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hen. Ist dies der Fall, ist die Reprisentation der Geachilfsrealitht zwingend
fehlerhaft (.does not always lend itself 1o real world usage™, .mixed into a
functional business classification scheme to create a localised hybtid=). Das
Baslsprinelp, dass die Ormganisationseinhelt, der Prozess und das Dossier
deckungsgleich sind, muss unter allen UmsiEinden gewahrt bleiben.

2. Verwaltungen, Unternehmungen und andere Organisationen kennzeichnen
sich dadurch, dass sie qua Mandal und Funktionalltit (Aufgaben, Aktivi-
titen, Subakthdtdten), qua Prozessen und Prozessschrinen, also aul allen
Ebenen der geschéfilichen Tatigheit, zweckgebunden handeln und entschei-
den [, Betriebsbrille™). Auch Wissensorganisationen machen von dieser Regel
keinve Ausnahme. Gerade aulgrund einer solchen im geschifilichen Agleren
grundiegenden Eindimensionalitdt ist ein inflexibles bzw. stabiles Datenge-
riist in Form einer leitenden Systematik mbglich und notwendig. Hier steht
der Kontextwert der Records voll im Zentrum (agegregation must it under a
single class®, .desirable for its simplicity if It can be achieved™, _also inflaxi-
ble", Lrestrictions this approach imposes™), nicht der Informatlonswert.

1. Potenzielle andere Bed{irfnisse kiinnen formal einfach (iber Dokumenttypen
oder auch dber besondere Datensichten definiert werden, Denn neben der
priméren, statischen oder physischen Dossierbildung existiert mit Vortel] die
sekundire, dynamische, virtuelle J:luhumq_-nl:gupﬂemng_ Belm elnen handel
£5 slch um Records Management, Prozessdokumentation, Datenproduktion
in Echizeit (organisch), belm anderen um Suchergebnisse, Datensichten
aufgrund von Inhaltswissen und formalen Merkmalen, um Datenkonsum
im Nachhinein (.aggregation may be based on any organisational require-
ment of critéria, not business context alone”), Mehrfachablage eriibrigt sich,
=0 betrachtet, oder kann bestens gelenkt werden. Dafiir besteht Flexibilitét
unid Mehrdimensionalith auf Abruf, (iber Thesaurd, zusitzliche Taxonomien,
Wissenskanen usw,

4. Die stirenden™ Beispiele (..casework’, clients’, projects’, staf® and
ovents’ ) erregen bel dchiiger Datenmodelllerung gar kelne Spannung. Sle
befinden sich niimlich nicht auf Klassifikationsebene (,introducing omnibus
classifications™), sondern auf Prozess- und Dossierebene (.aggregations™),
wlschen beiden Ebenen muss strikt getrennt wenden.

Basiswissen zum Ordnungssystem

Die definitorischen Schwichen in MoReg2010 kinnen betrichtliche Konssquen-
zen nach sich ziehen. Das loglsche Fundament jedes Dokumenten- und Recosds-
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Management-Systems muss genauso stimmen wie das technische und organisa-
torisehe, Gelingt eg, die Aufbay- und Ablawforgantsation in die Dossierbildung
zu integrleren, ist das grisste Hindernis bel der Datenerfassung im Arbeitsalltag
dberwunden. Mit konsequentem Datendesign (Systematik) und verzahnter Pro-
duktlv- und Verwaltungs-Software (Systemik) ist es problemlos moglich, die
primdre Geschiftsrealitit eindimensional, d.h. prozessbezogen, i reprisentle-
e wid] wnterstiitzen. Es st ausgeschlossen, dass Sachbearbeitende und Teamar-
beiter ohne Leitmotiv, ohne Klarheit Giber Kompetenz, Rolle und Vorgehen arbed-
ten; diese sind Immer in einer Form vorhanden und milssen demgembss, safern
maglich 1:, im Ordnungssystem abgebildet werden.

