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Der 

 
 

Verband Optische  
Informationssysteme e.V. 

wünscht Ihnen 
eine informative und erfolgreiche 

Veranstaltung 
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Wer ist der VOI ? 
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Der VOI ist der Fachverband 
der 

Anbieter von DMS-Lösungen 
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Über 130 Mitglieder, 
 
• Berater, 
• Integratoren, 
• Komponentenlieferanten, 
• Softwarehersteller, 
• Dienstleister, 
• Kongreß- und Messeveranstalter und 
• Partnerverbände, 
 

stehen für Qualität im  
Dokumenten-Management 
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Zu den Aufgaben des VOI gehören: 
 

• Vermittlung von neutralem Wissen zum Thema DMS 
• Mitarbeit in Standardisierungsgremien 
• Informationsveranstaltungen und Seminare 
• Messen und Kongresse wie DMS und DMS Update 
• Marktberichte und Trendanalysen 
• Publikationen und Artikel 
• Produktinformationen 
• Vermittlung von Anbietern, Gutachtern und Beratern 
 

Der VOI ist die "erste Quelle" zum 
Thema DMS in Deutschland ! 
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Grundsätze der  
elektronischen  Archivierung 

 
Code of Practice 

 

Dr. Ulrich Kampffmeyer 
Vorsitzender des Vorstands 

 
 

VOI Verband Optische Informationssysteme e.V. 

 
Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Themen 

• Einleitung 

• Definitionen 

• Rechtliche Grundlagen 

• Normen und Standards 

• Hardwarekomponenten 

• Softwarefunktionalität und Nutzung 

• Sicherheits- und Betriebsvoraussetzungen 

• Verfahrensdokumentation 

• Ausblick 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Einleitung 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Der VOI 

Verband Optische  
Infomationssysteme e.V. 
 
Herausgeber des Code of Practice -  
Grundsätze der elektronischen Archivierung 
 
Autoren 
 

Dr. Ulrich Kampffmeyer 
Jörg Rogalla 
 
2. überarbeitete und erweiterte Ausgabe 
Darmstadt 1997 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Ziel und Zweck 

• Dokumenten-Management und elektronische Archivierung sind 
die Grundlagentechnologien für die Bereitstellung von 
Dokumenten und Informationen. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Ziel und Zweck 

• Dokumenten-Management und elektronische Archivierung sind 
die Grundlagentechnologien für die Bereitstellung von 
Dokumenten und Informationen. 

• Die „Grundsätze der elektronischen Archivierung“ sollen die 
Rechtssicherheit des Einsatzes von Dokumenten-Management- 
und elektronischen Archivsystemen verbessern, damit die 
Nutzen- und  Effizienzpotentiale künftig besser genutzt werden 
können. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Ziel und Zweck 

• Dokumenten-Management und elektronische Archivierung sind 
die Grundlagentechnologien für die Bereitstellung von 
Dokumenten und Informationen. 

• Die „Grundsätze der elektronischen Archivierung“ sollen die 
Rechtssicherheit des Einsatzes von Dokumenten-Management- 
und elektronischen Archivsystemen verbessern, damit die 
Nutzen- und  Effizienzpotentiale künftig besser genutzt werden 
können. 

• Die „Grundsätze der elektronischen Archivierung“ 
berücksichtigen die besonderen rechtlichen Bedingungen in 
Deutschland. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Ziel und Zweck 

• Dokumenten-Management und elektronische Archivierung sind 
die Grundlagentechnologien für die Bereitstellung von 
Dokumenten und Informationen. 

• Die „Grundsätze der elektronischen Archivierung“ sollen die 
Rechtssicherheit des Einsatzes von Dokumenten-Management- 
und elektronischen Archivsystemen verbessern, damit die 
Nutzen- und  Effizienzpotentiale künftig besser genutzt werden 
können. 

• Die „Grundsätze der elektronischen Archivierung“ 
berücksichtigen die besonderen rechtlichen Bedingungen in 
Deutschland. 

