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Wissensmanagement und
Dokumentenmanagement:
Uberlegungen aus der Praxis

M Peter Toebak

Berater im Bereich
Dokumentenmanagement
und Archivierung

ieser Artikel bezieht sich auf ei-
nen Beitrag von Angelika Menne-Haritz, bis
vor kurzem Direktorin der Marburger Ar-
chivschule, in Der Archivar vom November
2001 Die Autorin spricht darin iitber mog-
liche Synergien zwischen dem Wissensma-
nagement und der Archivarbeit, in dem
Sinne, dass die Archivwissenschaft dem
Wissenskonzept neue Impulse verleihen
kann. Der Beitrag ist sehr interessant und
lesenswert, wenn auch meine Sichtweise
manchmal ganz anders ist.

Wissensmanagement hat als Konzept,
wie ich es sehe, (noch immer) nicht ge-
bracht, was viele Vertreter vor einigen Jah-
ren versprachen. Die methodische Basis
fehlte, zum Teil haben einfach die falschen
Leute das Thema monopolisiert und vor al-
lem auch vermarkten wollen. Menne-Ha-
ritz hat Recht, wenn sie meint, dass die Ar-
chivistik (wie die Bibliotheks- und Doku-
mentationslehre) und die Archivare (wie
andere Informationsspezialisten) hier vie-
les (hitten) beitragen konnen.

Meine Sichtweise beziiglich Wissens-
management ist — zugegeben — eher etwas
pessimistisch. Wissensmanagement iiber-
steigt, in der Realitdt genau angeschaut, oft
kaum den Nutzen einer traditionellen
Adresskartei oder eines handlichen Who-
is-Who-Verzeichnisses. Der versprochene
«Quantensprungy ldsst auf sich warten. Fiir
die Effizienz, Transparenz, Innovation und
Kontinuitdt mit IT-Unterstiitzung in einer
Organisation wurde bisher meist nur wenig
gewonnen.

1 Angelika Menne-Haritz, «Wissensmanagement
und Archive. Angebote der Archivwissenschaft fiir ein
neues Wissenskonzept», Der Archivar. Mitteilungsblatt
fiir deutsches Archivwesen, 54 (2001), Heft 4 (Novem-
ber), S. 303-309.
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Wissensmanagement, so meine berufli-
che Erfahrung, lenkt oft leicht von der
wichtigsten Wissensbasis einer Verwaltung
oder eines Unternehmens ab, ndmlich den
bereits vorhandenen unstrukturierten oder
niedrig strukturierten Daten betriebsinter-
ner und -externer Art. Die Denk- und Fein-
arbeit, die es braucht, gerade auch diese Da-
ten zu nutzen und in das Wissenskonzept
mit einzubeziehen, wird moglichst gemie-
den.

Menne-Haritz geht den Begriff Wis-
sensmanagement viel optimistischer an.
«Bisher wurden mit dem Begriff der Infor-
mationen meist gespeicherte oder spei-
cherbare Daten, die beliebig neu formiert,
sortiert und wiedergefunden werden kon-
nen, bezeichnet.» Es handelt sich dabei um
«eine Input-orientierte Vorstellung». « Wis-
sen dagegen (...) legt Wert auf den Nutzen
und die Verwendbarkeit der gespeicherten
Angaben. Die Wirkung und die Leistungen
des Informations- oder Wissensmanage-
ments fiir die Nutzer, also der Output, tre-
ten starker in den Vordergrund.»?

In der Wissensmanagement-Literatur
wird im gleichen Kontext von implizitem
und explizitem geredet. Das
menschliche Wissen wird in zwei Kate-
gorien aufgeteilt: explizites Wissen, das sich
«formal» umschreiben und mitteilen ldsst,

Wissen

und implizites Wissen, das sich «dem for-
malen sprachlichen Ausdruck» weitgehend
entzieht. Implizites Wissen ist «subjektiv»
und «intuitiv» und ldsst sich mit dem Com-
puter kaum verarbeiten. «Die Kunst besteht
darin, dieses implizite Wissen so umzu-
wandeln, dass es im Organisationsprozess
zu explizitem Wissen wird.»?

Der Vergleich «Input-orientiert versus
Output-orientiert» und «implizit versus
explizit» ist interessant, auch wenn es nicht
stimmt, dass Schriftgutverwaltungen, Ar-
chive, Bibliotheken und Dokumentations-
stellen vorher (gar) nicht auf Vermittlung
und Benutzung eingerichtet waren.

