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Die Referenten

Andreas Steigmeier

- Informationsmanagement

- GEVER

- Beratungs- und Organisations-

projekte 

Tobias Wildi

- Digitale Archivierung

- Langfristige Nutzbarhaltung 

von Informationen

- Beratungsprojekte, Umsetzung 

von digitalen Archiven
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Haben Sie Fragen?

• Stellen Sie uns rechts im Panel schriftlich 

Fragen, wir gehen während der Präsentation 

oder am Ende darauf ein.

• Den Link auf die Präsentation stellen wir Ihnen 

in der Folge zu.

• Wir stehen Ihnen später für individuelle 

Besprechungen bereit – per Telefon, 

Videokonferenz oder auch wieder persönlich

3



Was wir Ihnen zeigen

• Wie Sie ein digitales Archiv benützen können.

• Wie sicherstellt wird, dass Ihre Daten über lange Zeiträume nutzbar bleiben.

• Wie digitale Archivierung für Gemeinden konkret gelöst wird.

→ Tobias Wildi, Geschäftsführer

• Wie Ihre Daten ins digitale Archiv gelangen.

• Was Sie vorkehren müssen, damit das möglich wird.

• Wann der Zeitpunkt ist, um mit digitaler Archivierung loszulegen.

→ Andreas Steigmeier, Geschäftsführer

• Welche Lösung docuteam anbietet.

• Was digitale Archivierung kostet.

→ Tobias Wildi, Geschäftsführer
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DIGITALES GEMEINDEARCHIV GANZ KONKRET

Tobias Wildi
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Wie Sie ein digitales Archiv benützen

• Der Zugang auf das digitale Archiv erfolgt über http://webgate.docuteam.ch. 

Recherchen erfolgen über eine Suche im Archivverzeichnis oder im Volltext 

Primärdaten).

• Über Schnittstellen können auch weitere Archivinformationssysteme auf das 

digitale Archiv zugreifen. Falls Sie bereits ein solches System haben, können 

Sie es weiternutzen.

6

http://webgate.docuteam.ch/


Beispiel Stadtarchiv Baden

Seit 10 Jahren in Betrieb, docuteam setzte 

das erste digitale Kommunalarchiv in 

der Schweiz um. Seither haben wir rund 

50 digitale Archive aufgebaut.

https://baden.docuteam.ch/
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Warum digitale Archivierung?

Herausforderung: Es gibt Daten, die über sehr lange Zeiträume 

hinweg nutzbar gehalten werden müssen und es muss 

nachgewiesen werden können, dass sie vertrauenswürdig sind:

• Lange Zeiträume bedeutet, dass Daten auch noch nach 

mehreren Generationenwechseln von Hardware, 

Betriebssystemen, Software und Dateiformaten aufgefunden, 

dargestellt und wiederverwendet werden können. 

• Vertrauenswürdig bedeutet, dass die archivierten Daten und 

Dateien auch tatsächlich das sind, was sie behaupten zu sein. 

Es muss also beispielsweise nachgewiesen werden können, 

dass ein Vertrag in der vorliegenden Version abgeschlossen 

und nicht nachträglich noch verändert wurde.

9



Wie funktioniert digitale Archivierung?

2. Abliefern
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1. Auswählen und verpacken

3 . Aufbereiten und erhalten

4. Nutzen



Aufbereiten und erhalten im Detail

Überprüfen

• Integrität

• Viren

• Dateiformate erkennen

Dateiformate umwandeln

• Umwandeln in Dateiformate, die für 

die Archivierung geeignet sind, z. B. 

PDF/A, TIFF, XML

Archivieren

• Vergabe eindeutiger Identifikatoren

• Im elektronischen Magazin speichern

• Im Archivverzeichnis hinzufügen, 

publizieren

Erhaltung planen und sicherstellen

• Sind die Daten noch integer?

• Sind die Dateiformate noch aktuell?
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Unterschied zwischen GEVER und Archiv

GEVER

Fachanwendungen

Archiv

Etappen im

Lebenszyklus

Ablage, Aufbewahrung

Dossiers / Fälle werden 

angelegt und bearbeitet

Archivierung

Dossiers werden nur noch konsultiert

Verantwortung für 

die Daten

Organisationseinheit Archiv

Berechtigungen Nach Rollen und Aufgaben Einfaches Modell

Schutzfristen

Änderungen Viele Änderungen an den Daten Fixierte Informationen.

