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Zusammenfassung

Jeglicher Geschéftsverkehr wird zunehmend elektronisch abgewickelt. Dieses Faktum hat einen nach-
haltigen Einfluss auf den Biiroalltag 6ffentlicher Organisationen: Administrative Prozesse miissen ange-
passt und digitale Unterlagen so geordnet werden, dass die Ressource ,Wissen” optimal ausgeschopft
werden kann. Nur wer seine Prozesse beherrscht und ein Hochstmass an Transparenz garantieren kann,
ist fur die Erfullung der bisherigen Kernaufgabe, die Nachvollziehbarkeit staatlicher Geschéftsprozesse
zu gewabhrleisten, geriistet und zugleich fiir neue Herausforderungen wie zum Beispiel New Public
Management oder eGovernment bereit.

Auch die Archive sind durch diese Entwicklung herausgefordert. Die stlirmische Zunahme elektroni-
scher Aufzeichnungen erzeugt einen akuten Notstand: Es werden leistungsfahige Verfahren und Hilfs-
mittel bendtigt, um aus der Fille von Unterlagen diejenigen zu identifizieren, auszusondern und in
besondere Archivsysteme zu extrahieren, die fiir eine dauerhafte Uberlieferung in Frage kommen.
Diese Aufgabe ist dringlich: Bereits droht ein grosser Teil der in den letzten Jahrzehnten entstandenen
elektronischen Unterlagen verloren zu gehen, wenn nicht rasch Abhilfe geschaffen wird.

In der Kette der administrativen Geschéftsprozesse ist die Archivierung das letzte Glied. Die Archive
sind deshalb auf eine ausreichende Qualitdt der ihnen angebotenen Daten und Ablagestrukturen ange-
wiesen. Zugleich besitzen sie ein umfassendes Wissen tiber die 6ffentlichen Dienste sowie deren Auf-
gaben, Geschéftsprozesse und erzeugte Unterlagen. Diese Fachkompetenz kann auch ihren verwal-
tungsinternen Partnern beim Umsetzen von Reformen und neuen Organisationsmodellen niitzlich sein.

Aus den beschriebenen Griinden wird sich der Aufgabenschwerpunkt der Archive mittel- bis linger-
fristig verlagern missen: Sie werden die Verwaltungsorgane beim Gestalten von Geschéftsprozessen
und Informationsfllssen sowie beim Aufbau von Wissensstrukturen unterstiitzen. Im Gegenzug wird das
Archivieren bereits bei der Unterlagenproduktion und beim Design von dafiir eingesetzten Systemen
zu berlicksichtigen sein. ,Records Management” entwickelt sich mehr und mehr zu einem Schlissel-
faktor fiir Reformprojekte im 6ffentlichen Sektor und bildet eine Grundvoraussetzung dafiir, dass
eGovernment eine nachhaltige Wirkung entfalten kann.

Die offentlichen Archive des Bundes, der Kantone und des Fiirstentums Liechtenstein haben den beste-
henden Handlungsbedarf erkannt. In ihrem Auftrag wurde mit externer Unterstiitzung eine Studie zur
dauerhaften Archivierung elektronischer Unterlagen erarbeitet. Darin werden Lésungsstrategien ent-
wickelt und konkrete Empfehlungen formuliert. Die folgenden drei Stossrichtungen stehen im Vorder-
grund:

Anpassung und Neugestaltung der Arbeitsprozesse; Etablierung von Records Management als Auf-
trag der Archive

Schrittweiser Aufbau eines gesamtschweizerischen Kompetenz- und Dienstleistungszentrums

Aufbau der Infrastruktur fiir die elektronische Archivierung

In einem ersten Schritt soll eine gemeinsame Koordinations- und Beratungsstelle geschaffen werden.
Es besteht die Absicht, diese bis ca. 2010 zu einem gesamtschweizerischen Kompetenz- und Dienst-
leistungszentrum auszubauen. Damit werden Wege zu einem neuen Verstandnis foderalistischer
Arbeitsteilung beschritten.

Fir die Umsetzung der empfohlenen Massnahmen bis zum Jahr 2010 wird mit einem Gesamtaufwand
von grob CHF 25 Mio. gerechnet. Rund zwei Drittel davon sind fiir archivische Gemeinschaftsprojekte
vorgesehen. Wollten alle Archive diese Ziele in eigener Regie erreichen, missten sie ihren durch-
schnittlichen Personalbestand um bis zu 30 Prozent (rund CHF 20 Mio. pro Jahr) erhohen.
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Die Einfiihrung eines eGovernment-tauglichen Records Management diirfte aufgrund vorliegender
Schétzungen mehrere hundert Millionen Schweizer Franken kosten. Dank der Integration von Records
Management und Archivierung in die neu aufzubauenden verwaltungsweiten Infrastrukturen wird sich
allerdings auch ein namhafter Mehrnutzen realisieren lassen. Bleibt die Chance hingegen ungenutzt,
drohen unwiderrufliche Uberlieferungsverluste, und die Schweizer Archive sihen sich nicht mehr in
der Lage, ihren gesetzlichen Auftrag weiter wahrzunehmen.
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1. Ausgangslage und Handlungsbedarf

