abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

Rechtskonforme Schriftgutverwaltung
Wie spielen rechtliche Anforderungen, internationale Standards
und Technologie-Komponenten zusammen ?
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Kernaussagen abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

(1) Das rechtskonforme Management von digitalen Informationsobjekten
stellt Unternehmen und 6ffentliche Verwaltungen vor neue
Herausforderungen.

(2) Neue Technologie und Produkte im Bereich Enterprise Content
Management bietet Losungen fiir Teilbereiche an.

(3) Bei der Einfiihrung von ECM miissen regulative Vorgaben, ISO-
Normen und Standards beachtet werden. Die ECM-Strategie und das
Losungskonzept muss diese Vorgaben und die spezifischen
Anforderungen miteinbeziehen.

(4) Der Aufbau, Ausbau und Umbau der Systeme fiir das Management der
digitalen Informationsobjekte wird fiir jede Organisation eine
Daueraufgabe werden.
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abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

(1)
Die Herausforderung des rechtskonformen
Management von digitalen Informationsobjekten
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Prozessverbesserungen und die Erfiillung rechtlicher und abraxas

regulativer Vorgaben stellen neue Anforderungen an das Das immer-bosser-Prinzip

Management der digitalen Informationsobjekte.

Anforderungen an die

) rechtskonforme Aufbewahrung .
Vielzahl von von Dokumenten Zuklinftig

Digitalen (GeBiiV, ISO Records Management, Vielzahl von

In puts Sarbanes-Oxley Act) Di g italen

Externe und Outputs

Interne E-Mail

Aufbereitung
Rechnungen Verarbeitung d-?r Informa_t:onen
" fiir Web, Print etc.
strukturierten,
. Input semistrukturierten, Output
Dlgltgle unstrukturierten
Vertrige digitalen Online Bill
Informations- P t t
objekten resentmen

Scanning von
»~Aktenbergen*

Beispiel Public Sector:
Verbesserung der Prozesse im im eGov
erfordern, dass verwaltungsintern eine

durchgéngige
digitale Bearbeitung erfolgt.
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Herausforderung 1: Die durchgéngig digitale Bearbeitung abraxas

soll Vorteile in Bezug auf Zeit, Kosten und Qualitat Das immer-besser-Prinzip
generieren.
_ _ Herausforderungen:
| Digital Digitales | Digital Dicital g o rbasiorte Inf .
5 Aktenmgt. - igitale und papierbasierte Informationen
| Papier | Papier 1 9 miissen zur Zeit noch parallel verarbeitet
werden.
—| —| Um die Bearbeitung ohne Medienbriiche zu
’ System ‘ 1 ’ System ’ System ‘ 2 | gewahrleisten, missen Daten
U 1 2 |4 & zwischen den einzelnen
L L Applikationen ausgetauscht werden.
Alle Informationen (Dokumente, Mail etc.)
- E——“ 3 | zu einem Geschéftsfall
@) @) mussen in einer digitalen
o O Akte zusammengefasst werden.

4 Die Bearbeitung und Archivierung der
Rechtliche Dokumente muss den rechtlichen

Rahmenbedingen gerecht werden.
Anforderungen
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Herausforderung 2: Digitales Records Management soll die abraxas
Compliance in Unternehmen und 6ffentlichen Verwaltungen Das Immer-besser-Prinzip
sicherstellen.

ISO Norm Records Management =
Normen Aktenmanagement und Schriftgutverwaltung
Offentliche Verwaltungen Unternehmen

Dokumentenmgt.systeme (DMS) und
Workflow im Public Sector:

Rechtskonforme

N i Neue Richtlinien fiir die
Geschéftsvorgangskontrolle (GEVER) ges}:Ir) gi;t’::zg\’/,gnter Transparenz und
IT-Gestiitzte Vorgangsbearbeitung (DOMEA) Vorfille Rechnungslegung
ELAR (Elekt. Archiv) (Mail, SAP etc.) im Unternehmen

eGov-Infrastruktur

Sicht Applikationen: ECM Enterprise Content Management
Sicht Daten: ILM: Information Life Cycle Management

Technologie
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abraxas.

Das iImmer-besser-Prinzip

(2)
Technologische Ansatze
Enterprise Content Management
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Der Sammelbegriff ,,Enterprise Content Management* abraxas.
fasst die verschiedenen Applikationen fiir die Bearbeitung Das Immer-besser-Prinzip
und Speicherung von digitalen Inhalten zusammen.

eForms
Web Digitales

Content Aktenmanagement
- [iEBst - Dokumentmanagement
- Workflow und Team Collaboration

- Records Management

Web
Content

Scanning - Business Process Management System Pr'inting
Archiv
| Akten || Mail || sAP || Cod |

Speicherlésungen
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Im Enterprise Content Management (ECM) stehen je nach
Sichtweise verschiedene Fragestellungen im Vordergrund.

