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1 MANAGEMENT SUMMARY

Im Rahmen der IT-gestitzten Vorgangsbearbeitung stehen wie bei der
konventionellen Arbeitsweise von Behdrden Dokumente im Fokus der
Bearbeitung. Immer mehr Dokumente werden elektronisch gespeichert.
Das betrifft sowohl selbst erzeugte Dokumente als auch eingehende Do-
kumente wie E-Mail und Fax. In Verbindung mit dem Einsatz eines Vor-
gangsbearbeitungssystems (VBS) werden Dokumente im Aktenzusam-
menhang elektronisch gespeichert.

Um Akten auch elektronisch vollstandig bereitstellen zu kénnen, sind zu-
satzlich die papierbasierten Posteingange zu digitalisieren und im VBS
zu erfassen. Bei der Bereitstellung vollstandiger elektronischer Akten
kénnen noch weitere Optimierungspotentiale erschlossen werden. Zu
nennen sind in diesem Zusammenhang eine von der Registratur unab-
hangige Vorgangsbearbeitung, die Moglichkeit paralleler und ortlich ver-
teilter Bearbeitung sowie der zeit- und ortsunabhangige einfache Zugriff
auf Dokumente und Akten.

Das Scannen und Erfassen von Dokumenten kann in einer Behdrde auf
unterschiedliche Weise erfolgen. In Abhangigkeit vom Zeitpunkt, Ort und
Personen, die das Schriftgut scannen und erfassen, lassen sich die Ar-
beitsablaufe innerhalb einer Behdrde mit unterschiedlichen Wirkungsgra-
den optimieren und zusatzliche Nutzenpotentiale wie z. B. schnelle Aus-
kunftsbereitschaft erschlief3en.

Ziel des Dokuments ist es, die mdglichen Scan- und Erfassungsstrate-
gien sowie Gestaltungsmdglichkeiten der Prozesse aufzuzeigen. Mit je-
der Entscheidung fir oder gegen eine Strategie und der Ausgestaltung
von Arbeitsablaufen lassen sich die Nutzenpotentiale in unterschiedli-
chem Maly erschlieBen. Auf Grund der detaillierten Beschreibung der
Méglichkeiten und Konsequenzen in diesem Dokument wird jede Be-
hérde in die Lage versetzt, die fur ihre speziellen Erfordernisse bestmog-
liche Scan-Lésung zu ermitteln und den erzielbaren Nutzen zu beurtei-
len.
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2 EINLEITUNG

21 Zielsetzung

Dieses Dokument wendet sich an Behdrden, die sich im Rahmen der
Einfihrung eines VBS mit dem Scannen und Erfassen von eingehendem
Schriftgut und der Auswahl geeigneter Scan-Systeme beschaftigen. Es
werden die mdglichen Scan- und Erfassungsstrategien erlautert und die
sich daraus ergebenden Varianten der Prozessgestaltung genannt.

Schwerpunkt des Dokuments ist der organisatorische Aspekt der Einbin-
dung eines Scan-Verfahrens. Die organisatorischen Gestaltungsmdglich-
keiten hangen direkt von der eingesetzten Technologie ab, so dass auch
die beeinflussenden technischen Aspekte des Scannens dargestellt wer-
den. Grundsatzlich soll ein besseres Verstandnis der Thematik des
Scannens im Zusammenhang mit VBS erreicht werden, mit dem Ziel, die
Konzeption und Einfiihrung solcher Lésungen zu unterstitzen.

Die Voraussetzungen und Rahmenbedingungen in den Behdérden sind
stets individuell. Aus diesem Grund liegt den nachfolgenden Ausfiihrun-
gen die Empfehlung zugrunde, bei der Einfihrung eines Scan-Verfah-
rens eine auf die Behorde zugeschnittene Losung zu konzipieren. Erst
unter Berucksichtigung aller ausschlaggebenden Parameter fir die ein-
fuhrende Organisation kdnnen Empfehlungen fir den Systemumfang und
die Prozesse gegeben werden. Hierbei sind z. B. folgende Faktoren zu
bericksichtigen:

e Strukturierte Massenverfahren, ggf. auf Formularbasis,

® Verhaltnis von strukturierten zu unstrukturierten Verfahren, sowohl
unter quantitativen als auch unter qualitativen Gesichtspunkten,

® Einbindungsmaoglichkeiten der Mitarbeiter

Bei der Einflhrung eines VBS und damit auch IT-basierter Postein-
gangsprozesse ist davon auszugehen, dass es sich bei der Einfihrung
selbst um einen Prozess handelt und nicht um eine einmalige fixe Imp-
lementierung. In vielen Fallen bedarf es erster Praxiserfahrungen der
Anwender, um bestimmte insbesondere automatisierte Verfahrensweisen
in optimierter Form implementieren zu kénnen. Aus diesem Grund gilt fir
das Scannen wie fir die VBS-Einfihrung insgesamt, dass die Implemen-
tierung der Lésung in Form eines iterativen Prozesses stattfindet, der den
notwendigen Erfahrungsausbau der Anwender sicherstellt, auf dessen
Basis die Losung mit ihren organisatorischen Prozessen sukzessive op-
timiert werden kann.
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Im vorliegenden Dokument werden deshalb alle notwendigen Informatio-
nen zum Thema Scan-Verfahren angefihrt und — soweit méglich — zu-
satzliche Hinweise gegeben zur organisatorischen Gestaltungsmadglich-
keit je nach zugrunde liegender Rahmenbedingung. Grundsatzlich gilt,
dass sich die angeflhrten Empfehlungen stets auf die jeweils betrachte-
ten Aspekte beziehen und singular fir diese glltig sind. In einer Behoérde
werden jedoch immer mehrere Aspekte zu berilicksichtigen sein, die sich
gegenseitig beeinflussen. Jede Behorde hat basierend auf allen im Doku-
ment betrachteten Aspekten ein optimales Scan-Verfahren zu konzipie-
ren. Die jeweils wichtigsten Aspekte, die das Verfahren in seinen Grund-
zlgen pragen, sind dabei von jeder Behdrde individuell zu ermitteln.

2.2 Inhalt

Das Dokument umfasst 9 Kapitel, die jeweils folgende Aspekte zum
Thema Scan-Verfahren darstellen:

Kapitel 3 ,Ziele von Scan-Verfahren gibt einen Uberblick Uber die Be-
weggrunde, ein Scan-Verfahren zu implementieren.

Im Kapitel 4 ,Definitionen, Erlauterungen und Abgrenzungen® werden zur
Gewahrleistung eines einheitlichen Verstandnisses verschiedene Beg-
riffe definiert und voneinander abgegrenzt.

Das Kapitel 5 ,Scan-Strategien gibt einen Uberblick, welche Scan-
Strategien in Bezug auf Zeitpunkt, Ort und Art des Scannen verfolgt wer-
den kdénnen und welche weiteren Faktoren maRgeblichen Einfluss auf die
Ausgestaltung eines Scan-Verfahren haben.

Im Kapitel 6 ,Scanprozess” werden die fur das Scannen und Erfassen
von Schriftgut notwendigen Aufgaben und Arbeitsplatze dargestellt.

Im Kapitel 7 wird aufgezeigt, welche Anforderungen sich an das Scannen
ergeben, wenn im Bearbeitungsprozess z. B. Mitzeichnungen und Betei-
ligungen im Rahmen eines Medienbruchs abgewickelt werden muissen.

Welche Maéglichkeiten des Outsourcings von Scandienstleistungen be-
stehen und welche Punkte besonders unter vertraglichen Gesichtspunk-
ten zu beachten sind, werden in Kapitel 8 beschrieben.

Im Kapitel 9 ,Klassifikation werden neueste technische Mdglichkeiten
erlautert, um Engpéasse beim Scannen und beim Indizierungsprozess au-
tomatisiert zu umgehen.

Das Kapitel 10 ,Technische Aspekte geht auf spezifische technische
Anforderungen in Verbindung mit Scan-Verfahren ein. Hierzu zahlen
Leistungsmerkmale von Scannern als auch Kompressionsverfahren in
Verbindung mit Dokumentformaten.
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3 ZIELE VON SCAN-VERFAHREN

Ziel eines Scan-Verfahrens ist es, als Voraussetzung zur IT-gestlitzten
Vorgangsbearbeitung alle papiergebunden eingehenden bzw. produ-
zierten Informationen vollstandig zu digitalisieren, um sie in die elektroni-
sche Akte Uberfihren zu kénnen. Nur mit Hilfe der elektronischen Akte
kann eine zeitnahe, effiziente und konsistente Informationsversorgung im
Innen- und AuRenverhaltnis der Organisation gewahrleistet werden.

Im Normalfall sind eingehende papierbasierte Dokumente zu scannen.
Auch ausgehende Dokumente sind ggf. zu berlcksichtigen, wenn auf
einem ausgedruckten Schriftstick z. B. eine Unterschrift angebracht
wurde, die als Nachweis auch in der elektronischen Akte nachgehalten
werden soll. Das Hinzufliigen zur elektronischen Akte kann durch zentrale
und dezentrale Organisationsformen des Scannens erreicht werden.

Mit der Digitalisierung von Papierdokumenten kdnnen im Rahmen der
Vorgangsbearbeitung grundsatzlich folgende Verbesserungen erzielt
werden:

® Bessere Verfugbarkeit der Dokumente im Rahmen von IT-gestutzten
Geschaftsgangen und damit héhere Flexibilitat in der Nutzung von
Dokumenten insbesondere beim verteilten Arbeiten,

® GroRere Sicherheit durch Speicherung auf geeigneten (ggf. unveran-
derbaren) Medien,

e Kostenersparnis bei der Aufbewahrung.
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4 DEFINITIONEN, ERLAUTERUNGEN UND ABGREN-
ZUNGEN

Im Folgenden werden verschiedene Begriffe, die im Rahmen von Scan-
Verfahren relevant sind, definiert und voneinander abgegrenzt, um Miss-
verstandnisse, die sich aus der Semantik der Begriffe ergeben, zu ver-
meiden:

Capturing

Capturing umfasst sowohl den Prozess des Digitalisierens eines Bildes
mit Generierung einer entsprechenden Bilddatei, als auch den Import der
Datei in eine Anwendung (z. B. ein VBS). Im Fall des automatischen Da-
tei-Imports wird haufig auch von sogenannten COLD-Schnittstellen
(Computer Output on LaserDisk) gesprochen, die COLD-Formate auto-
matisiert importieren kdbnnen Auf die Thematik des Datei-Imports wird in
diesem Dokument nicht naher eingegangen.

Dokument

Ein Dokument in Papierform wird als Schriftstiick bezeichnet. In elektro-
nischer Form stellt ein Dokument ein Objekt beliebigen Dateiformats dar.
Aus diesem Grund erfahrt dieser Begriff gegeniber dem bisherigen
Sprachgebrauch eine Bedeutungsausweitung im Sinne eines ,Informati-
onsobjekts®, das neben z. B. einem Image oder einem Word-Dokument
auch eine Exceltabelle oder eine Multimediadatei sein kann. Ein elektro-
nisches Dokument besteht immer aus dem Inhalt des Dokuments (Pri-
marinformationen) und beschreibenden Informationen (vgl. Metadaten).

Dokumenttyp

Der Dokumenttyp liefert dem Benutzer eine Information zur Art des Do-
kumentes. Dokumenttypen sind z. B. Antrag, Bescheid, Personalbeurtei-
lung, und andere.

Die zulassigen Dokumenttypen werden zentral verwaltet und entweder
vom Benutzer im Rahmen der Dokumentindizierung ausgewahlt oder
z. B. im Rahmen der Formularerkennung automatisch eingetragen. Sie
sind deutlich voneinander unterschieden und in ihrer Bedeutung eindeu-
tig definiert.

Die Dokumenttypen werden flir Anzeigen, Sortierungen, Visualisierung
und als einschrankendes Suchkriterium benutzt. Idealerweise werden sie
in einer Klassenbibliothek verwaltet. Sie kénnen Merkmale wie Sortie-
rungsoptionen, Zuordnung zu Visualisierungseinheiten (ggf. nach Akten-
plan), Glltigkeitsdatum, Aufbewahrungsfrist, Rolle (Zugriffsschutz) und
andere besitzen. Eine Zuordnung zulassiger Schlagworte zu Dokument-
typen ist ebenfalls méglich, um manuelle Eingaben zu erleichtern und
Plausibilitdtskontrollen durchzuflhren. Statt Dokumenttyp wird haufig
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auch der Begriff Dokumentklasse verwendet. In keinem Fall ist der Do-
kumenttyp mit einem Dokumentformat wie z. B. E-Mail oder Worddoku-
ment gleichzusetzen.

Erfassen

Unter dem Erfassen eines Dokuments versteht man in der Regel zweier-
lei: Zum Einen erfolgt das Erfassen eines Dokuments im VBS im Rah-
men der Registrierung des Dokuments. Mit Hilfe des Erfassens ist das
Dokument somit offiziell registriert und einer elektronischen Akte im VBS
eindeutig zugeordnet. Zum Anderen versteht man unter dem Begriff Er-
fassen auch den (meist manuellen) Prozess des Erfassens im System, d.
h. die Eingabe der Metadaten in das System.

Die zweite Bedeutung des Begriffs, d. h. die Tatigkeit der Metadatenein-
gabe wird fortan durch den Begriff Indizieren beschrieben (vgl. Indizie-
ren).

Hybridakte

Unter Hybridakten sind Mischformen aus elektronischen und papierba-
sierten Akten zu verstehen. Die Auspragungen kdénnen sich hinsichtlich
ihrer Verwaltung, dem Speicherort und der Konsistenz unterscheiden:

® Elektronische Dokumente in unterschiedlichen Ablagen wie VBS, E-
Mail- und Filesystem,

® Dokumente, die ausschliefdlich in Papierform oder in Papier- und e-
lektronischer Form vorliegen,

® Papierdokumente, die vom VBS mit verwaltet werden oder aus-
schliellich in einem eigenen Registratursystem verwaltet werden.

Durch diese Varianten ergeben sich eine Reihe von Kombinationsmadg-
lichkeiten, die Auswirkungen auf die Verwaltungsanforderungen, die Nut-
zungsmoglichkeiten und die Konsistenz der Dokumentenbestande ha-
ben.

Image

Unter einem Image versteht man eine Bilddatei, die beim Scannen eines
Papierdokumentes als Ergebnisdatei generiert wird. Die Datei umfasst le-
diglich die Bildinformation und keine Metadaten.

Indizieren

Unter Indizieren versteht man die Eingabe von Metadaten eines Doku-
ments in einem System (zur Abgrenzung vgl. ,Erfassen®). Indizieren ist
haufig ein manueller Vorgang, kann je nach Nutzungsmodell und techni-
schen Rahmenbedingungen jedoch auch vollstandig automatisch erfol-
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gen. In der o6ffentlichen Verwaltung findet sich Gberwiegend eine Misch-
form aus automatischer und manueller Indizierung.’

Metadaten

Metadaten sind die Basis fur die Verwaltung von Dokumenten in einem
VBS. Uber sie werden alle Verwaltungsanforderungen von der Zugriffs-
berechtigung bis zur Recherche gesteuert. Die Definition und Zusam-
menstellung der Metadaten hangt von den Erfordernissen und Rahmen-
bedingungen der jeweiligen Organisation ab, bzw. der einzelnen Organi-
sationseinheiten wie Abteilungen und Referate innerhalb der Gesamtor-
ganisation.

Die Metadaten, die unabhangig vom Einsatzbereich (Referat) flr die ge-
samte Organisation Giultigkeit haben und damit zwingend fir jedes Do-
kument zu erfassen sind, werden als Basisindex bezeichnet.

Patchcodeblatter

Patchcodeblatter werden beim Scannen zum Trennen von Dokumenten
verwendet. Sie sind mit einem mechanischen Steuercode be-
druckt.Anhand des Patchcodes erkennt der Scanner, dass ein neues —
d.h. auch neu zu indizierendes — Dokument vorliegt. Im Patchcode kon-
nen in Abhangigkeit von der Scan-Strategie und der Scan-Software noch
weitere Informationen wie beispielsweise Empfanger und Dokumenttyp
enthalten sein.

Eine ausschlieBlich manuelle Indizierung ist bereits aus technischen Griinden nicht
gegeben, da zumindest ein Wert stets automatisch vergeben wird, der Unique Identi-
fier oder auch Dokumenten-ID genannt. Weitere Werte, die automatisch vergeben
werden, sind z. B. das Erstellungsdatum und die Uhrzeit.
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5 SCAN-STRATEGIEN

Grundsatzlich kénnen verschiedene Scan-Strategien verfolgt werden. Je
nach lokaler Gegebenheit erschlieRen die Scan-Strategien unterschiedli-
che Optimierungspotentiale.

