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Wissensmanagement für Kanzleien
Teil 2: Erfolgreiche Einführung von Wissensmanagement in der Kanzlei

Im ersten Teil des Schweitzer Themas wurde eine ausführliche Einführung in die 
Grundlagen des Wissensmanagements gegeben. Im zweiten Teil widmen wir uns 
nun den spezifischen Instrumenten des Wissensmanagements und deren Imple-
mentierung und Umsetzung in Kanzleien. Obwohl traditionelle Methoden wie Mus-
terverträge, Vorlagen und Textbausteine nach wie vor eine wichtige Rolle spielen, 
eröffnen sich durch Künstliche Intelligenz neue Möglichkeiten, das Wissensmanage-
ment in Kanzleien noch effizienter zu gestalten. 

Klassische Instrumente des Wissensmanagements: Vorlage- und 
Mustertexte  

Zu den klassischen Instrumenten des Wissensmanagements gehören Muster- 
verträge, Vorlagen, Textbausteine und Aktennotizen, wie Memos, Kurzgutachten 
etc. Sie bilden das in der Kanzlei geschaffene juristische Wissen ab und machen es 
verfügbar, indem sie von den Sachbearbeitenden immer dann verwendet werden 
können, wenn ähnlich gelagerte Fälle bearbeitet werden. Traditionelles Wissensma-
nagement fängt deswegen mit der Verwaltung von Mustertexten an.  

Ablagestrukturen von Muster- und Vorlagetexten 
An erster Stelle steht die Überlegung, in welchen Strukturen Mustertexte abgelegt 
werden, damit sie möglichst schnell und einfach für alle berechtigten Sachbearbei-
tenden auffindbar sind. Etabliert hat sich die Trennung nach Rechtsgebieten mit wei-
teren Unterteilungen in spezifische Fallgestaltungen oder Rechtsprobleme, die in der 
Kanzlei gehäuft vorkommen. 

Die Gestaltung von Ablagestrukturen für Mustertexte und Textbausteine erfordert 
ein tiefes Verständnis für die in der Kanzlei bearbeiteten Fälle. Sie obliegt deswegen 
in der Regel den Anwält*innen und Steuerberater*innen, die über den größten Erfah-
rungsschatz in der Kanzlei verfügen. Denn sie kennen die in der Mandatsbearbeitung 
entstandenen Texte am besten und können deswegen beurteilen, welche Texte – 
gegebenenfalls in abgewandelter Form – immer wieder verwendet werden können.

Wie implementiert man 
Wissensmanagement in der Kanzlei?

Trennung nach Rechtsgebieten mit 
weiteren Unterteilungen 
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Form und Inhalt 
Eng mit der Eigenschaft der Ablagestrukturen verbunden ist die Entscheidung darü-
ber, wie granular die einzelnen Wissensbausteine erstellt werden. 

Folgende Fragen sollte man sich dabei stellen: 
•	 Sollen Schriftsätze im Ganzen als Mustertext abgelegt werden oder ist deren 

Segmentierung in mehrere Textbausteine sinnvoll? 
•	 Arbeitet man mit Mustern vollständiger Verträge oder etabliert man eine Art  

Klauselbaukasten? 

Meist sind hybride Ansätze zielführend, die ein Gerüst eines Schriftsatzes oder eines 
Vertrages als Vorlage definieren, die je nach Schwerpunkt des Falls mit spezifischen 
Textbausteinen oder Musterklauseln ergänzt werden kann. 

Tipp: Neben der Ablagestruktur spielt die Benennung der Vorlagentexte eine wich-
tige Rolle für deren Auffindbarkeit. Auch hier ist es entscheidend, dass ein einheit-
liches System etabliert wird, das konsequent eingehalten wird. Dabei sollte der 
Dateiname den Inhalt der Vorlage schlagwortartig umschreiben, wobei zwingend 
darauf zu achten ist, dass einheitliche Begrifflichkeiten verwendet werden. 
Beispiel: „Kauf Abtretung GAe Vertrag käuferfreundlich“ oder „Kauf Abtretung GAe 
Garantieklausel käuferfreundlich“.

