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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.

5



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 Kommunik