung der Transport-
zeiten ist in der Grof3enordnung von 80-96%glich, wenn Dokumente auf elektroni-
schem Weg transportiert werd€¥. So konnen beispielsweise existierende Archive
(Mikrofilm und Papier) durch eine Digitaierung eine Verkiaung der Prozel3durch-
laufzeit, vor allem fur ausgayerte Dokumente, z. B. #&dn mit einer Lieferzeit von 24

Stunden.

112 Vgl. Huber, Harald: Die Bewertung des Nugeon IV-Anwendungen, inlV-Controlling aktuell:
Leistungsprozesse — Wirtschaftlichkeit — Organisatitnsg.: von Dobschitz, Leonhard; Baumol, Ul-
rike; Jung, Reinhard, Wiesbaden: Gabler 1999, S. 109.

113 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. 0., S. 77.

114 Vgl. Berndt, Oliver; Biffar, Jirgen; Weil3, Dietmar: Dokumentenmanagement in DeutseHlarter-
suchung zur Ermittlung des Marktpotentials, a. a. O., S. 101.
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GroRReres Nutzenpotential zur é&rzung der Prozel3zeit bietetB. eine digitalisierte
Posteingangsbearbeitung, besonders wegees estandortunabhangmg&ugriffs. Eine

Studie von Byline Researchsaadem Jahr 2004 bestatigt dteategische Wichtigkeit ei-

ner digitalen PoststelfeL6

Ferner vermindern kirzere Suchzeitere ddurchlaufzeit von Dokumenten im Ar-
beitsproze@1’ Eine umfassende Suchmdglichkeiit einem DMS Uber die bestehen-
den Systeme, z. B. Serverlaufwerke, PMCraslaP, birgt ein Eingarpotential an Ar-

beitszeit.

Weiteren quantifizierbaren Nutzen, neben eiWerkirzung der Durchlaufzeit, bietet
die Einsparung an Sachkosten. Das nachstet&avidmet sich dieser Thematik aus-

fuhrlicher.

3.2.2 Einsparung von Sachkosten

Aus Anwendersicht gehdren neben der bereitgahnten Zeitersparnis Einsparungen
von Raumkosten zu den wichtigsten Nutzenaspelt@Zusatzlich spart die Einfiih-

rung eines DMS in der Regel Materialkosiéfl Die Raumkostenersparnis in Hohe von
30-50% ergibt sich aus einer Verringeg von Altbestdnden nach Ablauf der Aufbe-
wahrungsfristen und der Vermeidung von Neungg bei Dokumenten in Papierform.
Mit den Materialkosten verhalt es sich Hmnblick auf Neuzugénge ahnlich. Es kénnen

Einsparungen in Hohe von B%% realisiert werden. Mwendige Formulare und Do-

115 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadément
Imaging zum Business-Dokunt, a. a. O., S. 14.

116 Vgl. Schmid, Markus: Studie: Digitaler Postraatrategisch wichtig, Onlaim Internet: http://ww
w.dog.de/CoCoCMS/generator/viewDocument.php?page=314&newsl|d=1938, 28.02.B305e
Research (Hrsg.): The digital mailroom and the paper-bound organization, Online im Internet: http://
www.captiva.de/services/dmeport.asp, 19.01.2005.

117 Vgl. Pfaff, Thomas: Dokumentenmanagement — das papierlose Biro? : Konzepte, Technologien, Tips,
a.a. 0., S.171f,; Gulbinslirgen; Seyfried, Markus; StragZkmmermann, Hans: Dokumenten-
Management: Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 14.

118 Vgl. Berndt, Oliver; Biffar, Jirgen; Weil3, Dietmar: Dokumentenmanagement in DeutkseHlarier-
suchung zur Ermittlung des Marktpotentials, a. a. O., S. 101.

119 Vgl. Limper, Wolfgang: Dokumenten-Management: Wissen, Informationen und Medien digital ver-
walten, Miinchen: Deutscher Taschenbuch-Verlag 2001, S. 34.
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kumente fiur interne Zwecke lassen sichictiuden Einsatz elektronischer Dokumente

um 20-55% reduzierek?0

Diesen Kosteneinsparungen stehen Kostendigitale Speicherntden als Ersatz fur
Papier oder Mikrofilmé?21 die notwendige IT-Infrastrulkt und ein héherer Netzwerk-

verkehr gegenuber.

Mit einem DMS ist bei elektronischenoRumenten ein hodherdsinsparpotential an
Speicherkosten moglich, wenn z. B. redundante Dokumentenspeicherung vermieden
wird.122 Ein Wechsel vom Online-Speicher zuvearline- oder Offline-Speicher kann
weitere Kosten einsparéis3 Ein weiterer Aspekt ist automatisiertes Loschen nach Ab-
lauf einer festgelegten Aufbewahrungsfriéach den Einsparpotentialen bei Sachkosten

betrachtet das nachste Kapitel denflai3 eines DMS auf die Personalkosten.

3.2.3 Einsparung von Personalkosten

Der Einsatz eines DMS kann Fehlablagenrats Verlust von Dokumenten vermeiden

und auf diese Weise Personalkosten sparenND&en ist allerdingsur schwer quan-

tifizierbar 124

120 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. 0., S. 269 f.; Gulbins, Jurgen; Siegf, Markus; Strack-Zimmenann, Hans: Dokumenten-
Management: Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 14 f.

121 Bis etwa 50.000 NCI-Dokumente DIN A4 oder 500.000 CI-Seiten haben auf einem W@RIMNIM
Platz, was etwa 100 Aktenordnern bei NCI-Dokumenten und 1.000 Ordnern bei Cl-Dokumenten ent-
spricht. Vgl. Pfaff, Thomas: Dokumentenmanagement — das papierlose Biiro?: Konzepte, Technolo
gien, Tips, a. a. 0., S. 172.

122 Wird z. B. ein Microsoft Powerpoint-Dokument im Vorfeld eines Meetings an alle Teilnehmer per E-
Mail versendet, entsteht ein ungleich hoherer Speicherbedarf im Vergleich zur Referenzierung auf ei-
nen Speicherort, an dem das Dokument hinterlegt ist. Mdgliche Anderungen, z. B. Berichtigungen
der Ergénzungen, kdnnen tber eine Versionierung mittels DMS dokumentiert und damit fur alle Teil-
nehmer nachvollziehbar gemacht werden. Vgl. Versteegen, Gerhard (Hrsg.): Management-Tech-
nologien: Konvergenz von Knowledge-, Dokumenten-, Workflow- und Contentmanagement, a. a. O.,
S. 32

123 Grundlage eines qualifizierten Speichermanagements ist hierbei die Storage Policy. Vg, GEirbin
gen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom Imaging zum
Business-Dokument, a. O., S. 225.

124 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. O., S. 270.
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34 3 Wirtschaftlichkeit eines DMS-Einsatzes

Ein nachster Gesichtspunkt sind die bereitwadhnten kirzeren Suchzeiten (siehe Ka-
pitel 3.2.1). Durch eine schnellere Proze&ftbeitung und eine verbesserte Produktivitat
lassen sich 10-35% an Personal einsparenVBibesserung der Produktivitat wird mit

10-25% beziffert25

Weiteres Einsparungspotentiairgt eine Automatisierunder Prozef3ablaufe durch ei-
nen Wegfall von Arbeitsschrittei?6 z. B. bei einer elektronischen Posterfassung die
manuelle Sortierung und Verteilung der Dolente. Das Nutzenpotential einer Redu-

zierung von Arbeitsschritten vd mit 30-75% beziffert27

Die beschriebenen quantitativen Nutzenvitetdeim Einsatz eines DMS lassen sich

durch qualitative erganzen. Im nachsten kapverden diese eingehender erlautert.

