Geleitwort

Dokumente begegnen uns in allen Lebensbereichen. Sie konservieren Informatio-
nen, die fur uns von Bedeutung sind, und dienen hiufig als Nachweis von Vor-
gangen und Sachverhalten. Neben den traditionellen Medien wie Papier und
Mikrofilm ist die Dominanz elektronischer Dokumente in vielen Branchen nicht
mehr zu ubersehen. Oft werden sie zwar auch noch ausgedruckt, aber die rein
elektronische Weitergabe, Verteilung, Kenntnisnahme, Nachbearbeitung und
schliefflich Ablage findet parallel statt und gewinnt langsam die Uberhand. Sie
hat nun einmal erhebliche Vorteile, was Zeit und Kosten angeht. Die elektroni-
sche Version ladsst sich sehr leicht vervielfiltigen, iiber grofSe Distanzen transpor-
tieren und auf Datentrigern wie z. B. USB-Sticks tiberallhin mitnehmen, und das
alles auch noch bei sehr vielen Dokumenten grofSen Umfangs.

In der Konsequenz sammeln sich auf allen Rechnern sehr viele Dokumente
an, zundchst in Verzeichnissen mit mehr oder weniger systematischen Namens-
konventionen. Sehr schnell verliert man hier den Uberblick und vergisst, wo
bestimmte Dokumente abgelegt wurden. Das geht schon bei den eigenen Doku-
menten so, noch gravierender wird es jedoch, wenn gemeinsame Verzeichnisse
benutzt werden mussen, in die die Dokumente auch von anderen eingestellt wer-
den konnen. Des Weiteren durchlaufen Dokumente ja auch einen Bearbeitungs-
zyklus, der zu mehreren Fassungen oder Versionen fithrt — wo findet man die
aktuellste Fassung? Und wie kann man sicher sein, dass es auch die aktuellste ist?
Und schliefflich geht der Begriff des Dokuments lingst iiber Text hinaus, auch
Bilder, Grafiken, Tonaufnahmen (z. B. Diktate) und sogar Videos sind mit zu ver-
walten. Das beginnt oft damit, dass eintreffende Papierpost eingescannt und als
Bild weiterverarbeitet wird.

Damit ist der Bedarf fiir ein Dokumenten-Management charakterisiert. Es
kann bei einfachen Namenskonventionen beginnen und dann uber Suchsysteme
bis hin zu komplexen Software-Systemen, den Dokumenten-Management-Syste-
men, gehen, die eine umfassende Losung fur alle Aspekte bieten wollen. In diesem
Buch wird das gesamte Spektrum beleuchtet. Es stellt die technischen Losungen
vor, beschrankt sich aber nicht darauf, sondern erginzt sie sinnvoll um organisa-
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torische, wirtschaftliche und technische Fragestellungen. Sehr hilfreich ist die
Beschreibung der Vorgehensweise bei der Einfiihrung. Die Anwenderberichte im
letzten Kapitel sind besonders geeignet, sich von den konkreten Fillen ebenso
anregen wie auch beeindrucken zu lassen.

Die bereits innerhalb relativ kurzer Zeit erschienene vierte Auflage des
Buches unterstreicht den Bedarf, macht aber auch die Dynamik des Gebiets deut-
lich. Neu aufgenommen wurden das Kapitel iiber Dokumenten-Management-
Organisation sowie jeweils ein Abschnitt iber Dokumentenaufbereitung und den
Einsatz von Scantechnik. Fast alle Kapitel wurden uberarbeitet, insbesondere
aber die Abschnitte iiber die Vorgehensweise zur Einfithrung von Dokumenten-
Management-Systemen und tiber die rechtlichen Aspekte, bei denen eine Anpas-
sung an die aktuelle Situation unerldsslich war.

Das Buch richtet sich an Praktiker, kann aber auch zur Unterstiitzung von
Kursen und Vorlesungen eingesetzt werden. Es fullt mit seiner ganzheitlichen
Darstellung des Gebiets eine Licke. Mit 370 Seiten ist es dabei noch handhabbar,
zumal man sich auch gezielt auf die Kapitel beschranken kann, die man gerade
braucht. Man muss den Autoren danken, dass sie die Arbeit auf sich genommen
haben, aber man kann ihnen zu diesem Ergebnis auch gratulieren.
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