Die „Grundsätze der elektronischen  
Archivierung“ sind kein Gesetz und  
keine Rechtsvorschrift und ersetzen  

auch keine Gesetze oder  
Rechtsvorschriften. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Definitionen 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Dokument 

Der Begriff Dokument wird für elektronische Dokumente aus 
unterschiedlichsten Quellen, die in einem DV-System als Datei, 
Bestandteil einer Datei oder Objekt vorliegen, verwendet. 

 

 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Selbstbeschreibendes Dokument 

Selbstbeschreibende Dokumente tragen alle wichtigen 
beschreibenden Daten mit sich, sind auf Veränderungen prüfbar 
und können auch in „Offline“-Situationen korrekt verarbeitet und 
geschützt werden. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Selbstbeschreibendes Dokument 

Selbstbeschreibende Dokumente tragen alle wichtigen 
beschreibenden Daten mit sich, sind auf Veränderungen prüfbar 
und können auch in „Offline“-Situationen korrekt verarbeitet und 
geschützt werden. 

• Das Dokument setzt sich aus Headerkomponente und 
Inhalt zusammen. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Selbstbeschreibendes Dokument 

Selbstbeschreibende Dokumente tragen alle wichtigen 
beschreibenden Daten mit sich, sind auf Veränderungen prüfbar 
und können auch in „Offline“-Situationen korrekt verarbeitet und 
geschützt werden. 

• Das Dokument setzt sich aus Headerkomponente und 
Inhalt zusammen. 

• Ein Header ist so aufgebaut, daß er beliebig viele, selbst-
erklärende Komponenten enthalten kann (in der Form 
"Bezeichner"/"Inhalt"). 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Inhaltskomponente 

Header 

Selbstbeschreibendes Dokument 

Selbstbeschreibende Format- und  
Attributinformationen 
 
 
 
 
z.B. gescanntes Bild, TIFF,  
WinWord-Datei, Liste u.ä. 
 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Elektronische Urkunde mit digitaler Signatur 

Durch die Verwendung der digitalen Signatur entsteht aus einem 
elektronischen Dokument eine elektronische Urkunde.  

 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Elektronische Urkunde mit digitaler Signatur 

Durch die Verwendung der digitalen Signatur entsteht aus einem 
elektronischen Dokument eine elektronische Urkunde.  

• Einsatz einer digitalen Signatur wird durch das 
Signaturgesetz (SigG) geregelt 

 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Elektronische Urkunde mit digitaler Signatur 

Durch die Verwendung der digitalen Signatur entsteht aus einem 
elektronischen Dokument eine elektronische Urkunde.  

• Einsatz einer digitalen Signatur wird durch das 
Signaturgesetz (SigG) geregelt 

• Keine Lösung für die Archivierung großer 
Dokumentenmengen 

 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Elektronische Dokumente hoher Qualität 

„Elektronische Dokumente hoher Qualität“ können beliebige 
Bestandteile, auch elektronische Urkunden, beinhalten.  

Von einem „elektronischen Dokument hoher Qualität“ wird 
gesprochen, wenn 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Elektronische Dokumente hoher Qualität 

„Elektronische Dokumente hoher Qualität“ können beliebige 
Bestandteile, auch elektronische Urkunden, beinhalten.  

Von einem „elektronischen Dokument hoher Qualität“ wird 
gesprochen, wenn 

• der gesamte Entstehungs-, Speicherungs-, Wiederfin-
dungs- und Reproduktionsprozeß sicher, nachvoll-
ziehbar, ordnungsgemäß und dokumentiert ist und 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Elektronische Dokumente hoher Qualität 

„Elektronische Dokumente hoher Qualität“ können beliebige 
Bestandteile, auch elektronische Urkunden, beinhalten.  

Von einem „elektronischen Dokument hoher Qualität“ wird 
gesprochen, wenn 

• der gesamte Entstehungs-, Speicherungs-, Wiederfin-
dungs- und Reproduktionsprozeß sicher, nachvoll-
ziehbar, ordnungsgemäß und dokumentiert ist und 

• das Dokument auf einem Medium oder in einem System 
gespeichert ist, das von sich aus Veränderungen 
ausschließt. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 



© VOI e.v. Darmstadt 1997 VOI/ 6/10/2014 / 32 

Grundsätze der  
elektronischen Archivierung 

Dokumenten-Management 

Dokumenten-Management-Systeme verwalten dynamische, 
veränderliche Informationen und decken den Lebenszyklus der 
Dokumente von ihrer Entstehung bis zur Archivierung ab. 

