
DV in der Universitätsverwaltung 

Wer ist wo? - Der schwere Weg zum zentralen Adreßpool 

Jeder von uns sammelt sie: Adressen und Telefon-
nummern. Dem einen genügt dafür ein kleines Heft 
mit Register, manch anderer hortet sie in wild-
wuchernden Karteikästen, und alle suchen wir nach 
einer Möglichkeit, alle benötigten Adressen so ein-
fach wie möglich auffindbar parat zu haben. 

Die Notwendigkeit, Adressen elektronisch zu ver-
walten, entsteht dann, wenn eine bestimmte Anzahl 
erreicht ist und die Adreßpflege manuell nicht mehr 
zu bewältigen ist, wenn der Gesamtfonds nach immer 
wieder neuen Gesichtspunkten gruppiert weiterverar-
beitet werden  muß oder wenn große Adreßgruppen 
von vielen Nutzern gleichermaßen benötigt werden. 

Seit etwa einem Jahr wurde - angeregt durch die 
Umstellung der Postleitzahlen - der Wunsch nach 
einer technischen Unterstützung immer wieder an uns 
herangetragen.  
• Im Falle der Pressestelle wurde zunächst nur das 

alte dBase-System etwas aufgemotzt, aber mit 
wachsendem Datenbestand wurde es den Aus-
wertungsansprüchen des Referates immer weniger 
gerecht. 

• Im Falle des Präsidialamtes wurde auf ein Produkt 
zurückgegriffen, für das im Rechenzentrum zufäl-
lig noch eine freie Lizenz vorhanden war.  

• Im Falle der Wissenschaftlichen Zeitschrift der 
HUB kamen dann erstmalig tiefergehende theore-
tische Überlegungen hinzu. Was sind die Haupt-
bestandteile einer Adresse? Welche Kriterien 
können helfen, eine Adresse bzw. eine 
Adreßgruppe aufzufinden? Welche Ansprüche 
müssen an ein Produkt gestellt werden, das die 
Adreßverwaltung unterstützen soll? Wie kann 
man verhindern, daß Adressen an mehreren Stel-
len gleichzeitig gepflegt werden müssen? 

 
Waren all diese Überlegungen zunächst separat ge-

führt worden, flossen sie doch sehr schnell auch in 
die Planungen für die Vernetzung der Zentralen Uni-
versitätsverwaltung ein. Die zentrale Bereitstellung 
eines Adreßverwaltungssystems sollte bereits bei 
Inbetriebnahme der Pilotphase des Netzes erfolgen. 
Die Suche nach einer geeigneten Lösung muß stets 
von Anfang an unter Einbeziehung der zukünftigen 
Nutzer erfolgen. So einigten wir uns gemeinsam auf 
folgenden Kriterienkatalog, der die Auswahl eines 
geeigneten Produktes objektivieren sollte. 

 
Kriterium Erläuterung Wichtung 

Netzwerkfähig-
keit 

Das Softwareprodukt muß die Fähigkeit besitzen, mehrere Bestände und mehrere 
Nutzer verwalten zu können, wenn davon ausgegangen wird, daß jetzt oder zu-
künftig in einem oder mehreren Bereichen mehrere Nutzer mit der gleichen Soft-
ware auf gleiche Bestände, aber auch separate Bestände zugreifen werden. 

unbedingt 
notwendig 

Windows- 
Tauglichkeit 

Um Adressen sinnvoll verwalten zu können, ist es nicht unbedingt notwendig, ein 
Windows-Produkt einzusetzen. Da jedoch die Richtlinien für den Software-Einsatz 
unter der Rubrik “Textverarbeitung” Windows-Programme enthalten, bietet es sich 
an, bei einer einheitlichen Oberfläche zu bleiben. 

unbedingt 
notwendig 

Preis-Leistungs-
verhältnis 

Der Preis eines Produktes sollte nicht das Hauptauswahlkriterium sein, sondern im 
Vergleich zum Leistungsumfang gesehen werden.  Auf die Gewährung von Hoch-
schulrabatten und Sonderkonditionen sollte besonders geachtet werden. 

