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1. Einfihrung

Der Einsatz technischer Hilfsmittel pragt in deutigen Zeit zunehmend die tagliche
Arbeit in Behdrden. Eine Vielzahl gangiger Geschdéfind Kommunikationsprozes-
se ist ohne den Einsatz einer modernen IT-Infrigirunicht mehr denkbar. In die-
sem Zusammenhang haben sich auch neue Kommunigfatioren etabliert. Die E-
Mail ist hier besonders hervorzuheben. Sie hat aafé der letzten Jahre im Ge-
schaftsleben sukzessive an Bedeutung gewohBéa.Mdoglichkeiten der asynchro-
nen und weitgehend kostenfreien Kommunikation madgabei wesentlich zu ihrer
Popularitat bei. Auch steigert sie die Effizienz Beschaftsverkehr. Nicht zuletzt
wird die Rechtsverbindlichkeit von E-Mails immer mekzeptiert

Die elektronische Post ist aber auch mit Unzulahgkiten behaftet. Der E-Mail-
Verkehr funktioniert nach dem Push-Mechanismus t@flen von Daten und Doku-
menten), was zu einer wahren ,E-Mail-Flut* fuhreank. Sie bestimmen den Ar-
beitsrhythmus ihrer Empfanger und belasten derdreifsalltag. Zudem leidet die
Ablage unter der schieren Masse. Ist ein grundshts Defizit im Ordnungssystem
elektronischer Dateiablagen zu konstatieten, zeigt sich dies in besonderem MaRe
bei E-Mails. Verwaltungen und Unternehmen fehlegiajlermal3en systematische,
nachhaltige Strategien im Umgang mit den elektairés Nachrichtef.

Bereits das DOMEA-Organisationskonzept 2.1 hatiexgProbleme mit E-Mails in
deutschen Behorden herausgestellt. Parallel gefigapiergebundene und elektroni-
sche Akten und Vorgange als Folge gangiger, niolgepasster Geschéaftsprozesse
wie auch Ablagesysteme werden genannt. Vor all@ktreinische Eingange gelang-
ten nicht mehr in die Registratur, sondern wirdem den Bearbeitern selbst verwal-
tet. Die nicht zu gewéhrleistende Vollstandigke#d&r von Papierakten noch von
elektronischen Ablagen habe zur Folge, dass wieltigterlagen bewusst redundant
vorgehalten werden. Selbst die Festlegung einerefiflen Papierakte konne keine
vollstandige Dokumentation von Geschéftsprozesetrestellerr

! Allein im Jahre 2005 wurden taglich ca. 131 Miitlan E-Mails verschickt! RIPONEZ E-Mail, S.

17. Eine Schéatzung von 2007 nennt 97 Milliardersaadte E-Mail am Tag.ABCHOw: Systemunab-
héngige Archivierung, S. 16. Im Arbeitsalltag sigid im Rahmen eines Prozesses in diversen Abl&u-
fen prasent. Vgl. 88INBRECHERMULL-SCHNURR: Prozessorientierte Ablage, S. 100.

2 saLcHow: Systemunabhangige Archivierung, S. 14-16gBAK: Records Management, S. 376-377;
TRIPONEZ E-Malil, S. 17.

% saLcHow: Systemunabhangige Archivierung, S. 12H8UDI: Zwischen Records Management, S.
21-25; ULLRICH: Schriftgutverwaltung, S. 32.

* ToeBAK: Records Management, S. 376, 378.

> DOMEA-Organisationskonzept 2.1, S. 35-37.
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Solche Defizite hat auch eine Studie zur E-Mail2uy im franzdsischen Justizmi-
nisterium herausgestefltyor der Umstellung auf die einheitliche Softwaidessa-
ger* wurden dort wichtige E-Mails ausgedruckt ureh dPapierakten zugeordnet. Mit
Anhangen verfuhr man ebenso, was zu einer Trenmand=-Mail und Attachment
sowie einer unsystematischen Ablage fuhrte. Dieagblbesald keine Orientierung an
einem Registraturplan oder eine logische Dateibemeg. Zum Speichern dienten
private Verzeichnisse, die von den offiziellen 8tmien abwichen. Schliel3lich wur-
den E-Mails ohne Ricksicht auf die Relevanz eirech¥icht geldscht.

Ihrem gesetzlichen Auftrag gemal verwahren, enhaitel erschliel3en Archive ana-
loge und digitale Unterlagé€nwas E-Mails einschlieRt. Die aufgezeigten Definite
der Schriftgutverwaltung erschweren die Bewertund Wbernahme von Registra-
turgut. Gerade im digitalen Zeitalter besitzen B&sondere Brisanz, erhdohen die
elektronischen Unterlagen ohnehin die Anforderunged die Komplexitat der ar-
chivischen Fachaufgab&nArchivfachliche Gesichtspunkte sind bei elektrohin
Dokumenten stéarker als bei papiergebundenen Ugterlaeginnend mit der Entste-
hung wahrend ihres gesamten Lebenszyklus in devdliemg zu beachten.
Angesichts des skizzierten Spannungsfeldes zwis8olnftgutverwaltung und ar-
chivfachlichen Anforderungen, in dem E-Mails chamgn, widmet sich die vorlie-
gende Untersuchung der Frage nach den VoraussetzuAgforderungen und Mog-
lichkeiten der E-Mail-Archivierung. Zu Beginn stedihe quellenkundliche Analyse
der E-Mail, um Spezifika der Quelle zu fassen umekn Informations- wie auch
Evidenzwert zu bestimmenhDamit ist eine Grundlage zu schaffen, um generelle
Aussagen uber die Archivwurdigkeit des Quellentpdreffen.

In einem zweiten Schritt ist die E-Mail in der Betié, also in den frihen Stadien
ihres Lebenszykld§, eingehend zu betrachten. Zunéchst richtet sichBtiek auf
die normativen Rahmenbedingungen fir den Umgangelaktronischen Nachrich-
ten in den Verwaltungen. Hier stehen die Verordreumngnd Regelungen in den ba-
den-wirttembergischen Ministerien im Fokus. Ein gfeich mit den Normen auf
Ebene des Bundes und der tbrigen Bundeslanderaziellie Erkennung von Star-

ken und Schwachpunkten der Ordnungen in Baden-@fibierg.

® Die folgenden Ausfiihrungen beruhen aofissouArRN Records Management, S. 93.

"Vgl. § 2 LArchG.

8 Vgl. SANDNER: 10 FAQs, hier besonders S. 64-65.

° Dies umfasst keine erschopfende Quellenkunde ddaiE sondern bezieht sich auf wesentliche
Aspekte, die firr die archivfachliche Bewertung Wizernahme relevant sind.

9ygl. zu den einzelnen StadielE®LINGER Records Management, S. 38.
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Die Umsetzung der Regelungen und damit der UmgaimdefiMails in der Praxis
sind am Beispiel des Ministeriums fur Kultus, Judy@nd Sport Baden-Wurttemberg
zu betrachten. Denn erst hier zeigt sich, inwiew&tE-Mail wirklich in Geschafts-
prozesse eingebunden ist und in welcher Form delnivar im Zuge von Bewertung
und Ubernahme mit dem Quellentyp konfrontiert seiim.**

Strategien zum archivfachlichen Umgang mit E-Maiidmet sich der abschlielRende
Teil. Unter Einbeziehung der vorangegangenen Aealysnd Anséatze zur Bewer-

tung und Ubernahme von E-Mails zu diskutieren untpfehlungen zu formulieren.

2. Die E-Mail — eine quellenkundliche Analyse

Die hilfswissenschaftliche Auseinandersetzung reitgendssischen Quellengattun-
gen stellt ein dringendes Desiderat dar. Ein Ims&ntarium zum Umgang mit junge-
rer Uberlieferung, im Speziellen den elektroniscAgpen, existiert nicht? Dieser
Licke versucht sich perspektivisch der Arbeitskigiktenkunde des 20. und 21.
Jahrhunderts® im VdA anzunehmen. Fachlich mdchta araden klassischen Kate-
gorien der systematischen, genetischen und araigtisAktenkunde festhalten. Die-
se sind jedoch an die veranderten Anforderungerdidéalen Welt und ihrer Quel-
lengattungen anzupass€rDie folgende Analyse der E-Mail greift dieses Keptz
auf und erganzt es um die Frage nach dem QuellémaerE-Mails, um einen quel-
lenkundlichen Rahmen fiir die Uberlieferungsbildangschaffen.

Eine systematische Klassifikation im Sinne kladsiscKriteriert* ist fir E-Mails
ungeeignet. Zwar handelt es sich in erster LinieaimMedium interner Kommuni-
kation, wobei sie als Ersatz flr Bearbeitungsvek@memd Entscheidungsverfigun-

gen dienen kanf?. Ein eindeutiges Verhaltnis zwischen Absender umpfanger

' m KM Baden-Wiirttemberg wurde mit Unterstiitzung dertigen Registratur eine Fragebogenak-
tion durchgefuhrt. Aus datenschutzrechtlichen Geindrfolgte die Verteilung der Fragebdgen durch
die Registratur an ausgewahlte Mitarbeiterinnen Mitdrbeiter, die die ausgefiillten Bogen anonym
zurlickschickten; die Ricklaufquote betrug ca. 8Dabei wurden alle fiinf Abteilungen und die
Zentralstelle einbezogen. Bei der Wahl der Persdmggiicksichtigte man unterschiedliche Laufbahn-
gruppen und Tatigkeitsfelder. Zum Fragebogen shatteang Nr. 1.

12 KrRETZSCHMAR Werkzeug, S. 152-153, 155-156, 159-160. Am Beisper systematischen Akten-
kunde hat Karsten MbE (Alter Stil, hier v. a. S. 81-88) diverse Desideraufgezeigt.

13 BERWINKEL/KRETZSCHMAR'UHDE: Aus der Werkstatt, hier besonders S. 295. Diehiare sehen
sich auf Grund der aktuellen Lage der Historischiéfswissenschaften schon langer in der Pflicht,
kénnen die Defizite aber nicht alleine aufholen.nMahofft sich Unterstiitzung von den Universita-
ten, besonders durch eine Starkung der hilfswisserflichen Lehrstiihle und deren fachliche Neu-
ausrichtung auf jingere Quellengattungen. VguiG e.a.: Die deutschen Archive, S. 34.

14 Zur systematischen — wie auch im Folgenden zuetigghen und analytischen — Aktenkunde siehe
zusammenfassendeBK: Leistung.

!> 9EGERT. Geschichte, S. 286-287pEBAK: Records, S. 377.
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sowie eine spezifische Funktion und eine feste Fexistieren aber nicht. Die E-
Mail dient dem Nachrichtenaustausch unabh&ngigdesnhierarchischen Ebene, so
dass keine obligatorische Uber- oder Unterordniergkabrrespondenzpartner gege-
ben ist. Im Vergleich zu anderen Typen von SchreiWweicht sie Hierarchien und
Dienstwege gerade zu auf, umgeht vorgegebene Stenktind Geschéftsprozes8e.
Die Nachrichtentexte folgen auch keinem festendtdr Aufbau. Diese sind abhan-
gig von der Funktion des Schreibens und den indalidn Gewohnheiten des Ver-
fassers. Allein die Struktur Header — Body — Anhistgvorgegeben’ Bei der E-
Mail handelt sich folglich um ein multifunktional&mmunikationsmedium.
Hinsichtlich ihrer Funktion kann eine E-Mail entvezdeine Nachricht Ubermitteln
oder ein anderes Informationsobjekt im Anhang parteren. Sie stellt ein aus
mehreren Ebenen bestehendes Container-Objekf das Records-Status geméaf der
DIN I1SO 15489 besitzt; es handelt sich aber nighteinen spezifischen Records-
Typ, wie zum Beispiel eine RechnutigGerade in diesem Punkt gilt es zu differen-
zieren: Dient die E-Mail lediglich als ,Umschl&§“fir den Transport einer Nach-
richt oder eines Anhangs, ist keine systematisclesdifikation erforderlich. ,E-
Mail“ steht in diesem Kontext als GbergreifendegB# fur ein Schreiben. Die Mdg-
lichkeit einer Systematik besteht dagegen, wene &uanktionsgebundenheit vor-
liegt, zum Beispiel die E-Mail eine Weisung darstéh solchen Féllen liegt die ob-
ligatorische hierarchische Komponente ¥bbie Grenzen zwischen den beiden Er-
scheinungsformen sind flieRend und jeweils im Biadezu bestimmen.

Die genetische Aktenkunde weist in Bezug auf E-Malbenfalls Abweichungen zu
den klassischen Kategorisierungen auf. Spuren weonAtbeitsschritten zur Erstel-
lung einer E-Mail oder deren Revision lassen sitldér Regel nicht nachweisen,
auch wenn E-Mail-Systeme grundsétzlich die Erstgilund Sicherung von Entwiir-

fen ermoglicherf? Dies hangt auch damit zusammen, dass E-MailsrifRdgel vom

'8 ULLRICH: Schriftgutverwaltung, S. 31-32;RIPONEZ E-Mail, S. 17. Analog zu anderen elektroni-
schen Dokumenten stellen E-Mails ,die einmaligd]sténdige und ortsgebundene Akte in Frage",
womit sie die vermeintliche Funktion der Akte al§idRgrat jeder bilrokratischen Organisation ins
Wanken bringt. £GERT. Geschichte, S. 289-290.

7vgl. zu Aufbau und inneren Merkmalen der E-Ma# @iusfiihrungen zur Analytik.

18| AKD: Konzept, S. 20; DEBAK: Records Management, S. 378.

19 KupPER E-Mail-Archivierung, S. 93; RIPONEZ E-Mail, S. 40, 42.

2 7u dieser Metapher sieh@i$ADY: Managing, S. 67.

L Eine genauere systematische Klassifikation igliaser Stelle nicht erforderlich, weil dieselbige i
genannten Fall den herkdmmlichen Kategorien ze@iggischen Behdrdenschrifttums entspricht.

2 Das Speichern von Entwiirfen filhrt jeder Anwendachneigenem Ermessen durch, wobei aus
arbeitsbkonomischen Griinden in der Regel daraufahget wird.
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Absender selbst aufgesetzt und abgeschickt werdienbereits angemerkt, besteht
keine zwangslaufige Bindung an den Geschaftsgang.

Bei der genetischen Analyse ist im elektronischereh die Perspektive zu veran-
dern. Die einzelnen Entstehungsstufen eines Samegilassen sich — wie auch bei
jungerem papiergebundenem Schriftgut — nur bedwaghweisen. Auch ist in ver-
meintlich eindeutigen Féllen, wie der gesendetavidil-als Ausfertigung, zu diffe-
renzieren: Gesendete und empfangene Nachricht ereieh Detail voneinander ab.
Eingehende E-Mails sind um Metadaten im SMTP-Pmtokngereichert, die tUber
den Versandweg und weitere variabel festzulegensjmike — etwa die Virenpru-
fung — Auskunft geben. Beda Kupper spricht in diestusammenhang von einem
.pburchschlag”, den der Empfanger erhalt, der Abseraber nie gesehen hat. Das
eigentliche Original verbleibe dagegen in den Handies Verfassers.Der doppelte
Nachweis der ,ausgefertigten* E-Mail gewéhrleistetiem eine bessere Dokumenta-
tion.?* Hier ist aber anzumerken, dass nicht alle Infoionan tber eine E-Mail und
deren Status aus ihr selbst hervorgehen, somit mittder Nachricht verknupft sind.
Das E-Mail-System als tUbergreifende Gesamtarchitdigfert beispielsweise wei-
terflhrende Auskiinfte tUber die erfolgte Beantwaytwder Weiterleitung einer E-
Mail, deren Grol3e oder den Status als Spam.

