ECM - Enterprise

Content Managemen[

Ubertinck ey
L L S

h!_*w

Enterprise Content Management

Archiv, DMS, ECM und Co.
Uberblick und Begriffserlauterungen

\~ BITKOM



B Impressum

Herausgeber:

Ansprechpartner:

Gestaltung:

Stand:
Copyright:
Zitierweise:
Titelbild:

Diese Publikation stellt eine allgemeine unverbindliche Information dar. Die Inhalte spiegeln die Auffassung im BITKOM zum Zeitpunkt
der Veréffentlichung wider. Obwohl die Informationen mit groRtmaoglicher Sorgfalt erstellt wurden, besteht kein Anspruch auf sachliche
Richtigkeit, Vollstandigkeit und/oder Aktualitét, insbesondere kann diese Publikation nicht den besonderen Umstanden des Einzelfalles
Rechnung tragen. Eine Verwendung liegt daher in der eigenen Verantwortung des Lesers. Jegliche Haftung wird ausgeschlossen.

BITKOM

Bundesverband Informationswirtschaft,
Telekommunikation und neue Medien e.V.
AlbrechtstraBe 10 A

10117 Berlin-Mitte

Tel.: 030.27576-0

Fax: 030.27576-400

bitkom@bitkom.org

www.bitkom.org

Willi Engel
Tel.: 030.27576-201
w.engel@bitkom.org

Design Bureau kokliko

Februar 2012
BITKOM 2012

BITKOM, Leitfaden ECM — Uberblick und Begriffserlauterungen, Berlin 2012

Daniela Stanek (BITKOM)

Alle Rechte, auch der auszugsweisen Vervielfaltigung, liegen beim BITKOM.




Enterprise Content Management

Archiv, DMS, ECM und Co.
Uberblick und Begriffserlauterungen

(= BITKOM



Inhaltsverzeichnis

Impressum
1 Vorwort

1.1 Der Kompetenzbereich ECM im BITKOM

2 Motivation zum Einsatz von ECM-Lésungen

2.1 Einordnung von ECM-Plattformen in die Organisation

2.11 Geschaftsprozessebene

2.1.2 Organisationsebene

2.1.3 Anwendungsebene
2.2 Einsatzfelder und Nutzen

3 Archiv, DMS, ECM & Co

3.1 Enterprise Content Management

3.2 Archivierung

3.3 Records Management im Sinne von...

3.3.1Schutzfunktionen, Loschfristenfunktionen

3.3.2 Loschfristenverwaltung
3.3.3 Aktenverwaltung

3.3.4 Schriftgutverwaltung
3.4 Dokumenten Management: Verwaltung von in Bearbeitung befindlichen,
sogenannten lebenden Dokumente

3.5 DMS: Dokumenten Management System

3.6 COLD/ERM

3.7 Input Management/Capture
3.8 Workflow

3.8.1 Workflow im Sinne von Dokumenten-basierten Lebenszyklus-Prozessen

3.8.2 Workflow im Sinne von Postkorbanwendung

3.8.3 Formular-basierte Automatismen

3.8.4 Workflow im Sinne von BPM (Business Process Management)

3.9 Output Management

3.10 Web Content Management

3.11 Collaboration

3.12 Portal
3.13 E-Forms (elektronische Formulare)

3.14 EDM/PDM/PLM
3.15 Sonstige Begriffe

3.15.1 Rendition-Funktionen

3.15.2 HSM (Hierarchical Storage Management)

3.15.3 ILM (Information Life Cycle Management)

3.15.4 KM (Knowledge Management)
3.15.5 DAM (Digital Asset Management)

Autorenliste & Danksagung

O O 00 0 0 Ohwvi N

N N o 4o a —_
B RCRCRCENER R )

21
22
22
22
23
23
24
24
24
25
25
26
27
27
27
28
28
28
28
29
29
30



1 Vorwort

Prof. Dieter Kempf

Das effiziente und optimierte Verwalten, Nutzen und
Bereitstellen unstrukturierter Informationen ist seit
jeher eine wichtige Aufgabe fiir Unternehmen. Enter-
prise Content Management (ECM) bietet fiir diese Her-
ausforderung die passenden Methoden und Werkzeuge.
Wahrend viele GroBunternehmen ECM in unterschied-
lichsten Reifegraden bereits einsetzen, sind kleinen und
mittelstandigen Unternehmen die Vorteile von ECM
noch wenig bekannt.

Der BITKOM sieht ECM mit seinen unterschiedlichen
funktionalen Facetten als unverzichtbaren Teil der IT-
Anwendungslandschaft: unabhangig von Branche

und GroRe der Unternehmen und Organisationen. Die
BITKOM-ECM Initiative tragt der wachsenden Bedeu-
tung der ECM-Technologien fiir Anwender und Anbieter
Rechnung. Sie stellt ein neutrales Forum fiir die interes-
sierte Offentlichkeit dar, um sich mit den Einsatzméog-
lichkeiten sowie den technischen, funktionalen und
rechtlichen Aspekten vertraut zu machen. Dabei geht es
insbesondere um den Nutzen von Disziplinen wie E-Mail
Management oder automatisierte Rechnungs- und Post-
eingangsverarbeitung fiir Unternehmen. Das verschafft
ECM die erforderliche Aufmerksamkeit bei Anwendern
und im IT-Markt.
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Der Leitfaden bietet einen Einstieg in das Thema ECM.
Die klaren Definitionen bringen Managern und Mit-
arbeitern Licht in die vielfaltigen Abkiirzungen und
Schlagworter. Der Leitfaden stellt ECM in den Kontext
der Geschaftsprozess-, Organisations- und Anwen-
dungsebene. Anwender kénnen sich liber Nutzen und
Einsatzmoglichkeiten von ECM in der fiir sie relevanten
Branche informieren - und so von den Vorteilen eines
ECM-Einsatzes profitieren.



B 1.1 Der Kompetenzbereich ECM im BITKOM

Der Kompetenzbereich ECM im BITKOM bietet fiir den
deutschsprachigen Raum eine umfassende Plattform
zum gegenseitigen Informationsaustausch, sowohl fuir
Technologie-Anbieter und Berater, als auch fiir Anwen-
der. Dabei ist das Ziel einerseits Transparenz tiber
vorhandene Technologien, Anbieter und rechtliche
Rahmenbedingungen zu schaffen und andererseits kon-
krete Nutzungsszenarien aufzuzeigen sowie Praxisleit-
faden zu entwickeln. Gleichzeitig werden Markttrends
erfasst und deren Auswirkungen bzw. die praktische
Umsetzbarkeit diskutiert. Dies gilt beispielsweise auch
fiir etwaige Anderungen in den rechtlichen Rahmenbe-
dingungen und deren Auswirkungen auf Anbieter und
Anwender. Eine herstellerunabhangige Darstellung der
gewonnenen Informationen ist hierbei unabdingbare
Grundlage.

Die Struktur des Kompetenzbereichs ECM im BITKOM
basiert auf den ,Arbeitskreisen”, welche die fachliche
ECM-Kompetenz im BITKOM zu bestimmten Themen
biindeln und zur aktiven Mitarbeit einladen. Andere
Arbeitskreise wie ,Markt & Strategie®, ,Messen &
Events®,,,ECM-Portal & PR“ bzw.,,,ECM in den Regionen®
dienen der aktiven Kommunikation zwischen Anbietern
und Anwendern. Alle Arbeitskreise leben von der aktiven
Mitarbeit ihrer Mitglieder. Die Anzahl der Arbeitskreise
kann variieren und richtet sich nach den Anforderungen
der Mitglieder. Die folgende Abbildung zeigt die derzei-
tige Struktur des Kompetenzbereichs ECM im BITKOM
mit seinen Arbeitskreisen. Gemal den Statuten des
BITKOM kann jedes Mitgliedsunternehmen im BITKOM
Teilnehmer in die Arbeitskreise entsenden.

Kompetenzbereich ECM

ECM-Lenkungsausschuss
Vorstand

Arbeitskreise

B Markt & Strategie
B ECM-Messen & -Events
B ECM-Portal & -PR
B Output-Solutions
B ECM-Outsourcing

H CRM

Abbildung 1: Struktur des Kompetenzbereiches ECM im BITKOM

B E-Mail-Management
B ECM-Normen & -Standards
B ECM in den Regionen

B Business Collaboration
B Capture & Capture Services
B Signaturen

B ECM-Compliance
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Abkiirzungen und Schlagworte (ECM, DMS, ,,Revisi-
onssicherheit®, ,Workflow“, ,Records Management®)
schaffen Intransparenz, weil jeder Anbieter und Berater
eigene Definitionen verwendet. Bereits bei vermeint-
lich einfachen Begriffen wie ,Archivierung” verstehen
ECM-Anbieter, Datenbank-Administratoren, Speicher-
hersteller, Landesarchivare und Wirtschaftspriifer sehr
unterschiedliche Dinge.

Dieses Dokument ist als erster Einstieg gedacht und
erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Die Arbeits-
kreise des Kompetenzbereichs ECM stellen lhnen gerne
weiterfiihrende Informationen (iiber beispielsweise
E-Mail-Management, Output Management, Business-
Process-Management etc.) zur Verfiigung.

Den Kompetenzbereich ECM im BITKOM erreichen Sie
auch im Internet unter www.bitkom.org/ecm.

(= BITkOM :



2 Motivation zum Einsatz von ECM-Losungen

Die Mehrheit der in Organisationen auftretenden
Arbeitsprozesse ist dokumenten- bzw. informationsge-
trieben. Durch die Dynamik unserer Gesellschaft und die
Vielfalt heutiger technischer Systeme steigt die Kom-
plexitdt kontinuierlich. Ursdchlich dafiir ist einerseits
die in vielen Bereichen immer noch wachsende Papier-
flut, die zunehmende Diversifikation der elektronischen
Ablagen (Netzlaufwerke, E-Mail- Systeme) und die Viel-
zahl an Schnittstellen und Fremdsystemen. Damit oft
auch teilweise einhergehende geringe Optimierung der
Arbeitsprozesse. Andererseits wachsen in bestimmten
Bereichen aufgrund regulatorischer Vorgaben die Anfor-
derungen an die Dokumentations- und Nachweispflicht.
Das Arbeiten mit Informationen und Dokumenten wird
zunehmend zum teuren Missstand, bedingt durch die
fehlende Integration und Automatisierung, unabhangig
von GroRe und Branche des Unternehmens. In einem
Umfeld mit standig wachsendem Wettbewerbs- und
Kostendruck und einer zunehmenden Sensibilisierung
fiir mangelnde OrdnungsmaRigkeit und Sicherheit,
nicht vorhandener Dokumentations- und Auskunftsfa-
higkeit und der Einsicht, dass die konventionellen Abla-
gen auf File- und E-Mail-Systemen in die Sackgasse fiih-
ren, wird das Potential moderner Enterprise Content
Management Losungen immer offensichtlicher.

Das papierlose Buiro wurde zwar bis heute nicht erreicht,
papierarme oder sogar papierlose Prozesse, Ablagen

und Archive sind dagegen mittlerweile tausendfach
erfolgreich in Betrieb. Elektronische Archivierung, Doku-
menten Management und die Automation der damit
verbundenen Prozesse stehen weit oben auf der Priori-
tatenliste vieler Unternehmen und Organisationen.

2.1 Einordnung von ECM-Plattformen in
die Organisation

Die strategische Einordnung von ECM in die Unter-
nehmensorganisation lasst sich anhand der Ebenen:
Geschaftsprozessebene, Organisationsebene und
Anwendungsebene vornehmen.