3.3 Qualitative Nutzenvorteile

Die qualitativen Nutzenvorteilersi monetar nicht zu beziffed#8 Eine Nutzenbewer-
tung ist ebenfalls nicht problemlos moglit Vor diesem Hintergrund wird ein in der

Praxis weit verbreitetes Verfahrenrderbalen Nutzenbeschreibung verwendét.

Die nachsten vier Unterkapitel widmerlsiqualitativen Nutzenvorteilen. Neben einer
Verbesserung und Erweiterung der Inforroasibasis hat der Einsatz eines DMS Aus-
wirkungen auf die Motivation der MitarbeitdEine Qualitatssteigerung der Arbeitser-

gebnisse und eine potenlgeVerbesserung des Kunugervices sind denkbar.

Im folgenden Kapitel werden die Einflussmes DMS auf die die Qualitat der Informa-

tionsbasis eingehender betrachtet.

125 Vqgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadément
Imaging zum Business-Dokumerd, a. O., S. 14; Limper, WWigang: Dokumergn-Management:
Wissen, Informationen und Medien digital verwalten, a. a. O., S. 34.

126 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a.a. 0., S. 271 f.

127 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Managé&ment
Imaging zum Business-Dokunt, a. a. O., S. 16.

128 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfuhrung in die Wirtschaftsinformatik, a. a. @, S. 25
129 Vgl. Huber, Harald: Die Bewertung des Nutzens von IV-Anwendungen, a. a. O., S. 110.
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3.3.1 Bessere Nutzung bzw. Erweiterung der Informationsbasis

Mithilfe eines DMS kann vorhandenes Know-hgesichert werden. Die Integration ei-
nes DMS in bestehende Softwaresystemedglicht eine systematische Erfassung und
Speicherung von Dokumenten. Vorhanden®rimationen werden durch den Einsatz
eines DMS besser erschlossen. Ein glei¢lgsgi Zugriff durch mehrere Personen er-
hoht die Verfugbarkeit und verbessert dietdbarkeit von Dokumeten. Digitale In-
formationen sind schnell und verlustfrei Gidgtze zu transportien und erlauben da-

mit einen dezentralen Zugrit!

Der zusatzliche Nutzen eines DMS liegtben der ortlichenabhangigkeit und dem
bereichsubergreifenden Zugriff inmfangreichen Recherchefunktione®. Eine Indi-
zierung der Dokumente durch ein DMS, z.iiBer Schlagworte oder Volltext, erweitert
die Informationsbasis. Zusatzlich erlauberewer-Programme im DMS, z. B. Acrobat
Reader, Dokumente aus unterschiedlicheell®n und in unterschiedlichen Formaten
zu lesen, auch wenn nicht jeder Benutiéber alle Originalprogramme verfii3
Denkbar sind auch automatisierte Konietingsmaoglichkeiten von Dokumenten-
formaten zur Verbesserung der Informationsnutzung, z. B. von HTML in PDF.

Die aufgefuihrten Potentiale einer besseNutzung vorhandenen Know-hows und die
Erweiterung der Informationsbasis konremnch Auswirkungen auf die Motivation der
Mitarbeiter haben. Das nachsKapitel beschéftigt sich ndher mit der Bedeutung eines
DMS auf die Mitarbeitermotivation.

130 Vgl. Kargl, Herbert: Management und Coliing von IV-Projekten, Minchen, Wien: Oldenbourg
2000, S. 48.

131 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokumerd, a. O., S. 15; Limper, Wagédng: DokumenteManagement:
Wissen, Informationen und Medien digital verwalten, a. a. O., S. 34.

132 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. 0., S. 273; Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torskemeén
ten-Management, a. a. O., S. 78; 166.

133 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.78; 166.
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36 3 Wirtschaftlichkeit eines DMS-Einsatzes

3.3.2 Motivation der Mitarbeiter

Die Motivation der Mitarbeiter spielt eineahit zu unterschatzende Rolle bei der Ak-
zeptanz eines DMS. Die betroffenen Fataeilungen sind bei der Gestaltung und Um-
setzung einer DMS-L6sung zu integrierenjlwenst nicht im ausreichenden Mal3e die
gewiinschten Funktionalitatsanforderungen erfillt weldéiwvenn das DMS nicht voll
akzeptiert und nur mit Widerwillen damit gbaitet wird, b3t die Rentabilitat stark
ein. Die Erh6hung der Akzeptanz steigéeih Nutzungsgrad eines Systems und damit
einhergehend die Rentabilitdt. Das hagleich Auswirkungen auf die Migrationszeit
eines DMS in den Verwaltungsprozel3. Eiretscheidenden Einflu3 hat hierbei die
Benutzerfreundlichke#35 Ein DMS kann dem Mitarbeiter durch ein systemunterstiitz-
tes Dokumenten-Management auch Handlungssicherheit geben.

Eine einfache automatisierte Sicherung Bekumente im DMS kann die Unzufrieden-
heit der Mitarbeiter reduzierd® Ohne verfahrensbedingténterbrechungen, z. B.
zeitaufwendige Suchvorgange, werden Mitarbeiter durch Erfolgserlebnisse zusatzlich

motiviert137

Eine gesteigerte Motivation der Mitarbeitaann eine qualitative Verbesserung der Ar-
beitsergebnisse zur Folge habdas folgende Kapitel Behreibt den Einflu eines
DMS auf die Arbeitsqualitat.

134 Vgl. Klingelholler, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrun@,,a. a.
S. 104; Berndt, Oliver; Leger, Lothar. Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisation,
Technik, a. a. O., S. 57.

135 Vgl. Pfaff, Thomas: Dokumentenmanagement — das papierlose Biro? : Konzepte, Technologien, Tips,
a.a. 0., S.15; 23f.; Versteegen, Gerhard (Hrsg.): Management-Technologien: Konvergenz von
Knowledge-, Dokumenten-, Workflow- ur€@bntentmanagement, a. a. O., S. 51.

136 Ein DMS wird hier gemaf3 der Zwei-Faktoren-Theorie von Herzberg als Hygienefaktor betradhtet
reduziert die Unzufriedenheit. Weiterfilhrend siehegJidans: Personalwirtsdiha3., tberarb. Aufl.,
Minchen, Wien: Oldenbourg 1999, S. 382 ff.; Herzberg, Frederick; Mausner, Bernard; Snyderman,
Barbara: The Motivation to Work, 2. Aufl., New York et al.: Wiley 1959.

137 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. O., S. 272 f.
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3.3.3 Qualitatssteigerung der Arbeitsergebnisse

Das Arbeitsergebnis kann durch den Einsatees DMS qualitativ gesteigert werden,
denn ein DMS verwaltet Uber die Versionieg konsequent die Bearbeitungsstande und
den Status eines Dokumeni@8. Das verhindert untersadliche Arbeitsgrundlagen
und stellt auf diese Weise die Aktualitatr derwendeten Dokumente sicher. Die Qua-
litat der Arbeitsergebnisse nimmt zu.eDMdglichkeit einer Ratokollierung von Doku-
mentenablaufen und -zugriffen ermoglidhtdem eine statistische Auswertud§z. B.

als Grundlage einer Geschaftsprozel3optimierung.

Eine weitere Qualitatssteigerg der Arbeitsergebnisse liegtemer integrierten Verar-

beitung durch die Vermeidung von Medienbriichéh.

,Die Zeit der Insellésungen ist vorbei. Nur die Integration in die Anwendungssoftware,
systemtechnische und organisatorische Inftagur eines Unternehmens ermoglicht

wirtschaftliche Dokumenten-Management-Losungedd.

Mit der Einfihrung eines DMS wird die Zuvéssigkeit und Validat der Dokumente

erhoht. AuRerdem kann ein Dokumeinideutig identifiziert werde#?2

Eine Qualitatssteigerung der Arbeitsengisbe kann auch aus der Kundenperspektive
positiv wahrgenommen werden. Das nachstpitéabeschreibt den Gesichtspunkt ei-

nes verbesserten Kundenservices ausfuhrlicher.

