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des Gebiudes, die Metadaten-Felder

sind die Winde und die Auswahlmeniis
und Indexlisten betreffen die Einrich-
tung und das Mobiliar. :

3¥ FileMaker Pro - [Dossierverwaltung]
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der Abldufe reicht nicht aus. Die Be-
(Abldufe, Vorginge,
Geschifte, Projekte) miissen zum Teil

triebsprozesse

[§ Detei Banbeten Anwcht Enfigen Famet Osfensstie Serols Fenster Hde

D@7 ine - BDTE R Issa D

2 Erstotdaum 20122000

Auslosor, Subjekt’ _ Krelsforstami Abula, Ch, Barandun
Ml wiigarains Wi

i ezaa | v Richtinien, Orundlagen Gemslade.
BRI cresun bt
Aubau und Ablauforganisation
Situngen und (ragelmassige) Treffan
Juristsche Aspokds
Finanzen und Adrinisiation

* Logistk, Infrastruktur und Ausrdstung
Parsonalalnsate, Exsttan
Vorvereltung urd Ourchfdhrung
Moniaring, Cantoffng
Evaluation, Varantwortung
Information und Offantichkeltsarmeit
Reprasantation

Eingang
Absondor
Organisation
Ausgang
Empfanger
Organisation

Sachbearbeiter
Sektion

Heziehungon undKontakts
TolDossior _ SONSHGAS

Dossieraspekt/ [Richtinien Grundiagen Oemeinds |

Anfang| 05012001 Abschiuss

Standort Dossier  Sekrntariat
s

|
[ Eirre—

Standort

Standort

0501018

HP Pracisiongean
Dokument. Format
it

Dokument. Art
Eingshendes
Dokument.Typ

Oatum Schreibschutz

Dokument.Status,

ple
i unbeschrankt

Kassation

&
Vorschiag info.Wert

Beilagen: Protokoll

Contians Awaitont Amarear Chor

100 e

s it S v S ) i
Ssttf [ DA @ 5 || Hipnaieas s Meos | S ckiercon 1@ a2 [ Flowaker Pro - ors

Fiir eine einfache Ubersicht der Meta-
daten-Angaben wird verwiesen auf eine
frithere Publikation in diesem Fach-
blatt’. Die Metadaten-Eingabemaske fiir
Dossierverwaltung einer (kleineren) Ge-
meinde sieht wie abgebildet aus, wobei
ein Akten- und Bewertungsplan sowie
Auswahlmeniis und Indexlisten elektro-
nisch hinterlegt sind, Feldverkniipfun-
gen fiir die automatisierte Eingabe reali-
siert wurden und ein direkter Zugriff auf
die Primérdokumente iiber das URL-
Schema ermoglicht wurde (Grafik®).

Organisationsvorschriften
IT (Informationstechnik) und Reorganisa-
tion gehen Hand in Hand. Computer-
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iiberdacht, neugestaltet und wirklichkeits-
nah abgebildet werden. Hier liegen
Chancen, aber auch Herausforderungen
und Probleme. Das Festlegen der Ablauf-
folge von Arbeitsschritten und Alkti-
vititen, mit ihrem schriftlichen Nieder-
schlag in Daten und Dokumenten, ist
immer die schwierigste Aufgabe eines Re-
organisationsprojekts fiir die Einfithrung
computergestiitzter Geschéftsplanung und
-abwicklung. Makro- und Mikroebene
miissen beide beriicksichtigt werden.

Als wichtige Voraussetzung fiir den Er-
folg eines Dokumentenmanagement-
Projekts gilt die richtige Einpassung der
Registratur- und Archivfunktion in die
Aufbau- und Ablauforganisation der

Verwaltung oder des Unternehmens.
Eine klare Rahmenorganisation muss fiir
die Festschreibung der Kompetenzen
und Pflichten der Geschiiftsleitung und
gesamten Belegschaft erstellt werden.
Jeder Mitarbeiter und jede Mitarbeiterin
sollte seine und ihre formale, aber auch
konkrete Rolle kennen.

