Mag. Dipl.-Ing. Dr. Kurt Hofler, Mag. Dr. Matthias Kopetzky und Dr. Franz Schmidbauer

Aktenmanagement in GroBverfahren

Umfangreiche Akten schnell ordnen und durchsuchen

1. Problemstellung

Verfahren, die das Ubliche Ausmal3 sprengen, hat es in der
Justiz schon immer gegeben. Allerdings kam es in letzter
Zeit zu einer Haufung derartiger Félle. Diese werden zu-
nehmend zu einer Belastung flr die ohnedies schon am Li-
mit arbeitende Justiz. Das beginnt schon mit dem logisti-
schen Problem, einen Akt mit hunderttausenden Seiten
raumlich unterzubringen oder von A nach B zu beférdern,
und endet mit der schier unlésbaren Aufgabe fir den Rich-
ter, sich diesen Stoff so anzueignen, dass er auch in einer
Verhandlungssituation jederzeit auf unerwartete Wendun-
gen reagieren kann. Es kann prozessentscheidend sein, im
richtigen Augenblick die alles widerlegende Urkunde vor-
zuhalten.

Dabei kann die elektronische Datenverarbeitung wertvolle
Hilfe leisten. Fir den Menschen ist es ein Riesenunter-
schied, ob er 100 oder 100.000 Seiten bearbeiten muss,
fir den Computer nicht. Wiewohl Papier als ,idealer Daten-
trager fur das menschliche Auge“ noch kaum wirklich er-
setzt werden konnte und die Volldigitalisierung der Infor-
mation ausschlieBlich auf EDV abrufbar erst im Entstehen
ist, sollte doch Uber Lésungen nachgedacht werden, wel-
che eine Ressourcen schonende und dem Untersu-
chungszweck dienliche Bearbeitung dieser Informationsflut
ermdglicht. Was dazu benétigt wird, sind Werkzeuge,
welche einerseits erlauben, mdglichst flexibel die oft sehr
heterogenen Unterlagen (A4, A3, gebunden, geheftet,
schlecht kopiert, Farbe, Schwarz-weif3 etc) ohne groBen
Aufwand in einen digitalen Datenbestand zu transferieren,
und welche andererseits einen méglichst flexiblen Umgang
mit den erfassten Daten erlauben. Immerhin miissen mit
dem Akt — im Ganzen oder in Teilen — sehr unterschiedliche
Gruppen ,arbeiten” kénnen.

2. Erfassung von Dokumenten

Zuerst zur Erfassung von Dokumenten: Sie muss méglichst
einfach, am besten direkt am Schreibtisch des die Originale
Bearbeitenden erfolgen. Man sollte Uber Scannen eigent-
lich nicht mehr wissen missen, als dass ein Knopf zu dri-
cken ist — und fertig. Der Scanner sollte auch mit der gan-
gigen Hard- und Software unproblematisch integrierbar
sein und wenig Schulungsaufwand erfordern.

Ein Datenbestand flur eine Aktenbearbeitung erfullt nur
dann seinen Zweck, wenn leicht und schnell das Gesuchte
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gefunden werden kann. Es sollte also auf einfache, aber ef-
fiziente Art erfolgreich gesucht werden kénnen, und das am
besten im sogenannten Volltextmodus, das heif3t, dass di-
rekt im Text der eingescannten Dokumente gesucht und ge-
funden wird. Wie aus RIS und Internet bekannt, erfordert
Suche viel mehr die Kunst der Einschrankung als die Her-
ausforderung, Uberhaupt etwas zu finden. Es geht also zu-
kiinftig eher darum, durch geschickte Suche die Fundstel-
len auf ein sinnvolles und bearbeitbares Mal zu konzen-
trieren, ohne wertvolle Information dabei zu ,,ibersehen®.

