MATTHIAS WILKE

Document Imaging

Das systematische Einscannen von Briefen und

Unterlagen ist weit mehr als nur das ;Bringen« von Papier

auf den Bildschirm — es ist der erste Schritt zu einer

grundlegende Neuorganisation von Arbeits-

abldufen und Geschaftsprozessen.

LEKTRONISCHE AKTEN, die liber ein

Computernetz verteilt werden

koénnen, verkiirzen Bearbeitungs-
zeiten und reduzieren auch den Raum-
bedarf unter Umstanden ganz betracht-
lich. Mit Begriffen wie .Document Ima-
gings, "Workflow-Management« oder
»Image Processing« hat seit ein paar Jah-
ren eine neue Technologie verstarkt Ein-
zug in die Betriebe und Behdrden gehal-
ten, die damit ernst machen will. Wird
das papierlose Biiro also doch Realitat?

Der Wunsch in Unternehmen und Be-
horden, die Zeit fiir das Suchen, Kopie-
ren und Archivieren von Akten zu mini-
mieren, ist jedenfalls gro8 und die zu er-
zielenden Vorteile und die Einsparpo-
tenziale sind enorm. Das zeigt unter an-
derem das Beispiel des Kfz-Archivs der
Stadt Miinchen:

Das Dokumenten-Volumen der Fiih-
rerschein- und Zulassungsstelle belauft
sich dort gegenwartig auf etwa 5,1 Mil-
lionen Seiten mit einem jahrlichen Zu-
wachs von rund 800 0oo Seiten. Das
Speichern, Verwalten, Recherchieren und
Reorganisieren der Kfz-Antrdge und
Flihrerscheine ist 1999 auf elektronische
Akten umgestellt worden.

Vorher arbeiteten auf iiber 800 Qua-
dratmetern und mit zusatzlichen Pater-
noster-Archiven 28 Beschiftigte. Nach
der Umstellung auf elektronische Akten

wurde der Platzbedarf auf etwa 50 Qua-
dratmeter reduziert. Fiir Aktener-
fassung, Ablage und Recherche sind laut
Angaben des Systemanbieters nach der
Umstellung lediglich noch vier Arbeits-
platze erforderlich. Mit der Umstellung
konnte so ein jahrliches Einsparvolumen
von uiber 1,5 Millionen Mark pro Jahr er-
zielt werden.

Ein weiteres Beispiel ist das Europai-
sche Patentamt. Dort waren 350 Men-
schen ausschlielich damit beschaftigt
Akten zu transportieren. Nach einer Um-
stellung auf -Document Imaging« kén-
nen die elektronischen Akten nun durch
Tastendruck und Mausklick iiber ein
Netzwerk »bewegt« werden. Bedenkt
man auRerdem, dass bei der Aktenbe-
arbeitung allein fiir Nebentatigkeiten
wie das Suchen von Vorgangen und Be-
legen und fiir das Kopieren und Ablegen
von Schriftstiicken bis zur Halfte der ent-
sprechenden Arbeitszeit aufgewendet
wird, erscheint der Wunsch von Unter-
nehmen und Behorden nach elektroni-
schen Akten durchaus verstandlich.

Personal- und Betriebsrate sind vor
diesem Hintergrund also gefordert, sich
frithzeitig mit den Potenzialen und Risi-
ken dieser neuen Technologie auseinan-
derzusetzen. Denn neben den Vorteilen
des »Document Imaging« fiir die Unter-
nehmen und Behorden hat die neue
Technologie selbstverstandlich auch
nachhaltige Konsequenzen fiir die Be-
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schaftigten. Sie wird einerseits in star-
kem MaRe den Kontroll- und Leistungs-
druck fiir den Einzelnen erhéhen, kann
andererseits aber auch Eigenverantwor-
tung und selbstbestimmtes Arbeiten
unterstiitzen. Die Arbeitnehmervertre-
tung sollte deshalb die Einfithrung und
Anwendung solcher Systeme immer in
Dienst- oder Betriebsvereinbarungen re-
geln — die Mitbestimmungsrechte sind
eindeutig.

Dokumenten-Management -
Systemarchitektur

UNTER »DOCUMENT IMAGING« wird ganz
allgemein das Scannen, Anzeigen, Ver-
walten, Drucken und Archivieren von
Dokumenten aller Art verstanden. Die
Einfithrung eines oder mehrerer Scan-
ner in der Behorde oder im Betrieb ist
dabei meist nur der erste Schritt, durch
den lediglich erreicht wird, dass alle her-

B Angeklickt [_ (O] x] L

Datei  Bearbeiten  Suchen 7
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M )Document Imaging« meint das
Umwandeln von Papier- in computer-
verwertbare Unterlagen (Dateien)

durch Scannen. Diese Technik ist (i
meist der erste Schritt zu gréReren

auch organisatorischen Anderungen.

B Nachste Schritte sind oft Compu-
ter-Unterstiitzung von Gruppenarbeit
und Workflow-Management (Compu-
terisierung von Arbeitsprozessen).

M Folgen der neuen Technik sind - ne-
ben darstischen Rationalisierungen -
vor allem eine weitere Ausweitung
der Bildschirmarbeit, mehr Méglich-
keiten der Leistungs- und Verhaltens-
kontrolle, aber auch ein Trend hin zu
hoherwertigen Tatigkeiten.