  

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Archivierung 

• Elektronische Archivierung 
 

Elektronische Archivsysteme verwalten statische, 
unveränderliche Dokumente. 

• Langzeitarchivierung 
 

Langzeitarchivierung heißt, daß Dokumente mindestens 
7 Jahre bereitgehalten werden. 

• Revisionssichere Archivierung 
 

Die Archivierung entsprechend den Vorgaben der GoB 
und der GoBS wird als revisionssichere Archivierung 
bezeichnet. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Rechtliche Grundlagen 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Allgemeine Rechtsgrundlagen in Deutschland 

• BGB - Bürgerliches Gesetzbuch 

• HGB/AO - Handelsgesetzbuch/Abgabenordnung 

• GoBS - Grundsätze ordnungsmäßiger DV-gestützter 

Buchführungssysteme 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 



© VOI e.v. Darmstadt 1997 VOI/ 6/10/2014 / 36 

Grundsätze der  
elektronischen Archivierung 

Allgemeine Rechtsgrundlagen in Deutschland 

• ZPO - Zivilprozeßordnung 

• BDSG - Bundesdatenschutzgesetz 

• SigG - Signaturgesetz, Bestandteil des Informations- und 

Kommunikationsdienstegesetz, IuKDG  

• Betr.VG - Betriebsverfassungsgesetz 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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10 Merksätze der Archivierung 

1. Jedes Dokument muß unveränderbar archiviert werden. 

2. Es darf kein Dokument auf dem Weg ins Archiv oder im 
Archiv selbst verloren gehen. 

3. Jedes Dokument muß mit geeigneten Retrievaltechniken 
wiederauffindbar sein. 

4. Es muß genau das Dokument wiedergefunden werden, das 
gesucht worden ist. 

5. Kein Dokument darf während seiner vorgesehenen 
Lebenszeit zerstört werden können. 

6. Jedes Dokument muß in genau der gleichen Form, wie es 
erfaßt wurde, wieder angezeigt und gedruckt werden 
können. 

1 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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7. Jedes Dokument muß zeitnah wiedergefunden werden 
können. 

8. Alle Aktionen im Archiv, die Veränderungen in der Organi-
sation und Struktur bewirken, sind derart zu protokollieren, 
daß die Wiederherstellung des ursprünglichen Zustandes 
möglich ist. 

9. Elektronische Archive sind so auszulegen, daß eine Migra-
tion auf neue Plattformen, Medien, Softwareversionen und 
Komponenten ohne Informationsverlust möglich ist. 

10. Das System muß dem Anwender die Möglichkeit bieten, die 
gesetzlichen Bestimmungen (BDSG, HGB/AO etc.) sowie die 
betrieblichen Bestimmungen des Anwenders hinsichtlich 
Datensicherheit und Datenschutz über die Lebensdauer des 
Archivs sicherzustellen. 

10 Merksätze der Archivierung 2 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Normen und Standards 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Normen und Standards 

  

Es werden nur diejenigen Normen  
und Standards realisiert, die vom  

Anwender auch eingefordert werden! 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Was sind Normen, was sind Standards? 

• Der deutsche Sprachgebrauch unterscheidet zwischen 
"Norm" und "Standard", wobei ein Standard einem 
Industriestandard entspricht. 

• Der englische Sprachgebrauch kennt nur Standards, wobei 
offiziell durch Normierungsgremien gesetzte Standards und 
Industriestandards zu unterscheiden sind.  

• Normen werden von nationalen und internationalen 
Normierungsgremien wie ISO, IEEE, DIN, ITU und anderen 
durch ein festgelegtes Erstellungs-, Abstimmungs- und 
Genehmigungsverfahren verabschiedet.  

• Industriestandards werden von einzelnen führenden 
Herstellern gesetzt oder von Standardisierungsgruppen 
definiert.  