Wie kann dabed am besten vorgegangen werden? Das Vielentitdtsmodell
gilt ala Richischnwr, Der innere und Sussers Krels elner Unternehmung, Yerwal-
tung und anderen Omganisation st vielumfassend (Abb, 4). Zum inneren Krels
gehéren zundchst die drei Betriebsfliisse: Produkte, Finanzen und Informatio
nen, Dle Records sind der wichiigste Tell der betrlebsinternen Informatlonen,
Unter UmstEnden betreffen sie sogar die Produkte oder Dienste selbst, womit das
Unternehmen sein Gebd verdient bew, die Verwaltung ihre Aufgaben erledigt. Ver-
sicherungspolicen und Baubewilligungen sind elnige Beispiele, auch wenn es in
beiden Fillen faktisch um die erzielte Dienstlelstung (Versichenung von Personen
ailer Objekten) cder die Blirgerbetreuung und die Aufsichiserfiillung (im Rahmen
der Bavaufsicht oder aber der Raumplanung) geht,

Weltere Entltiren des [nnerkrelses umfassen die Aufhavorganisation (Seruk-
turen, Rollen; Strukturwissen) und die Ablauforganisation (Funktionen, Aktivita-
ten, Prozesse: Prozesswissen). Die Ressourcen beziehen sich auf die Infrastruktur
und die Technik. Fiir das Dokumenten: und Records Management sind insheson-
dere die Archisriume, die Eollgestelle, die Schubladenschrinke, die Office-Sys-
teme, ERP-Systeme, die Fachamwendungen (Business Information Systeme], die
Datenbanksysteme, die Ablagen- und Medienhlerarchie, die Sicherungsvorkeh-
rungen usw. relevant. Die Mitarbeitenden brauchen als Human Resources Soft
Skllls hew. bedienen sich systematisch und systemisch an Hard Skills. Je mehr
durch gutes Deslgn aul Hard Skills gesetzt werden kann, umso wenlger sind
weiche, menschliche Fakioren wie Wissen, Routine, Motivation, Disziplin und
(rganisation im Arbeitsalltag (Operation) zu beanspruchen.

Die nummerierien Entitdten (Abb, 4) sind ausschlaggebend. Logisch-crgani-
satorlsch sind es die Entititen 2, 3 und &, technisch ist es die Entitit 5. Entitit 1
bildet den Suzseren Kreis der recordserzeugenden Organisation. Sie betrifft das
gesellschaftliche, betriebliche Umfeld, Sie charakierisiert sich durch politische,
juristische, wirtschafiliche, soziale sowle natilrliche Aspekte, Uber elne varilerie
Palette normativer Vorgaben kommt sie zum Ausdruck. Gesetze, Verordnungen,
Weisungen, Standards, Best Practices, Fachempliehlungen und Geselischafts-
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erwariungen spielen alle hre Rolle. Letztlich geht es fiir das integrierte Dolkou-
menten- und Records Management um Regeln beziighich Existenz, Form, Aul-
bewahrungsdauer, Beweiskrafl von Daten und Dokumenten mit Geschiifts- und
Rechisrelevanz. Der Unterschied zwischen Dynamik (Produktion, Bearbeltung,

Erfassung der Daten) und Statik (Haltung, Bewirtschaftung und Kontrolle dey
Draten) fallt ebenfalls ings Gewlcht.

