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1 Einleitung

1.1 Zielsetzung des Leitfadens

Die Langzeitarchivierung digitaler Informationen ist eine Aufgabe, mit der sich
Bibliotheken, Archive, Museen und Wissenschaftseinrichtungen, aber auch privat-
wirtschaftliche Firmen und Dienstleister seit etlichen Jahren in stetig steigendem MaRe
auseinandersetzen missen. Alle digitalen Langzeitarchive stehen dabei vor der Frage,
welche konkreten organisatorischen und technischen MaBnahmen notwendig und
angeraten sind, um digitale Informationen lber die meist kurzfristigen Entwicklungs-
zyklen von Hard- und Software hinweg erhalten zu kdnnen. Sie miissen sich organisato-
risch und konzeptionell darauf einstellen, ihre Arbeitsprozesse und Strukturen standig
aktiv zu evaluieren und immer wieder neu zu gestalten, da alle bestehenden Losungen
immer nur iber einen begrenzten Zeitraum hinweg einsetzbar sind.

Fir die Vertrauenswiurdigkeit und damit flir die Akzeptanz eines jeden digitalen Langzeit-
archivs ist es wichtig, die ibernommenen Aufgaben, die grundlegenden Organisations-
strukturen sowie die technisch-fachlichen Basiskonzeptionen transparent darzustellen.
Nur auf diese Weise konnen Kunden, Kooperationspartner und Geldgeber die Qualitat
operativer MaRBnahmen bemessen und die Vertrauenswiirdigkeit des digitalen Langzeit-
archivs insgesamt realistisch einschatzen. Nur so steht ein verldsslicher Mal3stab zur
Beurteilung der eigenen Entwicklung zur Verfliigung.

Als ein geeignetes Instrument, um die geforderte Transparenz zu beférdern, hat sich in
den letzten Jahren die Publikation institutioneller ,Preservation Policies” etabliert.
Policy-Dokumente dienen der Selbstvergewisserung und der Selbstverpflichtung. Sie
legen langfristig wirksame strategische und organisatorische Grundelemente eines
digitalen Langzeitarchivs offen und tragen zum allgemeinen Vertrauensgewinn bei. In
diesem Sinne helfen Policies, digitale Informationen von gestern und heute verlasslich zu
erhalten und fiir Nutzer von morgen zu bewahren.

Der vorliegende Leitfaden will digitalen Langzeitarchiven unabhdngig von ihren
konkreten Organisationsformen und Aufgabenspektren eine Hilfestellung fir die
Erstellung einer eigenen institutionellen Policy zur digitalen Langzeitarchivierung bieten.
Er bericksichtigt dabei die wesentlichen Bereiche, die eine solche Policy umfassen kann.
In der praktischen Umsetzung muss freilich jede Institution selbst entscheiden, welche
Aspekte in ihre Policy konkret eingearbeitet werden sollen.

Das Ziel der vorliegenden Publikation ist es, fiir die praktische Arbeit an der eigenen
Policy einen méglichst umfassenden Uberblick zu prasentieren, der auch auf ,blinde
Flecken” hinweist, die unter Umstdanden leicht bei der Erarbeitung einer eigenen Policy
Ubersehen werden kénnten.



1.2 Begriffsbestimmung

Eine institutionelle Preservation Policy im Sinne des vorliegenden Dokuments ist eine
Richtlinie, die die wichtigsten Rahmenbedingungen, Grundséatze, Strukturen und Ziele
eines digitalen Langzeitarchivs beschreibt. Die Preservation Policy kann sich dabei
sowohl an interne wie an externe Adressaten richten und dient der (Selbst-)Vergewisse-
rung Uber die Mission, die Methoden und die Vertrauenswiirdigkeit des Langzeitarchivs.
Sie beansprucht praktische Verbindlichkeit lber einen langeren Zeitraum hinweg und
bietet einen festen Orientierungspunkt flr die tagliche praktische Arbeit wie auch flr
strategische Weiterentwicklungen. AuRerdem sollten thematisch verwandte Kern-
dokumente des digitalen Langzeitarchivs (z.B. technische Spezifikationen, Strategie-
papiere etc.) im Einklang mit der Preservation Policy stehen.

1.3 Aufbau und Verwendung des Leitfadens

Der Aufbau dieses Leitfadens orientiert sich an drei zentralen Fragen, die beim Entwurf
einer institutionellen Policy zur digitalen Langzeitarchivierung zu beantworten sind.
Jedes Kapitel miindet dabei in eine Reihe von Leitfragen, die bei der Erstellung einer
Policy mit Blick auf die eigene Institution beantwortet werden sollten.

Kapitel 1 umfasst die vorliegende Einleitung.

Kapitel 2 erortert die Frage, welchen Nutzen eine Policy fiir Gedachtnisorganisationen
insgesamt haben kann.

Kapitel 3 zeigt die Bandbreite der inhaltlichen Aspekte auf, die in einer Policy behandelt
werden kénnen. Dazu gehéren Uberlegungen zur Ziel- und zur Nutzerorientierung, zu
Organisation und Ressourcen, zu den angewandten Prinzipien und Einzelaspekten der
Bestandserhaltung sowie zur technischen Infrastruktur.

In Kapitel 4 wird der Prozess der Erstellung einer Policy flr ein digitales Langzeitarchiv
betrachtet. Thematisiert werden dabei die moglichen Anlasse der Policy-Erstellung, die
Organisation des Arbeitsprozesses und die Veroffentlichung. Zudem erortert das Kapitel
die Frage, wie die Qualitat und Aktualitat einer Policy langfristig gesichert werden kann.

Kapitel 5 behandelt Policies, sofern Langzeitarchivierung kooperativ betrieben wird, und
beriicksichtigt hierbei sowohl spartentibergreifende als auch institutionstibergreifende
Szenarien.

Ein generisches Beispiel einer institutionellen Policy fasst schlieRlich die Kernaussagen
des Leitfadens in Kapitel 6 zusammen und kann als Checkliste und als Strukturierungs-
hilfe bei der Abfassung einer eigenen Policy genutzt werden.

Im Anhang finden sich Literaturhinweise sowie ein Verzeichnis aktuell existierender
Policies.