Die Organisationsvorschriften miissen
Erstellung, Erfassung, Zugang, Benut-
zung, Verwaltung und Langzeitaspekte
der Dokumente und Dossiers umfassen.
Das Dokumenten-Handling sollte in allen
Einzelheiten geklirt sein. Das Lebens-
zyklus- und Kontinuum-Konzept dient
dabei als roter Faden: Vom Posteingang
bis zur Endarchivierung besteht ein
fliessendes Kontinuum zwischen person-
lichen Ablagen, Gruppen oder Abtei-
lungsablagen, zentraler Registraturab-
lage und Endarchiv. Die Federfiihrung
oder «eigentliche Ausfithrung» eines
Geschiifts oder Projekts beinhaltet auch
die Dossierfiihrung’. Der Abschluss eines
Geschiifts fithrt zum Verdichten und
«Einfrieren» des elektronischen und/
oder papierenen Dossiers.

Der Archivar/die Archivarin muss bei
der Entwicklung dieses Instruments
und

bedenken, dass Verwaltungen

Unternehmen nicht fiir die Historie
arbeiten. Sie wollen rationell und (miis-
sen) transparent arbeiten und akzeptie-
ren nur aus dieser Perspektive das not-
wendige logisch-organisatorische Geriist.
Archivierung darf (und muss) nicht nach
«Biirokratie» aussehen, Verweise auf
Gesetz- und Rechtmiissigkeit reichen fiir
sich nicht aus.

7. RECORDS MANAGEMENT - ERFAHRUNGSBERICHT
ZU EINEM ORGANISATIONSPROJEKT

Im nachfolgenden Bericht werden
Vorgehensweisen und Erfahrungen bei
der Initialisierung und Umsetzung eines
Records Management-Projekts in der
Informatikabteilung (ca. 350 Mitarbei-
tende) eines Grossunternehmens (SBB)

wiedergegeben (Stand: Januar 2001).

Ausgangslage (Herbst 1999)

Verfahren wund Zustindigkeiten im
Umgang mit Geschiftsunterlagen waren
in der Geschiftseinheit nicht geregelt.
Eine eigentliche Geschiiftsablage, welche
die massgeblichen Dossiers beinhaltet,

von Marc Schaffroth
existierte mnicht. Geschéftsunterlagen
wurden unsystematisch, teils elektro-
nisch, teils auf Papier, abgelegt. Eine
geschiiftsorientierte Ablage und Bewirt-
schaftung der Unterlagen war nicht vor-
gesehen.

Lancierung eines
Organisationsprojekts

Nachdem in einem Bericht und einer
Situationsanalyse die konzeptionellen,
rechtlichen und organisatorischen Lii-
cken im Informationsmanagement aufge-
zeigt wurden, beschloss die Leitung der

Geschiiftseinheit die Lancierung eines
Organisationsprojekts Records Manage-
ment. In diesem Projekt waren basie-
rend auf der Identifizierung der ge-
setzlichen wie betrieblichen Anforde-
rungen
schen Vorgaben und Massnahmen zu

die wesentlichen organisatori-
definieren und umzusetzen.

Organisatorische Massnahmen

Auf dem Hintergrund der Analyse und
Bewertung der Anforderungen an die
Aktenfiihrung (konzeptioneller Teil des
Projekts) bestimmte das Projektteam
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fiinf prioritire organisatorische Mass- i
nahmen fiir das Informationsmanage- !

ment in der Geschiftseinheit:

® Geschiiftsablage: Es wird eine Ge- |
schiftsablage aufgebaut, in welcher
die gesamte Geschiftstitigkeit zuver-
lissig nachgewiesen wird. Die Unter-
lagen werden iiber den gesamten
Lebenszyklus der zugrunde liegenden |
Geschifte bewirtschaftet. Entsprechen-
des Fachpersonal (Registratoren/ !

Records Manager) wird eingestellt.

® Federfiihrung: Die Ablage aller rele-
vanten Unterlagen zu einem (laufen-
den) Geschift wird von einer dafiir
bestimmten Person besorgt, welche |
somit das massgebende (Geschiifts-)

Dossier fiihrt.