Das Scannen kann zu unterschiedlichen Zeitpunkten des Posteingangs-
und Vorgangsbearbeitungsprozesses (vgl. Kap. 5.1), bzw. organisato-
risch an verschiedenen Orten (vgl. Kap. 5.2) erfolgen. Darliber hinaus
mussen verschiedene Scan-Arten unterschieden werden (vgl. Kap. 5.3).

Unterschiedliche Zeitpunkte des Scannens werden charakterisiert durch:
® Frihes Scannen.
® Paralleles Scannen.

® Spates Scannen.

Die Unterscheidung der Scan-Orte erfolgt nach:

® Zentral
— die zentrale Posteingangsstelle der Organisation.
— die Zentral-Registratur.
® Dezentral
— die Posteingangsstelle der Abteilung bzw. des Referats.
— die Registraturen der Abteilungen bzw. Referate.

— der verantwortliche Mitarbeiter.

Die Untergliederung nach der Art des Scannens erfolgt mittels:
® Online-Scannen.

e Stapel-Scannen.

Zusammengefasst sind die unterschiedlichen Gliederungsmdglichkeiten
in der Abbildung 1 dargestellt.
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Scannen
Zeitpunkt des Ort des Art des
Scannens Scannens Scannens
- Frihes Scannen - Zentral - Online-Scannen
- Paralleles Scannen - Dezentral - Stapel-Scannen

- Spates Scannen

Abbildung 1: , Mdglichkeiten des Scannens®

Insgesamt ergeben sich aus den verschiedenen zu betrachtenden Glie-
derungspunkten folgende sinnvolle Kombinationsmdéglichkeiten, die als
Scan-Strategien bezeichnet werden:

Frihes Scannen
— Zentrale Posteingangsstelle der Organisation
— Posteingangsstellen der Abteilungen / Referate

— Registraturen der Abteilungen / Referate

Paralleles Scannen

— Dezentral durch den federfihrenden Bearbeiter

Spates Scannen
— Zentral-Registratur

— Registraturen der Abteilungen / Referate

Weitere mdgliche Varianten, die sich mit jedem der vorangegangenen
Punkte kombinieren lassen, sind:

— Erfassen vor dem Scannen

— Scannen vor dem Erfassen

Die Umsetzung von Scan-Strategien kann sich im Zeitablauf andern und
hangt zu einem hohen Anteil von der Einflihrungsstrategie und dem Roll-
out-Status der Einfihrung eines VBS ab.
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51 Zeitpunkt des Scannens

Im Folgenden werden die drei mdglichen Zeitpunkte des Scannens er-
ldutert.

51.1 Frithes Scannen

Frihes Scannen bezeichnet das Scannen des Posteingangs vor der
Sachbearbeitung. Frilhes Scannen kann sowohl in der zentralen Post-
stelle oder zentralen Registratur als auch dezentral in den einzelnen Ab-
teilungen oder ihnen angeschlossenen Registraturen stattfinden. Ziel der
frhen Erfassung ist:

® durch die frihe Verfligbarkeit den schnellen Zugriff auf die Informatio-
nen durch ,alle” Mitarbeiter zu ermdglichen,

e Effizienzvorteile durch friihe elektronische Weiterleitung zu realisie-
ren,

® den Posteingang moglichst schnell dem federfiihrenden Bearbeiter
zuzuleiten,

e schnellstmdglicher Aufbau der elektronischen Akte,

® die Vorgangsbearbeitung insgesamt elektronisch abzuwickeln und
dadurch geringere Bearbeitungszeiten zu erzielen.

Beim friihen Scannen werden die Empfangerangaben in die Metadaten
des Dokuments eingetragen und der Posteingang dem zustandigen Be-
arbeiter in seinem elektronischen Posteingangskorb automatisch einge-
stellt.

Empfehlung:

Frihes Scannen ist die Voraussetzung einer durchgéngigen elektroni-
schen Vorgangsbearbeitung und erschliel3t die meisten Nutzenpotenti-
ale. Insbesondere ist hervorzuheben, dass durch das frilhe Scannen
Posteingange unmittelbar nach Eingang in der gesamten Behdrde elekt-
ronisch recherchierbar sind und jedem Mitarbeiter potentiell zur Verfi-
gung stehen.

Das frilhe Scannen birgt jedoch auch Gefahren, die durch die Behérde
angemessen zu bertcksichtigen sind: Das Scannen und Indizieren ist in
der Regel ein sehr zeitaufwandiger Prozess und stellt im Geschéftsgang
einen Engpass dar. Es ist sicherzustellen, dass ausreichend Kapazitaten
vorhanden sind (Hardware und Arbeitskrafte), um die tagliche durch-
schnittliche Anzahl an zu scannendem Schriftgut in einer angemessenen
Zeit abwickeln zu kénnen. Andernfalls verzdgert sich die Bearbeitung der
Schriftstlicke.
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5.1.2 Paralleles Scannen

Paralleles Scannen bedeutet, dass der zustandige Bearbeiter seinen
Posteingang wie bisher traditionell in Papierform erhalt. Zu welchem
Zeitpunkt der Bearbeitung das Dokument gescannt wird, liegt im Ermes-
sen des Bearbeiters, sofern keine spezifischen Arbeitsanweisungen hier-
zu bestehen. Folgende Moglichkeiten des parallelen Scannens sind ge-
geben:

® Scannen vor der Bearbeitung,
® Scannen wahrend der Bearbeitung,

® Scannen nach der Bearbeitung.

Grundsatzlich wird mit dem parallelen Scannen der Anspruch einer mog-
lichst zeitnahen Erfassung im Rahmen des Bearbeitungsvorgangs ver-
bunden. Damit ist jedoch noch nicht geklart, in welchem Zeitraum die
Bearbeitung des Posteingangs zu erfolgen hat. Entsprechend unklar ist,
in welchem Zeitrahmen nach Eingang des Schriftguts dieses gescannt
und damit den anderen Mitarbeitern der Organisation zuganglich ge-
macht wird.

Daneben sind Regelungen zu der Frage erforderlich, wer die notwendige
Indizierung zu welchem Zeitpunkt durchfiihrt. Auch hier sind mehrere Va-
rianten denkbar. Eine Moglichkeit ist, dass der Bearbeiter das Scannen
durchfihrt und gleichzeitig die Verantwortung fur die Qualitatskontrolle
der Images und der korrekten vollstdndigen Indizierung der Metadaten
ubernimmt. Einen anderen Ansatz stellt die Anweisung durch den Bear-
beiter an die Registratur dar, Scannen, Indizierung und Qualitatskontrolle
bzw. nur einzelne dieser Tatigkeiten durchzufihren, falls der Bearbeiter
diese nicht vollstandig delegiert.

Auch bei einer grundsatzlichen Entscheidung fur das frihe Scannen wird
es immer Falle geben, die nicht in diesem Szenario abgebildet werden
kénnen. Ein Beispiel hierfir sind personlich adressierte aber geschafts-
relevante Posteingange, die sich flr das parallele Scannen anbieten. Zu-
dem konnen zusatzliche Papierunterlagen, die im Rahmen der Bearbei-
tung vom Bearbeiter hinzugezogen werden, auf diese Weise eingescannt
und der elektronischen Akte zugefihrt werden.

Paralleles Scannen eignet sich beispielsweise auch fir das Einscannen
von Medienbruchricklaufern an dezentraler Stelle (vgl. Kap. 7), d. h. di-
rekt beim Bearbeiter, im Verwaltungssekretariat oder einer ahnlich tber-
greifenden Serviceeinrichtung der Behoérde. Voraussetzung hierfir ist,
dass die externe Stelle explizit angewiesen wird, den Medienbruchrick-
lauf persdnlich an den Empfanger zu adressieren bzw. deutlich kenntlich
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zu machen, dass es sich um einen solchen Ricklauf handelt. Andernfalls
wird dieser aufgrund der Nicht-Zuordnungsmaglichkeit in der Poststelle
wie ein normaler Posteingang behandelt. Paralleles Scannen ist in die-
sem Fall zweckmafRig, weil nur der Bearbeiter beurteilen kann, welche
Dokumente des rickgesendeten Medienbruchvorgangs notwendiger-
weise einzuscannen sind. Beim Scannen in der zentralen Poststelle
musste zwangslaufig das gesamte Poststlick eingescannt werden, da
eine entsprechende fachliche Beurteilung hier nicht erfolgen kann.

Empfehlung:

Paralleles Scannen kann als grundsatzliche Strategie nur flr kleine Or-
ganisationen mit Sachbearbeiterablagen und ohne die Notwendigkeit der
Informationsbereitstellung flr andere Mitarbeiter empfohlen werden, da
aufgrund des Ermessensspielraums des Bearbeiters der Zeitpunkt des
Scannens nicht fixiert werden kann. Nachteilig ist dies vor allem, weil die
Posteingange bis zum Scannen und Indizieren nicht behérdenweit elekt-
ronisch recherchierbar sind.

51.3 Spates Scannen

Die Vorgangsbearbeitung erfolgt beim spaten Scannen wie bei der pa-
rallelen Erfassung weiterhin in Papierform. Die zu scannenden Doku-
mente werden erst nach der Schlussverfiigung (Z.d.A. oder WV) an eine
zentrale oder dezentrale Scanstelle geleitet, wo sie gescannt und ent-
sprechend den Vorgaben des Bearbeiters indiziert und anschlief’end ab-
gelegt werden.

Je nach organisatorischen und technischen Rahmenbedingungen kon-
nen die Dokumente mit Hilfe halbautomatischer Verfahren wie beispiels-
weise Barcode-Aufkleber oder Deckblatter erfasst und zugeordnet wer-
den.

Das Verfahren des spaten Scannens unterstitzt somit nicht die elektroni-
sche Sachbearbeitung, sondern in Abhangigkeit der technischen Rah-
menbedingungen den elektronischen Ablage- oder Archivierungspro-
zess. Diese Scan-Strategie, welche die geringsten Anpassungen an be-
stehende Arbeitsablaufe erfordert, hat im Vergleich den geringsten Nut-
zen insbesondere fur die aktive Vorgangsbearbeitung. Der Nutzen be-
schrankt sich hier weitgehend auf Anfragen zu bereits abgeschlossenen
Vorgangen.

Empfehlung:

Spates Scannen ist als vorrangige Scan-Strategie im Rahmen der IT-ge-
stutzten Vorgangsbearbeitung nicht geeignet und stellt lediglich im Zu-
sammenhang mit dem bedarfsbezogenen Nachscannen von Altaktenbe-
standen eine erganzende Option dar.
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5.2 Ort des Scannens

Das Scannen kann an unterschiedlichen Orten, d. h. in unterschiedlichen
Organisationseinheiten innerhalb der Behdrde erfolgen. Grundsatzlich
kann an mehreren Orten gleichzeitig das Scannen ermdglicht werden. In
Verbindung mit dem Zeitpunkt des Scannens werden jedoch Festlegun-
gen getroffen, wo die Hauptlast des Scannens liegen soll.

5.2.1 Zentrales Scannen

Kennzeichen des zentralen Scannens ist, dass die Masse des Schriftguts
an einer Stelle innerhalb der Organisation gescannt wird. Generell kann
das Scannen bspw. in der zentralen Poststelle oder in der zentralen Re-
gistratur der Organisation stattfinden. In Verbindung mit der friihen Erfas-
sung setzt sich das zentrale Scannen immer mehr durch und kann mitt-
lerweile als gangiges Verfahren gewertet werden.

Die Nutzenvorteile des zentralen Scannens liegen in:

® der Erzielung von Skaleneffekten durch Blindelung von Ressourcen
(Hardware und Mitarbeiter),

® der eindeutigen Zuweisung von Verantwortlichkeiten fiir Basisindizie-
rung, Clearing und Qualitatssicherung ,

® der beschleunigten elektronischen Zustellung der Dokumenten.

Durch die Strategie des zentralen Scannens bestehen gute Chancen zur
Reduzierung der Hardwarekosten (vgl. Kapitel 5.2.4).

Empfehlung:

Zentrales Scannen ist geeignet, sowohl die Hardwarekosten vergleichs-
weise gering zu halten, als auch die Bearbeitungszeiten der Postein-
gange und damit der Vorgange zu reduzieren. Zentrales Scannen bietet
darlber hinaus die Basis fur flexible organisatorische Regelungen flr die
Aufbau- als auch fir die Ablauforganisation. Aus diesem Grund wird
zentrales Scannen in Verbindung mit dem Betrieb eines VBS empfohlen.

5.2.2 Dezentrales Scannen

Dezentrales Scannen beinhaltet das Scannen der Dokumente an mehre-
ren Stellen. Beim dezentralen Scannen leitet die Poststelle den Postein-
gang in Papierform weiter. Die Weiterleitung kann entweder an das Refe-
rat erfolgen, das Uber einen eigenen Scan-Arbeitsplatz und Scan-Mitar-
beiter (Posteingangbearbeiter) verflgt. Alternativ kann der Posteingang
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sofort an die Registratur zum Scannen abgegeben werden, so dass die
nachfolgende Bearbeitung komplett elektronisch erfolgen kann.

Hinsichtlich des Scannens kénnen mehrere organisatorische Varianten
zum Einsatz kommen:

e Scannen in der jeweiligen Posteingangsstelle der Abteilung bzw. des
Referats.

® Scannen in der zugehdrigen dezentralen Registratur.

® Scannen von schutzwirdigem Schriftgut durch spezielle Assistenz-
krafte oder Sekretariatskrafte.

Empfehlung:

Im Rahmen der VBS-Einfihrung und dem sukzessiven Roll-Out der L6-
sung sollte auch das Scannen aus Griinden raumlicher und personeller
Ressourcen sowie Ausbildungsnotwendigkeiten des Scan-Personals zu-
nachst dezentral organisiert werden. Hierbei wird empfohlen, im Rahmen
des dezentralen Scannens bereits das zentrale Scannen zu simulieren
(vgl. Kap. 5.2.4).Hierzu kbénnen beispielsweise dezentrale Scanstellen in
den Registraturen genutzt werden. Die einem Referat zugeordneten Re-
gistraturmitarbeiter kennen bereits die fachlichen Bewertungskriterien an
die Dokumente, so dass der Schulungsaufwand gering gehalten werden
kann. Gleichzeitig werden im Rahmen der Umsetzung friihzeitig Optimie-
rungsnotwendigkeiten in der Prozesskette aufgedeckt.

5.2.3 Lokales Scannen

Das lokale Scannen ist eine Form des dezentralen Scannens. Der Unter-
schied zwischen beiden Varianten liegt in der durchfiihrenden Person
begriindet. Beim lokalen Scannen erfolgt die Durchfiihrung durch den
Bearbeiter am Arbeitsplatz; beim dezentralen Scannen erfolgt die Durch-
fuhrung durch gesondertes Personal. Je nachdem, ob lokales Scannen
in Verbindung mit der Strategie ,Paralleles Scannen® erfolgt oder als zu-
satzliche Option eingerichtet wird, ergeben sich unterschiedliche Anfor-
derungen an die Verfugbarkeit und die Ausstattung des Scanners.

Lokales Scannen im Rahmen der Strategie ,Paralleles Scannen® erfor-
dert eine gréRere Anzahl Scanner. Empfehlenswert ist zumindest ein
Scanner pro Referat, damit bestimmte Voreinstellungen am Scanner hin-
terlegt werden kdnnen, um die Erfassung und Indizierung des Schriftguts
zu erleichtern. Insgesamt gilt, dass die Anzahl Scanner so dimensioniert
sein sollte, dass sich keine regelmaligen Staus am Scanner bilden.
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Werden lokale Scanner als zusatzliche Option im Rahmen der Strategie
,Frihes Scannen® eingerichtet, ist davon auszugehen, dass nur geringe
Mengen an Schriftgut von den Bearbeitern nachgescannt werden. Be-
troffen ist beispielsweise Schriftgut, das in der Annahme einer schnelle-
ren und zuverlassigeren Bearbeitung personlich adressiert wurde, jedoch
aktenrelevant ist. Insofern verliert dieses Schriftgut seinen im Postein-
gang noch zuldssigen datenschutzrechtlichen Charakter auf Grund der
personlichen Adressierung und ist der Akte zuzufigen. Auf Grund der
geringen Anzahl kann der Erfassungskomfort des Scan-Arbeitsplatzes
geringer ausfallen und somit die Realisierung selbst mit Multifunktionsge-
raten, einer Kombination aus Druckern, Kopierern und Scannern in Er-
wagung gezogen werden. Die hohen Kosten flir diese Gerate kénnen
dadurch kompensiert werden, dass die Gerate fir eine groRere Anzahl
von Benutzern kalkuliert werden.