K
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kédmmlichen Schriftstiicke, Bilder und
Belege in Computer-Dateien umgewan-
delt (= digitalisiert) werden. Mit dieser
Umwandlung aber wird dann der direk-
te und parallele Zugriff von beliebig vie-
len Bildschirmarbeitspldtzen aus auf
alle so erfassten Dokumente méglich —
Basis flir ein modernes Dokumenten-
Management-System. Zusatzlich im Ori-



info

Aufbauschema

Document Imaging

Optisches Archiv mit
»Jukebox¢

Erfassen/Scannen

Indexieren

Anzeigen/Bearbeiten

(»Verschlagworten«)

Kein Randproblem:

Die (Un-)Lesbarkeit gescannter Vorlagen

ComputerInformation

N2

Computerfnformation

ComputerTnformatinn

Scannen auch in hoher Qualitdt
bringt immer eine vergroberte
Darstellung. Wird dieser Scan
dann in einer dem Original
(oben) vergleichbaren Gréfie auf
dem Bildschirm angezeigt, wird
die Optik noch einmal drastisch
verschlechtert, wie vor allem die
Vergréferung (unten) zeigt.

Das liegt daran, dass ein Bildschirm Buchstaben aus relativ wenigen Punkten zusammen-
setzen muss. Die Feinheiten auch eines guten Scans konnen also nicht wiedergegeben
werden, der Computer muss das Bild des einzelnen Buchstaben auf seine groben Dar-
stellungsmaoglichkeiten umrechnen. Dagegen hilft nur Zweierlei: Man setzt Bildschirme
mit einer héchstméglichen Auflosung ein (da sind die Moglichkeiten begrenzt) und/oder
man vergofert die Bildschirmdarstellung (was aber meist dazu fiihrt, dass selbst auf gro-
en Bildschirmen nur noch ein Teil einer DIN A 4-Vorlage angezeigt werden kann).

Computerlnformation

ComputerInformation

So z.B. wiirde die gleiche Scan-
Vorlage auf einem hoher auflo-
senden Bildschirm aussehen
(oben) oder bei einer entspre-
chenden Vergréfierung (unten).

Anmerkung: Ganz aufmerksame cF-Leser/innen werden bemerken (bemerkt haben), dass Teile dieses
info-Kastens vor zwei Ausgaben auf Grund eines technischen Fehlers schon einmal abgedruckt waren - bei einem
Artikel, zu dem sie nun iiberhaupt gehort haben. Die Redaktion bittet um Entschuldigung und Verstandnis.

ginal verwahrt werden nur noch die Do-
kumente, flir die gesetzliche oder ande-
re Aufbewahrungspflichten bestehen.
Dokumenten-Management meint im
Wesentlichen also die hard- und soft-
ware-gestiitzte Organisation digitali-
sierter Dokumente (siehe info-Kasten
oben). Eine Trennung zwischen reinen
Workflow-, Groupware- oder Archivie-
rungs-Systemen ist dabei kaum noch
moglich und auch nicht sinnvoll; denn

ein umfassendes Dokumenten-Manage-
ment-System besteht im Zusammenwirken
ganz unterschiedlicher Komponenten, de-
ren wesentliche Bestandteile im Folgen-
den kurz erlautert werden sollen.

Document Imaging

Mit diesem Begriff ist — wie gesagt —
das Scannen (Digitalisieren) und dann das
Anzeigen und Verwalten von Dokumenten
in einem Computer-Netzwerk gemeint.
Damit eine elektronische Aktenorganisa-
tion problemlos funktionieren kann, miis-
sen allerdings alle Vorgange in digitalisier-

18 COMPUTER-FACHWISSEN 1/2001

ter Form vorliegen. Was bedeutet,
dass samtliche Informationen, die
nicht schon als computerlesbare Datei
eingehen, in EDV-nutzbare Dateien
umgewandelt werden miissen. Hand-
schriftliche Notizen und Belege, mit
Schreibmaschine erstellte Rechnun-
gen und Briefe oder auch Fotos, Skiz-
zen und Zeichnungen miissen also fiir
den Computer aufbereitet werden,
damit sie dann an den Bildschirmen
betrachtet werden konnen (gleich et-
was mehr dazu).

Groupware

Als sGroupware« (ein Kunstwort
aus »workgroup« und >software«) wer-
den Systeme bezeichnet, die die Zu-
sammenarbeit eines Teams untersttit-
zen und fordern. Mit dieser »Software
fir die Gruppe« wird in erster Linie
kooperatives Arbeiten (durch Daten-
austausch, gemeinsame Projekt- und
Terminplanung usw.), aber auch die
datenbankgestiitzte Verwaltung von
Daten und Dateien ermdglicht.

Die Software unterstiitzt dabei ver-
schiedenste Formen der Zusammen-
arbeit, so fiir Gruppen, die zwar am
gleichen Ort, aber zu unterschiedli-
chen Zeiten arbeiten, Gruppen, die
zur gleichen Zeit tatig sind, aber an
unterschiedlichen Orten, und letztlich
Gruppen, die an unterschiedlichen Or-
ten und zu unterschiedlichen Zeiten
kooperieren miissen (siehe: »Group-
ware — auf ein Neues« in cF 2/97 ab
Seite 8).

@ Fur die Situation »gleicher Ort / un-
terschiedliche Zeit¢, in der es vor al-
lem um administrative Ablaufe,
Ablage und Suchvorgdnge geht,
stehen beispielsweise Prasentati-
ons-Software, Gruppentermin-
kalender oder eine Projektmanage-
ment-Software zur Verfligung:

@ Software fir die Situation »unter-
schiedlicher Ort / gleiche Zeit« er-
leichtert beispielsweise die Kom-
munikation durch Telefon- und
Videokonferenzen.

@ Die Situation >unterschiedlicher Ort
/ unterschiedliche Zeit« schlieBlich



mag die Méglichkeit erfordern, mit
mehreren Leuten an einer Datei zu
arbeiten und Zwischenergebnisse so-
wohl auszutauschen wie auch zu ar-
chivieren (Mehr-Autoren-Software).