138 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S.157; 165 f.

139 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. 0., S. 273.

140 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Managé&ment
Imaging zum Business-Dokunt, a. a. O., S. 15.

141 Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 166.
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38 3 Wirtschaftlichkeit eines DMS-Einsatzes

3.3.4 Verbessertung des Kundenservices

Der Einsatz eines DMS kann zu einer \&ferung des Kundenservices fuhren. Der
Begriff Kunde ist in diesem Sinne in einem erweiterten Kontext zu sehen und beinhaltet

zusatzlich Unternehmens-internetaitungen und externe Lieferanten.

Ein praktisches Beispiel soll den Nutzeimes DMS auf den hdenservice verdeutli-
chen. Container-Dokumente (siehe Kapidl.2) aggregieren die inhaltlich zusammen-
gehorenden Dokumente und ermdglichen itlatie nachtragliche Kontrolle Gber Ge-
schaftsvorfalle, z. B. dem bisher erfolgtBokumentenversand an den Kunden. Bei ei-
ner Nachfrage kann dem Kunden eine sajerind umfassende Antwort gegeben wer-

den.

Einen weiteren Nutzen stellie in Kapitel 3.2.1 dargelég Verkirzung der Durchlauf-
zeit dar, die eine schnellere Angebotsbedung ermdglicht. Mdgliche Termintber-
schreitungen werden damit vermindert,swau weniger Kundenreklamationen fuhren
kann143 Die Kundenzufriedenheit erhoht siamit einer verbsserten Auskunfts-

mdglichkeit und der Verkiirzung dReaktionszeit auf Anfraged4

Fur den Einsatz eines DMS kénnen nebemtjtaiven und qualitéven Grinden auch
Opportunitatsfaktoren diginfuhrung echtfertigent4> Das nachste Kapitel widmet sich

eingehender dieser Thematik.

3.4 Opportunitatsfaktoren

Opportunitatsfaktoren haben einen nichtraeblichen Einflu auf die Einfihrung eines

DMS. Dabei werden Auswirkungen berucksichtidie sich ergeben, falls kein DMS

142 Vqgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 165.

143 Vgl. Stahlknecht, Peter; Hasenkamp, Ulrich: Einfihrung in die Wirtschaftsinformatik, a. a. @., S. 25

144 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 16; Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Mana-
gement-Systeme: Nutzen, Organisation, Technik, a. a. O., S. 273; Versteegen, Gerhard (Hrsg.): Ma-
nagement-Technologien: Konvergenz von Knowledge-, Dokumenten-, Workflow- und Contantman
gement, a. a. O., S. 29.

145 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. O., S. 274.
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implementiert wird. Ein wihtiger Aspekt zur Notwaligkeit einer Einfihrung sind
rechtliche Anforderungen, auf die im Kapitel 4 ausfihrlicher eingegangen wird. Hierzu
zahlen die gesetzlichen, aber auch dieripegieblichen Regelungen und Normen. Die
Nichteinhaltung kann juristische KonsequeriZémach sich ziehet’ Ein DMS un-
terstutzt bei der Beweisfuhrung und Abweln rechtlichen Anspriichen aus dem Pro-
dukthaftungsgesetz.

Aul3er rechtlichen Aspekten kann audie Optimierung von Abldfen und Prozessen,
z. B. Kaizen oder Total Quality Management, auf der administrativen Ebene die Einfuh-
rung von Dokumenten-Management-Technaogvorantreiben. Dabei erweisen sich

DMS als eklatanter WettbewerbsvorteiB

Zusammenfassend werden in Kapitel 3 quatitie und qualitativéutzenpotentiale ei-
nes DMS-Einsatzes betrachtet. Opportunitétsi@n finden ebenfalls eine inhaltliche
Berucksichtigung. Auf die Eruiang der Nutzenpotentiale fdalgn nachsten Kapitel die
Beschreibung einer fachlichen BasislésungHmblick auf die Enflihrung eines DMS.
Das folgende Kapitel 4 befal3t sich rRitchtlinien, Normen und gesetzlichen Regelun-
gen beim Einsatz eines DMS. Der themendjsetie Fokus ist auf deutsche Rechtsthe-

men eingegrenzt.

4 Rechtliche Aspekte

4.1 Einflhrende Erlauterungen

Dokumente geben Aufschluf3 tGber Ablaufgndlungen und Produkte eines Unterneh-
mens oder einer Institution. Die Ewgging, Verwaltung und Aufbewahrung von Do-

kumenten beriihrt eine e von Gesetzen, Normen und Vorschriften. Der Dokumen-

146 Ein Beispiel fur rechtliche Konsequenzen: Bei einer VerletzunButshfiihrungspflicht drohen nach
§ 283b StGB bis zu zwei Jahren Freiheitsstrafe. Vgl. Bundesministerium der Justiz (Hrsg.): StGB
Verletzung der Buchfiihrungspflicht, Online irmternet: http://bundesrecht.juris.de/bundesrec
ht/stgb/__283b.html, 03.03.2005.

147 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumenten-Management-Systeme: Nutzen, Organisatien, Tech
nik, a. a. O., S. 274.

148 Vgl. Klingelholler, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrun@,,a. a.
S. 39.
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teninhalt entscheidet hierbei Ubeeitere rechtliche Anforderungéa?® International
wird fur die ,Ubereinstimmung mit und Eifiing von rechtlichen und regulativen Vor-

gaben®50auch der Begriff ,Compliance* verwendetl

Wegen der Vielfalt an natiotem Regelungen beschrénkeahsdie rechtlichen Aspekte
in den néchsten Kapiteln auf Deutseida Die Einteilung wurde nach Themen syste-

matisiert.

Ordnungsmafigkeit, Integritat und Authentizitiden zusammen mit Datenschutz und
Datensicherheit, Aufbewahrungsfristend einer Verfahrensdokumentation die Grund-

lagen fiir eine revisionssichere Archivieru¥vg.

Die folgende Tab. 4 dient als Orientierungdan gesetzlichen @ndlagen in Deutsch-

land.

Auf die Zertifizierung von Systemen und Losungen wird im Anschlul3 an die Verfah-
rensdokumentation kurz eingegangen. Den Abschlul3 des Kapitels bilden weitere Ge-

setze und Verordnungen, die im Zusamireng mit DMS einer Erwahnung bedtrfen.

Im Zeitablauf kdnnen sich Gesetze undr&fdnungen andern oder erganzt werden.
Auch eine Interpretationsanderung istatuneue Auslegungen und Urteile mogH&R.
Zum Zweck einer abschliefiden rechtlichen Bewerturan einem konkret vorliegen-

den Sachverhalt sei auf professilber juristischen Rat verwieséf?

149 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 235.

150 Project Consult Unternehmensberatung GmbH (Hrsg.); Documentum GmbH: Compliance: Ein Pro-
ject Consult Whitepaper, Online im Internet: http://www.documentum.de/products/collateral/compli
ance/Compliance.pdi8.02.2005, S. 3.

151 Vgl. Project Consult UnternehmensberatungoBr{Hrsg.); DocumentunismbH: Compliance: Ein
Project Consult Whitepaper, a. a. O., S. 1.

152 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a20f, 8Vei-
terfihrend siehe Kampffmeyer, Ulrich; RogallargléGrundsatze der elektmischen Archivierung:
».Code of Practice” zum Einsatz von Dokumenten-Managementel@hktronischen Archivsystemen,
VOI-Schriftenreihe Band 5, 2., Uberarb. und erw. Aufl., Darmstadt: Verband Optische Infor-
mationssysteme e.V. 1997.

