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Rezensionen/Recensions

Records Management Revisited
Ein Schweizer Leitfaden für Praktiker

Stephan Holländer, Redaktion arh/do

Der bewährte Praktiker-Leitfaden des

Records Managements von Jacques

Beglinger u.a. liegt in zweiter, aktualisier-
ter und erweiterter Auflage vor. Er wen-
detsich an Anwender aus Wirtschaft und

Verwaltung sowie an der Materie inter-
essierte Juristen. Die Anforderungen an
das Records Management werden aus
fachlicher, rechtlicher, revisionstechni-
scher und aus IT-Sicht beleuchtet. Der
Ausbau des fachlichen Teils gegenüber
der Erstauflage erfolgt etwas zulasten
der konzisen Darstellung des juristi-
sehen Teils, der früher die Stärke des

Buches ausmachte.

Das Handbuch Records Management
liegt jetzt in zweiter, aktualisierter und
erweiterter Auflage vor. Eine Aktuali-
sierung drängte sich auf, weil unter
anderem auf den i. Januar 2008 ein
revidiertes Datenschutzgesetz in Kraft

getreten ist. Die Autoren haben dieses

Buch für Praktiker konzipiert und bau-

en in der zweiten Auflage den Hand-
buchcharakter des Buches noch aus.
Als neue Dienstleistungsaspekte des

Buches gelten die Checkliste für die
betriebliche Umsetzung von Records

Management, die überarbeiteten Aus-

führungen zum Einsatz elektronischer
Signaturen, die Archivierung von E-

Mails und die Abschnitte zur elelctroni-
sehen Rechnungslegung.

Starke Erweiterung in der zweiten

Auflage
Erweitert wurde die jetzige Auflage
durch die Aspekte des Records Manage-
ments in der öffentlichen Verwaltung

und durch ein Kapitel, das die prakti-
sehe Umsetzung von Records-Manage-
ment-Projekten behandelt. Mit diesen

Erweiterungen weicht die jetzige Aufla-

ge von der ursprünglichen Kernfokus-

sierung der ersten Auflage ab: Jetzt
stehen nicht nur die juristischen Rege-

lungen des Gesetzgebers im Zentrum
der Betrachtung, sondern es liegen ver-
stärkt auch organisatorische und ope-
rative Fragen im Fokus der Autoren.

Der bewährte Aufbau des Buches wur-
de grundsätzlich beibehalten, es wurde
jedoch teilweise neu gegliedert. Damit
hat das Buch an Leserfreundlichkeit

gewonnen. Einerseits lassen sich nun
die Teilthemen besser auffinden, an-
derseits sind die Kapitel in ihrem Um-
fange jedoch stark angewachsen. Eine
Stärke der ersten Auflage war, dass es

die Autoren verstanden haben, die ge-
setzlichen Regelungen auch einer brei-
teren Leserschaft näherzubringen. Bei-

spielsweise Treuhändern und IT-Spezi-
alisten, die mit der Thematik des Re-

cords Management befasst sind. Es

macht den Eindruck, als sollen in der

j etzigen Auflage auch die Juristen selbst

angesprochen werden. Dies könnte
auch den inhaltlichen Ausbau und da-

mit die ansehnliche Zunahme des

Buchumfangs erklären.

Eine gute Idee der Autoren ist die Un-
terteilung der Publikation in einen ge-
druckten Teil und einen Teil im Web,
«Web Companion» genannt. Alle In-
halte, welche einer schnellen Verände-

rung unterliegen oder zu umfangreich
für den Abdruck im Buch ausgefallen
sind, werden im «Web Companion»

veröffentlicht. Ein Blick ins Inhaltsver-
zeichnis zeigt, dass vermehrt spezielle
Themen in die gedruckte Auflage ge-

langt sind, die in den «Web Compa-
nion» gehören. Dies verlangt nach ei-

nem dritten Kriterium für die Aufnah-
me in den Buchteil. Spezielle Themen
und Fragestellungen sollten prinzipiell
im Web-Teil veröffentlicht werden.

