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Wissensmanagement für Kanzleien
Wissen strukturieren und gewinnbringend nutzen

Einführung – Darum ist Wissensmanagement wichtig für Kanzleien

Gerade im Zeitalter der Digitalisierung ist ein gutes Wissensmanagement für Kanzlei-
en unerlässlich: Kanzleien sehen sich einer immer größer werdenden Informations- 
und Datenflut ausgesetzt. Wenn dadurch auch die Arbeitsbelastung steigt, hat die 
Kanzlei ein echtes Problem, das sich nicht allein durch mehr Personal lösen lässt.  
Denn ohne ein effektives Wissensmanagement sinkt die Produktivität der Kanzlei 
mit jeder Neueinstellung, da sich alle Mitarbeitenden gezwungenermaßen mehr mit 
Koordinations- und internen Organisationsaufgaben beschäftigen müssen. 

Ein gutes Wissensmanagement soll die Korrelation zwischen Informationsmenge 
und Arbeitslast durchbrechen oder zumindest stark abmildern, um die Wettbe-
werbsfähigkeit der Kanzlei zu sichern und die Zufriedenheit von Mitarbeitenden und 
Mandantschaft sicherzustellen.

Doch was genau ist Wissensmanagement, welche Arten von Wissen gibt es und 
wie können Kanzleien Wissensmanagement gewinnbringend einsetzen? Dazu eine 
Einführung im ersten Teil des Schweitzer Themas 2023.

Definition und Nutzen von Wissensmanagement für Kanzleien 
Unter Wissensmanagement versteht man das Erstellen, Teilen, Verwenden und Ver-
walten der Informationen einer Organisation. Es ist ein multidisziplinärer Ansatz, um 
Unternehmensziele zu erreichen, indem alle Zugang zu dem für ihn oder sie relevan-
ten Wissen erhalten.

Es gibt viele Gründe, warum Kanzleien sich mit Wissensmanagement beschäftigen 
sollten: 
•	 Anwält*innen und Steuerberater*innen können schneller und effizienter arbeiten, 

da sie jederzeit Zugriff auf relevantes Wissen haben. Doppelarbeit oder unnötiger 
Aufwand können vermieden werden.

•	 Gleichzeitig kann die Qualität der Arbeit verbessert werden, da Anwält*innen und 
Steuerberater*innen Zugang zu bewährten Verfahren und Best Practices haben.

•	 Gutes Wissensmanagement ermöglicht es der Kanzleileitung, Mitarbeitende zu 
fördern und weiterzuentwickeln, um deren Leistung und Zufriedenheit zu steigern, 
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indem es den Wissenstransfer von erfahrenen Kollegen und Kolleginnen zu ih-
ren Mitarbeitenden erleichtert und jungen Anwältinnen und Anwälten den Zugang 
zum gewachsenen Kanzleiwissen ermöglicht.

•	 Ein gutes Wissensmanagement sorgt dafür, dass das Wissen in der Kanzlei bleibt 
und weitergegeben werden kann, auch wenn Anwält*innen und Steuerbera-
ter*innen die Kanzlei verlassen.

•	 Wettbewerbsvorteil: Eine Kanzlei, die schnell, effektiv und qualitativ hochwertig 
auf Anfragen reagieren kann, hebt sich von ihren Mitbewerbern ab.

Wissensmanagement in der Kanzlei
Welches Wissen ist relevant? 
Rechts- und Steuerberatung ist Wissensarbeit, bei der Informationen gesammelt, 
analysiert und zu neuem Wissen verarbeitet werden. Wissensmanagement soll si-
cherstellen, dass alle Beteiligten in jeder Phase der Mandatsbearbeitung Zugriff auf 
das für sie relevante Wissen haben.  

Aber welches Wissen ist innerhalb der Kanzlei relevant? Am Beispiel der juristischen 
Fallbearbeitung lässt sich dies gut veranschaulichen:
•	 Zum einen gibt es das organisatorische Wissen: Dazu gehört neben der 

Information über den Verfahrensstand ein Mandatsmanagement, das zum 
Beispiel die einzelnen Schritte der Mandatsbearbeitung und deren Arbeitsergeb-
nisse, anstehende Aufgaben und Verantwortlichkeiten definiert. 

•	 Zum anderen geht es um alle relevanten Fallinformationen, die sog. Akteninhalte.
•	 Davon zu unterscheiden sind die verarbeiteten Fallinformationen, die zum 

Beispiel zu einem Aktenspiegel strukturiert wurden, und das neu generierte 
Wissen, d.h. der Text, der aus den strukturierten Informationen entsteht. Es ist 
das Wissen darüber, welche Informationen von wem wie verarbeitet wurden und 
wie das Ergebnis der Informationsverarbeitung aussieht.