»Groupware« ist der Oberbegriff fiir
alle Software-Losungen, die eine compu-
tergestiitzte Teamarbeit ermdglichen.

Biirokommunikation

Die Grundvoraussetzung fiir ein elek-
tronisches Dokumenten-Management
ist eine komplett vernetzte »Blirokom-
munikation«. Das bedeutet beispielswei-
se das Verfiigen tiber folgende Mdglich-
keiten:

@ Textverarbeitung,

@ Tabellenkalkulation,

@ Erstellung von Grafiken,

® Zugriff auf Datenbanken,

@ Fiihren gemeinsamer Kalender,

@ E-Mail, Telefax, Intranet- und/oder
Internet-Zugang.

Diese Funktionen miissen als Rah-
men und Voraussetzung fiir ein Doku-
menten-Management von allen Bild-
schirmarbeitsplatzen aus moglich sein,
ebenso wie das Vorhandensein eines
Netzwerks (z.B. eine Intranet-L6sung).

Workflow

Untrennbar verbunden mit dem Be-
griff Dokumenten-Management ist auch
der Begriff des »Workflows, also die Ab-
lauforganisation von Vorgangen und
Geschéaftsprozessen (siehe >Qualifiziert
gestalten: Workflow-Management« in
CF 11/98 ab Seite 7). Wesentlich ist, dass
dabei die »Arbeit« zwischen den einzel-
nen Beschaftigten automatisch hin und
her »flieRt«. Mit anderen Worten: Elektro-
nisch aufbereitete Dokumente und Vor-
gange werden software-gesteuert an die
einzelnen Bildschirmarbeitsplatze wei-
tergeleitet. Mit einem >Workflow-Sys-
tem« wird also genau festgelegt, in wel-
cher Reihenfolge und an welchem Bild-
schirmarbeitsplatz bestimmte Doku-
mente, Dateien oder Tabellen bearbeitet
werden sollen.

Technische Voraussetzung dafiir ist -
wie gesagt —, dass alle Vorgange kom-

plett entweder durch »-Document Ima-
ging« (Scannen von Notizen, Briefen, Bil-
dern usw.) computerverwertbar vorlie-
gen oder von vornherein an einem Com-
puter erstellt und elektronisch (E-Mail
oder Intranet) ibermittelt wurden.

Die Programmierung solcher Work-
flows< legt dann beispielsweise fest, dass
ein Verwaltungsvorgang zunachst in der
Abteilung A der Unternehmenszentrale
vom ersten freien Sachbearbeiter bear-
beitet wird, dann wird der Vorgang liber
E-Mail oder Intranet in eine bestimmte
Filiale weitergeleitet. Dort muss die
selektronische Akte« in der Abteilung B
vom nachsten Sachbearbeiter weiter be-
arbeitet werden, um dann schlief8lich an
einem wieder anderen Ort in der bear-
beiteten Form ausgedruckt oder archi-
viert zu werden. Keiner der beteiligten
Sachbearbeiter muss den Ablauf steu-
ern, sobald in diesem Beispiel der Vor-
gang in der Abteilung A oder B abge-
schlossen ist, wird er software-gesteuert
weitergeleitet (siehe dazu auch >Ergono-
mische Workflow-Management-Syste-
mec«in CF 11/99 ab Seite 14).

Archivierung und
Output-Management

Archiviert oder gespeichert werden
konnen die verschiedenen Dokumente
zum Einen auf herkémmlichen Daten-
tragern (z.B. auf Magnetbandern, Fest-
platten, CD-ROMs), zum Anderen bieten
moderne Archivierungssysteme aber
auch so genannte WORM-Laserplatten
(Write Once Read Many) an. Diese sind
das ideale Medium fiir eine Langzeit-Ar-
chivierung, weil sie — wie der Name sagt
—nur einmal mit Daten >beschriebens,
dann aber beliebig oft wieder gelesen
werden konnen. Ein einmal gespeicher-
ter Inhalt ist also nicht mehr zu veran-
dern. Damit wird auch den rechtlichen
Anforderungen an die Archivierung von
Dokumenten mit urkundlichem Charak-
ter Genuge getan.

Die heute gangigen WORM-Platten
verfiigen liber eine Speicherkapazitat
von zwei bis drei Gigabyte — dies ent-
spricht etwa 40 0oo Seiten. Bis zu 75 sol-
cher Platten lassen sich derzeit in einer
so genannten »Jukebox« zusammenfas-
sen, die die jeweils benctigte Platte nach
Anforderung durch das Dokumentenver-
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waltungs-System automatisch in das
Laufwerk schiebt. Auf diese Weise kann
durch eine einzige »Jukebox« bereits ein
Archiv von drei Millionen Seiten aufge-
baut werden. Im Gegensatz zu her-
kémmlichen Archiven kann aber auf alle
archivierten Dokument jederzeit und
parallel von mehreren Arbeitsplatzen
aus zugegriffen werden.

Output-Management (output = Aus-
gabe, Ausstol3) meint den kompletten
Vorgang fiir die Verwaltung, Erstellung
und den Ausdruck der vorhandene Do-
kumente.

Funktionsweise des
kompletten Systems

EIN GANGIGES IMAGING-System (image =
Bild), das alle diese Aufgaben iiberneh-
men kann, funktioniert folgenderma-
Ben:

Alle Vorlagen werden mit einem
Scanner »geleseng, also als Bilder erfasst
und digitalisiert. Gespeichert wird also
das Abbild eines Dokuments, etwa so
wie auf einer Fotokopie, nur dass diese
Kopie an Bildschirmen gelesen und elek-
tronisch versandt werden kann. Je nach
Leistungsfahigkeit des Systems kénnen
bis zu 12000 Belege je Stunde gescannt
werden. Moderne Gerdte scannen die
Vorlagen im Stapelverfahren ein, der
Papiereinzug funktioniert also ahnlich
wie bei groRen Fotokopierern.

