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Die Einführung von Dokumenten-Manage-
ment-Systemen findet meist unterneh-
mensweit statt – in der Regel mit der 
Hoffnung, zumindest langfristige Kosten-
einsparungen zu erreichen. Wie aber steht 
es mit dem Dokumenten-Management im 
Büro der Belegschaftsvertretung? So ein 
Betriebs-/Personalrat entspricht als organi-
satorische Einheit ja in etwa einer kleineren 
Arbeitsgruppe, deren Mitglieder allerdings – 
abgesehen von den „Freigestellten“ – ihren 
Haupttätigkeitsbereich in anderen Abtei-
lungen des Unternehmens haben. 

Aber davon einmal abgesehen dürfte 
ein PC (ausgestattet mit einem „Office“-
Programmpaket und meist auch mit E-Mail- 
sowie Internetzugang) im Büro einer 
Belegschaftsvertretung heute zur Mindest-
ausstattung gehören – vor allem um den 
anfallenden Schriftverkehr zu erledigen. 
Diese Aufgabe wird, wenn es keine dafür 
ein- oder abgestellten Bürokräfte gibt, meist 
vom Vorsitzenden, jedenfalls aber von eini-
gen wenigen Mitgliedern des Gremiums 
übernommen. 

Dennoch sollten natürlich auch alle 
anderen Mitglieder einen Zugang zum PC 
(-Netz) der Belegschaftsvertretung haben 

– was nicht ganz ohne Probleme ist (siehe 
dazu J. Meier: „Wechselnde PC-Benutzer im 
BR/PR-Büro“ in CF 12/03). Eventuelle Sicher-

Dokumenten-Manage-
ment im Betriebs-/Perso-
nalratsbüro
Joe Meier, Wolfgang Fricke

Beim Dokumenten-Management – so wie es heute verstanden wird – geht 
es vor allem darum, die herkömmlichen Ablagetechniken für schrift-
liche Unterlagen und deren als veraltet angesehenen Speicherformen 
(z.B. auf Mikrofilm) durch die digitale Speicherung auf magnetischen 
und optischen Medien (Festplatten, CD-ROM/DVD) zu ersetzen. Dies soll 

– zusammen mit effizienten Suchmöglichkeiten – dem PC-Benutzer einen 
schnelleren Zugriff auf die gewünschten Dokumente erlauben. Ein Ziel, 
das so natürlich auch für Belegschaftsvertretungen gilt …

heitsprobleme lassen wir hier jedoch bei-
seite und konzentrieren uns auf die organi-
satorischen Aspekte des Umgangs mit den 
Schriftstücken der Belegschaftsvertretung. 

Und dafür braucht es gar nicht unbe-
dingt ein großes und kompliziertes Doku-
menten-Management-System, wichtig ist 
vielmehr, dass die Dokumentenverwaltung 
so organisiert ist, dass auch nicht so compu-
terversierte Betriebs-/Personalratsmitglie-
dern damit zurecht kommen (ohne allzu viel 
Chaos anrichten zu können). 

Dokumente im  
Windows-Explorer
Schon allein mit Hilfe des „Windows-Explo-
rers“ (des zum PC-Betriebssystem gehö-
renden Dateimanagers)1 lassen sich sowohl 
der Schriftverkehr (Briefe und E-Mails ein-
schließlich ihrer Anlagen) als auch der 
Umgang mit allen anderen Schriftstücken 
(Stellungnahmen, Vereinbarungsentwürfe 
usw.) recht gut organisieren. 

Und das unterscheidet sich auch gar 
nicht so sehr von dem für die herkömm-
liche Ablage diverser Papierunterlagen und 

-dokumente meist eingesetzten Aktenplan. 
Es bietet allerdings zusätzlich die deutlich 
komfortableren Suchfunktionen eines PC-
Betriebssystems.

www.fundstellen

Die Datenschutzskandale der letz-
ten Zeit bei der Bahn oder der Telekom 
zeigen einmal mehr, wie dringend not-
wendig ein eigenes Arbeitnehmerdaten-
schutzgesetz ist. 

Das ist aber nur der sichtbare Auswuchs 
der Sammel- und Kontrollwut von 
Arbeitgebern. In der betrieblichen Pra-
xis werden z.B. Chipkarten eingesetzt, 
um den Zugang der Beschäftigten aufzu-
zeichnen und mit RFID-Chips und Han-
dys können per GPS Tätigkeits- und Auf-
enthaltsprofile erstellt werden. Über die 
PC-Nutzung ist eine Leistungskontrolle 
sogar ohne besondere Software möglich.

Der DGB hat daher 12 Forderungen zum 
Arbeitnehmerdatenschutz aufgestellt. 

˘ www.dgb.de/themen/themen_a_z/
abisz_doks/d/datenschutz_dgb_positi 
on_1208/file_view_raw 

Bilder sagen mehr als tausend Worte. 
Das ist wohl das Motto des Bilderwör-
terbuchs von PONS im Internet. 20 000 

Begriffe mit 
den entspre-
chenden 
Definiti-
onen und 

rund 6000 farbige Bilder erklären die 
Welt. Die Infos werden dabei in bis zu 
fünf Sprachen angezeigt. Mit dem Bild-
wörterbuch lassen sich schnell die offizi-
ellen Bezeichnungen von Gegenständen 
oder Funktionsteilen herausfinden, z.B. 
wie bestimmte Tasten auf einer Tastatur 
bezeichnet werden.