2.1.1 Geschaftsprozessebene

Ein strategisches Ziel einer ECM-Plattform ist, den
vorhandenen Prozessen eine vollstandige, einheitli-
che, nicht redundante und jederzeit verfiigbare Infor-
mationsbasis zur Verfligung zu stellen. Die sich daraus
ergebenden Vorteile liegen auf der Hand. Die in den
Geschaftsprozessen bendtigten Informationen unter-
liegen einer einheitlichen Verwaltung (u.a. Vermeidung
der Mehrfachablage ggf. in unterschiedlichen Versio-
nierungen), prozessabhéngige Sichten (Aktenbildung)
werden ermoglicht, personal-, zeit- und ortsunabhan-
gige Verfiigbarkeit wird sichergestellt, Liegezeiten und
Laufzeiten werden minimiert. Medienbriiche werden
zusatzlich verhindert und weitreichende Automatisie-
rungsmoglichkeiten, z.B. durch Nutzung einer elektro-
nischen Umlaufmappe bzw. eines Workflows, oder zur
Unterstilitzung bei der Umsetzung rechtlicher Anforde-
rungen geschaffen.

Konkrete Einsatzbeispiele einer ECM-Plattform zur
Unterstiitzung von Prozessen sind:

B Posteingang (Postverteilung)
B Finanzen (Rechnungseingang, Archivierung)

B Vertrieb (Angebotswesen, Kundenakte,
Variantenmanagement)

B Personalmanagement (Personalakte, Bewerbungs-
management, Weiterbildung)

B Einkauf (Lieferantenakte, Vertragsverwaltung)

B Konstruktion und Entwicklung (CAD-Integration,
PLM, PDM)

B Produktion (Maschinenakte, Normenverwaltung,
Qualitdtsmanagement),

B Service (Serviceprozesse, mobile Nutzung)



2.1.2 Organisationsebene

Neben der Prozessebene bietet eine ECM-Plattform
auch auf der organisatorischen Ebene die notwendigen
Moglichkeiten, die vorhanden Informationen gemaR der
Organisationsstruktur zu verwalten. Auf dieser Ebene
werden Zugriffs- und Organisationsinformationen aus
bestehenden Directory-Services (z.B. ActiveDirectory
oder LDAP) automatisiert auf die Informationen einer
ECM-Plattform angewendet. Dabei konnen sie vielmals
auch noch durch ECM-Plattformspezifische Attribute
erganzt werden. Fiir Fille, in denen eine automatisierte
Synchronisation der Organisationsinformationen nicht
gewiinscht ist, oder die Aufbauorganisation gar nicht
Bestandteil der Organisationsdatenbank ist, besteht oft

auch die Maglichkeit diese direkt und unabhangig in
einer ECM-Plattform zu verwalten. Letzteres gilt auch,
wenn ECM-Plattformen autark und temporar genutzt
werden (z.B. auf Baustellen).

Die organisatorische Ebene ist somit auch eine weitere
Strukturierungsmaoglichkeit fiir die Informationen inner-
halb einer ECM-Plattform.

2.1.3 Anwendungsebene

Die Anwendungsebene betrifft die Anwendungsinte-
grationen und die damit verbundene Zusammenfiih-
rung von beliebigen Daten und Dokumenten fiir die

Abteilungs- und Prozessiibergreifende Nutzung (Beispiel Fertigungsindustrie)

Anwendungen
z.B. eigenstandige ECM-
Anwendungen (Personal-

Auftrags- Produkt-

Produktion

abwicklung abwicklung

Legacy- E-Mail,
ERP Anweﬁdu{] en Ms Office,
g File-System

! ! !

CAD

akte, Projektakte etc.)

! !

ECM-Plattform

Archivierung, Volltextsuche, Versionierung, Aktenverwaltung, Workflow, Collaboration...

IT-Infrastruktur

Abbildung 2: Organisationssicht und Prozesssicht
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Bereitstellung innerhalb der Geschaftsprozesse und

der Organisation. Es konnen Daten und Dokumente aus
unterschiedlichsten unternehmensinternen Anwendun-
gen iiber standardisierte Schnittstellen (z.B. SAP Archi-
velink, SOA, CMIS) den Geschéftsprozessen zur Verfu-
gung gestellt werden. Die direkten Vorteile liegen in der
einheitlichen Informationsbereitstellung. Alle notwen-
digen, den Geschaftsvorfall betreffenden Informationen
stehen aktuell zur Verfiigung. Auch fiir flihrende Unter-
nehmensanwendungen, beispielsweise ERP, bietet die
ECM-Plattform Moglichkeiten, Kundenakten und Liefe-
rantenakten (oder Debitoren- und Kreditorenakten) mit
einem Liefer- oder Bestellvorgang gleichzeitig darstellen
zu konnen. Eine Integration von bestehenden Informa-
tionsbestanden mit der Auflésung von Medienbriichen,
z.B. E-Mails in der Kundenakte, technische und kaufman-
nische Dokumente in der Projektakte sind nur einige
weitere Beispiele.

2.2 Einsatzfelder und Nutzen

Enterprise Content Management kann in annahernd
allen Bereichen einer Organisation nutzbringend einge-
setzt werden, sowohl in den administrativen Unterstit-
zungsfunktionen als auch in den eigentlichen operati-
ven Bereichen quer liber alle Branchen und unabhdngig
von der GroRe eines Unternehmens oder einer Behorde.
Die wichtigsten Nutzenkategorien sind dabei

B Kosten senken/Cash-Flow erhohen

B Kundenservice und Kundenbindung steigern

B Vertriebskraft starken

B Rechtliche Anforderungen erfiillen

B Verfuigbarkeit der Unterlagen auch im Schadensfall
(Dokumenten-Backup) gewahrleisten

B Platz / Raum / deren Bewirtschaftung sparen.

B Hohere Flexibilitat fuir organisatorische Anpassun-
gen schaffen

B Zeitersparnis durch permanente Informationsver-
fligbarkeit realisieren

Nachfolgend wird fiir verschiedene Organisationsberei-
che ein typisches ECM-Einsatzszenario mit dem erziel-
baren Nutzen exemplarisch aufgefiihrt und weitere Sze-
narien werden benannt.

Die folgenden Beispiele geben einen guten Uberblick
Uber die zahlreichen Einsatzmoglichkeiten und Nut-
zenaspekte. Nicht alle unterschiedlichen Branchen wer-
den in dieser Aufstellung eine genau passende Einsatz-
beschreibung finden. Es sollte aber klar werden, welche
Art von Anforderungen eine moderne ECM-Plattform in
den unterschiedlichen Branchen und Organisationsbe-
reichen erfiillen kann.

Rechnungswesen

Der Einsatz im Rechnungswesen ist das am weitesten
verbreitete Einsatzfeld von ECM-Lésungen, weil dieser
Bereich in allen Branchen anzutreffen ist, dort haufig
das grof3te Dokumentvolumen anfallt, es strukturiert
organisiert und dauerhaft aufbewahrt werden muss.
Ein wichtiges Einsatzszenario ist die Handhabung von
Eingangsrechnungen. Eine ECM-L6sung leistet dafiir
die effiziente Erfassung per Scannen oder Ubernahme
aus dem E-Mail-System, die weitgehend automatische
Archivierung der Belege sowie bei Bedarf die Workflow-
steuerung fiir die Rechnungsfreigabe. Im Falle groRRer
Volumina tibernimmt die ECM-L6sung auch das Ausle-
sen von Rechnungsdaten mit Ubergabe an das ERP-Sys-
tem. Wesentlicher Nutzen dieses Einsatzszenarios ist
die Kostensenkung durch Reduktion von Bearbeitungs-
zeit im laufenden Betrieb und fiir die Aktenorganisation.
Raumbedarf fiir Papierakten besteht nicht mehr. Durch
die Reduktion der Liegezeiten bei der Rechnungsfrei-
gabe wird das Cash-Management erleichtert, insbeson-
dere durch die Einhaltung von Skontofristen. Gleichzei-
tig unterstiitzt die ECM-L6sung die effiziente Erfiillung
der rechtlichen, insbesondere steuerrechtlichen, Anfor-
derungen an die Aufbewahrung von Rechnungen.
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Weitere Einsatzszenarien im Rechnungswesen: die
elektronische Archivierung samtlicher steuerlich rele-
vanter Unterlagen; die Bearbeitung von Kundenauftra-
gen (Angebotsabgleich, Genehmigungsworkflows); die
selektive Bereitstellung kaufmannischer Unterlagen
auch auBerhalb des Rechnungswesens, z. B. fiir Vertrieb
(Angebotserstellung) und Kundenservice (Forderungs-
und Reklamationsmanagement), Entwicklung (Kosten-
kalkulation), Einkauf und Logistik. Bereitstellung von
Kundenbelegen (Rechnungen, Abliefernachweise) tiber
Unternehmensportal.

Vertrieb

Fiir die Erstellung von Angeboten bietet die ECM-Losung
Funktionen zum gemeinsamen Arbeiten an Angebots-
dokumenten mit entsprechendem Versions- und Varian-
tenmanagement, fiir die Steuerung des Workflows zur
Genehmigung eines Angebots sowie fiir den schnellen
Zugriff auf samtliche, zur Angebotserstellung nétigen
Unterlagen. Durch ein in die ECM-Losung integriertes
Output-Management kann anhand von vorliegenden
Textbausteinen und Regelwerken ein Angebotsdoku-
ment auch automatisiert generiert werden. Der Nutzen
liegt zum einen in der Kostensenkung durch Zeiterspar-
nis. Dadurch und durch schnellere Durchlaufzeiten wer-
den einerseits Schlagzahl und damit die Vertriebskraft
insgesamt erhoht. Andererseits flihrt ein schnellerer
Angebotsversand zur schnelleren Auftragserteilung und
kann damit zu besserem Cash-Flow beitragen.

Weitere Einsatzszenarien im Vertrieb: Unterstiitzung der
Akquise durch die automatische elektronische Bereit-
stellung einer kompletten Kundenakte mit selektier-

ten Dokumenten (auch aus anderen Organisationsbe-
reichen wie Rechnungswesen, Fertigung und Logistik)
fiir Vertriebsmitarbeiter; Bereitstellung der Kundenak-
ten fiir den Kundenservice (Anfragen- und Reklama-
tionsbearbeitung); Steuerung des Berichtswesens im
AuBendienst;

Personal

Fiir das Bewerbermanagement speichert die ECM-
Loésung die Bewerbungen und nachfolgende Korrespon-
denz in der elektronischen Bewerbermappe. Sie steuert

(& BITKOM
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den Prozess der Vorauswahl mit den Fachabteilungen
auch durch die elektronische Zuleitung der Unterla-
gen an die verantwortlichen Fiihrungskrafte. Die Kos-
ten in der Personalakquise sinken, da die Bearbeitung
weniger Zeit in Anspruch nimmt und durch die schnel-
lere Reaktion die Chancen steigen, die idealen Kandida-
ten zu gewinnen. Damit werden weitere Akquise Run-
den vermieden. AuRerdem kann durch den effizienten
Zugriff auf elektronisch archivierte friihere Bewerbun-
gen (z.B. Blindbewerbungen) das eine oder andere Aus-
schreibungsverfahren vermieden werden. Gleichzeitig
gewahrleistet das ECM-System durch entsprechende
Loschfristenliberwachung die Einhaltung gesetzlicher
Vorgaben fiir den Datenschutz.