Menne-Haritz sieht Wissensmanage-
ment als die Chance fiir die Neuordnung

2 Menne-Haritz, 303.

3 Hermann Simon (Hrsg.), Das grosse Handbuch der
Strategiekonzepte. Ideen, die die Businesswelt verindert
haben, Frankfurt/New York, 2000, 339-340.

und Strukturierung der Daten und Infor-
mationen, insbesondere auch als Reaktion
auf die begrenzten Moglichkeiten des Voll-
textretrievals. Sie riumt dabei ein, dass die
neuen Ansitze und Suchtechniken sich im
Wesentlichen immer noch auf den Infor-
mationswert (inhaltliche Bedeutungen)
der gespeicherten
schrianken. Dies dndert sich nicht, so geht
sie weiter, wenn aus bibliothekarischer, do-
kumentarischer oder informationswissen-
schaftlicher Sicht logische Instrumente wie
Indizes, Klassifikationen und/oder Thesau-

Informationen be-

ri eingesetzt werden.

Hiermit kann ich mich nicht vollig ein-
verstanden erkliren. Diese Instrumente, so
wiirde ich sagen, reichen gerade fiir Daten
und Informationen betriebsexterner Art
nattirlich sehr wohl aus. Inhalt hat bei die-
sen Daten und Informationen eine heraus-
ragende Bedeutung, Kontext versteht sich
nur als «aktueller Zweck» oder auch als
Zeit-, Fachbereichs- und Kulturgebunden-
heit der angewendeten Regelwerke.

Im Archiv- und Schriftgutwesen hat
Kontext eine spezifischere Bedeutung. Es
geht dabei um den Entstehungs- und
Handlungszweck der Daten und Informa-
tionen betriebsinterner Art. Die Prove-
nienz, die Funktions- und Prozessumge-
bung, oder aber die Aufbau- und vor allem
auch die Ablauforganisation, sind hier ent-
scheidend. «Dabei hilft keine verbale Be-
schreibung, kein Text», wie Menne-Haritz
schreibt?, und meint damit offensichtlich
eine eindimensionale Inhaltsbezeichnung
ohne Angabe von Strukturwissen.

«Zur Darstellung (archivischer Unterla-
gen) fiir Dritte helfen (...) semantische Be-
ziehungen von Ober- und Unterbegriffen,
Inhaltsklassifikationen und Sachsystemati-
ken nicht weiter.»>

Dies stimmt natiirlich nur insofern, als
dass diese Hilfsinstrumente nicht eine Art
«organisatorische Verankerung» der Dos-
siers, Serien und Geschifte gestatten. Uber
Basisklassifikationen und Index- oder
Metadaten war dies immer schon moglich,
im elektronischen Umfeld ist es dies aber
noch stirker als vorher.

4  Menne-Haritz, 305.

5 Menne-Haritz, 306.



Solche Systematiken (Aktenpline, Re-
gistraturplane, Ordnungssysteme) und
Sekunddrdaten konnen durchaus  fir
transparenten, kontextgebunde-
nen Interpretierungsrahmen sorgen, so-
wobhl fiir interne als auch fur externe Benut-
zer.

Dies ist auch der Grund, warum sich
nachtriglich zu erstellende Findbiicher, die
das Inhalts- und Strukturwissen in Bezug
auf archivische Unterlagen dokumentieren
und fiir Dritte objektivieren und erschlies-
sen, im elektronischen Zeitalter ertibrigen
werden, sobald das Dokumentenmanage-
ment oder Recordsmanagement logisch-
organisatorisch voll funktionsttichtig ist.
Die richtig definierten und konsequent, vor
allem wihrend der Anfangsphase des Le-
benszyklus der Dokumente und Dossiers,
erfassten Metadaten (inklusive der Akten-
planpositionen) werden dann véllig ausrei-
chen, fiir die Verwaltung oder das Unter-
nehmen, die Offentlichkeit sowie die For-
schung.

Die «Tendenz zur verstirkten Ver-
schriftlichung von Kommunikation»® und,
so fiige ich hinzu, Prozesssteuerung wird
allmihlich sichtbar. Gute Schriftgutinven-
tare gentigten iibrigens bereits seit linge-
rem den forschenden Dritten. Sie fanden
sich hierin genau so zurecht wie in klassi-
schen Findbiichern. Die niederlidndische
und schweizerische Tradition unterschei-
det sich diesbeziiglich offenbar stark von
der deutschen.