notwendig 

Verbreitungs-
grad 

Der Verbreitungsgrad eines Produktes kann nicht unbedingt ein Maß für seine 
Qualität sein. Möglicherweise gibt er jedoch einen Hinweis auf seine Zukunftssi-
cherheit. 

notwendig 

Mindestanforde-
rungen an die 
Hardware 

Überzogene Hardwareanforderungen führen zu unnötigen Nachfolge-Kosten. Als 
erfüllt gilt das Kriterium, wenn ein Hauptspeicher von 4 MB und eine Plattenkapa-
zität von 10 MB zur reibungslosen Abarbeitung des Produkts ausreichend sind. 

erwünscht 

Nutzerfreund-
lichkeit bei der 
Bedienung 

Durch Windows-Produkte verwöhnt, wünschen alle Nutzer neben hoher Funktio-
nalität auch leichte Bedienbarkeit des Software-Produktes. Nach geringer 
Einarbeitungszeit muß das System allen Nutzern erschließbar sein. 

notwendig 

Freiheiten bei 
der Felddefiniti-
on 

Ein Standard-Softwareprodukt kann nicht auf die Ansprüche jedes einzelnen Nut-
zers abgestimmt sein. Die zu erfassenden Felder müssen vom Feldnamen, von der 
Länge, aber auch vom Feldtyp her wählbar sein. 

unbedingt 
notwendig 
 

Verwendung 
von Schlüsseln  
(Codes ) 

Wenn nur wenige Nutzer mit einem Adreßbestand arbeiten sollen, kann die Ver-
gabe von Stichwörtern zu einer Adresse noch relativ frei erfolgen. Sollte die Ent-
scheidung für den Aufbau eines oder mehrerer zentraler Bestände fallen, ist die 
Verwendung von Schlüsseltabellen unbedingt erforderlich. 

unbedingt 
notwendig 
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Kriterium Erläuterung Wichtung 
Hohe Kapazität Systeme für dezentrale Adreßbestände benötigen eine Kapazität von ca. 1000 

Datensätzen. Bei zentralen Beständen erhöht sich dieser Wert beträchtlich. Syste-
me, die weniger als 5000 Datensätze verkraften, sollten dafür nicht gewählt wer-
den. 

notwendig 

Recherche-
möglichkeiten 

Alle Verknüpfungsmöglichkeiten, die zur Selektion eines Teilbestandes dienen 
können, sollten möglich sein, d.h.: Volltextrecherche, UND-, ODER-, NICHT-
Konstruktionen. 

unbedingt 
notwendig 

Druckmöglich-
keiten 

Sofern der Anschluß des Adreßverwaltungssystems an eine Textverarbeitung rei-
bungslos möglich ist, sind Druckmöglichkeiten aus dem AV-System heraus nicht 
unbedingt erforderlich, allerdings wünschenswert. 

erwünscht 

Paßwortschutz/ 
Zugriffsrechte 

Der Schutz der Daten gegenüber Fremden ist unbedingt erforderlich. Wünschens-
wert ist ein mehrstufiger Schutz, d.h. systembezogene, dateibezogene und feldbe-
zogene getrennte Lese- und Schreibrechte. 

unbedingt 
notwendig 

Duplizieren von 
Adressen 

Die Eingabe von Adressen in großem Umfang wird dem Nutzer erleichtert, wenn 
sich eine eingegebene Adresse vervielfältigen läßt. 

erwünscht 

PLZ-Datenbank Viele Nutzer legen auch nach der Umstellung auf die neuen Postleitzahlen in 
Deutschland noch Wert auf eine Hilfe bei der Zuordnung von PLZ zu einer Adres-
se. 

erwünscht 

Listengenerator Selten ist die Anzeige aller zu einer Adresse eingegebenen Merkmale sinnvoll. Die 
Erstellung von Listen muß deshalb vom Nutzer frei gewählt werden können. 