2 Welchen Nutzen hat eine Policy?

Eine institutionelle Policy zur digitalen Langzeitarchivierung (LZA) kann vorausschauend,
also vor dem Beginn von Langzeitarchivierungsaktivitaten, erstellt werden oder diese
Aktivitaten planmaRig begleiten. In der Regel hat die Initiative zur Erstellung aber einen
konkreten Anlass. Beispiele sind ein externes Audit, eine geplante Zertifizierung, der
Start eines Dienstleistungsangebots fiir Dritte oder die fristgerechte Erfiillung gesetzli-
cher Vorgaben. Technologische Neuerungen kdnnen genau wie organisatorische Veran-
derungen innerhalb der Institution eine Policy notwendig machen.

In allen Féallen dient die Policy der Herstellung von Transparenz tiber Aufgaben, Organisa-
tionsstrukturen sowie die technisch-fachlichen Basiskonzeptionen, mit der eine Institu-
tion die Herausforderungen der digitalen Langzeitarchivierung angeht. Eine Policy fiir die
digitale Langzeitarchivierung kann sowohl interne als auch externe Adressaten haben.
Sie kann zum Beispiel bei der internen Selbstvergewisserung einer Organisation helfen
oder als Empfehlung gegeniiber externen Stakeholdern dienen.

Eine gut formulierte Policy kann einen Werbeeffekt erzielen, da sie aufzeigt, dass in der
Organisation Daten langfristig sicher und nachhaltig vorgehalten werden. Eine 6ffentlich
zugangliche Policy kann zudem dazu beitragen, finanzielle Unterstiitzung von Dritten
einzuwerben.

Externe Stakeholder sind je nach Art und Auftrag der Institution einerseits die Daten-
anbieter, bzw. -lieferanten, und andererseits die Nutzerinnen und Nutzer eines digitalen
Langzeitarchivs. Fiir diejenigen, die ihre digitalen Objekte an die Institution abliefern,
zeigt die Policy, dass sich die bewahrende Institution mit den Herausforderungen der
digitalen Langzeitarchivierung bewusst und strukturiert auseinandergesetzt hat und die
Verantwortung fir die bestmogliche und im Kontext ihres Auftrags notwendige lang-
fristige Verfligbarkeit der Objekte aktiv ibernimmt.

Den Nutzerinnen und Nutzern eines digitalen Langzeitarchivs macht die Policy deutlich,
dass die Einrichtung die von ihnen genutzten Daten nach definierten, begriindeten
Regeln behandelt und so fiir eine optimale Verfligbarkeit, Authentizitdat und korrekte
Interpretierbarkeit sorgt.

Falls die Institution Dienstleistungen in der digitalen Langzeitarchivierung fiir Dritte
anbietet, kann eine Policy eine wichtige Basis fur potenzielle Mandanten bilden. Auch
weitere Stakeholder, wie Forderer, Beirdte etc. konnen anhand einer Policy erkennen,
dass die Institution ihren Auftrag ernst nimmt und mit gebotener Sorgfalt ausfiihrt.



Auch mit Blick auf die interne Entwicklung einer Institution kommt einer Preservation
Policy eine groRe Bedeutung zu. Hier stellt eine Policy sicher, dass im Hinblick auf
Langzeitarchivierungsaktivitdten ein gemeinsames Verstandnis innerhalb der Institution
besteht und damit ein Rahmen gesetzt wird, der den alltdglichen Betrieb sowie
Entscheidungen zur Weiterentwicklung der LZA-Infrastruktur unterstitzt. In Budget-
verhandlungen kann der Hinweis auf eine Policy hilfreich sein, um die personellen und
finanziellen Ressourcen fiir die Ausfiillung der vorgegebenen Aufgaben sicherzustellen.

Leitfragen
=  Welchen Zwecken dient die Policy? Welche davon sind besonders wichtig?

=  Welche externen Stakeholder werden mit der Policy angesprochen? Werden alle
Stakeholder berticksichtigt?

=  Welche internen Stakeholder sollen mit der Policy angesprochen werden?



3 Welche Inhalte hat eine Policy?

Dieses Kapitel thematisiert die wichtigsten Inhalte einer Policy, ohne aber eine
verbindliche Struktur vorzugeben. Die Ziele der digitalen Langzeitarchivierung (Kapitel
3.4), die Erhaltungsstrategien (Kapitel 3.5.) und die Umsetzung in einer konkreten
technischen Infrastruktur (Kapitel 3.6) missen in einer Policy z.B. nicht getrennt
behandelt werden, sondern kdnnen organisch ineinander greifen. Ein Strukturvorschlag
fiir eine Policy wird in der Zusammenfassung (Kapitel 6) gegeben.

3.1 Ziele und Einordnung

Eine Policy zur digitalen Langzeitarchivierung ordnet sich dem Auftrag und den Zielen
der Institution unter und muss mit einer Reihe von anderen institutionellen Leitlinien
abgestimmt und gegebenenfalls auf sie bezogen werden. Vorgaben wie ein Leitbild,
strategische Ziele oder ein gesetzlicher Auftrag und andere bereits vorhandene Richt-
linien setzen den Rahmen fiir die Policy. Eventuell sind dabei Anpassungen und Harmoni-
sierungen notwendig.

Die Policy darf keinesfalls gesetzlichen Regelungen oder internen Vorschriften wider-
sprechen. Wenn sich Anderungen in der Entwicklung dieser Rahmenbedingungen
ergeben, kann es notwendig werden, die Policy anzupassen. Dies wird in diesem
Leitfaden in Kapitel 4.3 genauer erlautert.

In Abgrenzung und in Bezug auf diese Vorgaben werden eingangs der Geltungsbereich
und das Ziel der Policy festgelegt. Dabei wird aus den ibergeordneten Dokumenten der
Bezug zur digitalen Langzeitarchivierung hergestellt.

Eine Policy kann auch auf andere mit ihr verbundene Dokumente verweisen, etwa die
technisch-fachliche Dokumentation des Langzeitarchivierungssystems. Anderungen an
der technischen Umsetzung werden dann dort nachvollzogen und erfolgen nicht auf der
allgemein glltigen Policy-Ebene.

Eine Gefahr bei der Erstellung einer Policy ist die Vermischung von Ist- und Soll-Zustand.
Oft befinden sich Institutionen in Prozessen, in denen einige Aspekte bereits geklart sind,
wahrend sich andere noch im Aufbau befinden. Dies kann dazu flihren, dass eine
Zielvorstellung als Ist-Zustand dargestellt wird. Um dies zu vermeiden, kann ein eigener
Abschnitt mit einem Ausblick auf die mittelfristige Planung oder auf ein eigenes
Dokument helfen - beispielsweise ein Strategiepapier. Es ist legitim, in einer Policy
deutlich zu machen, welche Ziele noch angestrebt werden. Hiermit kann auch der
Nachhaltigkeitscharakter der Policy unterstrichen werden.