Änderungen nur im Zusammenhang mit 

Erhaltungsmassnahmen

Erhaltungs-

planung

Kein Thema Kernfunktionalität
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Unsere Cloud-Lösung docuteam cosmos

Software as a Service: Sie beziehen die nötige Software als Dienstleistung 

und müssen sie nicht selbst installieren und betreiben.

Docuteam entwickelt seit zwölf Jahren Software für die digitale Archivierung 

und über 20 meist grössere Institutionen in der Schweiz und im Ausland 

nutzen diese Software. Mit dem SaaS-Modell machen wir unsere Software 

auch Institutionen zugänglich, die keine eigene Infrastruktur für die 

Archivierung betreiben möchten.

Hosting: Wir hosten digitale Archive in sicheren Schweizer Rechenzentren 

und gewährleisten ein redundantes Backup.
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Validierung Dateimigration Paketerstellung

Protokollierung

Dateisystem-

Ablieferung
Repository

(Elektronisches Magazin)

Aufbereitung, Ingest

Archivspeicher

docuteam cosmos: Digital archivieren in der Cloud

Zugriff und 

Nutzung

webgate

bridge

Ablieferung ZugriffÄnderung

Schnittstelle

feeder

Repository

(Elektronisches Magazin)

Preservation Planning

Eigenes Archiv-

informationssystem

Standorte Zürich 

und Lausanne

eCH-0160 aus 

GEVER

Web, Social Media



Ist Datenhosting in der Cloud sicher?

• Für das Datenhosting nutzen wir SWITCHengines, die Cloudinfrastruktur von 

SWITCH (https://www.switch.ch/). Wir binden diesen stabilen und redundanten 

Speicher an unsere Repository-Systeme an.

• SWITCH wurde 1987 als privatrechtliche, nicht gewinnorientierte Stiftung 

vom Bund und den damals acht Hochschulkantonen gegründet.

• Die Infrastruktur von SWITCHengines (https://www.switch.ch/engines/) läuft in 

zwei SWITCH-eigenen Rechenzentren in Zürich und Lausanne. 

• Der gesamte Technologie-Stack ist bekannt und dokumentiert, das schafft 

Vertrauen.

• SWITCH bietet Verträge mit langen Kündigungsfristen und Laufzeiten an. 

Kurze Kündigungsfristen stellen bei anderen Cloudanbietern oft ein Problem für 

Archivanwendungen dar.
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Ist archivieren bei einem privaten 

Unternehmen sicher?

• Die in docuteam cosmos archivierten Daten und Metadaten gehören Ihnen. 

Sollten Sie unser Angebot nicht mehr benötigen, liefern wir Ihnen Ihre 

Archivpakete aus dem Archivspeicher in standardisierter Form wieder aus.

• Wir bieten für Schnittstellen an, über welche Sie die Daten zusätzlich in Ihr 

eigenes Backupsystem integrieren können. So liegt eine zusätzliche Kopie der 

Daten und Metadaten bei Ihnen.

• Wir wollen keine Abhängigkeit von unserem System schaffen. Die exportierten 

Archivpakete basieren auf internationalen Standards, so dass sie auch in 

andere Systeme eingelesen werden können.

• Die Software von docuteam steht unter einer Open Source-Lizenz und manche 

Institutionen entwickeln sie bereits heute eigenständig weiter.
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Klarer Trend zur Cloud
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DER WEG INS DIGITALE GEMEINDEARCHIV

Andreas Steigmeier
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Was ins digitale Gemeindearchiv gehört

• Geschäftsverwaltungssystem (GEVER-System)

– alle abgeschlossenen Geschäfte/Dossiers, die im Ordnungssystem (Registraturplan) als 

«archivwürdig» bezeichnet worden sind

– eine Auswahl der abgeschlossenen Geschäfte/Dossiers, die im Ordnungssystem als 

«teilweise archivwürdig» (o.ä.) bezeichnet worden sind

• Dateisystem (Dateien im Explorer)