Im Gegensatz zur systematischen und genetischeenkmde ist eine analytische
Betrachtung am ehesten mdglich. Verschiedene Mdehagsen sich bestimmen
und damit verbundene Informationen festmachen. IDdes Fehlen eines Schrifttra-
gers verschwimmen die aul3eren und inneren Merkat@alings in gewisser Weise
miteinander. Im Unterschied zu papiergebundenenif&tticken handelt es sich bei
der E-Mail um einen Container, bestehend aus ,mmefmeDaten- und Dokument-
ebenen®® Hierzu zahlen die Ubermittlungsdaten SMTP-Protokoll. Sie umfassen
Informationen zur Ubertragung und dem Empfang eMachricht. DeHeader ent-
halt die Metadaten einer E-Mail mit Informationan Zbsender, Empfanger, Betreff
sowie Datum und Uhrzeit des Eingangs wie auch dgsands. Dartber hinaus fin-
den sich im erweiterten Header Angaben zum Ubdmisweg und variable Anga-
ben, die von den Spezifikationen des Nutzers aldrénDie eigentliche Textnach-
richt, gegebenenfalls mit integrierten Bildern wu#r Hyperlinks, steht irBody der

23 KuPPER E-Mail-Archivierung, S. 101.

4 Toesak: Records Management, S. 377.

% vgl. im Folgenden &FADY: Managing, S. 67; @cHow: Systemunabhangige Archivierung, S.
17-20; £HWARZ: E-Mail-Archivierung, S. 133-134;3JeBAK: Records Management, S. 378.
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E-Mail. Fur die Textgestaltung existieren keineheitlichen Regeln, so dass hier
eine grol3ere Varianz herrscht. Am Ende des Testamibehdrdlichen und betrieb-
lichen Umfeld eine Signatur tblich geworden, dimtmationen zum Namen, Orga-
nisationseinheit und Kontaktdaten des Verfassetisa#i® Fakultativer Bestandteil
ist derAnhang. Dieser kann aus einer oder mehreren Dateiensghtiedlicher For-
mate bestehen.

Die Daten zur Ubertragung und zum Versand fungiguesi als ,Umschlag*” fir das
Schreiben mit seinen unterschiedlichen InhaltsemeNécht alle Bestandteile sind
dabei fur den Betrachter am Bildschirm immer siehtbwvie zum Beispiel das
SMTP-Protokoll. Uberhaupt sind die &uReren Merkmaildabel. Die graphische
Darstellung einer E-Mail auf dem Bildschirm ist @blgig von der genutzten Soft-
ware, die somit die ,4uRere* Gestalt, also die &tarance, bestimnif. Die inneren
Merkmale sind weitgehend standardisiert, wobei &@&gn beim Zuschnitt der Me-
tadaten im Header und der Gestaltung der TextradHvestehen.

Insgesamt ist zu konstatieren, dass die E-Mailrefiesten Aufbau besitzt, die Ein-
zelteile aber in ihrer Ausgestaltung differierene®fuhrt zu Abweichungen im Er-
scheinungsbild und beim Informationsgehalt. Diei&faen lassen sich auf Gestal-
tungsmaoglichkeiten und individuelle Gewohnheiten Aewender wie auch system-
eigene Spezifikationen und die verwendete Softwaréckfihren. Die inneren und
aulleren Merkmale der E-Mail zeichnen sich somitldariabilitat aus.

Nach der quellenkundlichen Analyse ist der grurdsdie Quellenwert der E-Mall
zu eruieren. Auf Grund ihres hohen Einsatzes inlmdéungen und Unternehmen
transportieren E-Mails vielfaltige InformationeneSlienen der Dokumentation von
Struktur-, Prozess- und Ergebniswissen, was wiedemn Bedeutung flir die Revi-
sionssicherheit, Compliance, Effizienz und Effeltfivdes Handelns iét. Als aner-
kannten Records gemal DIN ISO 15489 wird E-Mailseneeinem Informations-
wert auch ein Evidenzwert beigemessen. Den Rec®iatsis besitzen jedoch allein

geschaftsrelevante Nachrichten, weshalb Kontextnimalt entscheidend sirfd.

%6 HERING (Archive, S. 154) sieht dagegen eher Problemalbeidentifikation der Korrespondenz-
partner auf Grund unvollstandiger, kryptischer Amgra im Header. Vgl. hierzu auchukPER E-
Mail-Archivierung, S. 99, Anm. 19.

27 \/gl. GRACE/KNIGHT/MONTAGUE: Investigating, S. 16. Wird die E-Mail ausgedrycteben die
Druckeinstellungen das Layout vor.

% |n diesem Zusammenhang ist auch auf den héhereeiBeert der E-Mail im Gegensatz zur Tele-
fonnotiz hinzuweisen. @eBAK: Records Management, S. 377.

% Seow: Management, S. 44RIPONEZ E-Mail, S. 39-40.
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Ruckt man die konkrete inhaltliche AussagekrafeeiB-Mail in den Fokus, so ist
prinzipiell zwischen high-value (wichtige Nachrieh) und low-value (Spam, News-
letter, Alerts) Scheiben zu differenzier€nDie relevanten Informationen befinden
sich entweder im Textteil oder in einer mitgesctéckDatei im Anhang® Inhaltlich
weisen die Textnachrichten bisweilen deutliche &azen auf, so dass manche E-
Mails isoliert betrachtet nicht aussagekraftig umerpretierbar sind. Den Anhangen
wird dagegen mitunter ein relativ hoher Informasimert zugeschriebefi. Die E-
Mail selbst stellt in diesem Kontext eher ein Veatiku deren Transport dar.

Damit bleibt festzuhalten, dass sich E-Mails nigeherell systematisieren lassen.
Dies ist nur auf Ebene der einzelnen Nachricht mbgHinsichtlich ihrer Genese
sind nur wenige Entstehungsstufen erkennbar undiéfieet. Vielmehr ist eine Dif-
ferenzierung in Bezug auf das Absender- und dasf&rgprexemplar vorzunehmen.
Aus analytischer Sicht besitzen E-Mails eine gragdhde Struktur mit mehreren
variabel zu gestaltenden Ebenen; somit bestehtekawangslaufige Einheitlichkeit
der Nachrichten. Nicht zuletzt weisen die Nacheohunterschiedliche Teile mit
potenziell relevantem Inhalt auf, wobei die gerlerélussagekraft der Nachrichten
variiert und individuell zu eruieren ist. Die Merlate wie auch der inhaltliche Wert
von E-Mails sind somit stets im Einzelfall vor détmtergrund ihrer Entstehung und

in ihrem konkreten Geschaftskontext zu bestimmen.

3. E-Mails in der Behorde
3.1 Verordnungen zum Umgang mit E-Mails auf ministealer Ebene
3.1.1 Normen in den baden-wirttembergischen Ministéen

Der Umgang mit E-Mails ist fir die baden-witrttendiechen Ministerien auf unter-
schiedlichen Ebenen geregelt. Zum Einen sind Ubdegrde Verordnungen fur die
gesamte Landesverwaltung zu nennen und zum Andistieren spezielle Rege-
lungen in den einzelnen Ressorts. Die folgendenfifwigngen werden nicht alle
angefuhrten Aspekte der E-Mail-Nutzung behandebmdsern sich weitgehend auf
archivfachlich relevante Bestimmungen konzentriéfeDabei liegt eine systemati-

sche Herangehensweise anhand der Regelungsbezamhmde.

9 TrIPONEZ E-Mail, S. 42.

31 Seltener sind die Metadaten im Header allein ayedséftig genug fir eine Auswertung.

%2 KuPPER E-Mail-Archivierung, S. 92; & cHow: Systemunabhangige Archivierung, S. 11.

% Vorgaben zur Vertretung bei Abwesenheit und denitiainhergehenden Gewéhrleistung des Zu-
griffs auf den E-Mail-Account werden zum Beispi@ht naher betrachtet.
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In organisatorischer Hinsicht sind die Einrichtumgges Landes angehalten eine
zentrale Posteingangsstelle mit eigener E-Mail-8skeeeinzurichten, die auch den
Geschaftsgang regelt. RegelmaRig in kurzen Abstésdden Eingange abgerufen,
registriert und in den Geschaftsgang gegeben wemienWeiterleitung an die zu-
standige Stelle hat moglichst in elektronischemirau geschehen. Neben der zentra-
len Posteingangsstelle sollen auch die Mitarbegdsst E-Mails empfangen kdnnen,
das heif3t, Uiber eigene Postfacher verfifjdie Dienstvereinbarung im StM regelt
die dienstliche und die private Nutzung der E-Mikounts genauer. Primar fur
geschaftliche Angelegenheiten vorgesehen, ist Bimzung in geringem Umfang
und ohne Stérung der Arbeit auch fiir private Zweeiaubt®

Zur Gestaltung von E-Mails sind in den Ubergreifaménordnungen keine relevan-
ten Angaben enthalten. Die Formatvorlagen flr Dodwni® in der Anlage zur AnO
Schriftverkehr (Nr. 2.1) gelten allerdings auch di@n Aufbau und die Struktur von
elektronischer Post. Einen konkreten Zuschnitt BiWlails besitzen dagegen die
ressortspezifischen Regelungen des®Jdes MFW und des URL Betreff, Bezug
und Aktenzeichen des Absenders sind stets anzufiilweil es sich um wichtige
Merkmale zur Prifung der Aktenrelevanz und beiZlerrdnung zu einem Vorgang
handelt. Des Weiteren ist eine Signatur mit dentikidaten des Absenders am En-
de des Nachrichtentextes zu verwenden. Hier windaven einer ausfuhrlichen Va-
riante fir Schreiben an externe Empfanger und &nezen Formel fur den behor-
deninternen Schriftverkehr unterschieden.

Relativ umfangreich fallen die Regelungen zum Viedseon E-Mails aus. Fur das
Versenden von Post ist grundsatzlich ,der wirtsttichte und zweckmaligste
Weg" zu nutzen. Fur den zwischenbehordlichen Swierikehr bedeutet dies unter
anderem eine verstarkte Nutzung elektronischer Konikationsmedier® Hierbei

ist relevant, dass die Schriftftorm durch Rechtsslonift durch die elektronische
Form ersetzt werden kann, sofern diesem keine Bewfsichrift entgegen spricfit.

Dies ermdglicht auch die Versendung héherwertigdariformen per E-Mail. Vor-

% AnO DO, 3.3.1; AnO Schriftverkehr, Nr. 3.2.2.233.

% Es wird die Nutzung kostenloser Web-Mail-Dienstdegelegt. Private E-Mails diirfen vom dienst-
lichen Account aus nicht mit der Signatur des Stvsendet werden. StM: Dienstvereinbarung, § 2.
% Handbuch JM, S. 34-37.

37 Vgl. im Folgenden MFW: Leitfaden Schriftverkehr444.10; UM: E-Mail-Knigge. Der ,E-Mail-
Knigge“ des UM ist ein inoffizielles, internes Papidas in inhaltlich leicht reduzierter Form dem
Leitfaden Schriftverkehr des MFW entspricht, auside Folgenden allein zitiert wird.

% AnO DO, 3.3.12.

% Die Geschaftsordnungsverfiigung des KM (1V.8.1.&)sivdiesbeziiglich darauf hin, dass elektro-
nisch Gbermittelte Dokumente nicht der geforde&ehriftftorm nach § 126 BGB entsprechen.
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aussetzung ist eine qualifizierte elektronischen&igr gemaf dem Signaturgesetz fur
elektronische Schreibéfl. Als Sicherheitsmanahme bei personenbezogenen und
schutzwiirdigen Daten ist eine wirksame Verschlissseru verwendeft

Innerhalb der 6ffentlichen Verwaltung sind genesdlé Schriftstiicke elektronisch
zu verschicken, sofern Formvorschriften oder auRbrstande nicht dagegenspre-
chen. Bei einem elektronisch versendeten Schredienudem auf das zusatzliche
Verschicken eines Exemplars in Papierform zu véteit*? Im KM sollen dariiber
hinaus nur vollstandig digitale Vorgange mittelsk#tonischer Post versendet wer-
den. Sind einem Schreiben analoge Anhange beigefitgein anderer Ubermitt-
lungsweg wie der Postaustausch oder Fax zu niitZ@etaillierte Vorgaben machen
das Handbuch des JM (S. 35-36) und der Leitfadémif8erkehr des MFW (Nr.
4.3, 4.6, 4.8, 4.9). Dokumente und Anhange sinthitnidine erlauternden Text zu
versenden, damit die Empfanger die Dateien einordwmneri* Lange Ketten-E-
Mails sollen vermieden werden, indem man entwetterTaextteile 16scht oder eine
neue E-Mail schreibt. Mit einer gemaRigten Verwerglwer cc- bzw. der bcc-
Funktion sind Nachrichten ohne konkreten Bezug Eumpféanger zu vermeiden.

Eine wichtige Regelung besagt, dass elektroniscst ilimer an die zentrale Post-
stelle und nicht an Einzelpersonen zu sendef s Mitarbeiter sollen vornehmlich
elektronische Nachrichten ohne geschaftskritiseiialte geschickt werdéfi.Dies
zielt auf eine moglichst vollstandige Registrierudey Eingange ab. In diesem Sinne
sind Mitarbeiter gemafd der AnO Schriftverkehr (BU3) angehalten, bei ihnen ein-
gehende, aber an die Dienststelle gerichtete Pogeliend in den Geschaftsgang zu
geben. Falls sich ein elektronisch Gbermitteltekudeent fur die Bearbeitung nicht
eignet, ist dies dem Absender mit einem Hinweisdieitechnischen Anforderungen

mitzuteilen. Vice versa hat eine Behorde bei Proele auf Seiten des Empfangers

% Die Signierung mit einem Pseudonym ist nicht ziisL VWVfG, § 3a Abs. 2. Vgl. auch LVWZG,

§ 5 Abs. 5i. V. m. § 10 Abs. 1 Nr. 4. Zum Signgesetz vgl. SHAFER Authentizitat, S. 19-22.

“1 AnO Schriftverkehr, Nr. 3.4. Im KM (Geschaftsoregsverfiigung, V.6.1) wird hierbei unterschie-
den, ob es sich um eine allgemeine Anfrage handadt,Einverstandnis des Absenders fiir eine Ant-
wort per E-Mail vorliegt und gleichzeitig keine penenbezogenen Daten Dritter in dem Schreiben
enthalten sind, oder ein schiitzenswerter Vorgamiggd, der einer Antwort in Papierform bedarf.

“2 Allein beim Vorliegen auRergewdhnlicher Griinde @mn Schreiben zugleich in elektronischer und
papiergebundener Ausfertigung versendet werden.

43 KM: Geschaftsordnungsverfiigung, 1V.8.1.2.2.

4 Uberhaupt sollen méglichst wenige Anhénge versthierden.

4 Ausnahmen stellen personenbezogene Vorgdnge @senders schiitzenswerte Unterlagen dar.
AnO Schriftverkehr, Nr. 3.2.2.1; GAO DO, 3.3.7. Vguch Handbuch JM, S. 36.

“® Hierzu zahlen die personliche Unterrichtung, dast#fnmen von Terminen und die Vorbereitung
von Arbeitsergebnissen. AnO Schriftverkehr, Nr.. Nach dem Leitfaden Schriftverkehr des MFW
(Nr. 4.2) kann auf die Einbeziehung der Poststetleichtet werden, wenn Nachrichten an Personen
mit einer besonderen rechtlichen oder fachlichefiutg gerichtet sind.
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Dokumente in einem anderen, lesbaren Format emewersendeft, Im KM sind
anonyme E-Mails analog zum Verfahren bei papiergdboen Eingangen entweder
zu léschen oder bei aussagekraftigem Inhalt dmektien zustédndigen Bearbeiter zu
senden, der dann tiber den weiteren Umgang mit aémeiBen entscheidét.
Genauere Vorgaben zur Registrierung und zur Bestingnder Aktenrelevanz fin-
den sich in den ressortspezifischen Verordnungefati® allgemein gilt im MLR,
dass elektronisch erstellte Schreiben in der veleten Fassung zu den Akten zu
geben sind, was E-Mails einschlié®Eine dem analogen Schriftgut entsprechende
Registrierung elektronischer Dokumente hat im StMedolgen. Bei langeren Ant-
wort- und Ketten-E-Mails soll nach Mdglichkeit naime vollstandige Version zur
Akte gegeben werdefi.Hinsichtlich der Aktenwiirdigkeit haben im JM die&bei-
ter eines Vorgangs dieselbige zu bestimmen. Sodl ausgedruckte E-Mail zur Akte
gegeben werden, ist eine Verfiigung erforderlfcim KM sind elektronische Unter-
lagen, die spater zu den Akten kommen, bei deregdfig zu registrieren. Auf diese
Weise bericksichtigt man, dass elektronisch veetenBokumente trotz fehlender
Schriftform potenziell rechterheblich sein konrnén.