Leitfragen:
=  Welche Ziele werden mit einer Policy innerhalb der Organisation verfolgt?
= Auf welche Gber- und untergeordneten Dokumente kann die Policy verweisen?

=  Werden Ist- und Soll-Zustand sauber voneinander getrennt?

3.2 Nutzerorientierung

Digitale Langzeitarchivierung ist kein Selbstzweck, sondern immer auf definierte
Zielgruppen ("Designated Community") ausgerichtet. Neben den aktuellen Nutzungs-
szenarien sollten auch zukiinftige Nutzungsszenarien prinzipiell ermdoglicht werden. In
Zusammenarbeit mit der designated community kdnnen zumindest Anhaltspunkte fir
eine mutmalliche Nachnutzung von digitalen Daten gewonnen werden. Institutionen
mit einem hochspezialisierten Nutzerkreis, wie z. B. die Archive von Forschungseinrich-
tungen, haben es in der Regel leichter, ihre Zielgruppen zu benennen, denn diese
ergeben sich aus der konkreten Zielsetzung bzw. aus dem Auftrag der Institution.
Institutionelle Repositorien, etwa von grofRen wissenschaftlichen Universalbibliotheken,
mussen dagegen viele unterschiedliche Nutzergruppen berticksichtigen.

Ein digitales Langzeitarchiv richtet seine Aktivitaiten auf die Bedirfnisse seiner Ziel-
gruppen aus und sollte diese in der Policy auch klar benennen. Gleichzeitig sollte
erlautert werden, was das Archiv unternimmt, um die Bediirfnisse seiner Nutzergruppen
adaquat zu bedienen. Dabei geht es nicht nur um die generelle Rechtfertigung des
Aufwands digitaler Langzeitarchivierung, sondern konkreter auch darum, wie die
archivierten Einheiten und ihre dazugehdrigen Metadaten den Zielgruppen bereitgestellt
werden. Die Einzelheiten miissen nicht in der Policy erldautert werden, es kann aber
sinnvoll sein, sich auf einer abstrakten Ebene mit dem Thema zu beschaftigen und
innerhalb des Dokuments klarzustellen, dass die Institution mit den Basiskonzepten des
OAIS-Modells vertraut ist und sie berticksichtigt’.

Leitfragen:
= Welche Nutzergruppen sind fiir das Langzeitarchiv von Bedeutung?

= Auf welche Weise ist das Archiv auf die Bedirfnisse seiner Nutzergruppen
ausgerichtet und wie stellt es langfristig sicher, den Nutzerbediirfnissen zu
entsprechen?

= Wie wird die Nutzbarkeit der archivierten Daten sichergestellt?

=  Wie werden zukiinftige Nutzungsszenarien idealerweise ermoglicht?

' Das Referenzmodell fiir ein Offenes Archiv-Informations-System (OAIS) liegt als deutsche Ubersetzung

vor: http://files.d-nb.de/nestor/materialien/nestor mat_16-2.pdf.
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3.3 Organisation und Ressourcen

Generell setzt die digitale Langzeitarchivierung eine dem Ziel angemessene Organisa-
tionsstruktur und entsprechende personelle und technische Ressourcen sowie eine
dauerhafte Finanzierung voraus.

Da nur eine gesicherte Finanzierung die digitale Langzeitarchivierung gewahrleistet, ist
der Hinweis, dass dafiir Mittel als reguldrer Posten im Budget verankert sind, von
erheblicher, in einigen Institutionen von zentraler Bedeutung. An dieser Stelle ist es
sinnvoll, auf Moglichkeiten der Kooperation und des Outsourcing hinzuweisen, da solche
gemeinsamen Losungen speziell kleinen Institutionen helfen kdnnen, das Budget im
Rahmen zu halten. In diesen Kontext gehért auch die Information, dass es vorteilhaft ist,
Flexibilitat einzuplanen, um Art und Umfang der bendtigten Ressourcen gegebenenfalls
an sich verandernde Erfordernisse anzupassen. So werden Datenmenge und —komplexi-
tat tendenziell weiter zunehmen, die Kosten fir Speicherplatz hingegen voraussichtlich
weiter sinken.

Die Policy kann die konkreten IT- und sonstige Ressourcen in Verbindung mit den
Aufgaben der Langzeitarchivierung bzw. der Institution benennen. Dazu gehoren u.a.
personelle, technische und sonstige materielle Ressourcen (wie z. B. Raumlichkeiten),
die fir Vorbereitung, Ubernahme, Erhalt, Pflege, Aufbereitung und Ausgabe zur
Nutzung, Qualitatskontrolle, Krisenplanung, Schulung und Weiterbildung von Personal,
flr organisatorische Arbeiten sowie fiir die interne und externe Kommunikation bendtigt
werden.

Ein wichtiges Thema fiir eine Policy sind auch die fachlichen und funktionellen Anfor-
derungen an das Personal. Daran orientieren sich die Personalrekrutierung sowie
Qualifikations- und WeiterbildungsmalRnahmen. Hierzu einige Anregungen, welche
Kompetenzen im Fokus stehen kdnnen:

e Allgemeine Kenntnisse der digitalen Langzeitarchivierung

e Formatspezifische Fachkompetenzen (Text, Bild, Audio, urspriinglich drei-
dimensionale Objekte...)

o [T-Kompetenzen

e Kommunikations- und Organisationsfahigkeit sowohl fiir die interne Abstimmung
zwischen den Funktionsbereichen als auch fiir die externe Abstimmung mit
Stellen und Personen, von denen die Objekte Gbernommen werden, wie den
Nutzerinnen und Nutzern sowie externen Dienstleistern

e Organisations- und Management-Fahigkeiten fiir die Ubergreifende Planung
(Strategie, Ressourcen) und die Koordinierung der Funktionsbereiche



Unabhangig von der konkreten Organisationsstruktur ist die klare und verbindliche
Definition und Abgrenzung von Aufgaben, Zustindigkeiten, Zielen und Prozessen
wesentlich fir den Erfolg der digitalen Langzeitarchivierung.