Gunstige Losungen wie einfache Flachbettscanner, die nicht in das VBS
integriert sind, sondern die Dokumente in das Filesystem ablegen, be-
deuten dagegen i.d.R. geringere Sicherheit und eine Erhéhung des Er-
fassungsaufwands.

Empfehlung:

Lokales Scannen sollte als erganzende Strategie zum zentralen Scannen
stets mit bericksichtigt werden. Lokales Scannen ist geeignet, kleinere
Medienbriche im Rahmen der elektronischen Vorgangsbearbeitung zu
I6sen. Beispiele hierfir sind die bereits erwahnten personlich adressier-
ten Posteingdnge mit Aktenrelevanz sowie Leitungspersonal, das nicht
personlich in die elektronische Vorgangsbearbeitung integriert ist, so
dass beispielsweise das Sekretariat als organisatorische Schnittstelle
dient, die lokal Dokumente sowohl ausdruckt als auch einscannt.

524 Zentrales vs. Dezentrales Scannen

Die Frage, ob eine Behdrde eine zentrale oder dezentrale Scannstelle
einrichtet, ist bei jeder Neueinflhrung eines VBS zu treffen. Hierbei sind
insbesondere wirtschaftliche Aspekte zu berilicksichtigen, vor allem aber
sollten der Entscheidung organisatorische Erwagungen zu Grunde lie-
gen.

Grundsatzlich ist der Betrieb einer zentralen Scannstelle wirtschaftlicher,
weil Hardware- und Personalkosten geringer sind als die Summe ada-
quater dezentraler Stellen.

Bestimmte organisatorische Anforderungen kénnen jedoch die Einrich-
tung von dezentralen Scannstellen vorteilhaft oder sogar zwingend erfor-
derlich machen. Dies betrifft insbesondere Schriftgut, welches bestimm-
ten Behandlungsvorschriften unterliegt (Personalangelegenheiten, klas-
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sifiziertes Schriftgut, ...). Weiterhin kann hierdurch eine Verteilung der
Scan-Aufwande auf einzelne Organisationseinheiten erfolgen, so dass
Mitarbeiter u. U. neben der Scan-Téatigkeit einen Grolteil ihrer urspriing-
lichen Aufgaben wahrnehmen kénnen. So kann auch auf Schwankungen
der Posteingangsmengen flexibel reagiert werden.

Die Entscheidung Uber die Anschaffung eines Hochleistungsscanners fiir
eine zentrale Poststelle ist abhdngig von dem zu verarbeitenden Ein-
gangsvolumen. Eine Anschaffung ist nur wirtschaftlich, wenn das
Posteingangsvolumen so grol ist, dass es die Kapazitat von ca. 25.000
bis 30.000 Blatt /Tag® erreicht. Eine zentrale Scannstelle miisste dann
aus Grunden der Ausfallsicherheit mit zwei Hochleistungsscannern und
einem kleineren Scanner flr Sonderformate ausgestattet werden.

Dezentrale Scannstellen verfligen in der Regel Uber zwei eigene Mittel-
klasse-Scanner, die geeignet sind fiir ca. 6.000 bis 8.000 Blatt / Tag®. Die
Abbildung 2 gibt eine Ubersicht tber die verschiedenen Scannerkatego-
rien.

Hochleistungsscanner | Mittelklassescanner | Einfache Scanner

Ca. 18.000 —20.000 € | Ca. 10.000€ Ca. 1.500 €

(mit  Einzelblattein-
zug)

Geeignet fir Stapels- | Geeignet fir Stapel- | Nicht geeignet flr
cannen scannen Stapelscannen,

Geeignet fur ca. 25.000 | Geeignet flir ca. | Geeignet fir geringe
bis 30.000 Blatt /Tag 6.000 bis 8.000 Blatt | Mengen
/ Tag

Abbildung 2: ,Scannerkategorien®

Bei der Einfuhrung eines VBS steht jede Behdrde vor der Entscheidung,
eine zentrale oder dezentrale Scannstelle einzurichten. Im Folgenden
wird ein typisches Beispiel aufgezeigt, das sowohl organisatorische als
auch wirtschaftliche Aspekte betrachtet.

2 Die Anzahl basiert auf der Annahme, dass identische Dokumentseiten (DIN A4) mit

normaler Beschriftung vorliegen. Sonderformate und spezifische Dokumenttypen (z.
B. Plane) sind hierbei nicht bertcksichtigt.
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Hierbei gelten folgende praxisrelevante® Voraussetzungen bzw. Annah-
men:

Nicht aufbewahrungspflichtige Posteingange werden zur Vernichtung
freigegeben.

Dezentrale (Referats-)Registraturen werden im Zuge der VBS-Einflih-
rung zentralisiert (Abteilungsregistratur).

Die Organisationseinheiten verfligen Uber eine vergleichbare GroRe
(Mitarbeiteranzahl) und ein vergleichbares Posteingangs- und Schrift-
gutaufkommen.

Zur Einrichtung einer dezentralen Scannstelle wird angenommen,
dass ein Mittelklassescanner aus dem oberen Leistungssegment und
ein Mittelklassescanner aus dem unteren Segment sowie zwei einfa-
che Scanner ausreichend sind, um die Scan-Anforderungen der zu-
gehorigen Organisationseinheit erfillen zu kénnen, d. h. sowohl das
Scannen der Posteingange, als auch Nachscannen on demand* von
Akten und kleinen Einzelauftragen.

Aufgrund des zunehmenden E-Mail-Verkehrs und des abnehmenden
Papieraustausches sind in der Behérde ohne papierbasierte Massen-
verfahren in der zentralen Scan-Stelle (Poststelle) ein Hochleistungs-
scanner plus ein weiterer als Backup-Lésung sowie ein Mittelklasse-
scanner fir Papier, das aufgrund von Format oder Qualitat gesondert
zu scannen ist, ausreichend, um das Posteingangsvolumen der Be-
hoérde aus Sicht des Scannens abwickeln zu kénnen. Zusatzlich zur
zentralen Scannstelle missen an ausgewahlten Orten dezentral ei-
nige (hier 8) einfache Scanner platziert werden, um dringende Scan-
Arbeiten lokal ausfuihren zu kénnen.

Fir die dezentralen Registraturen ergibt sich jeweils folgender Investiti-
onsbedarf:

Die Annahmen basieren auf konkreten Projekterfahrungen.

Diese Annahme muss von jeder Behorde im Hinblick auf die eigenen Voraussetzun-
gen Uberprift werden. Ggf. sind on demand so viele (umfangreiche) Akten zu scan-
nen, dass die hier dargestellte Scann-Hardware nicht ausreichend wéare sowohl das
Posteingangsvolumen, als auch das Nachscannen von Akten zu realisieren.
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Dezentrale Registratur:

1 Mittelklassescanner = 10.000 €
1 Mittelklassescanner = 6.500 €
2 einfache Scanner = 3.000 €
Summe: = 19.500 €

Fir die zentrale Scannstelle ergeben sich folgende Kosten:
Zentrale Post- und Scanstelle:

2 Hochleistungsscanner = 40.000 €

1 Mittelklassescanner = 10.000 €

zusatzliche dezentrale Scanner

8 einfache Scanner = 12.000 €

Summe: = 62.000 €

Basierend auf den Annahmen und den genannten Kostenblécken geht
eine Behdrde bei der Entscheidung zur Einrichtung von Scannstellen fol-
gendermalen vor:

® Im Rahmen der Einflihrung eines VBS in einer Organisationseinheit
wird in Folge des zu scannenden Posteingangsvolumens der Organi-
sationseinheit die zugehdrige Registratur dezentral als erste
Scannstelle mit zwei Mittelklassescannern und einem einfachen
Scanner ausgestattet (s. 0.). Zweck dieser MalRinahme ist:

— das friihe Scannen fir die Organisationseinheit zu realisieren (aus
Sicht der Organisationseinheit handelt es sich bei der Scannstelle
um eine zentrale Scannstelle, aus Sicht der Gesamtbehorde ist
eine dezentrale Scannstelle eingerichtet worden, da das Scannen
spezifisch fur die Organisationseinheit erfolgt),

— Erkenntnisse fur die spatere Realisierung des zentralen Scannens
in der Poststelle der Behdrde zu gewinnen (die Einrichtung einer
zentralen Scannstelle zu Beginn der Einfiihrung des VBS wird
nicht empfohlen, da die noch fehlende Erfahrung im Umgang mit
den Scannern dazu fihren wirde, dass der Posteingangsprozess
der gesamten Behorde behindert wirde),
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— die Registraturmitarbeiter ausreichend zu schulen, damit sie diese
Tatigkeit ggf. zu einem spateren Zeitpunkt in einer zentralen
Posteingangs- und Scannstelle wahrnehmen kénnen.

® Bei Ausweitung der VBS-Einfihrung auf eine weitere Organisations-
einheit wird diese ebenfalls mit einer dezentralen Scannstelle in der
zugehdrigen Registratur ausgestattet, weil

— die Gesamtkosten zweier dezentralen Scannstellen noch deutlich
unterhalb der Kosten einer zentralen Scannstelle liegen,

— die Einrichtung einer zentralen Scannstelle noch immer zu Behin-
derungen des Posteingangsprozesses der gesamten Behorde fiih-
ren wirde,

— dezentrale Scannstellen flexibler auf die sich erst einstellenden
Scan-Anforderungen justierbar sind.

® Bei Ausweitung der VBS-Einfihrung auf eine dritte Organisationsein-
heit ist fraglich, ob eine dritte dezentrale Scannstelle oder stattdessen
eine zentrale Scannstelle eingerichtet wird. Die Gesamtkosten von
drei dezentralen Scannstellen liegt knapp unterhalb der Kosten einer
zentralen Scannstelle. Die Einrichtung einer dritten dezentralen
Scannstelle wird empfohlen wenn,

— die Abwicklung des Scannens in den bestehenden Scannstellen
noch keine Lernkurveneffekte aufweisen (Scan-Aufwand nimmt
aufgrund der Erfahrungen der Mitarbeiter mittelfristig ab),

— die Mitarbeiter der bestehenden Scan-Stellen nicht in die zentrale
Scannstelle ibernommen werden kénnen,

— die einzubeziehende Organisationseinheit kein vergleichbares
Posteingangs- und Schriftgutaufkommen hat bzw. die Art der Do-
kumente (Format, Qualitat) stark von den anderen Organisations-
einheiten abweicht.

Die Einrichtung einer zentralen Scannstelle wird empfohlen wenn,

— die bestehende Scan-Hardware einfach durch Hochleistungsscan-
ner abgeldst werden kann (z. B. Leasing)®

— in den bestehenden Registraturen der Scan-Aufwand aufgrund
von Lernkurveneffekten gesunken ist,

Mogliche Finanzierungsmodelle sind bereits bei der Einrichtung der ersten dezentra-
len Scannstelle zu betrachten, um im spateren Verlauf einfach eine Umristung der
Hardware durchfiihren zu kénnen.
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— die Mitarbeiter der bestehenden Scannstellen in die zentrale
Scannstelle ibernommen werden kénnen,

— die Entscheidung, das VBS auf die gesamte Behodrde auszuwei-
ten, getroffen wurde,

— die einzubeziehende Organisationseinheit vergleichbare Postein-
gangs- und Schriftgutaufkommen hat bzw. die Art der Dokumente
(Format, Qualitat) nicht von den anderen Organisationseinheiten
abweicht.

® Bei Ausweitung der VBS-Einfiihrung auf eine vierte und weitere Or-
ganisationseinheiten sollte aus wirtschaftlichen Griinden eine zentrale
Scannstelle eingerichtet werden.

Das Beispiel zeigt unter den genannten vereinfachten Voraussetzungen
und der ausschlie3lichen Betrachtung der Scannerkosten auf, dass aus
wirtschaftlichen Gesichtpunkten die Einrichtung einer zentralen
Scannstelle ab der vierten einzurichtenden dezentralen Scannstelle wirt-
schaftlicher bzw. ab der dritten dezentralen Scannstelle fast kostenneut-
ral durchfiihrbar ist.®

Allerdings ist bei der Entscheidung, der Lokalisierung der Scannstelle
stets zu berlcksichtigen, dass die Kosten nur einen, wenn auch sehr
wichtigen, Aspekt ausmachen. In erster Linie sind die organisatorischen
Gegebenheiten der Behdrde ausschlaggebend flr die Lokalisierungsent-
scheidung. Es ist stets zu prifen, ob eine Zentralisierung des Scannens
auf Basis der gegebenen Voraussetzungen (Art, Format und Qualitat der
Dokumente) gegeben ist und zu einem Effizienzgewinn aufgrund von
Lernkurveneffekten fuhrt.

In der Regel lassen sich in Behorden zentrale Scannstellen unter Aus-
nutzung der genannten Vorteile einrichten. Es sind aber durchaus Sze-
narien denkbar, in denen aufgrund der unterschiedlichen Dokumentfor-
mate und —arten in verschiedenen Organisationseinheiten oder aufgrund
raumlicher Gegebenheiten eine zentrale Scannstelle fir eine Behdérde
keine sinnvolle Option darstellt.

Eine fundierte Wirtschaftlichkeitsbetrachtung kann nur fur jede Behérde separat er-
stellt werden. Hierzu sind eine Reihe behdrdenspezifischer Kriterien wie die Organisa-
tionsstruktur, Posteingangsmengen, Aktenvolumen u. a. m. zu berilicksichtigen. Zu-
dem wird explizit darauf hingewiesen, dass es sich bei den Preisangaben um Mo-
mentaufnahmen handelt und diese sich in einem immer schnelleren Rhythmus an-
dern. Weiterhin handelt es sich um durchschnittliche Marktpreise, die keine Sonder-
vereinbarungen mit Herstellern beriicksichtigen.
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5.3 Art des Scannens

Die Entscheidung fir Online-Scannen oder Stapel-Scannen hangt aus-
schlieBlich von der Menge des zu scannenden Schriftguts ab.

5.31 Online-Scannen

Unter Online-Scannen soll hier das Scannen und nachfolgende Indizie-
ren der Belege verstanden werden. Dieses Verfahren liegt in der Hand
einer Person und beinhaltet den geringsten organisatorischen Aufwand.
Nachteil dieser Verfahrensweise ist der geringe Durchsatz. Aus diesem
Grund wird Online-Scannen auch nur bei geringen Belegmengen und
vergleichsweise langsamen Flachbettscannern eingesetzt. Fir den
Nachweis der Abarbeitung dienen Eingangs- und Indizierungsjournale.

Empfehlung:

Online-Scannen ist ausschlieRlich flir geringe Mengen Schriftgut geeig-
net. Online-Scannen ist daher nur in Verbindung mit lokalem Scannen in
Betracht zu ziehen.

5.3.2 Stapel-Scannen

GrolRe Belegmengen kdnnen am wirtschaftlichsten mit Einzugsscannern
im Feeder- oder Stapelbetrieb verarbeitet werden. Hierbei ist zu berlck-
sichtigen, dass die Anforderungen an die Belegvorbereitung sehr hoch
sind. Auch wenn die heutigen Feeder bereits heterogenes Beleggut ver-
arbeiten koénnen, diurfen die Unterschiede hinsichtlich der Dokumente
nicht zu grol3 sein, da dann die Gefahr des Doppeleinzugs und des Pa-
pierstaus Uberproportional steigt.

Zu beachten sind:

® Prifung der Vollstandigkeit mit Ermittlung von nicht gescannten Doku-
menten.

® Prifung der Anzeigequalitdit mit den Funktionen Verwerfen und
Nachscannen, Ersetzen, Einfligen, Anfligen, Neuzuordnen.

® Prifung der richtigen Zuordnung von Dokumentseiten innerhalb von
Stapeln.

In zentralen Scan-Bereichen empfiehlt sich aufgrund des Posteingangs-
volumens der Einsatz eines Scanners, der auch Doppelseiten verarbei-
ten kann. Die Arbeit mit entsprechenden Scannern erfordert aus ergo-
nomischen Grinden die Trennung der Prozesse des reinen Scannens
mit Qualitatssicherung und der zeitversetzten Indizierung.

Die Indizierung erfolgt manuell, oder automatisch in einem separaten Ar-
beitsgang. Solange dieser Arbeitsgang nicht vollstandig und nachweislich
abgeschlossen ist, muss das erfasste Papiergut weiterhin zum Nachs-
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cannen vorgehalten werden. Fir den Nachweis der Abarbeitung dienen
Eingangs- und Indizierungsjournale.

Empfehlung:

Sobald die zu scannende Belegmenge eine Grolienordnung erreicht hat,
die den Einsatz eines Mittelklassescanners rechtfertigt, ist auch eine aus-
reichende Basis fir das Stapelscannen gegeben.

