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Im Spannungsfeld von kreativem Chaos und 

erzwungener Ordnung  

Der Umgang mit unstrukturierten Informationen in der öffentlichen 

Verwaltung 
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▐ Die Bundesbank und ihr Umfeld 

▐ Der Aktenplan:  

Überholt oder Teil der Lösung? 

▐ Wenig Struktur = flexible Prozesse 

▐ Records Management als Klammer 

▐ Wie Umgehen mit den „neuen“ Medien? 

 

Agenda 



3 Die Deutsche Bundesbank 

Unsere gemeinsame Währung –  

Ihr Geld 

Die Deutsche Bundesbank ist die größte  

nationale Zentralbank des Eurosystems. 

4 Die Deutsche Bundesbank 

Zentrale der Bundesbank 

▐ Vorstand: Präsident, Vizepräsident,  

   4 weitere Mitglieder 

▐ 15 Zentralbereiche 

 

9 Hauptverwaltungen 

▐ Präsident der Hauptverwaltung 

▐ Regionalbereiche / Referate 

▐ Servicezentren mit Aufgaben für die Gesamtbank 

 

41 Filialen 

▐ Filialleiter 

▐ Operatives Geschäft 

Präsident 

Dr. Weidmann 



5 Die Deutsche Bundesbank 

Keine klassische Aktenführung in der Bundesbank! 

▐ Keine klassische Leistungserbringung für den Bürger  

(kein Antragswesen, keine Fallakten etc.) 

▐ Einsatz von speziell zugeschnittenen Systemen für strukturierte Prozesse  

(z. B. im baren und unbaren Zahlungsverkehr  TARGET, SAP …) 

▐ Aktenführung in Bundesbank zielt überwiegend ab auf 

 Vermerkewissen, dem „Gedächtnis der Bank“ 

 Dokumente, für die keine speziell zugeschnittene Softwarelösung 

    existiert, die den Anforderungen an die Aktenführung im Sinne eines 

    Nachweises des Verwaltungshandelns genügt 

6 Aufgabenstellung für ein DMS 

Recherche 
    

Strukturierte Ablage (berechtigungsabhängig)   

 
Ablage & 

Archiv 
 
 
 
 
 

 
Dokumenten- 

erstellung 
und -bearbeitung 

 
 
 
 
 

 
Medienbruchfreie 

Vorgangsbearbeitung 
 
 
 
 
 

Dokumenten-Lebenszyklus 



7 7 Umfeld und Herausforderungen 

heute 
 

 

 

 

 

 

Schematische Darstellung 

Verfügbare Informationen 

Papier 

Telefon 

Kopierer 

E-Mail 

Internet 

Workspaces 

Chats 

Blogs 

Wikis 

Diskussionen/ 

Foren 

DMS 

Workflows 

Intranet 

Desktop Sharing 

Tweets 

Kalender 

Social Networks 

Verbindlichkeit der vorgefundenen Informationen 
Grad der Prozessstrukturierung 

Komplexität der wahrzunehmenden Aufgaben 

Papier 

Telefon 

Kopierer 

E-Mail 

Internet 

Workspaces 

Chats 

Blogs 

Wikis 

Diskussionen/ 

Foren 

DMS 

Workflows 

Intranet 

Desktop Sharing 

Tweets 

Kalender 

Social Networks 

8 8 Was ist „aktenrelevant“? 

Beurteilung in Bezug auf    Wo werden die Dokumente

  Aktenrelevanz    vorgehalten? (System)   Anforderungen

Papier (Schreiben / Fax)  Dokumente in einer

 Fachsystem
speichern/abbilden

Email (eCollaboration i.e.S) zum Beispiel:

(auch mit Anhängen!)  -- künftig: elektronische Personalakte

 -- SAP-Anwendungen

 -- Falschgeldmanagementsystem usw.

MS Office

FAVIS (vollständige, verbindliche el. Akte)
aktenrelevante Dokumente jenseits d. Fachanwednung

Lotus Notes (Ausnahme; Urkunden, SVBS/VS Klassifikation)

SAP-WF

Unverbindlich und ohne Regelvorgabe

   erfolgt Speicherung von Dokumenten im/in:

eCollaboration i.w.S.