Diese Faktoren werden idealerweise im Rahmen eines zentralen LZA-Managements
definiert und dokumentiert. Flr die Policy empfiehlt sich ebenfalls eine Aussage dazu,
wie inhaltliche und technische Verantwortlichkeiten jeweils definiert und auf dieser
Basis klar voneinander abgegrenzt werden kénnen.

Die inhaltliche und rechtliche Verantwortung fiir Objektauswahl, -behandlung und —nut-
zung etwa liegt in der Regel bei den fachlich Zustandigen (Bibliothekarinnen und Biblio-
thekaren, Archivarinnen und Archivaren, Museumskuratorinnen und -kuratoren...), die
sich daraus ergebende technische Umsetzung bei den IT-Verantwortlichen. Auch hier
kann das LZA-Management eine steuernde Rolle zwischen den Funktionsbereichen
einnehmen.

Leitfragen:

= Welche organisatorischen Strukturen werden fir die digitale Langzeitarchivierung
bendtigt und in welchem Verhaltnis stehen sie zur Organisationsstruktur der
Institution?

= |st die langfristige Finanzierung der digitalen Langzeitarchivierung gesichert und
ist eine laufende Kontrolle der vorhandenen und der bendétigten Ressourcen
sichergestellt?

= Sind die bendtigten Fachkompetenzen im Bereich Objektformen, IT, Management
und Organisation vorhanden?

= Existiert ein zentrales LZA-Management? Wie grol} ist das Team?

= Sind Aufgaben, Zustdndigkeiten, Ziele und Prozesse klar definiert und allen
Beteiligten bekannt?

3.4 Ziele digitaler Langzeitarchivierung

Kern einer Policy ist die institutionelle Verpflichtung zu den Zielen digitaler Langzeit-
archivierung. Die Hauptziele eines digitalen Archivs bestehen im Erhalt der gespei-
cherten Daten bzw. Informationen, und zwar differenziert nach den folgenden Aspekten:

e Erhalt der Datenintegritat

e Erhalt der Authentizitat

e Erhalt der Vollstandigkeit

e Erhalt der Lesbarkeit

e Erhalt der Auffindbarkeit

e Ggf. Wahrung der Vertraulichkeit



Um den Erhalt der Datenintegritdt, also den Schutz der archivierten Daten vor unbe-
rechtigten Verdnderungen zu gewahrleisten, missen geeignete MaRRnahmen ergriffen
werden. Dazu gehéren MalRnahmen der Bitstream-Preservation zum Schutz vor Daten-
korruptionen auf Grund technischer Probleme ebenso wie technisch-organisatorische
Sicherheitsvorkehrungen vor gezielten oder unbeabsichtigten Manipulationen durch
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter oder Dritte. Der Nachweis von Datenintegritat kann
normalerweise durch automatisierte Verfahren sichergestellt werden (Stichworte:
Prifsummen, Hashwerte, Signaturen). Bei dem Erhalt der Datenintegritat geht es um
den Schutz vor ungeplanten Veranderungen. Die gezielte Veranderung von Daten im
Rahmen einer planmaligen Migration steht dazu nicht im Widerspruch.

Authentizitat zu erhalten bedeutet sicherzustellen, dass die digitalen Objekte vom
angegebenen Urheber stammen und das sind, was sie vorgeben zu sein. Ist zum Beispiel
das ausgewiesene ,,.jpg"“ wirklich ein .jpg? Sind alle fiir die Institution relevanten signifi-
kanten Eigenschaften abgebildet? Diese kdnnen sehr umfassend — weit lber das digitale
Objekt selbst hinaus — definiert werden. Das Zusammenspiel von (passender) Hardware,
Software und Betriebssystemen (,look and feel”, erweiterte Bedeutung, z.B. in der
Kunst) und verschiedensten Parametern konnen bei der Interpretation des digitalen
Objekts eine Rolle spielen.

Der Erhalt der Vollstandigkeit ist gelungen, wenn nachvollziehbar keine Teile der
digitalen Objekte fehlen.

Der Erhalt der Lesbarkeit ist eine zwingende Voraussetzung fiir die Nutzung der digitalen
Objekte. Zumindest die jeweils jingste Reprasentation eines digitalen Informations-
objekts sollte jederzeit angezeigt und interpretiert werden koénnen. In diesem Zusam-
menhang ist es wichtig zu wissen: Welche Formate gibt es in welcher Version, wie oft in
welchem Bestand? Welche Formate sind obsolet oder drohen zu veralten? Was sind die
aktuellen Formatstandards? Gibt es Kompatibilitdtsprobleme?

Der Erhalt der Auffindbarkeit stellt sicher, dass die Objekte im digitalen Langzeitarchiv
auch gefunden werden kénnen. Fiir den dauerhaften Erhalt der Auffindbarkeit eignen
sich der Einsatz von persistenten ldentifikatoren (PID) und Eintrage in relevanten
Verzeichnissen und Suchmaschinen.

Die Wahrung der Vertraulichkeit ist essentiell, um rechtliche Vorgaben und sonstige
Vereinbarungen zu erfiillen fiir Informationen, die erst nach dem Ablauf bestimmter
Fristen zur Nutzung freigegeben werden kénnen.

Das Erreichen der obigen Ziele tragt ganz wesentlich zur Gewinnung der Vertrauens-
wirdigkeit flr die Institution bei.

Ein weiterer Faktor flir Vertrauenswiurdigkeit ist die Wahrnehmung der Institution durch
die Zielgruppe. In diesem Zusammenhang besteht eine weitere Aufgabe der Policy darin,
nach auBen Transparenz Uber die Kernziele des Archivs herzustellen. Gleichzeitig sollte
die Policy ihrer Zielgruppe deutlich machen, welche Strategien, Grundsdtze und
Basisstrukturen im Archiv zum Einsatz kommen, um diese Ziele zu erreichen.
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Leitfragen:

= Welche Kernziele verfolgt das digitale Langzeitarchiv?
=  Welche Schritte zum Erreichen dieser Ziele wurden unternommen?

= Werden diese Schritte transparent gemacht und wem werden sie transparent
gemacht?