Qualität statt Masse: Welche Texte eignen sich als Vorlage?  
Über alledem steht die Frage, welche Texte als Vorlagetexte abgelegt werden sollen. 
Diese Entscheidung kann durchaus als Gratwanderung bezeichnet werden: Einer-
seits soll im Idealfall das gesamte relevante Wissen der Kanzlei abgebildet werden, 
umgekehrt führt ein Überangebot an Information dazu, dass im konkreten Fall nichts 
mehr gefunden wird. 

Anwält*innen und Steuerberater*innen müssen bei der Bearbeitung individueller 
Fälle einschätzen, welche im konkreten Fall erstellten Texte für weitere Akten re-
levant sein könnten. Bei Vertragsklauseln, die für den spezifischen Fall erstellt oder 
angepasst wurden, ist die Frage nach deren abstrakten Regelungsgehalt entschei-
dend. Textpassagen aus Schriftsätzen sind dann relevant für die Vorlagenverwal-
tung, wenn sie Rechtsfragen behandeln, von denen anzunehmen ist, dass sie sich in 
gleicher oder ähnlicher Weise auch in anderen Verfahren stellen werden. 

Herausforderungen des juristisches Wissensmanagement in der Praxis 
Umgang mit der dynamischen Komponente des juristischen Wissens 
Juristisches Wissen ist dynamisch und die Dynamik erfasst natürlich auch die Vor-
lagen und Mustertexte. In der Fallarbeit werden Mustertexte laufend abgewandelt, 
indem sie entweder auf konkrete Fallkonstellationen angepasst oder wegen Recht-
sprechungs- oder Gesetzesänderungen überarbeitet werden. Deswegen entwickeln 
Textbausteine, Musterverträge oder Musterklauseln in der täglichen Mandatsarbeit 
unterschiedliche Alternativen und es kommen laufend weitere Wissensbausteine 

Komplette Mustertexte oder 
lieber Klauselbaukasten?

Wichtig: Konsequente Benennung 
für bessere Auffindbarkeit

Kriterien für die Auswahl 
der Vorlagentexte

Stetige Dynamik durch individuelle  
Fallanpassung oder Änderungen in 

Gesetzgebung und Rechtsprechung
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hinzu, die mit ihnen verknüpft sind. 

Wirkungsvoll ist eine Textbaustein- und Vorlagenverwaltung erst, wenn sie stets 
aktuell und in der Lage ist, die mit den Texten verknüpften Kontextinformationen  
abzubilden. Denn die für Anwält*innen und Steuerberater*innen entscheidende Fra-
ge ist, wie der konkrete Textbaustein in einer spezifischen Fallkonstellation verwen-
det wurde, welche Anpassungen vorgenommen wurden und welches Kontextwis-
sen – z. B. Rechtsprechung oder Kommentarliteratur – dabei entscheidend war. 

Pflege des kanzleiinternen Wissens  
Man kann traditionelles Wissensmanagement ohne spezifische Software mit vor-
handenen Bordmitteln umsetzen, indem man Mustertexte als Worddateien in zent-
rale Verzeichnisstrukturen ablegt und diese Dateien laufend kommentiert und aktua-
lisiert. Dabei muss man aber sehr penibel darauf achten, dass alle Beteiligten streng 
das gleiche Vorgehen einhalten und so Wildwuchs verhindert wird. Dies erfordert 
einen hohen Grad an Sorgfalt und Disziplin. 