Die Bilder dürfen allerdings nicht ohne 
Genehmigung auf der eigenen Website 
oder in einer anderen Veröffentlichung 
genutzt werden.

˘ www.bildwoerterbuch.com/static/all/
bildwoerterbuch_startseite 
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Das Beispiel oben zeigt, wie eine struk-
turierte – aus entsprechend eingerichte-
ten Verzeichnissen/Ordnern bestehende – 
Ablage des ausgehenden Schriftverkehrs 
aussehen könnte. Alle anderen Dokumente, 
die den Betriebs-/Personalrat auf normalem 
Postweg oder jedenfalls auf Papier errei-
chen, könnten natürlich mit einbezogen 
werden, müssten dafür aber zumindest als 
Abbildung gescannt oder sogar mit einer 
speziellen ˘  Texterkennungs-Software 
behandelt und dann in den richtigen Ord-
nern abgespeichert werden.

Damit dieses schlichte Dokumenten-
Management funktioniert, muss allerdings 
nicht nur die Ablagestruktur sorgfältig erar-
beitet werden. Um ein gezieltes Suchen mit 
dem Windows-Explorer zu ermöglichen, 
müssen vor allem die Dateinamen such-
freundlich – und das heißt: einheitlich und 
aussagekräftig – gestaltet werden.

Zum Glück sind die Zeiten, als Dateina-
men unter MS-DOS nur acht Zeichen lang 
sein durften, endgültig vorbei. Windows 
erlaubt heute die Vergabe nahezu unbe-
grenzt langer Dateinamen. Mit Blick auf 
größtmögliche Übersichtlichkeit und Ord-
nung ist es aber dringend zu empfehlen, 
davon nur begrenzt Gebrauch zu machen. 
Vielmehr sollte man ein genaues Schema 
haben, nach dem sich die gespeicherten 
Dateien auch selbst sortieren.

Hinzu kommt, dass eine rein elektro-
nische Ablage, die ein Betriebs-/Perso-

nalratsbüro ganz ohne Papier und Ord-
ner erlauben würde, auch für die nähere 
Zukunft wohl noch eine unerfüllte Vision 
bleiben wird. So wird eine durchschnitt-
liche Belegschaftsvertretung zumindest 
nicht alle auf Papier eingehenden Unterla-
gen in elektronische Dateien umwandeln 
können und wollen (wenn überhaupt). Und 
demzufolge wird es parallel also immer 
ein Schema für die Papier- und die elektro-
nische Ablage geben müssen – beruhend 
auf einem einheitlichen „Aktenplan“ (siehe 
Kasten auf Seite 37).

Vergabe sinnvoller 
Dateinamen
Gehen wir einmal davon aus, dass es für das 
Betriebs-/Personalratsbüro bereits einen 
solchen mehr oder weniger komplexen 
Aktenplan gibt, dann müssen für die ent-
sprechende elektronische Dateiablage nun 
mit dem Windows-Explorer die entspre-
chenden Ordner und Unterordner ange-
legt werden (wie das technisch zu bewerk-
stelligen ist, gehört zum kleinen Einmaleins 
der Computerei und ist notfalls im PC-Hand-
buch nachzulesen) – Beispiel:

A 	 Personelle Maßnahmen
B	 Lohn/Gehalt/…
C	 Investitionen/Innovationen
D	 Sicherheit/Unfallschutz
E	 Arbeitsplatzgestaltung
F	 Arbeitszeitfragen
usw.
Dieser Aufbau sollte nun – wie schon 

gesagt – auch Grundlage der sehr wichti-
gen Vergabe sinnvoller, suchfreundlicher 
Dateinamen sein. Dafür muss jede Datei 
gleich beim ersten Abspeichern einen mög-
lichst unverwechselbaren Namen bekom-
men. Dies dient nicht allein dem Zuord-
nen zu einem bestimmten Ordner, auch die 
Suche nach einer Datei funktioniert natür-
lich nur, wenn man weiß, wie die Datei wohl 
heißen könnte. Kurzum: Es hängt viel davon 
ab, ob es gelingt, ein geeignetes System der 
Namensgebung zu (er)finden.

Am Anfang könnte eine Kurzbezeich-
nung für das Sachgebiet (den Ordner) ste-
hen, dem die Datei zugewiesen werden 
soll – Beispiel: „A2“ für den Ordner „Perso-
nelle Maßnahmen“ (A) und den Unterord-
ner „Kündigungen, Verwaltung“ (2). 

www.fundstellen

Die Neureglungen im Bereich Kurz-
arbeit und Qualifizierung sind Teil des 
Konjunktur-
paketes. Sie 
sollen verhin-
dern, dass Kol-
legen in der 
Krise gleich 
entlassen wer-
den. Einen 
Überblick zum 
Thema bietet 
eine Schnell-
information, 
herausgege-
ben vom DGB-
Bundesvorstand (PDF, 5 Seiten, 119 KB):