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 



© VOI e.v. Darmstadt 1997 VOI/ 6/10/2014 / 42 

Grundsätze der  
elektronischen Archivierung 

Dateiformate 

• TIFF (Tagged Image File Format) 

• GIF (Graphics Interchange Format)  

• SGML (Standard Generalized Markup Language) 

• HTML (Hypertext Markup Language) 

 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Kompressionsverfahren 

• ITU Gruppe 4 (International Telecommunications Union, 
ehemals CCITT) 

• JPEG (Joint Photographic Experts Group) 

• JBIG (Joint Bitonal Image Group) 

• MPEG (Motion Pictures Experts Group) 

 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Standards für Dokumenten-Management-Software 

• ODMA (Open Document Management API) 

• DMA (Document Management Alliance) 

• WfMC (Workflow Management Coalition) 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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ODMA (Open Document Management API) 

• ODMA ermöglicht die einfache Einbindung von DMS-
Funktionen in Client-Anwendungen. 

• ODMA ist ein weit verbreiteter Standard, der von den 
meisten Anbietern von Dokumenten-Management-
Systemen unterstützt wird. 

• Nutzung des Interfaces z.B. durch PCDOCS, Recognition, 
Keyfile, Opentext, Optika, Microsoft, FileNet, IBM u.a. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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ODMA und DMA 

Anwendung 
Editor o. a. 

ODMA 

Dokument 
Manager Client 

DMA - Middleware Layer 

Anwendung 
Editor o. a. 

Dokumentraum 
(Repository/Engine) #1 

Dokumentraum 
(Repository/Engine) #n . . . . . . 

API 

SPI 

Dokument 
Manager Client 

Anwendung 
Editor o. a. . . .  

. . .  

Quelle: AIIM ODMA / PROJECT CONSULT GmbH 
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Quelle: AIIM ODMA / PROJECT CONSULT GmbH 
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• Die DMA standardisiert eine Middleware für Dokumenten-
Management-Systeme. 

• Der DMA-Standard ist künftig die Grundlage für die Nutzung 
von Client- und Server-Programmen und Dokumenten-
Repositories verschiedener Hersteller in einem 
übergreifenden System. 

• Interoperabilität der Produkte von SAROS, PCDOCS, FileNet, 
Documentum, Interleaf u.a. wurde demonstriert. 

DMA (Document Management Alliance) 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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    Connectivity 

Document 
Application 

Point of Access 

Client Desktop 

Point of Service 

Network Servers 
Pluggable 
Service ... 

DMA Coordination 

Vertical applications 

Desktop utilities 

Administration tools 

Companion applications 

DMA Middleware 

Uniform View 
Delivered by 

DMA 

Doc-Space 

Document 

Property 

Value 

Document Spaces 

Conversions 

Content Services 

Libraries, Databases, 

File Systems 

Client-Server-Modell der DMA 

Quelle: AIIM ODMA / PROJECT CONSULT GmbH 



© VOI e.v. Darmstadt 1997 VOI/ 6/10/2014 / 52 

Grundsätze der  
elektronischen Archivierung 

    Connectivity 
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Content Services 
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verschiedene 
Clienten 

verschiedene  
Dokumenten-

Verwaltungssysteme 

Eine definierte 
Diensteschicht mit 

Standardfunktionen 

Quelle: AIIM ODMA / PROJECT CONSULT GmbH 
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• Die WfMC garantiert das Zusammenwirken von Systemen 
unterschiedlicher Hersteller. 

• Die WfMC setzt die Standards für alle Workflow-Systeme. 