Ausgebaute Thematik
Für die behandelte Thematik dieses Bu-
ches sind die folgenden Kernaufgaben
des Record Managements wichtig:
- Behandlung der Unternehmens- oder

organisationsweiten, strategischen
Prozessverantwortung für das Ma-

nagement von Geschäftsunterlagen
über deren gesamten Lebenszyklus
hinweg (Governance);

- Erläuterung der regulatorischen, ge-
setzlichen und geschäftsspezifischen
Anforderungen der Aufbewahrung
(Compliance);

- Ausführungen zur Implementierung
von Records-Management-Projekten;

- Festlegung von Verantwortlichkeiten
innerhalb einer Organisation (Policy).

Umfangreiche Darstellung
Der Teil A ist der Einleitung in die The-
matik gewidmet. Die Gliederung des

Werkes wird erläutert, und es wird auf
den «Web Companion» verwiesen.

Die Corporate Governance wird im
Teil B des Buches angesprochen. Hier
werden die Grundlagen vermittelt. Es

geht um das Setzen und Einhalten von
Verhaltensregeln, die für Mitarbeiter
von Unternehmen oder das Unterneh-
men selbst sowie von öffentlichen Ver-

waltungen gelten. Wer diese Rahmen-
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bedingungen stellt, ist unterschiedlich.
Die Autoren weisen auf die in den

Zulassungsbedingungen zum Börsen-
handel an der SWX definierten Min-
destanforderungen zur Corporate Go-

vernance für Unternehmen hin. Seit

demi. Juli 2002 existieren überdies der

Swiss Code of Best Practice (oder
«Swiss Code») des Dachverbands der
Schweizer Wirtschaft economiesuisse.

Als spezifischer Teil der Unterneh-
mensführung wird die IT-Governance

genannt. Für die Autoren besteht IT-

Governance aus Führung, Organisa-
tionsstrukturen und Prozessen, die si-

cherstellen, dass die IT die Unterneh-
mensstrategie und -ziele unterstützt.
Hier kommt das spezielle Verständnis

von Records Management der Autoren
zum Ausdruck. Wie bereits in der ers-
ten Auflage wird Records Management
als IT-Governance verstanden. Dies hat
jedoch recht wenig mit der Realität in
Schweizer Unternehmen zu tun. Oft
finden sich auch noch umfangreiche
Dokumentensammlungen auf Papier,
die mit verwaltet werden müssen. Inso-
fern erscheint die hier zum Ausdruck
gebrachte Auffassung nicht sehr pra-
xisnah zu sein.

Unter Information Compliance verste-
hen die Autoren die Erfassung, Schaf-

fung, Speicherung, Nutzung und den
Schutz von Informationen in Überein-

Stimmung mit innerbetrieblichen und
externen Vorschriften. Die rechtlichen
Grundlagen des Datenschutzes, die
auch zur Information Compliance ge-
hören und natürlich auch einen Ein-
fluss auf die betriebsinternen Regelun-

gen haben, werden erst in Teil C geson-
dert abgehandelt.

Die Gewährleistung des Zusammen-
wirkens von Records Management, IT-

Governance und Information Compli-
ance gehört nach Aussagen der Autoren
zu den Kernaufgaben eines jeden Ver-

waltungsrates. Diese Erkenntnis dürfte
bei hiesigen Verwaltungsräten noch
nicht allzu verbreitet sein.

Das Kernstück und die Stärke
des Buches

Im Teil C des Buches werden die recht-
liehen Anforderungen behandelt. Es

werden die handelsrechtlichen sowie
weitere rechtliche Bestimmungen zur

Aufzeichnungs- und Aufbewahrungs-
Vorschrift im schweizerischen Recht
beschrieben. Hier werden auch viele

spezialgesetzliche Vorschriften zu Risi-

kokapitalgesellschaften und zur Mine-
raisteuer behandelt.