Weitere Einsatzszenarien im Personalbereich: Fihren
der Personalakte; elektronische Verteilung von Gehalts-
abrechnungen; Steuerung und Verwaltung von Urlaubs-
und Investitionsantragen; Vorschlagswesen, Genehmi-
gung und Abrechnung von Dienstreisen.

Forschung & Entwicklung

In der elektronischen Projektakte werden samtliche
Dokumente zu einem Entwicklungsprojekt gesammelt.
Die ECM-Losung verwaltet dabei die unterschiedlichs-
ten Ursprungsformate (Papier, Office-Dateien, CAD-Out-
put, E-Mail, elektronisch erstellte Reports) und Doku-
menttypen (Protokolle, Dokumentationen, Zeichnungen,
Antrage, Priifberichte, Standards und Normen) in einem
gemeinsamen, thematisch geordneten Pool mit einheit-
licher Aktenstruktur. Zugriffe konnen liberwacht, Frei-
gaben elektronisch gesteuert und Dokumentversionen
verwaltet werden. Der Zugriff ist mit unterschiedlichen
Endgeraten an beliebigen Orten zeitunabhangig mog-
lich. Durch die geordnete, zentrale Bereitstellung aller
projektrelevanten Unterlagen wird Zeit fiir das Suchen
gespart, der Entwicklungsprozess beschleunigt und
damit die , Time to Market“ reduziert.

Weitere Einsatzszenarien in Forschung & Entwicklung:
Langfristarchivierung der F&E-Dokumentation (Produkt-
haftung); laufende Dokumentation der Entwicklungs-
schritte (1SO- u.a. Zertifizierungen)

mn
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Produktion und Qualitatsmanagement

Die ECM-Losung verwaltet die Erstellung und Bereit-
stellung von Montageanweisungen. Uber das sichere
Versionsmanagement ist nachvollziehbar, wann welche
Anweisung giiltig war und ist. Uber gefilterte Zugriffe
werden die jeweils relevanten Unterlagen direkt an der
Arbeitsstatte bereitgestellt. Automatische Benachrich-
tigungen informieren liber Aktualisierungen. Die Ferti-
gungsprozesse werden dadurch sicherer, Wartezeiten
wegen vor Ort fehlender Dokumentationen vermieden.

Weitere Einsatzszenarien im Produktionsbereich: Erstel-
lung und Pflege der gesamten Anlagendokumentation;
Archivierung von Fertigungs- und Priifprotokollen; Fiih-
ren von Maschinenakten; Verwaltung von Abnahmeun-
terlagen; Pflege der QM-Akte inkl. Erstellung, Pflege und
Verteilung allgemeiner Arbeitsanweisungen; Normen-
verwaltung (Sammlung, Aktualisierung und Verteilung
interner und externer technischer Dokumentationen);
Archivierung von Ursprungszeugnissen.

Einkauf und Rechtsabteilung

Vertrage sind die Grundlage jeder Geschaftsbeziehung.
In der digitalen Vertragsakte werden samtliche Doku-
mente zu einem Vertrag organisiert. Die ECM-L6sung
fiihrt mit einer Vorlagen- und Versionsverwaltung durch
die gesamte Entstehungsgeschichte eines Vertrages —
bis hin zu abteilungsiibergreifenden Genehmigungs-
prozessen. Dabei werden nicht nur die Vertrage selbst,
sondern auch begleitende Informationen wie Akten-
notizen, E-Mails und sonstige Korrespondenz archiviert.
Der Informationsstand ist fiir alle Beteiligten stets aktu-
ell und einheitlich. Detaillierte Schreib- und Leserechte
gewahrleisten den sicheren Umgang mit vertraulichen
Vertragsdokumenten. Fristen, Kiindigungs- oder Verlan-
gerungsoptionen werden automatisch tiberwacht und
schiitzen damit vor unnétigen Risiken.




3 Archiv, DMS, ECM & Co

Am Markt ist das bei Anbietern, Anwendern und Markt-
beobachtern anzutreffende Verstandnis tiber Dokumen-
ten- und Enterprise Content Management sehr unter-
schiedlich. Die Spanne reicht von der einfachen MS
Office-Dateiverwaltung auf dem Server mit Volltext-
suche bis hin zur Prozessunterstiitzung in Contentzen-
trischen Prozessen, die in eine heterogene Anwen-
dungslandschaft unter Einhaltung regulatorischer
Anforderungen integriert werden kénnen. Entsprechend
vielfaltig sind auch die verschiedenen Angebote der
Hersteller.

Eine wesentliche Voraussetzung fiir den erfolgreichen
Einsatz ist, dass alle Beteiligten {iber die Begrifflichkei-
ten Konsens haben. Dieses Kapitel definiert die wesent-
lichen Termini auf Basis der am Markt vorhandenen
Definitionen. Es kann trotzdem nicht ausgeschlossen

werden, dass man in anderen Publikationen andere Defi-

nitionen vorzufinden sind. Das Autorenteam hat jedoch
marktgangig Definitionen verwendet, um méglichst
nah am Begriffsverstadnis der Teilnehmer des ECM-
Marktes zu sein.

Die am haufigsten verwendeten Abkiirzungen sind DMS

(Dokumenten Management System) und ECM (Enter-
prise Content Management). Die Verwirrung iiber die
Begriffe hat ihre Ursache unter anderem in ihrer histo-
risch gewachsenen unterschiedlichen Verwendung im
angelséachsischen und im deutschen (und weitgehend
auch im iibrigen kontinentaleuropaischen) Sprachraum.

In Deutschland haben sich die anfanglichen , Archivsys-
teme” der neunziger Jahre zu ,Dokumenten Manage-
ment Systemen” weiterentwickelt, als welche sie heute
den wesentlichen Teil von ECM-Lsungen ausmachen.
Der Schwerpunkt jeder DMS- und ECM-L6sung war und

(& BITKOM

ist die geordnete Aufbewahrung von geschaftsrelevan-
ten Unterlagen.

Im englischen Sprachraum wurde nie von Archivsys-
temen gesprochen, sondern anfanglich von ,,Docu-
ment Imaging“ Systemen, die weitgehend identisch
waren mit den deutschen ,Archivsystemen®. Unabhan-
gig davon entwickelte sich in den USA das ,Document
Management®, das sich zundchst ausschlieRlich mit der
Verwaltung lebender (Office-) Dokumente befasste.
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Deutscher Sprachraum Englischer Sprachraum

Dokument Management

Verwaltung lebender Dokumente . Document Management
Steuerung des Erstellungs- und Verteilprozesses Steuerung des Erstellungs- und Verteilprozesses

Document Imaging
Erfassung/Scanning, Verarbeitung und
Archivierung von Papierdokumenten

Elektronische Archivierung
Erfassung, Verarbeitung und Ablage von Belegen,
Drucklisten, Dateien, E-Mail und anderen Unterlagen,

Steuerung von Aufbewahrung und Zugriff . Records Management
Steuerung von Schutz- und Loschfristen inkl. Zugriff

Enterprise Report Management / COLD (Computer Output On LaserDisk)

Verwaltung und Archivierung von Massenoutput inkl. Drucklisten, Reports, Korrespondenz

Workflow / Business Process Management
Steuerung dokumentenbasierter Prozesse

Collaboration
Wikis, Blogs, Diskussionsforen, Audio- und Videoconferencing, virtuelle Projektraume, Team-Dokumenten-Management, etc.

Web Content Management und Portalplattformen

Weitere, erganzende ECM-Funktionen wie
Capture, ICR/OCR, E-Form, Rendition, Volltext / Enterprise Search

Abbildung 3: Begrifflichkeiten

Erst mit der Etablierung von ECM (Enterprise Content
Management) als Oberbegriff entwickelte sich ein welt-
weit einheitliches Verstandnis — zumindest innerhalb
der ECM-Branche. Leider kommt es nun zu neuer Verwir-
rung: Einerseits aufgrund der Sprachverwandtheit mit
»Content Management Systemen* (CMS). Andererseits
durch den Begriffsteil ,Enterprise®. Er wird oft falsch-
licherweise mit,,GroRunternehmen®in Verbindung
gebracht, wahrend er hier mit,,unternehmensumfas-
send“ zu Uibersetzen ist, unabhangig von Branche und
Betriebsgrofle.
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B 3.1 Definition Enterprise Content

Management

»Content“ist ein zu allgemeiner Begriff, als dass man
seine wortliche Ubersetzung ,Inhalt“ im Sinne von alle
Arten wichtiger Inhalte als Arbeitsbegriff verwenden
kann.Denn dann ware auch eine Finanzbuchhaltung
oder ein Produkt wie MS Word bereits eine ECM-Kompo-
nente. Es ist aber unstrittig, dass diese eben genannten
Systeme sehr wohl Content verarbeiten oder erzeugen,
welche ggf. in einer ECM-LOsung zu verwalten sind, weil
sie aus unterschiedlichen Griinden nicht mehr in ihren
originaren Applikationen verwaltet werden sollen.

Sehr haufig werden im ECM-Kontext die Begriffe Doku-
ment und Datei synonym verwendet, was aber in vielen
Fallen nicht korrekt ist:

B Eine Datei ist ein rein technischer Begriff fuir ein
Bindrobjekt (es gibt eigentlich keine analogen
Dateien’), welches gespeichert und in einer ECM-
Lésung verwaltet werden kann.

B Ein Dokument stellt eine fachliche-funktionale Sicht
dar und umfasst sowohl analoge als auch digitale
Unterlagen.

B Ein Dokument kann aus genau einer Datei (z.B.
»Angebot.doc“) oder mehreren Dateien (z.B. ein Ver-
trag mit ,Vertragstext.doc“ und ,Vertragsannex.
doc") bestehen.

B Anders herum kann eine Datei aus einem Doku-
ment (z.B. wieder ,Angebot.doc) oder aus mehreren
Dokumenten (z.B. Druckspools im Bereich Output
Management oder PST-Dateien (Persdnliche E-Mail-
Archive) in MS Outlook) bestehen.

B Der Begriff ,Content” ist noch eine Abstraktions-
ebene liber, Datei” bzw.,,Dokument” und bezeich-
net unabhangig von technischer oder fachlicher
Sicht jede Art von Daten.

Enterprise Content Management

B Eine ECM-L6sung hat folglich sowohl eine techni-
sche Ebene, auf der digitale Daten verwaltet und
gespeichert werden miissen, als auch eine fachlich-
funktionale Ebene, durch die der Datenbestand eine
zusatzliche Gliederung bekommt.

Die AlIM-Definition ,Enterprise Content Management
(ECM) is the technologies used to capture, manage,
store, preserve, and deliver content and documents rela-
ted to organizational processes. ECM tools and stra-
tegies allow the management of an organization’s
unstructured information, wherever that informa-

tion exists“ wiirde von der Mehrzahl der ECM-Herstel-
ler ohne Anderung auch als DMS-Definition akzeptiert
werden, da sie keine konkrete Funktionsabgrenzung
beinhaltet. Sie grenzt allerdings bzgl. des so genannten
unstrukturierten Contents ein, wodurch beispielsweise
geschaftskritische, strukturierte Daten in einer relatio-
nalen Tabelle einer Finanzbuchhaltung nicht als ECM-
Content definiert sind. Dies ist auch konform mit dem
Verstandnis des Marktes, wonach diese Daten zwar rele-
vanter Content fiir eine Unternehmung sind, aber nicht
in einem ECM-System, sondern der originaren Finanz-
buchhaltungs-Applikation aufbewahrt werden. Was
aber nicht heift, dass nicht liber eine ECM-L6sung auf
diese Daten zugegriffen werden kann.