Beim Scannen wird die Vorlage in
Bildpunkte zerlegt und jedem dieser
Bildpunkte wird ein Schwarz/Weil3-, ein
Grau oder auch ein Farbwert zugeord-
net. Am Bildschirm werden diese Punkte
dann wieder angezeigt und liefern da-
mit ein mehr oder weniger gutes Abbild
der Originalvorlage. Die Wiedergabe-
Qualitat (siehe auch info-Kasten auf Sei-
te 18) hangt unter anderem von der Auf-
16sung des Scanners ab, also davon, in
wie viele einzelne Punkte eine Vorlage
»zerlegt« wurde, wie »feinmaschig« sie
also abgetastet wurde (gemessen wird
dies Ublicherweise in dpi = dots per inch
= Bildpunkte pro Zoll).

Als Ergebnis eines Scan-Vorgangs er-
halt man eine Grafikdatei, die zwar mit
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Hilfe einer Bildbearbeitungs-Software
gedruckt und in Grenzen auch verandert
werden kann, die sich aber nicht (oder
nicht ohne weitere und aufwandige
Bearbeitungsschritte) in zum Beispiel
Text- oder Datenbank-Programmen ver-
wenden lasst.

OCR-Technik -
vom Bild zum Text

DER DATEITYP »Image« ist immer noch
zentraler Bestandteil heutiger Doku-
menten-Management-Systeme - ob-
wohl er verschiedene Nachteile hat:

@® Zum Einen sind als Bild erfasste Do-
kumente trotz »-Datenkomprimie-
rung« immer noch sehr speicher-
intensiv. Je lesbarer ein Dokumenten-
abbild sein soll, um so speicherinten-
siver ist es, denn die Lesbarkeit
wachst mit der Feinheit des Scannens
und jeder Bildpunkt mehr erfordert
Speicherplatz.

® Zum Zweiten sind in dieser Form ge-
speicherte Dokumente nach dem ge-
genwartigen Stand der Technik nicht
mehr weiterzuverarbeiten. Um darin
befindliche Textteile weiter zu ver-
wenden, mussten sie zeitintensiv ab-
getippt werden. Deshalb ist auch eine
Suche nach bestimmten Dokumenten
nur Uber den Namen maglich, den je-
des Dokument bekommt und zusatz-
lich noch liber weitere, den Inhalt be-
schreibende Schlagworte, die beim
Erfassen der Dokumente von Hand
hinzugefiigt wurden.

Abhilfe versprechen hier OCR -Syste-
me, die gescannte Texte in computer-
verwertbaren Text umwandeln, der sich
dann wie ein am Computer erstellter
Text in der Textverarbeitung bearbeiten
oder auch in Datenbanken libertragen
lasst.

Die Abkiirzung OCR steht fiir »Optical
Character Recognition« oder auf deutsch
»optische Zeichenerkennung«. Dahinter
verbirgt sich einfach ausgedriickt eine
Technik, mit der die miihselige Arbeit
des Abschreibens von Texten vom Com-

puter erledigt werden kann. Mit Hilfe ei-
nes Scanners und der OCR/ICR-Software
kann man dem Computer also sozusa-
gen das Lesen beibringen. Der wesentli-
che Unterschied zwischen OCR und ICR
besteht dabei darin, dass mit OCR im
Wesentlichen Druck- und Maschinen-
schriften gelesen werden, wahrend ICR
auch zur Handschriftlesung Verwen-
dung findet (was natiirlich deutlich ho-
here Anforderungen stellt).

In jedem Fall aber ist der erste Schritt
die optische Abtastung des Textes durch
einen Scanner. Das Texterkennungspro-
gramm sucht dann im gescannten Do-
kument nach ihm bekannten >Bildern:
von Buchstaben und wandelt diese um.
Fir die Auswertung der Zeichen kénnen
verschiedene Technologien benutzt wer-
den. Eine Moglichkeit ist es, gescannte
Zeichen mit abgespeicherten Mustern
zu vergleichen und bei Ubereinstim-
mung bestimmte Buchstaben zuzuord-
nen. Eine andere Technik ist die Auswer-
tung nach Merkmalen der Zeichen. Hier-
bei wird ein Zeichen in geometrische Fi-
guren wie Linien und Kreise zerlegt und
diesen Elementen wird dann ein Buch-
stabe zugeordnet. Sicher kann man sich
vorstellen, dass die Auswertung ahnlich
aussehender Zeichen wie »l< und »>1< oder
»0< und »O« sehr schwierig ist, wenn
nicht der Sinnzusammenhang, in dem
ein Zeichen steht, mit berticksichtigt
wird (und das kann der Computer nun
einmal nicht).

Auch Formulare lassen
sich >lesenc

AucH WENN FUR heutige Texterken-
nungssysteme zahlreiche Techniken und
Analyseverfahren eingesetzt werden,
um eine moglichst gute Ergebnisse zu
erzielen, ist die Erkennungsgenauigkeit
doch in starkem MaRe abhdngig von der
Vorlagenqualitit und von den (auf das
Original mehr oder weniger gut abge-
stimmten) Helligkeitseinstellungen
beim Scan-Vorgang.

Auch andere Hilfsmittel wie Worter-
biicher oder das gezielte »Training« des
Systems auf einen speziellen Wortschatz
kénnen das Erkenn-Ergebnis positiv be-
einflussen. Eine hundertprozentige Er-
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kennung jedoch kann kein System ga-
rantieren.

Tatsache aber ist, dass die Fehlerrate
bei den neuesten Versionen um GréRen-
ordnungen gesenkt werden konnte und
dass zunehmend auch die Verarbeitung
schwieriger Vorlagen moglich wird.