Abb. & Vielentitatsmodell. Quelle: Torbak, tellweise sach 150 73081,

Eecords Management (und Archhderung) kann durch saubere Informationsre-
prasenlation Kosten spanen und Coalitit erbihen. Sowoh] auf _item level® als
auch auf .above item level™ hat es starke Triimpfe in der Hand. Verwand:e alte
und neue Konzepte wie Jlocus credibilis”, Jius archbum® und _trusted reposi-
tory™ nehmen hieraul ausdriicklich Bezug. Es fHllt in diesem Zusammenhang
tbrigens auf, dass Gesetzgeber, Juristen, Richter, Datenproduzenten, Datenbe:
nutzer gedanklich noch immer zu sehr auf Jitem level® verharren. Sie sehen das
Potenzial der Dosslerbildung, Organdk (organisches Entstehen und Vermrbelien)
und Tektonlk der betrieblichen Informationsbestinde bisher zu wenig. Gerade
im elektronischen Umfeld liegt die Beweis- und Aussagekraft insbesondere auf
Ubergeordnetem Niveaw. Entitlt 1 st umfassend und vielfliltlg. Wie alle anderen
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Entitdten auch, manifestiert sie sich In einem EDRMS iibe Metadatierung, Regel-
definition, Trigwer Einstellung, Datenvererbung usw,
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Der Dossierplan (Prozesskarte) lisst sich wie ein Baukasten interakiiv mit der
Belegschafi ersiellen. Unterstiitzende Tools sind dabei sinnvoll, falls lexibe iifd
umfassend genug eingerichiet. Die I'-Iilll'-n:hm'[i*ll:irrung kann sehr detalllier: (LK
roebene, mit Angabe aller Prozessschrifie, Prozessrollen usw. ), eher pragmatisch
(Mesoebene, mit Angaben der Prozesskategorien und Records-Serien; formal
glelche Prozesss und Dossiers) oder sogar grobmaschig (Makroebene, mit Aug-
arbeltung ganzer Aktivitiisbereiche wis strukturstabiler Logikmodule) erfolgen,
Auch eine Kombination ist maglich, abhingig von den Vorarbeiten, der Griigse
der Organisation bzw, der verfigharen Ressourcen,

Das Ordnungssvstem des integrierten Dokumenten- und Records Manage-
ment ist villig anders orlentiert als die Bastssystematik des Bibliotheks- und
Dokumentationswesens. Auch die Gemeinsamkeit mit eines Wissenskarte fir
das Wissensmanagement st nur oberfllichlich, Es ist nichi méhrdimensional,
sondern elndimensional ausgerichtet, Die Findimensionalitg: bezieht sich auf die
Organizatorische und funktionale Herkungt (Provenienz) der Daten- und Untes.
lagen-Records, die Prozessgebundenhell sowle die Dosslerbildung, Niche dle
Sacherschliessung oder die Formalerschliessung steht im Vordergrund, sondern
die Erfassung des zu explizierenden Prozesszwecks (Evidenz-, Kontextwert),

15 Mkt Dank an hosanginfsrmaiik und Hagace A iar dle Verfigharstellung der Abbdldumg ans
dem BECARD-Tisd zur Erarbeitung von Ordnungssysemen,
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Das Ordnungssystem muss Anforderungen wie Aufbewahrungsplanung und
Zugriffskontrolle lenken. Records Management dokumentiert ganze Prozesse,
keine einzelnen Prozessschritte, Fa bewegt sich auf .above item level™. Fiir das
=0 level® badlent & sich von DMS, BIS und ERP-Systemen. Records Manage-
ment braucht Daten- und Dokumentenmanagement fir die Historisiemung, die
Verslonenverwaltung und das Ein- und Ausschecken der tinzelnen Informati-
onsobjekte. Ein adBquates ERMS erwelien die Syatembandschaft mii spezifischen
Basisfunktionalititen (Klassifikation, Dossierbildung, Zugriffskontrolle, Aufbe-
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wahrungsplanung) sowie verfilgt iiber eine eigene Kernentitit in der Datentek-
tonik (Dossler),
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Umsetzung bei MoReq2010

Die Klassifikation von MoReq2010 - wie sie der angelsichslschen Archiv. und
Organisationstradition entetammi geht nur bedingt In dle rdehtige Blchiung,
Machdem die erfordesliche Einrichtung des Ovdnungssystems dargelegt worden
Ist, folgt jetzt diese Schwachstelle ndher. Die im Standard angedeuleten Funk-
tionen, Aktivititen und Transaktionen lassen ru viel Splelraum. Elne -business
function®, 50 heisst es, ist eine -area of business activily pursued by an organisa-
tion, usually related to the purpose or mission of the organisation and the execu-
thon of its business strategy and policies” ™ Diese Definition ist traglihig, solange
darunter alle Management-, Suppont-, Kern- und Netzwerkprozesse als Hau ptpro-
sessbereiche subsumierhar sind.