Im IM ist vorgesehen, Unterlagen geringerer infai#r Relevanz — wie Vorentwdir-
fe oder Ausziige aus Pressespiegeln — zu vernichienzu zahlen auch E-Mails
ohne Entscheidungen. Den Bearbeitern obliegt jeddiehAufbewahrung anzuord-
nen® In diesem Fall erfolgt keine Registrierung, sonddie Dokumente werden
anderen Vorgangen oder zu registrierenden Aktekstiiangehéngt. Die Registrie-
rung von E-Mails betreffend, hat bei einem Schmeibet mehreren Empfangern der
federfilhrende Bearbeiter einen Ausdruck zur Remistrzu geben® Dadurch lasst
sich Mehrfachuberlieferung vorbeugen. Im JM sinddieser Hinsicht keine zur
Kenntnis gesendeten Nachrichten vom Empfangereufstweg zu gebéh.

Eine Umgehung des Geschéftsgangs ist allein im MEeNdubt®, sofern eine Nach-
richt an Personen mit besonderer rechtlicher aaldnlicher Stellung — zum Beispiel

T LVWVIG, § 3a Abs. 3.

8 KM: Geschaftsordnungsverfiigung, V.6.3.

““DO/GO-MLR, S. 22.

*0 StM: Dienstvereinbarung, § 5 Abs. 1-3. Vgl. aucdmHdbuch JM, S. 37.

*' Handbuch JM, S. 37-38.

°2 KM: Geschaftsordnungsverfiigung, 1V.8.1.1.

%3 In &hnlicher Weise kann der Verfasser eines aeigchen Dokuments im MLR verfiigen, frilhere
Fassungen zu den Akten zu nehmen. DO/GO-MLR, S. 22.

¥ |M: Leitfaden, S. 1-2.

*> Handbuch JM, S. 38.
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Gleichstellungsbeauftragte — gerichtet’fsin Bezug auf die elektronische Akte sind
im MFW Kennzeichnungs-E-Mails mit einem spezielleusatz im Betreff zu ver-
wenden, um eingegangene E-Mails an die Posteingtligsund den zustandigen
Registraturbereich zu schickehDie Eingange werden dann registriert, die Ubermit-
telungsnachricht aber nicht. Sie dient allein demteDdtransfer. Grundséatzlich ist
aber darauf hinzuweisen, dass im MFW derzeit ndeheektronisch eingegangenen
Dokumente ausgedruckt und in den Geschaftsgandgegeerden sollerf

Uber das Speichern von E-Mails und die personlicherounts der Mitarbeiter gibt
es allein in der Dienstvereinbarung des StM germaRegelungen. Jeder Mitarbeiter
verfugt tber zwei individuelle Ablagen — eine nuit personlichem Zugriff, die an-
dere auch mit Zugriff fir den Schreib- und Sekiatabereich der zugehérigen Ein-
heit. Diese dienen unter anderem der ,Archivierungfi E-Mails im PST-Format (8
4, Abs. 1-2, 4). Die Speicherung kann demnach ivafgn Ablagestrukturen erfol-
gen. Scheidet ein Mitarbeiter aus dem Dienst aesden alle seine Daten in den
individuellen Ablagen wie auch im E-Mail-Accountlgecht. Die Mitarbeiter haben
deshalb vor ihrem Ausscheiden alle dienstlich rhéen elektronischen Vorgange
auszudrucken und zu den Akten zu geben (8 6, Al®. Ab dem Tag der Loschung
stehen die Daten — auch die E-Mails — noch fiurreMenat im Backup-System des
IZLBW zur Verfiigung® (§ 7, Abs. 1-2).

Die Verordnungen und Regelungen verdeutlichen erhandenes Problembewusst-
sein der Landesverwaltung wie auch der einzelness®tes hinsichtlich des Kom-
munikationsmediums E-Mail. Ubergreifend sind orgatwrische und infrastruktu-
relle Aspekte geregelt und Vorgaben fiur die Gesshbfaufe in den Hausern formu-
liert. Zudem wird die Sicherheit schutzwirdiger ymetsonenbezogener Daten the-
matisiert. In manchen Ressorts werden diese Pueikieise aufgegriffen und diffe-
renzierter behandelt. Erganzend liegen auf dieben& konkrete Regelungen zur
Gestaltung von E-Mails und Hinweise zu deren Veisasr. Auch riicken die Abla-
ge von E-Mails im Dateisystem und die Loschung #sWail-Accounts in den Fo-
kus. Insgesamt beabsichtigen die Regelungen vemakine geregelte elektronische
Kommunikation sicherzustellen, relevante Dokumenteen Geschaftsgang einzu-

bringen und damit in den Akten zu dokumentieren.

* MFW: Leitfaden Schriftverkehr, Nr. 4.2.

*" Die Kennzeichnungs-E-Mails werden auch fiir Pogfange genutzt.

8 MFW: Leitfaden zur Nutzung, S. 3-4.

%9 Auf den Rechnern gespeicherte Daten werden urbdttgeldscht (§ 7, Abs. 3).
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3.1.2 Vergleich mit den Regelungen des Bundes undrdanderen Lander

Der Blick in die Verordnungen und Richtlinien dexden-wurttembergischen Minis-
terien hat gezeigt, dass verschiedene Aspekte igddm mit E-Mails normativen
Vorgaben unterliegen. In einem weiteren SchriteistVergleich mit entsprechenden
Bestimmungen der Ministerien des Bundes und deer@andLander anzustellen. Auf
diese Weise sind Starken und Defizite der RegelumgeBaden-Wurttemberg her-
auszustellen. Hierbei werden nur Vorgaben auf L&ndieht auf Ressortebene be-
trachtet®® Abgesehen von der Vielzahl an Verordnungen sttt beabsichtigt,
Ubergreifende, vereinheitlichende Tendenzen heustesiren.

Die Normen zum Umgang mit E-Mails fallen in denzagimen Bundeslandern inhalt-
lich teilweise sehr unterschiedlich aus. ExistiererNiedersachsen und Sachsen-
Anhalt generelle Vorgaben zum Umgang mit elektrcimén Unterlagen, so verfligen
Berlin, Brandenburg, Hessen und Nordrhein-Westféleer sehr ausfihrliche Rege-
lungen zur E-Mail-Nutzung. Die wesentlichen Punétéz baden-wirttembergischen
Bestimmungen finden sich in den Vorgaben der amdBtendeslander wieder, wobei
Varianten hinsichtlich der Formulierung und inhahliken Ausgestaltung bestehen: In
der Regel wird stets angemerkt, dass elektronisdréahren und damit auch die
elektronische Kommunikation bevorzugt einzusetzed;sdies betrifft besonders
den innerbehordlichen SchriftverketirEbenso umfassen die Regelungen den még-
lichen Ersatz der Schriftftorm durch die elektrohisd=orm, sofern eine qualifizierte
elektronische Signatur vorhanden %stAuch thematisieren sie SchutzmaRnahmen
bei dem Versand von personenbezogenen oder schudigeti Unterlagef® Aus
organisatorischer Sicht wird die Einrichtung vons®achern fir die Dienststellen
und die Mitarbeiter geregelt. Fir die Weiterleituglgktronischer Posteingadnge so-
wie deren Einbringung in den Geschéaftsgang liegestiBimungen vor. Hier wird

zwischen einer elektronischen Ubermittiung im Géstsigang und dem Ausdrucken

% Entsprechende Verordnungen und Regelungen korititetie Ministerien des Bundes sowie der
Lander Bayern, Berlin, Brandenburg, Hessen, Nieddrsen, Nordrhein-Westfalen, Sachsen, Sach-
sen-Anhalt und Thiringen ermittelt werden. Dieslis@t das weitere Vorhandensein von Vorgaben,
etwa auf Ressortebene, nicht aus.

. AGO BY, § 26 Abs. 2 Satz 1; GGO BB, § 6 Abs. 1;@8und, § 12 Abs. 1; GGO NI, § 18 Abs. 1
Satz 2; GGO LSA I, § 30 Abs. 3; VwV Dienstordnumdy, 32a. Die Verordnungen in Hessen und
Nordrhein-Westfalen begriinden den Einsatz eleldntdir Kommunikationsmedien mit der Be-
schleunigung und der Vereinfachung von Arbeitspseea sowie der Reduzierung von Kosten. GGO
HE, § 12a Abs. 1; GGO NW, § 15 Abs. 1.

%2 GGO NW, § 18 Abs. 1 Satz 3 mit Bezug auf VWVIG NR§\3a Abs. 2; ThirGGO, § 47 Abs. 2.

% AGO BY, § 26 Abs. 2 Satz 2; GGO BB, § 12 Abs. 7zS82; GGO BE, § 45 Abs. 2; GGO HE,
Anlage 6 (zu 812a), Nr. 3.1; GGO Bund, § 18 AbSa®z 2; GGO NW, Anlage 1 (zu § 15), Nr. 5;
VwV Dienstordnung, Nr. 32a.
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differenziert®® SchlieRlich sind elektronisch versendete Schreitieht auch bzw.
nur in Ausnahmefallen zusétzlich in Papierform eusehicker?® Nicht lesbare oder
anonyme Eingange betreffend, liegen in anderen &sladdern ebenfalls Regelun-
gen vor, die bei technisch nicht zu verarbeitenBiérgédngen eine entsprechende
Benachrichtigung des Absenders vorse¥fen.

Weitere Aspekte der E-Mail-Nutzung sind in andeBamdeslandern detaillierter
vorgeschrieben bzw. landeseinheitlich geregeltNbrdrhein-Westfalen existieren
zum Beispiel fur alle Ministerien einheitliche Gasingsrichtlinien fur E-Mails.
Diese umfassen die Signatur am Ende des Nachrieixtes und die Bildung aussa-
gekraftiger Betreffé’ Hierdurch soll eine Zuordnung der Schreiben geleiiet
sein. Zum Versand von E-Mails mit schutzwirdigehnaliten besitzt Hessen ausfuhr-
liche Regelungef® Datenschutzrechtlich entspricht eine E-Mail ohrers¢hliisse-
lungsverfahren einer ,offenen Postkarte”. Erst gklidsselt oder signiert genugt sie
.hoherwertigen Formvorschriften* wie der eigenhd@shi Unterschrift oder Urkun-
denform. Das Versenden von ,VS ab dem Geheimhadynagl VS-Vertraulich® ist
nur mit der Ausnahmeerlaubnis des Geheimschutztragtén zulassig.

Manche Regelungen sind in Baden-Wirttemberg vergdaieise unterreprasentiert.
Zunachst ist das Fehlen salvatorischer Klauselkonstatieren, die in Ermangelung
expliziter Regelungen zur Behandlung elektronisdbeterlagen auf Verfahren ge-
maR der papiergebundenen Vorgangsbearbeitung \semi&iDadurch ware Unzu-
langlichkeiten im Umgang mit elektronischen Dokumeenund bei deren Dokumen-
tation vorzubeugen. Wichtig ist zudem der Hinweis Hessen und Nordrhein-
Westfalen, dass die Ablage von E-Mails in E-Maik@ynen oder in elektronischen
Datenverzeichnissen nicht die Aktenfilhrung ers8tin. Hessen wird ferner ange-
merkt, elektronische Unterlagen in den Geschafgganzubringen. Sofern ,sie fur
den Nachweis des Standes und der Entwicklung degavgsbearbeitung nicht of-
fenkundig unerheblich sind®, sind sie auch elekison oder in Papierform zu den

% GGO BE, § 23 Abs. 3, § 29 Abs. 2 Satz 3-5; GGO Milage 6 (zu § 12a), Nr. 2.5, 4.1, 5; GGO
NW, Anlage 1 (zu § 15), Nr. 2, 3; Brandenb (O), BeGG, GG, V)

5 AGO BY, § 26 Abs. 2 Satz 4; GGO BE, § 37 Abs. 128 GGO NW, Anlage 1 (zu § 15), Nr. 4.

% AGO BY, § 12 Abs. 3 Satz 2, § 17 Abs. 2 Satz 1,GGBE, § 29 Abs. 2 Satz 2; GGO NW, Anlage
1 (zu 8§ 15), Nr. 3.

®”GGO NW, Anlage 1 (zu § 15), Nr. 4.

% vgl. im Folgenden GGO HE, Anlage 6 (zu §12a), N4, 3.1.

%9 GGO BB, Anlage 1 (zu § 6 Abs. 4), § 2 Abs. 2; R&JR § 1 Abs. 3. In diesem Sinne auch VwV
Dienstordnung, Nr. 32b. In Baden-Wirttemberg finsieh eine solche Klausel erst auf Ressortebene
im StM (Dienstvereinbarung, 8§ 5 Abs. 1).

" GGO HE, § 12a Abs. 2 Satz 3; GGO NW, § 15 Abs. 2.
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Akten nehmer! Damit liegen Kriterien fiir eine Negativauslese,vam denen sich
Bearbeiter bei der Bewertung der Aktenrelevanzntieeen kénnen.

Die Mdglichkeit in Berlin, eine Aufbewahrungsfriiir eingegangene Post in elekt-
ronischen Postfachern nach der Weiterleitung odearlieitung festzulegen, er-
scheint ebenfalls sinnvoif. Dadurch kann eigenméchtiges Loschen von Seiten der
Mitarbeiter unterbunden werden und die Vollstandigkler E-Mails ist flr einen
gewissen Zeitraum gewahrleistet. Im Hinblick aué dibernahme von E-Mail-
Accounts ins Archiv handelt es sich daher um eirghtige Regelung.

Konkrete Vorschriften zur Ubergabe elektronischated, im Speziellen E-Mails, an
das Archiv sind selten. In Thiringen wird auf diclivierung elektronischer Kom-
munikation gemaR den allgemein giiltigen Richtlinfémgewieser® Grundsatzlich
als sinnvoll zu erachten sind rechtliche Fixierumgae in Berlin und Brandenburg,
wonach elektronische Signaturen vor der UbergabéaanArchiv von der Behorde
auf ihre Gilltigkeit zu Giberpriifen sifdin den beiden Bundesléndern ist zudem vor-
geschrieben, dass elektronisches Schriftgut lagieRilege bedarf. Deshalb seien
regelmaRig und rechtzeitig Datentrager- und Forrimatitionen durchzufiihref.
Dies stellt fiir die Archive Ubergaben in zeitgem@flesbaren Dateiformaten sicher,
insbesondere da viele Mitarbeiter in Behdrden IBawusstsein fur die Lebensdauer
von Dateiformaten besitzéf.Dem entsprechen die allgemeinen Bestimmungen in
der AnO Schriftgut (Nr. 2) zur Fihrung und Aufbewaig von Schriftgut in digita-
ler Form ,im Einvernehmen mit dem Landesarchiv Batéirttemberg*.

Im Vergleich mit den Regelungen zur E-Mail-Nutzungden Ministerien des Bun-
des und der Lander ist Baden-Wurttemberg gut atdtie<entrale organisatorische,
verwaltungstechnische und datenschutzrechtlichdirBesingen weisen Uberein-
stimmungen auf. Nur in wenigen Punkten sind die owd#mungen in Baden-
Wirttemberg noch substanziell erganzungsfahig. Addwmgen zu den anderen
Bundeslandern bestehen vornehmlich im Detail, alpeh weil bestimmte Aspekte
erst auf Ressortebene organisiert werden. Zusanasssrid betrachtet, ist die lan-
deseinheitliche Vorgabe mdglichst vieler Teilaspett¢r Regelung in den einzelnen

Behdrden vorzuziehen, um eine Normierung der Akienfng innerhalb der Lan-

L GGO HE, Anlage 6 (zu §12a), Nr. 2.5.

