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Informationsmanagement in der Praxis

Vom Dokumentenmanagement zum ganzheitli-
chen Informations- und Wissensmanagement

Die digitale Revolution und
das ,,papierlose Biiro*

Die erwartete ,,digitale Revoluti-
on* hat stattgefunden. Nach dem
Ende des Wirtschaftsbooms, der
nicht zuletzt auch durch die Er-
wartungen auf neue Markte durch
neue Technologien angetrieben
wurde, fiihren dennoch die Inno-
vationskrafte der Informations-
und Kommunikationstechnologien
zu tiefgreifenden Veranderungen,
deren Auswirkungen wir oft erst
deshalb spat zur Kenntnis neh-
men, weil die Geschwindigkeit
der Innovationszyklen unsere An-
passungsfahigkeit oftmals Uber-
fordert.

So ist die vielbeklagte ,,Informa-
tionsflut” nicht zuletzt darauf zu-
rickzufiihren, dass die digitalen
Produktions- und Kommunika-
tionsmechanismen eine unerhor-
te Produktivitat freigesetzt haben,
denen aber kein Aquivalent bei der
Verwaltung der Informationen ent-
gegengesetzt wurde.

Vielfach haben sich auch Progno-
sen und Erwartungen nicht besta-
tigt. Und das nicht etwa wegen
Maéngeln in der Realisierung, son-
dern weil die Erwartungen eben
schlicht falsch waren. So gehdrt
das Schlagwort vom ,,papierlosen*
Blro ebenso zu den (berholten
Relikten einer zuriickliegenden
Epoche der Technikentwicklung
wie die 51/4" , Floppy“ oder das
8" Magnetplattenlaufwerk.

Wahrend sich die Produktion und
Verbreitung von ,,Schriftsatzen“
schon langst auf digitale Mecha-
nismen verlagert hat, sind wir flr
die kurzfristige Visualisierung und

Speicherung und oft auch fiir die
Verfolgung der Bearbeitung von
Schriftsatzen auf das Papier an-
gewiesen. Das Nebeneinander der
digitalen und der analogen Ver-
arbeitungsformen riihrt nicht etwa
daher, dass die technischen Platt-
formen nicht Uber ausreichende
Kapazitaten verfiigen. Es fallt uns
einfach schwer, die Gber Jahrhun-
derte erprobten Bahnen zu verlas-
sen und neue Konzepte zu entwi-
ckeln, die den analogen Verfahren
und deren intuitiver Zugéanglichkeit
zumindest ebenblirtig sind.

Denn erstens erschienen die ana-
logen Mechanismen ausreichend,
solange sie funktionierten, und
zweitens waren und sind die an-
gebotenen digitalen Verfahren be-
zlglich ihrer Funktionalitat und
Wirtschaftlichkeit nicht immer
liberzeugend.

Fur die Realisierung wirklich Uber-
zeugender digitaler Verfahren ist
ein Geniestreich nicht in Sicht. Die
Anforderungen an Software, die im
Umfeld des Informationsmanage-
ment gestellt werden missen, sind
anscheinend widersprichlich:
Eine méachtige Funktionalitat soll
sich mit einfachster Handhabung
verbinden und sich dabei standig
neuen Organisationsformen anpas-
sen, ohne veraltete Organisations-
strukturen zu zementieren. Sie soll
den Anwender anleiten und steu-
ern, jedoch nicht bevormunden.
Sie soll sich an das persénliche
Wissens- und Funktionsprofil an-
passen und dabei gleichzeitig den
Belangen des Daten- und Per-
sdnlichkeitsschutzes entsprechen.
Dabei sollte Software trotz der
kurzen Innovationszyklen aus

Investitionsschutzgriinden lang-
lebiger als andere Investitions-
glter sein.

Die Verfahren zur Ordnung und
Strukturierung von Informationen
sind immer noch sehr nah an den
damit klassischerweise verbun-
denen Medien wie Papier oder
Mikrofilm ausgerichtet. Doch
heutzutage wird der weitaus lber-
wiegende Teil der Informationen
bereits elektronisch erzeugt. Dem-
entsprechend sind nunmehr Ver-
fahren gefordert, die die Verwal-
tung von digitalen Objekten zulas-
sen und flexibel auf unterschied-
liche Anforderungen eingehen,
ohne dabei aufwendig in der Pfle-
ge oder komplex in der Bedienung
Zu sein.

