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EElleekkttrroonniisscchheess  DDookkuummeenntteennmmaannaaggeemmeenntt  iinn  ddeerr  

KKoommmmuunnaallvveerrwwaallttuunngg  

  

11  ZZiieellsseettzzuunngg  ddeerr  DDiipplloommaarrbbeeiitt  
Die Diplomarbeit greift aus dem komplexen Themenbereich „Electronic-

Government“1 die elektronische bzw. digitale Abwicklung des anfallenden 

Schriftverkehrs in Kommunen heraus. Es soll auf interne Fragestellungen 

sowie auf den Aspekt der Außenbeziehung und der Wichtigkeit eines funk-

tionierenden elektronischen Dokumentenmanagements im Hinblick auf 

Bürgerfreundlichkeit und Wirtschaftlichkeit eingegangen werden. Als wei-

teres und übergeordnetes Ziel soll die Diplomarbeit als Leitfaden für die 

Einführung dienen. Es wird auf wichtige Vorteile, Anforderungen, Normen 

und Probleme aufmerksam gemacht und Lösungen diskutiert. Die vorlie-

gende Arbeit wird nicht schwerpunktmäßig auf die Archivierung2 von Do-

kumenten eingehen, sondern auf die Einbeziehung des Schriftguts in all-

tägliche Arbeits- und Bearbeitungsprozesse in der öffentlichen 

Verwaltung, die sich vor einer Archivierung ergeben.  

Auf erforderliche Hardwareanforderungen für die Einführung eines elekt-

ronischen Dokumentenmanagements wird nicht detailliert eingegangen. 

 

Auf die am Markt angebotenen Systeme wird nicht hingewiesen. Lediglich 

die Recherchen für diese Diplomarbeit setzen sich mit den diversen Profi-

len auseinander, um aus den verschiedenen Angeboten ein grundsätzli-

ches Anforderungsprofil eines Dokumentenmanagementsystems erstellen 

                                                      
1 Unter Electronic-Government versteht man die Abwicklung geschäftlicher Prozesse im 

Zusammenhang mit Regieren und Verwalten (Government) mit Hilfe von Informations- 
und Kommunikationstechniken über elektronische Medien. Diese Definition umfasst den 
gesamten öffentlichen Sektor, bestehend aus Legislative, Exekutive und Jurisdiktion 
sowie öffentlichen Unternehmen. http://foev.dhv-speyer.de/ruvii. Anlage V. 

2 Übernahme von Daten in ein Archiv. Archivierte Daten sollen normalerweise nicht mehr 
veränderbar sein, z.b. Langzeitarchivierung auf WORM-Platten oder Mikrofilm. Definiti-
on aus Oroszy, Karlheinz Dr.; Voß, Peter: AWV Fachausdrücke Informationswirtschaft, 
Eine Sammlung aus AWV-Publikationen des Fachbereichs „Informationswirtschaft“, 
Eschborn 1996. 
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zu können. Die Befragung und die Durchführung einer Wirtschaftlichkeits-

berechnung zu einem Dokumentenmanagement-System (DMS) in den 

Gemeinden Denkendorf und Rosenberg soll die theoretisch erarbeiteten 

Ansätze in praktischer Form unterstützen.3 

 

22  TTeerrmmiinnoollooggiiee  uunndd  BBeeggrriiffffssaabbggrreennzzuunngg  ddeess  eelleekkttrroonnii--

sscchheenn  DDookkuummeenntteennmmaannaaggeemmeennttss    

Um den trinomischen Terminus „Elektronisches Dokumentenmanage-

ment“ vollständig erklären zu können, sollte man die Definition der einzel-

nen Begriffe kennen: 

 

