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1. WarRuM DOKUMENTENMANAGEMENT?

Prof. Dr. Michael Eichberg



Motivation

Die meisten strukturierten Daten liegen elektronisch vor (ERP, CRM, etc.).
Dokumente liegen aber (noch immer) in Papierform vor (insbesondere in
Deutschland) und es gilt dieses Rationalisierungspotential zu heben.

Alle reden von elektronischen Geschéaftsprozessen und Digitalisierung - Dokumente
sind ein wesentlicher Bestandteil!

Wichtige gesetzliche und technische Grundlagen sind geschaffen.

Experten schéatzen, dass 95% der Papierdokumente nach Ablage nicht mehr
genutzt werden, da sie zu schwer zu finden sind.

Anhnlich hohe Werte werden fir digitale Dokumente genannt, die ohne weitere
Strukturierungshilfen in Dateisystemen oder Datenbanken liegen.

Die Menge an Dokumenten, die heute entstehen kann durch eine einzelne Person
nicht mehr bewaltigt werden.

Zum Beispiel fallen fur ein einzelnes konventionelles Kraftwerk bereits ca. 500 000 Dokumente.



Digitalisierung - ein langwieriger Prozess...

eee M - < W B & www.floppydisk.com/transfer @me A A @M+ D
info @floppydisk.com

floppydisk.com o S:’a' 5;/:7;,3

6439 Rancho Pky South #155 Lake Forest CA 92630

FLOPPY DISKS TRANSFER FROM FLOPPY FLOPPY DRIVES m PROMOTIONAL DISKS CONTACT AND MORE

u . - Floppy and Zip Disk Transfer Service

« Transfer files and documents off floppy or zip disks.

« Transfer pictures and images from floppy and zip disks.
« Recover photos from Kodak, Walmart, Seattle Film Works programs

« Files moved to a FREE USB DRIVE.

3 Easy Steps

Step 1. Select the type of disks you want transferred.
Step 2. Purchase the service and print the receipt.
Step 3. Send the disks and receipt to us:

ATTENTION: TRANSFER SERVICE
Floppydisk.com

26439 Rancho Parkway South,
Suite 155, Lake Forest CA 92630

WITH DISK
TRANSFER

Jan. 2024



Digitalisierung - ein langwieriger nicht-aufzuhaltender
Prozess...

Japanese government finally bids sayonara to the 3.5" floppy disk

Businesses can at long last submit digital docs to government agencies

Japan is saying sayonara to the floppy disk, which until now was a required medium for submitting

some 1,900 official documents to the government.

The announcement (Japanese, machine translated) last week from the Ministry of Economy, Trade and

Industry brings decades of physical media submission requirements in Japan to an end. [...]

Despite being a world leader in cutting-edge technology, Japan has an odd relationship with legacy
tech. It's still a land of cash-only payments and fax machines that has moved slowly to embrace the

modern digital economy.

—The Register, Mon 29 Jan 2024 // 19:00 UTC
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Stilbluten...

< w www.heise.de/news/Um-Papier-zu-spa =) A A O + O

WTF
Um Papier zu sparen: Sparkasse Bremen verschickt 15.000 USB-
Sticks mit AGB

Wahrend andere Unternehmen USB-Sticks wegen Sicherheitsbedenken kaum noch verteilen, erhalten Bremer
Sparkassen-Kunden dariiber neue Geschaftsbedingungen.

) & O

(Bild: ColorMaker/Shutterstock.com)

28.02.2024,15:18 Uhr  Lesezeit: 2 Min. | Security

Von Marie-Claire Koch

Wahrend immer mehr Unternehmen darauf verzichten, USB-Sticks zu verschicken, sorgt eine Sparkasse fiir einen
Shitstorm. Die Sparkasse Bremen hat iiber den Postweg 15.000 USB-Sticks an Geschéftskunden verschickt, die ab
Mai giiltige Geschaftsbedingungen enthalten. Begriindet hat die Sparkasse das mit juristischen Verpflichtungen,
wie zuerst der Spiegel berichtete. Von der mit dem USB-Stick verschickten Postkarte hatte zuvor ein Reddit-Nutzer
ein Bild geteilt.

Oreddit




Wie die zahlreichste Bibliothek, wenn ungeordnet, nicht so viel Nutzen schafft, als eine sehr
mdpfige, sorgfiltig geordnete; eben so ist die grofite Menge von Kenntnissen, die nicht

gehorig durch eigenes Denken bearbeitet werden, viel weniger Wert als eine viel geringere

Menge von Kenntnissen, die gehorig durchdacht werden.
—Arthur Schopenhauer (mutmafslich)



Was kann ein Dokumentenmanagement System (DMS)
leisten?

Beschleunigung der Prozesse

Unabhéangigkeit des Zugriffes von Ort und Zeit
Schnelle Verfugbarkeit der Dokumente
Gleichzeitiger Zugriff auf die Dokumente durch mehrere Mitarbeiter

Revisionssicherheit der Ablage

Strukturierte Ablage und Suche von Dokumenten
Sicherheit der Dokumente vor Verfalschung und Verlust
Transparenz der Prozesse

Redundanzfreie Archivierung

Kostenreduktion (Bearbeitungszeiten, Archivkosten....)