153 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Managé&ment
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 375.

154 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 235.
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Gesetzliche Grundlagen/
Rechtliche Themen

AO
BDSG
BetrvVG
BGB
GDPdU
GoB
GoBS
HGB
luKDG
UrhG
ZPO

Ordnungsmafigkeit;
Integritat; Authentizitat

x
>
x
x
X
x

Datenschutz und
Datensicherheit

Ermittlung und Einhaltung
von Aufbewahrungsfristen

Sicherung der Beweiskraf
vor Gericht und des ge- X X X X X
setzlichen Zugriffs

Verfahrensdokumentation X

Unterrichtung und Mit-
sprache des Betriebsrates

Schutz vor Verletzung des X
Urheberrechts

Tab. 4: Gesetzliche Grundlagen und rechtliche Themen in Deutschland15>

4.2 Ordnungsmafigkeit, Integritat, Authentizitat

Die wesentliche Basis zur Erlangung voacRtssicherheit ist die OrdnungsmaRigkeit
bei der Erstellung, Verwaltung und Archivierung von Dokumenten. Die Ordnungsma-
Rigkeit steht stellvertretend fur dieaBhvollziehbarkeit vovorgangen und Dokumen-
teninhalten, die Wahrung déntegritdt und Authentizitdt sowie der systematischen
Gliederung von Dokumentenstrukén. Die Integritat ist geéhrleistet, wenn die Un-
veranderlichkeit und die inhaltliche VollstdgHieit erhalten sind. i Authentizitat ist

fur den Nachweis des Dokumentenursprureghtlich relevant, z. B. bei Urkundencha-

rakter eines Dokumeni$6

155 Eigene Darstellung in Anlehnung an Goétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke,
Torsten: Dokumenten-Management, a. a. O., S. 236.

156 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 237f.
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Fur die elektronische Archivierung geltere djleichen Voraussatngen wie fur die Pa-
pierform, falls die Schriftform nicht explizit vorgeschriebenlistEs werden aus recht-
licher Sicht ,analoge” und ,originar digiel Dokumente unterschieden. Eine Nutzung
der elektronischen Signal®8 nach der Digitalisierung von analogen Dokumenten ist
maoglich, aber es gibt keinen Nachweis ibd&e Authentizitat und Integritat vor dem
Scanvorgang. Allein bei origindr digitalddokumenten ist mittels der elektronischen
Signatur die Wahrung der Intégit und Authentizitat moglich®® Der § 126a BGB
stellt die elektronische Form durch eigealifizierte elektronische Signatur mit der
Schriftform gleicht60 Zur Sicherheit von Papier im Vergleich zu elektronischen Archi-

ven ein Zitat von Ulrich Kampffmeyer:

»Auf Papier 143t es sich einfacher falsckn als in einem ordatlich abgesicherten

elektronischen Archiv*161

Im handels- und steuerrechtlichen Bereiclidea wichtige Rechtgundlagen durch das
Handelsgesetzbuch (HGB, 88 238 f, 257, 261) und die Abgabenordnung (AO, 88 140,
146 f) berthrt. Die Grundsatze ordnungsg&er Buchfihrung (GoB) leiten sich aus
Gesetzen ab und stellen ein Regelwark Rechnungslegung dar. Die Grundsatze ord-
nungsgemalfer DV-gestitzter Buchfihrung (SpBRrazisieren die GoB im Hinblick

auf die DV-Buchfiihrung$2

157 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadément
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 376.

158 Das Informations-Kommunikationsdienste-Geflet#tDG) regelt in diesem Zusammenhang die Ver-
fahren zur Vergabe von elektronischen Signaturen sowie den Aufbau und die Zusammenarbeit der
Zertifizierungsbehdrden. Das Signaturengesetz (SigG) als Teil des IuKDG regelt die Haftung, verein-
facht die Akkreditierung fur Autorisierungsbehdndend schafft Voraussetzungen fiir die Anerken-
nung auslandischer Anbieter und Signaturen. Erganzt wird das SigG durch die Signaturenverordnung
(SigV), welche die technisch-organisatorischen Anforderungen an die Public-Key-Infrastruktur und
die elektronische Signatur regelt. Vgl. Goétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke,
Torsten: Dokumenten-Management, a. a. O., S. 240; 0. V.: Gesetz zur digitalen Signatur, Online im
Internet: http://netlaw.de/gesetze/sigg.htm, 20.02.260%,: Verordnung zur digitalen Signatur, On-
line im Internet: http://netlaw.de/gesetze/sigv.htm, 20.02.2005.

159 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Maniageme
a.a. 0., S. 239.

160 Vgl. Juris GmbH (Hrsg.): Burgerliches Gesetkhu@nline im Internethttp://bundesrecht.juris.de/
bundesrecht/bgb/gesamt.pdf, 18.02.2005, S. 74.

161 Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 19.

162 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Maniageme
a. a. 0., S. 239; Gulbins, r¢fen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Mana-
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Neben der Ordnungsmaliigkeit, der Integritéd der Authentizitat gibt es weitere ge-
setzliche Grundsatze, wie den Datenschutzdiadatensicherheigzu berickichtigen.

Das nachste Kapitel geht auf diese beid¢rtgenannten Aspekte ausfihrlicher ein.

4.3 Datenschutz und Datensicherheit

Dokumente stellen wichtige Ressourcen eideternehmens dar, denn sie sind haufig
die einzigen Nachweise fir die Erfullungn Pflichten, resultierend aus Handlungen,
Ablaufen und Produkten eines Unternehméestenschutz und Datensicherheit haben

die Aufgabe Dokumente vor unberechtigimyriff bzw. vor Verlust zu schiitzef$3

Die rechtlichen Aspekte zum Thema Datensgzhin Deutschland regelt das Bundesda-
tenschutzgesetz (BDSG) bei der $perung personenbezogener Daten. Wichtige
Rechtsgrundlagen liefern 88 9, 28, 35 BDSGeHbetroffene Person kann bei falschen
Daten die Korrektur, die Loschung, die Sperrbag.. eine Gegendstellung verlangen.
Fallt die Rechtsgrundlage zur Speicherung weer ist sie nicht mehr gegeben, sind die
Daten zu léschen. Ein DMSufl die Mdglichkeit besitzen, bei irreversiblen Speicher-
medien, z. B. WORM, ein einzelnes Datwaer Dokument als geléscht zu markieren,
etwa durch die Vernichtung der zugehdrigdetadaten. Bei einer Datenlbertragung
auf einen neuen Datentrager durfen diersokierten Daten/Dokumente nicht mitiber-
tragen werden. Zum Schutz vor Datenmédilmh und zur Wahrung der Vertraulichkeit
sind geeignete MalRnahmen zu ergreifen. Zugriffsberechtigungen missen transparent,
dokumentiert und personell eingeschrankt baachvollziehbar sein. Die Datentrager

sind ferner vor fremden Zuifrgeschiitzt aufzubewahréi§4

gement; Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 377. Weiterfiihrend siehe Bundesministe-
rium der Justiz (Hrsg.): Alphabetische Liste, Oelim Internet: http://bundesrecht.juris.de/bundes-
recht/BMJ_index.html, 16.02.2005; Bundesministerium der Finanzen (Hrsg.): Alphabetistbe Li
Online im Internet: http://bundesrecht.juris.de/bundesrecht/BMF_index.html, 16.02.2005.

163 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a. a. 0., S. 243 f.; Bundesamt fur Sicherheten Informationstechnik (Hrsg.): IT-Grundschutzhand-
buch, Online im Internet: http://www.bsi.bund.de/gshb/deutsch/download/GSHB2(0480a2.20
05,S.92f1.