•	 Über alledem steht das Fach- und Erfahrungswissen, als wesentlicher 
Bestandteil des für die Mandatsbearbeitung relevanten Wissens. Eine wichtige 
Quelle dieses Wissens ist neben Fachbüchern und Fachdatenbanken das in der 
Kanzlei vorhandene Wissen.

Woran lässt sich schlechtes Wissensmanagement erkennen? 
Ebenso wie das relevante Wissen sind auch die Symptome eines schlecht funktio-
nierenden Wissensmanagements unterschiedlicher Natur. 
So kann sich ein Problem im Bereich des Wissensmanagements darin manifestie-
ren, dass die Akte nicht alle relevanten Fallinformationen enthält – z. B.  weil Kom-
munikationswege oder Kommunikationspersonen nicht eindeutig definiert waren. 
Oft erkennt man Defizite im Wissensmanagement auch daran, dass die arbeitstei-
lige Bearbeitung einer Akte, bspw. die Hinzuziehung eines Experten oder einer Ex-
pertin, nur mit unverhältnismäßigem Mehraufwand möglich ist, da das Wissen fehlt, 
wie die in der Akte enthaltenen Informationen bewertet und verwertet wurden. Wer 
den Fall verstehen will, muss diese Arbeitsschritte mühsam rekonstruieren.  

Verschiedene Formen von Wissen

Unnötiger Mehraufwand durch 
fehlendes Wissensmanagement 
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Die Wissenssilos, die bei der Mandatsarbeit entstehen, sind meistens nicht der 
Komplexität des konkreten Falls zuzuschreiben, sondern Folge eines unzureichenden 
Wissensmanagements. Das gilt sowohl innerhalb einer Akte, in der im schlimmsten 
Fall Herrschaftswissen entsteht, das den Sachbearbeiter oder  die Sachbearbeiterin 
zum sogenannten Bottleneck in der Mandatsbearbeitung „befördert“. Es gilt aber 
erst recht für das wertvolle Kanzleiwissen, das in gegebenenfalls schon abgelegten 
Akten ungenutzt schlummert. 

All dies führt dazu, dass die Mandatsarbeit in der Kanzlei unnötig aufwändig wird 
und die Qualität der Arbeitsergebnisse leidet. Dies kann auch das Mandatsverhält-
nis belasten – denn Mandanten und Mandantinnen nehmen ihre Berater*innen als 
Wissensarbeiter*innen wahr und erwarten daher einen sicheren Umgang mit dem 
Fallwissen. Stellen sie fest, dass das Wissensmanagement in ihrem Fall nicht funkti-
oniert, werden sie verunsichert sein und an der Qualität der Beratung zweifeln.

Wissensmanagement als Grundlage für die Mandantschaftsbindung 
Die Mandanten und Mandantinnen zu kennen, bedeutet ihren Wert zu schätzen. 
Diese Wertschätzung spürt der Mandant oder die Mandantin, im Positiven wie im 
Negativen. Aus Sicht der Mandatschaft ist es zumindest lästig, wenn sie Informatio-
nen, die sie in vorangegangenen Mandaten kommuniziert hat, in einer neuen Sache 
nicht als bekannt voraussetzen kann. Einen noch schlechteren Eindruck dürfte es auf 
den Mandanten oder die Mandantin machen, wenn die neue Ansprechperson in der 
Kanzlei sich in Widerspruch zu der Beratung der bisherigen Ansprechperson setzt. 

Umgekehrt wird es der Mandant oder die Mandantin sicherlich begrüßen, wenn die 
Kanzlei ihn oder sie über Gesetzes- oder Rechtsprechungsänderungen informiert, 
die die Überarbeitung eines von der Kanzlei erstellten Vertrages erforderlich ma-
chen. Ein solcher „Aktualitätsdienst“ ist ein klassisches Beispiel dafür, wie ein 
funktionierendes Wissensmanagement zur Mandatschaftsbindung und zur Akquisi-
tion von Folgemandaten beiträgt. 

Qualitätshandbuch als Leitfaden für wirksames Wissensmanagement
Effizientes Wissensmanagement setzt Entscheidungen der Kanzleiführung und ver-
bindliche Vorgaben zur Durchführung und zur Dokumentation von Prozessen voraus. 
Es fängt bei der Definition der Organisationsprozesse, dem Qualitätshandbuch, 
an. 

Ein Qualitätshandbuch beschreibt alle wesentlichen Prozesse und zeigt Schnittstel-
len auf. Es liefert einen Leitfaden, der alle Mitarbeitenden in der Kanzlei bei der 
Erfüllung ihrer Aufgaben unterstützt, indem es Ziele definiert sowie Abläufe und 
Zuständigkeiten festlegt, die die zuverlässige Zielerreichung gewährleisten. Auch die 
juristische Fallarbeit kann und sollte – selbst in individuellen und komplexen Fällen 
– vordefinierten Mustern folgen, die in einem Prozessbeschrieb dokumentiert sind.