Es kann auch darum gehen, dass Teile des Datenbestands
— entweder im Original (zB Vorlage) oder in Kopie (zB Pro-
zessbeteiligte) — zur Verfligung gestellt werden missen.
Dabei sollte jedoch die Arbeit nicht zum Erliegen kommen,
man muss also idealerweise ungestért weiterarbeiten kén-
nen, auch wenn das Original ,auBer Haus" ist. Auch hier
leistet ein digitaler Aktenbestand wertvolle Hilfe, weil ein
benétigtes Dokument jederzeit abrufbar und ausdruckbar
ist.

3.Technische Lésung

Die Firma NDL aus Linz hat in Kooperation mit dem Sach-
verstandigen Dr. H6fler und mit dem BMJ, mit freundlicher
Unterstltzung durch den Leiter der Staatsanwaltschaft
Wels, Herrn Dr. Haas, ein EDV-Werkzeug entwickelt, das
insbesondere flr die Bearbeitung groBBer Akten bestimmt
ist, die sich aus heterogenem Material zusammensetzen,
wie Papierbelege aller Art (klein, grof3, lose, gebunden, ge-
heftet, in Ordnern etc), gemischt mit Fremddateien aller
Formate. Hauptziele dabei waren Arbeitserleichterung bei
der Aktenbearbeitung, Kostenersparnis, Verfahrensbe-
schleunigung. Der vorgeschlagenen Methode (in der Folge
»Werkzeug“ genannt) liegen drei Komponenten zugrunde:

3.1. Die Hardware

Zeitaufnahmen haben ergeben, dass das Erfassen von Do-
kumentenmaterial — abwechselnd lose, gebunden, geheftet
etc — mit klassischen Geréaten (Flachbettscanner, Einzugs-
scanner) oftmals hohe Kosten fiir die Nebenmanipulatio-
nen verursacht, weiters dass man die genannten Gerate
naturlich nicht mobil einsetzen kann, vor allem, wenn vor
Ort womaoglich nicht einmal eine Stromversorgung zur Ver-
fiigung steht. Diese Mankos haben dazu geflihrt, dass ein
netzunabhéangiges, kleines, leichtes Tischgerat entwickelt
wurde, das praktisch ,nebenbei, also wahrend der Doku-
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mentensichtung, erlaubt, in Sekundenschnelle, ohne we-
sentlichen zeitlichen Mehraufwand, alle Aktenteile zu er-
fassen. Der Handelsname dieses Gerates ist SCEYE (von
Scan Eye), technische Daten unter http://www.ndl.at.

3.2. Die Software

Mit der digitalen Erfassung ist es noch nicht getan, der Da-
tenhaufen muss auch méglichst benutzerfreundlich verwal-
tet werden. Die Software von NDL ist fir den Einzelar-
beitsplatz konzipiert und erlaubt die Anlage und Pflege der
kompletten, vom Papierakt her gewohnten Aktenstruktur,
bestehend aus eigenerfassten Dokumenten und Fremdda-
teien aller Art auf dem PC, einem Notebook oder auf einem
Server.

e Jeder Datei kdnnen Schlagworte und Notizen zugeord-
net werden, jeder einzelnen Seite Notizen (zB Querver-
weise zu Belegen oder Aussagen).

e Die Kombination OCR (Optical Character Recognition
= Texterkennung) und Suchmaschine erlaubt das Fin-
den von Daten, wie Namen, Zahlen etc, im Akt auf
Knopfdruck, in allen Dateien, die maschinenlesbaren
Text enthalten, ebenso in Schlagworten und Notizen.

e Ein Datumsfeld zu jeder Datei gestattet es, zu jedem
Suchbegriff eine Chronologie anzeigen zu lassen, den
Jroten Faden”.

o Beider Dokumentenerfassung Gbernimmt die Software
automatisch die Journalisierung und legt sie im Datei-
namen ab, womit Belege Uber den Dateinamen direkt
aufgerufen werden kénnen.