3.5 Erhaltungsstrategien und Beobachtungsaufgaben

Die Auseinandersetzung mit MalBnahmen zur Bestandserhaltung digitaler Informationen
kann ebenfalls ein Bestandteil fiir eine Preservation Policy sein. Aufgrund der Heteroge-
nitat digitaler Daten beziglich Format, Zweck, Ursprung, rechtlichem Status und Daten-
management gibt es auf der fachlichen Ebene eine grofle Bandbreite geeigneter
MaBnahmen, die planvoll und nachhaltig organisiert und evaluiert werden miissen.
Grundsatzlich mussen die Verantwortlichen fiir das digitale Langzeitarchiv dabei ent-
scheiden, welche globalen Bestandserhaltungsstrategien sie verfolgen mochten (wie
Emulation oder Migration) und wie sie den Erhalt der signifikanten Eigenschaften des
digitalen Archivguts sicherstellen mochten. Darauf aufbauend sind die Strukturen und
Arbeitsabldufe fiir den gesamten Lebenszyklus der Archivierung zu definieren. Bestands-
erhaltungsmaRBnahmen beginnen mit dem Entstehen digitaler Daten und sind keine
einmalige Angelegenheit oder ein befristetes Projekt. Sie sind nur dann dauerhaft wirk-
sam, wenn sie als Prozess selbstverstdandlich in einen Betriebsablauf integriert werden.

Ein derzeit noch mit groBen Unsicherheiten behaftetes Thema ist die Frage, wie eine
Institution am besten die OAIS-Funktionseinheit Erhaltungsplanung (Preservation
Planning) umsetzen kann. Auch wenn es hier noch keine Patentlosungen gibt, sollte eine
Policy das Problem benennen und die Institution auf Bemihungen um permanente
Beobachtung der technologischen und konzeptionellen Entwicklungen (Technology/
Community Watch) in der digitalen Langzeitarchivierung verpflichten. Da eine Institution
dies in allen Details kaum allein leisten kann, sind Hinweise auf Kooperationen sinnvoll.?

Leitfragen

= Welche globale Erhaltungsstrategie wurde fiir das Archiv gewahlt (Migration?
Emulation? Mischform?)?

= Welche MaBBnahmen zum Erhalt der signifikanten Eigenschaften des Archivguts
sind vorgesehen?

= Welche Strategien und Arbeitsabldufe der Bestandserhaltung begleiten das
Archivgut in den verschiedenen Phasen der Archivierung?

=  Wie ist die Erhaltungsplanung organisiert?

Die Konzepte des Absatzes werden im Leitfaden zur digitalen Bestandserhaltung (nestor materialien 15)
beschrieben und zu einem Vorgehensmodell verdichtet: http://files.d-nb.de/nestor/materialien/
nestor mat 15 2.pdf.
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3.6 Technische Infrastruktur

Ein digitales Langzeitarchiv bendétigt eine systematisch entwickelte und meist komplexe
technische Infrastruktur. Diese Infrastruktur fligt sich in die fachlichen, rechtlichen und
o6konomischen Anforderungen der archivierenden Institution sowie in ihre technischen
Moglichkeiten ein. Dem Aufbau der technischen Infrastruktur geht also die strategische
wie taktische Rahmenplanung der Gesamtinstitution voraus, die moéglichst unabhangig
vom raschen technologischen Wandel der digitalen Welt stabil bleiben sollte.
Dementsprechend sollte jede Policy, die eine langerfristige Verlasslichkeit anstrebt,
sauber von den flr den Betrieb und das Wissensmanagement ebenfalls benétigten tech-
nischen Detaildokumentationen und Spezifikationen abgegrenzt werden. Wahrend
letztere vor allem als Hilfsmittel fir die Bedienung, Pflege und Weiterentwicklung der
technischen Systeme und den dazu notwendigen Informationstransfer genutzt werden,
dient die Darstellung der grundsatzlichen technischen Infrastruktur in einer Policy vor
allem dem Zweck, die im digitalen Langzeitarchiv entwickelten Verzahnungen zwischen
fachlichen Vorgaben und technischer Umsetzung moglichst systemunabhéangig transpa-
rent zu machen. Deswegen sollte sich die Darstellung der technischen Infrastruktur auf
diejenigen Aspekte beschranken, die Uber technologische Briiche hinweg erhalten
werden konnen. Technische Dokumentationen im engeren Sinne kdnnen als Texte mit
einem ungleich kirzeren Lebenszyklus der Policy als Anhang beigefiigt oder durch Quer-
verweise angebunden werden.

Mogliche Themen bei der Darstellung der einzurichtenden technischen Infrastruktur
kdnnen u.a. sein:

e Technische Grundarchitektur (z.B. angestrebte Standortredundanzen, Einrichtung
von Produktiv- und Testumgebungen)

e Grundsatzliche Entscheidungen zu Hard- und Software (z.B. notwendige
Performanz von Speichermedien, Einsatz von Open Source oder proprietdren
Produkten)

e Sicherheitskonzepte (z.B. physische Zugangsregelungen, redundante System-
architektur, verteilte Datenhaltung)

e Umgang mit Datenverlusten (z.B. angestrebte Strategien zur Datenwieder-
herstellung)

e Technische Vorsorge fiir Nachfolgeregelungen (z.B. Verwendung offener Archivie-
rungsformate, Systemdokumentation)

e Malnahmen zur Bitstream Preservation (z.B. Medienmigration, Refreshing)

e Technische Umsetzung und Unterstiitzung fachlicher und organisatorischer
Prozesse
Technische Umsetzung des Datenmodells (Primardaten, Metadaten)
Berlicksichtigte technische Standards

e Technische Umsetzung der Datenlieferung

Welche Bereiche der technischen Infrastruktur eine Institution konkret bei der Gestal-
tung ihrer Policy ansprechen moéchte, muss diese letztlich selbst entscheiden. Sinnvoller-
weise sollte sie sich dabei nicht nur an ihren allgemeinen Zielen und Moglichkeiten,
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sondern auch und vor allem an ihren fachlichen MafRstdaben, fachlichen Prioritdten und
den Interessen ihrer Policy-Zielgruppen orientieren. Starker als in anderen Bereichen
sollten sich die Autorinnen und Autoren einer Policy hier freilich der Unterschiede
zwischen den Zwecken und Maoglichkeiten einer (strategisch ausgerichteten) Policy und
den Zielen und Ausdrucksformen einer anwendungsorientierten technischen Dokumen-
tation bewusst sein.

Leitfragen:

=  Welche Aspekte der technischen Infrastruktur sind von langfristiger Bedeutung
und sind sie entsprechend den strategischen Zielen der Institution formuliert?

* In welcher Form koénnen technische Aspekte (in Abgrenzung zu anderen
Dokumenten) in die Policy eingebaut werden? Welche Querverweise sind
sinnvoll?