Sollten diese Daten aber in ein Archiv ausgelagert wer-
den, dann sind diese Auslagerungsobjekte (DB-Extrakte,
Listen, Reports, Ausgangsdokumente) relevanter ECM-
Content; die Finanzbuchhaltung ist in diesem Szenario
ein Quellsystem fiir eine ECM-Losung. Beispiel: Objekte,
welche in ihren Ursprungssystemen aufbewahrt sind
(Mail im Mail-System, SAP Fl-Tabellen im ERP-System,
Datensatze im Data Warehouse, etc.), sind erst dann
Gegenstand der Betrachtung im Sinne der ECM-Strate-
gie, wenn sie aus diesen Systemen ausgelagert wer-
den sollen (Mail-Archivierung, SAP-Datenarchivierung,
Zugriff Uber ein Portal auf das DataWarehouse).

Wiirde man jede Art von wichtigem Content zu
ECM-Themen deklarieren, dann waren auch die

1 ,Eigentlich“ weil es Ausnahmen gibt, die aber heute keine Rolle mehr spielen: Beispiele fiir analoge Dateien waren die Philips-Laservision-Dateien fiir

Videoaufzeichnungen. Hier wurde faktisch in analoger Aufzeichnung ,Datentrdger” beschrieben.

(& BITKOM
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ERP-Anwendungen wie die SAP ER-Anwendungen
gleichzeitig auch ECM-Anwendungen. Dies tragt jedoch
nicht zu der gewiinschten Abgrenzung mit anderen Sys-
temwelten bei und widerspricht zudem dem Marktver-
standnis von ECM.

Im Sinne von ,,Content Management” werden typischer-
weise nicht alle datenhaltende Anwendungen (also z.B.
ERP-Anwendungen), sondern eher dokumentennahe
Systeme wie Archivsysteme, Web-Redaktionssysteme
oder DMS-L6sungen mit diesem Begriff assoziiert. Einige
ECM-Anbieter wollen mit ihren Losungen aber nicht nur
das Thema Dokumenten Management oder Content
Management, sondern auch die notwendigen Fachan-
wendungen selbst zur Verfligung stellen. Umgekehrt
gibt es ERP-Anbieter und Anbieter von Fachanwendun-
gen, die dokumentenverwaltende Funktionen in ihre
Anwendungen integriert haben. In beiden Fallen ver-
schwimmen dann die Grenzen zwischen einer datenhal-
tenden ERP-Anwendungen und dem DMS.

Haufig unterteilt man noch nach dem
Strukturierungsgrad:

B Stark strukturiert: Beispiele sind Datensatze im
Buchfiihrungssystem, Edifact-Datensatze etc. und
andere Informationen, die nach festen Regeln struk-
turiert sind und deren Inhalt daher zu 100% maschi-
nell auslesbar sind. Systeme, in denen solche Daten
erzeugt und verarbeitet werden, sind per Definition
nicht bereits ECM-Systeme.

B Schwach strukturiert: Schwach strukturierter
(manchmal auch semi-strukturiert genannt) Content
sind Informationen und Dokumente, die strukturiert
sind, die aber in vielen Varianten beim empfangen-
den System auftreten kdnnen und dort nicht oder
nicht vollstandig bekannt sind. Beispiele fiir schwach
strukturierten Content sind Eingangsrechnungen,
Formulare und andere. Solche Dokumente weisen
bestimmte Regeln und daher Wiederholmuster auf
(eine Rechnung tragt meistens eine Rechnungsnum-
mer und Betrage), sind aber fast immer sehr indivi-
duell ausgepragt und kommen daher fiir den Emp-
fanger in vielen Varianten vor.

Um an die auszulesenden Index-Informationen zu
gelangen, muss aber die Struktur (wo steht die Rech-
nungsnummer, wo das Rechnungsdatum, wo der
Bruttobetrag?) bekannt sein. Es ist daher sehr viel
aufwandiger, schwach strukturierte Objekte zu inde-
xieren als stark strukturierte.

B Unstrukturiert: Unstrukturierter Content besteht
aus beliebigen Informationsobjekten, bei denen
Inhalt, Layout und Metadaten nicht getrennt wer-
den (Bilder, GIFs, Video, Sprache, Faksimiles etc.) und
welche daher maschinell schwer erschlie3bar sind.
Beispiele sind eingehender, allgemeiner Schriftwech-
sel, MS Office Dateien, Faxe etc. Hier gibt es eigent-
lich keine verlasslichen Wiederholstrukturen, die sich
fiir eine automatisierte Erfassung nutzen lassen. Das
gilt nicht nur fiir gescannte Dokumente, sondern
auch fiir elektronisch erzeugte Dokumente, die zwar
maschinenlesbar sind, aber ohne Unterstiitzung
durch den Anwender nicht sicher indexiert werden
kénnen, weil sich Metainformationen wie Dokumen-
tart, Aktenzuordnung, Status und Aufbewahrungs-
frist/Losch-/Sperrfrist aus dem Inhalt nicht ausrei-
chend genau ermitteln lassen.

Diese vereinfachende Kategorisierung 16st nicht alle
Definitionsfragen. Beispielsweise ist es schwierig,
Informationen, Texte, Nachrichten in Diskussionsfo-
ren, Instant Messaging-Anwendungen, Blogs, Wikis
und anderen Web 2.0 Anwendungen eindeutig einer
dieser Kategorien zuzuordnen. Rein technisch gese-
hen handelt es sich zumeist um Datensatze in relati-
onalen Datenbanken. Fiir den Anwender sind es aber
textliche Beitrage, die haufig (wie Beitrdge in Wikis und
Blogs) Dokument- oder sogar Buchcharakter haben.
Diese neuen Anwendungen |6sen den Dokumentbegriff
immer weiter auf und stellen neue Anforderungen an
die ECM-Industrie, damit der Anwender bei einer Suche
auch in Zukunft nicht immer wissen muss, in welchem
technischen System sich die gesuchten Informationen
befinden.

Dies bedeutet, dass bei der Erarbeitung einer ECM-Stra-
tegie auch solche Systeme betrachtet werden miissen,
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die als potentielle Content-Quellen oder -Nachfrager fiir
diese Dokumente und Unterlagen in Frage kommen.

= Enterprise Content Management umfasst alle
Arten relevanten Contents, unabhangig davon ob
sie aus Nicht-ECM-Systemen oder ECM-Systemen
kommen.

m Relevanter, Content” im ECM-Kontext sind alle
Arten unstrukturierter Dokumente, Unterlagen
oder sonstigen Informationen, die besonderen
Anforderungen bzgl. ihrer ordnungsgemafRen
Aufbewahrung und/oder geregelten Verarbei-
tung unterliegen. Auch strukturierte Daten sind
ECM-relevant, wenn sie aus den Quellapplika-
tionen ausgelagert und in einer ECM-L6sung
verwaltet werden sollen (zum Beispiel zur
Archivierung).

= Enterprise” steht nicht fiir ,GroBunternehmen®,
sondern fiir die verschiedenen fachlichen und
funktionalen Anforderungen in Unternehmen,
Behorden und anderen Organisationen.

Definition 1: Enterprise Content Management

Plattform fiir Content-Strategien

Mit dem heute verfligbaren Funktionsumfang eig-

nen sich ECM-L6sungen zunehmend als Plattform fiir
abteilungsiibergreifende Content-Strategien. Statt eine
wachsende Zahl abteilungsspezifischer ECM-L6sungen
fiir unterschiedliche Anforderungen zu beschaffen, zu
betreiben, und ggf. miteinander integrieren zu mussen,
entscheiden sich Unternehmen immer haufiger, eine
Content-Infrastruktur auf Basis einer abteilungsiiber-
greifenden ECM-Plattform zu schaffen.

Neben dem Vorhandensein der notwendigen ECM-Funk-
tionalitaten ist hierbei vor allem wichtig, dass diese
Infrastruktur Integrationsmoglichkeiten mit den rele-
vanten Fachapplikationen besitzt. Hintergrund ist die
Tatsache, dass solche Anwendungssysteme einerseits
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Content erzeugen (bspw. Ausgangsrechnungen), der

im Content System abgelegt werden soll (Ablage-Inte-
gration), dass aber gleichzeitig auch Informationen aus
einem ECM-System (zum Beispiel der Lieferschein oder
die Altakte) dem Sachbearbeiter zur Verfiigung stehen
missen, um den Vorgang (die Rechnung, den Vertrag)
bearbeiten zu kénnen (Retrieval-Integration). Daher
muss eine ECM-L6sung sowohl als Content-Infrastruk-
tur fiir andere fiihrende Anwendungssysteme als auch
mit eigenen Benutzer-Funktionen fiir Belegarchivierung,
Aktenverwaltung, Postkorb- und Workflow-Manage-
ment sowie zur allgemeinen Recherche, ortsunabhangig
und mit unterschiedlichen Endgeraten nutzbar sein. So
wird verhindert, dass ein Wildwuchs unterschiedlicher
Content-Systeme mit unterschiedlichen Definitionen
und nicht bekannten Ablagestrukturen im Unterneh-
men entsteht.

3.2 Archivierung

Fiir den Begriff ,Archivierung” finden sich haufig fol-
gende drei unterschiedliche Definitionen:

B Definition I: Sicherstellung (und Dokumentation)
der wirksamen Verhinderung unzul3ssiger Ande-
rungen und Sicherstellung der Reproduktionsfahig-
keit der aufbewahrungspflichtigen Inhalte (bildlich
oder inhaltlich) Giber die Dauer der Aufbewahrungs-
frist und ggf. auch die Protokollierung zuldssiger
Anderungen. Zielgruppe sind fast alle privaten und
offentlichen Unternehmen und Organisationen.
Dokumentation der Schutzfunktion fiir sachverstan-
dige Dritte: die Schutzfunktion kann nicht alleine
durch eine Arbeitsanweisung gegeben sein, weil der
»sachverstandige Dritte“ dann nicht prifen konnte,
ob nicht doch Manipulationen stattgefunden haben.
Die Schutzeinrichtung muss daher ,priifbar” und
somit technischer (nicht nur organisatorischer)
Natur sein.

B Definition Il: Dauerhafte Aufbewahrung aus kul-
turhistorischen Griinden. Zielgruppe: Offentlicher
Bereich.
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B Definition Ill: Datenarchivierung — Auslagerung
aus Produktivsystemen zu Zwecken der Systemver-
schlankung. Typischer Anwendungsfall: Datenaus-
lagerung (,,Archivierung®). Zielgruppe: IT-System-
betreiber. Hier muss haufig begrifflich zu Backup
abgegrenzt werden, weil es ein haufiges Missver-
standnis zu Datenarchivierung und Datenbackup
gibt. Ein Backup dient der Sicherstellung der Verfiig-
barkeit (via Riickholung/Recovery) im Notfall. Daten-
archivierung bedeutet, dass Daten absichtlich aus
dem Produktivsystem ausgelagert werden, weil man
sie dort z.B. aus Systemleistungsgriinden nicht mehr
haben méchte.

Solche Auslagerungskonzepte findet man sowohl in
individuell entwickelten Anwendungen als auch in kom-
merziellen Anwendungen wie zur Entlastung von z.B.
SAP- oder E-Mail-Systemen. Solche Archivierungen die-
nen der ,Verschlankung durch Auslagerung und Ver-
kniipfung“und haben mit dem in der ECM-Branche
haufig verwendeten Begriff der Archivierung in Akten-
zusammenhangen wenig zu tun.