Der rasche Fortschritt der Informationstechnologien (bt einen unaufhaltsamen Einfluss auf das private
und offentliche Leben aus. Zunehmend werden Informationen via eMail und Internet ausgetauscht,
Geschafte elektronisch abgewickelt, betriebliches Wissen in Datenbanken gespeichert sowie Doku-
mente in digitaler Form bearbeitet und abgelegt.

Die Archive stehen vor neuen Herausforderungen, die mit den vorhandenen Ressourcen nicht
bewiltigt werden konnen.

In diese Entwicklung sind die &ffentlichen Archive ganz direkt involviert. Sie haben den Auftrag, aus
Aufzeichnungen, die im Geschéftsgang offentlicher Organe entstehen, eine tberlieferungswiirdige
Auswahl zu bilden und fiir eine dauerhafte Zuganglichkeit der archivierten Aufzeichnungen zu sorgen.
Damit sie ihren Auftrag auch im elektronischen Umfeld erfiillen kdnnen, sind ihre Methoden und tech-
nischen Hilfsmittel den verdnderten Gegebenheiten anzupassen. Namentlich in drei Bereichen besteht
ein dringlicher Handlungsbedarf:

Definition von Metadaten, die tiber den Entstehungskontext von Archivdaten Auskunft geben,

Formate, die bei der Ubernahme von Archivdaten akzeptierbar sind,
sowie

Ubernahme von Daten aus operativen Systemen der Verwaltung in spezialisierte Archivsysteme.

Mit den zur Verfiigung stehenden Ressourcen kdnnen die schweizerischen Archive den beschriebenen
Zusatzeinsatz nicht bewdltigen. Neue Wege miissen beschritten werden.

Die wachsende Bedeutung von elektronischen Unterlagen hat auch Auswirkungen auf die
Gesamtverwaltung.

Nicht nur fiir die Archive, sondern fiir saimtliche Stellen des &ffentlichen Sektors bedeutet die darge-
stellte Entwicklung eine gewaltige Herausforderung: Um der Informationsfiille Herr zu werden, miissen
Ablage- und Suchprozesse optimiert, Redundanzen in verschiedenen Ablagesystemen beseitigt,
Medienbriiche liberwunden, aussagekréftige Wissensbasen aufgebaut und Geschéftsprozesse in vielen
Fallen neu gestaltet werden kdnnen.

Der Handlungsbedarf verscharft sich im Zusammenhang mit den zahlreichen eGovernment-Projekten
bei Bund und Kantonen. Die Zugriffsmdglichkeiten und die Qualitdt der Geschéftsunterlagen sind fiir
die Beherrschung der Verwaltungsprozesse von grosster strategischer Bedeutung. Unter der Bezeich-
nung Records Management hat sich diese Thematik zu einem Schlisselbegriff in der aktuellen Diskus-
sion um eGovernment entwickelt.

Die aufgezeigten Probleme miissen gemeinsam angegangen werden.

Der Verein Schweizerischer Archivarinnen und Archivare (VSA) hat bereits 1996 die Arbeitsgruppe
JArchivierung elektronischer Akten” (AG AEA) ins Leben gerufen. Die Arbeitsgruppe hat aufgezeigt,
dass dringender Handlungsbedarf besteht, und dass die Archive die anstehenden Arbeiten nur in
Kooperation |6sen kénnen.

Archivieren von elektronischen Unterlagen 7



Die Konferenz der leitenden Archivarinnen und Archivare auf Kantons- und Bundesebene sowie des
Furstentums Liechtenstein (KLA) hat aufgrund der Empfehlungen der Arbeitsgruppe beschlossen, eine
Studie flr eine gesamtschweizerische Strategie zur dauerhaften Archivierung elektronischer Unterla-
gen erarbeiten zu lassen. Fiir diese Arbeiten wurden ein Lenkungsausschuss und ein Projektteam gebil-
det. Mit dem Mandat der externen Beratung wurde die Firma PricewaterhouseCoopers betraut.

Die Strategiestudie, die im Januar 2002 fertiggestellt worden ist, gibt einen umfassenden Uberblick
tiber die Problemstellung, zeigt Losungsansétze auf und macht Empfehlungen.

Operative Systeme Archiv

Fiihrungsinformationen
Ubernahme

Systematische Aktenfiihrung
Metadaten

Geschiftsprozesse
Formate

eGovernment

Abb. 1 Herausforderungen fiir Archive und operative Systeme
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2. Thesen zur zuklnftigen Rolle offentlicher
Archive

Die Archive haben den gesetzlichen Auftrag, aus den Unterlagen, die im Geschiftsgang offentlicher
Organe entstehen, eine Uberlieferungswiirdige Auswahl zu bilden und fir eine dauerhafte Zugénglich-
keit der archivierten Aufzeichnungen zu sorgen.