Zugleich ist aber weniger klar, ob die Aktivititen Aufgaben beinhalten bt
Prozesse. Das eine Mal helsst es: Eine -business activiiy™ ist elne -activity carred
out by a business 5o as to constitute or fulfill an overarc hing business function,
—
1T Shise such Tosbak [2002), & 15,

18 MoReq010, 5. 207
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this can include any of the areas of activity that an organisation might engage in,
or be requilred to undertake by extemal regulatory or ather contiols™. "™ Das anders
Mal: Eine -activity” ist ein -organised process designed 1o achieve an putcome™ *
Weiter ist nicht auszumachen, ob nun die Transaktionen sich, wie es ssin sollbe,
auf Operationen (Prozessschritie) oder auf ganze Prozesse beriehen. Eine busi-
ness ransaction” Ist elne discrete stage or constituent step’ in a business acti-
vity for which an evidential record is kept. The record might include information
related to: the business transaction that was undertaken; when it occurred: and
who participated®." An anderer Stelle schliesslich wird die Transaktion wieder
mit dem Prozess gleichgesetzr, @

Wie bereits festgestellt, diirfen die Auswirkungen solcher Unschiirfe nich
unterschiitzt werden, Das Ordnungssystem eines EDRMS funktiondert nur dann
einwandfrel, wenn zwischen Klassifikation und Prozesskarte/Dossierplan eln
Klarer Unterschled gemacht wird. Die abstrakte, vorausschauende, formal-
sprachliche Ebene (oben) und die konkrete, synchrone, eher natilrlichsprachll
che Ebene (unten) diirfen nicht willkiirlich vermischt werden [Abb. 5, &, 7). Die
Funktionen bzw. Geschiifisbereiche, die Aufgaben/Kompetenzen sowie die Aktl-
vithten/ Titigkelten geharen der Hli!’iiﬁkﬂ‘lﬂﬂﬁrbrn? an. Ske sind die Domine
der Spezialisten (Records Manager, Archivare, Informatiker, Juristen wsw.), alse
der Datenorganisatoren. Die Prozesskategorien,Records-Serien, die Prozeese/
Dossiers sowie die (eventuellen) Subdossiers/Binde ra ngieren auf der Ebene des
Dossierplans (Prozesskarte), Sie sind die Domine der Sach bearbeiter oder Team-
arbeiter [Prozessarbeiter), also der Datenproduzenten,

MoReq2010 setzt dies nicht konsequent durch. Die Prozesse befinden sich hier
aul Klassifikations- und die Dossbers aul Ageregationsebense. Keln Wundes also,
wenn in einem solchen Fall sich -inevitably a tension created between practical
and operational efficiency and records management needs™ elnstellt, Die Kate-
gonen (Stufen, Klassen) der Klassifikation milssen slch elndewutly und elnwandfel
mit den Aggregationen (Prozesskategorien/Records-Serien) verknilpfen, was auch
L1 moglich ist. Scharnier zwischen der abstrakien und konkreten Ebene ist die Pra-
sesskategorie bowe Records-Serie, also die hiichate Aggregationsebens, Alle Regel-
definitionen, Trigger-Einstellungen und die 2u vererbender Metadaten milssen
hiervon abhingen. Das ganze Datengeriist wird so (bersichtlich und sinfach hand-
habhar. Das Datenmodell win MoReqg2 bot dazu bereits similiche Miglichkelten.