164 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 40Gdétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Bert-
hold; Komke, Torsten: Dokumenten-Management, a. a. O., S. 245 f. Weiterfiihrend siehe o. V.: Bun-
desdatenschutz (BDSG), Online im Internet: http://netlaw.de/gesetze/bdsg_neu.htm, 20.02.2005.
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Die Datensicherheit umfaldt neben dem Zugriffsschutz auch die Zugangskontrolle und den &chutz v
schadlichen AuReneinwirkungen, z. B. Feuer ddechwasser. Fir eine Gewahrleistung der Datensi-
cherheit missen ganzheitlich alle Regelungen, Bsezand Werkzeuge eines Unternehmens betrachtet

werden. Ein Uberblick iiber Bereiche und MaRnahmen zur Datensicherheit wird in der folgendgen Tab.

gegeben.
Bereich MalRnahme
Personal Fur kritische Prozesse bei Dokumendsaf ausschliefilich belehrtes und vertrau-
enswirdiges Personal eingesetzt werden.
Bauwerke Dokumentenarchive mussen einer Zugangskontrolle unterliegen und wirksam vor
schadlichen AuReneinwirkungen geschiitzt werden.
Organisation Eine kontinuierliche Kontrolle und Verbesserung der Datensicherungsmaf3nah-

men mufd sichergestellt und nachvollziehbar dokumentiert sein.

Administration Die Verantwortlichkeiten fuir die Datenbierungsmaf3nahmen und das interne Be-
richtswesen sind zu regeln.

Eingesetzte DMS missen den Grundsatzen der Datensicherung entsprechen. Dazu z&hlen die
Werkzeuge eingesetzten Hard- und Software-Komponenten als auch die Datenspeichefung.

Tab. 5: Bereiche und MaRnahmen zur Datensicherheit165

Mit akzeptablem wirtschaftlichem Aufwand kann eine absolute technische Sicherheit
gegen Manipulationen nicht gewahrleistetrden. Die Verfahrensdokumentation (siehe
Kapitel 4.6), sowie schriftliche und miundie Arbeitsanweisungen minimieren das vor-
handene RestrisikE6 Im Grundsatz gelten die Bestimmungen zur Datensicherung nur
fur steuer- und handelsrechtlich relevabtekumente gemald GoBS. In Ermangelung
konkreter Regelungen fur andere Fachgebitrden die bestehenden Regelungen

sinngeman ibernommén’

165 Eigene Darstellung in Anlehnung an Gétzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke,
Torsten: Dokumenten-Management, a. a. O., S. 243 f.

166 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 385.

167 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 244, Bundesministerium der Finanzen (Hrsg.): Grundséatze ordnungsgemafer DV-gestiitz-
ter Buchfihrungssysteme (GoBS), Online im Internet: http://www.bundesfinanzministerium.de/fach-
veroeff/AbtlV/gob1995.pdf, 20.02.2005, S. 12.
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Nach den Erlauterungen zum Datenschutz aurdDatensicherheit geht das nachste Ka-

pitel naher auf die Ermittlung und Eidtung von Aufbewahrungsfristen ein.

4.4 Ermittlung und Einhaltung von Aufbewahrungsfristen

Die Aufbewahrungsfrist eines Dokumenteszsesich zusammen aus dem Fristbeginn
(geknUpft an einen konkreten Zeitpunkt oder Ereignis) und da Aufbewahrungszeit-
raum. In der Praxis gestaltet sich die Ermittlung einer relevanten Aufbewahrungsfrist
fur Dokumente haufig schwierig, denn Aetliahrungsgrinde werden nicht hinreichend
spezifiziert bzw. die gesetzhe Relevanz ist nicht geklart. Es konnen folgende Aufbe-

wahrungsgrinde unterschieden werdiéh:

- Die Informationen eines Dokumentesrden innerbetridich zur Dokumenta-
tion von Vorgangen oder z. B. furedivVartung/Instandti@ng benétigt.
- Fur historische Belange, z. B. als Bafiir eine Unternehmenschronik werden
die Dokumenteninhalte vorgehalten.
- Die Informationen eines Dokumentes bzias Dokument selbst missen aus ge-
setzlichen Grinden aufbewahrt werden.
- Das Dokument bzw. die enthaltenerformationen dienen als Nachweis oder
ggf. als gerichtlich verwertbares Beweismittel.
Bei den ersten beiden Aufbewahrungsgrinsied ausschlief3lich innerbetriebliche In-
teressen zu bericksichtigen. Wird einer bleiden letzten Grindeeruhrt, ist die Be-
stimmung der gesetzlichen Aufbewahrungsémsoft schwierig, den diese sind nicht
an konkrete Dokumententypenbygmden. Statt dessen ist digsEian Sachverhalte ge-
knupft, z. B. Nachweispflichten, welclzem Teil Kenntnisse von branchenspezifischen
gesetzlichen Grundlagen voraussetzen.l&lsungsansatze eignen sich die ,dokumen-
tenbezogene® oder die ,prozel3bezogene” knidting, auf die an dieser Stelle nicht na-

her eingegangen wifkf9 Eine weitere Alternative iglie entsprechende Zuordnung auf

168 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manigageme
a.a. 0., S.248f.

169 Weiterfiihrend siehe Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumen-
ten-Management, a. a. O., S. 249 f.
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Dokumententypen. Gleichzeitig wird dandie Grundlage geschaffen, eine automati-

sierte Fristentiberwachung zu schafiéf.

Aufbewahrungsfristen beginnen mit dem Ende des Kalenderjahres. Im § 257 HGB und
§ 147 AO sind die gesetzlichen Aufbewalngsfristen geregelt. Gemessen am Ein-
gangsdatum ergeben sich oft gesetzlichéb@wahrungsfristen von bis 11 Jahren. Der

§ 199 (3) BGB sieht eine Verjahrung von 30 Jahren'Vbr.

Die Langlebigkeit von digitalen Dokumentést bei diesem Zeitraum nicht zwingend
gewahrleistet (siehe Kapit2.3.3) und kann auch nicht mit den verwendeten Speicher-

medien garantiert werden (siehe Kapitel 2.3.4).
,Digital documents last forever — dive years, whichever comes first2

Vor dem Hintergrund gesetzlicher Regelumgeiissen entsprechende Vorkehrungen fur
eine Langzeitarchivierung getroffen werdeg®.Das gilt vor allem zur Sicherstellung
der Beweiskraft vor Gericht und des gesel&it Zugriffs, mit dem sich das nachste

Kapitel beschaftigt.

4.5 Sicherstellung der Beweiskraft vor Gericht und des gesetzlichen Zugriffs

Grundsatzlich mul3 sichergestedétin, dal3 gespeicherte Dokumente auf Speichermedien
jederzeit reproduzierbar sind. Die Reprodukéin missen die digitalisierte Kopie eines

NCI-Dokumentes unverandert und unter AussBhjkeglicher Manipulierbarkeit wieder-

170 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manigageme
a.a. 0., S.249f.

171 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokument,aa.0O., S. 380; Bundesministerium der Justiz (Hrsg.): BGB Be-
ginn der regelmalligen Verjahrungsfrist und Hdochstfristen, Online im Internet: http://bundesrecht.j
uris.de/bundesrecht/bgh/__199.html, 20.02.2005. Weiterfuhrend siehe Klingelhdller, Harald: Doku-
mentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfiihrung, a. a. O., S. 129 ff.

172 Rothenberg, Jeff: Avoidinge€hnological Quicksand, Online imternet: http://wwwclir.org/pubs/r
eports/rothenberg/introduction.html, 09.02.2005.

173 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 131.