IT-Hardware, Netzwerke, digitale
und analoge Speichermedien wie
Festplatten und Bénder, optische
und fotografische Medien, spielen
flr die Organisation von Daten nur
eine (bedeutende) Nebenrolle. Fiir
die ErschlieBung der Goldadern
und Abraumhalden unserer Daten-
Uberflussgesellschaft sind wir auf
die kontinuierliche Weiterentwick-
lung der Softwaresysteme ange-
wiesen. Die Entwicklung des ge-
eigneten Instrumentariums kann
nur in den moglichst kurzen Zy-
klen zwischen Innovation und
Markterprobung erfolgen. In die-
ser Prozesskette wird nicht nur von
den Herstellern von Softwaresys-
temen erwartet, dass sie innovati-
ve Produktentwicklungen mit ho-
hen Qualitatsstandards kosten-
glnstig vorantreiben. Innovations-
bereitschaft, Flexibilitat der Orga-
nisation und Bereitschaft zu
standigem Lernen muss Teil der
Unternehmenskulturen sein, die
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sich in diesem innovativen Feld
behaupten wollen.

Dokumentenerfassung

Bei elektronisch erzeugten, ggf.
sogar selbst erstellten digitalen
Objekten kann man mit einfachen
Methoden fiir eine entsprechende
neue und flexible Organisations-
form sorgen. Bei der Ubernahme
extern erzeugter digitaler Informa-
tion und spatestens bei der Be-
trachtung von eingehenden Papier-
und Fax-Dokumenten wird deut-
lich, dass der Medienbruch zwi-
schen analoger Welt (Papier, Fax,
Mikrofilm) und der digitalen Welt
der erste Hinderungsgrund ist,
eine gemeinsame Basis zur Ver-
waltung aller Informationen zu
schaffen.

Durch die Einfihrung automati-
sierter Verfahren sinken die Erfas-
sungskosten signifikant. Dabei
muss nach wie vor, je nach Art der
zu erfassenden Dokumente und
Qualitat der automatisierten Erfas-
sungsverfahren, die manuelle
Nachbearbeitung in eine Kostenbe-
trachtung mit einbezogen werden.

Volltext-Systeme werten den Inhalt
von textlichen digitalen Objekten
in der Form aus, dass der beinhalte-
te Text gegen Stop-Wortlisten ab-
geglichen wird und die danach als
sinntragend erkannten Worte in
einer Volltext-Datenbank abgelegt
werden. Der Vorteil von Volltext-
systemen liegt darin, dass sie
grundsatzlich ohne eine vorgege-
bene Metadatenstruktur auskom-
men und daher sehr flexibel sind.
Uber die Definition von Stopwort-
listen kann verhindert werden,
dass die Volltextdatenbank mit
Worten aufgefillt wird, auf die
keine sinnvolle Suche moglich
erscheint (z.B. Worte mit weniger
als vier Buchstaben, Prapositio-
nen, etc.)

Die Schwachen von Volltextsyste-
men werden dann deutlich, wenn
Worte sprachlich mehrfach belegt
sind (z.B. die Eingabe des Wortes
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,Bank® fihrt zu Treffern aus den
Bereichen Finanzinstitute, Sitzge-
legenheiten und Sandanschwem-
mungen) und damit eine Eingren-
zung schwierig wird. Weiterhin
scheitern die Systeme daran, dass
das eigentliche Suchwort im Text
nicht enthalten ist, obwohl der Text
sich mit dem gesuchten Thema
beschaftigt (z.B. findet das Wort
»StraBenbahn® nicht die Doku-
mente, die das Wort ,, Trambahn
oder Tram* benutzen).

Thesaurussysteme sind dazu in der
Lage, sprachliche Gleichheiten
auszuwerten und damit zu einer
héheren Treffergenauigkeit zu
kommen. Somit werden alle An-
fragen zum Suchwort ,Wendel“
automatisch in das Suchwort
»Schnecke" transformiert und
auch hiermit der Bestand durch-
sucht. Die Pflege von Thesaurus-
systemen ist allerdings aufwendig
und kann nur in einem bestimm-
ten Umfeld eingerichtet werden,
in denen die sprachlichen Ent-
sprechungen klar definiert werden
kénnen.