= Steht die technische Infrastruktur im Einklang mit den fachlichen, rechtlichen und
okonomischen Anforderungen der Institution sowie mit ihren technischen
Moglichkeiten?

3.7 Kontakt- und Rahmendaten

Eine Policy stellt eine Form der Kommunikation mit den Zielgruppen des digitalen Lang-
zeitarchivs dar. Daher ist es wichtig klarzustellen,

e wer die Verantwortung fir das aktuelle Policydokument und fiir dessen Weiter-
entwicklung tragt
e wer auf welchem Wege fiir Fragen und Anregungen zur Verfligung steht

Dies muss nicht unbedingt im Dokument selbst erfolgen, sondern kann etwa auch durch
einen Link auf der Homepage geschehen.

Wichtige Rahmendaten sind darliber hinaus das Datum des Inkrafttretens sowie aller
spateren Versionen. Es ist ratsam, Titel, Ausgabe und Jahr der Policy in den Metadaten
zum Dokument sowie in der Einleitung anzuzeigen.

Leitfragen:

=  Wer tragt die Verantwortung fiir das aktuelle Dokument und wer fiir die Weiter-
entwicklung der Policy? Wer kann als Ansprechpartnerin oder Ansprechpartner
benannt werden?

= Welche sonstigen Rahmendaten werden ben6tigt? Wo sind diese am besten zu
platzieren?
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4 Wie entsteht eine Policy?
4.1 Verantwortlichkeiten bei der Erarbeitung einer Policy

Bei der Erarbeitung einer Policy zur Langzeitarchivierung missen verschiedene Interes-
sengruppen mit unterschiedlichen Funktionen und Zustandigkeiten bericksichtigt
werden. Aktive Kommunikation und frihzeitiges Einbeziehen wichtiger Akteure sind
daher fur den Erfolg ausschlaggebend. In den meisten Fallen wird man folgende Akteure
unterscheiden konnen, auch wenn diese von Institution zu Institution stark variieren
kdnnen:

e Ein kleines Redaktionsteam oder eine einzelne Person ist fir die Erarbeitung der
Policy, die Zusammenfihrung unterschiedlicher Beitrage und fir die Endredak-
tion verantwortlich. Hier liegt in der Regel auch die Verantwortung fir die
Organisation und Kommunikation des Vorhabens.

e Einzelne Verfasserinnen bzw. Verfasser liefern Beitrage zur Policy, sowohl zu
globalen Themen als auch zu Spezialaspekten. Sie kdnnen auch eine kommen-
tierende oder redaktionelle Funktion Gbernehmen. In der Regel verfiigen diese
Verfasser liber Fachkenntnisse, etwa im technischen, kommunikativen, fachspezi-
fischen oder juristischen Bereich. lhre Hinzuziehung ist von groRer Wichtigkeit.
Sie kdnnen von Beginn an mitarbeiten oder werden bei Bedarf involviert.

e Alle Mitarbeitenden, die kiinftig von einer Policy betroffen sind, sollten noch im
Entwurfsstadium informiert und in den Entstehungsprozess eingebunden
werden. Neben wichtigen Riickmeldungen zu den Entwiirfen verstarkt dies die
kiinftige Akzeptanz einer Policy.

e Denkbar ist das Einbeziehen Externer, z.B. von Fachkolleginnen oder Kollegen
anderer Institutionen, Vertretern von Geldgebern und Interessengruppen oder
einer Rechts- oder Unternehmensberatung.

e Die Leitungsebene einer Institution ist mit den Details der Ausarbeitung in der
Regel nicht betraut, muss den Prozess aber ermdéglichen und unterstiitzen. Sie
erteilt den Auftrag zur Erstellung einer Policy, wird sie vor Verabschiedung
kommentieren, gegebenenfalls hinterfragen und in Kraft setzen. Sie tragt letzten
Endes die Verantwortung fiir die Policy.

Obwohl aufgrund des hohen Abstimmungsbedarfs ein moglichst kleines Team fir die
Abfassung der Policy vorteilhaft ist, ist es wichtig, die oben genannten Akteure an geeig-
neten Stellen zielgerichtet in den Prozess einzubeziehen. Damit kann sichergestellt
werden, dass alle notwendigen Punkte bedacht werden und die spatere Akzeptanz der
Policy gestarkt wird.
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Leitfragen:
=  Gibt es einen Auftrag der Leitungsebene zur Erstellung einer Policy?

=  Wer ist fur die Erstellung der Policy und den dazu gehdérenden Abstimmungs-
prozess verantwortlich?

=  Welche Verfasser sollten fiir welche Aspekte der Policy herangezogen werden?

= Welche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind von der Setzung einer Policy in
welcher Weise betroffen? Werden diese angemessen bei der Erarbeitung
eingebunden?

= Gibt es weitere, auch externe, Stakeholder, mit denen die Einflihrung einer Policy
abgestimmt werden muss?

4.2 Veroffentlichung

Policy-Dokumente dienen der Kommunikation. Die sprachliche Ausgestaltung sollte in
einem ausgewogenen Verhaltnis von allgemeiner Verstandlichkeit und notwendiger
Fachsprache erfolgen. Bei international agierenden Organisationen kénnen unterschied-
liche Sprachfassungen notwendig sein.

Die Veroffentlichungskanale missen auf die jeweilige Zielgruppe abgestimmt werden. Je
nach Art und Auftrag des digitalen Langzeitarchivs kann eine Veroffentlichung auf rele-
vante Stakeholder begrenzt werden, meist wird sie aber fiir die allgemeine Offentlichkeit
einsehbar sein. Fir eine neu erscheinende Policy oder eine lberarbeitete Version kann
eine kurze Einleitung fiir die Zielgruppe hilfreich sein, die auch die Kontaktdaten fir
Rickfragen und Feedback enthélt (siehe Kapitel 3.7).

Leitfragen:

= Wurden bei der redaktionellen Bearbeitung der Policy die Zielgruppen der
Veroffentlichung hinreichend bericksichtigt? Ist die sprachliche Ausgestaltung
angemessen? Gibt es hinreichende Moglichkeiten, ein Feedback einzuholen?

= Welche Veroffentlichungskandle sind vorgesehen? Sind Form und Inhalt der
Policy diesen Kandlen angemessen?