In Bezug auf elektronische Unterlagen kann dieser Auftrag mittel- bis langerfristig nur erfiillt werden,
wenn die endgliltige Archivierung durch eine systematische Aktenfiihrung und den Einsatz verwal-
tungsweiter Standards bereits in den vorarchivischen Prozessen vorbereitet ist.

Dieses Anliegen deckt sich mit denjenigen der lbrigen Verwaltungsstellen, die ihre Aktenfiihrung sy-
stematisieren miissen. Aufgrund ihrer Erfahrung und ihrer Kompetenzen sind die Archive in der Lage,
die Verwaltungsstellen dabei zu unterstiitzen und gemeinsame Lésungen zu erarbeiten.

In den folgenden acht Thesen wird eine Einschdtzung abgegeben, wie die Entwicklung in den kom-
menden Jahren aussehen wird und welche Fragestellungen dabei im Vordergrund stehen werden.

1. Die Bedeutung elektronischer Unterlagen nimmt laufend zu.

Die Produktion elektronischer Unterlagen in grossem Umfang ist eine Tatsache. Sie hat fiir die Archive
weitreichende Konsequenzen. Die bisherige Arbeitsmethodik und die heute eingesetzten Sachmittel
genlgen nicht mehr, um der kontinuierlichen Menge elektronischer Unterlagen Herr zu werden und
eine geordnete Uberlieferung sicherzustellen.

2. Die Rolle und die Aufgabenschwerpunkte der Archive werden sich wandeln.

Archivgut soll nicht mehr erst nach erfolgter Ablieferung verzeichnet werden. Die Archive miissen dar-
auf hinwirken, dass bereits wahrend der Unterlagenproduktion die fiir Archivzwecke benétigten Meta-
daten erzeugt und zum geeigneten Zeitpunkt mit den betroffenen Inhalten zusammen ausgesondert
bzw. archiviert werden kdnnen. In dieser Rolle haben die Archivarinnen und Archivare ihren verwal-
tungsinternen Partnern ein betrachtliches Know-how hinsichtlich Organisation, Prozessgestaltung sowie
Unterlagen- und Wissensmanagement (Normierung, Strukturierung, Formatwahl usw.) anzubieten. Der
Wandel wird sich Uber einen ldngeren Zeitraum erstrecken. Noch lange erfolgt ein wichtiger Teil der
Ablieferungen gleichzeitig in traditioneller Form, also in Form von Papierakten.

3. Informations- und Wissensmanagement entwickeln sich zu einem Schliisselfaktor fiir
den o6ffentlichen Sektor.

Das in einer Organisation vorhandene Wissen ist eine zentrale Unternehmensressource. Benétigte In-
formationen miissen zum erforderlichen Zeitpunkt in der erforderlichen Form am erforderlichen Ort be-
reitgestellt werden konnen. Dank des Einsatzes von Informatikmitteln ist dieser Anspruch heute eigent-
lich erfiillbar, wenn die nétige organisatorische Struktur zur Verfligung steht. Im offentlichen Sektor
sind wahrend der ndchsten Jahre zahlreiche Projekte zur Thematik ,Informations- und Wissensmanage-
ment” zu erwarten. Erste Schritte wurden mit der Einfiihrung neuer Systeme eingeleitet, insbesondere
unter den Titeln ,Content Management”, ,Intranet”, ,Internet”, ,Knowledge-Management”, ,Work-
flow-Management” oder ,Document-Management”.
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4. Records Management bildet den Kern eines nachhaltigen Informations- und Wissens-
managements.

Information und Wissen entstehen immer im Rahmen konkreter Geschéftsprozesse. Individuelle Ge-
schafte werden auf der Basis von Dossiers bearbeitet. Auch bei der Nutzung und Weiterverwendung
vorhandenen Wissens spielt die Frage, unter welchen Umstdnden bestimmte Informationen zustande
kamen, vielfach eine massgebliche Rolle.

Im Zentrum der Archivierung darf somit nicht das einzelne Dokument, sondern muss das Dossier als
Ganzes stehen. Dabei kommt insbesondere den Metadaten tiber den Entstehungszusammenhang von
Dossiers und Dokumenten eine zentrale Bedeutung zu. Ein wirkungsorientiertes Wissensmanagement
muss um ein effizientes Records Management herum aufgebaut werden. Die Archive miissen hier eine
Vorreiterrolle innerhalb der Verwaltungen einnehmen.

