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Ordnung in der

Dokumentenflut schaffen

Wie oft passiert dies im Arbeit-
salltag eines Unternehmens: Ein
Mitarbeiter sucht ein bestimmtes
Dokument. Er wei3, dass es ir-
gendwo im Computernetzwerk
gespeichert sein muss, findet es
aber nicht. Moglicherweise hat er
es sogar selbst irgendwann abge-
legt, doch er kennt den Dateina-
men nicht mehr. Die Ordnerberei-
che, die er sich als Ablageplatz
vorstellen kénnte, hat er bereits
uberprift. Er uberlegt, einfach
seinen Kollegen zu fragen, ob
dieser vielleicht eine Idee hat, wo
er noch suchen kénnte...

Mit den wachsenden Maglichkeiten
zum Erstellen und Weiterverarbeiten
von Dokumenten steigt auch die
Menge der elektronisch vorliegenden
Informationen in Unternehmen an.
Haufig werden groBe Bestande im-
mer noch Gber die herkémmlichen
Ordnerstrukturen des Betriebssys-
tems verwaltet, doch diese kénnen
den Anforderungen im Arbeitsalltag
kaum gerecht werden. Meist handelt
es sich um ein kontinuierlich ge-
wachsenes Ordnungssystem, welches
die abgedeckten Sachverhalte nicht
eindeutig voneinander abgrenzt und
sich nur selten durch eine lbergeord-
net nachvollziehbare Struktur aus-
zeichnet. Dadurch kommt es zu Unsi-
cherheiten bezliglich der richtigen Zu-
ordnung von Informationen, denn
Dokumente kénnen inhaltlich haufig
aus mehreren Blickwinkeln betrach-
tet und daher verschiedenen Themen
zugeordnet werden. Dies fihrt dazu,
dass zusammengehorige Dokumente
teilweise an véllig unterschiedlichen
Stellen gespeichert werden. Neben
diesen Faktoren erschweren auch
mangelnde Rechercheméglichkeiten
den zielgerichteten Zugriff. Wenn
bereits vorhandene Dokumente nicht
gefunden werden kdnnen, mussen

sie neu erstellt werden - was die
Unubersichtlichkeit und Inkonsisten-
zen im Dokumentenbestand weiter
erhoht.

Ordnungsprinzipien fir einen
besseren Informationszugang

Fur die erfolgreiche Nutzung jeder
Dokumentenmenge ist es notwendig,
die einzelnen Dokumente (ber fest-
gelegte Kriterien wie beispielsweise
eine Kundennummer oder Schlag-
worte zuganglich zu machen. Eine
sinnvolle Ordnung verhilft dazu, sie
unter zweckmaBigen Merkmalen zu-
sammenzufihren. Dadurch werden die
erforderlichen MaBnahmen fir den
Zugriff auf einzelne Dokumente, z.B.
bei der Recherche tber Schlagworte,
klar vorhersehbar. Entsprechend muss
dann bei der Suche nach einer Infor-
mation nur noch eine berschaubare
Teilmenge des Dokumentenbestands
auf deren Vorhandensein Uberprift
werden.

Im Bibliotheksbereich haben sich ver-
schiedene Ordnungsprinzipien ent-
wickelt, mit deren Hilfe die Zugdng-
lichkeit von Informationen verbessert
wird:

» Die Klassifikation teilt bestehende
Sachverhalte in Klassen ein, so dass
jedem Dokument ein Ablageplatz
im System zugewiesen werden
kann. So waren beim Thema
LSport” z. B. Klassen fir ,Wasser-
sport” oder ,Ballsport” denkbar. In
diesen Klassen sollen inhaltlich
ahnliche Dokumente zusammenge-
fuhrt werden. Es treten jedoch
immer dann Probleme auf, wenn
keine eindeutige Zuordnung vorge-
nommen werden kann: Gehort z.B.
ein Dokument Uber Wasserball zu
Wassersport oder zu Ballsport? In-

Kurz gefasst:

* Dokumentenmanagement-Syste-
me (DMS) setzen unterschiedli-
che Ordnungsprinzipien ein, um
den Zugang zu den in einem Do-
kumentenbestand enthaltenen In-
formationen zu eréffnen: die Er-
schlieBung Uber Klassen, Katego-
rien oder die Deskriptoren eines
Thesaurus sowie die Volltextin-
dexierung.

e Grundsatzlich sind zwei Grup-
pen von DMS zu unterscheiden;
DMS, welche die konventionel-
len Ablageverfahren aus der ge-
genstandlichen Welt abbilden, so-
wie DMS, welche sich an den In-
halten der Dokumente orientie-
ren.