Das Prinzip der «Federfithrung»

schafft Transparenz dariiber, wer zu
einem bestimmten Geschift das mass- i

gebliche Dossier fiihrt, und entlastet
am Geschift
beteiligten Mitarbeitenden von einem

damit alle anderen

zeitraubenden, administrativen Leer-
lauf.

® Dossierbildung: Samtliche originalen
Unterlagen zu einem Geschift wer-

in einem Dossier zusammengefasst.
originale Geschiftskontext (Entste-
chert.

® Ordnungssystem/Ablagestruktur:
Hauptkriterium fiir die logische

Gliederung und Identifizierung der
Unterlagen resp. Dossiers der Orga- i

tenzen, Prozesse und Geschiifte, die '
dem Ordnungssystem der Geschiifts-
ablage zugrunde gelegt werden. Auf :

der Basis des Registraturplans wer-

rungsfristen, Zugriffsrechten usw.).

® Organisationshandbuch: Das Orga-
nisationshandbuch hilt verbindlich

die grundlegenden Verfahren und

Geschiiftseinheit fest.

Die Leitung der Geschiftseinheit stimm-
te den vorgeschlagenen Massnahmen zu, !
verabschiedete das Organisationshand-
buch Records Management und bewillig-
L te die Anstellung einer Fachperson.
Zugleich wurde die vom Projektteam

turplans genehmigt (Aufteilung in Fiih- :

rungs-, Kern- und Ressourcenprozesse).

Ubergangsstrategie

nischen Aktenfithrung erst noch zu eva-

i luieren sind, schlug das Projektteam
den (von der federfiihrenden Person)

vor, im Hinblick auf die Erfiillung der

i strategischen und operativen Zielsetzun-
Durch die Dossierbildung wird der

gen des Projekts (Prozessbeherrschung,
Nachvollziehbarkeit, Innovationsfihig-

hungskontext) der Unterlagen gesi- { keit und Wirtschaftlichkeit) eine Uber-

gangsstrategie zu «fahren». Deren Giil-

tigkeitsdauer richtet sich nach dem
Zeitpunkt der Bereitstellung von EDV-
Funktionalititen, welche die Anfor-
derungen des Records Managements er-

nisationseinheit sind deren Kompe- i fiillen.

(@ ARBIDO 4/2001

® Verwendung
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i Die Ubergangsstrategie beinhaltet fol-
i gende Regelungen:
i ® Die Geschiftsablage wird vorder-

hand als rein konventionelle Ablage
weitergefiihrt, d.h., das massgebliche
Dossier (und nur dieses) muss als
Papierdossier gefiihrt werden.

: ® Die konventionelle Geschiftsablage

elektronisch bewirtschaftet
(Pflege des Registraturplans, Nach-
weis der Dossiers, Vergabe von

wird

Aufbewahrungsfristen, Ausleih- und
Standortkontrolle usw.).

von elektronischen
«Arbeitsdossiers»: Die Mitarbeiten-
den konnen Arbeitskopien der elek-
tronisch erstellten oder empfangenen
Unterlagen entsprechend den Be-
diirfnissen des daily business weiter-
hin in elektronischen Ablagen spei-
chern. Diese Ablagen haben ihren
ausschliesslichen Zweck in der ver-
besserten Wiederverwendbarkeit der
elektronischen Unterlagen. Das Mas-
terdossier bleibt das Papierdossier!

i ® Start eines IT-Evaluationsprojekts
den die Dossiers gebildet und bewirt-
schaftet (Vergabe von Aufbewah- !

fiir die Beschaffung einer Records
Management-Software.

Umsetzung
Die Einfithrung und Umsetzung der

grundlegenden organisatorischen Mass-
Verantwortlichkeiten (siche 1-4) bei |
der Aktenfiihrung innerhalb der i

nahmen wird im Rahmen von Infor-
mations-, Ausbildungs- und Feedbacksit-

i zungen zusammen mit den einzelnen

Facheinheiten lanciert. Diese werden
auch methodisch bei der Umsetzung
ihres Aufgabenbereichs in die Struktur

und den Inhalt des Registraturplans

! unterstiitzt. Fiir die inhaltliche Ausge-
i staltung des Plans tragen die Fachein-
erarbeitete Grundstruktur des Registra- i

heiten die Verantwortung. Gleichzeitig
wird die Geschiftsablage aufgebaut und

i die Registraturfunktion personell be-
setzt.