5. Die technologischen Aspekte der Langzeitarchivierung sind anspruchsvoll und noch
nicht befriedigend gelost.

Heutige Informationstechnologien sind kurzlebig. Im Unterschied zu den meisten operationellen Sy-
stemen sind Archive aber auf unbeschrédnkt lange Dauer angelegt, und sie haben die Eigenschaft, un-
aufhorlich zu wachsen. Aus diesem Umstand ergeben sich technologische Probleme besonderer Art: In
Zukunft missen unbeschrankt grosse elektronische Datenmengen bewirtschaftet und spezifische Ko-
pier-, Konvertier- sowie Migrationsverfahren entwickelt werden, um eine Uberlieferung auf digitaler
Basis sicherzustellen. Langfristig tragbare Losungen miissen von den Archiven gemeinsam mit kompe-
tenten Partnern, vor allem aus der IT-Branche, erarbeitet und praktisch getestet werden.

6. Die primdre Herausforderung liegt in der Gestaltung von neuen Prozessen und Methoden.

Aus Sicht der Technologie gibt es keine Universallosung. Jede technologische Entwicklung hat neue
Losungen zur Folge. Eine langfristige Strategie zeigt auf, wie den technologischen Neuentwicklungen
begegnet werden kann. Im Vordergrund einer solchen Strategie stehen methodische Grundsatze, Fach-
standards und angepasste Arbeitsabldufe. Die Archive und ihre Partner 16sen ihre Bedirfnisse nicht pri-
mar dank der Beschaffung und des Einsatzes bestimmter Technologien, sondern im Rahmen von Pro-
zessdesign und einem Kulturwandel. Grundlage dazu ist eine Weiterbildungsoffensive.

7. Die neuen Aufgaben erfordern auf Archivseite einen Sondereinsatz, der mit den vor-
handenen Ressourcen allein nicht bewailtigt werden kann.

Die besondere Stellung der Archive innerhalb der Uberlieferungskette hat zur Folge, dass diese bisher
oft erst beigezogen wurden, wenn die Produzenten Unterlagen, die sie nicht mehr benétigten, abge-
ben wollten. Ein grosser Teil der heutigen Archivarbeit besteht darin, der seit den 1960er und 1970er
Jahren wachsenden Papierberge Herr zu werden. Gleichzeitig miissen jetzt — im Sinne eines Paradig-
menwechsels — die archivischen Aktivititen an den Anfang des Uberlieferungsprozesses verlegt wer-
den. Diese Situation fiihrt zu einer Mehrbelastung fiir die Archive, die noch im Minimum zehn Jahre
anhalten wird.

Der angesprochene Paradigmenwechsel schafft grossen Nutzen, nicht nur fiir die Archive, sondern
auch fir deren verwaltungsinterne Partner. Um diesen Nutzen zu realisieren, sind wahrend einer mehr-
jahrigen Ubergangsfrist zusitzliche Ressourcen (Personal, Systeme usw.) bereitzustellen. Wiirde jedes
Archiv diese Aufgabe fiir sich allein 16sen wollen, misste deren aktueller Personalbestand um bis zu
30 Prozent erhoht werden. Mittels intensivierter Kooperation |dsst sich dieser zusatzliche Ressourcen-
bedarf vermindern.
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8. Die Chance muss jetzt ergriffen werden. In einigen Jahren konnte das gleiche Vorhaben
bedeutend teurer werden und die Uberlieferung der heutigen Zeit verloren gehen.

Die offentlichen Verwaltungen befinden sich in einem nachhaltigen Umbruchprozess. Kontakte mit
Privatpersonen, Firmen und externen Verwaltungsstellen werden zunehmend elektronisch abgewickelt.
Zukunftsgerichtete Systemarchitekturen, mit Einbezug des Internet und Intranet, befinden sich im Auf-
bau. Dokumentenverwaltungssysteme werden evaluiert und eingefiihrt. Es muss gelingen, in den nich-
sten Jahren ein leistungsfahiges, zielorientiertes, organisch in den Geschéftsgang eingebettetes Re-
cords Management aufzubauen. Davon profitiert die Verwaltung als Ganzes. Werden die Weichen
heute nicht oder falsch gestellt, diirften spdtere Korrekturen ein Mehrfaches teurer zu stehen kommen.
Im schlimmsten Fall geht die Uberlieferung tiberhaupt verloren. Damit entstiinde die paradoxe Situati-
on, dass ausgerechnet unsere informationsgesattigte Gegenwart keine glaubwiirdigen Zeugnisse hinter-
|asst.

Im Gesamtzusammenhang diirfen die Kosten fiir das Archivieren als solches nicht tiberbewertet wer-
den. Bei einer sachgemdssen Integration der Archivierungsprozesse in die bestehenden bzw. geplanten
Systemarchitekturen bilden sie in der Regel nur einen Nebenaspekt der gesamten Ausgaben, die fiir
den operationellen Alltag bei der Einfiihrung von eGovernment anfallen.