> GGO BE, § 23 Abs. 5.

" ThiirGGO, § 47 Abs. 3. Dem entsprechen die allgeemeHinweise in der AnO Schriftgut (Nr. 4.2)
zur Ubergabe von Schriftgut an das LandesarchiveBaiirttemberg.

“GGO BB, Anlage 1 (zu § 6 Abs. 4), § 14 Abs. 2; GBE § 62 Abs. 5 Satz 3-5.

> GGO BB, Anlage 1 (zu § 6 Abs. 4), § 11 Abs. 2; GBB, § 59 Abs. 3.

% vgl. LoussoUARN Records Management, S. 93.
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desverwaltung zu erreichen. Dadurch wird die Dokutaigon in den Akten verbes-
sert, wovon die archivische UberlieferungsbildumgEndeffekt profitiert.

3.2 E-Mail-Nutzung im Kultusministerium Baden-W(irtt emberg — ein Beispiel

aus der Praxis

Im Ministerium fir Kultus, Jugend und Sport Baden#ftemberg wurde eine Um-
frage durchgefuhrt mit dem Ziel, den Umgang mit B{s!im Tagesgeschaft einer
Verwaltung in seinen Grundzigen nachzuvollzieheie. fdlgende Auswertung der
Fragebogefl konzentriert sich auf Kernthemen, die fiir die Beweg und die
Ubernahme von E-Mails relevant sind. Es handeh gimnachst um die Bedeutung
von E-Mails fur die Arbeitsablaufe und die Kommuatikn in einer Behorde, hier
im Speziellen eines Ministeriums. Der Umfang deskiebnischen Postverkehrs ist
abzuschatzen und dessen Bedeutung fur die Gegumioaksse zu ermitteln. Einen
weiteren Punkt stellen die Ablage bzw. die Speighgrdar, um einen Einblick in die
Ordnungsstrukturen zu erhalten. Daraus leiten sitbr anderem die Mdglichkeiten
des Archivars ab, auf E-Mails zuzugreifen. In dred€ontext steht auch die Frage
nach der Léschung von Nachrichten, um die Vollsigkelt der Unterlagen zu be-
messen und den zeitlichen Rahmen fiir Ubernahmepaezifizieren. Eng verbunden
mit der Ablage von E-Mails ist das Ausdrucken elehkischer Nachrichten, worauf
ein besonderes Augenmerk gelegt wird. Auf das Higlen von E-Mails in den Ge-
schaftsgang ist ebenfalls einzugehen, um den Umfi@ngegistrierten und zu den
Akten genommenen elektronischen Post ermessenrmekd Dabei richtet sich der
Blick auch auf die Kriterien der Bearbeiter zur Beuung der Aktenrelevanz. Die
Ergebnisse sollen dazu dienen, die Archivwirdigkeit E-Mails, Zugriffsmoglich-
keiten und Ubernahmemethoden zu erarbeiten.

E-Mails stellen fur die befragten Mitarbeiter im KM und damit in nahezu allen
dortigen Funktionsbereichen — Gberwiegend ein satiitiges Arbeitsmittel dar; ein
Urteil, das mit der Situation in anderen offentkohEinrichtungen und Unternehmen
korrespondierf® Das Kommunikationsmedium ist demnach fester Belééinvon
Verwaltungsablaufen. Die individuelle Einschatzung Bedeutung der E-Mail fur
die Bewaltigung der Arbeit bestatigen die Zahlen tdglich versendeten und emp-

" Den Fragebogen siehe im Anhang Nr. 1. Von denet®ilten Fragebdgen sind 35 ausgefiillt wie-
der eingegangen. Zu den Antworten vgl. die Stagstim Anhang Nr. 2a) bis 2s).

8 vgl. NOoRRIS Records Management, S. 4Ec8v. Management, S. 46. In der Stadtverwaltung
Mannheim werden meist ca. 50-80% aller Informatiomen den Arbeitsplatzen per E-Mail weiterge-
leitet. FoPP. Schreibtisch, S. 251.
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fangenen Nachrichten wie auch die investierte Baarbgszeit. Die meisten Mitar-
beiter schicken und erhalten jeweils durchschaifttiund 11 bis 20 E-Mails, mehre-
re sogar bis zu 30. Durchschnittlich jeder drittater vierten Nachricht ist ein At-
tachment beigefiigt. Die Bearbeitung der Nachricimiemmt pro Mitarbeiter taglich
oftmals mindestens zwei, sogar bis zu tiber drei&mn in Anspruch?

Die Kommunikation per E-Mail ist folglich sehr hachber inwieweit behandeln die
Nachrichten geschaftskritische Vorgange und in keic Teilen des ,Containers®
verbergen sich die wesentlichen Inhalte? Die meister empfangenen wie auch
gesendeten E-Mails besitzen nach Aussage der MitarbGeschaftsrelevanz. Die
Quote liegt in der Regel bei Giber 80%, haufig sdgard0 bis 95%. Damit Ubertref-
fen die Werte noch die Ergebnisse ahnlicher Untdnsngen wie auch Schatzungen,
wonach rund 30 bis 75% aller E-Mails geschéftsm@aié® Inhalte besitzefl.Bei dem
E-Mail-Verkehr im KM ist allerdings anzunehmen, sl@s sich im Wesentlichen um
inner- und zwischenbehdrdlichen Schriftverkehr fedin@&pam ist mit 1 bis 5%, ganz
selten mehr als 10%, der eingegangenen E-Mailsgeenion Beland! Was die
Ubrigen Ein- und Ausgange ohne Geschéftsbezugffbeist deren Zahl marginal.
Die Inhalte der Nachrichten sind Uber den Fragebageht ndher zu bestimmen.
Private Nachrichten durften sich aber auf GrundRiehtlinien des KM zur E-Mail-
Nutzung nicht darunter befindéhDie Problematik fiir Archive, dass Arbeitsgebern
kein Zugriff auf private E-Mails der Arbeitnehmetaaibt ist und diese folglich nicht
archiviert werden dirfen, besteht hier somit nféhtvare die Situation anders gela-

gert, bedirfte es einer Trennung privater und g#ssitritischer Korrespondenz.

" Die Bearbeitungszeit entspricht den Ergebnisseer&tudie aus den USA aus dem Jahre 2003. Die
tagliche Auseinandersetzung mit E-Mails betrug Mitarbeiter ca. 20-30% der Tagesarbeitszeit bzw.
vier Zeitstunden. Dagegen wurde 2006 in der Schw@ie tagliche Bearbeitungszeit von 1 Stunde
und 20 Minuten ermittelt. 3eBAK: Records Management, S. 374-375.

% Die erhobenen Werte anderer Untersuchungen weistemter eine sehr breite Streuung auf. Man-
che Untersuchungen gehen von 30-75% bzw. 35-75%aanakere von rund 60%. Vgl.URPER E-
Mail-Archivierung, S. 89; ©eEBAK: Records-Management, S. 37UCHET: Pilotprojekt, S. 165.

8 Ein externes Mailgateway sichert die Mailsysteras tZLBW ab. Der integrierte Spamfilter blockt
Nachrichten ,unzuverlassiger* Absender/Empfanget lasst bei fragwirdigen* Sendern nur einen
bestimmten Teil zu. StM: Dienstvereinbarung, Anh&8ghreiben von Herrn Leinert, IZLBW). Da-
gegen waren nach einer Untersuchung in Unternehim&ingapur 22% der E-Mails inhaltlich be-
langlos. Davon besalRen 15% keinen Geschaftshezligdrenthielten SpameSw. Management, S.
47. Zu Spam, dessen Varianten und Funktionswetbe OUNTOURIS Spam, S. 11-19, 22-30.

82 KM: Geschaftsordnungsverfiigung, V.6.4; KM: Hinveeimim Betrieb, S. 4, Nr. 2.

% Dies geht auf das Datenschutzgesetz und das Tetelaikationsgesetz zuriick HNANN: E-Mail-
Archivierung, S. 52; SHWARZ: E-Mail-Archivierung, S. 132; RIPONEZ E-Malil, S. 33.
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Mittel dazu stellen eine Dienstvereinbarung, wee Iseispielsweise im StM vorhan-
den ist®* oder eine individuelle Vereinbarungen mit dem Lesatchiv daf’

Die ein- und ausgehenden E-Mails im KM haben fiwd@anlich nur einen Empfan-
ger; Rundmails sind sehr selten. Redundante Ukentiieg, falls mehrere Mitarbeiter
die gleiche E-Mail zu den Akten geben, ist demnaehiger gegeben. Der Informa-
tionsgehalt liegt fur die befragten Mitarbeiter dd4d vornehmlich in der Kombina-
tion aus Nachrichtentext und Anhang. Im Verglei@r deiden Elemente wird der
Mitteilung ein etwas hoherer Stellenwert beigemesde angehéngten Dateien. Die-
ses Ergebnis Uberrascht, enthalt doch laut gangldeeail das Attachment die mal3-
geblichen Inhalt&® Die Einbeziehung mehrerer Abteilungen sowie Pessamter-
schiedlicher Funktionen in die Umfrage dirfte dagebnis in dieser Hinsicht beein-
flusst haben. Daraus ist zu folgern, dass in Ablgkeg vom Aufgabenfeld der In-
formationswert der E-Mail auf unterschiedliche Beslteile verteilt ist.

Viele Kommunikations- und Geschaftsprozesse wefdiglich Gber E-Mails abge-
wickelt, was der elektronischen Kommunikation ebesondere Bedeutung fur die
tagliche Arbeit verleiht. Aber wie verhalt es siofit deren Dokumentation? Die
meisten Mitarbeiter bewahren ihre E-Mails klassisoh Postfach des E-Mail-
Systems auf. Fur eine langerfristige Aufbewahrisigliese Methode allerdings un-
geeignef’ Darliber hinaus werden privat erstellte Ordnerstimgk aufRerhalb des E-
Mail-Clients oder Gemeinschaftslaufwerke zur Ablage E-Mails genutzt. Zuwei-
len erfolgt eine doppelte Sicherung im Postfach aumiddem Laufwerk. Im letzteren
Fall besitzen auch Kollegen prinzipiell die Moglket, auf E-Mails zuzugreifen. Ein
Vollzugriff wird allerdings nur von wenigen Befragt bestatigt, einige gewéhren
eher eine Freigabe auf Anfrage hin. Oftmals raurah raber keinen Zugriff auf die
eigenen E-Mails ein. Eine géngige Praxis ist hirgedie Weiterleitung von Nach-
richten. Zugriff und Weitergabe gestalten sich faso problematisch, als dass sie
die Entstehung von Mehrfachuberlieferung beford@innen. Jeder Bearbeiter der
gleichen E-Mail hat namlich die Mdglichkeit, diesmem Vorgang oder einer Akte

beizufiigen, was eine ungewiinschte Redundanz zge Fai®

# Die Dienstvereinbarung elektronische Daten undrht im StM regelt die dienstliche und private
Nutzung von E-Mail-Accounts der Mitarbeiter in 82gl. auch KUPPER E-Mail-Archivierung, S. 94-
96; TRIPONEZ E-Mail, S. 33-34. Zu Dienstvereinbarungen undedeRegelungsbereichen zur Inter-
net- und E-Mail-Nutzung siehe@ER/DEMUTH: E-Mail-Nutzung, hier vor allem S. 73-85.

8 vgl. das Beispiel Olnhausen. Hinweis von Herrn Baumann.

8 KupPPER E-Mail-Archivierung, S. 92;: & cHow: Systemunabhangige Archivierung, S. 11.

87 STEINBRECHER Produktorientierte Ablage, S. 122-123.

8 vgl. ToEBAK: Records Management, S. 378.
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Die Ablage von E-Mails im Postfach des Empfangetsron individuellen Dateiab-
lagen stellt ein grundsatzliches Problem dar. Estelmen ,Dokumenteninseln®, auf
die andere Mitarbeiter nicht ohne Weiteres zugnekénnerf® Auch kénnen diese
Ordnungssysteme fur andere unubersichtlich und retévedlich sein. Ebenso sind
die Folgen eines personlichen Passwortschutzesedankeri® Eine zentrale und
automatisierte Erfassung von E-Mails ist zudem tiohiglich?® Die Verteilung auf
unterschiedliche Ablagesysteme verwéhrt nicht ztildén geschlossenen Zugriff auf
die Unterlagen umfangreicher Geschaftsprozessa. &@schwert die Rekonstruktion
von Vorgangen und macht sie duBerst zeitintetisiv.

Betrachtet man den Umgang mit Attachments, so sgfgt eine grol3ere statistische
Varianz bei ahnlich gelagerten Problemen. Die Awfierung im Postfach, in priva-
ten Ordnerstrukturen oder auf Gemeinschaftslaufereskird etwa zu gleichen Tei-
len praktiziert. Eine Mehrzahl der Befragten besichktigt dabei die Verbindung
von Nachricht und Anhang, indem sie beide zusamspsicherri® Das Ergebnis
korrespondiert mit der hohen Bedeutung, die man Berug der beiden Elemente
zueinander beimisst. Diese besteht in der Regetiber konkreten Verbindung von
Text und Anhang, fur rund 40% der Mitarbeiter soganerell. Eine getrennte Auf-
bewahrung von Textnachricht und Anhang ware hingegehteilig, erhéht sie doch
den Such- und Verwaltungsaufwatid.

Wichtig fur das Archiv ist neben der Aufbewahrungseon E-Mails auch die Auf-
bewahrungsdauer. Grundsatzlich gibt die AnO Sduif(4.1) eine Aufbewahrungs-
frist von 10 Jahren vor, ,soweit in Rechts- und Waltungsvorschriften oder im lan-
deseinheitlichen Aktenplan keine besonderen Auflbewsgsfristen festgelegt
sind“%® Die Speicherdauer von E-Mails fallt in der Pragisutlich geringer aus.
Meistens betragt sie mehrere Monate. Eine kirzartbéwahrung von mehreren
Tagen oder Wochen ist aber nicht selten. EinigeB#dragten I6schen ihre E-Mails
bereits direkt nach der Bearbeitung. Nur ein kleihel verzichtet indessen géanzlich

8 STEINBRECHER Produktorientierte Ablage, S. 121.

% HERING: Archive, S. 154; 8HWARZ: E-Mail-Archivierung, S. 139.

°! Dies wird zur Verwaltung von E-Mails in untersafiiehen Verfahren praktiziert. Vgl. GEBAK:
Records Management, S. 379-386.

2 popp DMS-Einfithrung, S. 206;&cHow: Systemunabhangige Archivierung, S. 12.

% Die bewusste Trennung von E-Mail und Attachment#mgerer Aufbewahrung kann vor unbeab-
sichtigter Léschung bewahrenal$ADY: Managing, S. 151.

% Inhaltlich ergeben sich nicht zwangslaufig negaffolgen. Die physische Einheit von E-Mail und
Attachment ist zunéchst einmal logistisch begrinBegt bei einem aussagekraftigen Inhalt der Text-
nachricht tritt eine logische Komponente hinzoeBAk: Records Management, S. 378-379.