* Welches der verschiedenen Ver-
fahren das geeignete ist, hangt
von den Eigenschaften des Doku-
mentenbestandes und vom Gber-
wiegenden Anwendungszusam-
menhang ab.

nerhalb der Klassifikation lasst sich
diese Schwierigkeit nicht behe-
ben.

Erst wenn mehrere Zuordnungen
maoglich sind, tritt diese Problema-
tik nicht mehr auf, so bei dem Ver-
fahren der ErschlieBung Uber Kate-
gorien. Hier wird die Gesamtinfor-
mation Gber ein Dokument zerlegt
und es werden verschiedene Merk-
male in getrennten Kategorienfel-
dern wie z.B. ,Autor”, ,Erstellungs-
datum”, ,Schlagworte” etc. aufge-
nommen.

Ein weiteres Ordnungsprinzip mit
mehrfacher Zuordnungsmoglichkeit
ist der Thesaurus. Dieser enthait
normiertes Vokabular, so genannte
Deskriptoren, welche zur inhaltli-
chen Beschreibung der Dokumente
verwendet werden kdénnen, und
macht damit Begriffsbeziehungen
deutlich. So wiirde z.B. der Was-
sersport als Unterbegriff zu Sport
gekennzeichnet werden.

Neben diesen Ordnungsprinzipien
existiert die Volltextindexierung.
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Diese macht alle in Dokumenten
enthaltenen Wérter suchbar und
stellt sie fur die Volltextsuche zur
Verfugung. So wird zwar keine
Ordnung erzeugt, das Verfahren ist
aber dennoch zur Aufbereitung
einer Dokumentenmenge fir die
Recherche geeignet.

Die genannten Ordnungsprinzipien
werden in unterschiedlichen Anwen-
dungszusammenhangen eingesetzt
und stellen auch einen essenziellen
Bestandteil von Dokumentenmana-
gement-Systemen (DMS) dar. Erst ih-
re Verwendung ermaglicht einen an-
gemessenen Zugriff auf die im DMS
abgelegten Informationen. Grund-
satzlich werden in diesem Zusam-
menhang zwei Gruppen von DMS
unterschieden:

1. DMS, die eher konventionelle Ab-
lageverfahren aus der gegenstand-
lichen Welt auf die elektronische
Umgebung abbilden.

2, DMS, die sich an den Dokumen-
teninhalten orientieren und auf
dieser Grundlage Gruppierungen
vornehmen.

DMS mit konventionellen
Ablageverfahren

Bei gegenstandlichen Ablageverfah-
ren, beispielsweise beim Einsortieren
von Rechnungen in einen Ordner, wird
ein Ordnungskriterium, etwa die Rech-
nungsnummer, bestimmt. Der spate-
re Zugriff kann ausschlieBlich Gber
dieses Kriterium vorgenommen wer-
den; ein Zugang Uber andere Merk-
male wird nicht unterstitzt. Um wei-
tere Zugriffsmoglichkeiten zu schaf-
fen, miissten zusatzliche Ordner an-
gelegt werden, in denen nach ande-
ren Kriterien abgelegt wird. Ein sol-
ches Verfahren ist also von einer Ein-
(dimensionalitat gepragt, die nur durch
Redundanzen behoben werden kann.

Bei der elektronischen Ablage in ei-
nem DMS wird diese Problematik
‘gemildert, indem jedes Dokument
nur einmal gespeichert, aber mit
‘mehreren Merkmalen verknipft und
hieriber suchbar gemacht wird. Bei
der Recherche stellt die jeweilige
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Suchmaske des Office Manager Pro mit Suche ,Name: Gliederung”

Software Treffermengen zu den ver-
schiedensten Frageformulierungen zu-
sammen. Ein solches ErschlieBen der
Dokumente Uber vorgegebene Ka-
tegorien erweitert also die Moglich-
keiten der physischen Ablage be-
deutend, dennoch handelt es sich um
ein Prinzip, welches von der gegen-
standlichen Welt einfach auf die elek-
tronische Umgebung (bertragen wird.