Zunahme der Bedeutung elektronischer Unterlagen

Informations- und
Wandel der Rolle : Technische Losung
Wissensmanagement

der Archive i
als Schliisselfaktor meei I eilmen
o Primdr strategisch
Notwendigkeit zusatzlicher Records Management SHEr
und organisatorische
Ressourcen als Kernaufgabe

Herausforderung

Giinstiger Zeitpunkt fiir Umsetzungsprojekte

Abbildung 2: Thesen zur zukiinftigen Rolle &ffentlicher Archive
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3. Losungsstrategien

3.1 Archive: Kurzfristiger Handlungsbedarf fiir die Gewahrleistung des gesetzlichen
Auftrags

Die Archive missen moglichst rasch die Voraussetzungen schaffen, um die dauerhafte Archivierung
elektronischer Unterlagen sicherzustellen. Die entsprechenden empfohlenen Massnahmen sind in der
Strategiestudie detailliert beschrieben. Kern der Empfehlungen sind die Bildung einer gesamtschweize-
rischen Koordinations- und Beratungsstelle und die intensive Férderung der Aus- und Weiterbildung fiir
die Mitarbeitenden der Archive im Bereich ,Electronic Records”. Die Koordinations- und Beratungs-
stelle soll bereits im Jahr 2002 ihre Arbeit aufnehmen.

Die kurzfristigen Massnahmen beinhalten die folgenden Chancen und Risiken:

Chancen

Es wird sichergestellt, dass der gesetzliche Auftrag erfiillt werden kann.

Dank systematisierter Aktenfiihrung, dem Einsatz von zeitgemassen Informatikmitteln und neu
geregelten Kompetenzen wird die Produktivitdt der Archive erhoht.

Auf nationaler und internationaler Ebene sind bereits massgebende Vorarbeiten geleistet und Er-
fahrungen gesammelt worden, von denen profitiert werden kann (z. B. Metadatenstandard der
Bundesverwaltung, Projekte ELGAR und PRISMA des Kantons Basel-Stadt, ISO-Standard 15’489
fir Records Management).

Bei den Archiven besteht eine hohe Bereitschaft zur interarchivischen Kooperation. Dies ermdg-
licht einen optimalen Einsatz der vorhandenen Ressourcen.

Je rascher Massnahmen ausgeldst werden, desto kleiner ist die Menge elektronischer Unterlagen,
die verloren gehen oder nachtraglich erfasst und archiviert werden missen.

Die verstdrkte Systematisierung der Aktenfiihrung, der Einsatz modernster Informatikmittel und
die neuen Fachkompetenzen der Mitarbeitenden erdffnen neue Perspektiven fiir die Rolle der
Archive innerhalb der Verwaltung (Beratung, Mitarbeit in Projekten).

Die beschriebenen Losungsstrategien und Empfehlungen erméglichen ein Vorgehen in Etappen.

Risiken

Die Umsetzung der empfohlenen Massnahmen verlangt einen grossen Zusatzaufwand fiir die Mit-
arbeitenden der Archive und finanzielle Investitionen. Ohne ausreichende Ressourcen sind die
gesetzten Ziele nicht zu erreichen.

Die Mitarbeitenden verfiigen derzeit hdufig Gber einen ungeniigenden Ausbildungsstand im Be-
reich elektronische Unterlagen. Das notwendige Know-how muss rasch aufgebaut werden.

Die nétigen Zusatzaufgaben dirfen nicht die Kernaufgaben gefdhrden; es wird notwendig sein,
Prioritaten zu setzen.

Unterschiede beziiglich Kultur, Grosse und Arbeitsschwerpunkte der Archive kénnen die Koopera-
tion erschweren.

,Trittbrettfahrer” in der interarchivischen Kooperation konnen den Prozess verlangsamen.
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3.2 Gesamtverwaltung: Mittel- und langfristige Entscheide und Massnahmen

Auch auf der Ebene der Gesamtverwaltung miissen erste Schritte fiir die verwaltungsweite Einfiihrung
einer systematisierten Aktenfiihrung ausgel6st werden. Als Beispiel sei hier auf das Projekt GEVER
(Geschaéftsverwaltung) des Bundes verwiesen: Bis 2005 sollen ca. 15’000 Arbeitspldtze mit einem
Standardprodukt fir die elektronische Geschéftsverwaltung GEVER (Aktenfiihrung und Prozessmanage-
ment) ausgerlstet werden.

Die mittel- und langfristigen Massnahmen beinhalten die folgenden Chancen und Risiken:

Chancen

Die Prozessqualitdt im Rahmen der Ablage und Wiederverwendung von Wissen als zentrale Res-
source fur samtliche Verwaltungstatigkeiten wird verbessert. Dadurch verbessern sich auch Effizi-
enz und Qualitdt des Service public.

