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Vorwort zur ersten Auflage

Seit dem 1. August 1998 gibt es in Deutschland den Ausbildungsberuf der Fachange-
stellten fiir Medien- und Informationsdienste. Eine der fiinf Fachrichtungen, in denen
diese dreijihrige Ausbildung erfolgen kann, ist die Fachrichtung ,,Archiv®. Fiir die
Archive schliefSst dieser neue Ausbildungsgang eine seit langem empfundene Liicke im
Spektrum des archivischen Fachpersonals. Wihrend es seit mehr als hundert Jahren
den Beruf des wissenschaftlich ausgebildeten Archivars gibt und seit den 1930er-Jahren
auch eine Ausbildung fiir den gehobenen Dienst, der heute auf Fachhochschulebene
erfolgt, fehlte bisher eine Qualifikationsmoglichkeit auf der mittleren Ebene. Aufgaben
der archivpraktischen Arbeit wurden daher in kleinen wie in grofSen Archiven stets
von Personen ohne eigentliche archivische Ausbildung wahrgenommen. Lediglich in
Bayern gab es zuvor schon ein solches Berufsbild im Rahmen einer zweijihrigen Be-
amtenausbildung des mittleren Archivdienstes. Auch die ehemalige DDR kannte die
berufspraktische Archivausbildung fiir Archivassistenten, die jedoch mit der Wieder-
vereinigung in Wegfall gekommen ist.

Obgleich das Fehlen einer solchen Ausbildung stets beklagt wurde, waren die Archive
und die fiir die theoretische Ausbildung zustindigen Berufsschulen relativ unvorbereitet,
als der Gesetzgeber diese neuen Ausbildungsrichtlinien in Kraft setzte. Weder verfiigten
die Berufsschulen iiber Lehrkrifte mit archivtheoretischen Kenntnissen oder gar ar-
chivpraktischen Erfahrungen, noch die Archive iiber anerkannte Ausbildungsleiter fiir
diese Ebene. Wihrend das letztgenannte Problem sich {iber Ausbildungsleiterkurse u. a.
bei den Industrie- und Handelskammern relativ schnell beheben lief3, ist das Problem
fehlender Fachlehrkrifte an den Berufsschulen in vielen Fillen immer noch nicht gelost.

Ein weiteres Problem kam noch hinzu: Es fehlt in der Bundesrepublik seit jeher an
Hand- und Lehrbiichern fiir die archivarische Ausbildung und die praktische Berufsti-
tigkeit. Lediglich fiir das Archivwesen der ehemaligen DDR waren derartige Kompen-
dien in der Nachkriegszeit entstanden, u.a. der ,Leitfaden fiir Archivare®. Diese sind
jedoch heute auf Grund der véllig anderen Struktur des Archivwesens im vereinigten
Deutschland allenfalls noch fiir Einzelfragen verwendbar.

Wihrend man jedoch die Studenten der Fachhochschulen und mehr noch die Ar-
chivreferendare in der wissenschaftlichen Archivausbildung auf die jeweilige z.T.
umfangreiche archivwissenschaftliche Fachliteratur verweisen kann, ist dies bei einer
archivpraktischen Ausbildung kein hilfreicher Ausweg. Ein tibersichtliches, allgemein-
verstindliches und auf das besondere Berufsbild der Fachangestellten fiir Medien- und
Informationsdienste — Fachrichtung Archiv — ausgerichtetes Fachbuch war daher ein
dringendes Desiderat, damit sich dieser Ausbildungsgang verstetigen und die Erwar-
tungen der Archive erfiillen kann.

Diese Aufgabe hat sich das vorliegende Buch gestellt. Es verdankt seine Entstehung
dem Umstand, dass das Westfilische Archivamt des Landschaftsverbandes Westfalen-
Lippe als Beratungsstelle und Ansprechpartner aller westfilischen nichtstaatlichen Ar-
chive, besonders natiirlich der kommunalen Archive, an der Umsetzung dieses neuen
Ausbildungsweges intensiv, u.a. durch die Erstellung des Musterausbildungsplans fiir
Nordrhein-Westfalen beteiligt war. AufSerdem arbeiten Vertreter des Westfilischen Ar-
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chivamtes in den fiir die Berufsausbildung mafsgeblichen Gremien mit. Es bildet selbst
seit 1999 regelmiflig Auszubildende im Fachbereich Archiv aus und unterstiitzt die in
seinem Zustindigkeitsbereich liegenden Archive bei dieser Ausbildung.