JLU Giel3en — Arbeitspapiere Wirtschaftsinformatik — Nr. 7/2005



4 Rechtliche Aspekte 47

geben oder inhaltlich die Wiederherately der Originaldaten bei Cl-Dokumenten er-

moglichenl74

In der ZivilprozeRordnung (ZPO) sind Urkunden als Beweismittel vor Gericht zugelas-
sen. Der Urkundenbegriff gemafl § 416 ZPO geimt der Vorlage des Originals in Pa-
pierform aus. Elektronische Dokumei@&nnen gemal 88 292a, 371 ZPO als Beweis-
mittel gebilligt werden, wenn das Dokumenit einer qualifizierten elektronischen Sig-
natur versehen ist. Einderfahrensdokumentation (siehe Kapitel 4.6) kann als Nach-
weis die Glltigkeit bestatigen. Mit Gesclsgiirtnern kdonnen zusatzlich Beweisvertrage
abgeschlossen werden, die Fragen der Bawedigung (z. B. Gleichstellung von Pa-
pier- mit elektronischen Dokumenten) r deweisbedurftigkeit (z. B. Anerkennung von
gescannten Dokumenten) und der BeweislasB. Umkehr der Beweislast Uber die

Allgemeinen Geschaftsbedjungen) vertraglich regekf>

Hinsichtlich der Prifbarkeit steuerrelevaniaten detaillierte daBundesfinanzminis-
terium 2001 die Grundsatze zum Datenzugriftl zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen
(GDPdU). Darin ist die Moglichkeit vorgesat, Prifern einen Zudir auf digital ge-
speicherte Daten zu ermdéglichen und drlektronische) Kopie der Daten zu erhalten.

Es werden drei Zugriffsverfahren des Rr&f unterschieden. Beim unmittelbaren Zu-
griff erhalt der Prifer einen ,Nur-LeseAugriff auf die vorhaadenen Datenbesténde

im DMS und wird ggf. hierin eingewiesen. iBanem mittelbaren Zugriff erstellt der
Prufer Vorgaben, nach denen die Auswertung durch das Unternehmen vorgenommen
wird. Das dritte Zugriffsverfahren beinhetitdie Uberlassung von maschinell verwertba-

ren Datentragern zur Auswertuliéf Als Format fiir den Datenexport wird IDEAY

174 Vqgl. Frodl, Andreas: Dienstleistungslogistik: Informationen, Kommunikation, Dexgokumente:
zur richtigen Zeit, am richtige®rt, a. a. O., S. 111 f.

175 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Maniageme
a. a. 0., S. 252 f.; Bundesministerium der Ju@tiisg.): ZPO Anscheinsbeweis bei qualifizierter e-
lektronischer Signatur, Online im Internet: http://bundesrecht.juris.de/bundesrecht/zpo/__292a.html,
20.02.2005; Gulbins, Jiurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Ma-
nagement: Vom Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 387 f.

176 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadément
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 38&dtzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Bert-
hold; Komke, Torsten: Dokumenten-Managemeng. ®., S. 251 f. Weiterfihrend siehe VOI e.V.
(Hrsg.): Leitfaden fur die Durchfiihrung eines Projektes zur Abdeckung der Anforderungen der
Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen, Online im Internet:
http://voi.de/media/custom/561_99 1.PDF?La=1&object=med, 22.02.2005, S. 14, o. V.: GDPdU Por-
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verwendet, ein Produkt der Firma Audicon, welches vom Zoll und dem Bundesministe-

rium der Finanzen eingesetzt wiké8

Nach einer Umfrage der SER Solutions leger 13% der befragten Unternehmen steu-
errelevante Daten in einem elektronischechitr ab. Der Rest erflllt die gesetzlichen

Anforderungen nur teilweise oder gar niéh?.

Eine weitere wichtige Grundlage zur Prufushgy formellen und sachlichen Richtigkeit
der DV-Buchfiihrung ist neben den GDPd@ Merfahrensdokumesiion. Das nachste

Kapitel gibt hiertiber einen kurzen Uberblick.

4.6 Verfahrensdokumentation

Fiur die OrdnungsmaRigkeit der Ersiely, Verwaltung und Archivierung von Doku-

menten kommt der Verfahrensdokurtagion eine Schliisselfunktion 289

Wenn archivierte Dokumente handels- und steachtlich aufbewatingspflichtig sind,
verlangen die GoBS eine Erstellungd Fortschreibung einer Verfahrensdokumenta-
tion. Die Verantwortung liegt dabei beim ssgmbetreiber. Obwohl die GoBS keine
spezifischen Vorgaben zur Dokumentat&ines DMS geben, lassen sich die Anforde-
rungen aus der Dokumentation der Buchfuhrahtpiten. Es wird von den GoBS eine
vollstandige, nachvollziehbare und prifbarekDmentation gefordert, die fur das Ver-
standnis des Systems erforderlichl&Der VOI e.V. schlagt ebenfalls eine Strukturie-
rung fur eine Verfahrensdokumentation v&inen Uberblick tber Verfahrensdoku-

mentationen nach GoBS bzw. dem VOI e.V. gibt die folgende Tab. 6.

tal — Das Portal fur die digitale Betriebspriifung, Online im Internet: http://www.gdpdu-portal.com/,
21.02.2005.

177 Weiterfihrend siehe Micon (Hrsg.): Was ist IDEA?, Onlinen Internet: http:/Awww.audicon.net/pr
oducts/idea/index.php, 01.03.2005.

178 Vgl. VOI e.V. (Hrsg.): Leitfaden fur die Durchfuhrung eines Projektes zur Abdeckung dedénf
rungen der Grundsétze zum Datenzugriff und zurlfarieit digitaler Unterlagen, a. a. O., S. 5.

179 Vgl. Freisberg, Oswald: Anschluss verpalf3t?, in: DoQ, 03/2004, S. 56 f.

180 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manigageme
a.a. 0., S.239f.

181 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadément
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 476.
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Verfahrensdokumentation nach GoBS Verfahrensdokumentation nach dem VOI e.V.
- Sachlogische Lésung - Organisatorische Teile des Betreibers
- Programmtechnische Ldsung - Technik einschlie3lich Subsysteme
- MaRnahmenbeschreibung zur Gewahr- Dritter
leistung der Programmidentitat - Software-Grundmodule des Herstellers
- MaRBnahmenbeschreibung zur Gewahr- - Individuelle Anpassungen des Syste-
leistung der Datenintegritat mintegrators
- Arbeitsanweisungen fir den - Betriebsvoraussetzungen fur den An
Anwender wender
Die oben genannten Beschreibungen missen den -  Sicherheit, Wiederherstellung und Mi-
Umfang und die Wirkungsweise des internen Kon- gration

trollsystems verdeutlichen. - Qualitatssicherung

Tab. 6: Verfahrensdokumentationen nach GoBS und VOI e.V.182

Ein weiterer Vorschlag ¢&eVOI e.V. ist die Prifungler Verfahrensdokumentation
durch eine neutrale dritte Partei, z.\Birtschaftsprifer, um den Willen und den Auf-
wand zur Erflllung der GoBS zu dokumentietéADas gesamte Umfeld aller beteilig-
ten Systeme und Ablaufe wird zur Sicherstaljuler Revisionssicherheit in der Verfah-
rensdokumentation beschriebdi. In vielen Fallen ist @ Verfahrensdokumentation
Voraussetzung fiir die Zertifizierung einer DMS-L6sdgg.auf welche im folgenden

Kapitel genauer eingegangen wird.

182 Eigene Darstellung in Anlehnung an Bundesministerium der Finanzen (Hrsg.): Grundsatzgserdnun
gemaler DV-gestitzter Buchfihrungssysteme (GoB%), @., S. 13 f.; Gulbins, Jirgen; Seyfried,
Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Management: Vom Imaging zum Business-Doku-
ment, a. a. O., S. 478.

183 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 478.

184 Vgl. VOI e.V. (Hrsg.): Leitfaden fir die Durchfiihrung eines Projektes zur Abdeckung dedénf
rungen der Grundsatze zum Datenzugriff und zurlfarikit digitaler Unterlagen, a. a. O., S. 26.