Revisionssichere Archivsysteme stellen sicher, dass Informationen wieder auffindbar, nachvollziehbar,
unveranderbar und verfalschungssicher archiviert sind.



Gegenuberstellung konventionelles Archiv zu DMS

Konventionell

DMS

Ablagestruktur

hierarchisch, meist nach
Dokumententypen getrennt

datenbankgestutzt, Suchbeginn nach jedem

Suchkriterium moglich, Suche wahlweise z.B.

je Kunde, Vorgang oder Beleg

Auskunftsbereitschaft

zeitverzogert, nach
Sichtung/ Entnahme aller
Dokumente

unmittelbar durch vorgangsbezogene bzw.
dokumentenUbergreifende Suche

fur Belegsuche, Enthahme

nur flr Recherche am Bildschirm,

Auskunftsaufwand und wieder einordnen, evil. : ,
_ gegebenenfalls direkter Versand per E-Mail
kopieren und Versand
Abteilungsablagen = ,
Redundanz Einmalablage

mehrfacher Aufwand

Vollstandigkeit

leidet unter jeder Entnahme

bleibt immer gewahrt

Sicherheit

Ordner u. Dokumente lassen
sich leicht entfernen oder
kopieren

klare Regelung der Zugriffsrechte, keine
ungewollte Entnahme mdoglich
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Zyklus von Dokumenten

Dokumente erzeugen\lubernehmen

Ablegen,
zuordnen,
£ indizieren

Lesen,
auswerten, 4~
andern 3O ‘el'
s &0
Suchen,
Retrieval

Loschen, ____
vernichteng

b
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Grundlegende Voraussetzungen fur
Dokumentenmanagementorganisation

In einer Organisation ist zu regeln:

Kennzeichnung und Beschreibung von Dokumenten
Fortschreibung und Historienverwaltung von Dokumenten
Ablage und Archivierung von Dokumenten

Verteilung und Umlauf von Dokumenten

Suche nach Dokumenten bzw. Dokumenteninhalten

Vernichtung von Dokumenten
Regelung von Verantwortlichkeiten flr Inhalt und Verwaltung von Dokumenten

Ein Dokumentenmanagementsystem ist ein IT System zur Unterstitzung der
Dokumentenmanagementorganisation.

13
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2. DOKUMENT UND DOKUMENTENMANAGEMENT

Prof. Dr. Michael Eichberg
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Dokumente - Beispiele

A
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Was ist ein Dokument aus logischer Sicht?

Definition

Ein Dokument fasst inhaltlich zusammengehotrende Informationen strukturiert
zusammen, die nicht ohne erheblichen Bedeutungsverlust weiter unterteilt werden
kdnnten.

B Die Information ist fUr einen gewissen Zeitraum zu erhalten.
® Dokumente dienen dem Nachweis von Tatsachen.

Das Dokument ist somit eigentlich der Trager, der die Informationen speichert,
unabhangig davon ob das Dokument ein Stlick Papier, eine Datei auf einem
Rechner, ein Videoband oder eine Tontafel ist etc.

16



Was ist ein Dokument aus technischer Sicht?

Definition

Ein Dokument ist ein Objekt, das in einer Datenbank beschrieben wird.

Das beschriebene Objekt kann selbst elektronisch gespeichert werden.

Es ist somit eine reine Deklarationsfrage, was ein Dokument ist!
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NCI: Non-Coded-Information (NCI)-Dokumente sind eingescannte Unterlagen, die als Bild
vorliegen, also keine direkte Bearbeitung/Verarbeitung ermdéglichen.
Cl: Ein Cl-Dokument ist ein digital erstelltes Dokument, das durch Zeichensétze kodiert ist und

von Programmen direkt ausgewertet werden kann.

OCR (Optical Character Recognition):
Text einer gedruckten Vorlage wird durch einfachen Mustervergleich automatisch in
maschinenlesbare Zeichen transformiert.

ICR (Intelligent Character Recognition):
Die Qualitat der Texterkennung wird durch Kontextanalyse verbessert. Typische Fehler von
OCR-Systemen, wie zum Beispiel Fehlerkennungen von optisch nahe beieinanderliegenden
Zeichen (z.B. ,8 und B* oder ,0 und O"), werden vermieden. (Wie nahe Zeichen beieinander
liegen, ist stark vom verwendeten Schrifttyp abhangig.)

OMR (Optical Mark Recognition):
Liest mit groBer Sicherheit spezielle Markierungen in vordefinierten Feldern aus - zum Beispiel
in Multiple-Choice-Tests und Vordrucken.



