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ELEKTRONISCHE LANGZEIT-
ARCHIVIERUNG: EINE HERAUS-
FORDERUNG FUR GEMEINDEN

Unterlagen auf Papier verschwinden aus den Verwaltungen. Die Herausforderun-
gen der digitalen Ablage und Langzeitarchivierung sind zu bewéltigen und
fordern einigen Aufwand in den Verwaltungen, der auf den ersten Blick nicht

zu sehen ist. Folgender Artikel bringt Licht ins Dunkel.
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Informations- und Datenverwaltung befinden sich im Umbruch.
Unterlagen auf Papier verschwinden nach und nach aus den Ver-
waltungen. An ihre Stelle treten elektronische Ablagen mit elektro-
nischen Dossiers und Dokumenten. Dieser Wandel bietet Chancen,
ist aber-auch herausfordernd, beispielsweise wenn die Informatio-
nen sehr lange, also Gber einen Zeitraumn von wesentlich mehr als 10
Jahren lesbar und auffindbar gehalten werden mussen. Dass es sich
bei der sogenannten elektronischen Langzeitarchivierung «schen
fast» um eine «Geheimwissenschaft» handle, wie bisweilen behaup-
tet wurde, trifft nicht zu und ist wenig hilfreich. Zur elektronischen
Geschéaftsverwaltung wie auch zur digitalen Langzeitarchivierung
existieren bewahrte fachliche Normen (u.a. SO 15 489) und praxiser-
probte Modelle (ua. OAIS, «Open Archival Information Systems). An
einem sich dynamisch entwickelnden Markt konkurrieren verschie-
dene Anbieter fur digitale Archiviosungen um Kundschaft, darunter
verschiedene kantonale Staatsarchive, das schweizerische Bundes-
archiv und privatwirtschaftliche Anbieter.
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Géangige Lebensphasenmodelle gehen davon aus, dass Dossiers fir eine

elektronische Langzeitarchivierung aus der GEVER-Umgebung in eine
gesonderte Archivumgebung transferiert werden.

Im Folgenden grenzen wir die Herausforderungen ein und ge-
ben Hinweise fur mogliche Handlungsstrategien im elektronischen

Bereich.

GRUNDLEGENDE KONZEPTE DER INFORMATIONS-
VERWALTUNG

Um eine umfassende Perspektive auf die Erfordernisse einer

effizienten wie auch wirtschaftlichen Informations- und Datenver-
waltung zu erhalten, ist das Lebensphasen-Modell grundiegend.
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Das Modell zeichnet die unterschiedlichen Lebensphasen von
Unterlagen von deren Entstehung bis zu deren Archivierung bezie-
hungsweise Vernichtung auf. Mitarbeitende erstellen Unterlagen in
einem Geschéaftszusammenhang, fassen diese in Dossiers zusam-
men, bearbeiten und verteilen sie. Mit dem Abschluss eines Ge-
schafts endet diese «aktives Phase. Unterlagen werden daraufhin
aussortiert, bereinigte Dossiers entsprechend der gesetzlich vor-
geschriebenen Frist aufbewahrt und anschliessend archiviert oder
vernichtet. Dieser Lebenszyklus beginnt dynamisch und endet in ei-
nem Zustand, in welchem nur noch selten auf die Unterlagen zuge-
griffen wird. Nicht allein die Archivierung der Unterlagen stellt dabei
eine Herausforderung dar, sondern auch deren geregelte Ausson-
derung zuhanden der Vernichtung. Alles zu behalten ist keine Kunst,
fuhrt aber friher oder spéter zu Problemen und generiert Kosten.
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Das OAIS-Madeall (hier vereinfacht dargéstelitd beschreibt die verschiadenen Elemente; die fir eine

elektronische Langzeitarchivierung notwendig sind, Zentral sind eine gesonderte Speicherumgebung

