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Dokumentenmanagement mit Open Source

Die Menge aufbewahrungspflichtiger Dokumente wéchst sténdig. Weithin bekannt und beachtet ist die Aufbe-
wahrungspflicht fur Geschaftsblcher. Daneben entstehen jedoch sténdig neue Regularien. Diese betreffen die
gesamte Geschéftskorrespondenz einschlieflich des E-Mail-Verkehrs und weitere Geschéftsdokumente wie z.B.
Dokumentationen zu Produkten oder Projekten, die zur Sicherstellung von Wartung und Pflege aufbewahrt werden
mUssen. Die klassische Aufbewahrung in Papierform erfdllt immer seltener die regulatorischen Auflagen und
macht eine gezielte Suche mit steigendem Volumen nahezu unmoglich, erst recht dann nicht, wenn noch
Referenzen auf weitere Dokumente ermittelt werden mussen.

Dokumentenmanagement - die
Losung (?)

In vielen Fallen konnte ein Dokumentenmanagement helfen.
Viele Unternehmen, groRe wie auch mittlere und kleinere,
scheuen jedoch die Einfuhrung einer solchen Losung. Die
Grunde dafur sind vielfaltig:

¢ Befurchtungen, dass langjahrig prakti
zierte Arbeitsablaufe verandert werden
mussen,

* der Initialaufwand, um den vorhande
nen Dokumentenbestand zu bereinigen
und aufzunehmen,

* Mehraufwand im Betrieb,

* Anschaffungs- und Wartungskosten
der Losung.

—
Betrachtet man jedoch die moglichen Ein m
sparungen durch Reduktion von Fehler-
quellen, kurzere Suchzeiten, leichtere
Erfallung rechtlicher Auflagen zur Aufbe
wahrung, dann stellt man schnell fest,
dass sich Dokumentenmanagement rech
net. Hinzu kommt, dass es inzwischen
leistungsfahig Dokumentenmanagement-
systeme im Open Source Bereich gibt,
womit zunachst schon einmal die
Anschaffungskosten entfallen.

/| »+ OCR und Korrektur

« EXIF-Daten
extrahieren
« weitere Formate ...

Metadaten - Kernstlick
des Dokumenten-
managements

Losung’

Was sind Metadaten? Metadaten beschreiben den Inhalt
eines Dokuments. Nun kann man sagen, dass das zumindest
bei Textdokumenten doch eigentlich Uberflussig ist. Schlief
lich gibt es die Volltextrecherche. Das wurde aber bedingen,
dass alle relevanten Begriffe immer in der gleichen Weise
geschrieben werden und unterschiedliche Beugungsformen
immer zum selben Stichwort fuhren. Auferdem mussten
auch Synonyme berdcksichtigt werden.

Manchmal findet man aber das richtige Stichwort gar nicht,
weil der Sachverhalt umschrieben wurde. Seit es Textsuch-
verfahren gibt, ist bekannt, dass selbst bei klaren Vorgaben
zur Schreibweise immer wieder Abweichungen auftreten, die
ein Auffinden erschweren oder verhindern, sei es aufgrund
von Tippfehlern oder weil das entsprechende Dokument von
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Frinzipielle Architektur einer OMS-

aukerhalb der Organisation kam und damit die eigenen Regeln
nicht berucksichtigt.

Metadaten sind aber noch mehr als die Liste der moglichen
Suchwaorter in einem Dokument oder der Stichworter zu
einem Bild oder Media-Clip. Selten gibt ein Dokument
Auskunft darUber, wie lange es aufzubewahren ist, oder
unter welchen Bedingungen seine
Gultigkeit  Uberpruft  werden muss.
Versionierung und Bearbeitungsdatum,
wie sie vom Betriebssystem oder der
entsprechenden Anwendung gesetzt
werden, sind in keiner Weise zuverlassig.

Burch Speicherung von Stichworten,
einem kurzen beschreibenden Text und
Kenndaten wie Ersteller, Erstellungs-
datum, Kontext, Aufbewahrungsfristen
und Gultigkeitsvermerken kann gezielt
nach solchen Zusatzinformationen ge-
sucht werden, sowohl bei Textdoku-
menten wie auch bei so genanntem Rich
Content, also Bildern, Tonaufnahmen
oder Video-Clips. Metadaten eroffnen die
Maglichkeit, den gesamten Lebenszyklus
eines Dokuments zu verwalten.

_ | * Mustererkennung
« Indizierung

« Verschlagwortung

* Recherche

Dokumentenformate
und Metadaten

Wahrend Office-Formate gleich welcher
Office-Suite grundsatzlich die Erfassung
von Metadaten erlauben, auch wenn
davon selten Gebrauch gemacht wird, ist
die Integration von Metadaten in anderen
Formaten zumindest nicht immer direkt maglich. Zwar gibt es
fOr diverse weitere Formate Editoren zum Bearbeiten der
Metadaten wie z.B. der ID3-Tags von Audiodateien oder der
EXIF-Daten von Bilddateien, aber nicht alle Datenformate
unterstutzen solche Metadaten und die Bearbeitung setzt oft
zusatzliche Programme voraus.