– nur digital vorhandene archivwürdige Daten, die nicht ins Geschäftsverwaltungssystem 

migriert wurden

– Daten, die nicht ins Geschäftsverwaltungssystem migriert wurden, die digital einen Wert 

darstellen, obwohl sie in Papier vorhanden sind

• Gemeinderatsprotokolle

• Gemeindeversammlungsprotokolle

– Fotosammlungen (selbst dann, wenn auf Website publiziert)

– digitalisierte Unterlagen (z. B. Einwohnerkontrolle ab Karteikarten oder ab Mikrofilm)

• Fachanwendungen

– archivwürdige Daten, kommt sehr auf Fachanwendung drauf an

• Zeugnisdossiers aus Lehreroffice

• Stammdaten und Dateien aus Klientendossiers (KlibNET, Tutoris)

• Stammdaten und Dateien aus Bauverwaltungslösungen (GemDat, BauPro)
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Der Weg in digitale Gemeindearchiv

• Geschäftsverwaltungssystem (GEVER-System)

– braucht eine Schnittstelle (gegenwärtig meist eCH-0160), die entweder im System dabei 

ist (BrainConnect, Acta Nova) oder als Modul beschafft werden muss (CMI Axioma)

– Upload über sichere Verbindung nach docuteam cosmos

• Dateisystem (Dateien im Explorer)

– Die Anwendung docuteam packer (Open Source) erlaubt es, Ablieferungspakete aus 

dem Explorer zu erstellen.

– Upload über sichere Verbindung nach docuteam cosmos

• Fachanwendungen

– Möglichkeit der Fachanwendung, Stammdaten und Dateien auszugeben, muss einzeln 

angeschaut werden.

– In vielen Fällen braucht es keine Schnittstelle, sondern eine Exportfunktion → weitere 

Verarbeitung mit docuteam packer→ Verfahrensdokumentation sorgt für 

Integritätsschutz (Beispiel Zeugnisdossiers aus Lehreroffice).

– Wenn Fachanwendungen mit dem Geschäftsverwaltungssystem verbunden sind, kann 

über dieses archiviert werden.

– Upload über sichere Verbindung nach docuteam cosmos
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Ablieferung aus dem Dateisystem mit 

docuteam packer
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Abgelieferte Zeugnisdossiers im digitalen 

Archiv

In diesem Beispiel: Öffentlich zugänglich ist die Information, dass Zeugnisdossiers 

sich im Stadtarchiv befinden. Geschützt ist die Dossierliste mit Personendaten. 

Geschützt sind auch die Nutzdaten (die Zeugnisdokumente selbst).
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Können Sie das selber?

• Grundsätzlich ja. Schnittstelle zwischen Ihnen und docuteam cosmos kann der 

Upload sein.

• Wie Gemeinden uns für die Papierarchivierung zuziehen, können wir aber auch 

in der digitalen Archivierung Dienstleistungen übernehmen:

– Beratung bei der Auskopplung aus Fachanwendungen

– Festlegung der Archivwürdigkeit im Einklang mit kantonalen Vorschriften (wie beim 

Papier)

– Auskopplung genau bezeichneter Datenbestände mit docuteam packer aus dem 

Dateisystem

– Konfiguration der Ablieferungsschnittstelle des Geschäftsverwaltungssystems

– Bedienung der Ablieferungsschnittstelle des Geschäftsverwaltungssystems (wie beim 

Papier)

– Verzeichnung der abgelieferten Dossiers im Archivverzeichnis (wie beim Papier)

• Erfahrung

– In der Regel braucht es die Funktion des «digitalen Archivars», vor allem für Auskünfte, 

Abklärungen und für die Nachführung des Archivverzeichnisses.
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Konsequenzen der Digitalisierung

für das Gemeindearchiv

• Vorab: Das Gemeindearchiv muss nicht digitalisiert werden im Sinne von 

Papierarchivalien einscannen.

– Kosten viel zu hoch: ca. CHF 4000/Lfm x 100 Lfm = 400’000, ohne die anschliessende 

digitale Archivierung der generierten Digitalisate.

