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PROZESSMANAGEMENT
IM ARCHIVWESEN:
EIN EINSTIEG

Abb. 1: Wache Berliner Tor



PROZESSMANAGEMENT IM ARCHIVWESEN

Ausgangsfragen zum Prozessmanagement

Warum sollten wir „Prozesse“ in einem Archiv managen?

Wofür brauchen wir das „Prozessmanagement“?
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PROZESSE IM ARCHIV

Was sind Prozesse im Archiv?

Eine Auswahl an Ausgangsfragen:

- „Wie erschließen wir?“

- „Wie kann unsere Beständeverwaltung optimal arbeiten?“

- „Wie stellen wir Standards bei der Benutzung sicher?“

- „Wie koordinieren wir Digitalisierungsprojekte?“



PROZESSE IM ARCHIV

Ausgangsfrage: „Wie stellen wir Standards bei der Benutzung sicher?“

Was gehört überhaupt alles zur Benutzung? Mögliche (Teil-) Prozesse sind…

- Anfragen-/Auskunftsbeantwortung (inkl. Bearbeitung von Formularen)

- Archivgut ausheben/reponieren lassen (inkl. Bearbeitung von Bestellscheinen)

- Schutzfristverkürzungsanträge prüfen & bescheiden (ggf. Widerspruchsverfahren, etc.)

- Archivgut ggf. über den Lesesaal ausgeben

- Erstellen von Reproduktionen/Beglaubigungen

- Gebührensachbearbeitung

- Revisionssichere Dokumentation/Ablage der Vorgänge (Registratur)

- Internes/Externes Controlling von Kennzahlen



PROZESSE IM ARCHIV

Ausgangsfrage: „Wie stellen wir Standards bei der Benutzung sicher?“

Wer ist denn zu beteiligen? Mögliche Prozessbeteiligte sind…

- Auslösen des Prozesses: Nutzer:innen

- Bearbeiten der Anfragen: (Fach)-Referent:innen/Sachberarbeiter:innen, …

- Bearbeiten der Beglaubigungen/Gebühren: Externe Dienstleister, Hausverwaltung, …

- Koordinieren der Arbeitsablaufe/Festlegen von verbindlichen Standards: Vorgesetzte

- Bearbeiten der  Ablage: Archivregistratur, …

- Verantwortung des Controllings/Vertreten nach außen: Hausleitung
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Ausgangsfrage: „Wie stellen wir Standards bei der Benutzung sicher?“

Welche Probleme können sich ergeben? Herausforderungen aus der Sicht…

- Nutzer:innen: Unklare Anforderungen/Ansprechpersonen zu Anfragen, mangelnde 

Transparenz

- (Fach)-Referent:innen/Sachberarbeiter:innen: Jeder Vorgang wird als Einzelfall

wahrgenommen, die Einarbeitung/Vertretung ist aufwändiger

- Vorgesetzte: Unklarheiten zu Zuständigkeiten, Durchsetzen von Standards?

- Hausleitung: Verlässlichkeit von Kennzahlen
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Ausgangsfrage: „Wie stellen wir Standards bei der Benutzung sicher?“

Welche Lösungen bietet das Prozessmanagement? Die Vorteile sind…. 

- Darstellen der Anforderungen/Ansprechpersonen für jeden (Teil-) Prozess  - Stärkung von 

Verantwortlichkeiten

- Regelfälle statt Einzelfällen = Reduzieren von „Insellösungen“; Zuständigkeiten (je 

Prozessschritt) sind klar geregelt & im Gesamtkontext eingeordnet

- Transparente Darstellung erleichtern die (eigenständige) Einarbeitung/Vertretung

- Eine höhere Standardisierung erhöht die Validität von Kennzahlen
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PROZESSE MANAGEN

Zielsetzungen des Prozessmanagements im Staatsarchiv Hamburg

Ziel ist die Herstellung von klar definierten & transparenten Zuständigkeiten & Prozessen:

- stärkere Prozessorientierung

- höhere Flexibilität bei veränderten Rahmenbedingungen

- bessere Kommunikation & Koordination

- Stärkung von Wissenstransfer



PROZESSE MANAGEN

Zielsetzungen des Prozessmanagements im Staatsarchiv Hamburg

Ziel ist die Herstellung von klar definierten & transparenten Zuständigkeiten & Prozessen:

- Standardisierung & Digitalisierung von Prozessen 

- ein effektiveres & effizienteres Arbeiten (Reduzierung von Doppelarbeiten, Fehlerquoten…)

- Steigerung der Mitarbeiter- & Kundenzufriedenheit 
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Das Projekt „Prozessmanagement“ im Staatsarchiv Hamburg

Vorgehen des Staatsarchivs Hamburg:

Phase I

•Projektvorbereitung

Phase II

•Dokumentation der 
IST-Prozesse

Phase III

•Konzeption der 
SOLL-Prozesse

Phase IV

•Implementierung 
der SOLL-Prozesse



1. Einarbeitung in Funktionen, Prozesse & Strukturen vom Staatsarchiv

2. Projektplanung, Auftrags- & Rollenklärung

3. Instrumentarien erarbeiten (z.B. Interviewleitfaden, Workshops, etc.)

4. Einarbeitung in Prozessmodellierung nach FHH-weitem Standard 

(BPMN)

Das Projekt „Prozessmanagement“ im Staatsarchiv Hamburg

PROZESSE MANAGEN

Phase I

•Projektvorbereitung



1. Identifikation & Priorisierung der IST-Prozesse

2. Erhebung der IST-Prozesse & erste kritische Analyse (insgesamt 

gibt es weit über 100 Prozesse im Staatsarchiv Hamburg)