 - Chat (Sametime)  - File System

 - Wikis  - Lotus Notes Kacheln / Datenbanken

 - Blogs  - Papierablage

 - Foren  - sonstige …

 - …

organisat.

Regelungen

notwendig)

Workflows 

nicht

Akten

relevant ggf. bereichsinterne

(keine allg. Vorgaben

 - Zugriffstrg.

 - Data Owner

 - …

gem. DMS

Fachanforderungen

Fachsystem

 - Aktenp.-pos. (+ Regeln z. Aktenplan)

 - Aufbew.-Fristen determiniert

 - Vertraulichk.

Erstellung / Eingang
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Akten Sind grundsätzlich 

relevant durch das 

(Aktenplan entsprechende

greift)

Grundsätzlich nicht
aktenrelevant

sofern keine 
Fachanwendung besteht 

bzw. diese zur Ablage 
aktenrelevangen Materials 

nicht geeignet ist



9 Abgrenzung der eAkte zu anderen Systemen 

verbindlich 

vollständig 

elektronisch 

recherchierbar 

medien- 
übergreifend 

elektronische 
Umlaufmappe 

▐ Keine Ablösung von aufgabenspezifischen hochstrukturierten Produkten, die 

Informationen verarbeiten (z. B. SAP, Zahlungsverkehrssysteme) 

▐ eAkte ist für die Verarbeitung und Speicherung aktenrelevanten Schriftguts zu 

nutzen (Pflicht); es darf zur Speicherung ergänzender Information verwendet 

werden (Wahl) 

▐ Keine Doppelablagen in der eAkte und Expertensystemen gefordert 

Expertensysteme 

10 Kernfunktionalitäten der eAkte 

verbindlich 

vollständig 

elektronisch 

recherchierbar 

medien- 
übergreifend 

elektronische 
Umlaufmappe 

FAVIS ist die vollständige und  
verbindliche Akte! 