– Punktuelle Digitalisierungen sind aber sinnvoll: Protokollserien GR und GV 

(Durchsuchbarkeit) oder Mikrofichen Einwohnerkontrolle (Erhaltung, Nachschlagbarkeit, 

Ersatz für fehlende Rückkopier-Einrichtung) usw.

• Auf Sicht finden geht nicht mehr.

– Verschiedene (Papier-)Archivdienstleister haben nur «geordnet» und «eingeschachtelt», 

nicht aber verzeichnet.

– Es braucht ein Archivverzeichnis für die hybride Verzeichnung.

– Listen reichen dafür nicht mehr, es braucht Erweiterbarkeit und Erschliessung nach 

Standards (ISAD-G, ISAAR CPF).

• Archivar/in bzw. Archivdienstleister muss digitale Archivierung beherrschen.
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Voraussetzungen für die digitale 

Archivierung: generell

• Vorhandensein eines Ordnungssystems (auch: Registraturplan, Aktenplan, 

Archivplan) als kollektive Ablagestruktur für Dossiers

– gilt für Papier- und für digitale Unterlagen

– muss je eine Spalte für Aufbewahrungsfrist (Verbleib in der Verwaltung nach Abschluss 

des Dossiers in Jahren) und Archivwürdigkeit («archivwürdig», «nicht archivwürdig», 

«teilweise archivwürdig» haben

• Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip strukturiert

– Dossier = schriftlicher Niederschlag eines Geschäfts

– Geschäft = Tätigkeit der Verwaltung mit Anfang und Ende

– Bei anhaltenden Tätigkeiten erfolgt die Dossierbildung meist nach Periode: pro Jahr, pro 

Quartal, pro Legislatur.

• Dossiers werden abgeschlossen, womit die Aufbewahrungsfrist beginnt.
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Was wir antreffen

• Ablagen mit Ordnungssystemen und einer guten Dossierführung inkl. 

Dossierabschluss.

• Explorer-Ablagen, die nach den eigenen Vorlieben strukturiert (Thema, 

Organisationseinheiten, Jahren) und oft sehr tief gegliedert sind.

• GEVER-Systeme oder Dokumenten-Management-Systeme, denen kein 

optimales Ordnungssystem hinterlegt ist. Man legt irgendwie ab.

• GEVER-Systeme oder Dokumenten-Management-Systeme, in denen Dossiers 

nie abgeschlossen wurden (und das während der letzten paar Jahre!). Oft gibt 

es zu einem Geschäft zudem mehrere Dossiers.

• Ordnungssysteme ohne Metadaten, die etwas über die Aufbewahrungsfrist und 

die Archivwürdigkeit aussagen.

• Fachapplikationen ohne Exportschnittstellen, um die Daten wieder 

herauszubringen.
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Bereinigung des GEVER-Systems vor der 

digitalen Archivierung

• Es existieren «unechte Dossiers», die nicht abschliessbar sind.

➢ Dossiers müssen aufgeteilt und abschliessbar gemacht werden.

➢ Oft wird man Subdossiers zu Dossiers machen müssen.

• Dossiers existieren mehrfach

➢ Dossiers müssen als zusammengehörig identifiziert und ggf. zusammengelegt werden.

➢ Wenn eindeutig festgehalten ist, dass die mehrfachen Dossiers von unterschiedlichen 

Organisationseinheiten stammen, kann darauf verzichtet werden. Es gibt dann mehr als 

ein Dossier zu einem Geschäft im digitalen Archiv, aber es ist ersichtlich, von welcher 

Provenienz das Dossier ist.

• Dossiers wurden nie oder zu wenig konsequent abgeschlossen

➢ Dossiers zu beendeten Geschäften müssen abgeschlossen werden. Ggf. müssen 

bereits abgelaufene Aufbewahrungsfristen übersteuert werden, damit sie nicht zu laufen 

beginnen.

• Dossiers wurden mehreren Ordnungspositionen zugeordnet

➢ Für die Archivierung dürfen Dossiers nur einer Position zugeordnet sein.

