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Verzeichnen mit dem Dokumenten-Managementsystem Dr. DOC

von Thomas Pfaff

(Uberarbeitete Fassung eines Vortrags, gehalten auf der 45. Fachtagung rheinland-pfilzischer und saarlindischer
Archivarinnen und Archivare am 26. Mai 1997 in Bernkastel-Kues)

Das Konzept von Dr. DOC

Dr. DOC ist ein sogenanntes Dokumentenma-
nagementsystem, das fiir die verschiedensten
Fragestellungen eingesetzt werden kann. So
wird es im Bereich der Kunstinventarisierung
in Museen eingesetzt, in der Registratur von
Ministerien, fiir die Rechnungs- und Beleg-
verwaltung von Handelsunternehmen, als Qua-
lititsmanagementsystem und auch als Be-
standsverwaltung. Diese vielseitigen Einsatz-
moglichkeiten resultieren aus einer véllig frei-
en Gestaltungsmoglichkeit durch den Benut-
zer. Der Benutzer kann sich seine Datenstruk-
turen und Masken selbst gestalten und unter-
liegt dabei praktisch keinen Einschriinkungen.

Daneben bietet Dr. DOC sehr effiziente und
praktische Suchmechanismen. Als Besonder-
heit sei die Volltextsuche von Dr. DOC ge-
nannt, die es erméglicht, in allen ,Feldern” ei-
ner Datenbank gleichzeitig zu suchen. Das be-
deutet, daf man z.B. als Benutzer eines Lese-
saals die genaue Struktur einer Verzeichnurjg-‘“
maske respektive eines Bestandes gar nicht
kennen muB, um die gewiinschten Archivalien
2u finden. Die Suche nach ,Flurnr. 753* und
_Oberwiederstedt” wiirde z.B. die zutreffenden
Archivalien aufzeigen, ohne daBl der Benutzer
weiB. in welchen Bestinden sich die Doku-
mente befinden, und ohne daB der Benutzer
sich mit der Klassifikation des entsprechenden
Bestandes auseinandergesetzt haben mub, und
er wiirde mit einer Suche die Dokumente aus
allen zutreffenden Bestinden erhalten.

Neben diesen komfortablen Suchmechanismen
bietet Dr. DOC auch noch sogenannte ,work-
flow"-Elemente, durch die u.a. eine Vorgangs-
bearbeitung mit ,,Verteiler”, .Wiedervorlage

und . Kenntnisnahme* realisiert werden kann.

Deshalb kann mit Dr. DOC auch der allgeme-
ne und spezielle Schriftverkehr abgewickelt
werden. auch eine AdreBverwaltung ist enthal-

ten.
Der Grundgedanke von Dr. DOC ist,
gestellungen

alle Fra-
einer Datenhaltung mit einer

einzigen Software zu bewiiltigen. Dies bezieht
sich nicht nur auf allgemeine kaufménnische
Fragestellungen, sondern eben auch auf die
sehr spezielle und wesentlich komplexere Ver-
waltung von Archivbestinden, die einem weit
umfangreicheren Regelkanon unterworfen sind
als z.B. einfache handelsrechtliche Belege ei-
ner Firma,

Dr. DOC ist netzwerkfihig (jedes Netzwerkbe-
triebssystem wird unterstiitzt) und auf allen
Rechnern mit Windows 95 bzw. WinNT lauf-
fihig.

Das Bestandsarchiv von Dr. DOC

Im folgenden wird die Struktur und der Ablauf
der Verzeichnung beschrieben, wie Dr. DOC
vom Landeshauptarchiv in Koblenz konfigu-
riert wurde. Die abgebildete Struktur ist jeder-
zeit dinderbar und auf die speziellen Bediirfnis-
se anderer Archive anpaBbar. Das nachfolgend
beschriebene Bestandsarchiv kann also als
Musterlosung verstanden werden.

Dr. Doc bietet ein vordefiniertes (aber grund-
sitzlich dnderbares) Standard-Archiv zur Ver-
zeichnung (s. Abb.). Da es keine einheitlichen
Verzeichnungs-Richtlinien gibt, kann auch die
Dr. Doc-Maske bei Bedarf von jedem Archivar
auf seine Bediirfnisse angepaBt werden
(welche Felder sichtbar/in welcher Anord-
nung; Farben, Schriftarten).
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Die Felder sind auf Karteikarten themenbezo-
gen zusammengestellt. Die Karteikarten ,,Stan-
dard®, ,,Ergiinzungen” und ,Index* kénnen fiir
alle Archivalien ausgefiillt werden, die weite-
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ren fiir Archivalien aus dem entsprechenden
Bereich.