Zudem werden oft bei der Bearbeitung je nach verwendeter
Software Teile dieser Metadaten wieder geldscht oder Uber-
schrieben, so dass die ursprunglichen Informationen
verloren gehen. Eine praktische Alternative in diesen Fallen
ist die Verwendung einer so genannten SideCar-Datei, die die
Metadaten enthalt und die bei der Ablage in einem Dokumen-
tenmanagementsystem ausgewertet wird. Allerdings birgt
eine solche Datei die Gefahr, dass sie nicht mit aktualisiert
wird und so ggf. einen veralteten Stand reflektiert.
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Unternehmensvokabular - Basis
guter Metadaten

Prinzipiell geht man davon aus, dass Worter die selten vor
kommen eine hohere Relevanz haben, als solche die sehr
haufig auftreten. Bei der automatischen Generierung von
Suchindices aus Texten werden deshalb alle Worter, die fur
die Suche irrelevant sind, die so genannten Stoppworter,
ausgeschlossen. Im jeweiligen Kontext kénnen aber auch
branchen- oder fachspezifische Termini oder andere
Zeichenkombinationen, die im sprachlichen Sinn keine Worter
sind, relevante Suchbegriffe darstellen. Um diesem Umstand
Rechnung 2zu tragen, sollte ein  unternehmensweit
einheitliches Vokabular zusammen gestellt werden.

Vorlagen-Management

Ein weiterer wichtiger Baustein fur die EinfUhrung eines
Dokumentenmanagements sind gute Vorlagen fur alle
Dokumententypen im Unternehmen. Die Anwendung dieser
Vorlagen muss geschult und bei Aktualisierungen aufge-
frischt werden.

Grundsatzlich sollte jeder Benutzer von Office-Anwendungen
mit der Anwendung von Dokumenten- und Formatvorlagen
vertraut sein. Leider sieht man immer wieder Dokumente die
keine Formatvorlagen nutzen. Hinzu kommt das manche
Office-Suiten fuUr jede direkte Formatierung ein neues Absatz
oder Zeichenformat erstellen, so dass ein Dokument, das
mehrfach zwischen verschiedenen Anwendern hin und her
gesendet wurde, am Ende ein uniberschaubare Liste von so
genannten akzidenziellen Formaten enthalt.

Von Metadaten zur
Dokumentenverwaltung

Wenn diese grundlegenden Regeln und Prozesse definiert
sind, ist es nur noch ein kleiner Schritt zur Einfuhrung einer
Dokumentenverwaltung. Dazu stehen verschiedene kammer-
zielle oder Open Source Losungen zur Verfugung. Die
meisten davon sind Web gestutzt und kénnen bei ent-
sprechender Konfiguration auch von mobilen Anwendern
oder dem Home-0ffice aus genutzt werden.

Auch eine mehr oder weniger direkte Einbettung in Office-
Programme ist in den meisten Fallen moglich und sollte als
Auswahlkriterium berdcksichtigt werden. Eine gute Integra-
tion in die Office-Umgebung ermoglicht es, die Arbeitsablaufe
nahezu unverandert zu lassen. Dies erhéht in aller Regel die
Akzeptanz und ermaglicht so einen zeitnahen Nutzen der
Investition.

Altbesténde integrieren

Wenn Dokumentenmanagement eingefuhrt wird, startet man
im allgemeinen nicht auf der grunen Wiese, sondern hat
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einen umfangreichen Altbestand an Dokumenten, der noch
weiter gepflegt werden muss. In vielen Fallen fehlen dazu die
Metadaten. Nun ist es kaum wirtschaftlich, alle Dokumente
von Hand nachtraglich mit passenden Metadaten zu
versehen. In diesem Fall kann man versuchen, aus dem
Kontext, in dem die Dokumente verwendet werden, und den
Inhalten passende Metadaten zu generieren. Hat man einmal
ein Unternehmensvokabular geschaffen, kann man gezielt
nach solchen Begriffen in den Dokumenten suchen. Bies
funktioniert mit allen Dokumenten, die Texte enthalten, auch
wenn diese zunachst durch Extraktion oder OCR-Bearbeitung
wieder nutzbar gemacht werden mussen.

Hilfreich sind auch Sammlungen von unternehmensweiten
Mustern z.B. fur interne Standards. Durch Mustersuche
konnen auch abweichende Schreibweisen erkannt werden
und so kann man anhand der so erkennbaren Begriffe die
Dokumente oftmals schon bestimmten Themenbereichen
zuordnen.

Parallel dazu sollte man das ausgewahlte Dokumenten-
managementsystem von Beginn an in die Arbeitsumgebung
integrieren, um den ,Altbestand” nicht noch weiter wachsen
zuU lassen.

Kosten und Nutzen

Die Gesamtkosten einer DMS-Losung werden im Wesent-
lichen von den laufenden Betriebskosten bestimmt. Bei
richtiger Einfuhrung ist der Betrieb eines DMS jedoch nicht
aufwandiger als der Betrieb einer klassischen Datenablage
auf Dateiservern. Bei groferen Dokumentenbestanden ist
zusatzlich die Anschaffung eines Speichersystems sinnvoll
auf dem die Datenbank und je nach gewahltem System die
Dateiverzeichnisse eingerichtet werden. Ein solches System
bietet hohere Kapazitaten, eine bessere Ausfallsicherheit
und verbessert damit die Zuverlassigkeit der Losung. Die auf
der Vorderseite abgebildeten Server kann man dann in vielen
Fallen auf einer Hardware virtualisieren.

Mit der EinfUhrung eines Dokumentenmanagements hat man
einige Vorteile wie

* Nachvollziehbarkeit

¢ Versionierung

¢ schnelle Recherche

¢ Kontrolle der Aufbewahrungsfristen

* [halb-Jautomatische Bereinigung des Datenbestands

Damit lassen sich in der Regel alle rechtlichen Auflagen
erfullen. Bestehende Lésungen zeigen, dass bei planmagi-
gem Betrieb und ordnungsgemaBer Dokumentation eine
Abnahme durch einen externen Audit kein ernsthaftes
Problem darstellt.
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