unbedingt 
notwendig 

Freier Masken-
aufbau 

Bei kleinen Nutzergruppen ist der Aufbau verschiedener Masken nicht erforder-
lich, aber auch dort sollte der Aufbau einer Maske durch den Systemadministrator 
gut beeinflußbar sein. 
Wenn mehrere Nutzergruppen mit gleichen Adreßbeständen arbeiten sollen, 
wächst die Rolle der Möglichkeit zum freien Aufbau zusätzlicher Masken. 

notwendig 

automatische 
Kundennum-
mernvergabe 

Für die Suche bestimmter Adressen ist es sinnvoll, Nummern zu vergeben. Nutzer, 
die Kunden betreuen, wünschen dies ausdrücklich. 

erwünscht 

Online-Hilfe In der Einarbeitungszeit eines Nutzers spielt die Online-Hilfe eine nicht zu verach-
tende Rolle bei der Akzeptanz des Systems. 

erwünscht 

Statistik Für manche Zwecke (z.B. Optimierung der Portokosten) ist es sinnvoll, statistische 
Auswertungen über den Gesamt- oder einen Teildatenbestand durchführen zu 
können. 

erwünscht 

Stillegung von 
Adressen 

Adressen, die gerade nicht benötigt werden, vorübergehend stillzulegen, um sie 
später wieder aktivieren zu können, ist ein hin und wieder formulierter Wunsch der 
Nutzer. 

erwünscht 

Doubletten-
kontrolle 

Mehrfacherfassung von Adressen kostet Speicherplatz, Porto und somit Geld. Es 
ist deshalb sinnvoll, seinen Bestand von Zeit zu Zeit auf Doubletten untersuchen 
zu können. 

notwendig 

Zusatztext Um auch unstrukturierte Informationen in den Bestand aufnehmen zu können, 
empfiehlt es sich, darauf zu achten, daß das Software-System ein Feld für große 
Texte zuläßt. 

erwünscht 

Export/Import Adressen aus anderen Systemen aufnehmen bzw. an andere Systeme übergeben zu 
können ist eine Hauptforderung an jede Software. 

unbedingt 
notwendig 

Kopplung an 
Text-
verarbeitung 

Adressen werden erfaßt, um sie in Briefen, Listen und auf Etiketten verwenden zu 
können. Der Anschluß an eine Textverarbeitung ist unbedingt notwendig. Im Falle 
der ZUV der HUB ist das Hauptaugenmerk auf Word für Windows zu legen. 

unbedingt 
notwendig 

Telefon-/ Fa-
xanschluß 

Zur Unterstützung von Sekretärinnentätigkeiten ist eine automatische Wählfunkti-
on durch die Software sinnvoll. 

erwünscht 

Akzeptable 
Abarbeitungs-
geschwindigkeit 

Da in das Netz der ZUV auch Rechner integriert werden, die eine geringe Hard-
wareausstattung haben, ist unbedingt darauf zu achten, daß das Zeitverhalten der 
Software der Größe des möglichen Datenbestandes angepaßt bleibt. 

unbedingt 
notwendig 

 
Unter diesen Aspekten verglichen wir gemeinsam 

mit zukünftigen Nutzern eine Vielzahl von Produkten 
anhand von Demonstrations-Versionen und Vor-
führungen. Die Testresultate der in die engere Wahl 