Bestandteile eines Dokumentes

Das “Dokument” se———

Metadaten des Dokuments:
- Erstellungsdatum
- Ersteller/Unterzeichner

Eheurkunde
Standesamt Otzberg

Registernummer Niederschrift iber die EheschlieBung
E 80/2010 -

80/2

Eindeutige Dokumenten-ID

EheschlieBung
Ont, Tag Otzberg, 08.09.2010
Ehemann
Familienname Eichberg
Geburtsname
Vorname(n) Michael
Geburtstag, Geburtsort
Religion

Familienname nach Eichberg
EheschlieBung

Geburtsname nach
EheschlieRung

Ehefrau
Familienname
Geburtsname
Vorname(n)
Geburtstag, Geburtsort
Religion

Familienname nach
EheschlieBung

Geburtsname nach
EheschlieRung

on, Tag Otzberg, 08.09.2010

Urkundsperson

<4— Stempel

12/1110 Verlag for Standesamtswesen GmbH, Frankfurt am Main - Berlin 2009

4 s X
(Ohlemiiller, Standesbeamtd¥)——~
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Struktur eines Dokumentes

‘Ousie Hochuchue Basen Wiriamoery - Prisdum
Fradrcniraia 14. V74 Shutgar

Herrn
Dr. Michael Eichberg

Berufung auf eine W2-Professur Wirtschaftsinformatik an der Dualen
Hochschule Baden-Wiirttemberg Mannheim,
Verfahrensnummer: 2021-MA-W-4

Sehr geehrter Herr Dr. Eichberg,

im November 2022 haben Sie sich auf die genannte Professur beworben. Wir
drfen Ihnen die erfreuliche Mitteilung machen, dass Sie das Présidium der Du-
alen Hochschule Baden-Wilrttemberg auf den ersten Listenplatz gesetzt hat.

Wir berufen Sie deshalb auf diese Professur.

Die Einstellung soll im Rahmen einer Versetzung und Ernennung zum Professor
n der Dualen im itnis auf
Lebenszeit erfolgen. Ihre Beziige werden sich nach der Besoldungsgruppe W2
richten. Bitte beachten Sie, dass sich die DHBW fir vier Wochen an diesen Ruf
gebunden halt. Sie sollten daher innerhalb dieser Frist entscheiden, ob Sie den
Ruf annehmen wollen. Aus Griinden der Personalplanung wilrden wir es jedoch
begrien, wenn Sie sich moglichst friihzeitig bei uns melden.

Wegen des Einstellungsverfahrens wird sich die DHBW Mannheim mit Ihnen in
Verbindung setzen. Fir weitere Fragen im Zusammenhang mit dieser Berufung
steht Innen Herr Prof. Dr. Georg Nagler als Rektor der DHBW Mannheim gerne
2ur Verfugung (Tel: 0621 4105 1500; E-Mail: georg.nagler@dhbw-
mannheim.de).

Wir wiirden uns freuen, Sie in Kirze als Professor an unserer Hochschule be-
griifen zu dirfen und wiinschen Ihnen hierfir bereits viel Erfolg und gutes Ge-
lingen.

Mit freundlichen Griien

W/ Wifor,

Prof. Dr. Martina Klérle Profr,
Présidentin RektorWeg DHBW Mannheim

DHBW

Duale Hochschule
Baden-Worttemberg
Prisidium

Prot.Or. Martina Kikrle
Prisidantn

onew.

Friodrichatrati 14

70174 Sutgant

Boarbaiterin:

Frau Kist

Tololon + 49.711.32 06 60-19
Telotax + 49.711.32 06 60-66
fona krist@chbuw.de

o dntw do

Atenzeichen
OHEW 13207
11.07.2023

Kopf

Rumpf

FuB
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Dokumente annotieren
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Berufung auf eine W2-Professur Wirtschaftsinformatik an der Dualen  11.07.2023
Hochschule Baden-Wiirttemberg Mannheim,
Verfahrensnummer: 2021-MA-W-4
Sehr geehrter Herr Dr. Eichberg,
im November 2022 haben Sie sich auf die genannte Professur beworben. Wir
drfen Ihnen dig dass Sie das ou-
alen Hochschule ! nat,

Wir berufen Sie deshalb auf diese Professur.
i Emennung

an der Dualen Hochschule Baden-Wirttemberg im Beamtenverhéltnis auf Wunsch
Lebenszeit erfolgen. Ihre Bezige werden sich nach der Besoldungsgruppe W2
richten. Bitte beachten Sie, dass sich die DHBW fir vier Wochen an diesen Ruf ~ ®DZg|. .
gebundan Al i soten dahr innarhlb desar s enischekden, ob Seden |\ o}y i ing

begriien, wenn Sie sich moglichst frinzeitg bei uns melden.