1% MoReq2000, 5 207
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Der meue europiische Standard hilt welter fest: JAggregations of records
are accumilations of related record entities (hat, when combied, may exist at
a level above that of a single record™. ™ Mit dieser Aussage [dsst sich arbeiten.
Dann aber heisst es: Aggregations of records may reflect relationships such as
shared characteristics or atiributes, of the existence of sequential relationships
between related records™ ™ Im ersten Fall gehi es um virmuelle, sekundire Dos-
sierbildung” (d.h. situative Dokumentigliederung aufgrund ven Kriterien) oder
um dynamische Schriftstiickserien® nach Dokumenttyp (Vertrag., FProtokoll,
Cruittung usw.), im zwelten Fall jedoch um statische, primire Dosslerbildung
(d.h. finierte, nachvollziehbare Prozessdokumentation].

Wieder findet methodisch eine ungute Vermischung statt. Deutlich wird,
dass MoReq2010 das Konzept der Prozess- und Dossleriypen zur Abfederung der
CGreschdftskomplexitdt und zur Vereinheitlichung von Prozess und Dossier nicht
kennt. Auf die einfache Steverung der manuellen sowle automatisterten Erfas-
sung von Records in Echizelt wirkt sich dies ebenfalls unvortellhalt aws. Denn,
technisch betrachtet, braucht ez deed Dosslerarten und, logisch gesehen, sechs
bis acht Dossiertypen. Jeder Datenorganisator muss sich bereits beim Design und
nichit erst bel der Operation im Arbeltsalltag sebr gewlssenschalt mit diesen aus-
pinanderseizen.™

Weitere logische Verwirrung

Der europdlsche Standard unterscheldet nbcht grundstzlich pwischen ECM
(Wissensarbeiter-, Benutzersicht, Aktualitét ond Dokumentebene) und Records
Management (Sachbearbeiter-, Prozessarbeltersicht, Fixation und Prozess-/Tes-
slerebene), Dies ist ein Grundfehler, welcher im Rahmen konkreter Projekte die
dfters schon vorhandenen Missverstindnisse zusdtzlich erhfht. Dem Dokumen-
tenmanagement mit seiner flachen Datenstroktur umd der Software-Industria
wird eine Konzession gemachi, Kampffmeyer und Wasnlewskl schrieben dazu:
WDle neue Version der Sperifikation orlentiert sich st@rker an den hewte ver-
fligharen Technologien des elekironischen Dokumentenmanagements und haf
sich deutlich von den eher papierorientierten Vorlfuferstandards entfernt™.”
Swiar Blelbd die Konzesslon nominal und Ml bel genaverem Hinsehén nlcht ins
Gewicht. e Datentektonik erhilt bei MoReg2010 (Abb. 3) im Grunde sogar noch

24 MaReqg20ln, 8 K9
28 Malten 2000, S W
26 Siehe Toebak (2007), 5. 191-196, 203-3059; Toebak CAD10), 5. 135-150,
27T Eampilmeyet and Wasklewski [NL1), 5 189,
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slarkeres Gewicht als dies bereits bei MoReq2 (2008) der Fall war, mitsamt Logfi-
ling und Historisierung auf allen Siufen,

MoReq2010 stiftet dennoch gerade In der Essenz weltere definltorische Ver-
wirrung, Die Verfasser des Standards postulieren: _records are also placed within
aggregations. Unlike classes, aggregations may be created for many different pur-
poses. For example, an aggregation may represent a traditlonal *file’ or folder of
records. Or it might répresent an ‘online library® of records made available for
viewing al a particular website. Records can be arranged in aggregations for opee-
rational comvenlence, o allow them to be managed as a single entity, or to allow
them to share the same set of access contrals®, ™ [n diesem Zusammenhang kann
auch der Satz der Autoren Kampffmeyer und Wasniewskl gelesen werden: . Der
Ansalz mit Aggregationen zu arbeiten, ist im traditionellen Records Ma nagement
nicht vorhanden, Hier werden hierarchische Einheiten verwendet, =B, in Mo Req2
Folder, File, Volume st =¥