54 Zeitpunkt der Indizierung

Der gesamte Bereich der Indizierung (vgl. Kapitel 4) ist bereits bei Kon-
zeption der VBS-L6sung zu berticksichtigen (benétigte Metadatenfelder
je Objekt zur Recherche etc.). Im Folgenden werden dennoch einige As-
pekte der Indizierung aufgegriffen, soweit sie fur Scan-Verfahren von Re-
levanz sind.

Indizierung ist ein datenbankgestutztes Verfahren zur Erstellung mog-
lichst eindeutiger Zugriffsinformationen flr das schnelle Wiederauffinden
gespeicherter Dokumente, Dokument-Gruppen oder einzelner Teile von
Dokumenten. Die Qualitdt und Eindeutigkeit der Indizierung entscheidet
dariiber, ob und mit welchem Aufwand ein Dokument wiederauffindbar
ist.

Die Reihenfolge der Indizierung und des Scannens ist nicht grundsatzlich
festgeschrieben. Die am haufigsten zur Anwendung gebrachte Reihen-
folge lautet:

® Scannen
® Qualitatssicherung

® |ndizierung.

Wenn das Scannen erst nach der Bearbeitung (Spates Scannen) erfolgt,
ist auch die frihe Erfassung der Metadaten vor Weitergabe in den Bear-
beitungsgang denkbar, um eine frilhe Recherche der Dokumente zu er-
maoglichen.

541 Friihes Indizieren

Die Strategie des Indizierens von Metadaten vor dem Scannen kann in
Betracht gezogen werden, wenn ein frilhes Scannen der Dokumente
nicht moglich oder nicht gewollt ist, die Mitarbeiter aber die Moglichkeit
einer frihen Recherche erhalten sollen.

Die frihe Erfassung von Schriftgut kann sowohl in direkter zeitlicher Na-
he des Scannens als auch dem Scannen beliebig weit vorgezogen erfol-
gen. Mogliche Auspragungen dieses Verfahrens sind:
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Zeitnahes Indizieren vor dem Scannen

Bei dieser ersten Variante werden die Metadaten manuell indiziert und
beim unmittelbar anschlieenden Scannen das Image dem vorhandenen
Metadatensatz zugewiesen. Die Zuordnung kann sowohl manuell durch
Suchen und Zuweisen des Metadatensatzes erfolgen als auch durch
Barcodeverfahren unterstitzt werden. Bei der Verwendung eines Barco-
deverfahrens wird bei Erfassen der Metadaten ein Barcode ausgedruckt
und auf dem Papierdokument aufgebracht, so dass beim Scannen die
Zuweisung des richtigen Metadatensatzes zum Image automatisiert er-
folgen kann. Wahrend die manuelle Zuordnung nur fiir geringe Mengen
und online-Scannen praktikabel ist, lassen sich Massenverfahren mit
Stapelscannen sinnvoll nur mit Barcodeerkennung realisieren.

Insgesamt ist der Nutzen dieses Verfahrens als zweifelhaft zu bewerten,
da weder der Prozess optimiert noch technische Hilfestellungen bei der
Indizierung genutzt werden konnen.

Zeitversetztes Indizieren vor dem Scannen

Diese Variante kommt zum tragen, wenn die Information Uber das Vor-
handensein des Dokuments elektronisch sehr schnell zur Verfliigung ste-
hen soll, das Scannen jedoch erst spater durchgefihrt wird. Das spate
Scannen kann folgende Ursachen haben:

® Sichtung und Zuordnung durch den Eingangsempfanger
Die Sichtung und Zuordnung des Posteingangs erfolgt auf Basis des
Papiers, die IT-gestltzte Vorgangsbearbeitung erfolgt erst unterhalb
des Eingangsempfangers..
Die Bewertung des Nutzens dieser Auspragung entspricht derjenigen
der ersten Variante.

® Paralleles Scannen

Die Dokumente werden erst im Rahmen der Bearbeitung durch den
federfihrenden Bearbeiter gescannt. Die Vorgangsbearbeitung erfolgt
weiterhin papierbasiert.

Wesentlicher Aspekt dieser Auspragung ist, dass beim Bearbeiter der
Aufwand zur Indizierung des Dokuments spurbar reduziert wird und
zeitgleich eine Qualitatssicherung der bereits erfassten Metadaten
vorgenommen werden kann.

® Spates Scannen
Die Vorgangsbearbeitung soll weiterhin rein papierbasiert erfolgen.
Erst nach Abschluss der Vorgangsbearbeitung wird der gesamte Vor-
gang gescannt. Da beim spaten Scannen der gesamte Vorgang und
nicht nur ein Einzeldokument gescannt wird, Iasst sich dieser Prozess
zumindest durch Anwendung eines Barcodeverfahrens optimieren.
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Insgesamt ist der Nutzen dieser Vorgehensweise als fraglich zu bewer-
ten:

® Der Zeitaufwand fur die manuelle Erfassung der Metadaten ist erheb-
lich, so dass sich die Zustellung des Posteingangs erheblich verzo-
gern kann.

® Der Informationsgehalt des Rechercheergebnisses als auch die Hau-
figkeit, mit der die Ergebnisse solch einer Recherche sinnvoll verwen-
det werden konnen, ist in der Uberwiegenden Zahl der Falle als gering
zu bewerten. Das gilt um so mehr vor dem Hintergrund, dass der fe-
derfuhrende Bearbeiter derjenige mit dem groften Interesse an dem
Dokument ist und dieses in Papierform vorliegen hat.

® Die Akzeptanz des VBS als solches kann erheblich durch die Inkon-
sistenz der Trefferliste bei Recherchen sinken, da der Nutzer keine
Zuverlassigkeit Uber die Ergebnisqualitat in Bezug auf die Vollstan-
digkeit der Information Metadaten und Image hat.

® Optimierungsmoglichkeiten bei der Erfassung von Metadaten durch
den Einsatz von Formularerkennung, OCR und ICR kdénnen nicht ge-
nutzt werden.

Vor der Entscheidung dieser Variante sollte eingehend geprtift werden,
ob das Aufwand/Leistungsverhaltnis gegeniber dem konsequenten spa-
ten Scannen und Erfassen gerechtfertigt ist.

Empfehlung:

Das friihe Indizieren bietet vergleichsweise nur geringe Vorteile sowohl in
Bezug auf den Informationsgehalt in Form recherchierbarer Metadaten
als auch in Bezug auf Optimierungspotentiale der Prozessgestaltung im
Sinne IT-gestitzter Vorgangsbearbeitung und des Indizierungsprozesses
im engeren Sinn. Unter Aufwand/Nutzengesichtspunkten ist diese Stra-
tegie nicht empfehlenswert.

5.4.2 Spate Indizierung

Das Scannen vor dem Indizieren von Metadaten ist das bei Scan-
Vorgangen ubliche Verfahren. Im direkten Anschluss an das Scannen
kann Software zum automatischen Erkennen von Formularen oder der
Umwandlung von NCI-Daten in Cl-Daten in Form von OCR/ICR-Erken-
nung eingesetzt werden. Bestimmte festgelegte Werte kdnnen direkt in
den Metadatensatz des Dokuments eingetragen und somit der manuelle
Indizierungsaufwand zum Teil erheblich reduziert werden.

Das spate Indizieren z. B. nach Abschluss der Vorgangsbearbeitung ist
allerdings nur sinnvoll in Verbindung mit spatem Scannen im Rahmen
von Outsourcing oder in Verbindung mit speziellen IT-Voraussetzungen
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(SAP-Anwendungen) zu realisieren. Im letzten Fall kénnen nach der Er-
fassung aller relevanten Daten in der Fachanwendung die Metadaten
automatisch an das VBS Ubergeben werden.

Empfehlung:

Weitere Verfahrensweisen der spaten Indizierung, bei denen das Schrift-
gut friih gescannt und zu einem spaten Zeitpunkt indiziert werden, sind
als rein theoretische Ansatze zu bewerten, die in der praktischen Umset-
zung eine Vielzahl an Problematiken bergen und diesbezlglich nicht zur
Umsetzung empfohlen werden. Aus diesem Grund sind sie in der Praxis
auch allenfalls in Form von Ausnahmen fir Spezialanwendungen anzu-
treffen und spielen ansonsten keine Rolle.

543 Mehrstufige Indizierung

Nachdem sich seit Mitte der 1990er Jahre die Strategie des friihen Scan-
nens immer starker durchgesetzt hat, wobei in Wirtschaftsunternehmen
die Aufgabe der Indizierung oftmals vollstadndig beim verantwortlichen
Bearbeiter lag, ist seit wenigen Jahren der Trend zur mehrstufigen Indi-
zierung zu erkennen. Auch in der 6ffentlichen Verwaltung sind erste Bei-
spiele hierflr vorhanden.

Bei der mehrstufigen Indizierung werden Metadaten zu unterschiedlichen
Zeitpunkten des Bearbeitungsprozesses erfasst. Die Erfassung kann
durch unterschiedliche Personen und durch unterschiedliche technische
Hilfsmittel unterstitzt und abgesichert werden. Die Ausgestaltung der
Prozesse und der Komfort der Metadatenerfassung ist variabel.

Ein mehrstufiger Indizierungsprozess kann sich beispielhaft aus folgen-
den Prozessschritten zusammen setzen:

® Automatische Basisindizierung beim Scannen

® Qualitatssicherung und Erfassung der identifizierenden Merkmale
(z.B. Zuordnung zu dem entsprechenden Vorgang oder Neuanlage
eines Vorgangs) sowie von Schlagworten durch den federflihrenden
Bearbeiter wahrend der Dokumentenbearbeitung

® Erganzung von Metadaten durch die Registratur wahrend des Bear-
beitungsprozesses

® Erganzung von Metadaten durch die Registratur im Rahmen des Aus-
sonderungsprozesses

Empfehlung:

Die Ausgestaltung des Indizierungsverfahrens hangt von einer Vielzahl
von Einzelfestlegungen zur Prozessgestaltung, den Verantwortlichkeiten
und der technischen Ausstattung ab. Auf Grund der flexiblen Gestal-
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tungsmaglichkeiten und erreichbarer hoher Optimierungspotentiale wird
dieses Verfahren mit den hochsten Nutzenpotentialen bewertet und emp-
fohlen.
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6 SCAN-PROZESS

Die Bestandteile des Scannens und Erfassens der Papierdokumente von
ihrem Eingang Uber das Scannen, Indizieren sowie Ablegen bzw. Archi-
vieren ist beim zentralen und dezentralen Scannen identisch und besteht
aus folgenden Arbeitsschritten:

® Arbeitsvorbereitung (Schriftgutsortierung, Aufbereitung, Vernichtung,
Stapelbildung)

® Scannen

® Erst-Indizierung

® Qualitatssicherung

® Nachbearbeitung der OCR/ICR-Daten

® Weiterleitung des gescannten Schriftguts
® Clearing / Qualitatssicherung

e \/ollindizierung

Grundsatzlich ist die konkrete Ausgestaltung des Scan- und Erfassungs-
prozesses variabel und auf die spezifischen Rahmenbedingungen der
einfihrenden Behdrde abzustimmen. Die gewahlte Reihenfolge ist als
ein moglicher unverbindlicher Prozessvorschlag zu verstehen.

N )=
ey 8
=i g =
=
Sortieren Stapel-Scannen OCR/ICR-
und Zuordnen Automatische Basisindizierung Nachbearbeitung

OCR/ICR-Erkennung

\

- - =3

Clearing

Indizierung
Vorgangsbearbeitung

Abbildung 3: ,Musterprozess fir das Scannen und Indizieren von Schriftgut®
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Die Indizierung von Dokumenten muss nicht in einem Schritt erfolgen,
sondern kann wie bereits beschrieben in mehreren Stufen geschehen.
Unter einer mehrstufigen Indizierung wird verstanden, dass zur vollstan-
digen Indizierung eines Dokumentes mehrere voneinander unabhangige
Arbeitsschritte arbeitsteilig vollzogen werden kénnen.

Wahrend die Basis-Indizierung direkt beim Scannen stattfindet, wird die
Vollindizierung durch einen verantwortlichen Mitarbeiter vorgenommen,
der die Dokumente inhaltlich fachlich beurteilen kann.

Die Reihenfolge, mehrfache Ausfihrung und Zustandigkeit einzelner Ar-
beitsschritte wie die OCR/ICR-Nachbearbeitung und die Qualitatssiche-
rung hangen von den organisatorischen Festlegungen der einfuhrenden
Organisation ab. Aus diesem Grund ist die angegebene Reihenfolge nur
exemplarisch zu verstehen.

Die Qualitatssicherung erfolgt beispielsweise

® wahrend des Scannens in Form einer Kontrolle, ob zum einen alle
Dokumente und zum anderen ohne Mangel wie Schiefeinzug oder
Verzerrungen gescannt wurden,

® nach dem Scannen in Bezug auf die Lesbarkeit des Dokuments und
die Zuordnung der richtigen Zustandigkeit.

6.1 Grundlegende prozessrelevante Entscheidungskri-
terien

Entscheidungen flr bestimmte Scann- und Organisationsstrategien han-
gen von den jeweiligen Spezifika der einfihrenden Behdrde ab. Rele-
vante Entscheidungskriterien sind u.a.:

® Besondere Anforderungen des Schriftgutes

® Grole des Anwenderkreises

e Volumen der zu bearbeitenden Dokumente, Akten und Vorgange
® Raumliche Verteilung

e Verflgbare Ressourcen (Mitarbeiter, Raumlichkeiten, Soft- und Hard-
ware)

e Verflgbare finanzielle Mittel
® Anwenderqualifikationen

® Anwenderakzeptanz
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® EinfUihrungs- und Nutzungsstrategie des VBS.

Es sind eine Vielzahl an organisatorischen Kombinationsmaoglichkeiten
und Ausgestaltungen von Prozessen und Teilprozessen maoglich, die in
der Fulle ihrer Moglichkeiten nicht alle dargestellt werden kdonnen. Aus
diesem Grund werden im folgenden alle relevanten Bausteine dargestellt
und erldutert, die in unterschiedlicher Form miteinander kombiniert wer-
den kénnen.

Tiefgreifende organisatorische Auswirkungen sind nicht nur durch die
grundsatzliche Entscheidung fir bestimmte Scan-Strategien gegeben,
sondern auch durch z. B. rechtliche Erwagungen, die den Einsatz von
technischen Komponenten und Verfahrensweisen mit den Papierdoku-
menten beeinflussen.

Mit der Einfuhrung des frihen Scannens von Posteingangen sind zeit-
gleich Entscheidungen im Umgang mit dem Papier zu treffen. Die damit
verbundenen organisatorischen Regelungen sind vielféltig, so dass im
folgenden die wesentlichen Gesichtspunkte in ausflihrlicher Form darge-
stellt werden sollen.

An dieser Stelle soll noch einmal explizit darauf hingewiesen werden,
dass es sich bei den vorgestellten Prozessen nicht um eine ,Entweder —
oder“ Entscheidung handelt, sondern im Rahmen der VBS-Einfuhrung in
einzelnen Referaten von einander abweichende Einfliihrungskonzepte
zum tragen kommen kénnen, die dann im Rahmen eines stufenweisen
Losungsausbaus idealerweise in einer optimalen Prozessausgestaltung
konsolidiert werden.

6.1.1 Sichtung des Posteingangs

Die Sichtung und Zuordnung des Posteingangs durch den zustandigen
Eingangsempfanger (i.d.R. der Referatsleiter), kann sowohl papierbasiert
als auch elektronisch erfolgen. Die Entscheidung Uber das anzuwen-
dende Verfahren hangt von mehreren Faktoren ab:

® Akzeptanz einer rein elektronischen Bearbeitung durch den Eingangs-
empfanger, soweit die Entscheidung hiertiber in seinem Ermessen
liegt.

e Erfolgt die Sichtung der elektronischen Posteingange (E-Mails) bereits
elektronisch, bietet sich auch die Sichtung der Images mdglichst im
gleichen Posteingangskorb an.

e Werden die E-Mails zur Sichtung ausgedruckt, wird auch eine elek-
tronische Sichtung der gescannten Images nicht erfolgen.
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6.1.1.1 Sichtung und Zuordnung am Bildschirmarbeitsplatz

Erfolgt die Sichtung am Bildschirmarbeitsplatz kann der Eingangsemp-
fanger in regelmaRigen Abstadnden den Posteingangskorb des Referats
auf Neueingange prifen, diese sichten und direkt an den federflihrenden
Bearbeiter weiterleiten. Das Papier kann entweder unmittelbar eingela-
gert oder an die Registratur abgegeben werden. Sollen die Papierdoku-
mente grundsatzlich aufbewahrt werden oder handelt es sich um aufbe-
wahrungspflichtige Dokumente bietet sich ein Barcodeverfahren an, da-
mit der Registraturmitarbeiter das zugehdrige Image mdglichst einfach
und schnell ermitteln kann, um im Metadatensatz Angaben wie den phy-
sischen Ablageort einzutragen.

