
Das elektronische
Firmengedächtnis
Archivieren hat vielerorts geringe Priorität zu Lasten
der Effizienz. Dass es anders geht, zeigt das I{oster
Einsiedeln mit seinem weltweit zugänglichen E-Archiv.

Von Marcel Meier
und Bemhard Raos

-Wie behä1t man die übersicht über 75o
Laufmeter Bücher, historische Dokumente
und rund roo ooo Bilderl Dieser Heraus-
forderung stellt sich zurzeir das Kloster
Einsiedeln und reorganisiert sein Kloster-
archiv. <Bei der Gesamtsaniemns wird
viel bisher Unbekanntes zum VoÄchein
kommenn, sagt Martin Werlen, Abt des
Klosters.

Egal, ob es sich um ein Kloster- oder
ein Firmenarchiv handelt, nur wenn eine
speditive Suche mögiich ist, bringt ein Ar-
chiv auch Nutzen. Voraussetzuns dafur ist
ein zielgerichtetes Records Management
mit definierter Systematik. Alle Abteilun-
gen und Funktionsstufen sind in den Pro-
zess einzubinden. Es muss klar sein, wer
welche Dokumente und Daten wann und
wie archiviert und wie diese wieder zu-
gänglich gemacht werden. Bereits archi-
viertes Material ist zu klassifizieren (siehe
Checkliste).

Auch wenn es die I{osterleute in Ein-
siedeln nicht so nennen: Sie betreiben von
jeher Wissensmanagement. über die wirt-
schaftliche T?itigkeit des I{osters und sei-
ner Niederlassungen wird schon seit über
rooo Jahren Buch ge{iihrt-in Einzelakten.
Den Wust an Einzelakten fassten die Mön-
che im 18. |ahrhundert in so genannten
Summarien zusammen. Diese Zusam-

menfassungen sind von grossem prakti-
schem und wissenschaftlichem Wert. Die
Summarien wurden im vergangenen Jahr
in Zusammenarbeit mit Kränzle & Ritter
und der Gubler Imaging mikroverfilmt
und digitalisiert. Gegenwär1ig stehen mehr
als r7 ooo Seiten Klostergeschichte unter
www.klosterarchiv.ch 1'edermann zur Ver-
fügung.

Für Abt Martin ist es <wichtis. dieses
wertvol le Wissen zu tei len, sodais ieder-
mann davon profitieren kanno. Dokri-
mente aus Einsiedeln werden so häufiser
in  D ip lomarbe i ten  und Ze i tungsar t i ke ln
ausgewertet. Zum Beispiel unbekannte
Tägebücher aus dem 17. Jahrhundert zLir
Alltagsgeschichte und Bewirtschaf.r-,utg
des I{osters.

Im Klosterarchiv kann man onlir:e ::acl:
Stichwörtern, Rubriken oder auch \a:::e:
suchen. Abt Martin ist stolz a'.i: sc:::
E-Archiv: <Hier begegnen sich ;ai:ri:.-:::-

dertealte Tradition und moderne Tt.l:-
nlk.> Im Archiv etwas zu finden. :s: a-.r.:-
dings das eine, damit etwas anfanse:: z.-:
können, das andere. Unterlagen \.o:: ::._:-
her bergen nämlich Tücken. In Eir.ls:tJe-::
wurde daher gemeinsam mit cle: L:::,.e:-
sität zürich die schulunss-Sorrra:e -Ac
fontes' (www.adfonter.r-ni,h.. ir ,  .r ,a.. , .
ckelt, um das Lesen alter Schr:i:e:: 2.,: ü:-
lernen und den Umgang mit der:r A:tl::', 2..;
erleichtern. Informationstech n o. o g: e l-- : _ ::
also, Historisches eff i  zienter r, ,r , , . . . : : .r ,

Serie: Produktivität

Richtig archivieren
Records Management s te l l t  s icher ,
dass Unternehmen stets mi t  den re le-
vanten Daten arbei ten können.

Gheckliste lür den Chef
-  Records Management funkt ionier t

nur ,  wenn Technologie,  0rganisat ion
und  Menschen  zusammenso ie len .

-  Records Management is t  auf  d ie
Geschäf tsprozesse und d ie Daten-
f lüsse im Unternehmen abge-
stimmt.

-  Ernennung e iner  Person,  d ie für
den Aufbau,  d ie Umsetzung und d ie
Kontro l le  von Records Management
verantwortl ich ist.

- Die verwendete Lösung des Records
Management s te l l t  s icher ,  dass a l le
Funkt ionen und Abte i lungen e in-
hei t l ich berücksicht ig t  werden.

-  Die recht l ichen Pf l ichten beim Auf-
bau e iner  Records-Management-
Lösung wie beispie lsweise Daten-
a uf bewahrun gsfristen, Datenschutz-
verträglichkeit sowie Aufzeich-
nungs-  und Nachweispf l ichten wer-
den berücksicht ig t .

-  Die unternehmensinterne Records
Management Pol icy def in ier t ,  wer
welche Dokumente und Daten wann
und wie archiv ier t  und wie d iese
dann  w iede r  zugäng l i ch  gemach t
wer0en.

Sieben Erfolgsfaktoren zum produk-
tiven Records Management
1. Jeder Mitarbeiter ist mitverant-

wort l ich.
2.  Klassi f iz ieren Sie jedes Dokument

eindeut ig.
3.  Hal ten Sie s ich an d ie bestehenden

Namens- und Vers ionierungskon-
ve nt ionen.

4.  Kennzeichnen Sie recht l ich re le-
vante Dokumente entsprechend den
R ich t l i n i en .

5 ,  Ha l t en  S ie  d ie  R i ch t l i n i en  de r  Da -
tenab lage  e in .

6.  Speichern Sie keine geschäf tsre le-
vanten Dokumente auf  dem Desk-
top  ode r  l oka l .

7.  Hal ten Sie d ie Datenschutzr icht-
l i n i en  e in .
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