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CNFUHRUNG

KERNELEMEN _Abios—

DIE AKTENFUHRUNG
ALS KERNELEMENT
DES INFORMATIONSMANAGEMENTS

von Marc Schaffroth, Schweizerisches Bundesarchiv, Bern

1. ZUR DEFINITION DES
INFORMATIONSMANAGEMENTS

In der Fachliteratur wird mit Informationsmanagement

«(...) das Leitungshandeln in einer Betriebswirtschaft in bezug auf

Information und Kommunikation bezeichnet, folglich alle Fiih-

rungsaufgaben, die sich mit Information und Kommunikation in

der Betriebswirtschaft befassen» (Heinrich 1992, 8).

Das Informationsmanagement beinhaltet séimtliche Aufgaben, «die

fiir die Planung, Gestaltung, Organisation und Kontrolle der

Information und Kommunikation in einem Unternehmen wichtig

sind» (Fank 1996, 161).

Zwar sind diese Definitionen korrekt; fiir sich genommen haben sie

aber nur einen beschrinkten Erkenntniswert und Nutzen, wenn

nicht gleichzeitig auch das Zielobjekt des Informationsmanage-
ments eindeutig bestimmt wird. Die konsequente Ausrichtung des

Informationsmanagements an den strategischen Zielen der Organi-

sation bedingt dessen systematische Verkniipfung mit der

Geschiftstitigkeit. Diese Verkniipfung wird auf der Grundlage des

Konzepts der Aktenfiihrung erreicht, das sich insbesondere mit

folgenden zentralen Fragestellungen des betrieblichen Informa-

tionsmanagements befasst:

® Was zeichnet Geschdftsunterlagen (Akten) im Unterschied zu
anderen Informationsobjekten aus?

®  Welchen verschiedenartigen Informationsfunktionen miissen
Geschdftsunterlagen geniigen?

e Wie und nach welchen Kriterien und Methoden sind
Geschiftsunterlagen zu erzeugen, zu strukturieren und zu
bewirtschaften?

Aus der strategischen Sicht der Unternehmensfithrung (und nicht

weniger aus der dispositiven resp. operationellen Sicht der Ge-

schiftssteuerung und -bearbeitung) stellen Geschiiftsunterlagen die
wichtigsten betrieblichen Informationsressourcen dar. Unter

Geschiiftsunterlagen verstehen wir Informationsobjekte, welche bei

der Ausfiihrung der Geschiftstitigkeit erzeugt resp. verwendet

werden. Geschiiftsunterlagen (Akten) sind Aufzeichnungen der

Geschiiftstitigkeit, d.h. sie beinhalten primire geschiftsrelevante

Informationen und widerspiegeln die Vorgiinge, aufgrund derer sie

erzeugt wurden.

Der «organische» Zusammenhalt der einzelnen Unterlagen unter-

einander ist ein Resultat der Aktenerstellung im Rahmen der

Geschiftsbearbeitung (Prinzip der Schriftlichkeit der Geschiifts-

tiitigkeit). Geschiifts- und Informationsprozesse finden somit nicht

nebeneinander statt, sondern sind Elemente ein- und desselben

Vorgangs. Im Unterschied zu allen anderen Informationsressour-

cen haben Akten aufgrund ihres Entstehungszusammenhanges im

Rahmen der Geschiftshearbeitung einen mehrdimensionalen

Informationsgehalt. Akten enthalten gleichzeitig Prozess-, Kontext-

und Sachinformationen. Durch diese Merkmale unterscheiden sich

Akten von allen anderen Arten der Information.

® Prozess- oder Handlungsinformationen: Die schriftlich fixier-
ten Handlungsanweisungen in Akten beziehen sich auf die Art
der konkreten Leistungserbringung an einem bestimmten
Objekt (Auftrag, gewiinschtes Ergebnis), die Rahmenbedingun-
gen (Termine, Aufwand usw.) sowie die beteiligten Akteure.

o Kontextinformationen: Darunter sind implizite oder explizite
Hinweise auf Organisation, Funktionsweise, Kernkompetenzen
und -prozesse, Geschiiftsfelder, Kundenbeziehungen etc. der
Behorde zu verstehen, welche insgesamt fiir das Ergebnis ihres
verzweigten und arbeitsteiligen Geschiiftshandelns verantwort-
lich zeichnet.

e Sachinformationen: Die Sachinformation liefert die zur Sach-
bearbeitung erforderlichen Grundinformationen (Beschreibung
des Problems, Wiedergabe oder Verweise auf die zum
Verstindnis des Problems erforderlichen Sachverhalte, d.h.
Informationen iiber Personen, Tatsachen und Ereignisse usw.).
Diese Sachinformationen sind — da eingebettet in den
Handlungskontext der Aufgabenerledigung — zweckorientiert.