Empfehlung:

Diese Variante gewahrleistet die medienbruchfreie Posteingangsbear-
beitung und vermeidet unnétige Doppelarbeiten. Wird diese Variante aus
dem Grund verworfen, dass der Eingangsempfanger die Posteingange
nicht am Bildschirm sichten méchte, werden auch im Verlauf der Vor-
gangsbearbeitung an dieser Stelle immer wieder Medienbrliche auftre-
ten, die das Handling im VBS in hohem Maf} negativ beeinflussen.

6.1.1.2 Papierbasierte Sichtung und Zuordnung

Erfolgt die Sichtung und Zuordnung auf Basis des Papierdokuments sind
wenigstens zwei Verfahren denkbar:

6.1.1.2.1 Scannen nach Sichtung und Zuordnung

Beim ersten Verfahren erfolgt die Posteingangsbearbeitung bis zur Sich-
tung und Zuordnung durch den Eingangsempfanger wie bisher bei der
rein papierbasierten Vorgangsbearbeitung ohne Vorgangsbearbei-
tungssystem. Nach der Sichtung und Zuordnung durch den Eingangs-
empfanger werden die Posteingange an die Scanstelle, die entweder in
der zentralen Posteingangsstelle, einer zentralen Registratur oder einer
dezentralen Registratur angesiedelt ist, zuriick geleitet. Aufgrund der Zu-
ordnungsvermerke auf dem Einzeldokument werden Stapel fir die ein-
zelnen Bearbeiter gebildet. Die Zuordnung beim Scannen erfolgt dann
entweder direkt am Scanner oder mittels z. B. Patchcodeblatter, die fir
jeden Bearbeiter angefertigt und ausgedruckt werden. Patchcodeblatter
kénnen nicht nur einmal sondern mehrfach verwendet werden.

Dieses Verfahren kann noch weiter ausgebaut werden, indem die
Posteingangsstelle vor Weiterleitung des Papierguts an den Eingangs-
empfanger bereits die Metadaten im System erfasst, auf dem Papierdo-
kument einen Barcode aufbringt und nach Ruicklauf der gesichteten Do-
kumente diese Uber den Barcode sofort dem bereits vorhandenen Meta-
datensatz zuordnen kann.
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Empfehlung:

Dieser Ablauf der Posteingangserfassung erhdoht den Aufwand und die
Komplexitat des Prozesses ohne eine verwertbare Verbesserung als Ge-
genleistung zu bringen. Aus diesem Grund ist dieses Verfahren unter
keinen Voraussetzungen empfehlenswert.

6.1.1.2.2 Scannen vor Sichtung und Zuordnung

Im zweiten Verfahren wird der Posteingang sofort gescannt und in den
Posteingangskorb des Referats weitergeleitet. Parallel werden die Pa-
pierdokumente dem Referatsleiter zugestellt. Der Referatsleiter prift wie
bisher und ordnet die Dokumente zu. Anschlieliend Ubergibt er die Pa-
pierdokumente an einen fir die elektronische Verarbeitung der Postein-
gange zustandigen Mitarbeiter. In einigen Behdrden existiert bereits eine
Rolle des Posteingangsbearbeiters flir das Referat, die sich um die Vor-
selektion sowohl von Papiereingangen als auch von E-Mails kimmert.
Dieser leitet entsprechend den papierbasierten Zuordnungen (Sichtver-
merken) des Referatsleiters die Images an die federfliihrenden Bearbeiter
weiter. Die Identifizierung des zum Papierdokument gehérenden Image
kann durch entsprechende Barcodeverfahren vereinfacht werden. In dem
Fall wirde die Posteingangsstelle vor dem Scannen einen Barcode auf
dem Dokument aufbringen, den der Posteingangsbearbeiter im Referat
zur schnellen ldentifizierung verwenden kann. Nach Abschluss dieser
Tatigkeit werden die Papierdokumente an die hierfir verantwortliche Or-
ganisationseinheit weitergeleitet.

Empfehlung:

Bei der Anwendung dieses Verfahrens ist gleichzeitig zu klaren, ob die
vorgesetzte Person nicht nur die Posteingangsbearbeitung sondern auch
die Vorgangsbearbeitung weiterhin au3erhalb des VBS bearbeiten will.
Sobald die Vorgangsbearbeitung im VBS erfolgt, ist auch die papierba-
sierte Posteingangsbearbeitung in Frage zu stellen.

6.1.2 Aufbewahrung der Papieroriginale

Es ist eine grundsatzliche Entscheidung darlber zu treffen, wie mit Pa-
pierdokumenten zu verfahren ist, die keinen Urkundencharakter besitzen
und bereits auf Grund rechtlicher Bestimmungen im Original aufzube-
wahren sind. Bei der Aufbewahrung der Papieroriginale steht die Frage
im Vordergrund, ob das papierbasierte Schriftgut vollstandig aufbewahrt
werden soll oder Schriftgut, das keinen Urkundencharakter besitzt, nach
einer Ubergangsfrist entsorgt werden kann.

Ist das papierbasierte Schriftgut wie bisher grundsatzlich aufzubewahren,
sind folgende Varianten denkbar:

® Nach dem Scannen wird das Schriftgut direkt an die Registratur wei-
tergegeben.
Dieses Verfahren hat den Vorteil, dass die Prozessgestaltung ver-
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gleichsweise einfach gehalten werden kann. Weiterhin kénnen Rege-
lungen im VBS hinterlegt werden, dass die Registraturmitarbeiter zur
Gewahrleistung einer vollstandigen papierbasierten Akte elektroni-
sche erstellte oder eingegangene Dokumente direkt am Arbeitsplatz
ausdrucken und der Akte zufligen.

® Das Schriftgut wird nach Sichtung durch den Eingangsempfanger an
die Registratur weiter geleitet.

e Das Schriftgut wird nach Abschluss der Vorgangsbearbeitung mit dem
gesamten Vorgang an die Registratur abgegeben.
Bei diesem Verfahren kénnen auf Grund der parallelen Bereitstellung
und Bearbeitung von Papier und Images Schwierigkeiten in der Pro-
zessgestaltung, damit verbundener Medienbriiche und in der Konsoli-
dierung von elektronischer und papierbasierter Akte entstehen.

Kann das Schriftgut nach dem Scannen vernichtet werden, ergeben sich
neue Optimierungsmaoglichkeiten durch das Entfallen von Teilprozessen
und einfachere Formen der Ablage. Diese Ablage der gescannten Do-
kumente kann wie bisher aktenbasiert oder aber datumsbasiert erfolgen.
Auf Grund der Verwaltung des physischen Ablageorts des Dokuments im
VBS und der Bearbeitung auf Basis der elektronischen Akte, muss die
physische Akte nicht mehr zwingend zusammen gehalten werden. Statt
dessen kdnnen die Dokumente stark vereinfacht nach Tagesdatum ab-
gelegt werden. Fur die zur Vernichtung vorgesehenen Dokumente ist von
der Behorde eine Frist in eigenem Ermessen zur Zwischenlagerung (ggf.
zwei bis drei Monate) vorzusehen, damit bei Scan-Fehlern oder sonsti-
gen Problemen nachgescannt werden kann. Anschliefend kénnen die
Dokumente geschreddert und entsorgt werden. Diesbezlgliche Gerate,
Behalter und Zugange sind in direkter raumlicher Nachbarschaft zum
Scan-Arbeitsplatz vorzusehen.

Empfehlung:

Unter der Voraussetzung, dass aus rechtlicher Sicht keine Notwendigkeit
der Aufbewahrung gegeben ist, wird das vereinfachte Aufbewahrungs-
verfahren nach Datum empfohlen. Dieses Verfahren tragt erheblich zur
Optimierung des papiergebundenen Registratur- und Ablageprozesses
bei. In Folge kdnnen sowohl Kosten als auch personelle Ressourcen
eingespart bzw. neuen Aufgaben zugeflihrt werden.

6.1.3 Beurteilung der Aufbewahrungspflicht und —wiirdigkeit

Bei den bisherigen papiergebundenen Verfahren entscheidet der Refe-
ratsleiter oder der Bearbeiter Uber die Geschaftsrelevanz und Aufbewah-
rungspflicht bzw. -wirdigkeit des Schriftstlicks.

Mit der Einfihrung der friilhen Erfassung ist zu prifen, ob dieses Verfah-
ren beibehalten werden soll oder die Mitarbeiter der Posteingangsstelle
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ausreichend geschult werden, um diese Entscheidung treffen zu kénnen.
Werden die Mitarbeiter in der Poststelle in die Lage versetzt, diese Ent-
scheidung zu treffen, kénnen nachgelagerte Arbeitsablaufe eingespart
werden.

Aber auch fir den Fall, dass die endglltige Entscheidung beim Refe-
ratsleiter oder dem Bearbeiter verbleibt, sind unterschiedliche Verfahren
realisierbar. Diese Verfahren kénnen sowohl papiergebundene Teilab-
laufe beinhalten als auch rein IT-gestitzt erfolgen.

Empfehlung:

Je mehr formale Entscheidungen an den Beginn des Posteingangspro-
zesses verlagert werden kdnnen, desto einfacher und geradliniger kann
der Bearbeitungsprozess gestaltet werden. Hierzu ist die ausreichende
Schulung der Mitarbeiter im Posteingangsbereich und als Absicherung
die Einfuhrung eines entsprechenden Indexwertes erforderlich, so dass
die Entscheidung uber die Aufbewahrungspflicht vom Referatsleiter
nachvollzogen und ggf. korrigiert werden kann.

6.1.4 Weiterleitung des papiergebundenen Posteingangs

Trotz einer gegebenenfalls getroffenen Entscheidung fir das frihe
Scannen des Posteingangs und dem Ziel der elektronischen Vorgangs-
bearbeitung ist festzulegen, ob den Bearbeitern parallel zur elektroni-
schen Weiterleitung wie bisher auch das Papier zugestellt werden soll.
Mit solch einer Verfahrensweise wirde es jedem Bearbeiter Gberlassen,
ob er die Vorgangsbearbeitung auf Basis des Originalpapiers oder der
elektronischen Anzeige am Bildschirm durchfiihrt. Bei dieser Variante ist
organisatorisch sicher zu stellen, dass die notwendigen Bearbeitungs-
schritte im VBS durchgefiihrt werden, um die Vollstandigkeit nicht nur der
elektronischen Akte sondern auch der Vorgangshistorie zu gewahrleis-
ten.

Empfehlung:

Die Weiterleitung des papiergebundenen Posteingangs bedeutet Paral-
lelbearbeitung und einen erhéhten Koordinationsaufwand der elektroni-
schen und papierbasierten Prozesse. Eine Entscheidung fir dieses Ver-
fahren wird primar auf Grund ,politischer” und weniger auf Grund sachli-
cher Notwendigkeiten getroffen. Dieses Verfahren wird nicht empfohlen.

6.2 Vorbereitung des Schriftguts

Beim Scannen ist von vornherein zu unterscheiden, welche Dokumente
nach dem Scannen vernichtet werden kdnnen, welche als Papierorigi-
nale (z. B. Urkunden) zu archivieren sind und welche ausschliel3lich als
Papier in den Postumlauf kommen (alle datenschutzrelevanten Eingange
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wie z. B. Post an die Gleichstellungsbeauftragte, den Sozialmedizini-
schen/Personal- und Vertrauensarztlichen Dienst sowie personlich ad-
ressierte Zustellungen). Die Behandlung von Dokumenten unter rechtli-
chen Gesichtspunkten ist im Vorfeld behdrdenintern zu klaren. Jeder in
der Behorde auftretende Dokumenttyp ist einer rechtlichen Wirdigung zu
unterziehen und behoérdenintern die Verfahrensweise zu definieren (ggf.
Handlungsleitfaden).

Abgesehen von dem Stellplatz flr den Hochleistungsscanner ist ausrei-
chend Raum fir die Arbeitsvorbereitung vorzusehen. Da durch das Pa-
pierhandling eine hohe Staubentwicklung entsteht, ist eine sehr gute Be-
und Entliftung einzuplanen.

Die Belegvorbereitung ist in mehrere Schritte zu unterteilen. Ziel ist es,
eine leichte und schnelle Verarbeitung zu gewahrleisten und eine ausrei-
chende Bildqualitat zu erreichen.

® Schriftgut separieren
Posteingange/Belege missen aus den Ordnungsmitteln wie Mappen,
Umschlage oder Ordnern entnommen, entklammert und entheftet
werden. Personlich adressiertes Schriftgut ist auszusortieren und wie
bisher ungedffnet dem Empfanger zuzuleiten.

® Belegvorbereitung (z. B. das Glatten der Belege)
In diesem Schritt geht es darum, dass Informationen nicht durch Fal-
ten oder umgeknickte Ecken verdeckt werden. Sofern DIN A4 Scan-
ner verwendet werden und die eingehenden Dokumente im Format
grofier sind, missen die Papierbelege ggf. geschnitten werden (z. B.
Antragsformulare im DIN A3 Format teilen in DIN A4).

® Behandlung von Kleinformaten und Papierqualitat
Wenn Einzugscanner verwendet werden, ist es notwendig, sehr kleine
Belege wie Kassenbons und Quittungen aufzukleben. Die kleinstmog-
liche VerarbeitungsgroRe kann dem Handbuch des verwendeten
Scanners entnommen werden. Auch auf die Starke der Papierbelege
ist zu achten, zu diinne Belege sind zuvor zu kopieren.

® Behandlung nicht ausreichend scanfahiger Belege

Auch wenn die Scannertechnik fortwahrend weiterentwickelt wird, gibt
es Belege, die nicht ausreichend lesbar (scanfahig) sind. Ein Beispiel
hierflir sind dunne Belege, die beidseitig beschrieben wurden. Bei der
Abtastung scheint dann grundsatzlich die Information der Riickseite
durch und macht das Scannen unmaéglich. Fur diesen Fall muss eine
eindeutige Arbeits- bzw. Organisationsanweisung erstellt werden, die
die Vorgehensweise in diesen Fallen festlegt.

® Feederbetrieb (automatischer Dokumenteneinzug)
Beim Feederbetrieb ist es unabdingbar, zunachst die Anzahl der zu

Seite 40 von 61



L\ A Konzept

Erweiterungsmodul zum Organisationskonzept 2.0
Scan-Prozesse

scannenden Belege festzustellen, damit im Rahmen der Qualitatssi-
cherung ein méglicher Doppeleinzug erkannt wird. Hierfir kbnnen un-
terschiedliche Verfahren wie Einsatz von Barcode, Paginierstem-
peleindruck und andere eingesetzt werden.

® Originale
Schriftgut, das im Original weiterhin aufbewahrt werden muss, ist
auszusortieren.

6.2.1 ,Non-Scans*

Gesondert zu betrachten ist die Behandlung von Non-Scans. Hierbei
handelt es sich um nicht scanbare Posteingange, die aber im VBS ver-
waltet werden sollen. Die Entscheidung dariber, dass ein Posteingang
nicht gescannt wird, kann sowohl im Material als auch im Umfang eines
Posteingangs begriindet sein.

Fir diese Non-Scans ist die Aufbringung eines Barcodes empfehlens-
wert, der die Dokumenten-ID und das Erfassungsdatum beinhaltet. Beide
Angaben sind auch in Klarschrift aufzubringen.

Je nach Systemarchitektur des VBS koénnen die Non-Scans Uber ein
gescanntes Referenzdokument oder ein Non-Content-Objekt verwaltet
werden. Non-Content-Objekte sind reine Metadatensatze, die ein phy-
sisch vorhandenes Dokument beschreiben, ohne dass hierzu ein Refe-
renzdokument gescannt werden muss.

6.2.2 »Negativ-Liste*

Non-Scans sind nicht zu verwechseln mit Posteingangen, die keine Ak-
tenrelevanz haben und aus diesem Grund nicht im VBS zu indizieren
sind. Fur eine einfache ldentifizierung von nicht relevanten und damit
nicht zu scannenden Posteingangen ist eine Negativliste anzufertigen
und als Arbeitsanweisung zur Verfligung zu stellen. Beispiele flir solches
Schriftgut sind Zeitschriften oder Werbung.

6.3 Sortierung und Zuordnung des Schriftguts

Nachdem die Belege vorbereitet wurden, ist im nachsten Schritt ihre Sor-
tierung und ggf. Stapelbildung durchzuftihren. Die Sortierkriterien hangen
von den im Rahmen der VBS-Einfihrung beschlossen Klassifizierungs-
kriterien der Dokumente ab sowie davon, wann und wo die Dokumente
gescannt werden. Entsprechend den Sortierkriterien werden Stapel ge-
bildet, die auch in ihrer GréRRe limitiert sein sollten, vgl. hierzu die Ausfih-
rungen in Kapitel 5.3.2 ,Stapel-Scannen®.
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6.3.1 Stapelbildung nach Organisationseinheiten

Ein festes Sortierkriterium ist haufig die Organisationseinheit wie die Ab-
teilung oder das Referat. Sie ermdglicht die direkte Weiterleitung der
Images in den Posteingangskorb des jeweiligen Empfangerreferats.