Wegen des Einstellungsverfahrens wird sich die DHBW Mannheim mit Ihnen in
Verbindung setzen. Fir weitere Fragen im Zusammenhang mit dieser Berufung
steht Ihnen Herr Prof. Dr. Georg Nagler als Rekior der DHBW Mannheim gerne
rfigung (Tel: 0621 4105 1500; E-Mail: georg.nagler@dhbw-

Wir wiirden uns freuen, Sie in Kirze als Professor an unserer Hochschule be-
gruen zu dirfen und winschen Ihnen hierfiir bereits viel Erfolg und gutes Ge-

- ww

ProfS org Nagler
Rektor DHBW Mannheim

Mit freundlichen GriRen

Prof. Or. Martina Kirle
Prasidentin
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Renditions eines Dokumentes

Man unterscheidet zwischen dem Originalformat des Dokuments (z.B. von MS-
Word oder LibreOffice) und Renditions (wie PDF/a und TIFF).

Formate wie PDF/a und TIFF sind in der Regel langlebiger. Fur beide Formate gibt
es weitverbreitete Viewer und sie erhalten besser den ursprunglichen optischen
Zustand.

Preview Images sind oft zusatzlich eingebettet.

22



Hashwerte und Signaturen [1]

Hashwert ist wie ein mathematischer Fingerabdruck des Dokumentes.

Dieser Hashwert — verknupft mit einer persénlichen Signatur — zeigt, dass dieses
Dokument von dem Absender der Signatur stammt und das Dokument nicht
verandert wurde.

[1] Hashwerte und Signaturen werden wir ausfthrlich im Zusammenhang mit Verschllsselungsverfahren betraohteZ%.



Volltext(-indizierung)

Fur Volltextindizierung wird oft der Volltext - insbesondere wenn er durch OCR/ICR
gewonnen wurde - mit dem Dokument abgespeichert.

Die indizierten Begriffe werden oft mit der Angabe der Fundstelle im Dokument
abgespeichert, um innerhalb des Dokuments das Suchergebnis anzeigen zu
kénnen.

24



Versionierung von Dokumenten

Was ist die aktuelle gultige Version?
Was hat sich gegenuber den Vorgangern geédndert?
Was ist fur die nachste in Bearbeitung?
Vorgangerversion(en)
Freigegebene Version
Bearbeitungsversionen
Versionen des Dokumentes
Versionen der Metadaten des Dokumentes

25



Meta-Daten

Strukturierte Daten, die das Dokument klassifizieren und beschreiben
Beispiele:

Eindeutige SchlUssel wie Personalnr., Produktnr., ...
Stichworter zum Klassifizieren des Textes

Datum der Erstellung, Anderung, ...

Autor

Kategorien wie Mahnung, Anfrage, Branche, Land, ...
Quelle des Dokuments (Zeitschrift...)

Dies ist insbesondere ein Thema der Datenmodellierung, d.h. welche Daten méchte man wie erfassen.



Arten von Meta-Daten

Eindeutiger Schlussel im DMS
Fremdschlussel (z.B. Buchungsnummern)

Statische Metadaten (unveréanderlich)
Dynamische Metadaten (wie Status oder Version der Dokumente)

27



Beispiele von Meta-Daten einer Verwaltungssoftware

fur grafische Zeichnungen

Nr. | Attribut Muss | Funktion Quelle Bemerkung
Eindeutiger Manuelle Vergabe durch |dentifiziert
1 Zeichnungsnummer | M ! "u 9 y J ; . e
Schlussel Benutzer Zeichnung
Zeich -
2 eichntingsmappen M Fremdschlissel
nummer
Version der ob minor
, , Automatische Vergabe Benutzer
3a | Version M Zeichnung _ , , oder
durch DMS bei Check-in entscheidet ,
verwalten major
Datum des
Automatische Vergabe Check-in
3b | Check-In-Datum M Check-in der d
, durch DMS Datum
Version
Gruppe aus
3c | Dokumenten-Owner | M letzten Aus USER-ID abgeleitet
Bearbeitern
. e Beim
3d | Letzter Bearbeiter M [dentifikation USER-ID )
Check-in

28



Zusammenfassung: Dokumente in einem DMS

Ein Dokument in einem DMS ist ein komplexes Objekt, das aus verschiedenen
Komponenten bestehen kann:

Das Dokument im Originalformat (z.B. odt, docx, xlIsx, txt, ...)
Verschiedene Renditions (pdf, tiff, xml, ....)

Vorschaubild

Volltext

Annotationen (Layer fur Anmerkungen, Stempel, ...)

Hashwert, um elektronische Signaturen zu erzeugen und/oder zu prifen
Elektronische Signaturen

Versionen des Dokumentes

Metadaten des Dokumentes bzw. der Komponenten des Dokumentes

29



Dokumentenstrukturen

Welche Dokumente bilden eine logische Einheit (,Mappen®, ,Ordner”, ,Vorgang®)?
Metadaten zu diesen Mappen definieren.

Ein Dokument kann in mehreren Mappen sein.

Der Inhalt einer Mappe unterteilt sich in:

1. Dokumente, die immer da sein mussen,

2. solche, die optional da sind und

3. in nicht vorhersehbare Exoten.

Ein Beispiel einer Mappe wéare eine Vorgangsakte mit einem Antrag, (am Ende) einem Gutachten, ggf. E-Mails
aber auch handschriftlichen Notizen ...



