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»Wir kiinnen die Schwerkraft iiberwinden,
aber der Papierkram erdriickt.«
Wernher v. Braun

Z—

Wirtschaft und Verwaltung werden zunehmend komplexer. Sie be-
finden sich dabei in einem starken Konkurrenzkampf sowohl auf
nationalen wie auch internationalen Mirkten. Dies fiihrt unter
anderem zu immer gréfleren Informationsmengen, die bewiltigt
werden miissen, um schnelle und fundierte Entscheidungen zu fillen,
zu begriinden und zu dokumentieren. Zugleich gilt es, das im Un-
ternechmen vorhandene Know-how méglichst effektiv zu nutzen.
Eine solche Datenverarbeitung ist ein wesentlicher Wettbewerbsfak-
tor und unterstiitzt eine hohe Kundenorientierung.

J. Gulbins et al., Dokumenten-Management

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2002
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Schneller Informationszugriff und hohe Auskunftsbereitschaft werden
zur strategischen Komponente eines Unternehmens. Information
wird hier zum Wettbewerbsfaktor und vielfach auch zum Produkt.
Aber auch bei der Bewiltigung von Umweltproblemen, bei der
Verbesserung der Produktqualitit, bei der Steigerung der Arbeits-
efhzienz spielt die schnelle und effiziente Verarbeitung grofler Infor-
mationsmengen eine wesentliche Rolle. Hierzu gehsren der kurz-
fristige Zugriff auf bereits vorhandene Informationen, sowie deren
Verkniipfung und Handhabung bei der Erfassung, Speicherung,
Recherche und bei der Verteilung. Die Anforderung lautet, diese
Informationen schneller, umfassender und effizienter zu verarbeiten.

Ein grofler Teil der traditionellen Datenverarbeitung kann mit
schnelleren und billigeren Rechnern diesem steigenden Anforde-
rungsprofil folgen. Die Speicherung, Langzeitarchivierung und
Verwaltung von Daten sowie der gezielte Zugriff auf grofle Daten-
bzw. Dokumentmengen hinken diesem Trend jedoch hinterher.
Die raschen IT-Fortschritte mit immer schnelleren Rechnern und
grofiriumigen Datennetzen verschirfen sogar das Problem, da
Daten zunehmend schneller produziert werden und der Anspruch
steigt, die vernetzte Information nutzen zu kdnnen.

Eine wesentliche Lésungskomponente sind hier Dokumenten-
Management-Systeme. Solche Systeme sind inzwischen ausgereift
und haben eine langjihrige Entwicklung hinter sich. Sie stellen fiir
viele Unternehmen jedoch Neuland dar, insbesondere was die teil-
weise komplexe Integration betrifft. Planung und Einfithrung set-
zen Grundkenntnisse iiber ithre Abliufe voraus, um auch die dafiir
notwendige organisatorische Umsetzung effizient zu vollziehen.

Trotz oder gerade wegen ihres Rationalisierungspotentials gilt
es, die Anwender bzw. Benutzer mit ihren Bediirfnissen zu beriick-
sichtigen. Sie sind spiter bei aller Technik das Zentrum des Sys-
tems. Auch dies setzt voraus, dass man kritische Punkte der Systeme
kennt und bei der Beschaffung die Ergonomie des Gesamtsystems
und einzelner Komponenten plant.

Die Intention des Buches

Zweck dieses Buches ist eine Einfithrung in die Themen Manage-
ment von Dokumenten und Dokumenten-Management-Systeme. Das
Buch will Grundbegriffe und Technologien solcher Verfahren und
Systeme erldutern, mit ihren Problemstellungen vertraut machen,
Anbhaltspunkete fiir eine Bedarfsanalyse liefern und schlieflich kon-
krete Beispicle von Systemen im praktischen Einsatz zeigen. Am
Ende des Buches werden Sie die Arbeitsweise solcher Systeme verste-



hen und eine eigene Bedarfsanalyse erstellen kénnen. Sie sollten
dann die kritischen Punkte der Systeme kennen.

Wir haben das Buch an vielen Stellen bewusst redundant gehal-
ten. So werden hiufig behandelte Themen in einer Ubersicht
zusammengefasst oder Tabellen nochmals wiederholt. Wir glauben,
dass diese Art dem Leser dient und einen schnellen Uberblick
gestattet.