6.3.2 Stapelbildung nach Dokumenttypen

So weit mdglich, sollten in der Behérde Dokumenttypen identifiziert wer-
den. Auf Basis von Dokumenttypen kénnen sowohl im VBS bestimmte
Relationen wie z. B. obligatorische Schlagworte fest hinterlegt werden als
auch im Scanner bestimmte Voreinstellungen vorgenommen werden
(abhangig vom Scanner und von der gewahlten Scan-Software). Zu ih-
nen gehdren beispielsweise Einstellungen zu Formaten wie TIFF fir revi-
sionssicher zu archivierende Dokumente oder PDF, Farben inklusive
Blindfarben und auch Zustandigkeiten insbesondere bei Massenverfah-
ren. Eine weitere Mdglichkeit ist die Stapelbildung mit Dokumenten einer
festen Seitenanzahl. Die Entscheidung fir ein bestimmtes Verfahren
hangt von der Struktur des Posteingangs ab.

6.3.3 Stapelbildung fiir Farbscannen

Viele Mittel- und Hochleistungsscanner verfigen entweder standardma-
Rig Uber die Option Farbscannen oder bieten es Uber ein zusatzlich zu
erwerbendes Modul an. Dokumente, die in Farbe gescannt werden sol-
len, sind von der Behorde festzulegen. Betroffene Dokumente kénnen
beispielsweise Plane und Mitzeichnungen sein.

Empfehlung:

Farbscannen sollte nur in den Féllen erfolgen, in denen es aus rechtli-
chen oder dokumentspezifischen Griinden wie z. B. bei Planen zwingend
notwendig ist. In allen anderen Fallen ist das Scannen in schwarz/weil}
durch zu fihren, da der Speicherbedarf flr ein Farbimage vergleichs-
weise um den Faktor funf bis zehn héher ist als ein schwarz/wei3-Image.

6.3.4 Dokumenttrennung

Innerhalb des Stapels sind anschlielend die einzelnen Dokumente zu
trennen. Das Trennen des individuellen Schriftgutes hangt von der ein-
gesetzten Scan-Lésung ab, sie kann Uber das Einlegen von Patchco-
deblattern, Barcodes oder in einigen Scan-Lésung auch Uber leere Blat-
ter erfolgen.
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Abbildung 4: , Patchcodeblatter mit Zeichen, Barcode und als leere Seiten®

6.4 Scannen

Der gewahlte Scan- und Erfassungsprozess entspricht der Strategie des
frihen Scannens (vgl. Kapitel 5.1.1 ,Frihes Scannen®). In der vorliegen-
den Ablaufbeschreibung wird das Schriftgut erst gescannt und dann an
die nachste zustandige Organisationseinheit weitergeleitet.

Entsprechend den Stapeln sind am Scanner die notwendigen Einstellun-
gen wie z. B. die Empfangeradresse (OCR-Nachbearbeitungsstelle, Cle-
aringstelle, Fachreferat) oder der Dokumenttyp vorzunehmen. Je mehr
Voreinstellungen am Scanner eingegeben werden kénnen, um so weni-
ger Informationen missen auf den Patchcodeblattern fir den Stapel ent-
halten sein. AnschlieRend findet der Scan-Vorgang statt. In Abhangigkeit
der verwendeten Scan-Software und des Scanners kdnnen auf den ges-
cannten Dokumenten Eintradge aufgedruckt werden. Beispiele fur solche
Aufdrucke sind:

e | aufende Dokumentnummer innerhalb des Stapels,

® Der Hinweis ,Gescannt”.

Eine weitere Soft- und Hardwareabhangige Funktion ist die Erstellung ei-
nes Protokollblatts nach jedem Stapel, das z. B. folgende Angaben bein-
halten kann:

® Scan-Datum,

e Stapelnummer.

Seite 43 von 61



L\ A Konzept

Erweiterungsmodul zum Organisationskonzept 2.0
Scan-Prozesse

Bei der Ausstattung des Scan-Betriebs sollte berlcksichtigt werden, dass
ein Ersatzscanner vorhanden ist, um bei Ausfall des Scanners oder bei
Wartungsarbeiten einen Ubergangsbetrieb zu gewahrleisten.

6.5 Erst-Indizierung

Der Umfang der manuellen Erfassungstatigkeiten hangt wesentlich von
Moglichkeiten zur automatischen Klassifizierung sowie Festlegungen ak-
zeptabler Fehlertoleranzen ab. Die Mdglichkeiten und Qualitat der auto-
matischen Klassifikation hangen ihrerseits wesentlich von dem Verhaltnis
unstrukturiertem zu strukturiertem Schriftgut ab. Je strukturierter das
Schriftgut, desto besser sind die Mdglichkeiten der automatischen Klas-
sifikation. Je geringer der Anteil handschriftlich erstellter Dokumente,
desto besser die Erkennungsrate durch OCR/ICR-Verfahren.

Im Rahmen der Indizierung von Dokumenten sind eine Reihe organisato-
rischer Varianten mdglich. Diese hangen nicht unerheblich von der Art
des Prozesses ab: Handelt es sich um ein strukturiertes Massenverfah-
ren mit zusatzlichen Fachanwendungen oder um einen unstrukturierten
Prozess, der nicht durch besondere Fachanwendungen unterstitzt wird?

Wahrend bei strukturierten Massenverfahren wie beispielsweise im Fall
der Rentenbearbeitung (von der Erfassung der Rentenbeitrage tber die
Berechnung der Rentenberechtigung bis zur Rentenauszahlung), die zu-
satzlich die Erfassung und Verarbeitung von Daten in einer eigenen
Fachanwendung erfordern, die relevanten Metadaten zumeist automa-
tisch aus der Fachanwendung in das VBS Ubertragen werden kdnnen,
muissen die Metadaten bei den unstrukturierten Prozessen, die nicht in
zusatzlichen Anwendungen erfasst und verarbeitet werden, manuell ein-
gegeben werden. Fur die Erfassung der Metadaten im letzten Fall bietet
sich vielfach ein mehrstufiges Indizierungsverfahren an.

Ziel des mehrstufigen Indizierungsverfahrens ist es, Erfassungsaufwande
entsprechend den fachlichen und organisatorischen Erfordernissen ent-
sprechend den Mitarbeitern zuzuweisen. Aus diesem Grund kann eine
Arbeitsteilung beim Indizierungsprozess vorgenommen werden. Diese
kann beispielsweise vorsehen, dass einfache bereits aus dem Dokument
zu entnehmende Informationen wie Absenderangaben von Mitarbeitern
einer direkt dem Scannen nachgeordneten Organisationseinheit in die
Metadaten eingetragen werden. Selbstverstandlich kann diese Tatigkeit
auch nachgelagert zur Bearbeitung durch den federfiihrenden Bearbeiter
durch z. B. Registraturmitarbeiter erfolgen.

® Automatische Erst-Indizierung
Sie erfolgt bei Scan- oder Importvorgangen und betrifft den Mindest-
satz an Metadaten, der mit der Erfassung eines Dokuments im VBS
verbunden ist. Hierzu gehéren Daten wie das Erfassungsdatum, Uhr-
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zeit und der Erfasser bzw. der Erfassungsprozess sowie Angaben
zum Format und Status des Dokuments. Was passiert da?

® Manuelle Erst-Indizierung

Bevor die Images an die Abteilung oder das Referat weiter geleitet
werden, werden ausgewahlte Metadaten wie Betreff und Angaben
zum Absender erganzt. Die Mdglichkeiten und Effizienz solch einer
manuellen Indizierung hangt von den Metadaten, den IT-technischen
Rahmenbedingungen und der Qualifikation der Personen ab. Diese
Tatigkeit kann beispielsweise im Anschluss oder parallel zur Bear-
beitung des Dokuments durch den zustandigen Vorgangsbearbeiter
erfolgen. Merkmal einer Erstindizierung ist, dass sie durch nicht fach-
lich in den Geschaftsvorfall involvierte Personen durchgefihrt werden
kann.

6.5.1 OCR - Erkennung

OCR (Optical Character Recognition) ist eine Methode zur optischen Zei-
chenerkennung. Bei dem Einsatz von OCR-Software ist zu bericksichti-
gen, dass durch ihren Einsatz eine Erkennungsrate von 100% nicht er-
reicht wird. Die Grinde hierfur liegen in der Nutzung von unterschiedli-
chen Schriftgrof3en, verschiedenen Papierarten, unterschiedlichen Scan-
nern und dem OCR-Customizing.

Beim Einsatz von OCR-Verfahren ist zu bericksichtigen, dass sie nur
unter bestimmten Rahmenbedingungen zum Erfolg fihren. Zunachst ist
Zu unterscheiden, ob

® der gesamte Inhalt fir eine Weiterverarbeitung oder Volltextdaten-
bank-Speicherung extrahiert werden soll oder

® nur bestimmte Werte, die an definierter Position stehen und gegen
andere Stammdaten prifbar sind, flr eine Indizierung verwendet wer-
den sollen (OCR-Index-Verfahren).

Beim OCR-Index-Verfahren muss sichergestellt sein, dass die indexrele-
vante Information immer an der gleichen Stelle vorliegt oder immer die
gleiche Struktur hat. Dieser Punkt ist insbesondere beim Scannen von
Formularen gegeben, wahrend bei heterogenen Eingangsbelegen die
notwendigen Voraussetzungen fehlen.

Wird eine OCR -Erkennung genutzt, ist weiterhin zu unterscheiden, wo
die Daten gespeichert werden und welche Toleranzgrenzen als akzepta-
bel angesehen werden.

Empfehlung:

Eine OCR -Erkennung ist stets dann zu empfehlen, wenn es sich beim
eingehenden Schriftgut mehrheitlich um strukturierte Dokumente, die

Seite 45 von 61



L\ A Konzept

Erweiterungsmodul zum Organisationskonzept 2.0
Scan-Prozesse

nicht handschriftlich erstellt wurden, und um Formulare handelt. In diesen
Fallen ist mit einer hohen Erkennungsrate und einer geringen Fehler-
quote zu rechnen. Gleichzeitig kénnen auf Grund der Strukturierung Re-
geln fir die Klassifizierung der Dokumente und ihre Indizierung hinterlegt
werden, so dass sich sowohl der Prozess der Posteingangsbearbeitung
als auch der Indizierungsaufwand erheblich optimieren lassen.

6.5.1.1 Volltext-Datenbank

OCR/ICR-Informationen kdénnen sowohl in eine Index-Datenbank als
auch in eine Volltext-Datenbank eingetragen werden. Die fehlerfreie Er-
kennungsrate liegt je nach verwendeter Software bei der OCR-Erken-
nung zwischen 50 bis 80 Prozent und bei der ICR-Erkennung von Hand-
schrift erfahrungsgeman bei 20 bis 40 Prozent.

Werden die Informationen zentral in eine Volltext-Datenbank eingetra-
gen, handelt es sich um eine Vielzahl an Wértern und Einzelzeichen, de-
ren Qualitatssicherung entsprechend aufwandig ist. Aus diesem Grund
entscheiden sich viele Anwender fur akzeptable Toleranzen von z. B. 50
Prozent. Volltext-Datenbanken werden eingesetzt, um die Recherche
nach bestimmten Begriffen in einem Dokument durchfiihren zu kénnen.
Je nach Umfang des Dokumentbestands kann diese Rechercheform
zeitaufwendig und die Trefferliste gleichzeitig sehr umfangreich und un-
scharf sein.

Wenn eine Qualitatssicherung der Volltext-Datenbank durchgefihrt wird,
sollte diese zentral durch eine qualifizierte Stelle erfolgen.

6.5.1.2 Index-Datenbank

Anders als bei der Volltext-Datenbank verhalt es sich mit der Toleranz-
grenze bei dem Eintrag von Metadaten in die Index-Datenbank. In die-
sem Fall ist es in hohem Mal} kritisch, wenn die OCR/ICR-Software Zei-
chen falsch erkennt und diese als richtig interpretiert, weil bei der Meta-
datensuche (in der Regel das wichtigste Recherchewerkzeug eines VBS)
dann korrekte Dokumente nicht in der Trefferliste erscheinen. Falschlich
als korrekt interpretierte Buchstaben sind im Rahmen der Qualitatskon-
trolle aufzudecken. Inwieweit ein solches Verfahren noch kostensparend
ist, muss im Individualfall geprift werden.

Aus diesem Grund werden bei entsprechenden Voraussetzungen Ver-
fahren implementiert, die eine halbautomatische oder in einigen Fallen
sogar vollautomatische Kontrolle ermdglichen. Hierzu zahlen selbstler-
nende OCR-Verfahren sowie die Hinterlegung von Referenzdateien und
die Prifung gegen vorhandene Stammdaten.

6.5.2 ICR - Erkennung

ICR (Intelligent Character Recognition) ist ebenfalls eine Methode zur
Texterkennung in einem sogenannten NCI- Dokument (Non Coded In-
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formation). Neben den OCR-Methoden werden bei der ICR weitere In-
formationsquellen bei der Umwandlung berucksichtigt. Dies kdnnen z. B.
Wahrscheinlichkeiten von Buchstaben, Kontextanalysen oder Recht-
schreibpriifungen sein, um die Erkennungsrate des Dokumentes gegen-
uber herkdbmmlichen OCR-Techniken zu verbessern. ICR wird insbeson-
dere zur Erkennung von handschriftlich verfassten Dokumenten einge-
setzt.

Die Erkennungsrate von ICR ist auf Grund ihres Einsatzes bei Hand-
schrifterkennung und deren Variabilitdt der Zeichen geringer als die von
OCR.

6.5.3 Barcode

Die Indizierung mit Barcode kann sowohl halbautomatisch am Arbeits-
platz mit manueller Erganzung als auch vollautomatisch mit Ergédnzung
weiterer Merkmale im Hintergrundbetrieb erfolgen. Bei Verwendung aus-
reichend groRRer und sauber gedruckter Barcode-Label ist das Verfahren
sehr erkennungssicher.

Im Vorwege muss festgestellt werden, welche Zeichen (numerisch, alpha
oder alphanumerisch) mit Hilfe des Barcodes abgebildet werden miissen
und welche der gangigen Barcodes wie z. B. Interleaf 2/5, Code 39 oder
EAN von der eingesetzten Software verarbeitet werden kénnen.

Im Unterschied zur OCR/ICR ist bei Nutzung von Barcodes eine 100 %
Erkennung moglich.

6.5.4 Formulare / Vordrucke

Formulare sind in hohem Maf} geeignet, das Scannen und Indizieren des
Posteingangs mittels OCR/ICR-Verfahren zu optimieren. Damit das
Scannen von Formularen bestmdglich unterstiitzt wird, sind bereits beim
Design der Formulare unterschiedliche Auspragungsvarianten zu be-
rucksichtigen:

® Gedruckte Formulare
Diese Formulare werden in einem Massendruckverfahren produziert
und verteilt. Bei ihrer Gestaltung sind unterschiedliche Qualitatskrite-
rien zu berucksichtigen wie z. B. die verwendete Farbgestaltung im
Hinblick auf Blindfarben.

® Formulare koénnen in dem Formularcenter unter dem Portal
www.Bund.de zur Verfligung gestellt werden. Kunden kénnen die be-
notigten Formulare als PDF aus dem Formularcenter downloaden. Da
fur diese Auspragung nicht von einer einheitlichen Qualitat im Aus-
druck ausgegangen werden kann, sind fiir sie besondere Mallnahmen
bezuglich der verwendeten Farben zu berlcksichtigen.
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® Online generierte Formulare
Diese Auspragung wird dadurch definiert, dass Kunden direkt im In-
ternet regelbasiert entsprechende Angaben machen kénnen. Prinzi-
piell sind fir Online-Formulare zwei Varianten zu unterscheiden:

— Die im Formular eingetragenen Informationen werden direkt in Ba-
ckend-Systemen abgelegt. In diesem Fall muss das Formular im
Posteingang lediglich erkannt und den vorhandenen Datensatzen
zugeordnet werden kénnen. Die einzelnen Felder missen nicht
extrahiert werden.

— Werden keine Daten in Backend-Systemen vorgehalten, sind die
im Formular enthaltenen Informationen mit der selben Systematik
zu extrahieren, wie bei heruntergeladenen Formularen.

Im Weiteren werden nur die Varianten bericksichtigt, die als Papierver-
sion in der Posteingangsstelle auflaufen und erfasst werden missen.
Nicht berlcksichtigt wird die Variante, dass der Kunde seine Angaben
direkt verbindlich im Internet macht und fir sich persénlich nur noch ei-
nen Sicherheitsausdruck anfertigt.