Mit einem solchen konventionellen
Verfahren des Verfligbarmachens von
Informationen arbeiten beispielswei-
se die Dokumentenmanagement-Sys-
teme Dr.Doc und Office Manager Pro.

Es konnen formale Merkmale (z.B.
Dokumenttyp) und inhaltliche Merk-
male (z.B. Schlagworte) einzelner
Dokumente in Kategorien unterteilt
tiber eine Erfassungsmaske aufge-
nommen werden. Fur die spdtere Su-
che nach einem Dokument steht eine
entsprechende Suchmaske zur Verfi-
gung, mit der Uber die zuvor einge-
gebenen Eigenschaften der Zugriff
auf die abgelegten Dokumente er-
maoglicht wird. So wird im Gegensatz
zur gegenstandlichen Ablage ohne
redundante Lagerung ein Zugrei-
fen Gber zahlreiche Kriterien unter-
statzt.
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Benutzeroberflache von ConSearch mit enthaltenen Sachgebieten

DMS mit Orientierung
an den Dokumentinhalten

Die zweite Gruppe von Dokumen-
tenmanagement-Systemen arbeitet
weniger mit den einzelnen formalen
Merkmalen der Dokumente, wie z.B.
Autor oder Datum, sondern organi-
siert den Zugriff Uber deren Inhalte.
Sie berlicksichtigt das Vokabular der
Dokumente und zieht dartiber Rick-
schlisse auf Zusammengehdérigkeiten
und Themenzuordnungen. Entspre-
chend erméglichen diese DMS auch
andere Recherchemoglichkeiten als
die zuvor angesprochenen Systeme.
Die Softwarehersteller gehen in die-
sem Bereich sehr unterschiedliche
Wege, so dass eine allgemeine Ver-
gleichbarkeit nicht wie bei den Syste-
men des ersten Typs gegeben ist.
Beispiele flr derartige DMS stellen
ConSearch und SERprivateBrain dar.

Bei ConSearch werden dem Anwen-
der verschiedene Zugriffsmoglichkei-
ten geboten: Neben eigenen verba-
len Suchformulierungen stehen wei-
tere Moglichkeiten fur Modifikatio-
nen wie die Einteilung in Sachgebie-
te, Themen und Topics sowie Hilfs-
fragen zur Verflgung.

SERprivateBrain besitzt eine sehr
schlichte Suchmaske. Der Anwender
kann auswahlen, welche Dokumen-

tenmenge die Grundlage fur eine Su-
che darstellen soll, und dann einzel-
ne Suchbegriffe oder auch einen Bei-
spieltext eingeben. Anschliefend
wird eine Trefferliste zusammenge-
stellt und angezeigt.

» Office Manager Pro arbeitet gleich-
falls mit Kategorien und bietet die
Maglichkeit, einen Thesaurus selbst
zu erstellen.

* Das an den Dokumenteninhalten
orientierte DMS ConSearch basiert
hingegen auf dem Ordnungsprinzip
der Klassifikation. Zuséatzlich bietet
es eine Volltextsuche. Einen The-
saurus nutzt das System nur intern.

e SERprivateBrain arbeitet ebenfalls
auf Basis von Klassifikationen. Mit
dem so genannten Associative
Access stellt die Software zudem
eine der Volltextindexierung ver-
gleichbare Funktionalitat bereit.

Der Wert kombinierter Ordnungs-
prinzipien in Dokumentenmanage-
ment-Systemen zeigt sich daran, dass
die Suchmaoglichkeiten nach vorhan-
denen Dokumenten entscheidend
erweitert und so die Eindimensiona-
litat gegenstandlicher Verfahren auf-
gehoben werden. Beide Gruppen von
DMS, sowohl die Systeme mit eher
konventionellen Ablageverfahren als
auch diejenigen mit einer QOrientie-
rung an Dokumenteninhalten, besit-

* SERpnivateBrain - Aszocialive Access
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Suchmaske von SERprivateBrain

Welches Verfahren
ist das Richtige?