Auch die Verarbeitung von Formula-
ren hat Fortschritte gemacht. Bekannte
Formulare werden, vor allem auch um
Speicherkapazititen einzusparen, oft
nicht als ganze Bilder eingelesen, son-
dern nur spezielle Informationen aus
vorher definierten Feldern. Dafiir lassen
sich mit entsprechenden >Werkzeugen:
beispielsweise Bildzonen, OCR-Zonen,
Handschriftfelder und Ankreuzfelder
festlegen.

Ubergang zum Workflow-
Management

Die GRENZEN DER OCR/ICR-Technologie
werden zur Zeit insbesondere im Privat-
kunden-Bereich deutlich. Die hohe Zahl
handschriftlicher Mitteilungen, schlech-
ter Vorlagen und die Vielzahl unter-
schiedlicher Schrifttypen von Schreib-
maschinen und Druckern ldsst hier die
Fehlerzahl rapide steigen. Auch leis-
tungsfahige Systeme haben deshalb
heute noch eine Fehlerquote zwischen

2 Promille und 2 Prozent. Das klingt nach
sehr wenig und ist bei FlieBtext auch ak-
zeptabel, nicht jedoch dort, wo exakte
Daten und Zahlen verlangt sind (wo es
also beispielsweise um Schadenssum-
men oder Kontonummern geht)!

Zurlick zum Ablauf des Dokumenten-
Managements: Nach dem Einscannen
und Aufbereiten der Papierunterlagen
konnen die erfassten Informationen
dann als Dateien, wie alle anderen digi-
talisierten Informationen auch, pro-
blemlos zur Be- und Verarbeitung an
alle Bildschirmarbeitsplatze elektronisch
versendet werden. Dieser Prozess wird in
der Regel durch ein »Workflow:-System
organisiert und gesteuert. Alle »Aktenc
konnen auf diese Weise unbegrenzt ein-
gesehen, verandert und schlieRlich ar-
chiviert werden. Bei Bedarf lassen sich
die Dateien auch wieder in die Papier-



form zuriick verwandeln - sie werden
ausgedruckt.

Das eigentliche sManagement« aber
findet an den jeweiligen Bildschirmar-
beitsplatzen statt. Ganz allgemein funk-
tioniert es nach dem Prinzip: Suchen -
Finden = Bearbeiten — Ablegen.

Dabei wirken sich die heute tiblichen
»grafischen Benutzungsoberflachen:
(z.B. Windows) positiv aus: So konnten
sich zum Beispiel auf dem >Bildschirm-
schreibtisch« Symbole fiir »Aktenschran-
ke« befinden, die »Ordner« beherbergen,
in denen sich wiederum >Unterordner«
finden lassen — bis zum jeweiligen Do-
kument. Durch Anklicken des Doku-
ments werden dann entweder weitere
Informationen zur Dokument-Beschrei-
bung oder auch gleich das Dokument
selbst angezeigt, so dass eine Suche
nicht sehr zeitaufwendig sein muss.

In der Regel aber ist diese Art der ma-
nuellen Suche gar nicht mehr nétig,
denn dem Dokument wurden schon bei
der Erfassung weitere Informationen
(Schlagworte) hinzugefiigt, die ein spa-
teres automatisches Auffinden erleich-
tern, ohne dass ausschlieRlich etwa tiber
das Aktenzeichen gesucht werden
misste.

Intelligente
Schnittstellen

EINE DOKUMENTEN-Management-Soft-
ware kann auch tiber ein »intelligentes:
Schnittstellenkonzept verfiigen (Schnitt-
stelle = Verbindung zwischen zwei EDV-
Systemen). Dies erlaubt, die Daten ge-
zielt aufbereitet weiterzugeben. So sam-
melt das Programm neben den bereits
erfassten Daten zahlreiche zusatzliche
Informationen innerhalb des Gesamtsy-
stems:

® Welcher Beschaftigte hat den Beleg
gescannt?

@ Welcher Beschaftigte hat den Beleg in
der Sichtpriifung bearbeitet?

® Wann wurde das Formular per Fax
empfangen?

® Wie heillt die Datei, die dem
gescannten Formular entspricht?

® Wo, in welchem »>Stapel« (Batch) von
Vorgangen befindet sich das Formu-
lar?

@ Die wievielte Seite im Stapel ist das
Originalformular?

Diese Daten erleichtern zusatzlich
die Suche nach Dokumenten, zeigen
aber auch die Allgegenwarigkeit des
Kontrollproblems.

Vorteile fiir die
Unternehmen und Behorden

DiE VORTEILE EINES Dokumenten-Mana-
gements fiir Betrieb oder Dienststelle
werden schnell deutlich, wenn ein Blick
auf die konventionelle Aktenfiihrung
geworfen wird:

@ Ohne ein solches System wird ein er-
heblicher Teil der Arbeitszeit damit
zugebracht, die zu einem Vorgang ge-
horenden Informationen zu recher-
chieren; Unterlagen (z.B: Akkord- oder
Stundenzettel) miissen angefordert
werden;

@ hierzu wird in der Regel ein weiterer
Papiervorgang ausgelost oder etwa
durch technische Hilfsmittel (telefo-
nisches Akten-Bestellsystem, Fax) er-
ledigt;

@ im Archiv selbst sind eine Menge Leu-
te damit beschiftigt, Akten einzusor-
tieren, zuzuordnen, Ordner zu be-
schriften, Akten zu >ziehen< u.a,;

@ nach fehlerhaft abgelegten oder
falsch zugeordneten Dokumenten
muss zeitintensiv geforscht werden;

® das Medium Papier lasst nur zu, dass
jeweils ein Mensch zur Zeit Zugriff
auf eine Akte hat, bei elektronischer
Speicherung sind es beliebig viele;

® und nicht zuletzt sind da die Miet-
und Raumkosten fiir Bliro- und Ar-
chivflichen zu nennen, zum einen fir
Zentralarchive, zum anderen aber
auch fiir Biiros, in denen grofRe Akten-
schranke stehen miissen.