• Ergebnisse 
• Workflow Reference Model, Glossar  

• Workflow-Client-Anwendungen (WAPI, Interface 2)  

• Workflow-Interoperabilität (WAPI, Interface 4) 

• zur Kommunikation Interoperabilität über Microsoft MAPI-WF 
nachgewiesen 

• zur Interaktion zwischen Workflow Engines Interoperabilität von IBM, 
CSE, Staffware und Wang nachgewiesen 

• Spezifikation für Audit-Daten (WAPI, Teil des Interface 5) 

• Interface 1 zu Designtools  

• Interoperabilität z.B. von ARIS, Bonapart, Leu u.a. nachgewiesen 

• Entwürfe für weitere Spezifikationen 

WfMC (Workflow Management Coalition) 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Process  
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Workflow Reference Model 

Quelle: WfMC / PROJECT CONSULT GmbH 
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Workflow Reference Model 

Quelle: WfMC / PROJECT CONSULT GmbH 
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Hardwarekomponenten 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Erfassungssysteme 

• Scanner 

• Mikrofon 

• Kamera 

• Video 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 
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Digitale Optische Speicher 
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Digitale Optische Speicher 
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Löschbar 
(Rewritable) 

Holographie 

Nur Lesen 

(ROM) 

DVD 

 

Der Gesetzgeber schreibt keine bestimmten Medien vor 
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Digitale Optische Speicher 

O ptical C ard 

3½" 

5¼" 

5¼" 

12" 

14" 

CD-R 

Rotierend Band Karte 

Löschbar 
(Rewritable) 

Nicht löschbar 
(WORM) 

Nur Lesen 

(ROM) 

Multifunction 
Rewritable / 

WORM 5 1/4" 

CD-ROM 

12" 

CD-R 

Nicht löschbar 
(WORM) 

Löschbar 
(Rewritable) 

Holographie 

Nur Lesen 

(ROM) 

DVD 

 

Nur einmal beschreibbare Medien bieten mehr 
Sicherheit als wiederbeschreibbare Medien 
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Softwarefunktionalität 

und Nutzung 
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• Wesentlich im Code of Practice ist die 
Prozeßorientierung. 
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• Wesentlich im Code of Practice ist die 
Prozeßorientierung. 

• Das gesamte Verfahren muß in sich  
verfälschungssicher sein. 
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Erfassen und Indizieren 

• Die Qualität der Erfassung und Indizierung bestimmt die 
Nutzbarkeit des gesamten Systems! 

• Scannen 
• Online-Scannen im eigenen Haus 

• Stapel-Scannen im eigenen Haus 

• Scannen mit einem Dienstleister 

• Daten- und Datei-Import 
• Jede Art von Daten- und Datei-Import muß fehlerfrei, 

nachvollziehbar und verlustlos durchgeführt werden 

• Indizieren 
• manuell (freie und kontrollierte Verfahren) 

• halbautomatisch  

• automatisch 
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Verwalten und Speichern 

• Sicherstellen der konsistenten Verfügbarkeit aller Dokumente 

• Indexdatenbank 

• Dokumentenklassen und kontrollierte Nomenklatur 

• Cache 

• Ablage  

• Archiv 
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Suchen und Finden 

• Strategie eines gut organisierten Systems ist nicht das 
„Suchen“, sondern das einfache „Finden“. 

• Die Retrievalmöglichkeiten sind von den eingesetzten 
Clienten, der Datenbank und der Anwendungssoftware 
abhängig. 

• Das Suchergebnis ist durch die Indexwerte und die Art der 
Suchanfrage vorherbestimmt. 

• Sowenig Indexinformation wie möglich, soviel 
Indexinformation wie nötig. 

• Ein revisionssicheres Archiv muß sicherstellen, daß jedes 
Dokument identifizierbar und wiederfindbar ist. 

• Es darf kein Dokument gefunden oder zur Anzeige gebracht 
werden, wenn der angemeldete Benutzer hierauf keinen 
Zugriff haben darf. 

Quelle: PROJECT CONSULT GmbH 



© VOI e.v. Darmstadt 1997 VOI/ 6/10/2014 / 72 

Grundsätze der  
elektronischen Archivierung 

Pflege und Administration 

• Einrichtung und Pflege der Datenbank 

• Einrichtung und Pflege von Dokumentenklassen und 
Nomenklatur 

• Administration der Benutzerverwaltung 

• Systemadministration 

• Auswertungen und Statistiken 

• Operating 
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Sicherheits- und 

Betriebsvoraussetzungen 
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Prozesse 

• Das eingesetzte Archivsystem muß derart sicher sein, daß 
durch Betriebsstörungen keine Inkonsistenzen oder 
Dokumentenverluste auftreten können. Dies ist durch Tests 
nachzuweisen. 