Records Management

Wie realigiert

man rechtekonformes Aktenmanagement

auf Basis der ISO-Standards 154897

eForms
Web
Content

GEVER, DOMEA

‘Wie sieht ein Mustermodell fir
das digitale Aktenmanagement
in der &ffentlichen
Verwaltung aus?

Scanning

Digitales
Aktenmanagement
- Dokumenten
Warkflew und Team GCollaboration
- Records Management
- Business Process Management Systam

\/

Printing

Archiv

[ akten

| [ mai | [ sap | [ coud

Information Lifecycle Management (ILM)

Speicherlésungen

Welche Daten werden wann auf welchen
Speichermedien archiviert?

abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

Enterprise
Content
Management

(ECM)

Wie kdnnen verschiedene
Applikationen zur Verarbeitung
von digitalen Daten zu einem
Gegamtgystem verbunden
werden?
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Die einzelnen ECM-Module fiir d

ie Bearbeitung von

digitalen Dokumenten miissen aufeinander abgestimmt

abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

Records
Management
Komponente

Einhaltung

sein.
Business Process
[ Management System
Input Modellierung der Prozesse l
f’ost- Workflow
eingang . Geschéftsvorgangskontrolle
eForms
Scannin,
9 Steuerung der
Prozesse Fachapplikation
|
. Dokumenten-
management
,-"‘ <
T Mail + Mailarchiv
Output O Team Collaboration
Print [
Digital Archivierung Akten
A

Archiv

der Richtlinien
fir die
Schriftgut-
verwaltung
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abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

Die Speicherung auf veranderbaren und unveranderbaren
Informationstragern lasst sich mit verschiedenen
Technologie-Anséatzen realisieren.

Ric‘gg‘i","—",en Records Mgt. -Richtlinien in der Organisation zur Aufbewahrung (Was, wie aufbewahren, wie lange)
View: Dokumente ¢ Mailanhdnge
Informations Lieferanten
objekte
Indexdaten Dokumente Dokumente
Metadaten im DMS / Applikation im Archiv
View:
ECM i a
A ! S Gl Filesystem unverénderbare
g In Informationstrager
DMS/Archiv End-
version
View:
Informations-
triager unverénderbare unveranderbare
Informationstrager = Informationstrager =
veranderbare Papier, Mikrofilm veranderbare
Informationstrager = unverénderbare Informationstrager die
Magnetplatte Datentrager Integritat sicherstellen
z.B. Optische Disk) (dig.signatur,Zeitstempel,
CD, WORM, DVD Abléufe und Verfahren)
View:
Speicher- Filesystem MO-Disk WORM-Disk: MSAR
Plattform UDO-Disk EMC Centera virtuelle Jukebox
IwLm geTek VolSafe, auf einem Filesystem
(ILM) IBM DR450 und andere
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abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

(3)

Losungskonzepte und Standards
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ECM-Strategie: Richtlinien fiir das rechtskonforme abraxas
Schriftgutverwaltung sollten erarbeitet und die Das immer-bosser-Prinzip
IT-Strategie fiir die EMC-Module definiert werden.

Richtlinien und Umsetzungskonzept fiir

Rechtskonformes ECM

Organisationsstruktur = Welche Richtlinien fiir Schriftgutverwaltung sind in der
Organisation umgesetzt / sollen umgesetzt werden ?

= Wie sind die Verantwortlichkeiten geregelt ?

= Welche Prozesse sind besonders wichtig, welche Risiken
bestehen in den Prozessen ?

Informationsstruktur = Welche Dokumentenarten/typen sind wichtig und werden
mit hoher Prioritat umgesetzt ?

= Welche Standards, Normen und Best-Practices sollen
erfillt werden ?

Prozessstruktur

Datenbasi Auswahl ECM-Plattform
Sl ERE - Kosten und Nutzen fiir Einfiihrung und Betrieb
= Aufwand fir Anpassung an Bediirfnisse
e i T . = Welche Zertifizierungen muss SW-Hersteller erfiillen
gssy: = Welche Zertifizierungen soll das System im Betrieb erfiillen
= Auswahl von einem Hersteller fiir alle Module -
oder jedes Modul von einem anderen Hersteller
e = Wer betreibt die ECM-Infrastruktur ?
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ECM-Strategie: /Im Bereich ECM sind die relevanten abraxas
regulativen Vorgaben, ISO-Normen und branchenspezifischen Das Immer-besser-Prinzip

Standards zu analysieren.

| 1SO 15489

—
; \ Public Sector
eCH Standard
ISO 15489
Bundes-
Bundesverwaltung pullnd
Ly Kantonale Kantonale
Verwaltung Archivgesetze

Gemeinden

EU
MoReq
Model

Requirements for
Electronic Records

Unternehmen
Schweiz

>

Unternehmen
in USA kodiert

Sarbanes-Oxley Act II
T
IT-Governance COBIT- | | [ _________!
Control Objectives for Information and Related Technology
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DOMEA
(Deutschland)
Zertifizierung von
Software fur
Offentliche
Verwaltung