185 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 258.
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4.7 Zertifizierung von Systemen und Losungen

Das Verfahren zur Einhaltung bestimmtear@tards fur Produkte und Dienstleistungen
wird als ,Zertifizierung“ bezeichnél86 Der Begriff steht im Zusammenhang mit DMS-
Losungen haufig in unterschiedlichensammenhangen und wird mit verschiedenen
Zielvorstellungen verwendet. ieiZertifikat dient zur Sicheing Uber einen kaum zu be-
einflussenden Sachverhalt. Es kann Markeite verschaffen und ist zum Teil gesetz-
lich vorgeschriebeh87 Zertifizierungsunternehmen wie z. B. TUV-Gesellschaften neh-
men die Zertifizierung vor. Das QualisdiManagementhandbuch ist hierbei Ausgangs-
punkt und wird in der Norm DIN ISO 1001#iher beschrieben. Zur Modellierung von
Geschéftsprozessen sind die Normen DB 9000 ff geeigneDie DIN-Norm 66285
wird fir die Prufung und Zertifizieng von DV-Anwendungen herangezodé€f.Die

fir DMS-Lésungen relevanten garetlichen Prifungsgrundlagen sit@f
IDW PS 330

Das Institut der Wirtschaftsprifer in Deahland e.V. (IDW) konzipierte diesen Pri-
fungsstandard (PS) mit Fokus auf handels- und steuerrechtliche SedteveEr bildet
die Grundlage bei der Abschlu3prifung undllogsichtigt die Prozel3einbindung der

Softwareanwendung und des internen Kontrollsystems.
PK-DML

Vom VOI e.V. als Rifungsgrundlage fir Dokumenten-Management-Losungen (DML)
entwickelt. Die Prufkriterien (PK) umfasselas DMS ganzheitlich und betrachten ad-

ministrative, technische undganisatorische Gesichtspunk&®.

186 Vgl. Wikipedia (Hrsg.): Zertifizierung, Onlinen Internet: http://de.wikipdia.org/wiki/Zertifizierun
g, 24.02.2005.

187 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Maniageme
a.a. 0., S. 263.

188 Vgl. De Haas, Jirgen; Zerlauth, Sixta: DV-Revision — OrdnungsmaRigkeit, Sicherheit iguth&ftirt
lichkeit von DV-Systemen, a. a. O., S. 147 ff.

189 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manigageme
a.a. 0.,S.265f.

190 Ein Beispiel fur ein Zertifikat einer DMS-Ldsung bei der Airbus Deutschland GmbH nach den PK-
DML findet sich unter TOVIT (Hrsg.): ZertifikatOnline im Internet: tps://www.secure.trusted-
site.de/certuvit/pdf/9912UD.pdf, ZR.2005. Weiterfuhrend siehe VOI e.V. (Hrsg.): PK-DML: Prif-
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Ein Zertifikat ist keine Garantie fur emrdnungsgemales DMS. Entscheidend sind die
mit einer Zertifizierung gelebten Steuerungs- und Kontrollsysteme, die auch zur Ver-
besserung der ProzeRRqualitat beitragen kidnime Bereich Softweekompatibilitat kann

ein Zertifikat z. B. die notwendigen Baittstellen zur Einbettunginer DMS-Software

in eine Systemlandschaft aufzeigen. In Aertifizierungsurkunde bzw. im Prufbericht

sind der Umfang der Zertifizierung und dertifizierungsgrundlagen beschrieb€é.

Der bisherige Fokus der gesetzlicherhRanbedingungen lag auf der Betrachtung der
Dokumente. Das nachste Kapitel beschaftigt sich mit der Mitsprache des Betriebsrates

und dessen Reprasentation der Arbeitnehmerrechte.

4.8 Unterrichtung und Mitsprache des Betriebsrates

In aller Regel andern sich mit der Irepientierung eines DMS Arbeitsablaufe und Ar-
beitsbedingungen der Mitarbeiter. GemaB08ff Betriebsverfassgsgesetz (BetrVG)

hat der Arbeitgeber den Betriebsrat rzefitig und umfassend Utber alle voraussichtli-
chen Auswirkungen auf die Arbeitnehmer bei der DMS-Einfuihrung zu informiéfen.
Das datenschutzbezogene Mitbestimmungsrgeimald § 87 BetrVG ist ebenfalls zu
beachten, denn ein DMS stellt eine techmés&inrichtung dar, die das Verhalten oder
die Leistung eines Arbeitnehmers tiberwachen R8Amer Betriebsrat kann tber den

Hebel der Betriebsvereinbarung das gesaDMS-Projekt zum Scheitern bring&it:

Durch die Einfiihrung eines DMS kénnen sich weiterhin Anderungen in den Arbeits-,

Leistungs- und Qualitatsanforderungen ergebem.Betriebsrat besitzt hierbei ein Mit-

kriterien fir Dokumentenmanagement Lésungen, VOI-Schriftenreihe Band 5, Darmstadt: Verband
Organisations- und Informationssysteme e.V. 2000.

191 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a.a. 0., S. 263 f.

192 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. ¥86iterfihrend siehe Bundesministerium fur Wirt-
schaft und Arbeit (Hrsg.): Betriebsverfassungsgesetz, Online im Internet: http://bundesrecht.juri
s.de/bundesrecht/betrvg/index.html, 21.02.2005.

193 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manigageme
a.a. 0., S. 255.

194 vgl. Klingelhéller, Harald: Dokumentenmanagementsysteme: Handbuch zur Einfihrun@,,a. a.
S. 74.
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spracherecht bei einer moéglichen Verandgraler Lohn- und Gehaltsstruktur. Eine
Einbeziehung in die Planungsphase ist aasain Grund zu bericksichtigen. Eine prin-
zipielle Mitbestimmung des Betriebsrates der Entscheidunigber die Einfihrung be-
steht hingegen nicA€>

Ein weiterer Aspekt beim Einsatz eines DME neben der Unterrichtung und Mitspra-
che des Betriebsrates, die Berlcksichtiggeg Urheberrechts. Im nachsten Kapitel

wird diese Thematik eingehender betrachtet.

4.9 Schutz vor Verletzung des Urheberrechts

Die Erfassung, Speicherung und Reproduktion Bokumenten kann vielfaltige urhe-
berrechtliche Fragen aufwerfen. Das Urhebantsgesetz (UrhG) regelt in Deutschland
den Schutz des Urhebers. Bimne des § 2 UrhG unterlieg konkrete Vertrage, Rech-
nungen, Lieferscheine und empfangene Geschaftsbriefe in der Regel nicht dem Urhe-
berrecht. Gleiches gilt fir die Archiviemg eigener Werke gemaf § 53 UrhG in einem
betriebsintern genutzten Archiv. Wenmgegen das archivierte Dokument urheber-
rechtlich geschutzt ist, besteht die Gefgbgen das Vervielfaltigungs- (8 16 UrhG), das
Sende- (8 20 UrhG) oder das Bearbeitungdrégl23 UrhG) zu verstol3en. Eine Spei-
cherung des Werkes ist dann nur mit Zustimmung des Autors zuld8<g. den ge-
schitzten Werken zahlen auch Darstellungessenschaftlicher und technischer Natur,

z. B. Zeichnungen, Plane, Skizzen, Datensammlungen oder Tak¥llen.

195 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 386.

196 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manggeme
a. a. 0., S. 255 f. Weiterfihrend siehe Juris GmbH (Hrsg.): Gesetz Gber Urheberrecht und verwandte
Schutzrechte, Online im Internet: http://bundesrecht.juris.de/bundesrecht/urhg/gesamt.p
df, 20.02.2005.