In seiner Gesamtkonzeption ist der vorliegende ,Leitfaden® ganz gezielt auf diese
neue Gruppe von Archivmitarbeiterinnen und Archivmitarbeitern ausgerichtet. Es will
einen umfassenden Uberblick iiber die gesamte archivarische Arbeit geben, wobei jedoch
jene Aspekte, die nicht in das unmittelbare Aufgabenfeld der Fachangestellten fallen,
ihnen jedoch zumindest bekannt sein sollten, nur iiberblicksartig dargestellt werden,
wihrend die eigentlichen Arbeitsgebiete detailliert behandelt werden. Zwar ist das Buch
inhaltlich auf der aktuellen Basis der fachwissenschaftlichen Diskussion konzipiert,
es will jedoch keine archivwissenschaftliche Darstellung sein und soll keinesfalls die
ebenfalls fehlenden fachwissenschaftlichen Kompendien ersetzen. Dies zeigt sich im
Ubrigen auch bei den Angaben der weiterfithrender Literatur: Hier wurden durchweg
nur solche Titel angefiihrt, die der angesprochene Leserkreis mit Aussicht auf Erfolg
fiir eine vertiefende Beschiftigung mit der Materie heranziehen kann.

Der Vollstindigkeit halber sei darauf hingewiesen, dass sich das vorliegende Buch
naturgemifS nur auf den archivischen Teil der Ausbildung bezieht. Die Vermittlung der
bibliothekarischen und dokumentarischen Anteile muss anderen dafiir kompetenten
Stellen iiberlassen bleiben.

Dieses Buch ist ein Gemeinschaftswerk aller Referentinnen und Referenten des West-
filischen Archivamtes. Thnen allen habe ich fiir ihre konstruktive Mitarbeit zu dan-
ken. In der regionalen Zustindigkeit des Westfilischen Archivamtes ist der Umstand
begriindet, dass in konkreten Fragen und bei Einzelbeispielen naturgemifs meist auf
westfilisch-lippische Beispiele zuriickgegriffen wird. Dies diirfte jedoch die Verwen-
dungsmoglichkeit des Buches in anderen Regionen kaum einschrinken.

Die Idee zu diesem Buch und die Gesamtkonzeption geht auf Frau Dr. Brigitta Nimz
zuriick, die zusammen mit Herrn Dr. Wolfgang Bockhorst auch die Endredaktion
durchgefiihrt hat. Thr gebiihrt besonderer Dank fiir das Gelingen. Ohne ihr beharrliches
Dringen wire es wahrscheinlich nicht so bald zum Abschluss gekommen.

Miinster, im September 2003
Prof. Dr. Norbert Reimann

Direktor des Westfilischen Archivamtes
des Landschaftsverbandes Westfalen-Lippe



Vorwort zur zweiten Auflage

Bei ihrem Erscheinen Anfang des Jahres 2004 stiefS die ,,Praktische Archivkunde® auf
ein aufSerordentlich grofSes und weit gestreutes Interesse. Konzipiert war das Werk
zunichst als reines Lehrbuch fiir die Auszubildenden des Lehrberufs ,,Fachangestellte
fiir Medien- und Informationsdienste — Fachrichtung Archiv®. Hier fand es naturgemifs
die grofite Resonanz, hatte man nun doch endlich einen Leitfaden sowohl fiir die theo-
retische Ausbildung an den Berufsschulen wie auch als Hilfestellung fiir die praktische
Ausbildung an der Hand. Doch wurde von vielen der rund ein Dutzend Rezensenten
betont, dass eine derartige kompakte Zusammenfassung des archivarischen Fachwissens
auch weit dariiber hinaus von Nutzen sei, von den archivischen Ausbildungsstitten
fiir Facharchivare des gehobenen wie des hoheren Dienstes, iiber Studenten der Ge-
schichtswissenschaft bis hin zu Archivbenutzern jeglicher Art. Die Nachfrage war so
grof$, dass im Laufe der vergangenen vier Jahre mehrere Nachdrucke nétig waren, um
den Bedarf zu decken.