→ Je nach Umfang dieser Arbeiten ist ein Sanierungskonzept oder -projekt 

erforderlich. Mit gezielten Auswertungen (Reports) können die betroffenen 

Dossiers ermittelt werden. Diese Arbeiten können umfangreich sein.
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Fehlende Festlegungen zur 

Aufbewahrungsfrist und Archivwürdigkeit

• Wenn im Ordnungssystem die Metadaten zur Aufbewahrungsfrist und zur 

Archivwürdigkeit fehlen, müssen sie nachgetragen werden.

• Es gibt kantonale Empfehlungen oder Vorschriften, aber sie sind oft 

interpretationsbedürftig und es besteht Ermessenspielraum.

Beispiel: Ergänzung Aufbewahrungsfrist und Archivwürdigkeit bei einem 

Ordnungssystem mit 3200 Positionen (normal sind 500 bis 800 Positionen):

• Stv. Gemeindeschreiber + weitere Person von Gemeinde + in Bewertungsfragen 

erfahrener Projektleiter von docuteam

• auf dem Beamer CMI Axioma, Vollzug der Entscheidungen direkt in Axioma

• Streichung nicht benützter Positionen

• Umregistrierung von Positionen, die eigentlich Dossiers sind

• Setzen von Aufbewahrungsfrist und Archivwürdigkeit gemäss kantonalen 

Vorgaben (Kanton mit entspr. Verordnung für Gemeindearchive).

• Dauer 2 Tage

• Abends Klärung von Bewertungsfragen durch Teamleiterin von docuteam per 

Mail
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Wann archivieren?

Traditionelles Modell nach eCH-0164
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Wann archivieren?

Triagemodell gemäss eCH-0164

Oft verwendet in Geschäftsverwaltungssystemen. Teilprozess «Dossier 

aussondern» erfolgt zeitnah nach dem Teilprozess «Geschäft abschliessen» und 

nicht erst nach Abschluss der semiaktiven Phase.
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Vorteile des Triagemodells

• Manche Positionen werden mit «Auswahl/Sampling» bzw. «teilweise 

archivieren» oder ähnlich bewertet. Nach zwei oder vier Jahren kann man 

besser entscheiden, welche wegweisenden Dossiers archivwürdig sind, als nach 

zehn Jahren.

• Archivierung wird zum normalen jährlichen Prozess und nicht zu einer auf zehn 

Jahre aufgeschobenen Aktivität, vor der man jetzt schon Angst hat und die dann 

zur grossen Hürde und zum nicht einschätzbaren Projekt wird.

• Die Datenbank des GEVER-Systems wird entlastet.

• Es wird normal, Dossiers mit dem Status «archiviert» im digitalen 

Gemeindearchiv zu holen oder zu bestellen.

31



Gleichzeitig mit GEVER

oder rasch nach GEVER einführen

• Optimal: Digitales Langzeitarchiv steht bereits zur Verfügung, wenn aus dem 

Dateisystem ins GEVER-System migriert wird. Archivwürdige Daten können so 

direkt ins Archiv verschoben werden. 

• Alternativ schlagen wir die Einrichtung des Langzeitarchivs im zweiten Jahr nach 

der GEVER-Einführung vor. Mit der Archivierung jener Daten, die archivwürdig 

sind und sich noch im Dateisystem befinden, die Archivprozesse ausprobieren.

• Ab dem nächsten Jahr erfolgt dann erstmals die Archivierung von Dossiers aus 

dem GEVER-System (und aus allfälligen weiteren Systemen für Soziale Hilfe, 

Baugesuche, Inventare, Schulzeugnisse usw.).
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Archivierung als jährlicher Prozess

• Jährlich = Prozess

• Grössere Abstände = Projekt, mehr Aufwand, weil sich Parameter verändert 

haben und Übung nicht mehr vorhanden

Kombinieren Sie folgende Arbeiten:

• Prüfung, welche Dossiers abgeschlossen werden können (z.B. Jahresdossiers 

Vorjahr),

• den Vorgang mit einem GEVER-Controlling verbinden,

• die Aussonderung archivwürdiger Dossiers vornehmen,

• die Aussonderung von Dossiers vornehmen, die nicht archivwürdig sind und 

nach abgelaufener Aufbewahrungsfrist vernichtet werden können.
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Sonderfall «Passivierung» bei CMI Axioma

• Die Passivierung ist ein technischer Abschluss des Dossiers, der eine gewisse 

Zeit nach dem inhaltlichen Abschluss erfolgt (Karenzfrist – zumeist 180 bis 360 

Tage).