Die durch elektronisches Dokumen-
ten-Management insgesamt zu erzielen-
den Arbeitszeit- und Kosteneinsparun-
gen wurden schon zu Beginn dieses Bei-
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trags am Beispiel des Kfz-Archivs der
Stadt Miinchen eindrucksvoll gezeigt.

Veranderungen durch
Dokumenten-Management

EINE RADIKALE VERANDERUNG, die »Docu-
ment Imaging« mit sich bringt, ist die
Umstrukturierung der Arbeit. Da Akten
sicherer identifiziert werden und schnel-
ler zur Verfligung stehen kénnen, lassen
sich Geschaftsvorgange flexibler und
zeitsparender organisieren. Nicht mehr
die einzelne Person, die etwas bearbei-
tet, ist wichtig, sondern nur, dass die Ar-
beit erledigt wird. Mit anderen Worten:
Die Arbeit sucht sich ihre Bearbeiter
selbst!

Fluss der Arbeit

Bei Ausfall oder Uberlastung einzel-
ner Personen kann der gesamte Arbeits-
vorgang mit allen dazugehérigen (nun
elektronischen) Dokumenten kurzfristig
an Beschaftigte s-umgeleitet« werden, die
gerade Zeit fiir die Bearbeitung haben.
Diesem »Hin- und HerflieBen« von Arbeit
verdankt das daflir nétige Steuerungs-
System seinen Namen: »Workflow«. Deut-
lich wird aber auch gleich ein >Problem«:
Noch sind es Menschen, die als Erste ent-
scheiden miissen, wie dringlich der ein-
zelne Vorgang ist.

Eingesetzt wird deshalb oft der so ge-
nannte Aktivitatenindex: Nachdem ein
Dokument gescannt und »verschlag-
wortet« wurde, werden diese Informatio-
nen mit festgelegten, typischen Ablauf-
beschreibungen verglichen. Zum Bei-
spiel: An den Kunden wurde eine Anfra-
ge gestellt, der Vorgang ist dann zur
weiteren Bearbeitung freigegeben,
wenn entweder ein bestimmter Zeit-
raum lberschritten wurde (Wiedervor-
lage) oder die entsprechende Nachricht
des Kunden eingetroffen ist.

Anhand solcher Ablaufbeschreibun-
gen erarbeitet das System fiir jeden ein-
zelnen Sachbearbeiter aus den ihm zu-
geteilten und elektronisch zugesandten
Dokumenten eine Aufgaben-Liste (>To-
Do-List:), die er oder sie mehr odenweni-
ger frei bearbeiten muss oder kann.
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Arbeitsverteilung

Die »verfliissigte« Information bringt
es mit sich, dass Arbeit meist nicht mehr
starr einem speziellen Sachbearbeiter
zugeordnet wird, sondern einer Gruppe.
Damit dies technisch funktioniert, wer-
den eine Vielzahl von Bildschirmtatig-
keiten gespeichert und statistisch auf
einzelne Vorgange bezogen ausgewer-
tet. Mit Hilfe solcher Workflow-Statisti-
ken wird die gesamte Prozesskette im
rLebenszyklus« spezieller Dokumente
transparent gemacht: Vom Posteingang
uber verschiedene Bearbeitungsstufen
in der »aktiven« Phase bis hin zur »passi-
ven« Archivierung. Das hat — man ahnte
es schon — einen Haken: Die dafiir nétige
Protokollierung bringt einen nicht zu
unterschatzenden >Kontrolldruck: mit
sich, der im Widerspruch zur Forderung
nach mehr Eigenverantwortung der Be-
schaftigten steht.

Monitoring

Wird ein Geschaftsvorfall bearbeitet,
16st dies also eine ganze Reihe von Stati-
stik-Eintragen aus. Nicht nur die Frage
nach dem »Wer arbeitet wann an wel-
chem Vorgang?« wird protokolliert, son-
dern auch die Art der Bearbeitung
selbst, also Speichern, Kopieren, Korrek-
tur, Drucken, Wiedervorlage, Weiterlei-
ten, Erledigen und so weiter.

Dieses »Monitoring« (= Beobachten,
Kontrollieren) gibt dann auf viele Fragen
detaillierte Anwort, sei es auf Geschafts-
stellen, Abteilungen oder Einzelperso-
nen bezogen: Wieviel Zeit ist verstrichen,
bis der Vorgang bearbeitet wurde? Wie
lange wurde daran gearbeitet? Wieviel
Zeit vergeht durchschnittlich bis zur Be-
arbeitung des nachsten Falles? Wie oft
und an welche Abteilungen wurden Vor-
gange weitergeleitet?

Die maschinelle Zuteilung von Arbeit
beruht auf ahnlichen Fragen: Wer hat
bis jetzt die wenigsten Vorgange bear-
beitet? Wer hat am langsten keinen Vor-
gang mehr zugeteilt bekommen? Wer
hat insgesamt die kiirzeste Bearbei-
tungszeit innerhalb des letzten Zeitrau-
mes gehabt?

Die so ermittelten Daten kénnen sta-
tistisch natirlich auch iiber einen lange-

ren Zeitraum ausgewertet werden. Da-
durch liefern sie Erkenntnisse iiber die
einzelnen Bearbeitungsabldaufe und tra-
gen zu deren Optimierung bei.