3. Modellierung & (Nach-) Besprechung der erhobenen Prozesse

4. Verknüpfung der Prozessmodelle in einer bereichsübergreifenden 

Prozesslandkarte

Das Projekt „Prozessmanagement“ im Staatsarchiv Hamburg
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Phase II

•Dokumentation der 
IST-Prozesse



1. Kritische (Schwachstellen-) Analyse der dokumentierten IST-

Prozesse

2. Konzeption der SOLL-Prozesse

3. Eruierung der Bedingungen zur Umsetzung der SOLL-Prozesse

4. Festlegung adäquater IT-Anwendungen zur Prozessunterstützung

Das Projekt „Prozessmanagement“ im Staatsarchiv Hamburg
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Phase III

•Konzeption der 
SOLL-Prozesse



PROZESSE MANAGEN

Phase III: Konzeption der SOLL-Prozesse

Abstrakte Rollendarstellung

Abstrakte Rollen Aufgaben in den Prozessen

Prozessauftraggeber Die Prozessauftraggeber definieren die Prozesse grundsätzlich

Strategische 

Prozessverantwortliche

Sie administrieren die bestehenden Prozesse auf strategischer Ebene 

und koordinieren etwaige Änderungsbedarfen

Direkte Vorgesetzte Sie sind die direkten Vorgesetzten der operativen 

Prozessverantwortlichen & steuern die Umsetzung der Prozesse

Operative 

Prozessverantwortliche

Sie sind federführend für die Prozessumsetzung verantwortlich



1. (Koordinierte) Umsetzung planen, Termine & Ressourcen 

vereinbaren

2. Letzte Voraussetzungen für Implementierung schaffen (Richtlinien, 

Workshops, etc.)

3. SOLL-Prozesse implementieren, ggf. Nachjustierung

4. Kontinuierlichen Verbesserungsprozess (KVP) einleiten:

- Im Anschluss: Fortführung der Arbeit

Das Projekt „Prozessmanagement“ im Staatsarchiv Hamburg
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Phase IV

•Implementierung 
der SOLL-Prozesse
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Phase IV: Implementierung der SOLL-Prozesse 

Implementierungs-Cluster der Prozesse:

- Organisation: Beispiel – Beschaffung

- Personal: Beispiel – On- & Offboarding

- Benutzung: Beispiel – Anfragen- & Auskunftsbearbeitung

- Überlieferungsbildung & Zugänglichmachung: Beispiel – Anlieferung & Bewertung



PROZESSE MANAGEN

Phase IV: Implementierung der SOLL-Prozesse 

Implementierungs-Cluster der Prozesse:

- IT: Beispiel – Beauftragung von Hard- & Software

- Beständeverwaltung: Beispiel – Ausheben

- Kulturgutschutz : Beispiel – Genehmigung der Ausfuhr

- Restaurierung & Konservierung: Beispiel – Umgang mit vermissten Archivalien
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Phase IV: Implementierung der SOLL-Prozesse 

Implementierungs-Cluster der Prozesse:

- (Interaktive) Prozessdarstellung in ARIS

- Prozessdarstellung über das Prozesshandbuch (Bereitstellung auf dem SharePoint)

- (Überarbeitete) Workflows, Formulare, etc. (Bereitstellung auf dem SharePoint)
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ERKENNTNISSE ZUM PROZESSMANAGEMENT

Ein Plädoyer für das Denken in Prozessen & das Prozessmanagement

Zur Wahrheit gehört auch:

- Die Ziele müssen realistisch sein, für den großen Wurf bedarf es einer 

Prozessmanager:in

- Kleine Schritte können schnell umgesetzt werden, umfangreiche Veränderungen 

bedürfen mehr Zeit

- Ankündigungen müssen eingehalten werden, sonst droht Management-Bullshit-Bingo

- Transparenz & ehrliche Analysen können wehtun, sind aber essentiell für den Blick nach 

vorne



ERKENNTNISSE ZUM PROZESSMANAGEMENT

Ein Plädoyer für das Denken in Prozessen & das Prozessmanagement

Aber…

- Vielfach wird ohnehin in Prozessen gedacht, es fehlt lediglich die Dokumentation

- IST- & SOLL-Analysen zeigen, dass grundlegend Veränderungen gar nicht zwingend 

notwendig sind – Prozessmanagement bedeutet eben nicht „alles neu“

- Auch ein Start im Kleinen ist möglich – hier kann man Erfahrungen schöpfen & 

Anforderungen des eigenen Hauses kennenlernen

- Es existieren bereits viele Vorlagen & Erfahrungen aus anderen Bereichen – hier kann 

man von anderen Lernen



ERKENNTNISSE ZUM PROZESSMANAGEMENT

Ein Plädoyer für das Denken in Prozessen & das Prozessmanagement

- Prozessmanagement ist bereits Bestandteil des öffentlichen Dienstes & somit auch im 

Archivwesen

- Archive sind Gedächtnisinstitution, die für alle zugänglich sind – dieser Anspruch an 

Transparenz muss auch für das eigene Handeln (Prozesse) dienen, gerade mit Blick auf 

die Digitalisierung der eigenen Abläufe

- Einheitliche & eindeutige Prozesse erhöhen die durchschnittliche Qualität, reduzieren 

Aufwände & steigern die Zufriedenheit (bei den Nutzer:innen & Mitarbeitenden)

- Der Fachkräftemangel erhöht die Anforderungen an die Arbeitgeberseite: Prozess- & 

Qualitätsmanagement wird schlicht eingefordert



ERKENNTNISSE ZUM PROZESSMANAGEMENT

Ein Plädoyer für das Denken in Prozessen & das Prozessmanagement

Aus den genannten Gründen ist 

Prozessmanagement nicht nur wichtig, 

sondern wesentlich.
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