Zusammengesetzte Dokumente

Komplexes Objekt aus mehreren Dokumenten mit eigener Verwaltungsstruktur:

Metadaten
Versionen
Rechte

Zusammengesetzte Dokumente = B= Compound Documents
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3. DOKUMENTENLEBENSZYKLUS

Prof. Dr. Michael Eichberg
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Dokumentenlebenszyklus - Uberblick

o @ @ B

M

>
Erstellen Unter- Freigabe Ablage Andern, Verteilen Vernichten
schreiben Versionen,
Varianten,
Rechte
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Dokumentenlebenszyklus

Dokumente ...

entstehen

verandern sich

werden festgeschrieben

dienen als Nachweis / Infoquelle

mussen bestimmte Zeit aufbewahrt werden
kbnnen bzw. mussen geldscht werden.
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Erstellen von Dokumenten

Scannen analoger Dokumente (Papier, Mikrofilm, ..)

Neuerstellung von Dokumenten (Vorlagen im DMS,..)

Vorhandene Dokumente einstellen (drag and drop)

Dokumente aus Applikationen tbernehmen (SAP-Archive-Link, Mail-Archivierung,
...)

Spezielle Verfahren bei Migration und Massenimporten

Indizieren der Dokumente entweder automatisch oder manuell

35



Nutzen und Bearbeiten von Dokumenten

Suchen und Retrieval:

Volltext

Indizes

VerknUpfungen (z.B. in Applikationen)
Ausgabe der Dokumente auf Bildschirm, Drucker, Mail
Check-out / bearbeiten / Check-in

36



Rahmenbedingungen fur die Lebensdauer von
Dokumenten

Betriebliche Notwendigkeiten
Gesetzliche Aufbewahrungspflichten
Datenschutzbestimmungen

Konzept zur intelligenten Verwaltung, Bewertung und Nutzung von Daten bei moglichst geringen Kosten
(Geschéftsregeln, Servicelevel, ..)

Betrachtung der Daten und Dokumente Uber ihren gesamten Lebenslauf, aber nicht in Abhangigkeit vom Alter
sondern von der Wichtigkeit

Entwicklung optimaler Verwaltungsstrategien in Abh&ngigkeit von der aktuellen Wichtigkeit und Nutzung

Enge Verzahnung von Speicherhardware, Archivierung und Daten-, Dokumenten- und Content-Management



Loschen von Dokumenten

Falsche Dokumente (z.B. Fehler beim Indizieren)
Nicht mehr bendtigte Dokumente

Logisches Loschen
Physikalisches Léschen

38



Archivierung (von Dokumenten)

Definition
Archiv

Ein Archiv ist ein realer oder elektronischer Ort, in dem Dokumente, die zur
laufenden Aufgabenerfullung nicht mehr benétigt werden, erfasst, ausgewertet und

zuganglich gemacht werden.

39



Kerneigenschaften elektronischer Archive

Archiv System mussen die folgenden Eigenschaften bei langjahriger Aufbewahrung
unterstitzen:

Integritat: Nachweis, dass die Informationen wéhrend der Aufbewahrung
nicht verandert oder geléscht wurden.

Authenzitat: Herkunft lasst sich zweifelsfrei nachweisen.
Lesbarkeit: Informationen mussen auch in Zukunft lesbar sein.

Eigenschaften wie die Unterstitzung von Volltextindizierung sind nicht in allen
Fallen notwendig.

Z.B. muss ein Insolvenzverwalter nach dem Abschluss des Verfahrens die Dokumente 10 Jahre aufbewahren
obwohl er in dieser Zeit die Dokumente héchstwahrscheinlich nicht mehr benétigt.

Informationen Uber die Ergebnisse von arbeitsmedizinischen Untersuchungen (dies sind ggf. sehr vielfaltige und
umfangreiche Daten (z. B. Rontenbilder, EKGs)) missen 30 Jahre bis nach der letzten Untersuchung aufbewahrt
werden, da sich daraus ggf. Rentenanspriche ableiten. Daraus leiten sich ggf. Fristen fir Dokumente von 50
Jahren und mehr ab.



Revisionssichere elektronische Archivierung

Merkmale revisionssicherer Archivsysteme sind:

Informationen sind wieder auffindbar,

Anderungen sind nachvollziehbar,

Informationen sind unverénderbar und

die Informationen sind verfalschungssicher archiviert

Aufgrund von HGB-Vorschriften gilt fur die Revisionssicherheit bei der Archivierung:

Richtigkeit

Vollstandigkeit

Sicherheit des Gesamtverfahrens

Schutz vor Verédnderung und Verféalschung
Sicherung vor Verlust

Nutzung nur durch Berechtigte

Einhaltung der Aufbewahrungsfristen
Dokumentation des Verfahrens
Nachvollziehbarkeit

Prifbarkeit
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Strategien flir die langfristige Aufbewahrung von
Dokumenten