Traditionelles Wissensmanagement ist dadurch sehr aufwändig und scheitert oft 
daran, dass es parallel zur Mandatsarbeit stattfindet. Rechtsanwält*innen und Steu-
erberater*innen haben schlicht nicht die Zeit, sich neben der Mandatsarbeit mit der 
strukturierten Ablage von alternativen Musterklauseln oder Textbausteinen zu befas-
sen. In vielen Kanzleien ist es deswegen traurige Realität, dass viel Aufwand in eine 
gut durchdachte Vorlagen- und Musterverwaltung investiert wurde, ohne dadurch 
einen dauerhaften Nutzen für die Kanzlei zu schaffen. Denn die Mustertexte wurden 
entweder nicht mit dem Kanzleiwissen fortentwickelt und werden deswegen man-
gels Aktualität nicht mehr genutzt. Oder es ist kein Ablage- und Kommentierungs-
system mehr erkennbar, weil neues Wissen mangels Zeit nicht sorgfältig genug ein-
gepflegt wurde, sodass niemand mehr nachvollziehen kann, welche Version eines 
Musters die aktuelle oder die für die vorliegende Fallkonstellation passende ist. Der 
Pflegeaufwand ist zwar zweifellos dadurch gerechtfertigt, dass man selbst oder die 
Kolleginnen und Kollegen von dem in zurückliegenden Fällen angehäuften Wissen 
profitieren. In der Praxis erschwert er aber das Wissensmanagement in Kanzleien 
erheblich und lässt es oft zu Stückwerk verkommen.  

Tipp: Vor diesem Hintergrund ist eine eindeutige Zuweisung von Verantwortlich-
keiten und ein klar definiertes Vorgehen zur Pflege des Wissensmanagements von 
besonderer Bedeutung. Für jeden Fachbereich sollten Anwält*innen oder Steuerbe-
rater*innen festgelegt werden, die für den Bestand der Vorlagentexte verantwort-
lich sind. Es sollte ein Prozess etabliert werden, nach welchem Anwält*innen oder 
Steuerberater*innen dem oder der Verantwortlichen neue Vorlagentexte vorschla-
gen und Feedback zu den vorhandenen Texten geben. Diese Impulse müssen do-
kumentiert und in regelmäßig stattfindenden Meetings besprochen werden, sodass 
ein stetiger Austausch darüber gewährleistet ist, wie die Texte in der Praxis konkret 
zum Einsatz kommen. 

Wichtig: Aktualität des Wissens 
und Verknüpfung mit Kontextinfos

Wissensmanagement mit Word

Sehr hoher Aufwand parallel  
zur Mandatsarbeit 

Verantwortlichkeiten und Prozesse für 
Wissensmanagement definieren
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Spezialanwendungen für juristisches Wissensmanagement
Eine Abhilfe schaffen Spezialanwendungen, die vor allem die intuitive Entwicklung 
von Ablagestrukturen, die Auffindbarkeit von Texten und deren einfache Anreiche-
rung mit weiterem Wissen aus der laufenden Mandatsarbeit heraus zum Gegen-
stand haben. 

So verfügen nahezu alle klassischen Kanzleisoftwarelösungen über integrierte Text-
bausteinverwaltungen, die den Aufwand der laufenden Pflege der Mustertexte ver-
ringern sollen. Daneben gibt es dynamische Vorlagen- und Textbausteinverwaltun-
gen, die auf die spezifischen Anforderungen des juristischen Wissensmanagements 
antworten, indem sie die strukturierte Anreicherung von Vorlagetexten mit Wissen 
aus den Fallakten möglichst einfach gestalten. 

Das Kanzlei-Wissensmanagement der nächsten Generation
Die neuesten Entwicklungen im Bereich der Künstlichen Intelligenz ermöglichen ei-
nen völlig neuen – von der strukturierten Ablage von Mustertexten und deren laufen-
den Pflege – komplett losgelösten Ansatz des juristischen Wissensmanagements. 
Rechtsbegriffe haben je nach Kontext unterschiedliche Bedeutungen. Die semanti-
sche Suche mit juristisch vortrainierten Sprachmodellen versteht den Kontext und 
den Sinngehalt von juristischer Sprache und liefert deswegen deutlich relevantere 
Ergebnisse als eine herkömmliche schlagwortbasierte Suche.