! Das Projektteam erstattet der Leitung
: Weil die geeigneten IT-Mittel fiir die !
: Umsetzung und Einfithrung der elektro-

regelmissig Bericht iiber den Stand der
Umsetzung. Mit dem Personaldienst wer-
den ‘weiter fiir Neueintritte bzw. Aus-
tritte die entsprechenden Massnahmen
koordiniert (Einfithrung der neuen Mit-
arbeitenden in das Informationsmanage-
ment, Abgabe des Organisationshand-
buchs, Abschluss und Ubergabe von

Dossiers usw.).

Zwischenbilanz und ndchste Schritte

Die Lancierung des Projekts (Sensibili-
sierung der Leitung, Erarbeitung der
Grundlagen, Beschliisse auf Leitungs-
ebene) nahm zirka ein halbes Jahr in
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Anspruch (bei ca. 100 Stellenprozenten,
verteilt auf zwei Personen). Die organi-
satorische Umsetzung liuft seit einem
halben Jahr und ist noch nicht abge-
schlossen: Tm Rahmen der Ubergangs-
strategie konnten die grundlegenden
Massnahmen flichendeckend eingefiihrt
werden (Federfithrung, Dossierbildung,
Unterscheidung von Masterdossier und
Arbeitsdossier usw.).

Aufgrund eines angelaufenen Reorga-
nisationsprojekts in der Geschiftseinheit
war es allerdings nicht méglich, den
und
Re-

das

Registraturplan fiir die Fiihrungs-
Kernprozesse auszuarbeiten. Die
organisation bremste zusehends
Tempo des Records Management-Pro-
jekts. Da parallel auf Konzernebene
Records Management als Thema lanciert
worden ist und im Januar 2001 die ent-
sprechenden Fiihrungsvorgaben (Kon-
zernweisung und Ausfithrungsbestim-
mungen) verabschiedet wurden, sind von
dieser Seite her neue Anstiosse zu erwar-
ten — inshesondere auch die Evaluation
einer I'T-Losung.

Lessons learned
Management-Unterstiitzung:

Wesentlich fiir den Erfolg eines Records
Managemeni-Projekts ist die Unterstiit-
zung seitens der Fiihrung der Ge-
schiftseinheit
Das Management muss das Projekt aus-

(Promotorenfunktion).

lésen, die wichtigsten Meilensteine
die erforderlichen

Ressourcen bereitstellen. Wichtig ist

beschliessen und
daher, dass die Leitung vom strategi-
schen Nutzen des Records Managements
iiberzeugt ist, und zwar nach dem
Grundsatz «Strategie vor Organisation,
Organisation vor Technik».

Akzeptanz:

Bei der Umsetzung der Records Manage-
ment-Massnahmen spielen die Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter die zentrale
Rolle. Deren Anliegen sind daher ernst
zu nehmen. Nutzen und best practices
des Records Managements miissen im
Rahmen von Ausbildungsveranstal-
tungen verstindlich dargelegt werden.
Erlduternde Hilfsmittel zu den Um-
setzungsmassnahmen sollen kurz und
verstindlich sein. Die Mitarbeitenden
sind bei der korrekten Dossierbildung
und -fithrung durch den Records Mana-
ger zu unterstiitzen.