Die intellektuelle Kontrolle tGber Informations- und Wissensressourcen wird ldngerfristig sicherge-
stellt.

Die Glaubwiirdigkeit der Verwaltung und ihrer Tatigkeit wird gestarkt.

Es wird die Grundlage fiir ein nachhaltig wirksames eGovernment geschaffen (Unterstiitzung
system- und organisationsiibergreifender Transaktionen).

Systemredundanzen werden vermieden; dadurch werden Kosteneinsparungen erzielt.

Der Zeitpunkt fiir den Start eines zentral ausgeldsten und Standards setzenden Projekts ist giinstig

und weist gegenliber zu wenig abgestimmten Einzelprojekten von Verwaltungsabteilungen
gewichtige Vorteile auf.

Risiken
Bereits die Einfiihrung neuer Systeme im Archivbereich ist mit Investitionen verbunden. Die Aus-
|6sung eines verwaltungsweiten Projekts fiir Wissens- und Records Management ist mit noch

hoheren Investitionen ber mehrere Jahre verbunden, die allerdings zahlreichen Nutzern zugute
kommen.

Die Erarbeitung von allgemein giiltigen Standards schrankt die Verwaltungen bei der Wahl von
individuellen Losungen ein.

Die Einnahme einer proaktiven vorarchivischen Rolle bedeutet fiir die Archive einen
Paradigmenwechsel. Akzeptanzprobleme sind voraussehbar und miissen mittels geeigneter Vor-
kehrungen gemeistert werden.

Operative Systeme Archive

Kurzfristige Massnahmen

Mittelfristige Massnahmen

Langfristige Massnahmen

Abbildung 3: Reichweiten der Massnahmenkategorien
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4. Empfehlungen

4.1 Grundsatzliche Empfehlungen

Mit der Strategiestudie und dem vorliegenden Bericht wird die Grundlage fiir die Auslosung konkreter
Massnahmen in den Archiven und auf interarchivischer Basis gelegt. Wir empfehlen, diesen Prozess
nach Abschluss der Arbeiten an der Strategiestudie sowohl auf der Ebene der KLA bzw. des VSA als
auch jedes einzelnen Archivs weiterzutreiben.

Die beschriebenen Losungsansitze und Empfehlungen bilden einen modellhaften Rahmen fiir die indi-
viduelle Positionierung. Die Diskussionen haben gezeigt, dass keine fiir alle Archive im gleichen Sinn
gliltige Losungsstrategie definiert werden kann. Wir empfehlen, dass jedes Archiv sich innerhalb des
vorgegebenen Rahmens positioniert und seine eigenen Ambitionen und Zielsetzungen formuliert.

Die Archive werden ihre vorarchivische Tatigkeit ausweiten miissen, um die Herausforderung der Ar-
chivierung elektronischer Akten bewdltigen zu kénnen. Dieser Paradigmenwechsel kann nur schritt-
weise erfolgen. Wir empfehlen, die ersten Schritte méglichst bald einzuleiten und im Rahmen der KLA
gut aufeinander abzustimmen.

Die Zunahme der elektronischen Unterlagen hat eine Dimension, die Gber den Aufgabenbereich der
Archive hinausgeht. Die Archive miissen ihre Partner in ihren Verwaltungen identifizieren und einen
systematischen Austausch etablieren. Zu diesen Partnern gehdren die Informatikdmter sowie Verwal-
tungsstellen oder Projektorgane aus den Bereichen Organisation, Informatik, New Public Management
und eGovernment.

Wo mdoglich und sinnvoll sollen interarchivische Losungen und Projekte erarbeitet werden. Dadurch
konnen Synergien genutzt und die Kompatibilitdt der Systeme gewahrleistet werden. Das Ziel muss
darin bestehen, méoglichst viele allgemein giiltige Standards zu erarbeiten und einzufiihren.

Wo maoglich soll auf bereits bestehende Losungen und Projekte zuriickgegriffen werden.

4.2 Konkrete Empfehlungen fiir den Zeitraum 2002-2010

Abgestimmt auf die Losungsstrategien wurde eine Reihe von Massnahmen definiert, an denen sich alle
Archive in geeigneter Form beteiligen kénnen und teilweise auch beteiligen missen. Nur durch ge-
meinsame und koordinierte Aktivitdten kann die angestrebte Wirkung erzielt und die notwendige
Qualitit der Uberlieferung elektronischer Unterlagen sichergestellt werden. Es muss ein gemeinsam
getragener nachhaltiger Verdnderungsprozess angestossen werden.

Es werden kurz-, mittel-, und langfristige Massnahmen vorgeschlagen. Die kurzfristigen zielen darauf
ab, bereits im Jahr 2002 alle Verantwortlichen und Betroffenen fir die Problemstellung und die L6-
sungsansatze zu sensibilisieren und erste konkrete Schritte zu unternehmen.