4.3 Aktualisierung und Qualitatssicherung

Prinzipiell sollte die Policy die Grundlagen der Arbeit einer Institution darstellen und
nicht zu haufig gedndert werden. Auf der anderen Seite ist eine Policy kein statisches
Dokument, sondern muss an fundamentale Entwicklungen und Anderungen in der
betreffenden Organisation angepasst werden kénnen.
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Zwar sollte sich die tagliche Arbeit an der Policy orientieren und nicht umgekehrt,
dennoch ist es immer moglich, dass Licken oder Probleme in der Policy entdeckt
werden. Gerade bei der Ersterstellung einer Policy, wenn noch wenig Erfahrung besteht,
kann es vorkommen, dass ein wichtiger Bereich im ersten Entwurf nicht addquat abgebil-
det worden ist. Um in einem solchen Fall einen Aktualisierungs- oder Anderungsprozess
in Gang zu setzen, muss die Verantwortung fir das Policy-Dokument geklart sein. Dies
muss nicht namentlich in der Policy erfolgen, sondern kann aufierhalb des Dokuments
geregelt werden.

Empfehlenswert ist es, in eine Policy die Verpflichtung aufzunehmen, dass diese regel-
maRig geprift und wenn notwendig angepasst werden muss. Ein konkreter Zeitraum,
z.B. alle zwei Jahre, kann, muss aber nicht festgelegt werden. Periodische Kontrollen
verbunden mit Aktualisierung stellen im Idealfall eine Art Regelkreis dar, der die Qualitat
der digitalen Langzeitarchivierung gilinstig beeinflusst und von dem (iber einen langeren
Zeitraum betrachtet eine kontinuierliche Verbesserung ausgeht.

Ein wichtiges Werkzeug zur Qualitatssicherung in der digitalen Langzeitarchivierung ist
die Zertifizierung. Erworbene Zertifikate oder auch nur die Absicht, sich in Zukunft einer
Uberpriifung zu stellen, kdnnen in eine Policy aufgenommen werden. Da sowohl bei der
Zertifizierung, als auch bei der Erstellung oder Uberpriifung einer Policy ein kritischer
Blick auf das gesamte digitale Langzeitarchiv geworfen werden muss, kdnnen beide
Prozesse gut aufeinander bezogen werden und voneinander profitieren.?

Anderungen und Aktualisierungen sind Neuverdffentlichungen und miissen gegeniiber
den Zielgruppen kommuniziert werden. Dabei sollten die Griinde offengelegt werden,
damit etwa Geldgeber oder Kunden nicht verunsichert werden. Dies kann in einer
begleitenden Erklarung geschehen.

Leitfragen:

* Wie werden notwendige Anderungen und Aktualisierungen der Policy
organisiert?

=  Wer ist fiir die Evaluation und Neubearbeitungen verantwortlich?

* Wie kann eine regelmiRige Uberpriifung der Policy sichergestellt werden? Sollen
Evaluationen nach festen Zeitplanen oder anlassbezogen durchgefiihrt werden?

= Strebt das Langzeitarchiv eine Zertifizierung an? Wenn ja: Sollen die Prozesse der
Zertifizierung und der Policy-Pflege miteinander verbunden werden?

3 Verwiesen sei auf zwei Initiativen: Das Data Seal of Approval (http://datasealofapproval.org/), und das
nestor Siegel (http://www.langzeitarchivierung.de/Subsites/nestor/DE/nestor-Siegel/siegel node.html).
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5 Policies in der kooperativen Langzeitarchivierung

Dieses Kapitel tragt der Beobachtung Rechnung, dass im Bereich kooperativer Langzeit-
archivierung Uber konzeptuelle Betrachtungen und erste Kooperationsprojekte hinaus
zunehmend groflere Gemeinschaftsprojekte von Gedachtnisinstitutionen durchgefiihrt
werden. Dieser Trend lasst sich sowohl in Deutschland als auch international beobachten
und kann in einzelnen Fallen bis hin zur Entstehung neuer Gedachtnisinstitutionen mit
erweiterten Aufgabenbereichen im Bereich der Langzeitarchivierung reichen®.

5.1 Preservation Policies und gemeinsame Handlungsfelder

In Kapitel 3.3 des vorliegenden Leitfadens ist bereits auf den Nutzen kooperativer Lang-
zeitarchivierung eingegangen worden. Neben dem Vorteil, kleineren Institutionen Uber-
haupt erst Aktivitditen im Bereich der Langzeitarchivierung zu erméglichen, ist die effi-
zientere Nutzung von finanziellen und anderen Ressourcen ein Schlisselfaktor fir
Institutionen, die kooperativ digitale Daten archivieren wollen bzw. missen. Hierbei sind
grundsatzlich zwei Szenarien der Zusammenarbeit zu unterscheiden:

e Institutionslibergreifende Langzeitarchivierung der gleichen Sparte
e Spartenilbergreifende Langzeitarchivierung

Die Erstellung von Preservation Policies kann in beiden Szenarien erheblich dazu beitra-
gen, Klarheit in Bezug auf die gemeinsamen Handlungsfelder, Unterschiede, Chancen
und Risiken zu schaffen. Die nestor-Arbeitsgruppe , Kooperative Langzeitarchivierung”
hat mit ihren Vorarbeiten Instrumente zur strategischen Planung geschaffen, die mit der
Erstellung von Preservation Policies logisch fortgeflihrt werden.

5.2 Institutionslibergreifende Langzeitarchivierung

Kooperative LZA-Projekte fordern ein erhebliches Maf} an Selbstverantwortung von den
Akteuren ein. Die Entwicklung einer eigenen Policy kann in diesem Kontext als Grund-
voraussetzung fir alle beteiligten Institutionen genannt werden. Die Preservation Policy
reicht als Transparenzinstrument in diesem Fall Giber die Aspekte der Selbstvergewisse-
rung und Aulendarstellung hinaus, da sie Reichweite und Grenzen des eigenen Hand-
lungsspielraums gegeniber Partnern verbindlich definiert.

Bei der institutionsiibergreifenden Langzeitarchivierung innerhalb der gleichen Sparte
erleichtert eine strukturierte Preservation Policy (vgl. Kapitel 6) die Vergleichbarkeit von
Policies. Institutionsspezifische Aspekte miissen starker herausgearbeitet und aktiv nach
auBen kommuniziert werden, wofir sich die dauerhafte Einrichtung eines LZA-Manage-

* Die nestor-Arbeitsgruppe , Kooperative Langzeitarchivierung” befasst sich bereits seit 2007 mit Aspekten
der Zusammenarbeit im Bereich der Langzeiterhaltung digitalen Wissens.
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ments mit deutlich benannten Verantwortlichen empfiehlt, die eng mit der Leitungs-
ebene zusammenarbeitet. Zu den Aufgaben der Stabstelle zdhlt neben der regelmaligen
Revision der hauseigenen Policy die Begleitung eines Kooperationsprojekts auf
strategischer Ebene.