Die hier zugrunde gelegte Definition ist die Definition I.
Unter Archivierung in diesem Sinne versteht der Markt
nicht nur einfach eine langfristige Ablage. Dies ware
auch in der Dateiablage moglich. Stattdessen wird dar-
unter vor allem die Fahigkeit verstanden, gespeicherte
Objekte liber einen langeren Zeitraum gemaR den gel-
tenden regulatorischen Vorschriften abzulegen und
wiederzufinden. Dieser Zeitraum betragt im Falle von
kaufmannischen Dokumenten 6 bzw. 10 Jahre. Aus Pro-
dukthaftungs- oder Compliance-Griinden kann die Auf-
bewahrungsfrist aber auch viele Jahrzehnte betragen.
So betragt beispielsweise die Aufbewahrungsfrist fiir
Patientendaten im Gesundheitswesen 30 Jahre.

Die ECM-Branche hat fiir diese regelkonforme Aufbe-
wahrung den Begriff , revisionssichere Archivierung“
gepragt. Dieser Begriff umschreibt, dass ein sachver-
standiger Dritter nach Priifung (Revision) feststellen

kann, dass die Verwaltung aufbewahrungswiirdiger
oder aufbewahrungspflichtiger Unterlagen den regu-
latorischen Anforderungen (AO,HGB, GoBS, u. a.) ent-
spricht (siehe Definition I).

Es muss also sichergestellt und gegeniiber Dritten (z.B.
dem Priifer) nachweisbar sein (liber die Verfahrensdoku-
mentation mit Nachweisen tber deren Einhaltung), dass
die gespeicherten Objekte bzw. zusammenhangende
Vorgange (z.B. Schadenfall) weder absichtlich noch ver-
sehentlich manipuliert oder geléscht werden kénnen.
Zentrale Vorschriften in Handels- und Steuerrecht sowie
in vielen anderen Rechtsgrundlagen kennen diesbeziig-
liche Vorschriften, so beispielsweise § 239 Absatz 3 HGB:
,Eine Eintragung oder eine Aufzeichnung darf nicht

in einer Weise verandert werden, dass der urspriingli-
che Inhalt nicht mehr feststellbar ist. (...)“. Eingehende
(Papier-)Belege miissen bildlich identisch, ausgehende
Handelsbriefe inhaltlich identisch fiir die Dauer der Auf-
bewahrungsfrist abgelegt werden. Der Gesetzgeber
schreibt allerdings nicht vor, mit welchen Technologien
diese Unveranderbarkeit herzustellen ist. Im Gegenteil,
er lasst dem Anwender beinahe beliebige technologi-
sche Freiheiten. Bereits die GoBS von 1995% gewdhren
dem Anwender bei der Wahl der Speichertechnolo-

gie Wabhlfreiheit. ,Als Datentrager kommen neben den
Bildtragern insbesondere auch die maschinell lesbaren
Datentréger (z. B. Diskette, Magnetband, Magnetplatte,
elektro-optische Speicherplatte) in Betracht.” Fiir den
Gesetzgeber kommt es nicht darauf an wie, sondern ob
die regulatorischen Anforderungen eingehalten wer-
den. Die GoBS beziehen sich explizit auch auf Dokumen-
ten Management Systeme. Ziffer l.c ist eindeutig:,,Die
GoBS beziehen sich nicht nur auf die konventionelle
Speicherbuchfiihrung. Sie sind neben dem COM-Ver-
fahrens auch bei dhnlichen Verfahren (z. B. COLD#) sowie
bei Dokumenten-Management-Systemen entsprechend
anzuwenden®.

2 GOBS = Grundsdtze ordnungsgemafRer DV-gestiitzter Buchfiihrungssyteme, veroffentlicht mit BMF-Schreiben vom 7. November 1995, IV A8 - S 0316 -

52/95- BStBl 1995 1S.738
3 COM = Computer Output on Microfilm
4  COLD = Computer Output on LaserDisk, Erlduterung siehe Kap. 3.6)
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»Revisionssichere Archivierung“ bedeutet, dass

ein sachverstandiger Dritter bei Priifung feststel-
len kann, dass die Verwaltung aufbewahrungswiir-
diger oder aufbewahrungspflichtiger Unterlagen
den jeweiligen regulatorischen Anforderungen (AO,
HGB, andere) entspricht. Hierfr ist eine Verfah-
rensdokumentation verpflichtend. Die Vernichtung
der Originale nach Scannen ist im kaufmannischen
Aufbewahrungsrecht erlaubt, allerdings muss dann
die OrdnungsmaRigkeit des Gesamtverfahrens
beim Anwender durch eine Verfahrensbeschreibung
dokumentiert sein.

Eine Zertifizierung der Losung durch Wirtschafts-
priifer oder andere Dritte hat keine zwingend bin-
dende Wirkung fiir die Finanzbehdorden, kann aber
die Glaubwiirdigkeit der OrdnungsmaRigkeitsbe-
hauptung erhéhen.

Definition 2: Revisionssichere Archivierung

3.3 Records Management im Sinne von...

Records Management ist ein Begriff, der vor allem in
England und USA verwendet wird und in unterschied-
lichen Facetten am ECM-Markt vorkommt. Es ist daher
wichtig fiir die Anwender, sich eine eigene marktfahige
Definition zu erarbeiten und im Projektteam abzustim-
men um Missverstandnissen mit anderen Interpretati-
onen oder gar Produkten mit ahnlichen Bezeichnungen
vorzubeugen. Wie im Folgenden erkennbar, deckt sich
Records Management weitgehend mit dem deutschen
Verstandnis der Archivierung.

3.3.1 Schutzfunktionen,
Loschfristenfunktionen

Wortlich Uibersetzt aus dem Englischen ist ein ,,Record”
eine Aufzeichnung, unabhangig von der physikalischen
Form (digital oder analog) oder der Auspragung (Doku-
ment, Gegenstand, etc.). Der Begriff Records Manage-

ment ist ein seit vielen Jahrzehnten — lange vor der Zeit
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elektronischer Dokumente — existierender Begriff fiir
diejenigen Systeme und Abteilungen, welche aufbewah-
rungspflichtige Unterlagen verwalten. Aufgabe eines
Records Managers (im Sinne von Unternehmensarchi-
var) war es unter anderem, zu verhindern, dass Unter-
lagen vor Ablauf der Aufbewahrungsfrist verloren gin-
gen, nicht mehr zurlickgegeben wurden, absichtlich
oder versehentlich manipuliert wurden, usw. In man-
chen Fallen ist es dariiber hinaus notwendig, sicherzu-
stellen, dass Unterlagen bei Erreichen der Frist sicher
geldscht werden. Diese klassischen Records Manager-
Schutz- und Léschfristenfunktionen libernehmen heute
elektronische ECM-Systeme. Insofern haben die meisten
dieser Systeme Funktionalitaten eingebaut, die man als
Records Management bezeichnen konnte.

Records Management im Sinne von Schutzfunktio-
nen ist Bestandteil der ECM-Funktion Archivierung
und keine eigenstandige Funktionalitat.

Definition 3: Records Management im Sinne von Schutzfunktionen

3.3.2 Loschfristenverwaltung

Eine ebenfalls sehr haufige Interpretation von Records
Management erweitert die o.a. Schutzfunktion um die
so genannte Loschfristenverwaltung (Retention Schedu-
ling). Diese Funktion stellt sicher,dass Unterlagen beim
Einstellen in das Archiv mit einem Wert gekennzeichnet
werden (Aufbewahrungsfrist; retention period), welcher
festlegt, wie lange die Unterlage im Archiv verbleiben
muss. Erst danach sind Unterlagen 16schbar (entgegen
verbreiteter Annahmen werden die meisten Léschun-
gen nicht automatisch durchgefiihrt). Solche Systeme
erlauben es haufig, Loschfristen zu verlangern, wenn
bestimmte Ereignisse eintreten, zum Beispiel durch Ver-
tragsverlangerung oder weil auf behérdliche Weisung
die Aufbewahrungsfrist unterbrochen wird. Sehr haufig
steht zu Beginn der Archivierung die Aufbewahrungs-
frist nicht fest, weil sich diese nach aktiver Austibungs-
dauer des Vertragsverhaltnisses bestimmt. Ein Doku-
ment ist in diesem Fall auf unbestimmte Zeit geschiitzt,
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bis ein Ereignis eintritt, welches die eigentliche Aufbe-
wahrungsfrist definiert.

Diesen Begriff von Records Management im Sinne von
Loschfristenverwaltung verwenden viele Archivanbieter,
die ihre Archivsysteme um solche Funktionen erganzen.

Records Management im Sinne von Léschfristenver-
waltung ist haufig Bestandteil der ECM-Funktion
Archivierung.

Definition 4: Records Management im Sinne von Léschfristenverwaltung

3.3.3 Aktenverwaltung

Durch verschiedene Anbieter am Markt ist eine weitere
Interpretation von Records Management im deutsch-
sprachigen Markt relativ weit verbreitet, die sich am
ehesten als eine Art aktenorientierte Dokumentenver-
waltung mit Archivfunktionen zusammenfassen lasst.
Hierbei werden alle zu einem Ordnungsbegriff (z.B.
einem Ordnungskennzeichen/Aktenzeichen) zugeho-
rigen Unterlagen in einer vom Anwender bestimmten
Struktur (Akte) verwaltet. Wichtig hierbei ist, dass ECM-
Lésungen sowohl eigene als auch externe Objekte (z.B.
solche auf dem File-Server) durch Referenzen verwalten
und somit zugreifbar machen kénnen. AuBerdem kon-
nen sie hdufig auch auf solche Dokumente referenzie-
ren, die nicht zugriffsfahig sind, zum Beispiel physikali-
sche, analoge Objekte im Lagerregal oder Biicher einer
Bibliothek.

Records Management im Sinne von Loschfristenver-
waltung ist haufig Bestandteil der ECM-Funktion
Archivierung.

Definition 5: Records Management im Sinne von Aktenverwaltung

3.3.4 Schriftgutverwaltung

Die wohl am weitesten gefasste Erlauterung zu Records
Management findet sich in der ISO-Norm 15489. Hier
wird der englische Begriff Records Management zu
Schriftgutverwaltung libersetzt, obwohl ein ,,Record”
mehr sein kann als Schriftgut. Gleichzeitig geht die ISO-
Norm funktional sehr weit und beschreibt eigentlich ein
komplettes System: die ISO-Norm enthdlt Abschnitte
zur Systemkonzeption und Implementierung, Erfas-
sung, Indexierung, Klassifizierung, Systemdokumenta-
tion, etc. Das ISO-Verstandnis von Records Management
und die deutsche Ubersetzung,Schriftgutverwaltung*
ist daher funktional nichts anderes als die verschie-
denen Funktionen einer typischen ECM-Losung mit
Archivierungsfunktionen.

Im Madrz 2001 wurde mit Bezug auf das Thema Records
Management eine im Auftrag der Europdischen Kom-
mission erstellte Anforderungsliste zur Verwaltung elek-
tronischer Aufzeichnungen (Model Requirements for the
Management of Electronic Records, MoReq) ver6ffent-
licht. Diese MoReg-Spezifikation und die beiden nachfol-
genden Spezifikationen Moreq2 und Moreq2010 haben,
wie der ausfiihrliche Titel bereits sagt, nur modellhaf-
ten, keinen verbindlichen Charakter. MoReq ist wie alle
modellhaften Anforderungskataloge eine nutzbare
Vorlage fiir Neueinsteiger, die aber die Erarbeitung der
Detailanforderungen nicht obsolet macht. MoReq deckt
auch in den neuen Versionen keine Collaboration-oder
Web Content Funktionen ab, sondern beschreibt in all-
gemeiner Form klassische ECM-Themen wie Archivie-
rung, Aktenfunktionen und Dokumenten Management.