Das erweiterte Wissen tber die Problemstellung, iiber neue Technologien, einzusetzende Standards,
vorarchivische Prozessgestaltung und die zukiinftige Bedeutung von Records Management bildet die
Basis, um alle anderen Massnahmen nachhaltig umsetzen zu kdnnen.

Die Archive missen in die Lage versetzt werden, die tiefgreifenden Veranderungen kompetent anzu-
gehen. Es muss ein Weiterbildungsprogramm erarbeitet werden mit dem Ziel, Archivarinnen und
Archivare auf neue Arbeitsmethoden, Aufgabenbereiche und Kompetenzen vorzubereiten.
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Die Empfehlungen fokussieren somit auf drei zentrale Themen:

1. Anpassung und Neugestaltung der Arbeitsprozesse; Etablierung von Records Management:

Es ist ein Standard fiir Metadaten und deren Management zu erarbeiten. Interne und vorarchivische Ar-
beitsprozesse miissen neu gestaltet und standardisiert werden. Die vorarchivische Tatigkeit der Archive
muss ausgeweitet werden, um die Integrationsfahigkeit der Akten zu verbessern. Langfristig muss Re-
cords Management als Querschnittaufgabe verwaltungsweit eingefiihrt und etabliert werden. Die Ar-
chive sollten ihre Chance nutzen, hierbei eine tragende Rolle zu spielen.

2. Schrittweiser Aufbau eines gesamtschweizerischen Dienstleistungszentrums:

Zur Forderung des interarchivischen Austausches muss eine Koordinations- und Beratungsstelle ge-
schaffen werden. Diese ist schrittweise auszubauen. Sie wird Themen wie Prozessgestaltung und Tech-
nologisierung, Strategien und Zielsetzungen sowie Harmonisierung der Archivgesetzgebung aktiv bear-
beiten. Gemeinsame strategische Projekte werden durch diese Stelle begleitet. Im Endausbau koordi-
niert ein gesamtschweizerisches Dienstleistungszentrum die elektronische Aufbewahrung landesweit.
Idealerweise wird sie unterstiitzt durch ein Internetportal.

Im Sinne von ,code of best practice” konnen das Bundesarchiv und einzelne weitere Archive die Rol-
len von Kompetenzzentren iibernehmen und ihr Wissen und ihre Erfahrung den anderen Archiven an-
bieten.

3. Aufbau der Infrastruktur fiir die elektronische Langzeitarchivierung:

Die Anliegen der Archive miissen besser in [T-Strategien und -Losungen eingebracht werden. Die
Aufriistung der Archive mit Informatiktechnologien beginnt mit der Einfiihrung eines elektronischen
Verzeichnungssystems. Dieses unterstiitzt die archivinterne Dossierverwaltung und die vorarchivische
Registratur. Sukzessive muss das System verwaltungsweit ausgedehnt und mit automatisierten Schnitt-
stellen an die operativen Systeme angebunden werden.

Kurzfristig Mittelfristig Langfristig
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§ bedingungen Prozesse
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£ d Wi d
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g r——
= Standards Kompetenz. Forschungs- Service Center . .
= definieren zegtren\ projekte Migration CSOVERNMER
-l Internetportal
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Verzeichnungs- Altbestande Migrations-
= system einfiihren nacherfassen konzept
f: Einbinden in Infrastruktur
o IT-Planung elektronisches
e System+ Vorarchivische {8 Archivschnitt- Langzeitarchiv
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Abbildung 4 zeigt die Stossrichtung der einzelnen Massnahmen in den Bereichen Prozesse, Kooperation und Technik bzw.
deren Zusammenwirken. Mit den ersten Aktivitaten kann unverziiglich begonnen werden.
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5. Kosten und Nutzen

Das Problem der Informationsiberflutung durch elektronische Unterlagen wurde nicht von den Archi-
ven selber ausgelost. Dieser Umstand entbindet sie jedoch nicht von ihrer Verantwortung, Losungen fiir
die Problemstellung zu entwickeln und zu realisieren.

Die dargelegte Situation beziehungsweise die Umsetzung der Losungsstrategien erfordern einen koor-
dinierten Sondereinsatz der Archive. Die empfohlenen kurzfristigen Massnahmen lassen sich mit
einem vertretbaren personellen Zusatzaufwand realisieren. Es sind jedoch wesentliche finanzielle
Investitionen notwendig, um langfristig die Erfiillung der archivischen Aufgaben sicherzustellen und
unerschlossene Bestande und Datenverluste zu vermeiden.