Hier wäre, wie bereits angespro-
chen, die Formulierung eines dritten
Kriteriums für die Veröffentlichung im
«Web-Companion» hilfreich gewesen.
Spezielle Fälle wie Risikokapitalgesell-
schaften und Mineralölsteuer gehören
nach Ansicht des Rezensenten in den
Web-Teil. Die Übersichtlichkeit dieses

Kapitels im Teil C hat im Vergleich zur
ersten Auflage abgenommen. Das ist
bedauerlich, denn dies war die eigent-
liehe Stärke des Buches. Ein Hinweis
im Buch auf den Web-Teil sowie die

dortige ausführlichere Erläuterung wä-

re die konsequentere Entscheidung der

Herausgeber gewesen.
Anlass für die Neuauflage des Bu-

ches ist unter anderem das revidierte
Datenschutzgesetz (DSG), das Anfang
letzten Jahres in Kraft gesetzt worden
ist. Hier erfolgt eine detaillierte Bespre-

chung der Artikel des revidierten Ge-

setzes. Einiges mag erstaunen. So etwa
die kritische Kommentierung der Revi-

sion des genannten Gesetzes. Das vor-
liegende Werk will ein Praktiker-Leitfa-
den sein, der sich in erster Linie an
Nichtjuristen wendet, und kein Geset-

zeskommentar, der hauptsächlich von
Juristen konsultiert wird. Wichtige
Neuerungen der Gesetzesrevision wer-
den dargestellt, so etwa die aktive Infor-
mationspflicht gemäss Art 7a DSG.

Der Teil C des Buches wird durch
ein Unterkapitel zum Thema Beweis-

eignung der Records und einen Aus-
blick auf die diesbezügliche Regelung
abgeschlossen. Angesichts der Wich-

tigkeit des Sarbanes Oxley Acts für Un-
ternehmen in der Schweiz, die auch in
den USA tätig sind, hätte gerade hier
die Darstellung ruhig etwas ausgebaut
werden können.

Ausgewählte Fragestellungen aus der
Praxis neu bearbeitet
Der Teil D des Werkes wendet sich an
die Spezialisten des Records Manage-
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ment und widmet sich ausgewählten
Fragestellungen aus der Praxis. Dabei

gilt es, das überarbeitete Kapitel zur
elektronischen Rechnungsstellung po-
sitiv hervorzuheben. Betreffend die

Einfügung eines Kapitels zur Proble-
matik von elektronischen Bankdoku-
menten im Records Management stellt
sich die Frage, ob diese Darstellung im
Sinne der Präsentation einer speziellen
Fragestellung aus den obgenannten
Gründen nicht in den «Web-Compa-
nion» gehört hätte. Der Rezensent ist
sich der Wichtigkeit dieses Wirtschafts-
Sektors durchaus bewusst, findet aber
deren Problemstellungen angesichts
der für diese Branche geltenden spe-
ziehen rechtlichen Rahmenbedingun-
gen als doch etwas zu solitär für eine
Darstellung im gedruckten Teil. Dieses
Thema und weitere spezielle Regelun-

gen in anderen Wirtschaftsbranchen
sollten im «Web-Companion» publi-
ziert werden.

Angesichts der Wichtigkeit von
E-Mails in der Praxis ist die Überarbei-

tung der Ausführungen zu deren Auf-
bewahrung in der vorliegenden Publi-
kation sicher nötig. Die Zusammen-
Führung ehemals getrennter IT-An-
Wendungen wie E-Mail-Systeme und
Dokumentenmanagements- bezie-

hungsweise ArchivierungsSysteme
wird angesprochen. Eine Skizzierung
der in der Praxis gängigen Ansätze
schliesst die Ausführungen ab. Dies ist
zweifellos eine Verbesserung gegen-
über der Erstauflage.

Checklisten sollten ausgebaut werden
Im Teil E der Publikation wird in ver-
schiedenen Anhängen auf Fragestel-
lungen eingegangen, die branchen-
übergreifend von gemeinsamem Inter-
esse sind. Bei den häufig gestellten
Fragen zur Aufbewahrung von Records
stellt sich die Frage, ob die Ausführun-
gen zu E-Mail und SMS nicht vollum-
fänglich im Teil D bei den Problemstel-
lungen aus der Praxis hätten bespro-
chen werden sollen. Als Gewinn gegen-
über der Erstauflage dürfen zweifelsfrei
die Checklisten zum Projektvorgehen
gewertet werden, die als Anhang 4 in
die Publikation aufgenommen wurden.
Hier werden praktische Projekterfah-

rungen in kompakter Form an die Leser

weitergegeben. Diese erste Liste könnte
im «Web-Companion» gerne mit wei-

teren Checklisten ausgeweitet werden,
oder allenfalls könnten auch mit Links
auf weitere Blogs wie etwa Records

Mgmt & Archiving von Jürg Hagmann
(http://jhagmann.twoday.net/) verwie-
sen werden. So wäre etwa eine Check-
liste für die minimalen Anforderungen
an die Funktionalitäten einer Records-

Management-Applikation wünschens-
wert. Ein zusätzlicher Hinweis auf die
ISO-Norm 15489 könnte die Gesamt-

darstellung abrunden.