Formularrticklaufer kénnen bei entsprechender Gestaltung sowohl rein
OCR/ICR-basiert als auch Barcode-gestlitzt ausgelesen werden. Die
Verwendung von Barcodes bietet sich bereits aus Grinden der Verar-
beitungsgeschwindigkeit an.

Bei der Bewertung des Einsatzes einer Formularerkennungssoftware ist
zu bertcksichtigen, dass Formularerkennung zwar zuverlassig die Klas-
sifikation eines Posteingangs unterstutzt, die Erkennungsrate bei
OCR/ICR-Einsatz aber weiterhin variiert und nur bei idealen Bedingun-
gen 100 Prozent erreicht.

6.6 OCR/ICR-Nachbearbeitung

Auf Grund einer verbleibenden Fehlerquote bei der OCR/ICR-Erkennung
ist eine Qualitatssicherung und Nachbearbeitung (Korrektur) dieser An-
gaben erforderlich. Diese Qualitatssicherung und Nachbearbeitung kann
sowohl im Rahmen einer Erst- als auch einer Vollindizierung durch den
fur den Vorgang federfuhrenden Bearbeiter stattfinden oder durch Mitar-
beiter in der Registratur erfolgen.

6.7 Qualitatssicherung / Clearing

Qualitatssicherung und Clearing betreffen mehrere Aspekte im Rahmen
des Scan-Prozesses: die Qualitédt des Images hinsichtlich der Lesbarkeit,
die korrekte Zuordnung der Seiten zum Dokument, die richtige Indizie-

Seite 48 von 61



L\ A Konzept

Erweiterungsmodul zum Organisationskonzept 2.0
Scan-Prozesse

rung und die Zuordnung zum zustandigen Referat oder direkt an den fe-
derfihrenden Mitarbeiter.

6.7.1 Qualitat der Images

Im Anschluss an den Scan-Vorgang muissen die gescannten Dokumente
Uberprift werden, ob sie qualitativ in Ordnung d. h. lesbar sind und richtig
indiziert sind. Eine erste Qualitatssicherung wird bei Einsatz einer ent-
sprechenden Scan-Software bereits beim Scannen durchgefihrt, so dass
Verzerrungen oder Schiefeinzlige automatisch korrigiert werden.

Weiterhin ist zu Uberprifen, ob die Dokumente korrekt getrennt, die Sei-
ten in der richtigen Reihenfolge gescannt und dem richtigen Dokument
zugeordnet wurden.

Diese Kontrolle kann
® zentral,
® dezentral in den Abteilungen oder

® am Arbeitsplatz des Anwenders erfolgen.

Ist im Rahmen der VBS-Nutzung die Vernichtung der eingescannten Ori-
ginale vorgesehen, darf diese erst dann erfolgen, wenn die Prifung eine
entsprechend gute Qualitdt der Dokumente und Indizierung ergeben hat.
Wird die Prifung dezentral vorgenommen, sind die eingescannten Do-
kumente so lange aufzubewahren, bis diese Prifung abgeschlossen ist.

In Abhangigkeit von der Entscheidung im Rahmen der gesetzlichen Mog-
lichkeiten, wie mit dem eingegangenen Papier zu verfahren ist, resultie-
ren unterschiedliche logistische Probleme bei der Lokalisierung fir er-
neutes Scannen, Aufbewahrung/Lagerung und der Verwaltung der ein-
gescannten Dokumente. Zur Losung dieser Problemstellungen sind fir
jede Organisation Festlegungen zu treffen und Prozesse zu beschreiben,
die den Transport, die Zwischenlagerung und die Schriftgutvernichtung
explizit regeln.

Im Fall des friihen und zentralen Scannens und einer ebenfalls zentralen
Qualitatssicherung, die sofort im Anschluss an das Scannen erfolgt und
die in direkter Nachbarschaft zum Scannen eingerichtet ist, kann der Mit-
arbeiter das nachzuscannende Dokument ohne zeitlichen Verzug dem
betreffenden Stapel entnehmen und erneut scannen. Das erneute Scan-
nen kann im Rahmen des Stapelscannens erfolgen, indem das Doku-
ment einem entsprechenden Stapel beigefligt wird. Wahrscheinlicher ist
jedoch auf Grund des schnelleren Scannens gegentber der Qualitatssi-
cherung, dass das Dokument separat ggf. mittels eines zusatzlichen klei-
nen Flachbettscanners nachgescannt wird.
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Der Arbeitsablauf ist bereits im Vorfeld so zu optimieren, dass ein mdg-
lichst geringer Nachbearbeitungsaufwand durch Ersetzen und Erganzun-
gen von gescannten Informationen entsteht. Hierfir ist die Arbeitsvorbe-
reitung sehr sorgfaltig durchzuflihren, und die Scanner missen die Ab-
laufe aufgrund ihrer Qualitat und ihres Durchsatzes entsprechend unter-
stiitzen (z. B. Verhindern von Doppeleinzug, Erkennen von Schragein-
zug, Real-time-Anzeige der erfassten Seite am Bildschirm)

6.7.2 Clearing-Arbeitsplatz

Erfolgt die Zuordnung des Empfangers nicht manuell sondern beispiels-
weise im Fall zuriick gesendeter Formulare und einer Barcodeerkennung
automatisch, kann es vorkommen, dass das System die gescannten Do-
kumente nicht automatisch dem richtigen Empfanger zuweisen oder nicht
eindeutig klassifizieren kann. In diesen Fallen gehen die Dokumente an
einem so genannten Clearing-Arbeitsplatz ein.

Grunde fir die nicht erfolgte Weiterleitung kénnen beispielsweise ein un-
zureichendes Scan-Ergebnis oder fehlende Angaben fur die automati-
sche Zuordnung zu den entsprechenden Dokumenttypen sein.

Am Clearing-Arbeitsplatz werden die zunachst nicht zuzuordnenden
Schriftstlicke aus der Warteschleife heraus am Bildschirm aufgerufen
und inhaltlich erschlossen.

Sollte nur eine Nachindizierung notwendig sein, wird diese manuell vor-
genommen und das Schriftstick dem Postkorb/Eingangskorb der ent-
sprechenden Organisationseinheit manuell zugewiesen.

Auch die Erledigung des Nachscannens ist am Clearing Arbeitsplatz
denkbar. Voraussetzung daflir ist allerdings, dass die gescannten
Posteingange an den Clearing-Arbeitsplatz weitergeleitet werden, um
dort das Nachscannen vorzunehmen. Aus diesem Grund kann es sinn-
voll sein, Clearing-Arbeitsplatze zentral in der Nahe der Verarbeitung
(Scannen) zu betreiben.

6.8 Weiterleitung erfasster Dokumente

Nach dem Scannen werden die Dokumente an den verantwortlichen
Eingangsempfanger der Organisationseinheit weiter geleitet. Die Art der
Weiterleitung hangt von dem jeweiligen VBS ab. In vereinfachter Form
lassen sich zwei unterschiedliche Ubermittlungsméglichkeiten unter-
scheiden:

e Ubermittlung eines Links in den dokumentenbasierten Posteingangs-
korb des Empfangers, wobei die Empfangeradresse auch ein Refe-
rats-Posteingangskorb sein kann,
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® Generierung einer Aufgabe und ihre Ubermittiung in den Eingangs-
korb der Workflowkomponente, wobei die Aufgabe einen Link auf das
Dokument beinhaltet.

Aus dem Posteingangskorb kénnen die Posteingange auf den jeweils
zustandigen Mitarbeiter manuell verteilt werden (Bringschuld) oder von
diesen aktiv in den eigenen Postkorb Ubertragen werden (Holschuld).
DarlUber hinaus sind Erweiterungen der Lésung denkbar, die den Pro-
zess insoweit automatisieren, dass auf Basis von Regeln und Zustandig-
keitseintréagen fur Vorgange der Posteingang direkt in den Posteingangs-
korb des zustandigen Mitarbeiters weitergeleitet wird.

6.9 Voll-Indizierung

Mit der Zustellung des Dokuments zum federfiihrenden Bearbeiter sind
bereits einige Indexdaten zum Dokument erfasst. Eine inhaltliche Indizie-
rung auf Basis ausreichender fachlicher Kenntnisse findet stets durch
den federfihrenden Bearbeiter statt. Hierzu gehdren vor allem die identi-
fizierenden Metadaten und die Schlagworte als auch die Zuordnung zum
Vorgang und somit zur Akte bzw. zu mehreren Akten, beispielsweise
durch den Eintrag mehrerer Geschaftszeichen im Metadatensatz. Je
nach Aufbau des Dokumentenindex kdnnen auch weitere Metadaten ei-
ne Rolle spielen. Beispiele hierflir sind

® Zusatzliche Merkmale wie Name und Adressangaben des Absenders.

® Zusatzliche klassifizierende Merkmale wie ,Aufbewahrungspflichtig
oder ,Weglegesache®.

e Aufbewahrungsfrist.

Denkbar ist auch eine weitere Arbeitsteilung durch Einbeziehung von
Registraturmitarbeitern, die Erganzungen im Index im Anschluss an die
Bearbeitung des Dokuments durch den Bearbeiter durchfiihren. Hierzu
zahlen insbesondere registraturrelevante Daten wie Aufbewahrungsfrist
und physischer Ablageort.

6.10 Ablage

Die Ablagesystematik und damit verbundene Verfahrensweisen sind zu-
nachst auf Basis der organisatorischen Gegebenheiten der Behoérde
festzulegen (Referatsablage, Abteilungsablage etc.). Dabei ist zu be-
achten, dass spezifische technische Ldésungsalternativen ggf. vom aus-
gewahlten VBS abhangig sind (vgl. Erweiterungsmodul zum DOMEA®-
Organisationskonzept 2.0 ,Technische Aspekte der Archivierung elektro-
nischer Akten®).
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7 MEDIENBRUCHRUCKLAUFER

Wird im Rahmen der IT-gestitzten Vorgangsbearbeitung eine Person
(intern oder extern) in eine Abstimmung einbezogen, die nicht tiber einen
Zugang zum VBS verflgt, ist diese Abstimmung auf dem Papierweg in
Form eines Medienbruchs abzuwickeln. Hierflr wird der gesamte rele-
vante Vorgang ausgedruckt und der Person zur Abstimmung vorgelegt.
Dieser zeichnet auf dem Papier und fligt ggf. auch seine Anderungswiin-
sche auf dem Papier hinzu. AnschlieRend wird der Vorgang an diejenige
Person zurickgeleitet, die den Medienbruch ausgeldst hat, um die pa-
piergebunden Anderungen im System nachzupflegen. Dieser Schritt ist
notwendig und stets manuell durchzufihren. Gleichzeitig ist sicherzu-
stellen, dass die Anderungen auf Papier eingescannt werden, um die O-
riginalunterschrift des papiergebundenen Bearbeiters und die Korrektheit
der Anderungen in der elektronischen Akte nachzuweisen.

Um die Anforderungen beim Scannen des Medienbruchvorgangs best-
moglich abzubilden bietet es sich an, das Dokument bei der Versendung
mit einem Barcode zu versehen. Auf diese Weise kann beim Scannen
sofort die Zuordnung zum Originaldokument in der elektronischen Akte
hergestellt werden und der Medienbruchricklaufer ,hinter dem Original-
objekt abgelegt werden. Die Anderungen sind durch den Ausléser nach
dem Scannen und Indizieren manuell im VBS nachzupflegen.

Bei Verwendung des Barcodes kénnen Medienbruchricklaufer direkt in
der zentralen Scannstelle gescannt werden und mussen nicht gesondert
behandelt werden. Dabei ist jedoch zu berlcksichtigen, dass im Zwei-
felsfall zu viele Informationen gescannt werden, denn der Ricklauf ist in
der Regel nicht vollstéandig einzuscannen, sondern nur die Anderungs-
passagen und die Unterschrift des papiergebundenen Bearbeiters.

Alternativ kann ein Medienbruchriicklauf dezentral beim Bearbeiter ein-
gescannt werden. Dieser kann direkt entscheiden, welche Dokumente
tatsachlich digitalisiert werden mussen. Hierfur ist allerdings der Medien-
bruchricklaufer im Gegensatz zu den Ubrigen Posteingangen gesondert
zu behandeln, was zusatzlichen Aufwand erzeugt.

Empfehlung:

Bei Abwagung der Vor- und Nachteile tGberwiegen in der Regel die Vor-
teile des zentralen Scannens von Medienbruchricklaufern. Je weniger
Ausnahmefalle fir das Scannen definiert werden, desto effektiver kann
dieses an zentraler Stelle durchgeflihrt werden. Hinzu kommt die Tatsa-
che, dass einzig die Existenz von Medienbruchricklaufern die Einrich-
tung dezentraler Scanstellen nicht rechtfertigt. Die dezentrale Variante
des Scannens solcher Ricklaufer ist somit nur dann sinnvoll, wenn oh-
nehin dezentrale Scanstellen existieren.
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8 OUTSOURCING

Das Outsourcing von Scandienstleistungen kann in unterschiedlicher
Form erfolgen und sich auf unterschiedliche Bereiche erstrecken, Bei-
spiele hierflr sind:

e Qutsourcingkomponenten
— Reine Scan-Dienstleistungen
— Scan-Software
— Scan-Hardware
® Durchflihrung der Scan-Dienstleistungen
— Vor Ort beim Kunden
— Beim Anbieter
® (Gegenstand der Scan-Dienstleistungen
— Scannen von aktuellen Posteingangen
— Scannen von Altakten.

Generell sind bei Abschluss eines Outsourcingvertrages die Service
Agreements von Bedeutung. Folgende Punkte sollten Bestandteile eines
Service Agreements sein:

® | eistungsart

® | eistungsumfang

e Konditionen

® Qualitatskriterien

® Sicherheits- und Vertraulichkeitsanforderungen

® Vertragsstrafen.

8.1 Scannen von Posteingangen

Neben den vertragsrelevanten Gestaltungspunkten sind beim Outsour-
cing der Scan-Dienstleistungen von Posteingangen die organisatorischen
Auswirkungen zu beachten. Zu nennen sind insbesondere die
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Verfiligbarkeit der Posteingange im VBS

Die zeitliche Differenz zwischen Posteingang und systemtechnischer
Verflgbarkeit ist abhangig von den Service-Level-Agreements mit dem
Outsourcing-Dienstleister. Je nach vereinbartem Agreement kann die
Verfugbarkeit innerhalb eines Tages bis zu mehreren Tagen betragen.

Posteingangsbearbeitung

Die zeitliche Differenz zwischen Posteingang und systemtechnischer
Verfugbarkeit hat maRgeblichen Einfluss auf die Entscheidung der Scan-
Strategie in Bezug auf frihes oder spates Scannen.

8.2 Nachscannen des Aktenbestands

Das Scannen des gesamten Aktenbestands ist empfehlenswert, wenn
die Aktenbestande Uber einen sehr langen Zeitraum aufzubewahren sind
und die Verfugbarkeit und Kosten fur Archivraum eine kritische Grofle
erreichen.

Besteht keine Notwendigkeit zum Scannen des gesamten Aktenbestands
bietet sich statt dessen fir die Erfassung von aktiven Akten die Strategie
,Scannen on demand“ an.

Wahrend die Beauftragung eines externen Scan-Dienstleisters fiir das
Scannen kompletter Aktenbestande haufig bereits aus Ressourcengrin-
den erforderlich ist, ist die Wirtschaftlichkeit bei der sukzessiven Abgabe
aktiver Akten an einen externen Dienstleister zu prifen. Negativ auf die
Verhandlungsposition mit dem Outsourcingsdienstleister wirken sich fol-
gende Kriterien aus:

® Die Zeitpunkte der Aktenabgaben sind nur bedingt im Vorfeld zu ver-
einbaren

® Die Mengen sind nur bedingt zu kalkulieren

Dadurch ist sowohl mit erhéhten Transportkosten als auch mit ver-
gleichsweise héheren Scan-Kosten zu rechnen.
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9 KLASSIFIKATION

Wahrend die Indizierung alle Metadaten eines Dokuments betrifft, be-
zieht sich die Klassifizierung auf Einordnung von Dokumenten in Bezug
auf ihren Typ und / oder ihre Zuordnung zu einem Empfanger (-kreis).

Hintergrund der Diskussion um die Klassifizierung ist in erster Linie der
Engpass bei der frihen Erfassung von Dokumenten bei der manuellen
Indizierung und Zuordnung. Insbesondere in den Unternehmen und Or-
ganisationen, in denen die schnelle Bereitstellung des Posteingangs von
entscheidender Bedeutung bei der zeitkritischen Vorgangsbearbeitung
und Bereitstellung von Kundenservices ist.