• Für die fehlerfreie und sichere Funktion des Gesamtsystems 
müssen das Umfeld des Betriebssystems und das eigentliche 
Archivsystem optimal zusammenwirken und aufeinander 
abgestimmt sein. 
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Prozesse 

• Das eingesetzte Archivsystem muß derart sicher sein, daß 
durch Betriebsstörungen keine Inkonsistenzen oder 
Dokumentenverluste auftreten können. Dies ist durch Tests 
nachzuweisen. 

• Für die fehlerfreie und sichere Funktion des Gesamtsystems 
müssen das Umfeld des Betriebssystems und das eigentliche 
Archivsystem optimal zusammenwirken und aufeinander 
abgestimmt sein. 

 

Alle Prozesse in einem Archivsystem 
müssen gegen unbefugte Eingriffe 

besonders gesichert sein. 
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Zugriffsschutz und Benutzerverwaltung 

• Die Benutzerverwaltung regelt den Zugang und die Nutzungs-
möglichkeiten des Systems. Über die Benutzerverwaltung 
und die vergebenen Rechte muß die mißbräuchliche und 
unautorisierte Benutzung des Systems ausgeschlossen sein. 

• Die Benutzerrechte müssen ausreichend differenziert sein. 

• Bei der Einrichtung von Benutzergruppen sollten neutrale 
Klassen gebildet werden, damit ein langfristiger Zugriff auf 
die Informationen gegeben ist. 
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Zugriffsschutz und Benutzerverwaltung 

• Die Benutzerverwaltung regelt den Zugang und die Nutzungs-
möglichkeiten des Systems. Über die Benutzerverwaltung 
und die vergebenen Rechte muß die mißbräuchliche und 
unautorisierte Benutzung des Systems ausgeschlossen sein. 

• Die Benutzerrechte müssen ausreichend differenziert sein. 

• Bei der Einrichtung von Benutzergruppen sollten neutrale 
Klassen gebildet werden, damit ein langfristiger Zugriff auf 
die Informationen gegeben ist. 

 

Die Benutzerverwaltung muß über die 
herkömmlichen Rechte im Netzwerk- 

und Datenbankumfeld hinaus auch den 
Schutz auf der Ebene neutraler 

Benutzerklassen, Dokumentenklassen 
und über bestimmte Indizes 

ermöglichen. 
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Datensicherung 

• Der Datensicherung kommt bei elektronischen 
Archivsystemen eine besonders wichtige Bedeutung zu.  

• Es ist regelmäßig zu prüfen, ob die Datensicherungs-
verfahren ausreichend sind, eingehalten werden und ob 
die eingesetzten Medien im Störungsfall zur Behebung 
der Störung verwendungsfähig sind. 
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Datensicherung 

• Der Datensicherung kommt bei elektronischen 
Archivsystemen eine besonders wichtige Bedeutung zu.  

• Es ist regelmäßig zu prüfen, ob die Datensicherungs-
verfahren ausreichend sind, eingehalten werden und ob 
die eingesetzten Medien im Störungsfall zur Behebung 
der Störung verwendungsfähig sind. 

 

Der Einsatz von nur einmal 
beschreibbaren optischen 

Speichermedien allein ist nicht als 
Datensicherung ausreichend! 
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Betriebsbedingungen 

• Die Einhaltung der vom Anbieter vorgegebenen Betriebsbe-
dingungen ist sicherzustellen. Bei Nichteinhaltung können 
Gewährleistungsansprüche und der Nachweis der Ordnungs-
mäßigkeit verfallen. 

• Die Behandlung und Lagerung der Medien muß mit aller 
gebotenen Sorgfalt durchgeführt werden.  

• Für einen sicheren und ordnungsgemäßen Betrieb eines 
Archivsystems ist eine regelmäßige Wartung erforderlich. 
Bestimmte Komponenten müssen auch präventiv gewartet 
werden. 
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Migration 

• Strategie bei der Einführung eines Archivsystems muß sein, 
über die jeweiligen Realisierungs- und Produktionsphasen 
hinaus Weiterentwicklung, langfristige Nutzung von Informa-
tionen und Migrationen unterschiedlichster Art einzuplanen. 