Records Management im Sinne von Schriftgut-
verwaltung ist kein eigenstandiges Thema dieses
Dokumentes (keine separate ECM-Funktion), son-
dern funktionaler Bestandteil der Themen Archi-
vierung, Loschfristenverwaltung oder Aktenverwal-
tung und daher sprachlich nur ein Synonym fiir die
oben bereits genannten ECM-Funktionen.

Definition 6: Records Management als allgemeine Schriftgutverwaltung
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B 3.4 Dokumenten Management:
Verwaltung von in Bearbeitung
befindlichen, sogenannten lebenden
Dokumente

Bei der Verwaltung lebender Dokumente stellen sich
haufig andere Anforderungen als bei der Archivierung,
weil hier der gesamte Entstehungs- und Anderungs-
prozess eines Dokumentes zu beriicksichtigen ist. Im
englischen Sprachraum wird fiir die Verwaltung leben-
der Dokumente der Begriff ,,Document Management”
verwendet, der im deutschsprachigen Raum auch —im
Gegensatz zum angelsachsischen Sprachraum —die
Archivierung beinhaltet.

Fiir die Zwecke dieses Dokumentes soll daher der Begriff
DMS beides umfassen; die Verwaltung von Dokumenten
mit all ihren Redaktionszyklen (hier die ECM-Teilfunk-
tion ,Dokumenten Management: Verwaltung lebender
Dokumente®) bis hin zur unverdnderbaren Aufbewah-
rung (,revisionssichere Archivierung®). Der nachfol-
gende Abschnitt beschreibt die ECM-Teilfunktion Ver-
waltung lebender Dokumente.

Zwar konnen auch im normalen File-System Dokumente
und Dateien abgelegt und tiber eine disziplinierte Abla-
gestruktur wiedergefunden werden. Durch die Verwen-
dung von Datenbankanwendungen kdnnen jedoch auch
spezifische Indexfelder fiir fachliche Attribute eingerich-
tet werden, nach denen der Benutzer sehr viel einfacher
ablegen und suchen kann: Aktenzeichen, Autor, Rech-
nungsnummer, Dokumentenart etc. Das File-System
erlaubt im Prinzip nur die Verwendung der Ordnerna-
men als Stukturierungselemente, aber keinerlei fachli-
che Attribuierung.

Mit modernen ECM-Funktionen kénnen der gesamte
Entstehungs- und Lebenszyklus und damit Verande-
rungsprozesse von Dokumenten unterstiitzt werden -
dies insbesondere durch die Bereitstellung von Maglich-
keiten der Versionierung fiir die verwalteten Dokumente
und Attribute.
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Typische Systemfunktionen sind:

B [ntegration in Autorenwerkzeuge, typischerweise MS
Office und andere Editoren.

B Check-In- und Check-Out-Funktionen, um Inkonsis-
tenzen zu vermeiden. Mittels Check-Out kann sich
ein berechtigter Anwender aus dem System ein
Dokument zum Zweck der Bearbeitung entnehmen
—der Bearbeitungszustand bleibt im Gegensatz zur
einfachen Dateisperre in Dateisystemen allerdings
auch dann erhalten, wenn die aktive Bearbeitung
unterbrochen und die Bearbeitungssoftware (zum
Beispiel MS Word) beendet wurde. Erst nachdem
der Anwender mittels ,,Check-In“ seine Anderungs-
ergebnisse erneut im System abgelegt hat, wird die
Dokumentensperre aufgehoben. Die gednderte Fas-
sung legt das System hierbei als neue Version ab. Die
urspriingliche Dokumentenfassung bleibt unveran-
dert erhalten.

B Automatische Versionierung

B Metadatenverwaltung (also die Verwaltung der
beschreibenden Attribute eines Dokumentes wie
zum Beispiel Rechnungsdatum, Lieferantennummer,
Artikelbezeichnung, Dokumentart etc.)

B Volltextsuche

B Unveranderbare Ablage (revisionssichere Archivie-
rung), wobei der Zeitpunkt der Archivierung (des
Unveranderbarsetzens) zu Beginn (Beispiel Ein-
gangsrechnung) oder irgendwann wahrend des
Lebenszyklus (Beispiel: erst eine finale Version eines
Vertrages wird archiviert, nicht die Vorstufen) statt-
finden kann.

Diese Funktionen waren in der Vergangenheit zumeist
speziellen Dokumenten Management Systemen vor-
behalten, sind allerdings heutzutage im Portfolio fast
aller ECM-Hersteller anzutreffen; in manchen Fallen als
Bestandteil des Kernsystems und in anderen Fallen als
zusatzliche Systemkomponente.



22

B 3.5 Dokumenten Management System

(DMS)

DMS ist im deutschsprachigen Markt (und auch in wei-
ten Teilen Kontinentaleuropas) der Oberbegriff fiir alle
Systeme, die IT-gestiitzt Dokumente, Dateien und Unter-
lagen verwalten, indem fachliche Metadaten (und nicht
nur Dateiattribute wie im File-System) zur Herstellung
einer Ablageordnung verwendet werden kénnen. Nach
dieser Definition sind sowohl Systeme, die lebende, sich
im Redaktionsprozess verandernde Dokumente und
Unterlagen verwalten kdnnen als auch Archivsysteme
eine Unterkategorie von DMS.

DMS ist ein Oberbegriff fiir alle Arten Dokumen-
ten-verwaltender Systeme und beinhaltet sowohl
Archivsysteme als auch solche Systeme, die Doku-
mente iber ihren gesamten Lebenszyklus — von der
Entstehung, liber die Verwaltung unterschiedlicher
Versionsstande bis zur unveranderbaren Aufbewah-
rung (Archivierung) verwalten kénnen.

Definition 7: DMS

3.6 COLD/ERM

Der Begriff COLD steht fiir Computer Output on Laser-
Disk, was auch einen Hinweis darauf gibt, dass die
immer noch haufige Verwendung des Begriffs die
Begriffsinhalte lange tiberlebt hat. Als Gattungsbegriff
bezeichnet COLD - unabhangig vom Speichermedium -
die automatische, regelbasierte Aufbereitung, Indizie-
rung und Archivierung von strukturierten Ausgabedaten
aus Anwendungssystemen in ein ECM-System. COLD-
Lésungen erlauben die Reproduktion der archivierten
Unterlagen unabhangig von der erzeugenden Anwen-
dung, ggf. sogar unter Berlicksichtigung des urspriingli-
chen Layouts der Ausgabedateiinhalte.

Ergdnzend zu diesen historisch dlteren COLD-L6sun-
gen wurde spater noch der Begriff der Report Manage-
ment Systeme definiert (ERM = Electronic Report

Management). Diese Systeme erlauben das Verwalten,
Analysieren/Auswerten und zum Teil auch Archivieren
umfangreicher Listen und Reports. Da auch diese Con-
tent-Objekte haufig auf Hintergrundsystemen erzeugt
werden (aber nicht zwangsweise nur dort; Reports und
Listen konnen selbstverstandlich auch auf PCs erzeugt
werden), wurden ERM- und COLD-Systeme in einer
Gruppe zusammengefasst.

Mittlerweile taucht der Begriff COLD auch bei ECM-
Anbietern auf, die damit lediglich das Importieren von
Massendaten und Massendokumenten meinen, also
zum Beispiel den Import von Tausenden von PDFs pro
Woche von der CD des Scan-Dienstleisters. COLD gehort
damit, ebenso wie ,, Workflow* zu den vielen Begriffen
der IT, die am Markt in sehr vielen verschiedenen Bedeu-
tungen verwendet werden.

COLD steht meistens fiir die Importfunktion von
Massendaten: friiher typischerweise Druckstrome,
mittlerweile aber auch andere Arten von Massen-
Unterlagen. COLD-Systeme haben in der Regel
Werkzeuge zur Extraktion von Indexwerten und
Stapelimportfunktionen zum performanten Import
grolRer Mengen von Unterlagen.

Definition 8: COLD/ERM

3.7 Input Management/Capture

Um einzelne oder Massendokumente aus unterschiedli-
chen Quellen in einem ECM-System zu verwalten, beno-
tigt man Erfassungskomponenten wie beispielsweise:

B Scan- und Indexierkomponenten fiir kleine bis sehr
groRe Mengen. Einzelerfassungsarbeitsplatze beno-
tigen eine andere Ausstattung als Massenpost, fiir
die in arbeitsteiligen Prozessen die verschiedenen
Teilschritte Postvorbereitung, Scannen/Digitalisie-
ren, Nachbearbeitung/QS, Indexieren organisiert
werden miissen.
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Wenn man einen Teil der manuellen Indexierung
und Datenextraktion automatisieren mochte, bieten
sich verschiedene Moglichkeiten der automatischen
Dokumentenerkennung und Datenextraktion an.
Haufig besteht der Wunsch diese Daten dann in die
Prozesse der nachgelagerten Systeme durchzurei-
chen, zum Beispiel im haufigen Fall der Rechnungs-
eingangsbearbeitung, wo beispielsweise Rechnun-
gen vorkontiert oder sogar fallabschlieBend gebucht
werden (Stichwort: Dunkelverarbeitung).

Verkniipfungsprozesse und -komponenten, um fiir
die Kategorisierung und Indexierung von Dokumen-
ten auf Daten aus anderen Anwendungen zugreifen
zu kénnen. Hierzu wird z.B. aus dem Dokument ein
eindeutiger Identifikator (z.B. die als Barcode auf-
gebrachte Belegnummer) ausgelesen und anhand
dessen die zugehorigen Indexdaten aus der anderen
Anwendung (z.B. Fibu) herausgesucht.

Auch wenn die Erfassung von Externen (Scan-Dienst-
leistern) durchgefiihrt wird, benétigt man haufig
noch Erfassungskomponenten, um die vom Dienst-
leister erstellten digitalen Unterlagen in das System
zu importieren, wenn der Dienstleister nicht direkt
in die ECM-Losung erfasst.

Erfassungskomponenten fiir elektronisch erzeugte
Unterlagen wie E-Mail, PC-Dateien direkt aus den
Anwendungen oder aus dem File-System. Zu erwar-
ten ist, dass Unterlagen direkt in mobilen Geraten
erzeugt und per E-Mail an die Erfassungsstellen
Ubertragen werden.

Erfassungskomponenten fiir Host-Output, der hau-
fig in Form von Druckspools, Listen/Reports oder
anderen strukturierten oder unstrukturierten Mas-
senunterlagen zur Ubernahme zur Verfiigung steht.
Hier bendtigt man haufig Verarbeitungswerkzeuge
fir die Indexextraktion, die Wandlung der proprieta-
ren Massenformate in vereinzelte Archiv-Dokumente
(bspw. AFP in Einzel-PDFs). Hier deckt sich das Input
Management weitgehend mit den Erfassungsfunkti-
onen von COLD/ERM.
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W 3.8 Workflow

Das Input Management oder Capturing ist meist
integraler Bestandteil eines ECM. Es automatisiert
die Erfassung von Dokumenten oder unterstiitzt
den Benutzer dabei. Urspriinglich vorrangig fiir
Papierunterlagen gedacht, iibernimmt es zuneh-
mend Aufgaben fiir E-Mail und andere elektronisch
vorhandene Dokumente.