Technikmuseum (Variante: Alte Umgebung emulieren)
Dauerhafte Formate nutzen
Migration der Dokumente auf neue Umgebung
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Bewertung von Dateiformaten in Hinblick auf die
Dauerhaftigkeit

vollstandige und offene Dokumentation (am besten mit Standardisierung)
Plattformunabhangigkeit

nicht-proprietar (herstellerunabhangig)

keine ,verlustbehaftete” oder proprietdre Komprimierung

keine eingebetteten Dateien, Programme oder Skripte

keine vollstandige oder teilweise Verschlusselung

kein Passwortschutz

relevante Nutzerbasis
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Langfristige Aufbewahrung von Dokumenten

Content Medium probability for long- | Low probability for long-
High probability for long-term preservation P . y 9 P y 9
Type term preservation term preservation
Cascading Style Sheets
(*.css)
DTD (*.dtd)
Plain text (ISO 8859-1
encodin
Plain text (encoding: USASCII, UTF-8, UTF-16 PDE (*l %)f) (embedded PDF (*.pdf) (encrypted)
with BOM) fonts) P Microsoft Word (*.doc)
Text XML (includes XSD/XSL/XHTML, etc.; with i WordPerfect (*.wpd)
, . Rich Text Format (*.rtf)
included or accessible schema) HTML (include a DOCTYPE All other text formats not
PDF/A-1 (ISO 19005-1) (*.pdf) . listed here
declaration)
SGML (*.sgml)
Open Office (*.sxw/*.odt)
OOXML (ISO/IEC DIS
29500) (*.docx)
Content High probability for long-term Medium probability for long-term Low probability for long-term
Type preservation preservation preservation
MrSID (*.sid)
BMP (*.bmp) TIFF (in Planar format)
JPEG/JFIF (*j FlashPix (*.f
Raster TIFF (uncompressed) JPEG/ZOOO ((|cj§§ )) (*i02) P:;oslrxncf (FiX)sd)
JPEG2000 (lossless) (*.jp2) y) P PP
Image PNG (*.png) TIFF (compressed) RAW
Png GIF (*.gif) JPEG 2000 Part 2 (*.jof, * jox)
Digital Negative DNG (*.dng) All other raster image formats
not listed here
Content High probability for long-term | Medium probability for long-term Low probability for long-term
Type preservation preservation preservation
Encapsulated Postscript (EPS)
Vector SVG (no Java script binding) Computer Graphic Metafile (CGM, Macromedia Flash (*.swf)
Graphics (*.svQ) WebCGM) (*.cgm) All other vector image formats
not listed here
Content High probability for long-term Medium probability for long-term Low probability for long-term
Type preservation preservation preservation
SUN Audio (uncompressed) AIFC (compressed) (*.aifc)
(*.au) NeXT SND (*.snd)
Standard MIDI (*.mid, *.midi) RealNetworks 'Real Audio' (*.ra,
e Ogg Vorbis (*.0gg) *rm, *.ram)
Audio C\/l;\lj (Egm) (*.an‘, -aiff) Free Lossless Audio Codec Windows Media Audio (*.wma)
( ) (.wav) (*.flac) Protected AAC (*.m4p)
Advance Audio Coding (*.mp4, WAV (compressed) (*.wav)




*.m4a, *.aac)
MP3 (MPEG-1/2, Layer 3) (*.mp3)

All other audio formats not
listed here

Content
Type

High probability for long-term
preservation

preservation

Medium probability for long-term

Low probability for long-
term preservation

Motion JPEG 2000 (ISO/IEC 15444-
4)(*.mj2)
AVI (uncompressed, motion JPEG)

Ogg Theora (*.0gg)

MPEG-1, MPEG-2 (*.mpg, *.mpeg,

AVI (others) (*.avi)
QuickTime Movie (others)
(*.mov)

RealNetworks 'Real Video'

Video *.avi) wrapped in AVI, MOV) (*.rv)
R _ MPEG-4 (H.263, H.264) (*.mp4, Windows Media Video
QuickTime Movie (uncompressed, .
) wrapped in AVI, MOV) (*.wmv)
motion JPEG) (*.mov) .
All other video formats not
listed here
°)
High probability for long- Medium probability for long- Low probability for long-term
Content Type onp y 9 P . v g P ) y 9
term preservation term preservation preservation
Comma Separated Values DBF (*.dbf)
. Excel (*.xIs)
Spreadsheet/ (*.csv) OpenOffice (*.sxc/*.ods) All other spreadsheet/ database
Database Delimited Text (*.txt) OOXML (ISO/IEC DIS 29500) formats nori listed here
SQL DDL (* xlIsx)
Y,
Content High probability for long-term Medium probability for long-term Low probability for long-term
Type preservation preservation preservation
Virtugl X3D (*x3d) VRML (*'.er' *.vrml)‘ All o.ther virtual reality formats
Reality U3D (Universal 3D file format) not listed here
)
Medium probabilit
Content | High probability for long-term for lon ferm y Low probability for long-term
Type preservation 9 . preservation
preservation
Computer Computer program source code, Compiled / Executable files (EXE,
Pro fams uncompiled (*.c, *.c++, ".java, *.js, *.jsp, *.class, COM, DLL, BIN, DRV, OVL,
9 * php, *.pl, etc.) SYS, PIF)
J
Content High probability for long-term Medium probability for long-term | Low probability for long-term
Type preservation preservation preservation
OpenOffice (*.sxi/*.odp) PowerPoint (*.ppt)
Presentation OOXML (ISO/IEC DIS 29500) All other presentation formats
(*.pptx) not listed here
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Dateiformate und ihre Eignung fur die
Langzeitarchivierung