Softwarelösungen, die semantische Sprachmodelle nutzen, können Datenbestände 
wie Akteninhalte oder spezifische Dokumententypen im gesamten Aktenbestand 
(z. B. von der Kanzlei erstellte Verträge oder Schriftsätze) nach verwandten Tex-
ten durchsuchen und präsentieren die passenden Textbausteine, ohne dass diese 
strukturiert abgelegt wurden. Die gesuchten Klauseln oder Textbausteine werden im 
eigenen Aktenbestand gefunden. 

Die Suche erkennt verwandte Textpassagen, selbst wenn diese nicht übereinstim-
mende Schlüsselwörter verwenden (z. B. Vortrag und Gegenvortrag). Vertragsklau-
seln werden nach deren Regelungsgegenstand und Bedeutung gefunden. So ist 
insbesondere der Zugriff auf überarbeitete Klauseln aus vorangegangenen Fällen 
möglich.

Diese Technologie hat sich in den vergangenen Jahren sehr stark fortentwickelt mit 
der Folge, dass sie heute deutlich weniger Ressourcen als früher benötigt und bes-
sere Ergebnisse liefert. Diese Entwicklung kommt nun im Bereich des juristischen 
Wissensmanagements an. Inzwischen sind auch für mittlere und kleine Kanzleien 
bezahlbare Softwarelösungen verfügbar, die an vorhandene eAkten-Systeme ange-
bunden und vollständig lokal in der Kanzleiinfrastruktur betrieben werden können. 
Die Lösungen arbeiten mit juristisch vortrainierten Modellen und können sehr große 
Datenmengen verarbeiten und gewährleisten den Zugriff auf das historische Wissen 
der Kanzlei ohne aufwändige Textbausteinverwaltung. 
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Lösungen häufig bereits in 
Kanzleisoftwarelösungen integriert

Intelligentes 
Wissensmanagement mit KI 

Zugriff auf kanzleiinternes Wissen ohne 
aufwändige Textbausteinverwaltung
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So geht es weiter 
Im dritten Teil des Schweitzer Themas wird ein Grundlagenwissen zum KI-basierten 
Wissensmanagement vermittelt sowie auf die Herausforderungen und Lösungen 
bei dessen Implementierung auch in mittleren oder kleinen Kanzleien eingegangen.

Checkliste: 
So gelingt die Einführung von Wissensmanagement in der Kanzlei 

Autor:
Rechtsanwalt Uwe Horwath
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.
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So gelingt Wissensmanagement in der Kanzlei:

1.	Sinnvolle Ablagestruktur: Zunächst ist zu überlegen, in welchen Strukturen 
die Mustertexte abgelegt werden sollen. Hier bietet sich z. B. eine Trennung 
nach Rechtsgebieten mit weiteren Untergliederungen nach bestimmten Fall-
konstellationen oder Rechtsproblemen an.

2.	Einheitliche Benennung der Vorlagentexte: Neben der Ablagestruktur 
spielt die Benennung der Vorlagentexte eine wichtige Rolle für deren Auffind-
barkeit. Auch hier ist es wichtig, ein einheitliches System zu etablieren und 
konsequent einzuhalten.

3.	Qualität statt Masse: Ein Überangebot an Informationen kann dazu führen, 
dass kein relevantes Wissen mehr gefunden wird. Anwält*innen und Steuer-
berater*innen müssen einschätzen, welche im konkreten Fall erstellten Texte 
für weitere Akten relevant sein könnten.

4.	Pflege des Wissens: Ein dauerhafter Nutzen entsteht für Kanzleien nur, 
wenn das kanzleiinterne Wissen regelmäßig gepflegt wird. Für jeden Fach-
bereich sollten deswegen Anwält*innen und Steuerberater*innen festgelegt 
werden, die für den Bestand der Vorlagentexte verantwortlich sind.

5.	Einsatz von Spezialanwendungen: Verschiedene Softwarelösungen kön-
nen den Prozess des Wissensmanagements erleichtern. So verfügen fast alle 
klassischen Kanzleisoftwarelösungen über integrierte Textbausteinverwaltun-
gen. Auch Anwendungen, die mit Künstlicher Intelligenz arbeiten, können das 
Wissensmanagement in Kanzleien deutlich unterstützen. 