% Das Handels- und Steuerrecht sieht filr rechtlidhewahrungspflichtige E-Mails Fristen von 6 bis
10 Jahren vor. BosSIWINKLER: E-Mail-Archivierung, S. 18.
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auf die Loschung. Dies kann besonders in Bezugelftsrelevante E-Mails prob-
lematisch sein, weshalb die Aufbewahrungspflichibar geeignete Policies abgesi-
chert werden sollte?f nicht alle E-Mails gelangen namlich zwangslaufigta als
Ausdruck in die Papierakten. Versucht man weitertlas Loschverhalten zu syste-
matisieren, zeigt sich, dass etwa 40% der Mitagbegelmallig E-Mails I6schen.
Die Ubrigen folgen eher unregelmaRigen Zyklen. Hi@mn zum Beispiel ein volles
Postfach ein Kriterium darstellen, um aktiv zu vt die Aufforderung durch den
Administrator spielt hingegen fast keine Rolle. ndividuelle Aufbewahrungspra-
xis und das unkontrollierte Loschen von E-Mailsr&iharchivfachlich zu dem Prob-
lem, dass man nicht zwangslaufig einen geeignet®taiEAccount in einer Organi-
sationseinheit oder von einer bestimmten Persoreiitie Ubernahme erhélt. Die
Uberlieferung wird in den meisten Fallen vermutligbht vollstandig sein.
Abgesehen von der Speicherung von E-Mails in Fist&nen ist das Ausdrucken
und Beiftigen zu den Akten weit verbreitet. Vor allals ,wichtig” eingestufte E-
Mails werden auf diese Weise gesichi&rHierdurch wird der Medienbruch aller-
dings befordert und es entsteht hybride UberligfgriEine regelkonforme, nach-
vollziehbare und lickenlose Ablage ware vor dieséntergrund nur gegeben, wenn
alle Unterlagen entweder Eingang in eine elektidr@soder in eine Papierakte fan-
den. Die papiergebundene Variante wird jedoch medmurteilt, weil die Akten
meistens nicht vollstdndig sind und ,die Aktenm&Big des Verwaltungshandelns
heute in sehr vielen Behérden akut gefahrdet®sen KM sind mitunter deutliche
Varianzen beim Ausdrucken von E-Mails festzustellBruckt ein Drittel der Be-
fragten nur bis zu 10% seiner Nachrichten aust kag Viertel im Bereich von tber
50 bzw. Uber 80%. Die Meisten drucken bis zu 508érilE-Mails aus. Die Anferti-
gung eines Ausdrucks liegt nicht in einem Autonmatis der Bearbeiter begrindet,
sondern zielt in erster Linie auf die Beifligung dapiergebundenen Variante zu den
Akten oder auf deren Nutzung als Handakte, dag h&s(Arbeitspapier.

Weist das Ausdrucken einige Vorteile auf, wie einé&3ere Bestandigkeit des Daten-

tragers, geringeren Wartungsaufwand und die Einltigdin den Entstehungszu-

% \vgl. SaLcHow: Systemunabhéngige Archivierung, S. 1RjPONEZ E-Mail, S. 28.

" Unkontrolliertes Loschen bei vollen Postfachermrkéei geschaftsrelevanten E-Mails problema-
tisch sein. AMANN: E-Mail-Archivierung, S. 52.

% Besonders bei papiergebundener Aktenfilhrung éstMichtigkeit das entscheidende Kriterium zur
Abfertigung eines Ausdrucks, der dann zusammenVieitnerken aus dem Geschéaftsgang und der
Bearbeitung zu den Akten gegeben wird. In den Bsmi@sterien gilt hierbei der E-Mail-Kopf als
Beleg fiir deren Versand im Original. RegR BM § 6AB. Vgl. auch KPPER E-Mail-Archivierung,

S. 96; NRRIS Records Management, S. &IPFONEZ E-Mall, S. 30.

9 ULLRICH: Schriftgutverwaltung, S. 32-33.
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sammenhang (Papierakte), so kbnnen jedoch — bét-8&ail wie auch bei den An-
hangen — Informationen verloren gehen. Dies beiviftadaten aus dem Header, der
fur gewdhnlich nicht in voller Lange ausgedruckirdviHier ist eine Regulierung
Uber die Druckeinstellungen mdoglich. Anders verlesltsich mit den Funktionalita-
ten. Hyperlinks, Audio- und Video-Anhénge sowie Affg- und Suchhilfen fallen
definitiv fort. Das Gleiche gilt fur elektroniscHgignaturen und andere Merkmale,
die die Authentizitat von E-Mails gewahrleist®fiin diesem Kontext achtet man im
KM darauf, dass die Einheit von E-Mail und Anhargvahrt wird. Diese inhaltliche
Verknupfung bleibt somit in der Regel bestehen. Eail der Mitarbeiter beachtet
beim Ausdruck auch den Header, wobei hier das \fat@iasein zentraler Metadaten
— Absender, Empfanger, Betreff, Datum — im Fokeheth dirfte und nicht die Me-
tainformationen in voller LAnge mit Sendeprotokoliend dergleichen.

Abgesehen von der Nutzung eines Ausdrucks als fsrpéiel dient er dazu, wie
gesehen, E-Mails zu den Akten zu geben. Aber ircheeh Umfang gelangen E-
Mails in den Geschéaftsgang und an welchen Kriteoieentieren sich die Bearbeiter
dabei? Diese Fragen sind auferst relevant, da EMBi nicht angemessen in die
Schriftgutverwaltung integriert geltéfft Erfahrungen aus Bundesministerien haben
gezeigt, dass bis zu 80% der E-Mails nicht regidtrund ohne Einbeziehung der
Registratur im Geschaftsgang weitergeleitet werdia. werden folglich unzurei-
chend registriert und ihre Bearbeitung erfahrt &ddokumentation. Die Problematik
der individuellen Speicherung von E-Mails und di@gdehung von Dokumentenin-
seln kommen auch in dieser Hinsicht zum TragemleinFolge entsteht eine hybride
Situation ohne Verbindung zwischen den papiergeboen Akten in der Registratur
und den elektronischen Ablagen der Mitarbeitér.

Im KM geben die meisten Befragten E-Mails in ders@wgiftsgang. Dabei handelt es
sich nur selten um eine gangige PréXjsondern wird vielmehr von der Wichtigkeit
des Gegenstandes abhangig gemacht. Auch entspdechéeisungen sind zu be-
ricksichtigen. Dies ist aus archivischer Sichtaueischneidiges Schwert: Einerseits
gelangen nur geschaftskritische E-Mails in den G&fsgang, andererseits liegt die
Ermessensentscheidung, was als wichtig eingesiuft, Wweim Bearbeiter. In erster

Linie der Evidenzwert der Uberlieferung, also diekDmentation interner Kommu-

190 K ypPER E-Mail-Archivierung, S. 97-98.

191y/gl. ULLRICH: Schriftgutverwaltung, S. 31-33; MRTHMANN: Schriftgutverwaltung, S. 15-16.
192 \WETTENGEL Auswirkungen, S. 28.

193y/gl. hierzu auch WRTHMANN: Schriftgutverwaltung, S. 16.
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nikationsprozesse und damit des Verwaltungshandkms dadurch in Mitleiden-
schaft gezogen werden. Der vermeintliche Verlusfteiaber nicht allzu gravierend
ausfallen. Arbeitsschritte lassen sich teilweiseridermerke an E-Mails nachvoll-
ziehen. Es handelt um Aktenzeichen und Abzeichnun§elche Vermerke finden
sich allerdings oftmals nur bei ausgedruckten EldJai

Konnte eingangs die besondere Bedeutung von E-Maildie Geschaftsprozesse im
KM festgestellt werden, so ist zwischen der ,gefiskétischen” und der ,aktenre-
levanten“ E-Mail zu differenzieren. Ist der Ausdkueon E-Mails im Wesentlichen
von der Wichtigkeit bestimmt, liegen die Zahlen dersdrucke — durchschnittlich
etwa die Halfte — bereits unter der Schatzung bi8 95% an geschéaftsrelevanten
E-Mails. Zu den Akten gelangen in den meisten Ratler noch bis zu 10 oder 20%
der gesendeten und der empfangenen Nachrichteangighvom Mitarbeiter kbnnen
die Werte auch hoher liegen und bis zu tber 40%ictren. Die Diskrepanz kdnnte
auf die zu unterstellende hohe interne Kommuniketioriickzufiihren seitf?

Zu den Kriterien fur die Beurteilung der Aktenredexz zahlt in erster Linie, dass
eine E-Mail zu einem Vorgang gehort und im Gesdlgaiihg war. Das heif3t, die Ent-
scheidung eines Mitarbeiters, eine E-Mail auszudrng registrieren zu lassen und
damit in den Geschéftsgang zu geben, stellt eireemteche Voraussetzung fur de-
ren Zufuhrung zu einer Akte dar. In diesem Koniskauch die relativ haufige Wei-
sung zu sehen, eine Nachricht zu den Akten zu gdbaruber hinaus kommt der
Rechtsverbindlichkeit einer E-Mail grol3e Bedeutang Manche Mitarbeiter legen
auch die gleichen Kriterien wie bei sonstigen Stditicken an, wodurch eine im
weitesten Sinne einheitliche Uberlieferungsbilduygwahrleistet ist. Quasi keine
Rolle spielt der personliche Empfang einer E-Mit,die der Bearbeiter als alleini-
ger Rezipient eine besondere Sorgfaltspflicht besit

Zusammenfassend bleibt festzuhalten, dass E-Mailder modernen Verwaltung
einen hohen Stellenwert besitzen. Ihre Ablageegr@gt von sehr unterschiedlichen,
individuellen Praktiken der Mitarbeiter. In den @Gle&ftsgang und schliel3lich zu den
Akten gelangt nur ein Teil der umfangreichen Kgomesdenz. Hierbei handelt es
sich fast ausschlie3lich um wichtige, geschaftskatite Dokumente. E-Mails in Ak-
ten stellen daher eine Quelle mit hohem Informastreert dar.

1% |ntern empfangene Schreiben besitzen den Stelktrvoa Handakten und sind dementsprechend
zu behandeln. 3eBAK: Records Management, S. 387.
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4. Archivierung von E-Mails — Strategien und Empfeltungen

Die Archivierung digitaler Unterlagen hat in Deuttnd im Laufe der letzten Jahre
eine intensive Zuwendung von archivfachlicher Seifahren. Hierbei wurden gene-
relle Strategien und Konzepte, digitale Objektetedarmate und Erhaltungsstrate-
gien thematisiert. Aus der Praxis folgen zunehmBadchte zu Ubernahmeprojek-
ten, die sich besonders mit Fachverfahren, Dokuememénagementsystemen, Geo-
informationssystemen und unstrukturierten Dateneiaasdersetzetf> E-Mails
standen in diesem Zusammenhang bislang kaum exjilizi Fokus:®® Robert
Kretzschmar hat auf dieses Desiderat bei der Wferlingsbildung aufmerksam
gemacht. Seiner Ansicht nach liegt die Vernachifisgl von E-Mails in deren La-
vieren zwischen der mindlichen und der schriftic®phéare begriindet, weshalb sie
nicht in das Weltbild des Archivars passen. Allegdi werde haufig auf die Einbrin-
gung von E-Mails in den Geschéaftsgang verzichtetawf das Landesarchiv Baden-
Wiirttemberg mit der gezielten Ubernahme von E-Maitounts reagier®’ Gerade
der Umgang mit der E-Mail in der Verwaltung macimteeintensivere Auseinander-
setzung des Archivars mit dem inhaltsreichen QuoslfeE-Mail erforderlich.

Im Folgenden sind Strategien, Erfordernisse undblBnofelder im archivfachlichen
Umgang mit E-Mails zu diskutieren. Auf dieser Grlage werden Empfehlungen
fur die kunftige Bewertung und Ubernahme formuli&inige Aspekte sind dabei
vorrangig zu behandeln: Bewertungsgrundsatze in@ezif E-Mails, Zugriffsmég-
lichkeiten von Seiten des Archivars, Diskussiomsiganter Eigenschaften und Me-

tadaten sowie technische Anforderungen an die B-Atahivierung.

195 vgl. exemplarisch HRING/SCHAFER Digitales Verwalten; BEN: Planungen; KITEL: Digitale
Archivierung; KRETZSCHMAR Alles; NAUMANN/MULLER: Das neue Handwerk; BWROTH nestor
Handbuch; SHMITT: Archive; TIEMANN: Bewertung.

1% vgl. BounREZ Filing; DUTCH NATIONAL ARCHIVES. From digital; KUPPER E-Mail-Archivierung;
ProM: Preserving; SHWARZ: E-Mail-Archivierung; ZJCHET: Pilotprojekt. Darliber hinaus existieren
viele Abhandlungen zur ,langfristigen“ Archivierungn E-Mails. Dabei handelt es sich um eine
endliche Aufbewahrung — etwa bis zum Ablauf dergdichen Aufbewahrungsfristen —, die von dem
archivischen Anspruch einer ,dauerhaften“ Archiuigg zu unterscheiden ist. VgIEBLINGER: Re-
cords Management, S. 213-215. Die Literatur rickieh vor allem an Unternehmen, um dort ein
geregeltes E-Mail-Management zu etablieren. Zied$s die Aufbewahrung wéhrend der gesetzlichen
Fristen sicherzustellen, Ubersichtlichkeit zu wahtend stéandige Zuganglichkeit zu gewéhrleisten.
Der Anforderungskatalog an diese Form der Archivigrbesitzt Schnittmengen mit den archivischen
Ansprichen. Unveranderbarkeit, Integritéat, Authatiét und Datenschutz sind sicherzustellen. Im
technischen Bereich setzt man sich ebenfalls nmitDddinition relevanter Metadaten und deren Ex-
traktion auseinander. Gerade in dem Aspekt der aftéggkeit liegt aber der entscheidende Unter-
schied, so dass die E-Mail-ArchivierungssystemedférSchriftgutverwaltung nicht fir eine an archi-
vischen Anforderungen orientierte dauerhafte Aufhlenung geeignet sind. Vgl. zur Literatur exem-
plarisch BEGLINGER Records Management, S. 233-237RABSIWINKLER: E-Mail-Archivierung;
SALCHOW: Systemunabhangige ArchivierungsaF8ADY: Managing; DEBAK: Records Management;
TRIPONEZ E-Mail.

197 KRETZSCHMAR Alles, S. 9.
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4.1 Kriterien fur Bewertung und Uberlieferungsbildung

Bei der Uberlieferungsbildung in Bezug auf elekisshe Unterlagen wird im All-
gemeinen darauf hingewiesen, die herkdmmlichen,dams analogen Bereich be-
wahrten Verfahren anzuwenden. Allerdings bedadersAnpassung an die speziel-
len Anforderungen digitalen Schriftguts. Die Beweq elektronischer Unterlagen
sollte zudem ,im Gesamtkontext ihres Entstehungenmsenhangs® erfolgeff®
Dieser Aspekt besitzt im Hinblick auf E-Mails eibesondere Relevanz. Der Me-
dienbruch durch die Verteilung von Vorgangen auMa&ils im Postfach, File-
Ablagen auf Servern und papiergebundene Akten nmexcktforderlich, speziell dem
Entstehungskontext der Nachrichten Aufmerksamkeitvedlmen. Ohne eine ange-
messene Kontextualisierung sind einzelne Nachmchgémlich nur schwerlich ein-
zuordnen und deren Inhalt nicht — korrekt — nadaietibar'®®

Dartber hinaus wird deutlich, dass E-Mails in ustlredlichen Formen angeboten
werden bzw. der Archivar damit konfrontiert wirdeDBlick auf den praktischen
Umgang mit E-Mails im KM hat gezeigt, dass File-Adpn ein haufiges Szenario
darstellen. Dartber hinaus werden sie geblnddhi-Mail-Accounts abgelegt oder
finden Eingang in Papierakten. Damit waren die wtighen Ablage- und Uberlie-
ferungsformen genannt: Dateisammlung, Akte (papileugden und elektronisch), E-
Mail-Account. Wegen Ausdruck und elektronischer agd besteht eine ,quasi-
hybride* Situation. Deshalb ist fur E-Mails ein Wlheferungsbildungskonzept zu
verfolgen, das die papiergebundene Form und diktreléschen Varianten glei-
chermal3en beriicksichtigt. Dies ist im Folgenderagenzu erlautern.