Neben der Gewabhrleistung der archivischen Tatigkeit ermoglichen die vorgeschlagenen Massnahmen
die Einleitung wesentlicher und notwendiger Schritte fiir die Gesamtverwaltung. Nur mit einem funk-
tionstlichtigen Records Management wird diese langfristig in der Lage sein, ihre Geschaftsprozesse in
der geforderten Qualitdt und Effizienz abzuwickeln. Gleichzeitig entstehen ein Mehrwert und eine
Qualititsverbesserung fiir die Uberlieferung und vor allem auch fiir die Bereitstellung und Nutzung der
archivierten Dokumente durch die Gbrigen Verwaltungsstellen. Fiir die Archive selber entsteht Mehr-
nutzen, indem sie mit den technologischen Entwicklungen Schritt halten, ihre Kompetenzen erweitern
und ihren Mitarbeitenden langfristig ein attraktives und spannendes Arbeitsumfeld bieten kénnen. Die
Qualitdt der archivierten Unterlagen wird durch die Metadaten, die automatisierten Verzeichnisse und
die einfachere Bereitstellung deutlich zunehmen. Aus dieser verstarkten Transparenz und den neuen
Rechercheméglichkeiten wird auch die Offentlichkeit grossen Nutzen ziehen.

Prézise Kostenkalkulationen sind in der aktuellen Phase der Strategieentwicklung noch nicht sinnvoll
moglich. Es lassen sich jedoch aufgrund verschiedener Indikationen grobe Kostenschdtzungen anstel-
len. Im Zeithorizont bis zum Jahr 2010 missen die Archive selbst mit zusdtzlichen Ausgaben von ins-
gesamt CHF 25 Mio. Franken rechnen. Davon fallen CHF 17 Mio. Franken fiir archiviibergreifende,
koordinierte Massnahmen an. Es ist davon auszugehen, dass bei einer Reduktion in diesem Bereich der
Aufwand in den einzelnen Archiven wesentlich hoher ausfallt. Aus diesem Grund wird fiir den ldnger-
fristigen Aufwand der Archive noch keine Schitzung abgegeben.

Neben diesen Betragen werden bei den Gesamtverwaltungen fiir den Aufbau eines eGovernment-taug-
lichen Records Management weitaus hohere Kosten anfallen. Aufgrund von Kennzahlen aus vergleich-
baren Projekten konnen die Kosten gesamtschweizerisch auf einen Betrag von mehreren hundert
Millionen Franken geschétzt werden.

Kurzfristig Mittelfristig Langfristig

Kosten in Mio. CHF (2002-2003) (2004-2005) (2006-2010)

Archive 3.0 5.0 Nicht bezifferbar

:(rlterarch!varlsche 20 6.0 9.0
ooperation

Gesamtverwaltung \ \

Geschitzte mehrere 100 Mio. CHF
(Digitales Records Management)

Abbildung 5: Kostenschétzung bis zum Jahr 2010
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6. Glossar

Content Management System (Inhaltsverwaltungsystem)

Ein Inhaltsverwaltungssystem, mit dem innerhalb des eigenen Unternehmens, aber auch fiir das
Internet, Inhalte erstellt, gepflegt und verwaltet werden kénnen.

Document Management System (Dokumentenverwaltungssystem)

Ein System, das eine computerunterstiitzte Verwaltung, Sortierung und effiziente Bereitstellung
von Geschiftsdokumenten beliebiger Beschaffenheit erméglicht.

Metadaten

Beschreibende Daten, die mit den Informationen, die aus dem Geschéftsprozess entstehen, auf-
bewahrt werden. Die Metadaten geben Auskunft iber den Geschéftsgang, in dem die Akten ent-
standen sind. Sie liefern somit wichtige Zusatzinformationen und unterstiitzten die Verwaltung
und die Suche der Akten. Die Festlegung von Metadatenstandards ist Voraussetzung fiir die Archi-
vierung elektronischer Akten.

Records Management (Aktenfiihrung)

Im Gegensatz zu anderen Informationen weisen die wéahrend des Geschéftsprozesses produzier-
ten Informationen einen mehrdimensionalen Informationsgehalt auf, der aus Inhalts-, Prozess- und
Kontextinformationen besteht. Diese Informationen missen deshalb bereits wahrend dem
Geschiftsprozess als Akten (Records) abgelegt und verwaltet werden. Im ISO-Standard 15’489
(Records Management) sind die Anforderungen, Verfahren und Funktionen bei der Erstellung, Len-
kung und Aufbewahrung ,businesstauglicher” Informationen definiert.

Record Keeping (Aktenverwahrung)

Die vorarchivische Aktenverwahrung beinhaltet die Verzeichnung, Klassifizierung und Verwah-
rung relevanter Informationen beliebiger Beschaffenheit, die aus dem Geschéftsprozess hervor-
gehen.

Records Preservation (Aktenerhaltung)

Die dauerhafte Archivierung und Erhaltung von relevanten Informationen beliebiger
Beschaffenheit (z. B. elektronische Informationen und Informationen auf Papier), die aus
Geschiftsprozessen hervorgehen. Die dauerhafte Aktenerhaltung ist eine Kernaufgabe der
Archive.
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