sowie speziglle Werkzeuge zur Einbringung von Datenpaketen und zur Recherche,

Das zweite Modell zeigt die Elemente auf, welche notwendig
sind, um die Langzeitarchivierung elektronischer Daten zu gewahr-
leisten. Zunachst mussen die Daten aus ihren Speichern, seien dies
GEVER-Systeme, Explorer-Ablagen oder Fachanwendungen, extra-
hiert werden. Dies beinhaltet auch, die Daten auf ihre Vollstandig-
keit und Integritat hin zu prifen. Beim Export gilt, je strukturierter
die Daten, je besser die Datenqualitat ist, umso einfacher (das heisst
automatisierbarer) lauft dieser ab. Die Daten werden anschliessend
aufbereitet und in einem Langzeitspeicher abgelegt. Im Gegensatz
zu Unterlagen auf Papier erfordert die digitale Archivierung periodi-
sche Kentrollen und Massnahmen, um die Lesbarkeit der Daten zu
sichern. Uber eine Rechercheplattform kénnen Unterlagen gesucht
und konsultiert werden. In den gegenwértigen Modellen zur digita-
len Langzeitarchivierung (z.B. OAIS) wird klar zwischen zwei Spei-
cherumgebungen unterschieden: einer Geschéftsverwaltungsum-
gebung und einem Langzeitspeicher, GEVER-Systeme decken den
aktiven und passiven Bereich ab, nicht jedoch jenen der Langzeitar-
chivierung. Es wird empfohlen, dass bei der Archivierung von Daten
diese aus dem GEVER-System exportiert und in ein Archiv-System
importiert werden, Ausschlaggebend flr diese Trennung sind nicht
nur technische, sondern auch qualitative und rechtliche Aspekte.
Einige GEVER-Anbieter sind allerdings bestrebt, die Archivierung
maéglichst nahe an ihr System anzubinden oder sie sogar ganz in ihre
GEVER-Umgebung zu integrieren.

WAS GILT ES ZU BEACHTEN?

Bei der Verwaltung elektronischer Daten ist deren gesamter Le-
benszyklus im Auge zu behalten: Jedes Dokument und jedes Dos-
sier, das einmal angelegt wurde, muss irgendwann kontrolliert, ver-
nichtet oder aber archiviert werden. Zudem ist es so abzulegen, dass
es innert nutzlicher Frist wieder aufgefunden werden kann. Die Mit-
arbeitenden sollten nicht nur die GEVER-Software beherrschen, sie
sollten auch Uber sinnvolle Ablagestrategien verfugen sowie wissen,
wie Dossiers eréffnet, sinnvoll betitelt, effizient gefuhrt und schliess-
lich abgeschlossen werden. Auf eine elektronische Langzeitarchi-
vierung vorbereitet zu sein, bedeutet daher zunachst die aktive und
die passive Phase, also die elektronische Geschéftsverwaltung im
Griff zu haben. Hieraus folgt:

- Eine effiziente digitale Informations- und Datenverwaltung muss
prospektiv und nicht reaktiv angegangen werden. Gerade die
retrospektive Aufarbeitung von digitalen Informationen ist auf-
wendig und kostenintensiv.

— Die Umsetzung von Projekten zur Informations- und Datenver-
waltung sind in erster Linie Organisationsprojekte und nicht
technische Projekte. =»
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—  Sie setzen eine Analyse der gesamten Informationslandschaft
(u.a. der bestehenden Ablagesystem wie GEVER-Software, Ex-
plorer-Laufwerke, Fachanwendungen) einer Verwaltung voraus.

- Die notwendigen Instrumente - u.a. eine Ordnungsstruktur (Re-
gistraturplan) mit Steuerungselementen, Handlungsrichtlinien
fur die Geschéaftsverwaltung und Aktenflhrung, Schnittstellen
und Prozesse zur Umsetzung - mussen adaquat evaluiert, kon-
zipiert und eingesetzt werden.

- Informations- und Datenverwaltung darf keine einmalige, son-
dern muss eine kontinuierliche Aufgabe sein. Sie muss in der
Verwaltung organisatorisch verankert werden. Mitarbeitende
missen eingefihrt, geschult, informiert und laufend unterstutzt
werden.

Die Verwaltung elektronischer Daten bedeutet also nicht, dass
alle zur Abdeckung der Lebensphasen notwendigen IT-Systeme auf
einen Schlag angeschafft werden mussen. Eine Losung zur digita-

len Langzeitarchivierung muss als Element in einem Gesamtsystem
betrachtet werden. Angesichts eines dynamisch sich entwickelnden
Marktes ist durchaus angezeigt, mit der Implementierung eines GE-
VER-Systems nicht auch gleich eine Losung fur die digitale Lang-
zeitarchivierung zu beschaffen, Wichtig ist, sich die Option zum ge-
ordneten Export der Daten offen zu halten (Schnittstelle eCH-0180).
Bei der Anschaffung einer Archividsung gilt es, verschiedene Anbie-
ter zu evaluieren, wobei mit Blick auf eine Entscheidung neben den
Kosten auch Punkte wie Support-Services, Zugriffsméglichkeiten,
Datenhoheit oder Datensicherheit in Betracht gezogen werden soll-
ten. m
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