Durch die Fokussierung auf Geschiiftsunterlagen ist es moglich,

das Informationsmanagement konsequent an der Strategie und den

Aufgaben einer Organisation auszurichten. Informationen, die

massgeblich mit der Aufgabenerledigung in Verbindung stehen und

in diesem Kontext zur Entwicklung der Kernkompetenzen der

Organisation beitragen, haben — und nur diese — den Stellenwert

von primiren betrieblichen Informationsressourcen.

Die Aktenfiihrung stellt eine wirksame Schranke dar gegen die

durch die steigende Informationsflut verursachte «Informations-

ermiidung»: Die Aktenfiihrung erlaubt eine gezielte Triage der

Informationen nach iiberwiegend geschiftlichen Kriterien

(Orientierung an Kernkompetenzen). Das spart nicht nur Kosten,

sondern es wertet die vorhandenen (Geschiifts-)Informationen ent-

scheidend auf — und stellt dadurch die Informationskompetenz
einer Organisation unter Beweis.

2. DIE FUNKTION DER AKTEN-
FUHRUNG IM GESCHAFTSPROZESS

Ein Informationsmanagement-Konzept, welches die Aktenfithrung
ins Zentrum stellt, deckt auch die verschiedenartigen Informa-
tionsfunktionen ab, die im Rahmen der Geschiftsfithrung von
Bedeutung sind. Aktenfiihrung beinhaltet in dieser Hinsicht
wesentlich mehr als Dokumentenmanagement, d.h. als das simple
Ablegen, Verwalten, Suchen und Archivieren von Dokumenten.
Aktenfiihrung unterstiitzt — da «organisch» mit den Prozessen ver-
kniipft — gleichermassen die Bearbeitung, Steuerung und Rechen-
schaftslegung (Transparenz) von Geschiiften.

2.2.1 Dispositive und operative Funktionen der Aktenfithrung
bei der Steuerung und Bearbeitung von Geschiiften
Geschiiftsprozesse einer Organisation hiingen iiber alle
Bearbeitungsstufen und Aktivititen hinweg mit der «Verarbeitung»
von mehr oder weniger strukturierter Information zusammen.
Durch die Schriftlichkeit werden Aktivititen und Ergebnisse in
zuverlissiger Weise kommunizier- und steuerbar. Durch die Akten-
fiihrung werden die einzelnen Handlungselemente (Aktivititen
oder Bearbeitungsstufen) innerhalb eines Geschiifts untereinander
verbunden (Auslose- und Verklammerungsfunktion der Akten).
Akten iibernehmen im Geschiiftsverlauf gleichzeitig Antriebs-,
Planungs-, Steuerungs- und Koordinationsfunktionen.
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2.2.2 Strategische Funktionen der Aktenfithrung:

Die Nachvollzsiehbarkeit des Geschiftshandelns

Aus der Sicht der Unternehmensfiihrung ist die Nachweisfunktion

von Geschiftsunterlagen von zentraler Bedeutung. Die Vorgiinge

und Fakten des Geschiiftshandelns miissen auf der Grundlage der

im Geschiiftsprozess erzeugten Unterlagen nachvollziehbar und

beweiskriiftig sein. Threr Nachweisfunktion wegen haben

Geschiiftsunterlagen einen bedeutenden geschiftsstrategischen

Nutzen. Die Aktenfithrung unterstiitzt

— Fiihrungsprozesse: Die Qualitit der Fiihrungsentscheide sowie
der Prozessergebnisse auf allen hierarchischen Ebenen hingt
u.a. mit der Qualitit der Aktenfithrung zusammen. Eine konti-
nuierliche, zielorientierte Geschiiftsfithrung setzt das
Vorhandensein eines umfassenden Organisations«gedéchtnisses»
voraus, das auf verlissliche Weise Auskunft iiber bisher getitig-
te strategische, operative und administrative Vorginge gibt. Aus
der Sicht des Managements erlaubt die Aktenfiihrung ein iiber-
greifendes, qualitatives Geschiiftscontrolling.

— Die interne und externe Rechenschaftslegung und
Informationsbereitschaft: Die Bildung nachweisfihiger
Unterlagen ist eine Voraussetzung dafiir, dass eine Organisation
sich selbst und Dritten gegeniiber Rechenschaft iiber ihre
geschiftlichen Aktivititen ablegen kann. Die systematische
Aktenfiihrung erhéht die Informationsbereitschaft gegeniiber
Kunden («Kundenorientierung», «Kundenzufriedenheit») und —
bei der Verwaltung — gegeniiber der Offentlichkeit (Biirgernihe,
Offentlichkeitsprinzip).