- Der Begriff Dokument bezeichnet jegliche Art von Information die ers-

tellt oder erhalten wurde. Informationen sind sehr vielschichtig und wer-

den unter anderem aus Nachrichten, Aufklärungen, Auskünften und Be-

lehrungen entnommen. Sie müssen nicht nur aus Texten bestehen, 

häufig kommt es vor, das Informationen in Bild, Ton oder als Film vor-

liegen. Alle Arten der Information werden im fortfolgenden mit dem Be-

griff Dokument umrissen. Das Dokument kann sowohl digital als auch in 

Papierform vorliegen. Als Synonym hierzu wird häufig das Wort Schrift-

gut verwendet. In Verbindung mit der technischen Bezeichnung, erfolgt 

die Erstellung von Schriftgut bzw. Dokumenten in digitaler Form als CI 

(Codierte Informationen) oder auch durch Übertragung von Papierfor-

mat in elektronische Speicher, z.B. durch Scannen, als NCI (Nicht Co-

dierte Informationen).4 Dokumente sind die zentralen Informationsträger 

in Betrieben und in der öffentlichen Verwaltung. Der Begriff des Doku-

ments wird im Umfeld der DMS nicht im streng juristischen Sinne aus-

gelegt5. 

                                                      
3 Siehe hierzu die ausführlichen Ergebnisse der Befragung in der I., II. und III. Anlage, 

sowie der Wirtschaftlichkeitsuntersuchung in der IV. Anlage.  
4 Vgl. Berard, Günter: AWV, Schriftgut- und Informationsverwaltung mit EDV, Eschborn 

1996, S. 6 f. 
5 Vgl. Bullinger, Hans-Jörg; Altenhofen, Christoph; Petrovic, Mirjana: Der Umgang mit vir-

tuellen Papierbergen; Computerworld, Schweiz, Nr. 33/98 vom 10. August 1998, S. 5. 



3 

 

  

- Management ist ein angloamerikanischer Begriff und ist gleichbedeu-

tend mit handhaben, leiten oder zustandebringen.6  

- Elektronisch bezeichnet den Einsatz elektronischer Geräte, die ohne 

mechanisch bewegte Teile gesteuert werden.7  

 

Setzt man nun die 3 Begriffe zu einer aussagekräftigen Definition zusam-

men ergibt sich folgende Erklärung: 

Unter einem elektronischen Dokumentenmanagement versteht man ein 

Computersystem aus Hard- und Software, mit dem jegliche Art von Infor-

mation aufgenommen und verwaltet werden kann. Dabei ist es unerheb-

lich, ob diese Information auf Papier, Mikrofilm oder innerhalb eines Com-

putersystems vorliegt. Der Zugriff auf unterschiedliche Informationen ist 

weitgehend unabhängig von der Distanz zwischen dem Ort der Informati-

onsspeicherung und dem Aufenthalt des Nutzers.8 Die Verwaltung und die 

Sicherstellung eines systematischen und strukturierten Zugriffs vieler An-

wender auf vorhandene Informationen, ist die Basis des Dokumentenma-

nagements. Wobei elektronisches Dokumentenmanagement auf keinen 

Fall nur auf das Ablegen und Wiederfinden des Schriftgutes eingegrenzt 

werden sollte. Einige weitere Funktionen wie das Weiterleiten, Bearbeiten 

und Terminieren, das Wissensmanagement und die Möglichkeit einer re-

visionssicheren Speicherung von Dokumenten dürfen als wichtige Fakto-

ren nicht außer Acht gelassen werden.  

Zusammenfassend ist zu sagen, dass Ergebnisse von Verwaltungstätig-

keiten sich in aller Regel in Form von Informationen niederschlagen, auf 

die je nach Bedarf immer wieder zurückgegriffen werden muss. Viele die-

ser Informationen müssen aus verwaltungsinternen oder gesetzlichen 

Gründen aufbewahrt und jederzeit abrufbar verwaltet werden.9 Die Verwal-

tung von Informationen berücksichtigt Funktionen wie Eingabe, Zuord-

                                                      
6 Vgl. Encarta Enzyklopädie, 2000. 
7 Vgl. Encarta Enzyklopädie, 2000. 
8 Vgl. Berndt, Oliver; Leger, Lothar: Dokumentenmanagement Systeme, Nutzen, Organi-

sation, Technik, Berlin 1994, S. 1. 
 