e Da Fundstellen praktisch auf Knopfdruck verfigbar sind,
ergibt sich ein wesentlicher Zeitvorteil bei Vorhalten tber
den Monitor oder einen Beamer gegeniiber dem Su-
chen in einem Papierakt.

e Die maschinelle Suche vermeidet das ,,Ubersehen“ von
Fundstellen, gleichgiltig, wo sie sich im Akt befinden.

e Der Akt kann gesamt oder in Teilen entweder im Origi-
nal oder als Kopie weitergegeben werden, wobei die
Software sicherstellt, dass es immer nur einen verant-
wortlichen Aktenfiihrer geben kann, um Manipulationen
des Akts auszuschlieBen.

e Dem Anwachsen eines Akts sind nur durch die Kapazi-
tat der Datentrager Grenzen gesetzt.

e Zum Unterschied von volumindsen, schwergewichtigen
Papierakten ist der vollstdndige Akt auf kleinstem Raum
(Datentrager) konzentriert, was nicht nur Manipulation
und Kosten bei Vervielféaltigung und Versand essentiell
reduziert, sondern auch die Mitnahme und mobile Be-
arbeitung (zB auf einem Notebook) gestattet.

3.3. Know-how

Das Know-how wird in kurzen Einschulungen vermittelt. Um
einen optimalen Rationalisierungseffekt zu erzielen, ist die
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Berucksichtigung der folgenden, aus langjahriger Erfahrung
gewonnenen Erkenntnisse unbedingt erforderlich: So ist zB
eine automatisierte, undifferenzierte Massenerfassung von
Dokumenten, wie bei der reinen Archivierung, in der Regel
kontraproduktiv. Um ein operativ verwendbares Werkzeug
zu erhalten, ist ein Bezug zum Inhalt unabdingbar. Der Er-
fassende sollte so weit Uber Aktenkenntnisse verfigen,
dass er weil3, welche Daten wesentlich sind. Schlechte Er-
fassung reduziert die Verwendbarkeit erheblich und ist
nachtraglich praktisch nicht mehr oder nur mit erheblichem
Aufwand korrigierbar. Ein hdufiges Problem sind dabei im-
mer wieder Dokumente mit schlechtem Schriftbild (hand-
schriftliche Belege, schlechtes Druckbild wie etwa haufig
bei Kontobelegen). Diese werden von der automatischen
Texterkennung schlecht erkannt, sodass darin enthaltene
Begriffe spater auch nicht bei der Datenbanksuche gefun-
den werden kénnen. Gibt man aber bei der Erfassung das
Belegdatum und die wesentlichen Begriffe ein, ist das Pro-
blem behoben. Gerade die datumsmaBige Zusammenfas-
sung von Aktenteilen, die Uber viele Banden verstreut sind,
fuhrt immer wieder zu Uberraschenden neuen Erkenntnis-
sen. Was beim Papierakt haufig in einer Suche nach der
Nadel im Heuhafen ausartet, geht beim digitalen Akt, ein-
mal richtig erfasst, auf Knopfdruck.

4. Resiimee

Die Anstrengungen des BMJ um entsprechende Unterstdit-
zung fir die Bearbeitung von volumindsen Akten (gemischt
Papier und EDV) zeigen mittlerweile Fortschritte, die einen
sehr unmittelbaren Nutzen fir die Praxis erwarten lassen.
Selbst wenn man noch kein eingefleischter EDV-Benutzer
ist, sollte eine einfach gestaltete Lésung in diesem immer
schwierigeren und vor allem wachsenden Aktenumfeld eine
willkommene Hilfe darstellen. Zwar gilt auch hier, dass die
Qualitat, die dabei herauskommt, mit der qualitatsvollen
Eingabe in unmittelbarem Zusammenhang steht. Doch es
bezieht sich hier der Qualitatsbegriff nicht mehr auf das
Beherrschen der Technik, sondern des Akteninhalts — und
darauf kommt es schlieBlich an.
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