Stichworte fiir die
Arbeitnehmervertretung

WAS KANN BEI ALLDEM nun auf Betriebs-
und Personalrate bei Einfiihrung von
»Document Imaging« und >Workflow« zu-
kommen? Worauf sollten sie achten, da-
mit sich die Situation von Beschaftigten
nicht verschlechtert? Von »A« wie Archiv
bis »P« wie Poststelle oder »T« wie Tarif-
flucht hier einige Hinweise auf mogliche
Veranderungen, die es zu einzukalkulie-
ren gilt:

Archiv

Im Archiv steht bei »-Document Ima-
ging« die Personaleinsparung im Vorder-
grund. Was Wunder, wenn man bedenkt,
dass eine einzelne »Jukebox« Millionen
Seiten Papier speichern kann. Alle Tatig-
keiten im Archiv sind betroffen, vom
Aktenziehen liber den Transport bis zur
Nachforschung nach fehlerhaft abgeleg-
ten Dokumenten.

Bildschirmarbeit

Wenn alle Geschaftsvorgange in digi-
tale Informationen umgesetzt werden,
bedeutet das auch, dass die Bildschirm-
arbeit mit ihren bekannten gesundheit-
lichen Risiken zunimmt. Immer mehr
Beschaftigte werden dann praktisch
nichts anderes mehr tun, als vor dem
Bildschirm zu sitzen.

Mit der Verabschiedung des Arbeits-
schutzgesetzes (ArbSchG) und der Bild-
schirmarbeitsverordnung (BildschArbV)
1996 sind bessere Mindeststandards fiir
die Ausgestaltung von Bildschirmar-
beitsplatzen gesetzt worden. Zur Redu-
zierung von Gesundheitsschadigungen
muss die Bildschirmarbeit regelmdfig
(damit gentigt die obligatorische Mit-
tagspause also nicht) unterbrochen wer-
den, entweder durch (bezahlte) Pausen
oder durch arbeitsorganisatorische
MaRnahmen, die die Bildschirmarbeit
mit anderen Tatigkeiten kombinieren
(Mischarbeit). Diese MaBnahmen her-
auszuarbeiten, diirfte mit zu den wich-
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tigsten Aufgaben von Betriebs- und Per-
sonalraten gehoren.

Héherwertige Tiitigkeiten

Wenn Vorgdange mit unterschiedli-
chen Wertigkeitsziffern versehen sind,
muss darauf geachtet werden, Tatigkei-
ten verschiedenen Qualifikationsstufen
zuzuteilen. Die Beschaftigten sollten
auch héherwertige und interessantere
Tatigkeiten bekommen kénnen.

Leistungs- und Verhaltenskontrolle

Ein besonderes Problem stellt natiir-
lich die umfangreiche Speicherung von
personenbezogenen Daten der Beschaf-
tigten beim >Workflow-Management«
(manchmal auch »Vorgangssteuerunge
genannt) dar, mit der eine genaue Leis-
tungs- und Verhaltenskontrolle méglich
ist. Und da die Rechtslage auch die Mit-
bestimmung des Betriebsrats dort vor-
sieht, wo nicht mehr nur der Einzelne,
sondern auch Gruppen technisch kon-
trolliert werden konnen, darf die konkre-
te Ausgestaltung dieser Technik nicht an
der Interessenvertretung vorbei gehen.
Im Verhandlungsprozess konnen dann
zumindest bestimmte Auswertungen
verhindert werden.

Entscheidungsfreiheit

Die Art der Zuteilung der Arbeit ist
von zentraler Bedeutung. Eine maschi-
nelle Steuerung ist allerdings in jedem
Fall abzulehnen. Arbeitszuteilung per
Computer erzeugt Stress und Leistungs-
druck, die Auswahl der nachsten Tatig-
keit muss den Beschaftigten vorbehal-
ten bleiben. Prioritatskennziffern kon-
nen dabei vergeben werden, sollten al-
lerdings nur der Orientierung dienen.
Die Beschaftigten sollten aus einer »To-
Do-Listes, aus der Fristen, Termine und
Prioritaten ersichtlich sind, eigenverant-
wortlich den nachsten Geschaftsvor-
gang auswahlen konnen (siehe auch
»Ergonomische Workflow-Management-
Systeme« in cF 11/99 ab Seite 14).

Mobilitdt

Die grof3te Herausforderung fiir die
betriebliche Interessenvertretung ist es,
dass Informationen nun liber Netzwerke



uberall hin verteilt werden kénnen. Es
ist flir die optimale Bearbeitung eines
derartigen Geschaftsvorgangs vollig un-
erheblich, ob er gerade in Berlin oder
Miinchen bearbeitet wird. Personalkapa-
zitaten konnen also bundesweit einge-
plant werden. Es ist nicht mehr unbe-
dingt notig, an einem bestimmten Ort
eine Mindestkapazitat vorzuhalten.

Prozentuale Zuteilung der Arbeit

Statistische Erhebungen sind die
Grundlage fiir die exakte Arbeitsver-
teilung. Ihre Erhebung kann also nicht
verhindert werden. Auf verschiedene
Details sollte die Arbeitnehmervertre-
tung jedoch achten. So kénnen Arbeits-
mengen innerhalb der Gruppe prozen-
tual verteilt werden. Das heif3t zum Bei-
spiel, dass fiinf Personen jeweils 20 Pro-
zent der Arbeit zugeteilt bekommen.
Was ist jedoch mit einem (nicht freige-
stellten) Personal- oder Betriebsrat, der
Mitglied der Arbeitsgruppe ist? Dies
konnte dazu fiihren, die Arbeitsmenge
fiir seine Interessenvertretungsarbeit
entsprechend zu reduzieren — und dafiir
beispielsweise ein bestimmtes Arbeits-
zeitkontingent festzuschreiben. Arbeit-
nehmervertretungen haben jedoch das
Recht, so viel Zeit fiir die Interessenver-
tretung aufzuwenden, wie es nétig ist.
Es muss deshalb auch darauf geachtet
werden, dass durch die Zunahme von
Techniken, die in derart detaillierter
Weise die Arbeitsvorgange protokollie-
ren, nicht einer Beschrankung oder Kon-
tingentierung der Betriebs-/Personal-
ratsarbeit die Tiiren ge6ffnet werden.