Verfahren, die aus nicht textbasier-
ten digitalen Objekten Metadaten
extrahieren, sind in einigen, we-
nigen Spezialanwendungen zu fin-
den. Auch hier werden Verfahren
der Mustererkennung eingesetzt,
um z.B. aus Audiodaten bestimm-
te Worte oder Gerausche zu iden-
tifizieren, oder aus einer Samm-
lung von Bilddaten diejenigen
heraus zu suchen, auf denen ein
Baum abgebildet ist. Der Rechen-
aufwand fir die Extrahierung der
Metadaten ist in diesen Verfahren
immens, die Treffergenauigkeit
abhangig vom Muster, das gesucht
werden kann.

Die oben kurz beschriebenen Ver-
fahren kdénnen sich, je nach An-
wendungsgebiet, gegenseitig sinn-
voll ergénzen. Im Informations-
management sollten daher alle
beschriebenen Verfahren verfligbar
sein, um sie im jeweiligen Kon-
text der Organisation zielgerichtet
einsetzen zu kénnen.

Die Strukturierung von Infor-
mationen und Dokumenten

Wahrend die vorgenannten Verfah-
ren Metadaten direkt aus dem di-
gitalen Objekt beziehen, werden
Metadaten, die das digitale Objekt
beschreiben, auf andere Arten ge-
wonnen.

Metadaten wie Verfasser, Erstel-
lungszeitpunkt, Dateiformat, Da-
teiname, Speicherort, Zugriffsbe-
schrankungen kénnen Uber das
Dateisystem zur Verwaltung der
digitalen Objekte bezogen wer-
den. Inhaltsbeschreibende Daten
sind oftmals auch Bestandteil des
Dateinamens, der somit auch
einen Rickschluss auf den Inhalt
zuldsst.

Weitere Informationen sind aus
dem Aufbau von Dokumenten zu
beziehen, so zum Beispiel die ver-
wendete Softwareversion oder die
erzeugende Quellapplikation. Mit
Hilfe dieser Metadaten kénnen
digitale Objekte zuséatzlich be-
schrieben und in Relation gesetzt
werden.

Ein weiteres, auf Grund der heuti-
gen Rechnerperformance mogli-
ches Verfahren, ist die Bestim-
mung von Ahnlichkeiten zwischen
digitalen Objekten. Hiermit kann
bestimmt werden, in wie fern di-
gitale Objekte ahnlich im Sinne
von inhaltlich deckungsgleich
sind. Diese Verfahren eignen sich
zum Beispiel zur Klassifikation von
unbekannte digitalen Objekten in
Klassen. Die Klassifikationsver-
fahren ermitteln die Ahnlichkeiten
mit bereits bekannten digitalen
Objekten und klassifizieren die
unbekannten digitalen Objekte bei
signifikanten Ubereinstimmung
als zu dieser Klasse zugehorig.

Moderne Wissens-Management-
Systeme nutzen diese Technolo-
gien, um dem Benutzer Informa-
tionen zur Verfligung zu stellen,
die in einem groBen Informations-
speicher vorgehalten werden. In
der Regel sind diese Informations-



speicher die Fileserver der Un-
ternehmen oder elektronische Ar-
chiv- und Dokumenten-Manage-
ment-Systeme.

Eine besondere Herausforderung
bei der Konstruktion des ,,richti-
gen“ Ordnungsschemas stellt die
Dynamik der Informationsbestan-
de und ihres jeweiligen Anwen-
dungskontextes dar:

Ordnungsschemata verandern
sich Uber die Zeit entsprechend
der Interessen der Informations-
suchenden und -verarbeitenden
Personen.