Wissenssilos

Qualität der Beratung kann leiden

Wissensmanagement stärkt 
Wertschätzung und 

Mandantschaftsbindung 

Leitfaden für die Kanzlei
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Herausforderungen bei der kanzleiinternen Gestaltung 
des Wissensmanagements 
Wissen ist eine Ressource, die sich durch Gebrauch und beim Teilen mit anderen 
nicht vermindert, sondern vermehrt. Es mag noch Kanzleien geben, die diesen 
Grundsatz nicht verinnerlicht haben. Für sie ist die Kanzleikultur die größte Her-
ausforderung bei der Gestaltung eines kanzleiweiten Wissensmanagements. 

Alle anderen müssen sich den Herausforderungen stellen, die Projekte im Bereich 
der Organisationsentwicklung mit sich bringen. Es muss eine Bestandsanaly-
se durchgeführt sowie Ziele definiert und priorisiert werden. Es müssen Entschei-
dungen getroffen werden über interne Prozesse, Tools und Zuständigkeiten. 

Diese Fragen können Kanzleien zu Beginn des Prozesses helfen:
•	 Wer muss wann auf welches Wissen zugreifen? 
•	 In welchen Bereichen gibt es die größten Defizite in der Wissensdokumentation?
•	 Wie kann solchen Defiziten mit der Änderung von Arbeitsmethoden und Abläu-

fen begegnet werden? 
•	 Wo macht deswegen die Einführung neuer Software Sinn?

Bei alledem darf nicht außer Acht gelassen werden, dass die Verbesserung des 
aktuellen Wissensmanagements mit der Änderung von gefestigten Abläufen und 
Gewohnheiten einhergeht. Deswegen sollten alle betroffenen Mitarbeitenden 
frühzeitig in die Überlegungen mit eingebunden und auf deren Problem-
schilderungen eingegangen werden. 

Angesichts der hier skizzierten Herausforderungen besteht kein Zweifel: Die Einfüh-
rung eines neuen Wissensmanagements wird in der Kanzlei personelle Ressourcen 
in nicht unerheblichem Umfang binden. Wer sich dieser Tatsache verschließt, wird 
scheitern. Denn fehlende Zeit ist der häufigste Grund für das Aufschieben oder Ein-
stellen von Digitalisierungsvorhaben. Deswegen ist es entscheidend, dass innerhalb 
der Kanzlei personelle Ressourcen und Zeit für ein solches Projekt eingeplant 
und, soweit erforderlich, externe Beratende zur Unterstützung hinzugezogen wer-
den.

Wie die Einführung eines guten Wissensmanagements gelingen kann, erfahren Sie 
im nächsten Teil des Schweitzer Themas 2023.

 Auf der nächsten Seite finden Sie die 
Checkliste: So gelingt Wissensmanagement in der Kanzlei
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Uwe Horwath ist Rechtsanwalt, Fachanwalt für Handels- und Gesellschaftsrecht 
und Geschäftsführer der METHODIGY GmbH. Seit über zehn Jahren verantwortet 
er im Bereich des juristischen Wissensmanagements Projekte der Softwareentwick-
lung sowie Inhouseprojekte in Kanzleien. 2017 gründete er die METHODIGY GmbH 
und initiierte die Entwicklung des volldigitalen Strukturierungstools Methodigy, das 
von zahlreichen Kanzleien im DACH-Raum zur effektiven Organisation der digitalen 
Aktenarbeit genutzt wird.

Checkliste
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So gelingt Wissensmanagement in der Kanzlei:
1.	Machen Sie sich die Vorteile eines gutem Wissensmanagements bewusst: 

Wissensmanagement macht Ihre Kanzlei nicht nur wettbewerbsfähig, son-
dern stärkt auch die Mitarbeitenden- und Mandantschaftsbindung.

2.	Innerhalb der Kanzlei kann zwischen verschiedenen Arten von Wissen un-
terschieden werden, z. B. organisatorisches Wissen, Akteninhalte und Fach- 
bzw. Erfahrungswissen.

3.	Ein erster Schritt kann die Einführung eines „Qualitätshandbuchs“ sein: 
Dieses beschreibt alle wesentlichen Prozesse und zeigt Schnittstellen auf. 
Es dient als Leitfaden, der Anwält*innen und Steuerberater*innen bei der 
Erfüllung ihrer Aufgaben unterstützt. 

4.	Auch Ihre Mandanten und Mandantinnen profitieren von einem guten Wis-
sensmanagement innerhalb der Kanzlei: So können Sie z. B. Ihre Mandant-
schaft rechtzeitig über Änderungen in der Rechtsprechung informieren, was 
wiederum zur Mandantschaftsbindung beiträgt. 

5.	Seien Sie sich bewusst, dass die Einführung eines guten Wissensmanage-
ment Zeit in Anspruch nehmen wird. Planen Sie ausreichend Zeit und perso-
nelle Ressourcen für das Projekt ein. Es wird sich auszahlen!