SPASSPROJEKT: Entwicklerin erstellt PDF-Dokument in der Grofie der Welt

Sind PDFss in ihren Ausmafen in der Grofe limitiert? Eine Frau wollte es genau

wissen und erstellte ein Dokument, das grofSer ist als Deutschland.

PDF-Enthusiastin Alex Chan hat ein Experiment durchgefiihrt, um ein extrem grofies PDF-
Dokument zu erstellen — lediglich, um zu sehen, ob es moglich ist. Mit ihrem Wissen iiber das
PDF-Dateiformat machte sich Chan daran, ein PDF-Dokument zu erstellen, das grofer ist
als die Bundesrepublik Deutschland. [...]

Sie lddt andere Dateiformat-Enthusiasten ein, mit ihr die Moglichkeiten jenseits der

dokumentierten Spezifikationen zu erforschen.

—Andreas Donath 3. Februar 2024, 14:21 Uhr
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E-Mail-Archivierung - eine besondere
Herausforderung

Geschaftliche E-Mails sind Dokumente und mutssen mit der gleichen Sorgfalt
(revisionssicher) archiviert werden wie andere Dokumente.
Herausforderungen:

nicht alle E-Mails sind (geschaftlich) relevant (z.B. private E-Mails oder Spam)

(Wer entscheidet, was relevant ist? Dezentral die Mitarbeiter oder zentral die IT?)
manche E-Mails sind sehr komplex (z.B. Anhange)
E-Mails enthalten links auf fluchtige Dokumente (z.B. Webseiten)

E-Mails enthalten Schadsoftware

(Diesbezuglich gilt das Fernmeldegeheimnis seit dem 1.12.2021 nicht mehr.)

Aufgrund rechtlicher Rahmenbedingungen wird im Allgemeinen die zentrale Archivierung von E-Mails bevorzugt.



Pflege des Systems

RegelmaBiges Umkopieren der Bestande ist h&ufig notwendig:

Datensatze mussen geldscht werden (Datenschutz)
Dokumente und Mappen sollen zusammengefasst werden (Performance)
Datentrager altern (Sicherheit)

Hinweis

Kann mit einer Migration auf andere Formate bzw. Formatversionen verbunden
sein!
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Sichere Speicherung

Dokumente und Metadaten kbénnen grundséatzlich folgendermal3en gespeichert
werden:

zentrale Speicherung
dezentrale, verteilte Speicherung
dezentrale Speicherung mit Replikation

Daraus ergeben sich Unterschiede in Hinblick auf:

Administration
Transferzeiten (Latenz)
Speicherplatz

Dokumente und die Metadaten kénnen, mussen aber nicht gemeinsam gespeichert
werden.

Die Frage ob die Metadaten oder Dokumente zentral oder dezentral gespeichert werden, stellt sich insbesondere
bei Behdrden und groBen Unternehmen, die Uber mehrere Standorte verflgen.



Hinweis

Das Speichern auf lokalen Netzlaufwerken oder gar auf dem Arbeitsplatzrechner ist
sowohl aus betrieblicher (und ggf. auch rechtlicher Sicht) nicht ausreichend.
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Drucken von Dokumenten

DM-Systeme mussen das Drucken von Dokumenten unterstitzen, da Nutzer oft
Ausdrucke bendtigen (z. B. auf Baustellen)

Relevante Anforderungen an den Ausdruck:

eindeutige Dokumentenkennungen mussen mit ausgedruckt werden

relevante Dokumentenmerkmale (z. B. Autoren, Version, Status) sollten auf den
Ausdrucken erscheinen

ggf. automatisches Paginieren bei mehrseitigen Dokumenten; insbesondere wenn
Signaturnachweise gefordert und mitgedruckt werden sollen
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DMS als Infrastruktur

DMS kann nie sinnvoll fur sich allein stehen

DMS bietet Dienste fUr andere Applikationen an, um Dokumente zu verwalten.
Integration in:

Standardsysteme (wie MS-Office)

Mail-Systeme

ERP-/ CRM- / PLM-Systeme und andere

Suchmaschinen

Workflow

Scanning

Referenzen auf Dokumente auBerhalb des DMS
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Typische (Web-) Dienste eines DMS

Create document

Move document

Copy document

Delete document

Search document

Search full text

Retrieve full document info

Create folder
Move folder
Copy folder
Delete folder
Search folder
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Beispiel: Anlagendokumentation

Recherche mittels anderer
Anwendungen wie
nativem Client nativem Client Recherche Web-Client Anlageninformationssystem

Bearbeitung mit Recherche mit

Dokumenten-Management

Freigabe-Prozess, Versionierung, Rendition-Management, Redlining, Clearing, Wiedervorlage, ...