Eine Anmerkung zum Stichwortver-
zeichnis und zur Literaturliste des Bu-
ches sei dem Rezensenten noch gestat-
tet. Das marginale Stichwortverzeich-
nis hilft dem Praktiker in der vorliegen-
den Form nur wenig bei der täglichen
Arbeit. Ein Index kann ohne weiteres
mit einer gängigen Schreibsoftware er-
stellt werden und wäre eine hilfreiche
Handreichung für die Leser.

Die Literaturliste bedürfte mehr als

nur einer kleinen Aktualisierung. Eini-

ge Werke fehlen bei den Literaturanga-
ben in der gedruckten Version und
auch in der erweiterten Literaturliste
im «Web-Companion» mit Stand vom
9. Dezember 2008. So fehlt etwa der
Hinweis auf den im letzten Jahr er-
schienenen Band des Basler Kommen-
tars zur Regelung der kaufmännischen
Buchführung sowie auf die im letzten
Jahr erschienenen Publikationen zum
revidierten Datenschutzgesetz. Einige
interessante Aufsätze und elektroni-
sehe Publikationen könnten ja auch im
«Web-Companion» referenziert wer-
den. Als Inspiration kann die Seite
des Zürcher Datenschutzbeauftragten
(www.datenschutz.ch) oder die Seite
des Vereins Unternehmens-Daten-
schütz (www.vud.ch) dienlich sein.
Dies nicht zuletzt in Erwägung der Tat-

sache, dass einer der Mitautoren mit
dem vorgenannten Verein auch beruf-
lieh verbunden ist.

Eine technische Anmerkung zum
«Web-Companion» sei hier noch ange-
bracht: Den passwortgeschützten Teil
der Website konnte der Rezensent nur
mit dem Internet Explorer öffnen. Ver-
suche mit Firefox oder mit Opera, je-
weils in ihrer neuesten Version, blieben
erfolglos. Dies ist heute nicht mehr
zeitgemäss und lässt kein anonymes
Surfen zu.

Auch die zweite Auflage lohnt
die Anschaffung
Beim abschliessenden Blättern in der
aktuellen Auflage des Buches bleibt
festzuhalten:

- Das Buch ist für Praktiker immer
noch eine unumgängliche Publika-
tion zu den rechtlichen Anforderun-
gen im Bereiche des Records Ma-

nagements.
- Die grosse Arbeitsleistung, die in die-

sem Buch steckt, muss neidlos auch
für die zweite Auflage anerkannt wer-
den.

- Teilweise haben die Übersichtlichkeit
und die Gesamtschau im Vergleich
zur ersten Auflage durch den thema-
tischen Ausbau und die Einführung
von speziellen Themenstellungen ge-
litten.

- Die Kriterien für den Entscheid, was
im gedruckten Teil erscheinen soll
und was im «Web-Companion» pub-
liziert werden soll, sollte sich nicht
nur von den Auswahlkriterien
«schnell wechselnde Veränderung»
oder «Umfang des Textes», sondern
auch vom Kriterium der Spezialisie-

rung der Fragestellung leiten lassen.

Zusammenfassend gilt für alle, die sich
mit Records Management in der
Schweiz befassen, dass sich die An-
Schaffung des Buches auch in seiner
zweiten Auflage lohnt.

Beglinger Jacques, Daniel Burgwinkel,
Beat Lehmann, Peter Neuenschwander,
Bruno Wildhaber. - records manage-
ment: Leitfaden zur Compliance bei der

Aufbewahrung von elektronischen Do-

kumenten in Wirtschaft und Verwal-

tung, mit Checklisten, Mustern und
Vorlagen unter Einbezug des revidier-
ten Datenschutzrechts, mit grossem
Onlineteil. - 2; akt. und stark erw. Aufl.

-432 S.: 111. - Zollikon: Kompetenzzen-
trum Records Management, 2008, He-

rausgeber/Verlag. - SBN
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