Als der Buchbestand beim Verlag im Laufe des Jahres 2007 wieder zu Ende ging,
waren sich Verlag und Herausgeber darin einig, dass es nun an der Zeit wire, das Buch
einer Uberarbeitung zu unterziehen und die Komplexe, in denen sich in den letzten
Jahren, insbesondere auf Grund der Entwicklungen im datentechnischen Bereich, be-
deutsame Verinderungen vollzogen haben, auf den aktuellen Stand zu bringen. Daher
wurden das Kapitel ,,Neue Informationstechnologien und Archive von Grund auf neu
erarbeitet und einige andere zumindest in Teilen einer groleren Uberarbeitung oder
Erginzung unterzogen. Der gesamte iibrige Text wurde kritisch {iberpriift und bei
Bedarf korrigiert und verbessert.

Wenngleich Uberlegungen angestellt wurden, ob man den Untertitel ,,Ein Leitfaden
fiir Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienst — Fachrichtung Archiv® angesichts
der oben erwihnten breiteren Leserkreise entsprechend modifizieren sollte, kam das
Autorenteam schnell zu dem Entschluss, den Titel in der bisherigen Form beizubehalten,
verdeutlicht er doch die eigentliche Zielrichtung des Werkes und kann so verhindern,
dass ein Leser falsche Erwartungen an das Buch richtet.

Auch die Neuauflage ist ein gemeinschaftliches Werk aller Fachkolleginnen und -kol-
legen des LWL-Archivamtes fiir Westfalen. Personelle Verdnderungen der vergangenen
Jahre haben jedoch zu einigen Anderungen in der Autorenschaft gefiihrt. So ist Frau
Dr. Brigitta Nimz im Sommer 2004 aus dem Dienst des Archivamtes ausgeschieden
und zum Staatsarchiv Bremen gewechselt. Sie hat sich aber dennoch sofort bereit
erklirt, drei ihrer urspriinglich vier Kapitel weiter zu verantworten. Die Beitrige der
inzwischen in den Ruhestand eingetretenen Kollegen Dr. Horst Conrad und Rickmer
KiefSling wurden mit deren Einvernehmen teilweise von anderen Kollegen tiberarbeitet.
Neu zum Autorenteam hinzugekommen ist Dr. Peter Worm. Die Gesamtredaktion der
Neuauflage haben Dr. Wolfgang Bockhorst und Hans-Jiirgen Hé6tmann tibernommen.
Ihnen und allen tibrigen Kolleginnen und Kollegen mé6chte ich auch jetzt wieder fiir
ihre engagierte und kompetente Mitarbeit herzlich danken.
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Moge das Buch auch in seiner iiberarbeiteten Form den Auszubildenden eine echte
Hilfe bei ihrem Einstieg in den Beruf sein und insgesamt dazu beitragen, die Profes-
sionalitit der archivarischen Arbeit auf allen Ebenen zu stirken.

Miinster, im Januar 2008

Prof. Dr. Norbert Reimann
Direktor des IWL-Archivamtes fiir Westfalen
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Vorwort zur dritten Auflage

Die zweite Auflage der ,,Praktischen Archivkunde® ist schon seit geraumer Zeit vergrif-
fen. Wegen der unvermindert anhaltenden Nachfrage nach diesem bewihrten Lehrbuch
fiir Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste — Fachrichtung Archiv — fiel
der Entschluss leicht, einen im wesentlichen bibliografisch erginzten und um einige
Druckfehler bereinigten Nachdruck zu veranstalten. Eine umfassendere Uberarbeitung
hat wegen der verdnderten rechtlichen Bestimmungen allein das Kapitel ,,Benutzung
von Archivalien® erfahren, ferner wurden die Rechts- und Mustertexte im Anhang
aktualisiert, soweit es notig war.

Auch wenn sich das Buch erfreulicherweise weit iiber seine eigentlichen Adressa-
tinnen und Adressaten hinaus Leserkreise erschlossen hat, bleibt es sein hauptsichliches
Anliegen, Neueinsteigerinnen und Neueinsteiger an den Archivarsberuf heran- und in
die Grundbegriffe des Fachs einzufiihren. Eine grundlegende Neubearbeitung erschien
vor diesem Hintergrund zum jetzigen Zeitpunkt nicht erforderlich und kann ggf. einer
spateren Auflage vorbehalten bleiben.

Hans-Jiirgen Ho6tmann hat — als im LWL-Archivamt fiir die Ausbildung der Fach-
angestellten zustindiger und i der Ausbildung besonders engagierter Kollege — diese
Neuauflage energisch vorangetrieben und gemeinsam mit Dr. Wolfgang Bockhorst die
Redaktionsarbeit fiir den vorliegenden Band auf sich genommen. Beiden gilt dafiir
mein besonderer Dank!