Menne-Haritz hat Recht, wenn sie
schreibt, dass Archivare dem Wissensma-
nagement grosse Dienste leisten konnten.
Ich glaube aber weniger, dass dies moglich
ist, weil sie «einen Ansatz anbieten (kon-
nen), der es erlaubt, Spuren vergangener
Handlungen so aufzubereiten, dass aus ih-
nen Wissen zu gewinnen ist, das nicht zu-
vor gespeichert werden musste und das
auch nicht bezeichnet oder beschrieben
werden muss und trotzdem oder gerade
deswegen neue Erkenntnisse liefert und ei-
nen grossen Nutzen entfaltet»”. Dies ist
retrospektive Archivistik und bleibt zu ab-
strakt in einer schnelllebigen Zeit.

Natiirlich verleiht die Fiahigkeit, non-
verbale «Spuren» in Archivbestinden, Dos-
siers und auf Dokumenten aufzudecken,
der Archivarbeit eine extra Dimension. Der
Grundgedanke

einen

lautet: Wissensmanage-

6  Michael Hollman, Rezension des Buchs Geschifts-
prozesse der Offentlichen Verwaltung. Grundlagen fiir
ein Referenzmodell fiir Elektronische Biirosysteme, Hei-
delberg, 1999, von Angelika Menne-Haritz, in: Der Ar-
chivar. Mitteilungsblatt fiir deutsches Archivwesen, 54
(2001), Heft 2 (Mai), S. 161-162.

7 Menne-Haritz, 306.

ment will implizites Wissen explizit ma-
chen, Archivare konnen dies seit jeher. Es
handelt sich um eine der Schliisselkompe-
tenzen archivischer Natur.

Das Gewicht dieser Fahigkeit gibt Archi-
varen aber keinen besonderen Vorsprung
im Bereich Wissensmanagement. Bei Wis-
sensmanagement, aber auch bei Dokumen-
tenmanagement und elektronischer Archi-
vierung, geht es gerade darum, diese «Spu-
ren» (wenn relevant, z.B. Prozessverlauf,
Federfiihrung oder eigentliche Ausfiih-
rung, Herkunft, Geschwindigkeit eines
Verfahrens) iiber Metadaten auf Anhieb ex-
plizit zu machen. Archivare konnen ihre
wertvollen Dienste anbieten, durch die
Mitgestaltung geeigneter und passender
Metadaten-Schemen fiir die Verwaltungs-
dienststellen und Unternehmen (zweifellos
auch auf der Basis des zitierten Ansatzes der
Autorin).

Vieles wird im elektronischen Umfeld
explizit tiber Metadaten kanalisiert werden
miissen, bei Dokumentenmanagement, bei
Contentmanagement sowie auch bei Wis-
sensmanagement, und dies geschieht erst
und vor allem tiber die Sprache.

Trend ist tGberdies, tiber semantische
Bezeichnungen (gemeinsame Metadaten
als «crosswalks») unterschiedliche logische
Systeme vermehrt mit einander kommuni-
zieren zu lassen. Ausgefeilte Quellenkritik
hat in diesem Rahmen hochstens noch Be-
deutung, wenn die elektronische Datenba-
sis unstrukturiert vorliegt, wenn auf einem
Datenfriedhof «archiologische Feldarbeit»
gefordert wird. Dies wird aber nicht Nor-
malfall bleiben. Hier bin ich — zugegeben —
eher optimistisch. Archivare werden weiter
Einfluss nehmen kénnen, wenn sie als Auf-
sichtsbehorde/Autoritit die notwendigen
organisatorischen Voraussetzungen fir ein
effizientes Vorgehen klar machen, stimulie-
ren und (mit-)realisieren.

Es gibt in einer Verwaltung nicht nur
Entscheidungsprozesse, sondern auch Ar-
beitsprozesse zur Vorbereitung und Umset-
zung der Entscheide (Geschiftsprozesse).
Beide Prozesse generieren und bené&tigen
Daten und Informationen, die in Doku-
menten einen schriftlichen Niederschlag
finden und damit einen «betriebsinternen
Charakter» erhalten.

Dokumentorientierter Workflow ist im
Verwaltungsumfeld und in Dienstleis-
tungsunternehmen durchaus realisierbar.
Das Motto «Hat man die Dokumente im
Griff, dann hat man auch die Prozesse im
Griff und umgekehrt», gilt in starkem Mas-
se.