T T

SAP Daten Dokumente: Gescannte Zeichnungen AutoCAD Zeichnungen Daten der AutoCAD-
-Spezifikationen . i
zu Anlagen -Handbiicher Zeichnungskdpfe
und Equipment -Vorschriften -....
54

Redlining bzw. die Redlining-Funktion, oder auch Rotstiftfunktion, bezeichnet das Markieren und Andern von
elektronischen Dokumenten oder Zeichnungen zu Feedback-Zwecken. Anmerkungen und Anderungen sind
ersichtlich, ohne dass die Originaldatei veréandert wird.

(Vgl. https://www.fme.de/blog/redlining-spezielle-anwendungsfaelle-auf-basis-von-opentext-documentum-for-life-
sciences-teil-5/)



Beispiel: Anlagendokumentation

Integrierte und konsistente Gesamtsicht auf alle Anlagen und ihre Bestandteile
(Plane und sonstige Dokumente)

SAP als fuhrendes System flr Schltssel (Datenqualitét)

Aktuelle Version der Dokumente Uberall und sofort verfigbar (Web)
Revisionssichere Prozesse fur Bereitstellung und Freigabe der Prozesse

Eine verbindliche Quelle fur alle Dokumente und alle Nutzer

DMS wird fur weitere Bereiche genutzt (z.B. SAP-Eingangs- und
Ausgangsrechnungen, Magazin, E-Mail-Archivierung).
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Typische Fragestellungen bei Integration

Welches System ist bezuglich der SchlUssel das fuhrende System?

Einheitliche Nutzer- und Zugriffsrechte

Wie werden die Systeme synchronisiert (permanent-online oder zyklisch im Batch)?
Schnittstellenrealisierung
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Dokumenten-
organisation

Dokumenten-

Management-
LAOsung

Dokumenten-
Management-
System

Prozess-
organisation
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Kategorisierung von DMS Produkten

nach Funktionsbreite
nach Funktionstiefe
Zum Beispiel in Hinblick auf unterstltzte Dateiformate, unterstltzte Barcode-Typen, ...

nach Skalierung

In Hinblick auf die Anzahl der Dokumente, die Anzahl der gleichzeitigen Nutzer, die Anzahl der
Standorte, ...

nach Unterstutzung spezifischer Kontextabhangiger Anforderungen

Bei internationalen Unternehmen ist ggf. die Unterstitzung von mehreren Sprachen notwendig bzw.
die Einhaltung verschiedener rechtlicher Rahmenbedingungen. Weiterhin kbnnen besondere
Schnittstellen zu anderen Systemen erforderlich sein.
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Enterprise Content Management (ECM)

Losungen, die Uber das reine Dokumentenmanagement hinausgehen und auch
Content-Management oder Records-Management (™ Schriftgutverwaltung)
unterstltzen.

Haufig aus Content-Management-Systemen (CMS) hervorgegangen.

unterstltzt auch schwach- oder unstrukturierte Daten (z.B. E-Mails, Webseiten, ...)

Beim Records-Management (Schriftgutverwaltung) ist die Betrachtung des gesamten Lebenszyklus von Akten in
Hinblick auf einen sachlichen Kontext bzw. Geschaftsvorfall (Transaktion) und die Dokumentation desselbigen im
Fokus.

Records-Management erstreckt sich ggf. auch auf Papierdokumente.

Records-Management bedingen den Einsatz von DMS und Workflow-Systemen.



Enterprise Content Management (ECM) im AlIM
Modell[2]

s
&
[2] Association W \/

for Intelligent
Information
Management
(AlIM)
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Open-Source Losungen (Stand 2024)

Agorum Core Open
LogicalDOC Open Source DMS
Bitfarm Archiv
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Open-Source Losungen bieten meist grundlegende
Funktionalitat

Fiir bitfarm-Archiv Enterprise sind zumindest die Serverinstallation und eine Schulung des /
der IT-Betreuer durch uns oder einen unserer Dokumentenmagementsystem Partner
notwendig. So konnen wir dafiir garantieren, dass das System funktioniert und den
technischen Teil der zum Nachweis der Revisionssicherheit erforderlichen

Verfahrensdokumentation iibernehmen.

Gerade in kleineren Unternehmen mit iibersichtlichen Anforderungen und knapper
Kostenkalkulation kann das DMS anschlieflend in Eigenleistung konfiguriert werden.
Tauchen dabei Fragen oder Probleme auf, stehen lhnen unsere Supportmitarbeiter zur Seite.
[...]Inklusive professionellem Support fiir ein Jahr sowie Installation, aller Module &
Plugins, ist die Enterprise Version schon ab etwa 2500,- € erhdltlich.
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