11 Ziele der eAkte in der Bundesbank 

▐  Einführung der elektronischen Akte 

▐  Verbesserung des Wissensmanagements 

▐  Abmilderung der Effekte des demographischen Wandels 

personenorientierte         aufgabenorientierte 

Aktenführung 

12 Der Aktenplan 

▐ Vorgegebene Struktur 

 nach Aufgaben orientiert 

 Steuern Aufbewahrungsdauer 

 Steuern Zugriffsrechte 

▐ Ersetzen Verwendung von Schlagworten 

 Erleichtert themenspezifische Suche 

 „automatisiert“ Metadatenverwaltung 

▐ Zeitstabil und pflegeleicht 

 Aufbau- und Ablauforganisation ändern 

    sich; Aufgaben bleiben 

 Aufgabenorientierung ermöglicht 

    einfache Berechtigungsstrukturen 

Aktenplanpositionen 

Akten und Vorgänge 



13 Der Aktenplan 

▐ Höhere Datenqualität durch 

 weniger Dubletten mit unterschiedlichen 

     Bearbeitungsständen 

 vollständige Suche zu einem Thema  

 die technische Möglichkeit, vollständig  

     und formatübergreifend im Aktenplan  

     abzulegen 

▐ Automatisierte Pflegeprozesse möglich 

 automatisierte Aussonderung Dank 

    „zu den Akten“ Funktion 

 bedarfsgerechte Lebenszyklus- 

     konzepte möglich 

Aktenplanpositionen 

Akten und Vorgänge 

14 Der Aktenplan 

▐ Unterstützung offener Strukturen durch 

Technik 

 Transparenz durch Protokollierung 

 Freiheit bei eigenen Entwürfen 

 Schutz gemeinsamer oder fremder  

    Dokumente 

 automatischer Schutz von  

     Informationen, die sich in einem  

     Geschäftsgang befunden haben 

Aktenplanpositionen 

Akten und Vorgänge 



15 Flexible Prozesse 

verbindlich 

vollständig 

elektronisch 

recherchierbar 

medien- 
übergreifend 

elektronische 
Umlaufmappe 

▐ Die elektronische Umlaufmappe ersetzt die 

Papierumlaufmappe mit Unterschrift 

▐ Laufweg, Bearbeiter und Aufgaben werden 

wie bei der Papierumlaufmappe festgelegt 

▐ Bestehende Prozesse und Arbeitsabläufe 

bleiben hierdurch weitestgehend erhalten 

▐ Erlaubt Suche nach dem Dokumentenstatus 

(z. B. nur genehmigte Dokumente anzeigen) 

▐ Aktueller Stand kann jederzeit 

eingesehen werden 

▐ Steuern Berechtigungen während 

ihrem Umlauf und nach Abschluss 

16 FAVIS - elektronische Umlaufmappe 



17 17 FAVIS - elektronische Umlaufmappe 

18 18 FAVIS - elektronische Umlaufmappe 



19 19 FAVIS - elektronische Umlaufmappe 

20 20 Records Management als Klammer 

Eingang / Erstellung 

Abstimmung / Bearbeitung 

Genehmigung 

Warten auf andere Dokumente  

zum selben Thema (=Akte) 

„zu den Akten“ verfügen 

(=Akte abschließen) 

Aufbewahrung im Fachbereich 

Vernichten 

 
Bewerten 

 
Archivieren 

Langzeitarchivierung 

„Historisches Archiv“ 



21 21 Records Management als Klammer 

▐ Dokumentenstatus (über-)steuert 

Zugriffsrechte 

 Entwürfe gemäß Aktenplan 

 Nach Geschäftsgang nur Lesen 

 Mit „zu den Akten“ Verfügung nur  

     Lesen 

▐ Was passiert mit den Dokumenten, 

wenn der Fachbereich diese nicht 

mehr benötigt? 

▐ Wie lange soll die Akte nach „zu den 

Akten“ Verfügung für den 

Fachbereich verfügbar bleiben? 

 

22 22 Umgang mit neuen Medien 

▐ Verbot sinnlos! 

 Einsatz ggf. aus betriebswirtschaftlichen Gründen sinnvoll 

 Einsatz zum Teil gesetzlich vorgeschrieben 

 Einsatz von Mitarbeitern gefordert! 

 Nicht alles muss für alle verfügbar sein 

▐ Klare und einfache Regelungen für den Einsatz erforderlich 

 Widerspricht dem Wesen der Werkzeuge 

 Erzeugt Aufwand bei Umsetzung und Kontrolle 

 Trennt Werkzeuge zur Arbeitserleichterung von Werkzeugen zur  

     Dokumentation von Geschäftsprozessen 

 Schafft Sicherheit beim Anwender 

 Verhindert die Erosion von vorgegebenen Verfahren und Prozessen 



23 23 Umgang mit neuen Medien 

▐ Schnittstellen zu einer zentralen Ablagelösung anstreben 

 Zwecks Überführung von relevanten Informationen 

 Für ausgewählte Plattformen / Werkzeugen 

 Zur Steuerung des Bedarfs 

▐ Akzeptanz für „klassische“ Medien durch Automatismen schaffen/erhalten 

 Metadatenpflege, Berechtigungen, Steuerung der Aufbewahrung  

     automatisieren 

 Auf Strukturvorgaben im Detail verzichten, wenn verfügbare Technik dies  

     ausgleichen kann (z. B. durch Volltextsuche) 

▐ Neue Medien sind kein reines Problem der IT-Abteilungen, 

der Einsatz neuer Medien bedarf organisatorischer Begleitung! 

 

Vielen Dank! 

Alexander.Degitz@Bundesbank.de 

Telefon: 069 9566 4570 

Stephan.Bermeitinger@Bundesbank.de 

Telefon: 069 9566 4592 

Deutsche Bundesbank 

Wilhelm-Epstein-Straße 14 

60431 Frankfurt am Main 

Das FAVIS-Projektteam 
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