Letztendlich handelt es sich auch dies-
beziiglich um die Erfassung expliziter

Metadaten, zur Steuerung, Handhabung
und Auswertung der Abldufe, Aktivititen,
Ereignisse und Aufgaben. Sogar industriel-
le Fertigungsprozesse basieren in hohem
Mass auf Daten und Informationen3.

Dass Akten (Dossiers) grosse Bedeu-
tung fiir das Wissensmanagement in einem
Betrieb haben (sollten), wird von nieman-
dem, wenigstens nicht in zweiter Instanz,
bestritten. Auch nicht von den Leuten, die
bei Wissensmanagement in erster Instanz
noch ausschliesslich an das Wissen denken,
das aus den Kopfen der Mitarbeitenden,
Partner, Kunden usw. geholt werden muss.

Akten sind auch kein Commodity-Wis-
sen, das frei auf dem Markt beschafft wer-
den kann; sie betreffen das «proprietire»
Wissen einer Verwaltung oder einer Firma.
Sie beinhalten angewendetes Fachwissen,
benutzte externe Informationen und neu
erarbeitetes zweckspezifisches Wissen. Der
Nutzen von Akten ist horizontal (innerhalb
der Gesamtorganisation) und vertikal
(tiber die Zeit hinweg) evident.

Menne-Haritz schreibt zu Recht, dass
die «Funktionen der analogen Aufzeich-
nungen (wie Verfiigungen und Geschifts-
gangsvermerke) (...) nicht durch eine Ab-
bildung der bisherigen analogen Form in
eine digitale Form tibertragbar» sind®.

Dokumentenmanagement und doku-
mentorientierter Workflow miissen tat-
sichlich anders organisiert werden. Sie
konnen dabei tiber Metadatierung und
Prozess-Reengineering (z.B. Einbau infor-
mativer bzw. konstitutiver Momente wie
Meilensteine, Antrdge, Zwischen- und Ab-
schlussberichte) aber vieles mehr rekon-
struierbar machen als bisher oft fiir mog-
lich gehalten. Es kommt auf die richtige
technische Umsetzung und vor allem auch
auf das Prozess- und Changemanagement
an.

Es muss eine neue «Schriftgut-Tradi-
tion» entstehen, reagierend auf die Digita-
lisierung, wobei die Disintermediation ka-
nalisiert und ausreichend unterstiitzt wird.
Die Systeme konnen auf jeden Fall gleiches
Prozess- und Strukturwissen dokumentie-
ren wie Stempel, Paraphen oder rote Stri-
che auf den analogen Dokumenten und
mehr als zufillige Spuren wie Rostflecken
entfernter Buiroklammern oder Locher
entfernter Bostitche.

Der Artikel von Menne-Haritz gibt viele
Denkanstosse.

Der Grundgedanke bleibt, wie ich es se-
he, dennoch zu abstrakt.

8  Kurt Hissig, Prozessmanagement. Erfolgreich durch
effiziente Strukturen, Ziirich, 2000, 73-99.
9  Menne-Haritz, 308.
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Wissensmanagement versucht «Hand-
lungen und nicht nur Texte» (sowie Kon-
takte, Ideen und Erfahrungen) in einer IT-
Umgebung zu strukturieren und nutzbar
zu machen; damit wire «ein Terrain fiir ei-
ne neue, produktive Kooperation (mit der
Archivwissenschaft) eroffnet», weil diese
(die Archivistik) sich althergebracht «mit
schriftlichen, aber nicht allein textlichen
Verwaltungsaufzeichnungen»  herumge-
schlagen hat!?.

Wissensmanagement (im engen Sinne)
ist wahrhaftig mit Dokumentenmanage-
ment (als spezifische Form von Informa-
tionsmanagement), also mit elektronischer
Schriftgutverwaltung, gut kombinierbar.

Neben «klassischen», physischen Dos-
siers, die mittels eines Aktenplans abgelegt
und organisatorisch verankert werden, kon-
nen zum Beispiel gleichzeitig iiber eine
Sachsystematik und/oder tiber Auswahllis-
ten mannigfaltiger Art sehr flexibel, per Ab-
frage, «virtuelle» Dossiers gebildet werden.

10 Menne-Haritz, 309.

efaltete Urkunden werden ge-
wohnlich in Briefumschligen gelagert,
welche den Siegeln keinerlei Schutz bieten.
Die Schaden an den Siegeln und die Wachs-
fragmente, welche man des 6ftern in diesen
Briefumschldgen vorfindet, beweisen die
Grenzen einer solchen Aufbewahrungsart.
Die Firma Oekopack bietet ein gutes La-
gerungssystem mit Montage der Siegel an,
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An sich ist dies ebenfalls nicht neu. In
fritheren Zeiten brauchte es dazu eine oder
mehrere Zusatzkarteien, die bestimmte Se-
rien nach Themen, Namen oder Ereignis-
sen niher zuganglich machten.