Definition 9: Input Management / Capture

Das Thema Workflow wird am ECM-Markt in unter-
schiedlichen Auspragungen diskutiert:

B Workflow im Sinne automatisierter
Dokumenten-Prozesse

B Workflow im Sinne elektronischer
Postkorbanwendungen

B Workflow im Sinne von Business Process
Management

B Formularbasierte Automatismen (Bestellanforderun-

gen, Dienstreiseantrage)

3.8.1 Workflow im Sinne von Dokumenten-

basierten Lebenszyklus-Prozessen

Bei dieser Workflow-Kategorie geht es um automati-
sierte Dokumentenablaufe wahrend der Erstellung,
Bearbeitung und Veroffentlichung von Dokumenten.
Typische Beispiele sind Erstellungs- und Redaktions-
ablaufe, Genehmigungs-, Freizeichnungs- und Verof-
fentlichungs- (Publishing) Prozesse, in denen Endan-
wender Workflow-Templates (Vorlagen) nutzen, um
solche Dokumentenprozesse zu starten und zu verfol-
gen. Solche Dokumenten-Genehmigungs- und Frei-
zeichnungs-Workflows sind haufig Bestandteil einer
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ECM-L6sung, aber ebenso haufig Bestandteil von
Collaboration-Losungen.

3.8.2 Workflow im Sinne von
Postkorbanwendung

Postkorbanwendungen sind die auf dem ECM-Markt
am haufigsten vorkommenden Workflow-Lésungen.
Ein elektronischer Postkorb (Arbeitsliste) ist hierbei das
zentrale Arbeitsmittel der Sachbearbeiter zur Abarbei-
tung von Arbeitsauftragen mit Dokumentenbezug. Ein-
gehende Arbeit aus z.B. gescannten Dokumenten oder
Arbeitsauftrage aus Hintergrundsystemen fiir Einzel-
mitarbeiter- oder Mitarbeitergruppen werden in diesen
elektronischen Postkorben visualisiert und stehen fiir
die direkte Bearbeitung zur Verfligung. Meistens sind
diese Postkorbanwendungen in die anderen zu die-

ser Sachbearbeitung ebenfalls notwendigen Hinter-
grundsysteme integriert. Postkorbldsungen kommen
von einer Reihe von ECM-Herstellern, die solche Post-
korbfunktionen direkt in ihre ECM-L6sungen integriert
haben, hdufig auch von deren Partnern und nicht selten
findet man auch selbsentwickelte Anwendungen der
Anwender.

3.8.3 Formularbasierte Automatismen

Sehr haufig werden administrative Aufgaben wie zum
Beispiel Reisekostenabrechnungen, Urlaubsantrage,
Konferenzraum-Belegungen etc. mittels formularbasier-
ter Workflows implementiert. Hierbei werden entwe-
der die vorhandenen Groupware-Plattformen wie Lotus
Domino oder MS Exchange als zentrale Message-Platt-
form genutzt oder spezielle Losungen, die entweder auf
diesen Plattformen aufsetzen oder Stand-alone betrie-
ben werden. Die Workflow-Lésungen erfragen dabei
Daten von ihren Benutzern, die sie anschlieRend in der
Regel an andere Systeme iibergeben und ggf. auch zu
Dokumenten zusammengefasst ablegen.

Der Markt ist hier sehr uniibersichtlich. ECM-relevant ist
dieses Thema, weil sich einige dieser Losungen ggf. auch
auf Basis von ECM-Workflow-Losungen abbilden lassen

oder das ECM als Zielsystem fiir die Ablage der Informa-
tionen dient.

3.8.4 Workflow im Sinne von BPM
(Business Process Management)

Business Process Management ist ein dem Thema ECM
oder Postkorb-iibergeordnetes und dokumentenunab-
hangiges Thema. Hier geht es generell um alle Arten
geschaftsrelevanter Prozesse und Regeln, unabhangig
davon, ob diese manuell oder in IT-Systemen abgebildet
sind.

Daher sind die Themen Archivierung, DMS, ECM und ins-
besondere ,Elektronischer Postkorb/Workflow* haufig
ein Unterthema zum Generalthema ,,BPM*“.

Workflow im Sinne von dokumentenbasierten
Lebenszyklus-Prozessen (Redaktionsabldufe, Geneh-
migung/Freizeichnung, automatisches Publishing in
Portalen) kann in verschiedenen Bereichen relevant
werden.

Elektronische Postkorbanwendungen kénnen fiir
diejenigen Bereiche relevant werden, in denen
Dokumente oder andere Arbeitsauftrage in elektro-
nischer Form zur Sachbearbeitung geleitet werden
sollen.

Workflow im Sinne von Business Process Manage-
ment ist ein Ubergeordnetes Thema und nicht zwin-
gend nur ein ECM-Thema. Faktisch sind ECM- und
Dokumenten-Workflow-L6sungen Bestandteil einer
ganzheitlichen BPM-Betrachtung.

Definition 10: Workflow
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B 3.9 Output Management

Output Management Losungen dienen in der Regel

der Gestaltung und Steuerung von Massenausdruck-
Anwendungen. Output Management Lésungen sollen
dafiir sorgen, dass das richtige Dokument, zur richtigen
Zeit, im richtigen Format, zu den jeweils glinstigsten
Kosten, zuverldssig beim richtigen Empfanger landet.
Dementsprechend verfiigen diese Losungen tiber Werk-
zeuge zum Erfassen der Druckdaten, zum Formularma-
nagement, zum Druck- und Druckermanagement sowie
Uber diverse Post-Processing-Funktionen zum Beispiel
fir die Portooptimierung. Das Thema Output Manage-
ment hat daher Schnittstellen zum Thema ECM, da in
Output Management Systemen (OMS) Dokumente und
Unterlagen erzeugt werden, die haufig in Archiv- oder
ECM-L6sungen aufbewahrt werden sollen.

Output Management Losungen dienen der Pro-
zesssteuerung von Massendrucksachen und haben
Berlihrungspunkte zu vielen ECM-L6sungen. Der
Output Management Markt ist ein sehr eigenstan-
diges Segment innerhalb des ECM-Marktes. Kaum
ein ECM-Hersteller ist gleichzeitig Anbieter einer
Output-Lésung und umgekehrt. Allerdings ist es in
vielen Projekten notwendig, die beiden Welten zu
integrieren, wenn, Output®in einer ECM-L6sung
verwaltet werden soll.

Definition 11: Output Management

3.10 Web Content Management

Web Content Management Losungen sind Redak-
tions- und Verwaltungssysteme fiir die Inhalte von
Websites. Web Content Management umfasst die
Verwaltung von Content auf Web-Sites und Portalen
und hierfiir Redaktions- und Designwerkzeuge sowie
Web-Publishing-Funktionen.

WCM-Komponenten bieten meist eine komplette Ver-
waltung fiir elektronische Dokumente (Text, Grafik,
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multimediale Dateien) mit Versions-Management,
Check-In/Check-Out und Freigabeprozessen und haben
daher auf den ersten Blick funktionale Uberlappungen
mit ECM-Losungen. Zusatzlich zu den Einzelobjekten
der Website —dem Content — verwalten WCM-Systeme
auch die logische Struktur und die Konsistenz von Web-
sites. So werden im Rahmen des Link-Managements
alle Anderungen an einer Site iiberwacht und die Funk-
tionsfahigkeit von Hyperlinks garantiert. Ein weiteres
wesentliches Merkmal von WCM-Lésungen ist die Tren-
nung von Content und Layout, sodass die einfache Wie-
derverwendung von Content fiir verschiedene Informa-
tionskandle (PC, PDA etc.) erméglicht wird.

Haufig bieten die in ECM-Architekturen integrierte
WCM-Module einen geringeren Funktionsumfang als
WCM-Speziallésungen.

Wahrend der ECM-Markt im Wesentlichen von kom-
merziellen Anbietern bedient wird, haben sich beim
Web Content Management Open-Source Lésungen mit
beachtlicher Reife etabliert. Prominente Vertreter sind
Typo3,Joomla, Drupal und WordPress. WCM-Losungen
haben ihren Schwerpunkt im Wesentlichen bei der Pub-
likation nicht dokumentbasierten Contents, wahrend
ECM sich der Verwaltung von meist dokumentbasierten
Content widmet. Die Integration von WCM- und ECM-
Losungen ist haufig ein Teilaspekt einer ECM-Strategie.

Web Content Management ist ein eigenstandiger
Markt, der funktional und bzgl. der Einsatzfelder
vom ECM-Markt getrennt zu betrachten ist. Es ist
aber haufig sinnvoll, Schnittstellen zwischen einer
WCM- und einer ECM-L6sung zu berticksichtigen,
wenn aus der WCM-L6sung auf Dokumente der
ECM-L6sung zugegriffen werden soll.

Definition 12: Integration mit WCM-Lésungen
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H 3.1 Collaboration der Arbeitsgruppe und seiner Mitglieder zusammen
bzw. stellen diese gemeinsam dar.
»Collaboration® st ein sehr generischer Begriff, unter
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dem sehr viele Funktionen zur Content-Verwaltung B Terminuberwachung-ahnlich einer Wiedervorlage;
und Content-Zusammenarbeit subsummiert werden. dient der Einhaltung von Terminen und der aktiven
Im Folgenden sind typische Collaboration-Funktionen Benachrichtigung aus dem System, wenn Ergebnisse,
aufgelistet: die zu einem Termin vorliegen sollten, noch nicht
eingetroffen sind.
B Dokumentenzugriffs- und Verwaltungsfunktionen
inkl. der oben bereits erwahnten Funktionen fur B White-Boards; sie erlauben das gemeinsame, par-
Check-Out/Check-In, Versionierung sowie manchmal allele Erstellen und Zusammentragen von Text auf
auch einfachen Freigabe- und Genehmigungsprozes- einer einfachen, tafelahnlichen Umgebung.
sen. An dieser Stelle bestehen Uberlappungen mit
der Funktionalitat klassischer ECM-Lésungen. B Newsgroups/Diskussionen; sie erlauben den fach-
bezogenen und geordneten Austausch von Informa-
B Virtuelle Projektraume; sie bilden den fachlichen tionen und Abstimmungen innerhalb der Projekt-
Rahmen und dienen der Abgrenzung unterschiedli- gruppe an einer vordefinierten Stelle im System.
cher Collaboration-Umgebungen (z.B. Projekte); sie
konnen als charakteristisch fiir Collaboration-Losun- B Projektplanungswerkzeuge; sie beinhalten z.B.
gen angesehen werden. Ressourcenverwaltung und -zuordnung, Defini-
tion von Meilensteinen, kritische Pfad-Analyse oder
B Portalfunktionen zur Erstellung von Intra-, Extra- Gantt-Diagrammdarstellungen.
und Internetportalen als Basis fiir die Zugriffe auf
Funktionen und Dokumente. B Dokumentenablagen; sie stellen eine Gemeinsam-
keit zwischen Collaboration-Losungen und ,klassi-
B Wikis und Blogs zur gemeinsamen Erstellung the- schen“ ECM-L6sungen dar.
menbezogener Informationssammlungen. Bei Wikis
stehen gegeniiber den Blogs deutlich mehr Forma- Solche Collaboration-Funktionen finden sich am Markt
tierungsfunktionen zur Verfligung. Daher sind Wikis sowohl als Funktionsinseln oder als komplette Collabo-
eher geeignet als ein Blog, um standortunabhangig ration-Suiten von spezialisierten Anbietern. Einige Funk-
an Dokumenten mit komplexer Struktur gleichzeitig tionen finden sich aber auch als Bestandeteil klassischer
und gemeinsam zu arbeiten. ECM-Losungen.
B Instant Messaging Funktionen/Chat; sie dienen der
schnellen Kommunikation unter Teammitgliedern, Collaboration-Funktionen dienen dem teamorien-
die am System angemeldet sind. tierten Arbeiten und nehmen haufig Bezug zum
Dokument. Daher besitzen Collaboration-Systeme
B Desktop-Sharing; es erlaubt die Einsicht auf haufig Funktionen zur Dokumenten-Verwaltung.
,fremde“ PC-Oberflachen; hierbei werden Bild-
schirminhalt oder Teile dessen auf einem oder meh- Definition 13: Collaboration-Funktionen
reren anderen PC-Arbeitspldtzen zur Ansicht zur Ver-
flgung gestellt.
B Team-Kalender als Gruppenkalender des Projekt-

raums; sie fassen die aufgabenbezogenen Termine
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W 3.12 Portal

Portalanwendungen sind Losungen, die einen zentralen,
aber personalisierten Zugriff mit einheitlicher Benut-
zeroberflache auf Inhalte aus unterschiedlichen Hinter-
grundsystemen erméglichen wie zum Beispiel ERP-Sys-
teme oder auch Informationssysteme. Zielgruppen von
Portalanwendungen kénnen sowohl interne (Mitarbei-
terportal) als auch externe Benutzer (Partner- oder Kun-
denportal) sein.