Felder, die lingere Texteintriige enthalten
koénnen, sind als sogenannte Endlosfelder ein-
gerichtet. Diese Felder kénnen auch in ein el-
genes Fenster herausgezoomt werden. Dadurch
ist es moglich, auch umfangreiche Vermerke
zu bearbeiten, ohne daB die Ubersichtlichkeit
des Bildschirms EinbuBen hinnehmen miiBte.
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Verzeichnen mit Thesauri

Der Thesaurus bei Dr. DOC ist eine Funktio-
nalitit, die es ermdglicht, Daten aus anderen
Datenbanken bzw. Hilfstabellen in eine Maske
zu importieren. Dadurch konnen zeitraubende
manuelle Eingaben vermieden werden. Ebenso
konnen fehlerhafte Eingaben automatisch vom
System erkannt werden. Der Thesaurusbegriff
von Dr. DOC ist also als Funktionalitit zu
verstehen und nicht als Dateninhalt. Diesen
Dateninhalt kann der Benutzer aber selbst an-
legen und auch strukturieren.

Bestand/Klassifikation:

Bestands-Nummer und Klasssifikations-Num-
mermn und -Bezeichnung kénnen mit einem
Thesaurus-Aufruf ausgefiillt werden. Die Liste
mit den verfiigbaren Thesaurus-Eintréigen kann
aus allen diesen Feldern aufgerufen werden.

Beispiel:

Mausklick in Feld ,Best.Nr." auf

&

Auswahlliste Thesaurus:

gewiinschter Eintrag wird iibernommen:

-

E B
SR L

At 1 a
Hbierscnaiteechis un Fasderteriz

£ 1 achstres o Kavem. Resch urd Daschen B

¥ | Fiexchakiean und Aeschesands

ilelsigie

Serientitel

Uber das ,.Serienreferenzfeld”, in das die Be-
standsnummer ebenfalls automatisch tiber-
nommen wird, kann die Thesaurus-Liste der
bereits verfiigbaren Serientitel aufgerufen und
der gewiinschte iibernommen werden. Zur
Aufnahme eines neuen Serientitels wird dieser
in das Feld ,.Serientitel direkt neu eingetragen
und iber das Thesaurus-Symbol in die Liste
iibernommen.

Umfang

Die Eingabe des Umfangs der Archivalic er-
folgt tiber Kiirzel:

1% steht fiir ,,< 10"
2% steht fiir ,,10-100"
3 steht fiir ,,100-500"
4 steht fiir ,,> 500",

Die Umwandlung des Kiirzels in den korrekten
Eintrag erfolgt automatisch beim Speichemn
des Datensatzes.

Erhaltungszustand

Zum Eintrag des Erhaltungszustands steht
ebenfalls ein Thesaurus zur Verfiigung. Hier
wird, dhnlich wie beim ,Umfang"”, ein Kiirzel
eingegeben, das beim Speichern des Datensat-
zes durch den eigentlichen Eintrag ersetzt
wird. Die Liste der Zustinde kann natiirlich
bei Bedarf ebenfalls erweitert werden.

RS RS AT
Schadlingzbefall
Brandschaden
Tintenfral
mech Beschadigung
Rostfral
fotochem Schaden
Papimrzerfiall

Byt
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Sperrfristberechnung

Die Berechnung der Sperrfristen ist iiber Fri-
stenfelder kombiniert mit einem Thesaurus
gelost.

- Spefrungen :
SpenArt 2 i
Gespent von
SDaver
Gespent bis

In das Feld ,,Sperr-Art” wird ein Kiirzel einge-
geben oder iiber das Thesaurus-Symbol zu-
nidchst die Auswahl méglicher Sperr-Dauer
angezeigt:

Auswahl: SatzNi.1-5von5

 Ar Dauer Text |
S sburtsdatum ...
2 erbedatun
3 B0J Geheinhaltung

a4 30J Standard

45 0J keine Sperrung

Die Dauer wird automatisch iibernommen. Der
Beginn der Sperrfrist wird in das Feld
.Gesperrt von* automatisch aus dem Feld
JLaufzeit Ende* iibernommen. Wenn der
Sperrfrist-Beginn  vom  Laufzeit-Ende  ab-
weicht, kann der Eintrag in das Feld aber auch
manuell erfolgen. Die Berechnung des Endes
der Sperrfrist erfolgt automatisch beim Spei-
chemn des Datensatzes:

= Spertungen: ;

. Gespentven (75031337 b
© SDauer g i

. Gespentbs (1705077

Sonstige Eigenschaften

Erfasser-Zugriffsrecht

Durch einen entsprechenden Eintrag in das
Feld ,Zugriff auf Datensatz" ist der Datensatz,
solange er noch bearbeitet wird bzw. die Ver-
zeichnung des betreffenden Bestandes noch
nicht abgeschlossen ist, nur fiir den Bearbeiter
freigegeben.

Eintrag in das Feld ,,Archiv* und
LKennung*

Diese Eintriige miissen nur beim ersten Daten-
satz eingegeben werden und bleiben innerhalb
des Neueingabe-Vorgangs in allen Datensiitzen
automatisch belegt. Diese Funktionalitit kann
selbstverstiindlich auch bei allen anderen Fel-
dern eingesetzt werden. Dadurch werden ldsti-
ge wiederkehrende manuelle Eingaben ver-
mieden.