197 Vgl. Juris GmbH (Hrsp.Gesetz uber Urheberrecht und verwarsithutzrechte, a. @., 20.02.2005,
S. 8.
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Nach dem Ablauf der Schutzti eines Urheberrechts dimfgeschiitzte Texte, Bilder
und andere Vorlagen kopie#tchiviert und wirtschaftlicverwertet werden. Die Dauer
des Urheberrechts betragt in Dsaitland gemaR § 64 UrhG 70 Jakié.

AulRer den bisher genannten gesetzlichen Rahmenbedingungen gibt es weitere Gesetze

und Verordnungen, die im folgenu&apitel erlautert werden.

4.10 Weitere Gesetze, Verordnungen und Regelwerke

Eine Reihe weiterer Gesetzind Verordnungen, neben degreits aufgefihrten Geset-
zen, miussen im Einzelfall gepruft werdenBz.Patentrecht. Die Verantwortlichkeit
liegt in der Regel beim DMS-Projektleiteta DMS-Anbieter nichalle betreffenden

Vorschriften kennen kdnnen. Dazu gehosaufbewahrungsformen und -fristen bzw.

Sicherheits- und Vertraulichkeitsforderundgéf.

Fur das Personalwesen etwa gelten fabiegespezifische Regelungen. Neben dem be-
reits erwdhnten BDSG gelten dariiber hinaua. das Arbeitsgesetzbuch, die Arbeits-

zeitordnung und das Sozialgesetzbgéh.

Neben gesetzlichen Anforderumggibt es auch Vorschréh und Gepflogenheiten von
Organisationen, Branchen und Unterneh@&nDie Tab. 7 gibt @ien beispielhaften
Uberblick tiber Normen, die im Zusammenhanity Dokumenten beriicksichtigt werden

kdnnen.

Das Kapitel 4 beschéftigt sich zusammenfassend mit rechtlichen Aspekten beim Einsatz
eines DMS und gibt einen thematischenetilick. Fiir die Vollstandigkeit und Rich-
tigkeit juristischer Sachverhalte wiesh entsprechende Fachleute verwiesen.

198 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadément
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 404; Juris GmbH (Hrsg.): Gesetz Uber Urheberrecht
und verwandte Schutzrechte, a. a. O., 20.02.2005, S. 27.

199 Vgl. Gulbins, Jirgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadé&ment
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 410.

200 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Mangeme
a.a. 0., S. 257 f.

201 Vgl. Gulbins, Jurgen; Seyfried, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-Manadément
Imaging zum Business-Dokument, a. a. O., S. 410.
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Eine Quintessenz der wichtigsten Getsplinkte des vorliegenden Arbeitspapiers ist
Bestandteil des nachsten und damit letztepitéss. Fur das weitere Vorgehen wird zu-

dem eine abschlieRBendandlungsempfehlung gegeben.

Norm Bezeichnung
DIN 6789 Teil 1 Dokumentationssystematik — Aufbau technischer Produktdokumentati-
onen
DIN 1SO 15226:1999 Lebenszyklusmodell und Zuordnung von Dokumenten
DIN EN ISO 9001:2000 Qualitdtsmanagementsysteme Anforderungen (Punkte 4.2.3 Lenkung

von Dokumenten und 4.2.4 Lenkung von Aufzeichnungen)

DIN I1SO 11442 Teil 1 Technische Produktdokumentation — Rechnerunterstiitzte Handhabung
von technischen Daten

DIN EN 61355 Klassifikation und Kennzeichnung von Dokumenten fir Anlagen, S$ys-
teme und Einrichtungen

VDI 4500 (Richtlinie) Technische Dokumentation - Benutzerinformation

Tab. 7: Normen im Zusammenhang mit Dokumenten202

5 Zusammenfassung

Die Entscheidung fir die Einfihrung eines BN&t eine strategische Entscheidung und
erfordert eine sorgféaltige PlanuR@S Ein DMS hat ganzheitliche Auswirkungen auf ein

Unternehmen und greift in jeden Prozeflerhalb eines Unternehmens ein.

202 Eigene Darstellung in Anlehnung an Deutscimstitut fir Normung e.V(Hrsg.): Dokumentations-
systematik — Aufbau Technischer Produktdokumtgman (DIN 6789 Teil 1); Deutsches Institut fir
Normung e.V. (Hrsg.): Lebenszyklusmodell und Zuordnung von Dokumenten (ISO 15226:1999);
Deutsches Institut fur Normung e.V. (HrsgQualitdtsmanagementsysteme Anforderungen (ISO
9001:2000); Deutschesdtitut fiur Normung e.V. (Hrsg.): Tenlsche Produktdokumentation — Rech-
nerunterstiitzte Handhabung von technischen D@éX ISO 11442 Teil 1); Deutsches Institut fr
Normung e.V. (Hrsg.): Klassifikation und Kennzeichnung von Dokumenten fiir Anlagen, Systeme
und Einrichtungen (IEC 61355:1997); Verband der Automobilindustrie (Hrsg.): VDA Qua-
litatsmanagement in der Automobilindustrie 6 — QM-Systemaudit Teil 4, Online im Internet: http://
www.vda-gmc.de/deffile_output.php?down=1&download_id=26, 25.03.2005; Verein Deutseher In
genieure (Hrsg.): Technische Dokumentation — Benutzerinformation (VDI 4500).

203 Vgl. VOI e.V. (Hrsg.): Dokumenten-Management-Systeme: Marktubersicht, HerstellBraotukte,
VOI-Schriftenreihe, Bonn: Verband Organisations- und Informationssysteme 2003, S. 3 f.
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Resultierend aus dem groRRen Wirkungskmispfiehlt sich, bei der Auswahl eines

DMS-Anbieters ein etabliertes Unternehmen zu wahlen. Anhand des zu erstellenden

Pflichtenheftes kann eine Produkiid Anbieterevaluierung erfolg&f4

Die Weiterentwicklung der DMS erschlie3tuseAnwendungsfelder und fihrt zu einer
Integration der Systeme. DMS werden Mvorkflow-Funktionalitidten erganzt oder als
Mischsysteme aus DMS und CMS angebofds.zentrale Funktion zur Informations-

speicherung und -verwaltung werd@MS zukuinftig unverzichtbar se#®>

Entscheidungen fur ein DMS zu vertagen, sihig sinnvoll. Jedes Jahr wird es etwas
vermeintlich Neues, Besseres, Komfbiaes geben. Der Berg ungenutzter und un-
kontrollierter Informationen wachst mgder Verzégerung eindntscheidung und er-

kannte Probleme werden meistens gr&Rer.

,ES Ist nicht genug zu wissen,
man mufl3 es auch anwenden,;
es ist nicht genug zu wollen,

man mufd es auch tun.”

Johann Wolfgang v. Goethe

204 Weiterfuhrend siehe Weiss, Dietmar; Bohn, Martin; Angerhausen, Katharing; AMagander: Do-
kumenten-Management: 13 Dokumenten-Managemeard-Archivierungs-Systeme im Vergleich, 3.
Aufl., Miinchen: Oxygon-Verlag 2005; VOI e.V. ($3.): Dokumenten-Managnent-Systeme: Markt-
Ubersicht, Hersteller und Produkte, a. a. O.; N:sight Market & Technology Reasearch (Hrsg.): Markt-
Ubersicht zu DM-Archivlésungen, Online im Internet: http://www.competence-site.de/cms.nsf/11F6B
99294ABA270C1256EDEO056A74B / $File / dms_marktuebersicht.pdf, 27.03.2005.

205 Vgl. Gotzer, Klaus; Schneiderath, Udo; Maier, Berthold; Komke, Torsten: Dokumenten-Manageme
a.a. 0., S.269f,; 275.

206 Vgl. Kampffmeyer, Ulrich: Dokumenten-Technologien: Wohin geht die Reise?, a. a. O., S. 304 f.
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