Das Retrieval, also das Wieder-
auffinden der ,richtigen* Infor-
mationen, gestaltet sich trotz der
vorgegebenen Ordnungssche-
mata oft schwierig. Das inharen-
te Problem kennt jeder, der
beispielsweise iber einen lange-
ren Zeitraum ein Dateisystem als
»Austauschplattform* fur die Do-
kumente einer Arbeitsgruppe or-
ganisiert oder in einem Archiv-
bestand, der nach einer tberhol-
ten Aktensystematik abgelegt ist,
Informationen gesucht hat: Ord-
nungsschemata ,veralten® mit
zunehmender Lebensdauer bzw.
verandern sich. Da groBe Infor-
mationsbestande auch nicht
»mal eben schnell“ manuell
reorganisiert werden kdénnen,
nahm man in der Vergangenheit
von einer Anpassung, z. B. einer
Reorganisation des Dateisys-
tems, meist Abstand. An die An-
passung von Schemata an die
Interessen einzelner Informati-
onssuchender war dabei schon
gar nicht zu denken.

Gerade der letzte Punkt, also die
Ordnung von Informationen nach
individuellen Bedrfnissen (,,per-
sonliche Wissensportale“), stellt
eine interessante Perspektive in
unserer informationsiberfluteten
Zeit dar. Hier ermdglichen es
automatische Verfahren, sich von
vorgegebenen starren Ordnungs-
schemata zu |6sen und statt des-
sen problembezogene Informati-

onsfilter aufzubauen, die dem In-
formationssuchenden schnell eine
individuelle Sicht auf Informatio-
nen bieten. Durch die Automatisie-
rung der Klassifizierung wird es
zudem mdglich, dass Informationen
aus dem taglichen Strom automa-
tisch gefiltert oder, wenn man ei-
nem solchen System doch nicht

formationen grundséatzlich bereits
strukturiert sein werden.

Proprietares ,,Dokumentenma-
nagement wird infolge der WEB-
und XML-Mechanismen durch das
Management von Informations-
strukturen abgel6st, die als Teil-
menge auch das klassische Doku-

# Format Layout Medium
1 PDF, TIFF etc. |Fest Papier
2 |PDF, fest MikroRlm | SOrort lesbar
TIFF ete. P
3 |PDF, fest Opt. Speicher,
TIFF etc. Magnetspeicher
4 |ASCI, variabel Opt. Speicher,
TIFF etc. |Magnetspeicher
5 |XML, TIFFcic. |variabgl” _ |Opt. Speicher,
Magnetspeicher
Weitmemrbei.tung

ganz ,trauen* will, zumindest nach
Interessenlage gewichtet werden.
Dadurch erreichen uns zuerst die
Informationen (Push-Technologie),
die auch tatsachlich unseren Inter-
essen entsprechen.

Technische Strukturierung von
Informationen

Das Ziel der nachtraglichen Struk-
turierung besteht darin, entweder
Nutz-Daten fur die Weiterverarbei-
tung (Buchungssatz einer Rech-
nung erfassen) oder Meta-Daten fiir
die Indexierung (Retrieval in einem
DMS) aus den digitalen Objekten
zu extrahieren und diese Daten so-
weit moglich und sinnvoll um zu-
satzliche bereits vorhandene Infor-
mationen (aus ERP, CRM, ....) zu
erganzen.

Die Aufgaben einer nachtraglichen
Strukturierung verlieren an Bedeu-
tung, da durch den Einsatz von
Standards wie EDI, Edifact und
insbesondere XML die digitalen In-

mentenmanagement einschlieB-
lich der Handhabung von Ge-
schéaftsprozessen beinhalten. Fur
die Speicherung von Dokumenten
stehen Formate und Speicherme-
dien zur Verfligung, die, abhéngig
von den jeweiligen Anforderungen,
sowohl die Veroffentlichung als
auch die Archivierung in idealer
Weise unterstitzen.

Dieser Artikel bietet einen Einstieg
in grundlegende Fragestellungen
aktueller und zuklnftiger Systeme
des Informationsmanagement.
Eine ausfihrlichere Darstellung
finden Sie in der AWV-Schrift ,,In-
formationsmanagement in der Pra-
xis — Vom Dokumentenmanage-
ment zum ganzheitlichen Informa-
tions- und Wissensmanagement®,
die im Internet unter der Adresse
http://www.awv-net.de/schriften/
online/inf_man.htm! abgerufen
werden kann.
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