aufgenommenen Produkte - PC Professional Adreß-
verwalter, AdressPLUS, WinFiler, WinAV President, 
address manager, AG V.I.P., address Professional 
und Commence - haben wir in einer Tabelle zusam-
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mengefaßt, die wir Interessenten gern zur Verfügung 
stellen. Unsere Wahl fiel schließlich auf Commence, 
ein Produkt der Klasse Personal Information Mana-
ger (PIM). Dieses Produkt hat den Vorteil, sehr flexi-
bel im Aufbau von Dateistrukturen, Masken und 
Nutzerstrukturen zu sein. Es arbeitet als Client-
Server-Lösung ebensogut wie als Einzelplatzprodukt 
und schafft damit die Möglichkeit, im Rahmen der 
Zentralen Universitätsverwaltung einen zentralen 
Adreßpool zu bilden, der einmal all die Adressen 
enthalten könnte, die derzeit mühselig an den ver-
schiedensten Stellen separat gehalten werden. Die 
Pflege der einzelnen Adreßgruppen wird dann an 
Satelliten (den sogenannten Clients) in den Bereichen 
erfolgen können, in denen sie von der Sache her am 
aktuellsten vorliegen. Jeder Client meldet seine Än-
derungen in bestimmten Abständen einer Zentrale 
(dem Server), von dem aus sie dann allen anderen 
Nutzern zum Lesen freistehen. Zusätzlich kann sich 
jeder Nutzer seine eigenen, nur von ihm einsehbaren 
Adreßbestände anlegen. Die erfaßten Adressen kön-
nen direkt zur Weiterverarbeitung in der Text-
verarbeitung, der elektronischen Post, zum Tele-
fonieren und zur Übernahme in andere Produkte, die 
im Rahmen der Bürokommunikation eine Rolle spie-
len, genutzt werden. Und auch Anwender, die noch 
nicht an das Netz angeschlossen sind, können einbe-
zogen werden, denn Commence bietet komfortable 
Ex- und Importfunktionen, über die auf Wunsch auch 
alle „Altbestände” in das neue System übernommen 
werden können. 

Spätestens hier wird deutlich, daß Adreßverwal-
tung nicht ausschließlich ein Problem des geeigneten 
Produktes ist. Vielmehr spielen Organisation und 
Disziplin eine wichtige Rolle. Einen zentralen 

Adreßpool anzulegen hat nur dann Sinn und Erfolg, 
wenn sich alle Teilnehmer dessen bewußt sind, daß 
jedes Referat seinen Beitrag zur Adreßpflege leisten 
muß und daß andere sich in vollem Umfang auf seine 
Eingaben verlassen können müssen. Das erreicht man 
jedoch nur, wenn die Nutzer uneingeschränktes Inte-
resse an dieser Form der Adreßverwaltung haben. So 
sind Information und Dialog von Beginn an notwen-
dig. Die Entscheidung über die Anlage eines zentra-
len Adreßpools fiel durch ein Rundschreiben an alle 
Abteilungsleiter, den Kanzler der Universität und den 
Leiter des Präsidialamtes mit der Bitte, ihre Anre-
gungen, Wünsche und Forderungen einzubringen. 
Natürlich muß sich die Adreßpflege auf breite Schul-
tern verteilen, damit der Gesamtaufwand an Pflege 
für jede einzelne Verwaltungsstelle sinkt. Die gerade 
begonnene Pilotphase wird nun dazu dienen müssen, 
Adreßgruppen zu finden, die für mehrere Nutzer von 
Interesse sind und für diese die Verantwortlichkeiten 
für die Ersterfassung und spätere Pflege festzulegen. 
Es bleibt also noch viel zu tun übrig, auch wenn die 
technische Lösung mit Beginn der Pilotphase des 
Verwaltungsnetzes in Betrieb genommen wurde. 

Commence ist übrigens nicht nur zur Adreß-
verwaltung zu gebrauchen. Als PIM bietet es seine 
Dienste auch zur Termin- und Projektverwaltung an, 
die wir - wenn die Nutzer des Verwaltungsnetzes es 
wünschen - in den nächsten Ausbaustufen anbieten 
werden. Schritt für Schritt wird sich so aus einzelnen 
Anwendungen, die sich in den realen Arbeitsprozeß 
einbetten, ein Komplex zur Unterstützung der Büro-
kommunikation entwickeln, wie es im Artikel 
„Grundzüge des Datenverarbeitungskonzeptes der 
Zentralen Universitätsverwaltung der HUB" in die-
sem Heft beschrieben ist.  

 
Katrin Lányi 
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