• Mit dem Anbieter ist rechtzeitig zu vereinbaren, für welche 
Komponenten des Systems wann spätestens eine Migration 
oder ein Update erfolgen muß, damit die Betriebsbereitschaft 
und Verfügbarkeit der Informationen nicht eingeschränkt wird. 

• Wird eine Migration vom Anbieter empfohlen und vom Betrei-
ber nicht durchgeführt, liegt das Risiko der Informationsver-
fügbarkeit beim Betreiber. Die Ordnungsmäßigkeit des Ver-
fahrens ist hierdurch gefährdet. 

• Die Verfahrensdokumentation ist bei den meisten Arten der 
Migration fortzuschreiben. 
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Verfahrensdokumentation 
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Verfahrensdokumentation 

• Die Erstellung und Fortschreibung der 
Verfahrensdokumentation liegt in der 
Verantwortung des Betreibers des Systems. 

• Die Verfahrensdokumentation muß vollständig, 
nachvollziehbar und prüfbar sein. 
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Umfang und Struktur einer Verfahrensdokumentation 

• Umfang und Aufbau einer Verfahrensdokumentation sind 
nicht vorgeschrieben.  

• Die GoBS legen nur den Mindestinhalt fest, der auf die 
speziellen Eigenschaften eines Dokumenten-Management- 
und elektronischen Archivsystems anzupassen ist. 

• Eine Reihe von Anbietern und Systemintegratoren verfügen 
über Musterverfahrensdokumentationen, die die individuelle 
Anpassung und Ergänzung erleichtern. 
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Struktur von Verfahrensdokumentationen 

Verfahrensdokumentation 
• organisatorische Teile des Betreibers 

• Technik einschließlich Subsysteme Dritter 

• Software-Grundmodule des Herstellers 

• individuelle Anpassungen des Systemintegrators 

• Betriebsvoraussetzungen für den Anwender 

• Sicherheit, Wiederherstellung und Migration 

• Qualitätssicherung 
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Struktur von Verfahrensdokumentationen 

Verfahrensdokumentation 
• organisatorische Teile des Betreibers 

• Technik einschließlich Subsysteme Dritter 

• Software-Grundmodule des Herstellers 

• individuelle Anpassungen des Systemintegrators 

• Betriebsvoraussetzungen für den Anwender 

• Sicherheit, Wiederherstellung und Migration 

• Qualitätssicherung 

Abnahme und Testdokumentation 
• Testmaterial und Szenarien 

• Abnahmedokument 
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Struktur von Verfahrensdokumentationen 

Verfahrensdokumentation 
• organisatorische Teile des Betreibers 

• Technik einschließlich Subsysteme Dritter 

• Software-Grundmodule des Herstellers 

• individuelle Anpassungen des Systemintegrators 

• Betriebsvoraussetzungen für den Anwender 

• Sicherheit, Wiederherstellung und Migration 

• Qualitätssicherung 

Abnahme und Testdokumentation 
• Testmaterial und Szenarien 

• Abnahmedokument 

Bescheinigung der Ordnungsmäßigkeit / 
Prüfbericht(e) 
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Ausblick 
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Ausblick 

• In der Europäischen Union liegt derzeit kein Gesetzentwurf 

vor, der eine vollständige Anerkennung der elektronischen 

Archivierung verspricht.  

• In den USA, Großbritannien und der Schweiz wird das 

elektronische Dokument unter bestimmten Bedingungen 

bereits heute wie eine Urkunde behandelt.  

• Es ist wünschenswert, daß die bereits in anderen Ländern 

anerkannten und in den „Grundsätzen der elektronischen 

Archivierung“ beschriebenen Verfahren auch in Deutschland 

zur Anwendung kommen.  

• Eine einheitliche, europaweit gültige Regelung, die dem welt-

weiten Informationsaustausch gerecht wird, ist erforderlich. 
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Vielen Dank für  

Ihre Aufmerksamkeit ! 
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