Poststelle

Die Poststelle ist ebenfalls stark von
den Veranderungen betroffen, die
»Document Imaging« und >Workflow>
mit sich bringen. Dabei geht es weniger
um die Zahl der Arbeitskrafte als viel-
mehr um die Qualitat der Arbeit. Wah-
rend das bloBe Einscannen der Post ver-
gleichbar ist mit Kopierarbeit, ist die er-
ste Klassifizierung und Zuordnung der
Dokumente am Bildschirm bereits eine
durchaus anspruchsvolle inhaltliche Ar-
beit. Damit es nicht zu einer Trennung
zwischen einfachen Einscann-Arbeiten

und qualifizierterer Arbeit am Bild-
schirm kommt, sollten Betriebs- und Per-
sonalrate auf Mischarbeitsplatze dran-
gen.

Tarifflucht

Die Entscheidung, an welche Arbeits-
stelle und an welchen Ort die Arbeit
flieBt, wird nicht nur nach der reinen
Personalkapazitat beurteilt. Anrufe bei
Luftfahrt-Buchungssystemen werden
schon heutzutage abends nach Los
Angeles umgeschaltet, um unter ande-
rem die deutschen tariflichen Nachtzu-
schldge zu sparen.

Rationalisierung

Document Imaging bietet den Behor-
den und Unternehmen zahlreiche Vor-
teile. Vom Standpunkt der Betriebs- und
Personalrdte mull — neben den daten-
schutzrechtlichen Aspekten —der sRe-
turn on Investment« oder mit andern
Worten, enorme Rationalisierungseffekt,
der mit der Einflihrung des Dokumen-
tenmanagement verbunden ist, in den
Vordergrund riicken. Am Beispiel der
Miinchner Kfz-Behorde wurde es bereits
deutlich. Mit einer dhnlichen Einspa-
rung, wenn auch nicht in dieser GroRRen-
ordnung, diirfte bei der konsequenten
Einfithrung von Document Imaging und
den dazugehdrenden Komponenten zu
rechnen sein.

Besondere Aufmerksamkeit ist fiir die
Arbeitnehmervertretung geboten, wenn
die Personalakten auf Document Ima-
ging umgestellt werden (siehe >Die elek-
tronische Personalakte« in cF 8-9/2000,
ab Seite 47). Die computergestiitzte
Aktenfithrung in der Personalverwal-
tung erdffnet eine historisch vollig neue
Rationalisierungsperspektive in der
Personalwirtschaft. Durch den konse-
quenten Einsatz wird in erhéhtem Male
eine Unterstiitzung aller betrieblichen
Verwaltungs- und Fithrungsaufgaben
moglich. Alle planerischen Aktivitaten
der Behorden und Unternehmen kénnen
nun mit einem Minimum an Zeit- und
Arbeitsaufwand erledigt werden.

Die Datenmengen aus den elektroni-
schen Personalakten lassen mit der ge-
eigneten Software alle denkbaren Verar-
beitungen zu. Die Personalabteilung
kann nun sozusagen auf Knopfdruck de-
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taillierte Auswertungen zu den Aus-
und Weiterbildungskosten, der Alters-
struktur und der Renten- oder Pensio-
nierungsvorausschau erstellen. Informa-
tionen zur Altersteilzeit, der Fluktuati-
onsanalyse oder der Dienstjahre-Ent-
wicklung lassen sich ohne Aufwand und
Aktenwalzen stindig auf dem aktuellen
Stand halten.

AuBerdem konnen die Schwachstel-
len bei der Karriereplanung (Soll/Ist-Er-
fiillung) bei den einzelnen Beschéaftigten
ohne viel Aufhebens analysiert werden.
Der Krankenstand nach Werken, Berei-
chen, Abteilungen aber auch bei jedem
einzelnen Beschaftigten ist mit der elek-
tronischen Auswertung der Personalak-
te eine Minutenaufgabe. Den Uber-
blicks-Instrumenten sind technisch kei-
nerlei Grenzen gesetzt, der phantasie-
volle Anwender wird stindig neue Aus-
wertungen, Korrelationen und Statisti-
ken definieren konnen.

Damit werden rasche, liickenlose
Analysen zu Personalbedarf und Be-
stand ermdéglicht, ebenso konnen auf
“Knopfdruck” mitarbeiterbezogene Pro-
file erstellt werden, fur die bei her-
kémmlicher Personalaktenfithrung un-
verhdltnismaRig viel Zeit in Anspruch
genommen worden wadre.

Wenn zusatzlich konsequent die
Moglichkeiten der Systeme ausge-
schopft werden, und Tatigkeiten, die bis-
lang in der Personalabteilung durchge-
fithrt wurden, nun von den Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern selbst verrich-
tet werden, wird das ganze Ausmal der
Rationalisierungspotentiale sichtbar.

Die Vertreter der Arbeitnehmer und
Arbeitnehmerinnen werden also Docu-
ment Imaging und in diesem Zusam-
menhang auch die Einfithrung und An-
wendung von Dokumentenmanage-
ment Systemen sehr sorgfaltig beobach-
ten miissen und im Rahmen von Dienst-
und Betriebsvereinbarungen human
und sozialvertraglich regeln.