˘ www.einblick.dgb.de/hintergrund/ 
2009/02/Arbeitsmarkt_Aktuell.pdf 

Weitere Infos zur Kurzarbeit finden sich 
in einem Flyer des Bundesministeriums 
für Arbeit und Soziales (PDF, 7 Seiten, 750 
KB):

˘ www.bmas.de/coremedia/generator/ 
31222/a843_ _Flyer_ _kurzarbeit.html 

Und auf der Website der Arbeitsagentur:

˘ www.arbeitsagentur.de/nn_27620/
Navigation/zentral/Unternehmen/  
Hilfen/Kurzarbeitergeld/Kurzarbeiter 
geld-Nav.html 

Bankencrash und Wirtschaftskrise 
zeigen überdeutlich, dass die Wirtschaft 
nicht allein den Unternehmern über-
lassen werden darf. Die Broschüre „Mit-
bestimmung - Eine gute Sache“ gibt 
einen kurzen historischen Rückblick 
zum Thema, informiert über das BetrVG 
und erklärt den rechtlichen Rahmen der 
deutschen und europäischen Mitbestim-
mung. Weitere wichtige Gesetze sind 
abgedruckt.

Die 410-seitige, kostenlose Broschüre 
kann bestellt oder als PDF heruntergela-
den werden.

˘ www.bmas.de/coremedia/generator/ 
9138/mitbestimmung_ _ein_ _gutes_ _
unternehmen_ _a_ _741.html 

Zusammenstellung der WWW-Fundstellen

Josef Haverkamp, IKT-Fachjournalist, Haan
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Zugegeben: Diese Kennzeichnung des 
richtigen Ordners im Dateinamen wird 
eigentlich nicht gebraucht – dann jedenfalls 
nicht, wenn sich jede Datei wirklich immer 
in „ihrem“ Ordner befindet. Da es aber rela-
tiv leicht einmal passieren kann, dass eine 
Datei in den falschen Ordner „rutscht“, hilft 
diese zusätzliche Kennzeichnung doch, 
etwaige Ausreißer schnell zu entdecken.

An zweiter Stelle könnte dann die 
(kurze!) Beschreibung des Dateiinhalts 
kommen. Auf was sich diese Beschreibung 
stützt, hängt natürlich von dem Thema ab, 
um das es geht. In den Ordnern des Bereichs 

„Personelles“ wird es meist wohl der Name 
des Betroffenen sein (bei gleichen Namen 
z.B. noch ergänzt durch eine Ziffer). Den 
Abschluss bildet dann ein Kurzbegriff, der 
die Art des Dokuments näher bezeichnet 
(denn es wird zu ein und demselben Fall ja 
in der Regel mehrere Dateien geben) – auch 
dafür sollte es ein festes Schema geben (z.B. 

„Wider“ für einen Widerspruch gegen eine 
beabsichtigte Kündigung, „Info“ für eine 
Information des Arbeitgebers …). 

Damit sich die zu einem bestimmten 
„Fall“ (oder Namen) gehörenden Dateien 
dann in ihrem Ordner automatisch nach 
Aktualität sortieren, sollte jeder Dateiname 
auch noch das Erstellungsdatum enthalten 

– z.B. „2009-03-17“ für den 17. März 2009 (die 
„amerikanische“ Schreibweise des Datums 
ist nötig, damit sich die Dateien auch tat-
sächlich in der Reihenfolge Jahr/Monat/Tag 
sortieren). 

Und so könnte dann der komplette 
Dateiname aussehen:

˘	 A2_Mayer3_2009-03-17_KündWider

Folgt man diesem Schema, dann wird 
man in einem Ordner immer alle zusam-
mengehörenden Dateien in ihrer zeitli-
chen Reihenfolge zusammengestellt finden 
(wird ein Fall zu umfangreich, könnte er in 
einen Extraordner z.B. mit dem Namen „A2_
Mayer2_Künd“ ausgelagert werden):

˘	 A2_Mayer3_2009-03-11_KündInfo
˘	 A2_Mayer3_2009-03-12_KündAnhör
˘	 A2_Mayer3_2009-03-12_KündFrage
˘	 A2_Mayer3_2009-03-14_KündInfo2
˘	 A2_Mayer3_2009-03-17_KündWider
˘	 A2_Schulze7_2009-03-15_KündInfo
˘	 A2_Schulze7_2009-03-16_KündAnhör
usw.

Dies ist natürlich nur eine von vielen 
Möglichkeiten, sinnvolle Dateinamen zu 
konstruieren. Es muss also nicht unbe-
dingt das hier vorgeschlagene Namenssy-
stem sein. So ließe sich z.B. das System der 
Kurzbezeichnungen noch weiter verfeinern. 
Aber Vorsicht: Übertreibungen gehen zula-
sten der Übersichtlichkeit und zu lang soll-
ten die Dateinamen schließlich nicht wer-
den … 

Wichtig ist allein, dass man gut nach-
denkt, ehe man sich entscheidet, und dass 
man – wenn man sich entschieden hat 

– dann auch unverbrüchlich bei diesem 
System bleibt! 