Bei Dateisammlungen handelt es sich um ,Informatimhalter, die aus diversen
digitalen Objekten mit unterschiedlicher StrukturduTypologie bestehen kénnen.
Die Ablage kann themen- oder objektbezogen erfolyfedie fehlende Trennung
zwischen Aktenplan und Aktenbereich hebt die kkds Struktur ,Akte — Vorgang
— Dokument* auf'* Fiir die Bewertung und Ubernahme ergibt sich degér wo
sich Geschéftsprozesse in den Ordnerstrukturenersellagen. Problematisch ist

namlich, dass oftmals keine beschreibenden undekardlisierenden Metadaten

198 \/gl. Positionen des AK Bewertung, V.1. Die Verzahg von analogen und digitalen Unterlagen
bei der Uberlieferungsbildung verfolgt auch das desarchiv Baden-WiirttembergRETZSCHMAR
Landesarchiv, S. 16. Die Bewertungsgrundsatze biad nicht im Einzelnen vorzustellen und zu
verfolgen, da kein konkreter Bestand im Fokus deerlégungen steht.

199yv/gl. BoubRrez Filing, S. 5; PP DMS-Einfiihrung, S. 206; WITENGEL Auswirkungen.

10| AKD: Archivierung, S. 15; 8HLUDI; Zwischen Records Management, S. 23-24. Die Alnlage
wurden auch jingst als sogenannte ,Quasi-DMS* héslodn. Vgl. hierzu NUMANN: Quasi-DMS.

1 selLupt; Zwischen Records Management, S. 24.
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vorhanden sind. Allein der Dateiname und der Vetrm@asname bieten Ansatzpunkte
fur den Archivar. Auch erweisen sich unvollstdndideterlagen wie E-Mails mit
Anhangen bei Ubernahmen aus Dateisystemen als metkaerender Faktor. Um
die Zusammenhange der Unterlagen zu wahren, sidt8ewertung auf der Ebene
von Akten oder Vorgangen und nicht anhand von Hitateien erfolger'? Dariiber
hinaus ist stets der Aufwand einer Doppelarchivigrumit dem Abgleich von pa-
piergebundener und digitaler Registratur abzuwayen.

Fur E-Mails aus Dateisystemen bedeutet dies, dass ¥erbindung mit diesen Da-
teiablagen zu bewerten sind und deren Archivwiurgigkon der Mdglichkeit einer
Kontextualisierung abhangig iSt' Die Schwierigkeit, Beziige herzustellen, gestaltet
die Interpretation der Daten und den Ubernahmepgsmeitunter auBerst diffizil.
Deshalb wird eine Ubernahme von E-Mails in elekisohnen Akten préaferieft® So
sind die Verknupfungen zu Akten und Vorgangen gegeber Entstehungskontext
ist damit ein zentrales Kriterium bei der Ubernahme E-Mails.

E-Mails liegen nicht nur elektronisch vor, sonderaerden auch in Auswahl ausge-
druckt, registriert, in den Geschéaftsgang geleitet zu den Akten gegeben. Die Be-
arbeiter verfahren mit ihnen folglich genauso wié¢ anderen papiergebundenen
Unterlagen, die sie fir aktenrelevant erachtenobsgydavon auszugehen, dass die
wichtigsten E-Mails als Teil von Papierakten denthiv angeboten werden. Dabei
handelt es sich aber nur um ein kleines Quantunvengleich zur Gesamtzahl der
elektronischen Nachrichten, die im Behdrdenalltagsgndet werden und geschafts-
kritische Informationen transportieren oder Aufsidsl Uber das Behdrdenhandeln
geben. Papierakten sind namlich in der Regel ustéwitlig. Sie enthalten vornehm-
lich Dokumente, die auf dem ,konventionellen Pogiiveber den Posteingang und
die Registratur zu den Akten gelandéhViele elektronische Unterlagen, darunter
E-Mails, werden aber nicht registriert, sondernseparaten Ordnerstrukturen auf
Servern abgelegt. In der Folge entsteht eine hgiBitlation:'’

12 gepiupl; Zwischen Records Management, S. 31-32. Das Banckds setzt einen speziellen
Strukturierungseditor ein, der Unterlagen in Datgimlungen in eine Akte-Vorgang-Dokument-
Struktur iberfiihrt. SHROEDER Digitale Archiv, S. 21. Zur Ubernahme von Datars uasi-DMS
siehe auch KoBLOCH: Quasi-DMS.

113 RODEL: Schriftgut, S. 30, Anm. 156.

14 \WETTMANN (Bewertung, S. 272) sieht unstrukturierte, unvahslige Daten wie einzelne E-Mails,
die nicht im DMS gespeichert sind, nur in Ausnahitieh als archivwirdig an.

115 AKD: Archivierung, S. 15.

18 YLLrICH: Schriftgutverwaltung, S. 32.

Y7 ULLRICH: Schriftgutverwaltung, S. 32-33; BVTENGEL Auswirkungen, S. 28.
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Ein anderes Problem stellt der notwendige Ausdeiokr E-Mail dar, um sie einer
Papierakte zuzufiihren. Abh&ngig von den Druckelilnsigen gehen Informationen
(Metadaten) verloren. Ohnehin verlieren eingebuad€ideo- und Audio-Dateien
sowie Hyperlinks ihre Funktion. Es lassen sich anicht alle Attachments ausdru-
cken; man denke nur an umfassende Excel-Tabelfepapiergebundenen Akten
werden E-Mails in ihrem Entstehungskontext tbegliefind sind relativ einfach mit
herkdbmmlichen Methoden in das Archiv zu Ubernehnigie. mangelnde Vollstan-
digkeit der Akten und der Informations- wie auchkionsverlust machen die Pa-
pierakte jedoch nicht zu einer idealen Uberliefgafarm.

Die elektronische Akte® besitzt den Vorteil, dass die Einbettung der EMeilust-
frei erfolgt. E-Mails kénnen zudem wie klassischesteingange behandelt wer-

den119

Die Zufihrung von Unterlagen erfolgt jedoch auddr mach Ermessen des
Bearbeiters. Die einfachere Handhabung kénnte abeiner starkeren Bericksich-
tigung der E-Mail beitragen. Im Allgemeinen stelieé elektronische Akte in archivi-
schen Fachkonzepten die bevorzugte UbernahmefomEydails dar, weil sie eine
Struktur — Akte-Vorgang-Dokument — aufweist und ®ierknipfungen der einzel-
nen Dokumente im Gegensatz zu Dateisammlungerhdisicsind*?°

E-Mails gelangen unabhangig von digitaler oder @ambundener Form nur in
Auswahl zu den Akten. Ein Grund liegt in dem Umsltadass sie vorgegebene
Strukturen, Geschaftsprozesse oder Hierarchierrgar@sationen umgehéft: Gro-
Rere E-Mail-Sammlungen werden in den Behdrden raehtral verwaltet, sondern
entstehen in den Postfachern und privaten AblagenMvitarbeiter. Eine Vollstan-
digkeit der Uberlieferung ist nicht unweigerlichggden. Die Verhaltnisse im KM
haben gezeigt, dass Speicherstrategien und Aufbengédauer individuell gehand-
habt werden. Die Ubernahme von kompletten E-MaitAmts stellt aber gleich-
wohl eine gangige Praxis bei der Uberlieferungsivitgidar.

E-Mail-Accounts zahlen zu den Handakten. Diese avieh persodnliche Unterlagen
fuhrender Funktionstrager sind nach den PositiatenAK Archivische Bewertung
im VdA in die Uberlieferungsbildung einzubezieHéhDie E-Mail-Postfacher sind

aber nicht vorrangig zu behandeln, sondern soliterErgdnzung des Verwaltungs-

18 Eine elektronische Akte gibt es in der baden-wiimttergischen Landesverwaltung noch nicht. Die
Einflhrung der elektronischen Personalakte ist em d. Dezember 2015 vorgesehen, einige Jahre
spater soll die elektronische Sachakte folgen. MgITEL: Personenbezogene Unterlagen, S. 55-58.
M9 ULLRICH: Schriftgutverwaltung, S. 35.

1201 AKD: Archivierung, S. 14-15.

2L TRIPONEZ E-Mail, S. 17.

122 position AK Bewertung, 1.8.
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schriftguts in die Uberlieferungsbildung einflieRddie Zugriffsmoglichkeiten ges-
talten sich indessen schlechter als bei herkdmeaticRegistraturgut. Zwar existiert
eine gesetzliche Anbietungspflicht, aber das Vodeasein einer Norm bedeutet
nicht gleich deren Umsetzui® In diesem Zusammenhang steht die Frage nach
dem Umgang mit E-Mail-Accounts nach dem Ausscheides Inhabers aus dem
Dienst. Gemal3 der Dienstvereinbarung im StM werlecounts in solchen Féallen
geldscht, geschaftskritische Unterlagen sind abeorzausgedruckt in die Registra-
tur zu gebert?* Die Anbietung von E-Mail-Accounts an das Landelsardst nicht
vorgesehen, so dass nur in Papierakten enthaltéviailE angeboten werden. Hier
waren Regelungen bzw. Absprachen vorteilhaft, aie geregelte Anbietung von E-
Mail-Accounts ermdglichen. Wie das Urteil im Fallajpus gezeigt hat, sind E-
Mails namlich vor ihrer Loschung dem Landesarchad@&n-W(rttemberg anzubie-
ten’?® Die in diesem Kontext erhoffte ,starkere Resonabet der kiinftigen Uber-
nahme von Unterlagen ehemaliger Regierungsmitglistielaher wiinschenswéft,
wobei man auch von archivischer Seite weiterhiivaldrauf hinwirken muss.

Dem E-Mail-Account wird oftmals Archivwirdigkeit terstellt. Trotzdem ist eine
individuelle Bewertung unumganglich. Manche Posté&icenthalten zum Beispiel
im Wesentlichen PostausgangéDie Bewertung sollte aus Griinden der Praktikabi-
litat und wegen der erforderlichen Kontextualisregwder Nachrichten nicht anhand
einzelner E-Mails, sondern account- bzw. ordneraveigfolgen*® Hierbei ist zu
beriicksichtigen, dass private E-Mails nicht archiikaig sind*?° E-Mails mit elekt-
ronischen Signaturen sollten auf jeden Fall auftietvarerden > Der Umstand der
Signierung macht deren besondere inhaltliche Rakedautlich. Ebenso sind Nach-
richten mit Dringlichkeitsvermerken nach Méglichkei tbernehmen.

Die Archivwurdigkeit betreffend, veranschaulichele Mappus-E-Mails den Quel-
lenwert der Nachrichten: Im vorliegenden Fall hdnde sich um historische Doku-
mente zur Person des Herrn Mappus. Auch ermoglisieeras Verwaltungshandeln

nachzuvollziehen, und geben zudem Aufschluss Ubdenidandel in der Kommuni-

123 RODEL: Schriftgut, S. 25-29.

124 S5tM: Dienstvereinbarung, § 6 Abs. 1, 3; § 7 Abs. 1

125 vgl. die Bestatigung des Urteils des Verwaltungsigs Karlsruhe durch den Verwaltungsge-
richtshof Mannheim, Verwaltungsgerichtshof Badenritéimberg Urteil vom 30.7.2014.

126y/gl. MULLER: Landesarchiv.

127 Gesprach mit Frau Knobloch und Herrn Naumann idwigsburg am 29.01.2015.

128y/gl. die méglichen Zusammenstellungen der Infoiateobjekte bei KosLocH: Uberlegungen.

129 7ucHET: Pilotprojekt, S. 166, Anm. 6.

130 KupPER E-Mail-Archivierung, S. 92.
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kation und der Aktenfilhrung im beginnenden 21. Bahdert:*! Demnach besitzt
ein E-Mail-Account einen Informations- und einenid@nzwert. Diese variieren
allerdings von Account zu Account, da Postfachethauviele belanglose E-Mails
enthalten*? Dies zeigt der E-Mail-Account eines MitarbeiteesdM, den das Lan-
desarchiv Baden-Wurttemberg im Jahr 2013 zwar (dvemmen hat, der aber im
Nachgang von Seiten des Hauptstaatsarchivs Stugfar nicht als archivwirdig
eingestuft wird>® Hinsichtlich der Evidenz ist zu bemerken, dasseliwegen der
Tatigkeit des Mitarbeiters besteht. Sie erfahrogdauf Grund der fehlenden Einbe-
ziehung in Vorgangsstrukturen durch im E-Mail-Acnbusolierte Nachrichten eine
Minderung bzw. ist nicht mehr gegeb&f.

Ein E-Mail-Account bedarf folglich einer kritischédewertung. Die E-Mails politi-
scher Entscheidungstrager wie auch von PersoneZdiigeschichte allgemein be-
sitzen in diesem Kontext besondere Relevanz. Altgeseon der Uberlieferung aus
den Behorden ist bei dieser Gruppe zugleich im iBerder Nachlassakquise auf
potenziell vorhandene elektronische Nachrichterachten. Hinsichtlich einer hori-
zontal-vertikalen Uberlieferungsbildungsstrategiellten die E-Mail-Postfacher
nachgeordneter Funktionstrager in den Behordensebeericksichtigt werden. Die-
se Perspektive kann — auch als Kontrast zur Flilsebene — wertvolle Einblicke in
die tagliche Verwaltungsarbeit und -praxis geb8mBei der Auswahl sind jedoch
strengere Kriterien anzulegen als bei der poliegsckihrungsebene. So bieten sich
zum Beispiel die E-Mails von Mitarbeitern an Schlien oder mit Einbindung in
viele Kommunikations- und Entscheidungsprozessé&Jaabhangig von wem die E-
Mails stammen, ist auf Grund der mitunter relativaen Aufbewahrungszeiten eine
zeitnahe Bemuhung um Accounts zu empfehlen, um\alfistédndige, aussagekraf-
tige Uberlieferung zu generieren.

Bestatigt die Bewertung die Archivwurdigkeit eindscounts, erfolgt in der Praxis
oftmals eine komplette Ubernahrti8 Ein vorrangiges Argument ist, dass nicht alle
relevanten E-Mails in den Geschaftsgang gelangesn EEMail-Accounts umfassten

hingegen wichtigere Unterlagen als die Akten undsen eine groRere Vollstandig-

131 KRETZSCHMAR Alles, S. 14. Vgl. auch MLLER: Landesarchiv; &.DEN: Stuttgart 21.

132 gaLcHow: Systemunabhangige Archivierung, S. 12.

133 Gesprach mit Frau Knobloch und Herrn Naumann idwigsburg am 29.01.2015.

134 vgl. zu diesem ProblemdPr DMS-Einfiihrung, S. 206; &k Schreibtisch, S. 251; WRICH:
Schriftgutverwaltung, S. 33-34; R¥TENGEL Auswirkungen, S. 29.

135 Analog zur Bewertung personenbezogener Unterligjater Aspekt der ,durchschnittlichen Ein-
zelfalle" auch bei E-Mail-Accounts einzubeziehem#L: Personenbezogene Unterlagen, S. 51.
136 | AKD: Archivierung, S. 15.
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keit auf’*” Bei der Ubernahme mehrerer Accounts aus einer fetgbllte ein Ab-
gleich mit bereits ibernommenen E-Mails durchgdfilarden, um Redundanzen in
der Uberlieferung zu vermeidétf Auch ist bei nicht abgeschlossenen Accounts zu
eruieren, ob und wann weitere Ubernahmen durchrefiind.

Fiur E-Mails ist eine mehrgleisige Uberlieferunggbiigsstrategie zu empfehlen: Die
Ubernahme aussagekraftiger E-Mail-Accounts solieiért werden. Hier ist der
Fokus auf politische Entscheidungstrager zu legmtei als Kontrast Accounts von
Mitarbeitern anderer Laufbahngruppen und Arbeitifeleinzubeziehen sind. Dar-
uber hinaus machen die Defizite in der Evidenz EeMail-Accounts die Ubernah-
me von E-Mails als Teilen von Akten erforderliche dwangslaufig erfolgt. Solange
keine fuhrende elektronische Akte in der Landesadimmg Baden-Wirttemberg
flachendeckend etabliert ist, muss dabei auf pgpmmdene Akten zuriickgegriffen
werden. Die elektronische Form bietet im Gegendata Vorteile bei der Erhaltung
von Informationen aus dem Header und dynamischaktinalitaten. Deshalb ist
die Ubernahme von E-Mails in elektronischen Aktenpraferieren. Gegenwartig
gelangen bereits in Akten enthaltene E-Mails inAliehive. Hier gilt es zu berick-
sichtigen, dass die Normen zur Schriftgutverwaltund die praktische Arbeitsweise
der Behorden die Zufuhrung von E-Mails zu den Akbefidrdern sollten. Es muss
sichergestellt werden, dass elektronische Naclichégelmalig und in ausreichen-
der Quantitat registriert werden, um Geschéfts- Kiachmunikationsprozesse ange-
messen zu dokumentieren. E-Mails in Dateisammlursgditen auf Grund ihrer mit-

unter schwierigen Kontextualisierung nur in Ausnafétien tbernommen werden.