Leitfragen:

= Deckt die hauseigene Preservation Policy institutionsspezifische Aspekte
ausreichend ab?

= Sind fiir die Dauer des Kooperationsprojektes in jeder beteiligten Institution
Verantwortliche benannt?

5.3 Sparteniubergreifende Langzeitarchivierung

Leitbilder, strategische Ziele, gesetzliche Auftrdge und Fachverfahren der beteiligten
Institutionen konnen bei spartenibergreifenden Projekten erheblich voneinander
abweichen oder widerspriichlich sein. Bei der spartenibergreifenden Langzeitarchivie-
rung empfiehlt sich lGber die Veroffentlichung der institutionellen Preservation Policies
hinaus die Entwicklung einer projektbezogenen Preservation Policy.

Sie kann denselben strukturellen Grundsatzen folgen, die im vorliegenden Leitfaden fir
institutionelle Preservation Policies formuliert wurden. Auch hier gilt es, zunachst
Gemeinsamkeiten der institutionellen Verpflichtungen sowie gemeinsame Kernziele
digitaler Langzeitarchivierung (vgl. Kapitel 3.4) zu benennen.

In den technisch-organisatorisch fokussierten Anhdangen der projektbezogenen Preserva-
tion Policy kann ein inhaltlicher Abgleich der spartenspezifischen Terminologie dabei
helfen, tatsdchliche Schnittmengen aufzudecken. Auch Abweichungen in den technisch-
fachlichen Basiskonzeptionen sollten hier spezifiziert werden. Dritten wie z.B. Software-
anbietern kann eine projektbezogene Preservation Policy als Briicke zu einem Pflichten-
heft dienen und somit eine Grundlage des Anforderungsmanagements bilden.

Beiden Szenarien ist gemeinsam, dass durch den Charakter einer strategischen Partner-
schaft die Leitungsebenen starker involviert sind als bei institutionellen Preservation
Policies (vgl. Kapitel.4.1).

Leitfragen:

= Welche sparteniibergreifenden Gemeinsamkeiten und Unterschiede existieren in
Bezug auf Leitbilder, Verfahren und Gesetzeslagen?

= Welche Instrumente sind notwendig, um die technisch-organisatorischen
Handlungsfelder zu spezifizieren?

= Sind fiir die Dauer des Kooperationsprojektes in jeder beteiligten Sparte Verant-
wortliche benannt?
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6 Zusammenfassung: Generisches Beispiel einer
institutionellen Policy

Das folgende Beispiel fiir eine Inhaltsbeschreibung und eine Gliederung einer Policy
dient als Orientierung und Vorschlag. Sie ist naturgemald weder abschlieRend noch sind
alle als moglich aufgefiihrten Teile verpflichtend. Jede Policy sollte vielmehr stets an die
spezifischen Bediirfnisse der jeweiligen Institution angepasst werden.

Einleitung

In der Einleitung finden sich Angaben zu den Autoren und Verantwortlichen der Policy
sowie ihre Kontaktdaten. Falls ein Uberarbeitungsrhythmus fiir die Policy vorgesehen ist,
wird dieser hier erwahnt, ebenso wie die Versionsnummer und das Datum der aktuellen
Version, der Hinweis auf altere Versionen im Archiv und Verweise auf verwandte
Dokumente.

Teil 1: Selbstverstandnis des digitalen Langzeitarchivs und Funktion der Policy

Hier sollte die fir das Verstindnis der Policy notwendige Kurzbeschreibung der
Institution eingebaut sein. Im Detail kdnnen dabei das gesetzliche Mandat und ihre
Aufgabe, das Leitbild, das Sammelprofil sowie Informationen zur Auswahl und
Akquisition der archivierten Dokumente thematisiert werden.

AuBerdem werden Verantwortlichkeiten festgelegt. Hier ist zu empfehlen, die Rolle
innerhalb der Institution zu nennen und nicht den Namen der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, da diese sich voraussichtlich haufiger dndern als die Funktionsbezeichnung
oder der Name der Abteilung.

Teil 2: Prinzipien und Ziele der digitalen Langzeitarchivierung

e Allgemeines zur Herausforderung der digitalen Langzeitarchivierung
e Zusammenfassung der zentralen Aspekte der digitalen Langzeitarchivierung der
Institution
o Aufzahlung und Definition der relevanten Nutzergruppen (,Designated
Community”)

o Beobachtung der relevanten Zielgruppen und daraus folgende
Anpassungen an deren Bedirfnisse (,Community Watch“)
Bewahrung des Zugangs und der Auffindbarkeit flr zukiinftige Nutzende
Wahrung der Integritat, Authentizitat, Lesbarkeit und Vollstandigkeit
Eindeutige Identifizierbarkeit (Nutzung von persistenten ldentifiern)
Hinweis auf verwendete Metadaten und Metadatenstandards
Sorgfalt, Vertrauenswiirdigkeit und Transparenz
Einhaltung von Standards wie z. B. Konformitat mit der DIN 31644
Dokumentation und Nachvollziehbarkeit von Prozessen

© O O O 0O O O

19



O 0O O O O O

o

o

Aktive Weiterentwicklung und Optimierung der Workflows

Strategie und Planung

Rollen und Verantwortlichkeiten

Technische Infrastruktur

Verwendete personelle, technische und sonstige materielle Ressourcen
Informationen zu Kooperationen, die die Institution zur Optimierung ihrer
Prozesse nutzt

Vertrauliche Behandlung der archivierten Informationen
Gleichbehandlung der Inhalte

Es ist ebenfalls moglich, einige der genannten Punkte gesondert in einem anderen
Dokument zu behandeln, auf das die Policy verweist.

Teil 3: Nachhaltigkeit der Policy

e Verantwortliche Stelle

e Angaben zur (regelmiRigen) Uberpriifung der Policy auf Aktualitit
e Verweis auf Ubergeordnete und untergeordnete Dokumente

e Verbindlichkeit der Policy in der Institution

e Ggf. Ausblick auf weitere Plane
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