Wer Ordnung hält, ist nur 
zu faul zum Suchen
Dass diese gern zitierte Ausrede höherer 
Blödsinn ist, muss hier wohl nicht betont 
werden. Vielmehr ist ja das Gegenteil rich-
tig: Eine klare Ordnung erleichtert das 
Suchen (oder vielmehr das Finden) unge-
mein. Und das gilt auch für die Dateiablage 
auf dem PC. Zwar könnte man z.B. alle bis-
her gespeicherten Kündigungswidersprü-
che durchaus mithilfe einer Volltextsuche 
finden, man bekäme aber doch einen Wust 
aktuell nicht benötigter Fundstellen gleich 
mit dazu. 

Bei unserem Namensschema hinge-
gen ließen sich durch Eingabe der Kurzbe-
zeichnung „KündWider“ alle bisher schon 
geschriebenen Kündigungswidersprüche 
ganz gezielt finden (nach Erstellungsdatum 
sortiert) – was sehr nützlich sein kann, wenn 
es z.B. darum geht, einmal zu schauen, wie 
denn in früheren Widerspruchsschreiben 
argumentiert wurde.

Aber auch die Volltextsuche ist natürlich 
sinnvoll zu nutzen – etwa wenn ich fach-
gebietsübergreifend alle Dateien finden 
möchte, die sich mit dem „Projekt X“ befas-
sen.

Eine entsprechende Suchabfrage listet 
dann alle Dateien auf, in deren Inhalt 
irgendwo das Wort oder der Begriff „Pro-
jekt  X“ vorkommt (z.B. „wie mit Herrn 
Müller bzgl. Projekt X vor einigen Tagen 
besprochen“). So kann man unabhängig 
vom Dateinamen all die Dateien ausfindig 
machen, die auf einen speziellen Sachver-
halt Bezug nehmen. 

Auch die Datumsangabe im Dateinamen 
kann sehr nützlich sein, um bestimmte Vor-
gänge zu finden. So stellt die Suche nach 

„2009-01“ alle Dokumente zusammen, die 
im Januar 2009 erstellt wurden. Auf das 
mit jeder Datei als Hintergrundinforma-
tion gespeicherte „Erstellungsdatum“ ist 
in dieser Hinsicht nämlich kein Verlass, da 
bei jeder Änderung einer Datei das Erstel-
lungsdatum mit dem aktuellen Datum/Uhr-
zeit-Stempel überschrieben wird. Es kann 
also durchaus vorkommen, dass ein im Juli 
2001 geschriebener Widerspruch plötzlich 
unter dem Erstellungsdatum 2009-01-13 
erscheint …

Bei größeren Gremien könnte es viel-
leicht auch sinnvoll sein, den Namen des 
jeweils zuständigen Betriebs-/Personal-
ratsmitglieds für die Suche nach Dateien 
zu nutzen. Dafür bieten sich zwei Möglich-
keiten an:
ó 	Die Erweiterung des Dateinamens, 
indem alle Dokumente, die von Gabi Klein-
schmidt verfasst wurden, noch den Zusatz 

„GS“ bekämen – so z.B.:

˘	 2009-03-12_A2_GS_Mai_KündAnhör

Damit dürfte die Grenze zur Unübersicht-
lichkeit der Dateinamen allerdings schon 
erreicht, wenn nicht überschritten sein.
ó 	Textverarbeitungsprogramme wie 

„Word“ bieten die Möglichkeit, in zu jedem 
Dokument hinterlegten Dokumenteninfor-
mationen auch einen bestimmten Bearbei-
ter einzutragen. Das allerdings wird schnell 
einmal vergessen und hat vor allem auch 
im Hinblick auf Datensicherheit und Ver-
traulichkeit gravierende Nachteile (siehe 
J.  Haverkamp: „Datenschleuder MS-Word“ 
in CF 11/06).

Hier muss also genau überlegt werden, 
ob es wirklich etwas bringt, auch die Namen 
der Bearbeiter parat zu haben …

Interessanter ist da schon die Möglich-
keit, mithilfe aussagekräftiger Dateinamen 
und der Windows-Suchfunktionen alle für 
einen bestimmten Zweck benötigten und 
inhaltlich zusammengehörenden Doku-
mente ordnerübergreifend herauszusu-
chen, etwa um sich damit auf eine Verhand-
lung mit dem Arbeitgeber vorzubereiten. 
Man dann z.B. den Suchbegriff „Mayer3“ 
eingeben und würde alle Vorgänge ange-
zeigt bekommen, die diesen Arbeitnehmer 
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Beispiel für Aktenplan und Dateispeicherung

Ordner Unterordner

A  
Personelle Maßnahmen

1 	 Kündigungen, gewerblich
2 	 Kündigungen, Verwaltung
3 	 Einstellungen
4 	 Versetzungen
5 	 Umgruppierungen
6 	 Abmahnungen/Verwarnungen
7 	 Personalfragebögen

B  
Lohn/Gehalt/…

1 	 Stellenbeschreibungen
2 	 Akkord/Zeitvorgaben
3 	 Prämien/Zulagen
4 	 Provisionen

C  
Investitionsprojekte

Nach aktuellen betrieblichen Erfordernissen:
1 	 Intranet-Einführung
2 	 LKW
3 	 Fräsmaschine, Typ …
4 	 Maschinendatenerfassung

D  
Sicherheit/Unfallschutz

1 	 Unfallmeldungen
2 	 Sicherheitsfragen, Verwaltung
3 	 Sicherheitsfragen, Produktion
4 	 Sonstiges

E  
Arbeitsplatzgestaltung

Nach betrieblichen Erfordernissen, z.B. abteilungsweise, aufgeteilt 
(Arbeitsplatzbeschreibungen, Zeichnungen, Prospekte usw.)