— Die Rechtssicherung: Besitzes- und andere Rechtsanspriiche
sind zu sichern. Die strikte Anwendung des Prinzips der
Schriftlichkeit bei Vorgiingen und Fakten der Geschiiftstitigkeit
ist die Basis der Rechtssicherung.

— Das Wissensmanagement: Die Aktenfiihrung erlaubt eine geziel-
te Nutzung des Informationsgehaltes von Geschiftsunterlagen,
d.h. der Fiihrungs-, Prozess-, Sach- und Kontextinformationen
im Rahmen des Wissensmanagements. Durch die Aktenfiihrung
wird das implizite Wissen der Mitarbeitenden in Form der
Geschiftsunterlagen objektiviert («explizit»)!

— Die Ressourcenoptimierung und Effizienzsteigerung: Die
Transparenz der Vorginge auf der Grundlage von Geschifts-
unterlagen ist eine Vorbedingung zur Erreichung einer erhohten
betrieblichen Effizienz und Flexibilitit. Transparenz hilft
Kosten reduzieren: Schwachstellen in Geschiftsprozessen kon-
nen erkannt und beseitigt, Durchlaufzeiten von Geschiiften
optimiert und die Qualitit der Produkte/Dienstleistungen auf
einem hohen Standard gesichert werden.

— Das Qualitdtsmanagement: Die Aktenfiihrung ist ein tragendes
Element des Qualititsmanagements. Die Zertifizierung nach
dem ISO-9001-Standard bedingt, dass das Geschiftshandeln
auf der Basis von Akten jederzeit iiberpriift werden kann.

— Das Integrations- und Vercinderungsmanagement:
Integrationssziele bei der Fusion verschiedener Unternehmen
resp. der Zusammenfithrung verschiedener Unternehmens-
bereiche werden rascher, billiger und zuverlissiger realisiert,
wenn die Beteiligten eine transparente Geschiiftsfiithrung aus-
weisen konnen.

3. VOM KONZEPT ZUR UMSETZUNG

Wie ist das strategische Informationsmanagement auf der Basis des
Konzepts der Aktenfithrung umzusetzen? Im Rahmen dieses
Artikels konnen lediglich einige Anhaltspunkte geliefert werden:

* Normensetzung. Die Aktenfithrung muss unternehmensweit
geregelt werden. Verfahren, Zustindigkeit und Verantwortlich-
keit sind im Rahmen von Organisationsvorschriften festzulegen
(Definition des Verfahrensstandards). Die organisatorischen
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und — daraus abgeleitet — die technischen Regelungen bilden die
Voraussetzung dafiir, dass die Geschiftstitigkeit auf der Basis
der (elektronischen) Geschiiftsunterlagen zuverlissig nachgewie-
sen werden kann.

* Informatikgestiitzte IM-Projekte. Die Evaluation und Einfiih-
rung elektronischer Informationssysteme zur Unterstiitzung der
Aktenfiihrung setzt das Vorhandensein entsprechender Organi-
sationskonzepte und Anforderungsprofile voraus.

o Informationskultur. Es sind best practices bei der Aktenfiih-
rung zu erarbeiten (als Konkretisierung des Verfahrensstand-
ards). Ebenso sind Qualititsstandards fiir Form und Inhalt der
Geschiiftsinformationen zu vereinbaren. Die Informationskultur
ist durch Ausbildungsmassnahmen gezielt zu férdern.

* Kompetenzzentrum. Ein IM-Kompetenzzentrum mit Schwer-
punkt Geschiftsunterlagen/Aktenfiihrung ist aufzubauen. Das
Zentrum iibernimmt insbesondere Beratungs-, Koordinations-,
Ausbildungs- und Kontrollaufgaben.

4. SCHLUSS

Ohne eine Neuausrichtung des betrieblichen Informationsmanage-
ments auf der Basis der Aktenfiihrung lassen sich die organisatori-
schen und infrastrukturellen Probleme im Umgang mit Informa-
tionen nicht bewiltigen. Im Rahmen der Aktenfithrung werden
Verfahrensstandards fiir die Erzeugung und Verwendung von
Informationen im Geschdftsprozess definiert. Die Aktenfiihrung
ermoglicht eine gezielte Triage der geschiftsrelevanten Information
(Informationsokonomie) und sorgt fiir die Transparenz der
Geschiftstitigkeit.

Weitere Informationen

zur Aktenfithrung in der Bundesverwaltung sind verfiigbar unter
der WWW-Adresse http:/lwww.admin.ch/bar/aida/wl_1.htm
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