Das Werk ist aus der Praxis des LWL-Archivamtes entstanden und von Mitarbeitern
des Amtes verfasst worden, von denen einige mittlerweile altersbedingt ausgeschieden
sind. Thnen sei an dieser Stelle fiir die Uberarbeitung ihrer Beitrige einschlieflich
bibliografischer Erginzungen und fiir die Zustimmung zum erneuten Abdruck ihrer
Beitrige gedankt.

Dankenswerterweise hat Prof. Dr. Norbert Reimann, der in diesem Jahr sein 70. Le-
bensjahr vollendet, wieder die Herausgeberschaft auch fiir diese Auflage der ,,Prak-
tischen Archivkunde® iibernommen, die er angeregt hat und die so eng mit seinem
Namen verkniipft ist.

Miinster, im November 2013

Prof. Dr. Norbert Reimann Dr. Marcus Stumpf
Direktor des LWL-Archivamtes fiir Westfalen
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Vorwort zur vierten Auflage

Im Verlauf des vergangenen Jahres zeichnete sich bereits ab, dass die dritte Auflage
der ,,Praktischen Archivkunde® zum Jahresende 2018 vergriffen sein wiirde. Um eine
Lieferliicke dieses erfreulich stetig nachgefragten Lehrbuches zu vermeiden, sind Verlag
und Herausgeber iibereingekommen, dass eine Neuauflage moglichst schon zum Beginn
des neuen Berufsschuljahres im Spatsommer 2018 erscheinen solle.

Ausgehend von der Hauptzielgruppe, den Auszubildenden zum/zur Fachangestellten
fiir Medien- und Informationsdienste, und vor dem Hintergrund der positiven Reso-
nanz auf die vorausgegangenen drei Auflagen ist das 2003 entwickelte Konzept und
die Gliederung des Lehrbuchs beibehalten worden. Die vorliegende Neuauflage stellt
also eine Aktualisierung und keine grundlegende Neubearbeitung dar.

Die in den Kapiteln vorgenommenen Uberarbeitungen sind in Abhingigkeit von
den behandelten Themen in unterschiedlicher Intensitit erfolgt. Es liegt auf der Hand,
dass der Anpassungs- und Aktualisierungsbedarf der Beitrige iiber ,Neue Informa-
tionstechnologien und Archive®, ,,Benutzung von Archivalien“ oder ,,Archivische Of-
fentlichkeitsarbeit“ mit der Behandlung technischer und rechtlicher Aspekte und der
Beriicksichtigung von Social Media weitaus hoher ist als in Kapiteln zur ,,Archivbibli-
othek® oder zu ,,Hilfswissenschaften und Geschichte“. Vom Unterzeichner wurde der
Abschnitt ,,Grundfragen und Organisation des Archivwesens“ textlich leicht {iberarbeitet
und erweitert. Als Co-Autorin neu hinzugekommen ist Antje Diener-Staeckling, Mit-
arbeiterin des LWL-Archivamtes fiir Westfalen, die ihre Expertise fiir den Einsatz von
Social Media im Archivwesen zu dem von Horst Conrad und Gunnar Teske verfassten
Beitrag zur ,,Archivischen Offentlichkeitsarbeit” beigesteuert hat. Ansonsten sind die
Autorinnen und Autoren identisch mit denen der vorangegangenen Auflage(n).

Allen Beteiligten, auch den pensionierten Kollegen, welche fiir die urspriinglich acht
Kapitel verantwortlich zeichneten, gebiihrt an dieser Stelle ein herzliches Dankesch6n
fiir ihr anhaltendes Interesse und Engagement! Die Autorinnen und Autoren und der
Herausgeber hoffen, dass das Lehrbuch weiterhin den bisherigen Nutzen stiften wird,
und freuen sich iiber alle Hinweise und Verbesserungsvorschlige.

Miinster, im August 2018

Dr. Marcus Stumpf
Leiter des LIWL-Archivamtes fiir Westfalen
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1. Einleitung

»Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste“ ist ein aner-
kannter Ausbildungsberuf nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG). Er ist
Ausbildungsberuf des 6ffentlichen Dienstes und der gewerblichen Wirt-
schaft auf der Grundlage der Verordnung tiber die Berufsausbildung zum
Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste seit dem 1. August
1998 (Anderungsverordnung vom 15. Mirz 2000). Dieser Beruf wird in
den folgenden Fachrichtungen angeboten:

— Archiy,

Bibliothek,

Bildagenturen,

Information und Dokumentation,

Medizinische Dokumentation.