F 
Arbeitszeitfragen

1 	 Überstunden
2 	 Schichtpläne
3 	 Urlaubspläne

G  
Sozialeinrichtungen

1 	 Kantine
2 	 Werksverkauf
3 	 Berufskleidung
4 	 Altersversorgung

H  
Berufsbildung/Ausbildung

1 	 innerbetriebliche Fortbildung
2 	 Umschulungsmaßnahmen
3 	 Ausbildungspläne

I  
Einzelprobleme

Alle Anfragen, Beschwerden und Probleme, die sich unter den bisher 
genannten Punkten nicht unterbringen lassen. Beispiele: Beschwerden über 
Vorgesetzte, klemmende Automaten, vereisten Parkplatz …

Dieser Aktenplan ist noch sinnvoll zu ergänzen durch einen eigenen Bereich für besonders 
umfangreiche Einzelprobleme und -projekte; z.B. für Um- und Neubaupläne oder größere 
Rationalisierungsvorhaben … Unbedingt aber muss es noch einen Bereich für ständige/
interne Dateien geben:

Ordner Unterordner

V  
Betriebs-/Dienstverein
barungen

Nach betrieblichen Erfordernissen

W  
Tarifverträge

Nach betrieblichen Erfordernissen

X  
wirtschaftliche 
Informationen

1 	 Kennzahlenbögen
2 	 Berichte Unternehmensleitung
3 	 Jahresabschlüsse
4 	 Protokolle Wirtschaftsausschuss
5 	 Personalplanung
6 	 Personalentwicklung

Y  
Gewerkschaft

1 	 Mitteilungen
2 	 Einladungen
3 	 Informationsmaterial
4 	 Bildungsprogramme

Z  
Betriebs-/Personalrat 
intern

1 	 Sitzungen/gemeinsame Sitzungen (Einladungen, Protokolle …)
3 	 Geschäftsordnung
4 	 Arbeitspläne
5 	 Ausschüsse (Aufgaben, Besetzung, Protokolle)
6 	 Betriebs-/Personalversammlungen (Einladungen, Protokolle)
7 	 Büroorganisation (Aktenplan, Material, Inventar)
8 	 Wahlunterlagen

betreffen, auch wenn es dabei z.B. um eine 
länger zurückliegende Versetzung oder 
Abmahnung geht. 

Diese Unterlagen könnte man dann in 
einem eigenen Verzeichnis zusammenfas-
sen und ausdrucken. Sie ließen sich für die-
sen Zweck sogar in einen eigenen Ordner 
kopieren (nicht etwa verschieben!). Dafür 
empfiehlt es sich, in Windows-Explorer 
einen „temporären Ordner“ anzulegen, den 
man später dann wieder löscht (die Origi-
naldateien befinden sich ja noch in ihrem 
Ursprungsordner). 

Zusammenfassend kann jedenfalls fest-
gestellt werden, dass schon allein eine 
geschickte und durchdachte Nutzung der 
einfachsten Windows-Explorer-Funktionen 
ein für die meisten Belegschaftsvertre-
tungen sicher ausreichendes Dokumenten-
Management erlaubt.

Autoren

Joe Meier lebt und arbeitet als IKT-Fachjournalist und 
PC-Sachverständiger auf der Insel Mauritius, info@joe-
meier.net; Wolfgang Fricke, CuA-Redaktion

Lexikon

Texterkennung ˘ die automatische Texterkennung 
oder auch Optische Zeichenerkennung – abgekürzt 
OCR (Optical Character Recognition) – ist eine Tech-
nik mit der gedruckte (in Grenzen auch handgeschrie-
bene) Schrift in computerverwertbaren Text umge-
wandelt wird; während beim normalen Scannen nur 
das Abbild eines Dokuments erfasst und gespeichert 
wird (das dann z.B. für eine Volltextsuche nicht zur 
Verfügung steht), wird eine Text durch OCR so umge-
wandelt, dass er nicht nur durchsucht, sondern durch 
beliebige Software weiterverarbeitet werden kann 

Fußnote

1	  Gleiches gilt natürlich für die Dateimanager ande-
rer Betriebssysteme (z.B. Linux oder Mac OS)
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Firefox   
Sicherheitsbrowser
Beim Online-Banking sind Vorsichtsmaß-
nahmen besonders wichtig, auch wenn die 
Geldinstitute ihrerseits zahlreiche Vorkeh-
rungen treffen um ihre Kunden zu schützen 

– z.B. beim elektronischen Überweisungs-
verkehr durch die Verwendung der jetzt 
üblichen indizierten TAN-Nummern (iTANs). 
Bei der alten TAN wurden Sie lediglich auf-
gefordert, eine Nummer von Ihrer TAN-Liste 
einzugeben. Bei der iTAN wird Ihnen eine 
bestimmte TAN-Nummer vorgeschrieben. 