Aus diesem Grund wird versucht, diesen Engpass durch automatische
Klassifikation mittels Formularerkennung, Barcodeverfahren, OCR/ICR-
Erkennung und spezieller Klassifikationssoftware aufzuldsen. Unabhan-
gig davon, ob Dokumenttypen oder direkt Empfangerkreise klassifiziert
werden, geht es im Kern stets um die schnelle Weiterleitung der Doku-
mente von der Scan-Station zu einem verantwortlichen Bearbeiter.

Ein zweiter Ansatz betrifft die Bereitstellung von Masseninformationen
z. B. in Medienunternehmen, die auf Grund ihres Volumens sehr hohe
Erfassungsaufwande produzieren. Die Bestrebung ist, Uber eine Kombi-
nation aus automatischer Klassifizierung und VolltexterschlieBung bei
minimierten manuellem Erfassungsaufwand trotzdem zuverlassige und
schnelle Rechercheergebnisse zu gewahrleisten.

Technologische Ansatze von Klassifikationssoftware

Die automatische Klassifikation ist in zwei Welten unterteilt. Regelba-
sierte Ansatze sind nur fur Dokumente geeignet, die durch die enthaltene
Struktur identifizierbar sind. Auf Grund der im Dokument enthaltenen
Merkmale lasst sich der Dokumenttyp eindeutig bestimmen. Verfahren
der kunstlichen Intelligenz kénnen auch schwacher strukturierte Doku-
mente klassifizieren. Auf Grund einer gewissen Lernmenge sind derartige
Systeme in der Lage, die zukinftige Klassifikation eigenstandig zu erler-
nen und durchzuftihren. Diese Verfahren beschranken sich aber auf
Text- und Kontext-Analysen. Nicht bertcksichtigt sind andere Klassifika-
tionsansatze der Mustererkennung wie z. B. bei der Bild- und Spracher-
kennung oder der Erkennung anderer komplexer Informationen.

Aussagen Uber den Nutzwert von automatischer Klassifikationssoftware
lassen sich nur auf Basis von Detailklarungen der Geschaftsbereiche,
Struktur der Prozesse, Struktur des Schriftguts und Regelungen der Zu-
standigkeit treffen.
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10 TECHNISCHE ASPEKTE

Zum Abschluss des Dokuments sollen noch ein paar Informationen zu
technischen Aspekten von Scannern gegeben werden. Hierbei ist zu be-
achten, dass sich die Technik permanent weiter entwickelt, so dass die
Aktualitat nachfolgender Informationen stets von neuem zu prifen ist.

10.1 Scanner-Schnittstellen

Scanner kénnen auf Grund ihrer verwendeten unterschiedlichen Schnitt-
stellenlésungen unterschieden werden in Video- und SCSI-Scanner. Vi-
deo-Scanner sind Highlevel-Scanner und verwenden durchgangig die
ISIS-Schnittstelle (Image and Scanner Interface Specification). Die
Schnittstellenspezifikation wurde urspriinglich von der Firma Pixel Trans-
lation entwickelt und ist heute nach mehreren Mergern in dem Un-
ternehmen Captiva aufgegangen.

Bei der zweiten Schnittstellenspezifikation handelt es sich um TWAIN
(Technology Without An Important Name). TWAIN st gleichzeitig eine
Arbeitsgruppe einer Non-Profit Organisation der Imaging Industrie. An-
wendung findet TWAIN hauptsachlich bei Scannern im unteren Leis-
tungssegment.

Die Entscheidung fur eine der Techniken hangt in erster Linie von der zu
Ubergebenden Datenmenge ab. Die Ubertragungsrate des SCSI-Inter-
face und die Geschwindigkeit des Bus-Systems des eingesetzten Ar-
beitsrechners sind begrenzt. High-Speed-Scanner sind deswegen uber
ein sogenanntes Video-Interface mit dem Rechner verbunden. Die intelli-
gente Interface-Karte Gbernimmt dann die Kompression und Dekompres-
sion der Raster-Images.

10.2 Scanner-Arten

Es lassen sich grundsatzlich zwei Arten von Scannern unterscheiden, die
Flachbettscanner und die Einzugsscanner. Flachbettscanner eignen sich
fur Belegmengen von einigen hundert bis zu zweitausend Dokumenten
pro Tag. Die Abtastung ist ahnlich wie bei einem Fotokopierer, die Ab-
tasteinheit wird unter dem auf dem Flachbett liegenden Dokument
durchgezogen. Es kdnnen einzelne Blatter oder gebundene Dokumente
gescannt werden. Hochwertige Flachbettscanner kbnnen auch mit einem
Einzelblatteinzug (Automatic Document Feeder ADF) fir den Stapelbe-
trieb ausgerustet werden.

Sollen mehr als 1000 Dokumente pro Tag gescannt werden, kommen so
genannte Einzugscanner zum Einsatz. Diese haben nominale Leistungen
bis zu 200 Belege/Minute und kénnen in Handanlage oder mit einem
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Feeder betrieben werden. Der Durchsatz bei der Handanlage ist durch
die Geschwindigkeit der Bedienperson begrenzt, doch auch im Feeder-
betrieb ist der Durchsatz deutlich niedriger als die Nominalleistung, da es
hier zu Papierstau und Doppeleinzug kommen kann.

Wenn gleichzeitig die Vorder- und Rickseite der Belege gescannt wer-
den mussen, kénnen Duplexscanner (beidseitiges Scannen) eingesetzt
werden. Diese haben zwei Abtastzeilen und verarbeiten ein solches Do-
kument in einem Arbeitsgang.

Beim Einsatz eines Duplexscanners kann eine geeignete Software ein-
gesetzt werden, die bei Bedarf leere Riickseiten verlasslich erkennt und
I6scht.

Grundsatzlich ist bei den Durchsatzzahlen der Hersteller zu berlcksichti-
gen, dass auch das organisatorische Umfeld optimal auf den Prozess
angepasst sein muss. Der reale Durchsatz wird je nach Einsatzfeld und
Anwendung erheblich von den technisch moglichen Werten abweichen.

Fir bestimmte Anwendungen, kann es sinnvoll sein, vorliegende Mikro-
filmarchive zu konvertieren. Hierfir konnen spezielle Mikrofilmscanner
eingesetzt werden, die alle Arten von Mikroformen wie Mikroplanfilm,
Rollfilm, Filmlochkarten etc. mit Auflésungen bis zu 400 dpi scannen. Die
Bildqualitat ist stark von der Gute der Mikrofilme abhangig.

10.3 Scanauflésung

Die Standardaufldsung flir geschaftsrelevantes Beleggut sollte mindes-
tens 200 dpi betragen. Sind haufig Dokumente mit kleinen Schriftarten zu
verarbeiten, sollte 300 dpi als Auflésung gewahlt werden.

Wird eine OCR/ICR-L6sung eingesetzt, sollte die Auflésung mindestens
300 dpi und die Schriftgrole madglichst 12 Punkt-Schrift betragen, um die
Fehlerquote maoglichst gering zu halten.

10.4 Bildverbesserungsfunktionen des Scanners

Einfache automatische Bildverbesserungsfunktionen sind:

® Black Border Removal:
Entfernen schwarzer Rander bei unformatigen Dokumenten

® Contrast Enhancement:
Verstarkung und Erganzung (Tracing) von Linien in Dokumenten

® Deskew:
Geradestellen eines schrag eingescannten Dokumentes
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® Despeckle:
Entfernen einzelner Punkte, besonders Verunreinigungen

® | evel Reduction:
Reduzierung von Farb- und Graustufen in einem farbig oder mit
Graustufen gescannten Dokument

Zu beachten ist, dass eine Bildverbesserung eine nachtragliche Verande-
rung des Eingangsbildes darstellt. Bei ihrem Einsatz ist sicherzustellen,
dass kein bildlicher und kein Informationsverlust eintreten.

10.5 Speicherplatzreduzierung / Kompressionsverfah-
ren

Die Kosten flir Speicherplatz sind in den letzten Jahren erheblich gesun-
ken. Durch diese Entwicklung wurden neue auch kostenseitig tragfahige
Archivstrategien moglich. Trotz dieser Entwicklung spielt beim Scannen
die GrofRe des Image allein auf Grund des Volumens des Posteingangs
und die Lange der Aufbewahrungsfrist nach wie vor eine nicht zu ver-
nachlassigende Rolle. Ein weiterer Grund liegt in der Beanspruchung von
Leitungskapazitat groer Dateien und in Folge in der Antwortzeit, die er-
forderlich ist, um ein Image am Bildschirm anzuzeigen.

Die GroRRe eines Images wird von zwei grundsatzlich zu treffenden Ent-
scheidungen beeinflusst. Zum einen ist die Auflésung und zum anderen
die Farbtiefe, in der die Images erfasst werden, festzulegen. Die Auflo-
sung wird in dpi (dots per inch) angegeben und bestimmt die Genauigkeit
des Abtastens und damit die Qualitdt des Images. Eine Aufldsung von
300 dpi legt beispielweise fest, dass fir ein Image einer A4 Seite mit ei-
ner GrofRe von 29,7 x 21,0 cm, d.h. ca. 11,7 x 8,3 inch , ca. 8,7 Millionen
Bildpunkte (Pixel) abgespeichert werden mussen. Werden weniger Bild-
punkte verwendet (geringere Auflésung) erscheint das Image koérnig, ho-
here Auflésungen und damit kleinere Punkte verringern diesen Effekt, bis
die Auflésung in Bildpunkte fir den Betrachter nicht mehr sichtbar ist. Der
pro Bildpunkt benétigte Speicherbedarf errechnet sich aus der verwen-
deten Farbtiefe. Schwarz-Weiss Images benétigen pro Pixel 1 Bit Spei-
cherplatz. 8 Bit Speicherplatz pro Pixel reichen flr 256 Farben (oder
auch Grautone). Fur fotorealistische Farbwiedergabe bendtigt man min-
destens 16 Bit (65536 Farben), besser 32 Bit (so genannte , True Color*-
Farbtiefe). Die Auswirkungen auf den Speicherbedarf sind von beiden
Parametern abhangig. Je nach Auflésung und Farbtiefe verandert sich
der Speicherbedarf von gut 250 KB auf bis zu 70 MB.

Die Entscheidung fur eine Auflésung und Farbtiefe hangt vom Anwen-
dungsfall ab. Der geplante Einsatz einer OCR-Erkennung stellt zum Bei-
spiel Mindestanforderungen an die Auflédsung (je nach Grolke der ver-
wendeten Schrift mindestens 200-300 dpi). Die Farbtiefe wiederum ist
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nicht nur fur die Wiedergabe von farbigen Dokumenten, sondern auch flr
die Geschwindigkeit des Scanvorgangs relevant. Eine diesbezugliche
Entscheidung sollte deshalb sorgfaltig in Abhangigkeit von Postein-
gangsvolumen und Anwendungsfall erwogen werden.

Bei der Reduzierung des Speicherplatzes spielt die Diskussion um die
Zulassigkeit der Brutto- oder Netto-Bildarchiverung eine besondere Rolle:

® Brutto: Es werden alle erfassten Bildpunkte verlustfrei komprimiert
und wieder dargestellt.

e Reduziertes Brutto: Die Bildpunkte werden reduziert. Es entsteht ein
Informationsverlust, der jedoch nicht zwingend den bildhaften Cha-
rakter des Dokumentes verandern muss.

Bei der Speicherplatzreduzierung sind folgende Verfahren zu unterschei-
den:

® Reduzierung der Informationsmenge durch Voreinstellung oder nach-
tragliche Reduzierung

e Kontrastveranderung durch Schwellwerteinstellung zur Ausblendung
von Hintergriinden (reduziertes Brutto-Bild)

® Abzug eines definierten Hintergrundes durch Blindfarbenausblendung
oder Subtraktion eines Layouts per Software (Netto-Bild). Hierbei
kann das Netto-Bild durch Referenzierung mit dem Layout fir Anzeige
und Druck gemischt und damit das Brutto-Bild rekonstruiert werden.

e Skalierung mit Reduktion der urspriinglichen Auflésung auf eine gerin-
gere Auflésung (z. B. von 300 dpi auf 200 dpi, Brutto-Bild)

® Reduzierung von Farb- und Grauwerttiefe durch Interpolation (redu-
ziertes Brutto-Bild)

Die Entscheidung fir ein Kompressionsverfahren spiegelt sich direkt in
dem zu wahlenden Speicherformat wider. Fir Informationen, bei denen
es bei der Archivierung auf den unverfalschbaren bildhaften Charakter
ankommt, bieten sich die Formate TIFF, JPEG2000 und PDF an.

10.5.1 TIFF “Tagged Image File Format”

Das TIFF Format unterliegt verschiedenen Kompressionsverfahren. Bei
einem Scanner wird standardmaRig ein Dokument nach ITU TIFFGruppe
4 erzeugt. Hierbei handelt es sich um einen Weltstandard im Archivbe-
reich. Dabei wird das Dokument zeilenweise Bildpunkt fur Bildpunkt ana-
lysiert. Dieses Verfahren ist fur binare (schwarz/weif) Dokumente be-
sonders gut geeignet, und es komprimiert ein TIFF verlustfrei (bei ande-
ren Formaten kénnen -abhangig von der Komprimierungsstufe Details
verschwinden). Pauschale Aussagen zum Grad der Speicherplatzredu-
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zierung sind nicht mdglich, sondern hangen von der Art des Images ab.
Tests mit normalen Textdokumenten, d. h. durchschnittlich dicht be-
schriebene A4-Seiten ohne Grafiken, zeigen, dass mit dem ITU/CCITT
Gruppe 4 Verfahren Kompressionsraten von 1:40 moglich sind. Der
Speicherbedarf einer A4 Seite, schwarz/weil3, 600 dpi, lasst sich mit die-
sem Verfahren im Idealfall von 4,5 Megabyte auf bis zu 100 Kilobyte re-
duzieren.

10.5.2 JPEG2000

Bei JPEG2000 handelt es sich um ein noch junges Format, das mit dem
Anspruch entwickelt wurde, neue Anforderungen des Marktes besser er-
fullen zu kdénnen. Zu diesen Anforderungen zahlen beispielsweise die
Verarbeitung von Ubergrofien Bildern (mehr als 64k x 64 k Pixel), die In-
tegration der Metadaten zur Bildbeschreibung, die Integration der Infor-
mationen zum Copyright (Watermarking) und die Erhéhung der Anzeige-
geschwindigkeit durch die progressive pixelabhangige Darstellungsform.

Der Kompressionsfaktor betragt gangig 1:40, es sind jedoch auch Kom-
pressionsfaktoren bis 1:100 mdéglich. Die Mdglichkeit, wichtige Bildteile
weniger stark zu komprimieren, ist ebenfalls vorhanden. JPEG2000 lasst
sich so einstellen, dass bereits die ersten Kilobytes ein grobes Vor-
schaubild ergeben. Bei Bedarf kbnnen noch mehr Daten nachgeladen
werden und das Bild wird immer feiner. Der Anwender kann die Ubertra-
gung der Daten jederzeit beenden, wenn die Darstellung seinen Quali-
tatsanspruch erreicht hat.

Mit JPEG2000 sind somit hohere Kompressionsfaktoren als bei TIFF
Gruppe 4 moglich. Der wesentliche Vorteil ergibt sich aber daraus, dass
dieses Format eine verlustfreie Archivierung und eine verlustbehaftete
Anzeige zur Steuerung der Netzwerkkapazitaten ermoglicht.

10.5.3 PDF "Portable Document Format"

Das PDF-Format ist eine Weiterentwicklung von Postscript. Das PDF-
Dokument ist statisch, beinhaltet aber alle Layout- und Schriftinformatio-
nen des Originals. Inzwischen ist PDF flir das gesamte Umfeld Doku-
mentenmanagement und Archivierung eines der wichtigsten Dokument-
formate geworden. Der Kompressionsfaktor betragt ca. 10-15% von PS-
Files.

Fir den Einsatz von PDF Archiven ist zu beachten, dass durch das Pro-
dukt ,Solico“ der Firma ,OneVision® die Bearbeitung von PDF Dokumen-
ten moglich ist und es somit als Archivformat nur beschrankt einsetzbar
ist. Die Revisionssicherheit und die Vorgaben der GoBS (Unverander-
lichkeit, Reproduzierbarkeit und langfristige Verfligbarkeit) werden in die-
sem Fall nicht erflllt. Fir steuerliche Unterlagen ist PDF somit nicht zu-
I&ssig. Hier kann es nur eine Erganzung darstellen.
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Ziel war ein Dateiformat, das es ermdglicht, elektronische Dokumente
unabhangig von einem bestimmten Textverarbeitungsprogramm
und/oder einem Betriebssystem originalgetreu zu nutzen.
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