Portale sind sowohl eine eigenstandige Produktkatego-
rie im ECM-Markt, als auch fiir Archiv- und ECM-Projekte
eine Integrationsanforderung, wenn die Notwendigkeit
besteht, nicht aus den generischen ECM-Anwendungen,
sondern liber eine Portalanwendung auf Dokumente
und Unterlagen zuzugreifen, die in einer ECM-LOsung
verwaltet werden.

Portale ermdglichen den personalisierten Zugang
zu Systemen und Prozessen. Portale sind ein wich-
tiges ECM-Projektthema, weil sehr haufig liber eine
Portalanwendung auf darunter liegende Anwen-
dungen wie ERP- oder DMS zugegriffen werden soll.
Zunehmend erhalten andere ECM-L6sungen Por-
talfunktionen und umgekehrt sind manche Por-
tale mit DMS- oder WCM-Funktionen ausgestattet,
sodass die Grenzen zwischen den Produktkatego-
rien verschwimmen.

Definition 14: Portal

3.13 E-Forms (elektronische Formulare)

E-Forms-Losungen erlauben die Erfassung von Daten
und die Erstellung wirksamer Willenserklarung (Antrage,
Kiindigungen, etc.) direkt in elektronische Front-End-
Loésungen mit Hilfe von Formularanwendungen. Diese
konnen mit Technologien wie von Adobe PDF, Microsoft
InfoPath, HTML-Formularen oder anders implementiert
sein. Diese elektronischen Formulare werden in Zukunft
einen Teil der heutigen Papierformulare ersetzen. Daten
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werden im elektronischen Formular plausibilitatsge-
prift und in Form von finalen, archivfahigen Formaten
wie PDF oder anderen Dokumentformaten direkt im
ECM-System abgelegt.

E-Forms-Anwendungen sind Losungen, in denen
elektronische Formulare in Internet- oder Extra-
netanwendungen ausgefiillt werden, deren Daten
asynchron oder synchron in die Hintergrundanwen-
dungen eingespielt werden. ECM-relevant ist das
Thema, weil hier original elektronische Unterlagen
entstehen, die einen Teil der Papierprozesse erset-
zen kénnen.

Definition 15: E-Forms

3.14 EDM/PDM/PLM

Engineering Data Management/Production Data
Management / Product Lifecycle Management. PDM-
Systeme dienen in der herstellenden Industrie der Ver-
waltung von Metadaten zu Dokumenten und Zeichnun-
gen bzw. den Produktdaten (z.B. den Stiicklisten). EDM
geht, im Unterschied zu reinen PDM-Systemen lber die
Produktdaten hinaus und beinhaltet auch Daten aus
dem Entwicklungsprozess, wie z. B. Entwurfsskizzen,
Montageanweisungen, Anderungsantrige.

Wird der gesamte Lebenszyklus von Produkten abge-
deckt — von den Designphasen mit Stiicklisten und den
unterschiedlichen Varianten bis hin zu archivischen
Anforderungen, spricht man haufig auch vom Product
Lifecycle Management (PLM)
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EDM/PDM/PLM sind Funktionen zur Verwaltung
von Metadaten und den referenzierten Unterlagen
zu Produkten der herstellenden Industrie. Fiir diese
Anforderungen existiert ein separater Markt, da die
speziellen Anforderungen selten von klassischen
ECM-L6sungen abgedeckt werden.

Definition 16: EDM/PDM/PLM

3.15 Sonstige Begriffe

Im Folgenden sind weitere Begriffe erldutert, die einen
unmittelbaren oder mittelbaren Bezug zu den ECM-The-
men haben

3.15.1 Rendition-Funktionen

Mit Rendition ist eigentlich eine Formatkonvertierung
gemeint. In ECM-Projekten ist dies eine haufig notwen-
dige Funktionalitat zum Beispiel um

B Dokumente vor der Archivierung in ein Format zu
konvertieren, von dem man sich eine dauerhafte
Reproduktionsfahigkeit erhofft, also TIFF oder PDF
bzw. PDF/A

B Dokumente aus dem Archiv in ein Format zu konver-
tieren, welches am Arbeitsplatz dargestellt werden
kann.Werden Dokumente in proprietdaren Formaten
wie IBM AFP oder speziellen Drucklistenformaten
abgelegt, kann es sein, dass eine On-the-Fly Konver-
tierung in PDF vorgenommen wird, die der normale
Arbeitsplatz dann problemlos darstellen kann. Damit
sind Rendition-Funktionen typischer Bestandteil von
COLD/ERM.

B Dokumente, welche nach der Archivierung trotz-
dem noch in weiteren Versionen zu bearbeiten sind,
die sowohl in einem Archivformat wie PDF als auch
im nativen Format (bspw. MS Word) als so genannte
duale Rendition abzulegen sind. Damit hat man

einen bestimmten Dokumentstand eingefroren und
fir alle Zugriffsberechtigen einfach lesbar gemacht,
gleichzeitig hat man fiir zukiinftige Versionen dieses
Dokument noch im komfortabel zu bearbeitenden
Originalformat.

Solche Rendition Funktionen werden in einer ECM-
Losung entweder direkt auf dem Client oder auf
dem Server implementiert und gehdren heute zur
Standardfunktionalitat.

3.15.2 HSM (Hierarchical Storage
Management)

Mit dem Begriff Hierarchical Storage Management wird
in der Regel eine systemnahe Software zur Erweiterung
der Speicherhierarchie bezeichnet. Zweck ist es, selten
verwendete Daten oder Dokumente aus den teuren,
schnellen, ggf. hochverfiigbaren Speichern auf preis-
wertere, haufig auch langsamere und nicht zwingend
hochverfiigbare Speicherbereiche zu verschieben (siehe
hierzu auch Definition 3 fiir Archivierung im Kapitel 3.2.)

3.15.3 ILM (Information Life Cycle
Management)

Wie bei allen , Lifecycle”-Begriffen (z.B.,,Document Life-
cycle Management* und,,Content Lifecycle Manage-
ment“) geht es bei ILM um alle Aspekte von der Ent-
stehung bis zu Ubernahme, Erfassung, Verwaltung,
Ablage, Archivierung und Reproduktion. Je nach Anbie-
ter bezieht sich der Begriff aber auf unterschiedliche
Objekte. Wahrend die Speicherhersteller mit diesem
Begriff vor allem die Speicherobjekte auf den unter-
schiedlichen Ebenen der Speicherarchitektur adressie-
ren, wird der Begriff bei den DMS-Anbietern eher mit
einem fachlichen Bezug zu den Dokumenten und deren
Lebenszyklus im Geschaftsprozess verwendet.
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3.15.4 KM (Knowledge Management)

Verfahren und Systeme, um das Know-how im Unter-
nehmen fiir mehr Mitarbeiter zugreifbar zu machen. KM
umfasst Segmente wie e-Learning, Collaboration, Doku-
menten Management/Dokumentenarchivierung, Report
Mining, Internet-Portale, Data Warehouse und andere
Technologien, die helfen sollen, das bei den Mitarbeitern
und in den Informationssystemen vorhandene Wissen
anderen (Mitarbeitern, Partnern, Externen) zur Verfii-
gung zu stellen. Es geht nicht nur um die Verwaltung
(im Sinne von Sicherung) des Rohstoffs ,Wissen®, son-
dern auch um die Schaffung neuen Wissens durch Ver-
kniipfung vorhandener Ressourcen, Verteilung und Ver-
fligbarmachung. KM-Projekte haben daher meist einen
holistischen (ganzheitlichen) Ansatz, weil sie auch orga-
nisatorische, kulturelle und psychologische Aspekte (wie
bringt man den Mitarbeiter dazu, sein Wissen zu teilen?)
berlicksichtigen miissen.

3.15.5 DAM (Digital Asset Management)

Beim Thema Digital Asset Management geht es weni-
ger um typische Dokumente, sondern vor allem um die
Verwaltung und Bereitstellung von digitalen Medien-
objekten wie Photographien, Videos, Musiktitel, e-Books
aber auch Rontgenaufnahmen. Grundsatzlich kann man
diese Medien aber auch als Dokumente sehen und in
einem Dokumenten Management System verwalten.
Vier Aspekte unterscheiden diese Inhalte aber von ,her-
kommlichen“ Dokumenten:

Zum einen sind die Datenmengen je Informationsein-
heit oft viel groBer als bei herkdommlichen Dokumenten.
Darauf ist bei der Speicherung, der Archivierung und

bei der Bereitstellung — Stichwort: Leitungsbandbreite —
entsprechend Riicksicht zu nehmen.

Zum anderen besteht haufig der Wunsch, auch bei die-
sen Informationstypen strukturiert auf Inhalte zuzu-
greifen. Man mochte zum Beispiel alle Photos sehen,
auf denen ein KFZ eines bestimmten Typs abgebildet
ist oder man mochte das Bild bereits anhand des KFZ-
Typs automatisch klassifizieren. Hierfuir sind entweder
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spezielle Bildanalysewerkzeuge erforderlich oder bei der
Ubernahme von Bilddaten werden bereits vorhandene
Metadaten in die Datenbankapplikation libernommen.
Ein Beispiel hierfiir sind die international standardisier-
ten Metadatenformate der IPTC (International Press
Telecommunications Council), die im Pressebereich den
Austausch von Fotos und der dazugehorigen Metadaten
erleichtern.

Eine weitere Besonderheit sind die Reproduktionsan-
forderungen, die tiber die Moglichkeiten der tiblichen
Dokumenten-Viewer hinausgehen. Dies gilt insbeson-
dere dann, wenn die Darstellung in angemessener Form
liber eine Internet-Seite, etwa fiir Interessenten, erfol-
gen soll. Dies stellt besondere Anforderungen an das
Web Content Management.

SchlieBlich handelt es sich bei den verwalteten Medien
haufig um urheberrechtlich geschiitzte Informationen,
deren Nutzung nur entgeltlich ermoglicht werden soll.
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