Aber die Gegenseite arbeitet an immer 
neuen Tricks um an Ihre Bankdaten heran-
zukommen. Es ist für einen Bankkunden 
praktisch unmöglich, sich über diese Ent-
wicklungen auf dem Lau-
fenden zu halten. Sollten 
Sie sich für das Online-Ban-
king entschieden haben, ist 
eine tägliche Kontenkont-
rolle unerlässlich. Nur dann 
sind Sie in der Lage, Ihre 
Bank umgehend zu infor-
mieren, wenn Sie irgend-
welche Unstimmigkeiten 
vermuten sollten. 

Vom PC-Magazin Chip wurde nun vor 
einiger Zeit ein sogenannter Sicherheits-
browser auf der Basis von Firefox entwickelt, 
der vorzugsweise allein auf einem USB-Stick 
installiert werden sollte. Ich habe mir diesen 
für meine Zwecke entsprechend eingerich-
tet und benutze ihn nur für mein Online-
Banking. Sie finden das Programm auf der 
Website von Chip (www.chip.de) oder kön-
nen sich den Sicherheitsbrowser direkt von 
meiner Webseite herunterladen:

˘	 www.joemeier.net

Klicken Sie einfach auf „Deutsche Down-
loads“ oben oder im Menü links. Auf die-
ser deutschsprachigen Seite finden Sie den 
direkten Download, den Sie z.B. temporär 
auf Ihrem Arbeitsplatz abspeichern können. 
Die weitere Vorgehensweise des Einrich-
tens wird nun hier beschrieben:

Stecken Sie den leeren aber formatier-
ten USB-Stick in einen freien USB-Slot ein, 
klicken dann auf Ihrem Arbeitsplatz auf das 
Symbol für den gerade heruntergeladenen 
Sicherheitsbrowser und extrahieren alle 
Dateien auf diesen Datenträger, in diesem 
Beispiel auf das Laufwerk „J:\“. Falls nicht 
vorgabemäßig schon angezeigt, machen 
Sie bitte einen Tick vor „Alle Dateien“ und 
setzen ein Häkchen vor „Pfadangaben ver-
wenden“.

Nach dem Extrahieren werden automa-

tisch einige Add-ons installiert, die für die 

Sicherheitsfunktionen relevant sind. Sie 

sollten die Banking Einstellungen wie folgt 

vornehmen und insbesondere den Sicher-

heitsbrowser im Banking Modus starten 

lassen. 

Im Windows-Explorer stellt sich der ins-

tallierte Sicherheitsbrowser wie folgt dar. 

Sie können sich zur vereinfachten Hand-

habung aber auch ein Symbol auf Ihrem 

Arbeitsplatz einrichten. Dies geschieht 

Bücher + Medien

Alexander Geschon-
neck: Computer-
Forensik / Computer-
straftaten erkennen, 
ermitteln, aufklären; 
3. Auflage, 340 Sei-
ten, 42,– €

Der Untertitel des Standardwerks zur 
Computer-Forensik sagt schon, worum 
es hier geht: Computerangriffe erkennen, 
ermitteln, aufklären. Aber das ist leich-
ter gesagt als getan. Wer wissen will, wel-
che Angriffe es gibt, wie sie funktionie-
ren und welche Gegenwehr möglich ist, 
muss sich in die technischen und juris
tischen Tiefen des IT-Bereichs begeben 

– sich also auch mit Datenschutz, erken-
nen und dokumentieren von Angriffen, 
das Einbeziehen von Behörden und mit 
technischen Anleitungen auseinander-
setzen. Einige kostenfreie Leseproben 
gibt es auf: 

˘ http://computer-forensik.org/lese  
proben 

Musik als 
Sprachrohr: 
Musikalische 
Auseinan-
dersetzung 
mit Rechtsex-
tremismus;  

Multimedia-CD, kostenlos 

Rechtsextreme versuchen mit Musik 
Jugendliche zu ködern. Und das ist nicht 
neu, denn schon bei den Nazis spielte 
die Musik eine wichtige Rolle. Die CD 

„Musik als Sprachrohr“ zeigt auf, wie die 
Rechten gestern und heute Musik ein-
setzen. Dazu enthält die CD einen Film 
von einer Lesung mit Bejarano, Unter-
richtsmaterial, sowie die Argumentati-
onshilfe gegen die rechte Schulhof-CD 
der NPD und viele andere Informationen. 
Diese  CD ist in der Kampagne „Schlauer 
statt Rechts“ aus der Zusammenarbeit 
der DGB-Jugend NRW, SJD/Die Falken 
NRW, Landesjugendwerk der AWO NRW 
und der Naturfreundejugend NRW ent-
standen.

˘ http://schlauer-statt-rechts.de/info/
musik_als_sprachrohr
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durch Rechtsklick auf den Dateinamen: 
Sicherheitsbrowser.exe, im angezeigten 
Menü gehen Sie auf Kopieren und fügen die 
Verknüpfung auf Ihrem Arbeitsplatz ein. 