Bereits an diesen wenigen Software-
beispielen lasst sich zeigen, dass in Do-
kumentenmanagement-Systemen un-
terschiedliche Kombinationen von Ord-
nungsprinzipien eingesetzt werden:

* Dr. Doc basiert auf der Beschreibung
durch Kategorien und bietet ergan-
zend eine Volltextindexierung.
Zwar stellt das DMS keinen Thesau-
rus zur Verfigung; es besteht je-
doch die Méglichkeit, einen solchen
selbst zu erstellen und mit Hilfe der
Software zu nutzen.

zen je nach Anwendungszusammen-
hang und Bedarf der Anwender be-
stimmte Vorteile:

* Moglicherweise ist immer nur der
Zugriff tber ein bestimmtes Kriteri-
um, z.B. tber den Ersteller eines Do-
kumentes, erforderlich. Dann sind
die von der gegenstandlichen Abla-
ge (bernommenen Verfahren vollig
ausreichend.

» Falls jedoch haufig unterschiedliche
Zusammenstellungen einander dhn-
licher Dokumente bendétigt wer-
den, empfiehlt sich der Einsatz von
Systemen, die mit den Dokumen-
teninhalten arbeiten.
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¢ Fur den Fall, dass bei der Recherche

ausreichende und maoglichst ein-

deutige formale oder inhaltliche

Merkmale der Dokumente, z.B. ei-

ne Kundennummer, bekannt sind,

ist die erstgenannte Gruppe von

DMS sinnvoll.

* Stehen derartige Informationen fir
Suchprozesse nie oder nur selten zur
Verfiigung, ist hingegen der Einsatz
der zweiten Gruppe von DMS ratsam.

* Die Volltextindexierung ist immer
dann eine sinnvolle Ergdnzung der
anderen Ordnungsprinzipien, wenn
die einzelnen Dokumente hinsicht-
lich ihres enthaltenen Vokabulars
sehr verschieden sind.

Weiterhin beeinflussen die Eigenschaf-
ten einer Dokumentenmenge maB-
geblich, welches Suchverfahren fir
einen bestimmten Anwendungszu-
sammenhang geeignet ist. Je nach-
dem, ob die Merkmale der Dokumen-
te erschlossen sind oder nicht, lassen
sich fur die Suche folgende Rick-
schliisse ziehen:

* Die Suche (ber Klassen sowie die
Suche Uber die Deskriptoren eines
Thesaurus setzen eine inhaltliche
ErschlieBung der Dokumentenmerk-
male voraus.

* Die Suche Uber festgelegte Katego-
rien ist sowohl bei formaler als
auch bei inhaltlicher Dokumenten-
erschlieBung einsetzbar.

* |ediglich die Volltextsuche kann auch
bei einer nicht erschlossenen Doku-
mentenmenge zum Einsatz kommen.

Fazit:

Optimales Dokumentenmanagement
heiBt also einerseits, Ordnungsprinzi-
pien so einzusetzen, dass sowoh| die
Gegebenheiten der Dokumentenmen-
ge als auch die daraus resultierenden
Maglichkeiten voll ausgeschépft wer-
den. Ebenso wichtig ist es, die Be-
diirfnisse der Anwender, die sich in de-
ren Suchanforderungen &uBern, an-
gemessen zu berlcksichtigen. Wenn
dies alles beim Aufbau einer Ordnung
fr Dokumente umgesetzt wird, blei-
ben ergebnislose Rechercheprozesse
wie der zu Anfang beschriebene die
Ausnahme,
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Information Retrieval der nachsten
Generation - made by empolis

Explizite Ontologien und intelligentes Retrieval
bieten eine Vielzahl von Funktionen, die man bei
anderen Systemen vergeblich sucht. Enrichment
und Erlauterung von Inhalten sowie automati-
sierte Nutzerdialoge ergeben ein effizientes und
bedienerfreundliches Wissensmanagement-System.

empolis knowledge manager - erfolgreich im
Einsatz u.a. bei Fujitsu Siemens, Otto und Merck.

Vereinbaren Sie einen Termin fiir Ihr kostenloses
Beratungsgesprach und Technologie-Demo vor
Ort - wir sind fiir Sie da!

Gerhard.Koehn@empolis.com
Telefon: +49(9365)8062 201

empolis - Transforming Information into Value

www.empolis.de
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