4.2 Technische Anforderungen

Die Archivierung elektronischer Unterlagen ist rbgsonderen technischen Erfor-
dernissen verbunden. Einige fur das Bewertungswesfawichtige Aspekte sind im
Folgenden zu thematisieren. Bei der Archivierurgjtdier Unterlagen kdnnen nicht
alle ihre Eigenschaften erhalten werden. Dies mdhDefinition signifikanter Ei-
genschaften notwendig, die es auf jeden Fall zuabesw gilt, um die Nutzbarkeit zu

gewahrleisten und den Quellenwert sowie die Inttigbarkeit der Daten sicherzu-

137 KRETZSCHMAR Alles, S. 9.
138 \/gl. ZUCHET: Pilotprojekt, S. 167.
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stellen’*® Die signifikanten Eigenschaften werden von derftigien Nutzungszielen

und -méglichkeiten unter Beriicksichtigung der Otijldsse abgeleitéf?

Bisherige Definitionen signifikanter Eigenschaftean E-Mails nennen folgende
Merkmale: Absender, Empfanger, Betreff, Datum, @trZTextnachricht im Body,
Attachments sowie die Beziehungen der unterscloieeii Bestandteile (Einzelob-
jekte) des Container-Objekts E-Ma&ft. Von signifikanten Eigenschaften zu spre-
chen, ist bei der genannten Aufstellung schwiefigar handelt es sich definitiv um
erhaltenswerte Bestandteile der E-Mail. Aber sisdi@ch eher eigentliche Inhaltsin-
formationen, die teilweise auch Metadafémlarstellen.

An signifikanten Eigenschaften erscheinen vielndigjenigen fir Text® auf Grund
des Nachrichtenteils einschlagig zu sein, so zunspBd die Vollstandigkeit der
Zeichen oder die Volltextrecherche. Dagegen istnaaifk-ups zu verzichter? weil
sie die Migration verkomplizieren kdnnen. Fiur E-Maals Container-Objekte sind
daruber hinaus die Beziehungen der Einzelobjekéthander von Bedeutung, die in
der obigen Aufstellung genannt wurden. Den E-Mdié@ als Nutzungsumgebung
gilt es ebenso zu berticksichtigen, um Ablagestrektzu erhalten und Recherchen
zu gewahrleisten’® Nicht zu den signifikanten Eigenschaften von E4slaihlt die
Performance. Diese ist abhangig von der eingese&éware und somit variabel.
Metadaten besitzen bei der digitalen Archivierumgdndere Signifikanz. Sie sind
unerlasslich fur die Verwaltung der Informationsdig und deren Recherché.
Diverse Metadaten einer E-Mail lassen sich aus Header extrahierelf! Absender
und Empféanger sind dort in Form der E-Mail-Adressemyegeberi’® Die Beriick-

sichtigung von Datum und Uhrzeit gewahrt eine genaueitliche Eingrenzung von

139 7u signifikanten Eigenschaften und deren Bedeuhsigder digitalen Archivierung siehealip:
Was; KEITEL: Benutzerinteressen, S. 38-42.

10K aMP: Was, 0. S. Bei der Klassifizierung digitaler Unagen wird zwischen Fachverfahren, elekt-
ronischen Akten bzw. Vorgangen, Dateisammlungen;Uierlagen sowie Webseiten differenziert.
KEITEL: Eine andere Art, S. 1-2.

141v/gl. GRACE/KNIGHT/MONTAGUE: Investigating, S. 17; LAKD: Konzept, S. 20.

192 vgl. ZucHET: Pilotprojekt, S. 168, Anm. 16. Es besteht dali eelativ groBe Schnittmenge mit
Metadaten fur die mittel- und langfristige Speiahey von E-Mails. Vgl. KPPER E-Mail-
Archivierung, S. 99-100.

143v/gl. hierzu exemplariscRESTORAG DIGITALE BESTANDSERHALTUNG Leitfaden, S. 31-36. Bei
E-Mails sind besonders die signifikanten Eigengelmafler Formate XML und RTF zu berticksichti-
gen. KnoBLocH: Uberlegungen.

144 GRACE/KNIGHT/MONTAGUE: Investigating, S. 17.

195 KnoBLocH: Uberlegungen.

196 7u Metadaten siehe MER: Metadata, hier besonders S. 1-6, 9-12.

14" Das Landesarchiv Baden-Wiirttemberg hat zu dieseeck ein Tool programmiert. MOBLOCH:;
Uberlegungen.

148 Eine Trennung in domain- und local-part der E-Madresse erscheint nicht erforderlich, auch
wenn sie die Recherchemdglichkeiten verbess&ACE&KNIGHT/MONTAGUE: Investigating, S. 17.
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Vorgangen. Aber nicht alle Metadaten aus dem Hesig#len aufschlussreiche An-
gaben dar. Dringlichkeit, Kopie an oder Informagarzum Versand sind zum Bei-
spiel zur Nutzung und Interpretation einer E-Madht unbedingt erforderlich. Da-
gegen ware die Heranziehung der Nachrichten-IDraieeen. Bei den Metadaten zu
den Anhéngen ist nicht auf den Header zurtckzugmeiflier bedarf es Informatio-
nen zu Namen, Formatéfund der Verbindung zum Nachrichtentext. Die Reihen
folge der Anhange ist unerheblitt.Die angefiihrten Metadaten sind fiir die Archi-
vierung von E-Mails natirlich nicht ausreichend)esoaber einen Uberblick zu den
objektspezifischen Anforderungen geben. Zugleidbtzach, dass der Header einen
Ansatzpunkt fur die automatische Extraktion von adietten bietet.

In Bezug auf E-Mails ist angeblich keine ,bestimmehivierungstechnik ersicht-
lich“, weil es sich um unstrukturierte Daten hand®i E-Mails entstehen in einer
proprietaren Umgebung und bedurfen der Konvertgrimein archivfahiges For-
mat. Hier bieten sich PDF/A und XML an. In mehred¢anzepten zur E-Mail-
Archivierung wird XML als international anerkanrmchivierungslésung befirwor-
tet!®? Fur die Erhaltung der Metadaten bieten sich XMkibde Formate ohnehin an
und erméglichen eine flexible Auswertung der Daf&iPDF/A gewéhrt nur Recher-
chemaoglichkeiten auf Basis einzelner E-Mails, liegber fertige Nutzungsreprasen-
tationen. Ferner lassen sich neben den Textnatbnicduch Adressbiicher und Ka-
lender aus E-Mail-Programmen in das PDF-Format &dieren'>* PDF dient aber
vor allem zur Erhaltung des identischen Abbilds @wkumenten. Dies ist bei E-
Mails nicht relevant, ist deren Darstellungsform Bitdschirm doch keine signifi-
kante Eigenschaft. Vielmehr gehen durch das ,Enén“ der auf3eren Merkmale
dynamischen Elemente verloren. Gravierender gestaith der Wegfall von Infor-
mationen aus dem Header und die nicht langer géeistete Authentizitat>®

Das Landesarchiv Baden-Wurttemberg nutzt derzeiP@T-Datei als Transportmit-
tel fur die Ubernahme von E-Mails — aus E-Mail-Agnts>° — ins digitale Archiv>’

149 KuPPER E-Mail-Archivierung, S. 100.

150) AKD: Konzept, S. 20.

131 Strukturiert auswertbare Dokumente seien dagegeh @ einer entsprechend auswertbaren Form
zu erhalten. OENTHAL: Digitale Archivierung, S. 39.

152 BoupRrEZ Filing, S. 11-12, 37-38; BrcH NATIONAL ARCHIVES. From digital, S. 39; KIPPER E-
Mail-Archivierung, S. 102; Rom: Preserving, S. 23-24.

133 Eiir KuPPER (E-Mail-Archivierung, S. 101-102) ist das Fehlear dduswertungsméglichkeit ein
mafgebliches Kriterium daftir, XML dem PDF/A-Formatzuziehen.

134 SAFFADY: Managing, S. 68.

135 DuTCH NATIONAL ARCHIVES From digital, S. 33-34.

1% Hier ist allein die Ubernahme von E-Mail-Accounts verfolgen, da fiir die ibrigen Formen —
Papierakte, elektronische Akte, Dateisammlungeigene Wege der Ubernahme existieren. Fur die
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Dabei handelt es sich um einen proprietaren Ar€@owainer, in dem MS-Outlook
E-Mails und Attachments ablegt. Die weitere Aufliteireg erfolgt mittels Konvertie-
rung Uber den Zwischenschritt MSG oder EML nach D#® Die Metadaten sind
bevorzugt in XML aufzubewahrén? Der gesamte Account oder einzelne Ordner
bilden die spateren Bestelleinheiten. Hinsichtligr Nutzung besitzt die Wahl des
PDF-Formats Vorteile. Vor dem Hintergrund der attgenen Beflrwortung von
XML als Archivierungslosung ist diese Option kritiszu prifen.

Im Gegensatz zu den Textnachrichten sind Anhangjg mutomatisch nach PDF/A
zu konvertieren. Eine separate Archivierung ablgingm jeweiligen Format ist zu
empfehlen, damit kein Informations- oder Funktiartyst eintritt. Das vom Lan-
desarchiv Baden-Wiirttemberg praferierte Format REIB* ist ohnehin nicht zur
Archivierung von Audio- und Videodateien geeigriéyperlinks bedurften besonde-
rer Beachtung. lhre Funktionsfahigkeit steht in Abgigkeit zu ihrem Ziel, das vom
Archiv nicht zu beeinflussen ist; druckt man einé/&il mit Hyperlink aus, geht
diese Funktion ohnehin verloren. Die Funktionalitéh Hyperlinks ist nicht dauer-
haft zu erhalten, weshalb eine analoge Praxis zbaAthivierung anzuraten St
Elektronische Signaturen sind ebenfalls ein spiezi€lall, weil mit der Ubernahme
signierter Dokumente in das Archiv andere VerfalmenSicherung der Authentizi-
tat in Kraft tretert®® Die Signaturen bediirfen einer fortwéhrenden Alisigrung,
die nach der Archivierung nicht mehr geleistet whtiDie Aufbewahrung eines ur-
sprunglich signierten Dokuments in einem vertraugmdigen digitalen Archiv stellt
stattdessen die Authentizitat und die Integritahei’®* Allerdings sollten die elekt-

Ubernahme einzelner MSG-Dateien aus Dateisammlubgsitzt das Landesarchiv auch bereits ein
Konzept. Vgl. BNUMANN : E-Mail-Archivierung (19.08.2014).

157 NAUMANN : E-Mail-Archivierung (04.06.2014).

138 Ziel des Archivs der sozialen Demokratie ist s, direkte Konvertierung in PDF/A zu ermogli-
chen. ZiCHET: Pilotprojekt, S. 167, Anm. 11.

139 Mit seinem Ansatz entspricht das Landesarchiv iras@tlichen dem Vorgehen im Archiv der
sozialen Demokratie. Dort steht allerdings am EdeUberfiihrung in die Archivdatenbank Faust
6.0. Vgl. ZUcHET: Pilotprojekt.

180 vgl. PDF/A als Anbietungs- und Archivierungsform&tie vom Archiv der sozialen Demokratie
bevorzugte Konvertierung in PDF/A ist somit nichzastreben. dcHET: Pilotprojekt, S. 167-169.
161y/gl. BROWN: Archiving, S. 142.

192 SCHAFER Authentizitét, S. 29-31.

183 Epenso ist die Veranderung digitaler Unterlagesh demit ihres Hash-Wertes durch die Migration
nicht mit der digitalen Signatur vereinbar, die dieveranderlichkeit von Dokumenten vorausssetzt.
BiscHOFFE Zur Archivfahigkeit, S. 193-195.

1% Digitale Archive kénnen eine Nestor-Zertifizieruagverben, die ihnen und den verwahrten digita-
len Archivalien die Vertrauenswirdigkeit bescheinigl. HARMSEN: Erlauterungen.
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ronischen Signaturen analog zur Praxis in andetem&slandern vor der Ubergabe
an das Archiv von der abgebenden Behérde auf ilitég®eit Uiberpriift werden®®

5. Schlussbetrachtung

E-Mails sind ein zentrales KommunikationsmediunBehorden. Neben Textnach-
richten transportieren sie Attachments in unteestiichen Formaten. Mit dem her-
kommlichen hilfswissenschaftlichen, hier im Spdeielaktenkundlichen, Instrumen-
tarium sind sie allerdings nur unzureichend zud@tisieren. E-Mails als Container-
Objekte weisen ganz eigene Merkmale auf, die zgermressenen Bestimmung ihres
Informations- und Evidenzwertes sowie der Ubernabma: dauerhaften Aufbewah-
rung im Archiv zu beriicksichtigen sind. Das Beisder E-Mail, die im Rahmen der
Arbeit nicht in Ganze quellenkritisch aufgearbemetrden konnte, zeigt, dass die
hilfswissenschaftliche Auseinandersetzung mit Gmjipen dem Archivar auch in
der heutigen Zeit noch bei der Bewaltigung seingigaben hilfreich sein kann.

Das Urteil, E-Mails seien die am schlechtesten aéeten Records und das gréf3te
Problem des Records Managem&ftist nach dem Blick auf die normativen und
praktischen Verhaltnisse in Baden-Wirttemberg ngdmz richtig. Umfassen die
Regelungen zum Umgang mit E-Mails in der Landesa#omg allgemein bzw. in
den einzelnen Ministerien — auch im gesamtdeutsstegleich — einen insgesamt
durchaus angemessenen Korpus an Vorgaben, sod@thjezu konstatieren, dass
archivfachlich relevante Regelungen meist erstRrsgsortebene — wenn tberhaupt —
getroffen werden. Der Blick in die Praxis am Begdpiles KM hat gezeigt, dass
wichtige, geschaftsrelevante E-Mails in der Regal Akten zugeflihrt werden. Die
elektronische Archivierung von E-Mail-Accounts vemplizieren hingegen die un-
terschiedlichen Speicherlésungen und Aufbewahruwiggdzme — ein Sachlage, die
in analoger Weise auch in anderen Verwaltungentesffen sein wird. Daher sollte
bei potenziell archivwirdigen E-Mail-Accounts daandesarchiv friihzeitig an das
KM herantreten, um eine aussagekraftige, lickenlidiserlieferungsbildung sicher-
zustellen. Auch sollte sich das Landesarchiv im rRai der Behérdenberatung
grundsétzlich dafur einsetzen, dass die einzelngmnsMrien Regelungen zum Um-

gang mit E-Mails mit archivrelevanter Perspektiugighren, sofern diese noch nicht

1% Hier ist den Regelungen aus Berlin und Brandenfzurdolgen, wo solche Signaturenpriifungen
rechtlich fixiert sind. Vgl. GGO BB, Anlage 1, 8§ Abs. 2; GGO BE, § 62 Abs. 5 Satz 3-6.
186 SAFFADY: Managing, S. 148;Ew: Management, S. 43.
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existieren:®” Dadurch ist zu gewéhrleisten, dass wichtige E-8b#stenfalls voll-
standig registriert werden und eine geordnetehiariDauer geregelte Speicherung
von E-Mails sichergestellt ist. Auch besteht eindidabruch durch die Ablage in der
fuhrenden Papierakte und die elektronische Spaicdigeder zu einer hybriden Uber-
lieferungssituation fuhrt. Eine Losung ist hier \atlem in der Einfihrung der elekt-
ronischen Akte zu sehen.