Zur dritten Auflage

Dokumenten-Management-Systeme und das Verstindnis dafiir
haben sich in den letzten Jahren weiterentwickelt. So ist ein Trend
von den reinen /mage-Enabling-Systemen zu umfassenden Doku-
menten-Management-Systemen zu erkennen: Der Weg fithrt von der
Betrachtung des einzelnen Dokuments und von Insellésungen hin
zur Integration moglichst vieler Informationsquellen in einer
Wissensbasis — der so genannten Knowledgeware. In ihnen sind
Archive und Erfassungssysteme lediglich Komponenten — wenn auch
wichtige. Die Vorgangssteuerung und verstirkt auch CI-Doku-
mente spielen nun eine wesentliche Rolle. Neue benachbarte The-
men wie Storage-, Content- und Knowledge-Management sind
hinzugekommen; Sicherheit spielt eine zunehmende Rolle. Dem
méchte die dritte Auflage des Buches Rechnung tragen.

Dariiber hinaus flieen die Erfahrungen von zahlreichen reali-
sierten Projekten mit in die Neuauflage ein. Stand in der ersten Auf-
lage noch die Technik im Vordergrund, so haben wir in der zweiten
Auflage verstirkt auch organisatorische und konzeptionelle Kom-
ponenten mitaufgenommen und in der dritten Auflage um Know-
ledge-Management und Aspekte der Return-of-Investment-
Betrachtungen erweitert.

Firmen- und Produktnamen sowie technische Daten

In diesem Buch werden Firmen- und Produktnamen genannt und
technische Daten aufgefiihrt. Weder alle im DMS-Markt agieren-
den Firmen noch alle Produkte kénnen erwihnt werden. Auch un-
terliegen die technischen Daten durch die rasche Weiterentwick-
lung stindigen Anderungen. Die Auswahl der Produkte und
Firmen unterliegt damit einer gewissen Subjektivitit. Sie soll nicht
besagen, dass die genannten Firmen bzw. deren Produkte besser
sind als hier nicht aufgefiihrte. Wir waren bei der Auswahl jeweils
bemiiht, einen reprisentativen Uberblick zu geben.

Vorwort

Eine gute

Ergénzung, die noch
starker auf die
organisatorischen
Aspekte eingeht, ist in
[Berndt] und in
[Kampff-2] zu finden
(s. Seite 697).
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S

Bei der Angabe von technischen Daten haben wir grofe Sorgfalt
walten lassen. Dies schliefit jedoch Fehler nicht aus. Die Angaben
konnen auch nur eine Momentaufnahme sein, da sich insbesondere
im Bereich der hier behandelten Thematik die Technik sowohl im
Hardware- als auch im Softwarebereich rasant weiterentwickelt.
Wir konnen Thnen nur den Rat geben, sich im Einzelfall die
genauen aktuell giiltigen Daten bzw. Datenblitter zu besorgen.

Konventionen in diesem Buch

[Name] Klammern kennzeichnen eine Literaturangabe. Sie fin-
den diese im Literatur- und Quellenverzeichnis (im An-
hang B ab Seite 695).

[[URL]] Doppelte eckige Klammern verweisen verweist auf eine
URL bzw. WWW-Adresse, wo Sie weitere Informatio-
nen finden und direkt iiber Internet abrufen kénnen. Sie
finden diese ebenso als Teil des Quellenverzeichnisses im
Anhang B ab Seite 695.

SZ ist ein Hinweis auf erginzende Literatur.
S

Die Seitenangaben bei Literaturhinweisen beziehen sich auf dieses
Buch, nicht auf die referenzierte Quelle. Seitenangaben innerhalb
der Quelle sind allein in der Literaturangabe im Anhang zu finden.

Die zahlreichen, im Zusammenhang mit dem Thema benutzten
Abkiirzungen und die wichtigsten Begriffe finden Sie im Glossar
erliutert (ab Seite 711).

‘ J\ cin Markenzeichen des Autors J. Gulbins. In seinem UNIX-

Buch tritt er als WUNIX auf, im DTP-Buch iiber Frame-

\| Maker als FRAMIX, im Buch iiber Typographie als TYPIX

und in diesem Buch iiber Archive als ARCHIVIX. Er soll

Sie thematisch auf den Inhalt des Kapitels einstimmen und

den teilweise trockenen Themen die Trockenheit und Ver-
staubtheit von Archiven nehmen.

[}

Keltern, Juli 2002
Jiirgen Gulbins, Markus Seyfried, Hans Strack-Zimmermann
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