;
L




Auswahl ECM-Plattform: Die ECM-Module miissen auf die
Anforderungen des Einsatzgebiets/Branche zugeschnitten

abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

werden.
Anbieter
ECM
Technologie % |
Wie spielen DMS, 1
Komplette Globale Workflow,
Abdegkung ECM- Mail-Archiv ! Synergien
ECM-Module Software :’t‘f”:::l 1 _durch
(DMS, Archiv, anbieter T e ? | | einheitliche
WF, Mail-Archiv 1 ECM-
) I Plattform
f
Wie kénnen Fachanwendung erstellt werden, die | Abdeckung
Branchenanforderungen + Rechtskonformitét v Spezial-
erfiillen (z.B. ISO-Records Management, Gl:;VER) anforderung
Abdeckung S Kunde
Einzelner Spezial-
Module . anbieter
Generische z.B. Lésung z.B. Lésung fir " Anpassung
Lésung fir Offentliche spezifischen auf den Bedarf
(far alle Verwaltung Aktentyp in der der Organisation
Unternehmen) (GEVER, DOMEA)  Verwaltung (Branchenlésungen)
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Auswahl ECM-Plattform: Der Funktionsumfang und der
Anpassungsbedarf der ECM-Software sollte auf verschiedenen

Ebenen analysiert werden.

abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

Betrachtungsebene

Untersuchung Funktionsumfang
(Beispiel Public Sector)

Generische ECM-Funktionen Welche Module bietet der Anbieter an ?
Wie gut sind ECM-Module integriert
(Mail, SAP-Archiv, Scanning etc.)
Losung fiir 6ffentliche Welche Standards/Zertifizierungen erfiillt die
Verwaltung Software (z.B. DOMEA-Zertifizierung im Public
Sector)
Ebene Anpassung der Fachbegriffe und Strukturen
Schweiz im Aktenmangement/GEVER in der Schweiz
(Frontend, Admintool, Content Engine)
Ebene Erstellung von Aktentypen fiir Steuern,
Branchen Verwaltung, Gesundheit etc.) und
Schnittstellen zu Fachapplikationen
Ebene Anpassung fiir besondere
Kunde Kundenanforderungen (z.B. strukturierte

Prozesse
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Einflihrung: Fiir die Einfiihrung von ECM/digitalen abraxas 1
Aktenmanagement kann das Vorgehensmodell der ISO Norm Das immer-bosser-Prinzip
Records Management als Grundlage dienen.

ISO-Norm 15489 ist relevant fiir

!

Software- Kunde + Informatikpartner Externer
hersteller Priifer
Projekt auf Basis
ISO Records Management
(DIRKS Methodologie)

Analyse Schriftgut
\/

Konzept
Aktenmanagement

< I Review I
\

L — <
<—

Zertifizierte
Software
produkte

Konformitéts-
priifung

Mail-Archiv

Dokumenten- Betrieb
Mgt.

*DIRKS (Design and Implementation of a Record Keeping System)
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Das iImmer-besser-Prinzip

(4)

Zusammenfassung
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Fazit

abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

ECM ist eine Baustelle auf der...

= ...technologische Teil-Losungen verfugbar sind...
= Die Teilmarkte fir Dokumentenmanagement, Archiviésungen und Web-
CMS wachsen zusammen. Anbieter versuchen alle Teilmodule aus einer
Hand anzubieten.
= Software und Hardware ,wachsen® zusammen. Anbieter versuchen
sintegrierte Komplettlésungen® zu verkaufen.
= ...aber es keine ,,schlusselfertige‘ Ideallésung gibt .
= flUr die Einfihrung rechtskonformer ECM-Ldsungen sind verschiedene
regulative Vorgaben zu beachten. ISO-Normen und Branchenstandards
kénnen als Hilfestellung eingesetzt werden, bieten aber keine
vorgefertigte Musterldsung.

= Ausblick: Der Aufbau, Ausbau und Umbau der Systeme fiir das
Management der digitalen Informationsobjekte wird fiir jede
Organisation eine Daueraufgabe werden. IT-Governance Massnahmen
sollten den Bereich ECM miteinbeziehen.
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Vielen Dank fiir lhre Aufmerksamkeit abraxas

Das Immer-besser-Prinzip

Gerne ubereichen wir lhnen ein Exemplar
des Netzguide E-Government 2004
(am Infostand oder Bestellung per e-Mail)

Kontakt:

Dr. Daniel Burgwinkel
Abraxas Informatik AG
Produktmanager Government
Waltersbachstrasse 5
CH-8006 Ziirich
Schweiz / Switzerland

Telefon: +41 (043) 259 40 19
Telefax: +41 (043) 259 14 78
daniel.burgwinkel@abraxas.ch
http://www.abraxas.ch/

©2004. Abraxas Informatik AG. St. Gallen, Ziirich. Dr. Daniel Burgwinkel