Ich denke, dass Wissensmanagement erst
fruchtbar angewendet wird, wenn es alle
«herkommlichen» Wissensbestinde in einer
Organisation, namentlich Archiv- und
Schriftgut, Bibliotheks- und Dokumenta-
tionsgut und Datenrepositories, nicht nur
holistisch mit einbezieht, sondern diese auch
als die erklirte Wissensbasis nimmt. Dies be-
deutet immer auch Knochenarbeit; aber die
angestrebte Effizienz, Kontinuitit und Inno-
vation kommt erst dann in Reichweite.

Wissensmanagement hat als Dachkon-
strukt fiir alle Disziplinen im Daten-, Infor-
mations- und Wissensmanagement (im
engen Sinne) sicherlich Bedeutung. Es
kann ohne Zweifel auch eine wichtige sen-
sibilisierende Wirkung innerhalb von Or-
ganisationen haben.

Vorldufig hat aber vor allem der Markt
mit Organisationsberatern und Software-

das aber wesentlich mehr Platz benétigt als
eine konventionelle Lagerung in Briefum-
schligen.

Das hier vorgestellte System geht davon
aus, dass viele Archive auf eine Platz spa-
rende Lagerungsmoglichkeit angewiesen
sind und den Standort in den Rollregalen
doch beibehalten mochten.

Ein erster Schritt in Richtung Entwick-
lung eines Behiltnisses fiir gefaltete Urkun-
den mit Siegel wurde mit der skandinavi-
schen Urkundenschachtel «Arkiva» unter-
nommen. Die Schachtel «Arkiva» aus diin-
nem Karton verhindert zwar, dass die Siegel
zerdriickt werden, aber der Schutz ist unse-
res Erachtens noch ungentigend.

Aus diesem Grund haben wir das
Innenleben der Schachtel «Arkiva» modifi-
ziert; unser Schachteltyp bleibt jedoch ein-
fach und kostengiinstig. Nattrlich ist diese
Schachtel punkto Wirksamkeit nicht mit
dem zuvor genannten Modell von Oeko-
pack vergleichbar. Die Kosten sind jedoch
gegeniiber dem System Oeckopack bedeu-

anbietern reagiert — wie immer viel schnel-
ler als die oftmals triger reagierenden Ver-
waltungs- und Unternehmenskulturen.

Vorauszusehen ist, dass E-Government
als Konzept wiederum von den falschen
Leuten vereinnahmt und in die falsche
Richtung gelenkt wird.

Einzige Hoffnung wire, dass sich die
[+D-Berufswelt (Archivare, Records Ma-
nager, Dokumentare und Bibliothekare)
selbstbewusst steuernd in diesen Prozess
einschaltete. @

Dillc
Peter Toebak
Berater im Bereich Dokumenten-
management und Archivierung
Spitzackerstrasse 7
4410 Liestal
Tel. 061 921 89 92
Fax 061 921 89 93
E-Mail: toebak@toebak.ch
Internet: http://www.toebak.ch

agerungssystem fur
urkunden mit Siegel

tend geringer; die Urkunde muss weder
ganz noch teilweise aufgefaltet, noch indi-
viduell montiert werden. Dies ermoglicht
nicht nur bedeutende Kosten-, sondern
auch Platzeinsparungen. Unser Schachtel-
typ ist allerdings als Kompromisslosung zu
betrachten und stellt keine absolut ideale
und perfekte Lagerungsart dar. Von der

Verwendung unseres Schachteltyps raten

wir insbesondere ab fiir

® Urkunden mit mehreren Siegeln;

® Urkunden, deren Pergament in sehr
schlechtem Zustand ist (welches restau-
riert werden muss und danach nicht
wieder gefaltet werden kann);

e Urkunden, die hiufig ausgestellt wer-
den und fiir die sich eine flache Lage-
rung mit individuellem Schutz der Sie-
gel empfiehlt.

Unser Schachteltyp wird aus sdure-
freiem Karton zugeschnitten und gefalzt
(ohne Heftklammern, dhnlich dem Modell
«Arkiva»). Die Urkunde wird durch eine
Rolle aus Polyestermaterial gehalten, wel-
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