• Der Passivierungsassistent erlaubt es, verschiedene Einstellungen 

vorzunehmen:

– ob und welche Versionen man löschen will

– ob und welche Dateiformate konvertiert werden sollen

– ob nach einer Konvertierung von Dateiformaten die neuen Formate zum «Original» 

gemacht werden sollen oder nicht

Meinung von docuteam:

• Die Passivierungseinstellungen präjudizieren ganz wesentlich die digitale 

Archivierung. Man kann damit auch Schaden anrichten.

• Wir raten nicht dazu, mit der Passivierung zuzuwarten (sonst wird der Berg 

immer grösser…), sondern dazu, Passivierungseinstellungen und digitale 

Archivierung als Gesamtkonzept zu planen.
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Zeitpunkt für die Realisierung

Für eine zügige Realisierung spricht

• archivwürdige Daten bereits vorhanden

• statt Migration vom Dateisystem ins Geschäftsverwaltungssystem erfolgt bei 

abgeschlossenen Dossiers direkt eine Archivierung aus dem Dateisystem

• Erfahrung kann aufgebaut werden, bevor aus dem Geschäftsverwaltungssystem 

archiviert wird

• Benutzer kennen Langzeitarchiv, bevor sie aus dem 

Geschäftsverwaltungssystem etwas abgeben müssen → Vertrauensaufbau

• Übergang zu Triagemodell rasch möglich → Entlastung GEVER-Datenbank

• Potenzial, das Archivverzeichnis, öffentlich nutzbare Fotos und freigegebene 

Informationen (Geschäftsberichte, GV-Protokolle etc.) ohne besonderen 

Aufwand online stellen zu können (muss man aber nicht
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DIENSTLEISTUNGEN UND PREISE

Tobias Wildi
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Wenn gewünscht: Archivdienstleistungen

docuteam bietet Ihnen genau die Unterstützung, die Sie benötigen.

• Lebenszyklus-Beratung: Wir besprechen mit Ihnen, wann welche Daten aus 

welchen Systemen ausgekoppelt werden, um archiviert zu werden.

• Auskoppelung: Soweit Sie die Daten nicht selber aus Ihren Systemen 

auskoppeln wollen, besorgen wir das für Sie.

• Archivierung: Geschulte Archivarinnen und Archivare bedienen die Software 

innerhalb von docuteam cosmos. Vieles läuft automatisch, aber gewisse Dinge 

erfordern einen Eingriff oder eine archivische Entscheidung. Die Instruktionen 

dazu sprechen wir mit Ihnen ab. So können Sie entscheiden, ob wir nicht 

archivwürdige Unterlagen ausscheiden sollen oder nicht.

• Archivrecherche: docuteam webgate erlaubt Ihnen die Suche in Ihrem Archiv. 

Gern helfen wir Ihnen dabei.

• Archivbewirtschaftung aus einer Hand: Ihre physischen und digitalen 

Archivbestände sollten gemeinsam durchsuchbar sein. Denn in ein paar Jahren 

wissen die Abfragenden nicht mehr, ab wann welche Serien von Unterlagen 

digital vorhanden sind. Wir importieren Ihre bestehenden Archivverzeichnisse 

ins Archivsystem. Im Bedarfsfall bewirtschaften wir auch Ihre physischen 

Archive, die bei Ihnen vor Ort verbleiben.
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Unser Preismodell
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docuteam cosmos

Preismodell
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Speicherkosten: CHF 450.– pro TB und Jahr, inkl. georedundantem Backup



Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit.

Haben Sie Fragen?

• Den Link auf die Präsentation stellen wir Ihnen 

in der Folge zu.

• Wir stehen Ihnen später für individuelle 

Besprechungen bereit – per Telefon, 

Videokonferenz oder auch wieder persönlich

Andreas Steigmeier

a.steigmeier@docuteam.ch

+41 56 470 03 03

Tobias Wildi

t.wildi@docuteam.ch

+41 56 470 03 38
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