Bearbeitungshinweise

Erfasser und Erfassungsdatum werden auto-
matisch in betreffende Felder eingetragen,
ebenso das Datum der letzten Anderung des
Datensatzes. Diese Eintragungen sind manipu-
lationssicher.

Findbucherstellung mit Dr. DOC

Durch das offene Datenaustauschkonzept und
durch die Workflow-Funktionalitit von Dr.
DOC ist es moglich, aus den Datensétzen eines
Bestandes automatisch ein druckfertiges Find-
buch in Winword zu erstellen. Dieses Find-
buch gentigt allen Sortier-, Struktur- und Lay-
outspezifikationen. Der Datenaustausch erfolgt
iiber ein spezielles Filterprogramm von Dr.
DOC und die Serienbriefschnittstelle von Win-
word, das Layout wird als Serienbrief defi-
niert. Dies hat den Vorteil, dal das Layout
vom Benutzer bei Bedarf jederzeit geiindert
werden kann. Dieses offene Konzept vermei-
det fest verdrahtete Programmierungen mit all’
ihren Kostennachteilen und ihrer Inflexibilitat
und erméglicht den Einsatz einer Standard-
software, so daB auch z.B. immer aktuelle
Drucker verwendet werden konnen. Selbst ei-
ne zukiinftige Anderung der Datenstruktur
kann problemlos beriicksichtigt werden.
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Beispielausdruck:

01. Verwaltung und Organisation

Forstwirtschaft und- organisation

Nr. 165 1937-1944

Umorganisation und Abgrenzung der Forstiimter Adenau, Antweiler, Kelberg und Mayen
Enthiilt w.a.; Einrichtung des Luftwaffeniibungsplatzes Briick in Adenau; Flichen- und Massenzusammenstellung des
Forstamies Adenau 1936-1940; Verwaltungskosten des Forstamtes Adenau 1940-1946

Nr. ! 1937- 1947

Ausgabegegenbuch fiir das Forstwirtschaftsjahr 1940

Nr. 353 1939-1941

Organisationsiibersichi

Nr. 228 1941-1941

Neuorganisation der Forstimter

Enthdit wa.- Neuregelung der Betreuung der Privatwaldungen; Flacheniibersicht iber den Besitzstand der Forstiimier
Adenau, Antweiler, Kelberg und Mayen (Stand 1948); Zusammensiellung der politischen Gemeinden des

Einheitsforstamtes Adenau

Nr. 172 19431948

Ubergabeverhandlungen der Verwaltung des Forstamtes Adenau
Enthillt u.a.: Neufestsetzung des Winschafislandes der Forsimeisiersielle Adenau und Ahrbriick

Nr. 208 1944, 1948

Geschiftsbuch

Einsatzmaéglichkeiten von Dr. DOC in
Archiven

Dr. DOC kann gleichzeitig und ohne Sicher-
heitsverlust zum Verzeichnen und als Nach-
schlagekatalog im Lesesaalbereich eingesetzt
werden, was durch die umfangreichen und dif-
ferenzierten Benutzerrechte und Zugangskon-
trollen gewihrleistet ist.

Wie schon zu Anfang dargestellt, kann Dr.
DOC aber nicht nur als Bestandsarchiv einge-
setzt werden, sondern auch als Werkzeug fiir
die Erledigung der sonstigen Verwaltungsauf-
gaben und wissenschaftlichen Arbeiten. So
kann neben dem Schriftverkehr mit Aktenplan
z.B. auch eine Bibliotheksverwaltung mit dem
gesamten Ausleihverkehr und ein Pressearchiv
abgebildet werden. Da Dr. DOC iiber eine
Scannerschnittstelle und einen integrierten
OCR-Modul (Schrifterkennung) verfiigt, kon-
nen Zeitungsartikel direkt aus Dr. DOC heraus

eingescannt werden. Der Benutzer kann damit
gleichzeitig inhaltlich in dem gesamten Text
des Artikels recherchieren und sich die Bild-
kopie des Artikels anschauen oder ausdrucken.
Gescannte Dokumente konnen mit benutzer-
spezifischen Kommentaren im Bild (,red-
lining") versehen werden. Diese Kommentare
kénnen wahlweise ebenfalls recherchiert und
auch mit angezeigt bzw. ausgedruckt werden.

Damit wird deutlich, daB Dr. DOC einerseits
ein effizientes Werkzeug fiir die Verzeichnung
und Verwaltung von Archivalien ist, dal mit
der gleichen Software aber andererseits auch
praktisch alle anderen archivspezifischen Fra-
gestellungen unterstiitzt werden konnen. Dies
hat den Vorteil, daB der Archivar sich nur mit
einer einzigen Software auseinanderzusetzen
hat und nicht mehrere Programme ,.erlernen”
mub.
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