MoReq2010 geht, wie die angelslichsischen Standards schon Immes, nur
noch von aggregations” und nicht Hnges exnplizil von serles™, fles®, _sub-
files™ und volumes* aus. Wieder sind eine Konzesslon und vor allem auch ter-
minologische Konfuslon zu erkennen, Solange die Aggregationen (wie VOIEEse-
hen) wie Entititen im Datenmodell ertffnet und geachlossen werden kiinnen, ske
Daten vererben und event data™ (Logfiles, Historisierung) festhalten, lassen sich
Logik und Technik miteinander in Elnklang bringen. Dossiers, Subdossiers usw,
bleiben notwendig, auch wenn sie im neuen MoReg-Standard nicht mehr explizit
adressiert sind, wie es im Datenmodell von MoReqg] (2002) rodimentér und bed
MoReq2 (2008) ganz bewusst und fiberzeugend der Fall war.

Die Gefahr von Verwiisserung und weiterer Ungewlssheit scheint vorpro-
grammiert in den zahlreichen Projekten, worin das interdisziplindre Fachwissen
fehlr. Records Management darf nicht zu .aufgemotztem” Dokumentenmana-
gement verkommen, 5 erweitert den EDMS mit einer Kernentitit im Datenmo-
dell und mit Basisfunktionalititen filr die Rechissicherheit und Datenkontrolle.
macht dieses zu einem EDRMS. Das physische, statische Dossier gllt als Herz-
stiick der synchronen Prozessarbeit. Die Dossierbildung, den Prozessen folgend,
bildet die Grundlage. Virtuelle, dynamlsche Dokumentgllederung (iber Sucher:
gebnisse und Daten-Views hat aus Sicht des Records Management nur sekun-
diires Gewicht. Sie findet retrospektiv, nach der Prozessarbeit statt, nicht fir die
Prozessdokumentation, sondern file den Datenkonsum.

28 MaReq2010, 5. 10
19 Kampifmeper und Wasndewskl (2001), 5. 200,
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Abl, B: Pyramiden-Model] der Stakeholders, Quede: Toebak,
reach Siock und Stock.*

MoReq2010 unterscheidet nicht prinzipiell zwischen Evidenz- oder Kontextwert
und Informationswert. Er ibersieht den Unterschied wischen .aktivem® Sach-
bearbeiter, Team-, Propessarbeiter, I‘.lltll.-nprnrl.u;':ﬂnl: #Mnerseits und <passhnem”
Benutzer, Wissensarbeiter oder Datenkonsument andererseits. Stringente metho
dische Prinzipien werden nicht durchgehalten. Wo liegt das Problem? Uber das
Pyramiden-Modell der Informationsreprisentation bew, Wissensorganisation
wird umgehend klar, dass MoReq2010 sich nicht auf das Records Managerment
beschrinkt und keine sauberen Akzente setzt, Ersteres ist unproblematisch, letz-
teres hingegen keineswegs. Im Pyramiden-Modell sind drei Akteure prisent (Abb,
Bl rechits der Autor, links der Nutzer und in der Mitte der Indexér, Alle splelen
ihre eigene Bolle.™ In der Informationslehre sind sie allgemein als ,creators of
knowledge®, Jinformation users® und Linformation intermediaies™ bekannt. Flir
das Records Managemen! haben die Bezelchnungen Produzent (|, producers™),
Konsument [,consumers™) und Organisator {organizers”) den Vorzug™ Das
wechselseitige Verhilinis kommt dann am klarsten nach vome.

In dem Masse wie gemeinhin die Rolle der Benutzer betont wird, geht schnel
vergessen, dass beim Records Management der Akzent auf der Datenproduktion

30 Sinck wnd Smock (R0R), S 41,
31 Wie Fussnode 30
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