Zeitfaktor und Ressourcen:

Aufgrund der Projekterfahrung erscheint
als Faustregel folgender Zeithorizont fiir
die Initialisierung und Durchfiithrung
eines Records Management-Organisa-
tionsprojekts sinnvoll (die Bereitstellung
von Ressourcen hat sich nach den zeitli-
chen Vorgaben zu richten): Erarbeitung,
Beschluss  der

Kommunikation und

Grundlagen (Ist-Erhebung, Konzept,

Organisationshandbuch, Grundstruktur

Registraturplan) sollten ein halbes Jahr
nicht iiberschreiten. Diese Aufgaben kin-
nen von einem kleinen Team von Fach-
spezialistinnen geleistet werden, wobei
fortschreitend auch Mitarbeitende der
Organisationseinheiten  einzubeziehen
sind (Kommunikation und Know-how-
Aufbau in den Organisationseinheiten).
Die weit ressourcenintensivere Umset-
zung (Einfiihrung der grundlegenden

inkl.

Detailausarbeitung der Registraturpline)

organisatorischen Massnahmen

sollte moglichst ziigig durchgefiihrt wer-
den, dies heisst nach einem weiteren hal-
ben Jahr abgeschlossen sein.
Priorititensetzung:

Wichtig fiir die Akzeptanz des Records
Managements sowohl bei den Ent-
scheidungstrigerInnen als auch bei den
Mitarbeitenden ist, dass die Umsetzung
zukunftsgerichtet erfolgt. Die Umsetzung
soll nicht bei den «Altlasten» ansetzen,
sondern prioritir bei den neu erstellten
resp. zu erstellenden Geschiftsunter-
lagen. Im Rahmen der Umsetzung der
neuen Konzernvorgaben werden die
Records Management-Projekte in den
Geschiiftseinheiten iiberwiegend mit der
organisatorischen Einfiihrung von IT-
Mitteln

Management-Losungen, welche anstelle

(Einfithrung von Records

der herkommlichen Dokumentenmana-
beschaffen

gement-Anwendungen zu
sind) gekoppelt sein.

8. ATELIER SUR LE FORMAT DES DOCUMENTS ELEC-
TRONIQUES. REFLETS DU DEBAT DU 16 MAI 2000

(est plus de 40 participants de toute la
Suisse romande (et de nombreux col-
légues alémaniques) qui ont participé au
premier atelier sur les formats de docu-
ments électroniques le 16 mai 2000 a
Lausanne.

A partir du niveau de connaissance
actuelle des archivistes a ce sujet, la
matinée a été consacrée a définir et clari-
fier les rapports entre normes, formats
et applications informatiques. En début
d’aprés-midi, M. Miguel Santa Cruz, du
Laboratoire des signaux de 'EPFL, a
présenté les travaux qui aboutiront a la
nouvelle norme JPEG, ce qui a permis
aux participants de toucher du doigt la
complexité de la mise en ceuvre de ces
normes.

Le reste de I’aprés-midi était consacré a
un débat qui s’est concentré sur 1’ex-

par Jean-Daniel Zeller

pression de nos besoins archivistiques en
la matiére, plutdt que d’essayer de défi-
nir le(s) format(s) de données idéal pour
la conservation a long terme.

Les pistes ouvertes lors du débat et les
suites qui lui seront données (mise a jour
des textes de base, prochains ateliers,

etc.) sont mis a disposition sur le site
Internet du groupe de travail sur I’archi-
des
i http:/lwww.staluzern.chivsalag_aeal
ate_llate_1_1.html.

vage documents électroniques:

Vaut-il la peine de numériser

les documents?

Pour les documents produits sur un sup-

port traditionnel, les archivistes sont

plus ou moins les maitres du jeux. Les
i options choisies doivent se refléter dans
! la stratégie générale des services d’ar-

chives. Bien que la numérisation présen-
te un certain nombre (l'avantages, en
particulier au niveau de la diffusion et,
par conséquent, de la préservation des
documents, il convient néanmoins de res-
ter prudent lorsqu'on envisage la nume-

risation dans un but conservatoire".

Compresser avec ou sans perte
Compte tenu de la nécessité de compres-
ser les données pour gagner de la place
mémoire (et donc réduire les coiits),
faut-il utiliser des compressions avec ou
sans perte? Le débat s’articule autour de
la numérisation en vue de la conserva-
tion ou de la substitution.

Une option possible est de différencier
les actes importants des autres:

® pour les actes importants: numeérisa-

tion avec compression sans perte.
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