9 Vgl. Berard, Günter: Schriftgut. S. 7. 



4 

 

  

nung, Behandlungsweisen (z.B. Erschließungs- und Zugriffsverfahren), 

Verteilung, Kennzeichnung der Dokumente auf der Basis von Ordnungs-

systemen (z.B. Aktenplan10, Thesaurus), Zuordnung von Aufbewahrungs-

orten und –fristen, Unterlagenverantwortlichkeit und vieles mehr.  

Ziel eines elektronischen Dokumentenmanagements ist die Übernahme 

der genannten Funktionen unabhängig von der Informationsart und der 

Speichertechnik. Die Realisierung dieser vielfältigen Anforderungen erfolgt 

durch die Bereitstellung der erforderlichen Hardware, der Verknüpfung 

dieser über ein Netzwerk und durch die Installation einer leistungsstarken 

Dokumentenmanagement-Software für die Erfassung, Registrierung und 

Verwaltung der anfallenden Informationen.  

 

Vielfach wird heute noch unterschieden zwischen  

1. Dokumentenmanagement-Systemen  

(Verwaltung und Vorgangsverarbeitung der Dokumente steht im 

Vordergrund), 

2. Bürosystemen 

(wie z.B. E-Mail, Internet, Textverarbeitung, Berechnungen,...), 

3. Archivsystemen  

(Optische Speicherung11, Ablage und Retrieval12, Datenerfas-

sung,...), 

 

 

4. Knowledgeware  

(Wissen steht im Vordergrund, zumeist basierend auf der Verknüp-

fung von logischen zusammenhängenden Dokumenten und Fakten 

in Datenbanken) und 

                                                      
10 Plan zur Ordnung von Schriftgut nach sachbezogenen Geschichtspunkten, meist de-

kadisch aufgebaut nach Hauptgruppe, Gruppe, Untergruppe usw.. Definition nach Be-
rard, Günter: Schriftgutverwaltung 10. S. 18. 

11 Optische Speichermedien werden zur Langzeitablage verwendet, dies liegt an der ho-
hen Speicherkapazität und der hohen Datensicherheit die diese bieten. 

12 Unter Retrieval versteht man das gezielte Recherchieren, Wiederfinden von Informa-
tionen die in einem Informationssystem gespeichert sind.  
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5. Workflow-Systemen  

(Schwerpunkt ist die Gestaltung des Geschäftsprozessmanage-

ment bzw. der Ablauforganisation) 

 

Der Trend führt jedoch zu einer weiteren Verschmelzung der einzelnen 

Systeme in einem Anwenderprogramm. Der große Vorteil für den einzel-

nen User liegt darin, dass er in der Lage ist, auf die genannten verschie-

denen Funktionen über ein einheitliches Schema und eine homogene Be-

nutzeroberfläche zuzugreifen. Ein Dokumentenmanagement-System 

vereint und integriert demnach eine Vielzahl von Funktionen und sollte 

den Zugriff auf andere Systeme über Schnittstellen (APIs) 13 ermöglichen.  

     
      
 Hardware/ 

Netzwerk 
 
 
 
 

 

  Software 
 

 

          Aufnahme  
          Speicherung & 

 Sicherstellung 
der Daten 

             Verwaltung
      von Daten 

     
    Zugriff, 
Bearbeitung & 
 Verteilung 
 von Daten 

 

 
        
Abbildung 1: Basis-Aufbau eines Dokumentenmanagement-Systems.   

                                                      
13 Vgl. Gulbins, Jürgen; Seyfreid, Markus; Strack-Zimmermann, Hans: Dokumenten-

Management, Vom Imaging zum Business-Dokument, 2.A., Berlin, Heidelberg, 1999, 
S. 11 f. 