Dateien anderer Benutzer hat, ganz egal ob 
diese Dateien sich nun auf demselben Lauf-
werk befinden oder in einer anderen Parti-
tion gespeichert sind. 

Geht es Ihnen aber 
ernsthaft darum, den 
Zugriff auf Ihren Rechner 
anderen total zu verwei-
gern, so können Sie dies 
im sogenannten BIOS 
(binary input output sys-
tem) vornehmen. Es ist 
das erste Programm, das 
nach dem Einschalten auf 
Ihrem Rechner läuft und 
die Aufgabe hat die Basis-
funktionen ihrer Maschine 
zu überprüfen, damit spä-
ter das Betriebssystem 
geladen werden kann. 

Im Folgenden werden wir auf zwei Dinge 
eingehen: Einmal werden wir ein Benut-
zer-Passwort (User Password) festlegen, 
das nur demjenigen Zugang zum Rechner 
von vornherein gewährt, der es kennt. Und 
wir schauen uns das sogenannte Supervi-
sor-Passwort an, das den unberechtigten 
Zugang zum BIOS an sich verhindert. 

Wenn Sie Ihren Rechner einschalten, 
werden Sie zuerst eine Reihe von Meldun-
gen sehen, die sich auf Diagnosen bezie-
hen (z.B. ob eine Tastatur angeschlossen 
ist) und eine Überprüfung des Arbeitsspei-
chers. Falls etwa Ihre Tastatur fehlerhaft ist 
oder das Diskettenlaufwerk nicht funktio-
niert, erhalten Sie sofort nach Einschalten 
des Rechners eine Fehlermeldung. 

Der Zugang zum BIOS ist bei den meis-
ten Rechnern ähnlich, er muss nur kurz 
nach dem Starten initialisiert werden. Dies 
geschieht im Allgemeinen durch Drücken 
der Taste [Entf] oder der Taste [F2], dies kann 
aber je nach dem vom Hersteller implemen-
tierten BIOS abweichen. Auf jeden Fall erhal-
ten Sie nach dem Start Ihres Rechners einen 
Hinweis darauf, wie Sie auf das BIOS zugrei-
fen können. Die Bildschirmanzeige für den 
Sicherheitsbereich des BIOS von Phoenix ist 
ähnlich wie in den BIOS-Versionen anderer 
Hersteller.

Im ersten Fall geht es um die Vermei-
dung eines unberechtigten Zugangs zum 
Rechner an sich. Durch Klicken auf die Taste 
[Enter] oder [Return] können Sie ein Benut-

Der Sicherheitsbrowser wird dann durch 
Anklicken der ausführbaren Datei „Sicher-
heitsbrowser.exe“ oder des Symbols auf 
dem Arbeitsplatz gestartet. Die wichtigs-
ten Einstellungen werden durch Klicken auf 
das No-Script-Symbol im Sicherheitsbrow-
ser vorgenommen (weißes „S“ in der Status-
leiste des Browsers) und dann Einstellungen 
auswählen. 

Das Add-On „No-Script“ erlaubt das 
Ausführen von JavaScript, Java und ande-
ren Plug-Ins nur bei vertrauenswürdigen 
Domänen Ihrer Wahl, z. B. Ihrer Homeban-
king-Adresse. Wichtig ist, dass Sie in der 
sogenannten Positivliste nur Internetseiten 
aufnehmen, die Ihr Vertrauen genießen. 

Die übrigen Registerkarten können im 
Allgemeinen mit den Voreinstellungen 
belassen werden. Durch Klicken auf das 
Banking-Symbol in der Statusleiste können 
Sie in den normalen Surf-Modus wechseln 
und umgekehrt.

In diesem sind die gesonderten Sicher-
heitsvorkehrungen des Banking-Modus 
abgestellt, jedoch alle anderen getroffe-
nen Sicherheitseinstellungen (wie z.B. der 
Phishing-Filter) bleiben in Kraft. 

Kein PC-Zugang durch   
BIOS-Einstellungen
Die Anlage von Benutzerkonten in Windows 
ist nur eine halbherzige Sache, da man über 
den Windows-Explorer auch Zugriff auf die 

Bücher + Medien

Martin Lud-
wig Hofmann: 
Mindboms / 
Was Werbung 
und PR von 
Greenpeace  & 
Co. lernen kön-
nen; Verlag Wil-
helm Fink, 159 
Seiten, 19,90 €

Gewerkschafter haben es oft schwer, 
ihre Themen und Sichtweisen in der 
Öffentlichkeit unterzubringen. Eine 
Möglichkeit, dies zu erreichen, könnten 
sogenannte Mindboms („Gedanken-
bomben“) sein. Die Idee der Meinungs-
bomben stammt übrigens von Green-
peace und basiert auf Überlegungen des 
berühmten Medientheoretikers Marshall 
McLuhan. 

In der Praxis bedeutet das: Mit moderner 
Werbung und Markenentwicklung wer-
den die eigenen politischen Ziele ange-
strebt, indem mit Bildern die Öffent-
lichkeit emotional aufgerüttelt wird.
Ein Beispiel dafür ist Greenpeace und 
der Walfang, also Schlauchboot-Aktion 
gegen die Walfängerromantik in den 
Köpfen der Menschen.