Die Ergebnisse zur Behandlung von E-Mails in deshebawirttembergischen Minis-
terien verdeutlichen eindricklich, dass bei der &#Mrchivierung der Blick auch
in besonderem Mal3e auf die Schriftgutverwaltunglem Behorden zu richten ist.
Die Einbeziehung der Verwaltung und deren Sensibiing fir eine geordnete
Schriftgutverwaltung, vor allem bei digitalen Unégren, sind unerlasslich, um eine
aussagekraftige Uberlieferung bilden zu konnen.

Bewertung und Ubernahme betreffend, ist zeitnahgieren, um Uberlieferungsver-
luste zu verhiiten. Bei der Uberlieferungsbildunifessman eine kombinierte Strate-
gie verfolgen: Wichtige E-Mails werden in der Regelden Akten gegeben und sind
auf diesem Weg ins Archiv zu tibernehmen, wodurehedsenzielle Kontextualisie-
rung der Nachrichten gewahrt bleibt. Hier sind EdMan elektronischen Akten als
aussagekréaftiger anzusehen als in papiergebunéener, weil sie keine inhaltliche
Reduktion durch den Ausdruck erfahren. ErganzendezuAktentberlieferung soll-
ten E-Mail-Accounts Ubernommen werden. Das Augeknstrbesonders auf Post-
facher politischer Entscheidungstradger und Persa®enZeitgeschichte zu richten,
zur Kontrastierung sind aber auch diejenigen namtuijeeter Funktionstrager exem-
plarisch zu bertcksichtigen.

Insgesamt stehen Erfahrungen bei der E-Mail-Arenivig noch weitgehend aus.
Die Bewertungskriterien sind daher im Zuge kinftigdbernahmen zu verfeinern
und gegebenenfalls anzupassen. Dies betrifft a@chtdchnischen Bereich. Hier
wurden Empfehlungen fur signifikante Eigenschaftend erforderliche Metadaten
formuliert. Schliel3lich bedarf es der Schaffungeeipraktikablen Archivierungslo-
sung'®® Prazisierende Aussagen zur Bewertung, UbernahmdeAufbereitung von

E-Mails im digitalen Archiv werden erst mit mehragtischer Erfahrungen madglich

187 Einheitliche, landesiibergreifende Vorgaben zur &HMutzung — wie in der AnO Schriftverkehr
— waren sinnvoller, um eine Normung in den zentraelaufen der Schriftgutverwaltung und damit
auch im Umgang mit E-Mails zu schaffen. Ihre Umsetggestaltet sich aber ungleich schwieriger als
die Etablierung von Regelungen auf Ressortebene.

188 Bislang liegen im Landesarchiv Baden-Wiirttembeug iKonzepte vor. Vgl. NUMANN: E-Mail-
Archivierung (04.06.2014; 06.06.2014; 19.08.20%#®he hierzu auchMosLocH: Uberlegungen.
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sein. In dieser Hinsicht darf man auch nach dem&using von E-Mails weiterfiih-

rende Hinweise von Seiten der Nutzer erwarten.
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6. Abstract

Die Transferarbeit behandelt den Umgang mit E-Mi@l8ehdrden und die daraus
erwachsenden archivfachlichen Anforderungen beiiserlieferungsbildung. Zu-

nachst wird die E-Mail aktenkundlich analysiert, diie Charakteristika der Quelle
zu fassen sowie allgemein deren Informations- uiddhzwert zu bestimmen. Dar-
an schliel3t eine Untersuchung der Regelungen 2daiENutzung in den Ministe-

rien Baden-Wiurttembergs mit bundesdeutschem Vetglan. Die normative Ebene
kontrastiert der Blick auf die praktischen Verhiédse im Kultusministerium Baden-
Wairttemberg, der auf einer Fragebogenaktion beruhtt.dieser Grundlage werden
Strategien und Empfehlungen zur SchriftgutverwafuBewertung und Ubernahme
formuliert. Demnach ist etwa die Etablierung vorg&angen zur E-Mail-Nutzung
in den Behorden zu forcieren. Wegen der oftmalgitgh Uberlieferungssituation
wird eine kombinierte Ubernahmestrategie von E-Mail— vorzugsweise elektroni-
schen — Akten und E-Mail-Accounts angeraten. Empfeden im technischen Be-

reich betreffen beispielsweise signifikante Eigéradten und Metadaten.
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Anhang

1. Fragebogen
E-Mail-Nutzung im Kultusministerium Baden-Wiirttemberg — Fragebogen

a) E-Mail Management

1. Sind E-Mails wichtig fir lhre tagliche Arbeit?
D gar nicht Dwenig Dmittel D mehr Dsehr
2. Wie viele E-Mails versenden/erhalten Sie durchschnittlich am Tag?

Gesendet: <10 [J11-20 []21-30 []31-90 []>20

Empfangen: |:|< 10 |:|11-20 |:|21-30 |:|31-40 |:|>40

3. Wie viel Prozent der gesendeten/empfangenen E-Mails haben Anhdnge?

Gesendet: [ J<10% [ ]11-20%[ ]21-30% [ 131-40% [1> 20%
Empfangen: |:|< 10% |:| 11-20% |:|21-30% |:|31-40% I:|> 40%

4, Wo liegt ihrer Ansicht der wesentliche Informationsgehalt von E-Mails?

Eher im eigentlichen Textteil

Eher im E-Mail Anhang

O O O

Relativ ausgeglichen sowohl im Textteil als auch im E-Mail Anhang

5. Schitzen Sie die gesendeten/empfangenen E-Mails nach den folgenden Kriterien ein
(Angabe in Prozent):

Prozent
Geschaftsrelevant
(davon) Alleiniger Empfénger
Rundmails
Ohne Bezug zur Arbeit
Spam
Sonstiges
Gesamt 100 %
6. Wie viel Zeit investieren Sie tdglich zur Bearbeitung von E-Mails?

|:|> 1 Stunde |:| 1 Stunde |:| 2 Stunden |:|3 Stunden |:| > 3 Stunden
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b) Ablagestrategien

7.

OO0 « OOO0O0O «= 1 O O

=
o

OO0 OO0

11.

[E

O O

Wie Speichern Sie E-Mails ab?

Ablage im E-Mail Postfach
Ablage in privaten Ordnerstrukturen auf der Festplatte

Ablage auf einem Gemeinschaftslaufwerk

Wie gehen Sie mit E-Mail Anhdngen um?

Ablage des Anhangs im E-Mail Postfach

Ablage des Anhangs in privaten Ordnerstrukturen auf der Festplatte
Ablage des Anhangs auf einem Gemeinschaftslaufwerk

Ablage des Anhangs zusammen mit der zugehorigen E-Mail

Ist die Verbindung von E-Mail und Anhang fir Sie von Bedeutung?

Ja, immer
Ja, wenn die E-Mail auf den Anhang Bezug nimmt
Nein

Wie lange speichern sie E-Mails?

Ich 16sche E-Mails nach der Bearbeitung
Mehrere Tage

Einige Wochen

Mehrere Monate

Ich 16sche keine E-Mails

Wann I6schen Sie E-Mails?

Regelmalig
UnregelmaRig, je nach Bedarf

Nach Aufforderung des Administrators
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O OO

12.

N

OO OO

Automatische Loschfunktion im Postfach aktiviert

Wenn das Postfach voll ist

Gar nicht

Konnen Arbeitskollegen auch auf |hre E-Mails zugreifen?

Ja, immer
Ich gebe E-Mails auf Anfrage frei
Ich leite E-Mails bei Bedarf weiter

Nein

c) Ausdrucken

13.

14.

OO OO

15.

OO O

Wie viele E-Mails drucken Sie aus?

[] keine [] biszu10% [ ] 11-50% [ ] 50-80% [ ] uber8o% [ ] alle

Warum drucken Sie E-Mails aus?

Ich nutze sie als Arbeitsmittel (Handakten)

Wenn es sich um ein wichtiges Dokument handelt, das einer Akte beigefiigt wird
Mache ich immer so

Ich drucke keine E-Mails aus

Beriicksichtigen Sie folgende Kriterien beim Ausdrucken von E-Mails?

Ausdruck mit Header
Elektronische Signaturen/Verschliisselungen

Anhédnge und E-Mails werden nach Moglichkeit zusammen ausgedruckt und als
Einheit behandelt
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d) Ablauforganisation und Aktenbildung

16.

]
]
]
]

17.

1 O

1 [

18.

I I I O

Geben Sie E-Mails in den Geschéaftsgang?

Ja, immer

Nur, bei wichtigen E-Mails
Nur, wenn es verlangt wird
Nie

Sind der Geschaftsgang oder andere Bearbeitungsschritte an den E-Mails
nachvollziehbar?

Ja, Giber Aktenzeichen

Ja, Uber Abzeichnungen

Ja, aber nur bei ausgedruckten E-Mails im Geschaftsgang
Nein

Wie viel Prozent der gesendeten/empfangenen E-Mails fliigen Sie einer Akte bei?

Gesendet: [ ]<10% [ |11-20%[ ]21-30% [ J31-40% [ ]> 40%
Empfangen: 1< 10% [_111-20% [ 121-30% [_131-20% [ 1> 40%

Welche Kriterien beriicksichtigen Sie bei der Einstufung von E-Mails als
aktenrelevant? (mehrere Antworten méglich)

Gehort zu einem Vorgang und war im Geschaftgang

Die E-Mail ist rechtverbindlich

Wird mir mittels Verfliigung aufgetragen

Nur an mich personlich gesandte E-Mails (keine Rundmails)
Ich flige E-Mails mit Geschaftsbezug immer den Akten bei
Gleiche Kriterien wie bei sonstigen Schriftstiicken

Ich flige keine E-Mails den Akten bei

Sonstiges ...
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. Ergebnisse der Fragebogenaktion (Statistiken)

a) Fragel

Sind E-Mails wichtig fur lhre tagliche
Arbeit?

B gar nicht Ewenig = mittel Emehr ®sehr

0% 0%
%
3%

b) Frage 2

Wie viele E-Mails versenden/erhalten Sie
durchschnittlich am Tag?

18
16
14

12

10 H gesendet
| H empfangen
1 - e A

bis 10 11-20 21-30 31-40 mehr als 40

O N B Oy 0
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c) Frage 3

Wie viel Prozent der gesendeten/
empfangenen E-Mails haben Anhadnge?

12

10

8

6 H gesendet
4 B empfangen
2 -

0 - T T T

bis 10% 11-20% 21-30% 31-40% mehr als
40%

d) Frage 4

Wo liegt Ihrer Ansicht der wesentliche
Informationsgehalt von E-Mails?

W Textteil ™ Anhang ™ Textund Anhang

59




e) Frage 5

5.1
Wieviel Prozent Ihrer gesendeten und
empfangenen E-Mails sind
geschaftsrelevant?
B bis 79% m80-84% m85-89% mM90-94% m95% und mehr
6%
5.2

Wieviel Prozent der gesendeten und
empfangenen E-Mails besitzen keinen
Bezug zu lhrer Arbeit?

BMunter5% m5-10% & mehrals 10%

N
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Wieviel Prozent Ihrer gesendeten und
empfangenen E-Mails enthalten Spam?

Hmkeine Mbis 1% ™m2-5% ®m6-10% ™ mehrals 10%

5.4

Von wieviel Prozent |hrer empfangenen
Mails sind Sie der alleinige Empfanger?

munter 10% m10-20% ®21-30% ®31-40% M 41-50%
W51-60% M61-70% W71-80% ©81-90% M 91-100%
4% 0%

0% 0%

0%

28%
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5.5

Wieviel Prozent |lhrer empfangenen E-Mails
sind Rundmails?

Hunter 10% m10-20% ®21-30% ®m31-40% ™ 41-50%

m51-60% m61-70% m71-80% 81-90% m91-100%
3%

0% 0%

0% 0%

f) Frage 6

Wie viel Zeit investieren Sie taglich zur
Bearbeitung von E-Mails?

B unter 1 Stunde ® 1 Stunde ® 2 Stunden M 3 Stunden ®m mehr als 3 Stunden
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g) Frage 7

Wie Speichern Sie E-Mails ab?

M E-Mail-Postfach M private Ordner auf der Festplatte

= Gemeinschaftslaufwerk

h) Frage 8

Wie gehen Sie mit E-Mail Anhangen um?

M E-Mail-Postfach M private Ordner auf der Festplatte

= Gemeinschaftslaufwerk M zusammen mit der E-Mail

A
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i) Frage9

Ist die Verbindung von E-Mail und Anhang
fur Sie von Bedeutung?

M j3, immer M ja, bei Bezug von E-Mail und Anhang ™ nein

0%

j) Frage 10

Wie lange speichern Sie E-Mails?

m |0sche nach Bearbeitung ® mehrere Tage
M einige Wochen ® mehrere Monate

W |6sche keine E-Mails

8%

‘ 10%
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k) Frage 11

Wann |l6schen Sie E-Mails?

M regelmaliig

m unregelmaRig nach Bedarf

® nach Aufforderung des Administrators

® automatische Loschfunktion im Postfach
B wenn das Postfach voll ist

M gar nicht

2%

7%
2%

l) Frage 12

Konnen Arbeitskollegen auch auf lhre

M j3, immer

E-Mails zugreifen?

M j3, auf Anfrage ™ Weiterleitung bei Bedarf

H nein
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m) Frage 13

Wie viele E-Mails drucken Sie aus?

Hmkeine M®bis 10% ™ 11-50% m50-80% M iber 80% malle

0%

n) Frage 14

Warum drucken Sie E-Mails aus?

B Arbeitsmittel (Handakten) B wichtiges Dokument fiir die Akte

= mache ich immer so M drucke keine E-Mails aus

0% 4%
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0) Frage 15

Berlicksichtigen Sie folgende Kriterien beim
Ausdrucken von E-Mails?

B Ausdruck mit Header
B Elektronische Signaturen/ Verschliisselung

© Anhdnge und E-Mail zusammen ausdrucken und als Einheit behandeln

p) Frage 16

Geben Sie E-Mails in den Geschaftsgang?
M j3, immer M nur bei wichtigen E-Mails ™ nur, wenn es verlangt wird M nie

3%

V/
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q) Frage 17

Sind der Geschaftsgang oder andere
Bearbeitungsschritte an den E-Mails
nachvollziehbar?

M ja, Aktenzeichen

H j3, Abzeichnungen

M ja, aber nur bei ausgedruckten E-Mails im Geschaftsgang
M nein

2%

.1

r) Frage 18

Wie viel Prozent der
gesendeten/empfangenen E-Mails fligen
Sie einer Akte bei?

12

10 -+
] M gesendet
i ‘ m empfangen

biszu10% 11-20% 21-30% 31-40% mehr als
40%

(= S A
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s) Frage 19

Welche Kriterien berlicksichtigen Sie bei der
Einstufung von E-Mails als aktenrelevant?

M gehort zu einem Vorgang und war im Geschaftsgang
B E-Mail ist rechtsverbindlich

M aufgetragen durch Verfligung

B nur persdnlich adressierte E-Mails (keine Rundmails)
B immer E-Mails mit Geschaftsbezug

H gleiche Kriterien wie bei sonstigen Schriftstlicken

" gebe E-Mails nie zu den Akten

m Sonstiges

0% 1%

1%
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Erklarung zur Transferarbeit

Name und Adresse: Datum: 25. Marz 2015

Dr. Patrick Sturm

Eichendorffstralle 23

65520 Bad Camberg

An die

Archivschule Marburg
Bismarckstr. 32

35037 Marburg/Lahn

Erklarungen zur Transferarbeit

1.

Ich versichere, dass ich die Transferarbeit selbsts  tandig und unter
Verwendung der angegebenen Hilfsmittel angefertigt habe.

Unterschrift:

Ich bin damit einverstanden, dass der geheftete Aus  druck der
Transferarbeit in der Dienstbibliothek der Archivs chule Marburg zur
Einsicht ausgelegt werden darf.

Unterschrift:

Ich bin mit der Veroffentlichung des Titels der Tra ~ nsferarbeit im
Webcontent der Archivschule Marburg einverstanden

Unterschrift:
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