Das Buch zeigt die Verbindung von poli-
tischer Kampagne und Werbung. In die-
sem „historischen“ Teil ist das Buch span-
nend, leider kommt es aber nicht in 
der Gegenwart an, denn es greift viel-
seitige modernere Aktionsformen von 
Mindboms (z.B. Clownsarmeen, Laugh-
Parade, Flashmobs) nicht in ausrei-
chendem Maße auf und erkennt auch 
nicht, dass sie allein natürlich nicht aus-
reichen, sondern auch gute Argumente 
notwendig sind, um öffentlich wirksam 
zu werden. 

Mehr und andere Infos zu kreativen Stra-
ßenaktionen gibt es auch unter:

˘ www.go-stop-act.de/go.stop.act.htm 

˘ http://kreativerstrassenprotest  
.twoday.net/ 

Zusammenstellung Bücher + Medien: 

Josef Haverkamp, IKT-Fachjournalist, Haan 
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zer-Passwort eingeben und bestätigen, das 
dann nur Ihnen den Zugriff zum Rechner 
erlaubt, da dieses beim Start Ihres Rechners 
und vor dem Laden des  Betriebssystems 
abgefragt wird. 

Im nächsten Fall geht es um die Festle-
gung eines sogenannten Supervisor-Pass-
worts, das Veränderungen an den BIOS-
Einstellungen an sich verhindern soll. Die 
Festlegung dieses Passworts ist in vielen 
Fällen sinnvoll. So kann man z.B. den BIOS-
Bereich durch ein Supervisor-Passwort absi-
chern, um auch eine versehentliche Verän-

Eine Kopie des letzten BIOS-Kompen-
diums im pdf-Format können Sie von dort, 
aber auch direkt von meiner Website her-
unterladen (www.joemeier.net). Die Vorge-
hensweise zum Herunterladen ist die glei-
che wie beim Sicherheitsbrowser. 

Überprüfung 
der  Systemdateien
In letzter Zeit wurde ich mit einer Fehler-
meldung konfrontiert, die so klingt als sei 
eine Datei beschädigt:

derung der wesentlichen Einstellungen des 
Computers zu unterbinden. 

Kommt es trotzdem dazu, dann hilft 
eigentlich nur, nach dem Starten des Rech-
ners im BIOS auf die sogenannten „Default“-, 
also die werksseitig vorgegeben Einstellun-
gen zu gehen, die den Rechner in seinen 
Ursprungszustand zurückversetzt. Danach 
können und müssen individuellen Anpas-
sungen erneut vorgenommen werden.

Sollten Sie die Passwörter vergessen 
haben, gibt es bei Desktop-Modellen eine 
leichte  Hilfe, um diese zu löschen. Dazu 
müssen Sie aber das Rechnergehäuse öff-
nen und die  silberne flache Batterie auf der 
Hauptplatine für einige Minuten entneh-
men (die sogenannte CMOS-Batterie, die 
sicherstellt, dass die von Ihnen durchge-
führten Einstellungen und Änderungen im 
Speicher des BIOS auch nach Abschalten 
des Rechners erhalten bleiben). Durch die-
sen Schritt gehen aber nicht nur die Pass-
wörter verloren (diese können wieder neu 
angelegt werden), sondern auch andere 
Einstellungen, die Sie dann erneut einge-
ben müssen. Der Zugang zur Batterie in 
Notebooks ist ungleich schwieriger – die 
Öffnung des Rechnergehäuses kann nicht 
empfohlen werden. 

Für alle weitergehenden Fragen bezüg-
lich des BIOS empfehle ich Ihnen die fol-
gende deutsche Webseite:

˘	 www.bios-kompendium.de

Nach Aufspielen des Backups auf einen 
anderen Rechner arbeitete der Reportge-
nerator aber einwandfrei. Es bestand also 
auch die Möglichkeit, dass ein Fehler in der 

„Registry“ oder in den Systemdateien aufge-
treten war. Die Überprüfung der Systemda-
teien war bei früheren Windows-Versionen 
Teil der „Extras“, die man normalerweise 
unter Y Zubehör Y Systemprogramme 
Y Systeminformationen vorfand. Bedauerli-
cherweise ist das heute nicht mehr der Fall 
und Sie müssen den folgenden Befehl über 
Y Start Y Ausführen eingeben: „sfc /scan-
now“. 

Der Befehl hat noch einige zusätzliche 
Parameter, die Sie im Windows-Hilfesystem 
durch die Eingabe von „sfc“ in Erfahrung 
bringen können. 

Um beschädigte und überschriebene 
Systemdateien wiederherzustellen, benö-
tigen Sie auch Ihre Original-Windows-CD, 
von der diese wieder aufgespielt werden. 
Die Registry können Sie mit dem Programm 

„Advanced Windows Care – Version 3“ von 
www.iobit.com überprüfen. 

Autor

Joe Meier lebt und arbeitet als IKT-Fachjournalist und 
PC-Sachverständiger auf der Insel Mauritius – aus die-
ser Praxis stammen die Tipps und Tricks der PC-Werk-
statt; Joe Meier ist gerne bereit, konkrete Fragen der 
CuA-Leser/innen zu beantworten: info@joemeier.net, 
www.joemeier.net