Die Entscheidung fiir eine der fiinf Fachrichtungen fillt bereits zu Beginn
der Ausbildung. Es handelt sich hierbei um eine duale Ausbildung, d.h.
die Berufsausbildung findet an den Lernorten Betrieb (Praxis) und Berufs-
schule (Theorie) statt. Sie ist nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG) bun-
desweit geregelt. In der Ausbildungsverordnung werden keine bestimmten
Schulabschliisse als Zugangsvoraussetzung genannt. Hingewiesen wird
jedoch auf fundierte Deutsch- und Englischkenntnisse sowie auf eine gute
miindliche und schriftliche Ausdrucksfihigkeit.

Wihrend der dreijahrigen Berufsausbildung werden zunichst die ge-
meinsamen Fertigkeiten und Kenntnisse aller Fachrichtungen (Archiv,
Bibliothek, Information und Dokumentation, Bildagentur, medizinische
Dokumentation) vermittelt, nach der Zwischenpriifung im zweiten Lehr-
jahr erfolgt die Spezialisierung auf die vorab gewihlte Fachrichtung.

Die Abschlussbezeichnung fiir die FR Archiv lautet: Fachangestellter
fiir Medien- und Informationsdienste/Fachangestellte fiir Medien- und
Informationsdienste — Fachrichtung Archiv. Die Vergiitung nach der Aus-
bildung erfolgt im 6ffentlichen Dienst zunichst nach TVSD 5 und kann,
insbesondere mit der Weiterqualifizierungsmoglichkeit zum Fachwirt fiir
Informationsdienste, TVOD 9 erreichen.

Fiir den Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste bietet
sich eine breite Palette der Einsatzmdoglichkeiten an:

Fachrich-
tungen

Abschluss

15
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— im Bereich des Archivwesens alle Sparten im 6ffentlichen und privaten
Bereich,

— im Bibliothekswesen das ganze Spektrum der wissenschaftlichen Bi-
bliotheken und Offentlichen Bibliotheken,

— die Einrichtungen des Informations- und Dokumentationswesens,

— die Bildagenturen und Landesbildstellen.

2. Berufsbild

Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste der Fachrichtung
Archiv arbeiten mit an der Sichtung und Bewertung von Unterlagen. Sie
ordnen und verzeichnen Bestinde, vorrangig des 19. und 20. Jahrhunderts,
und Massenakten, versehen sie mit Signaturen und fertigen Findhilfsmittel
an, mit deren Hilfe Archivalien gesucht und gefunden werden kénnen.
Sie fithren ebenfalls die technische Bearbeitung und Aufbewahrung des
Archivguts durch. Ein weiterer Arbeitsbereich ist die Benutzerinformation
und -betreuung. Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste
— Fachrichtung Archiv arbeiten in der Regel in staatlichen oder kommu-
nalen Archiven, in Wirtschafts-, Parlaments- und Kirchenarchiven sowie
in Medien- und Pressearchiven.

Ihre Titigkeiten sind abhingig von der GrofSe und Struktur des jewei-
ligen Archivs. In groflen und mittleren Archiveinrichtungen arbeiten sie
unter der Leitung von wissenschaftlichen Archivaren und Diplomarchi-
varen (FH). Dies schlief3t nicht aus, dass ihnen einzelne Titigkeitsbereiche
zur selbststindigen Aufgabenerfiillung tibertragen werden kénnen, zum
Beispiel die ErschliefSung bestimmter Archivaliengruppen, die Magazinver-
waltung, der Benutzerdienst und die Auskunftserteilung. Kleine Archive
konnen von Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste der
Fachrichtung Archiv weitestgehend selbststindig geleitet werden, doch
sollte eine zusitzliche fachliche Beratung, z. B. durch das LWL-Archivamt
fiir Westfalen oder das LVR-Archivberatungs- und Fortbildungszentrum
(fiir Nordrhein-Westfalen), gewihrleistet sein.

Aufgabe der Archive ist es, Zeugnisse der Titigkeit von Behorden,
Institutionen, Unternehmen, Verbinden und natiirlichen Personen aus
allen gesellschaftlichen Wirkungsbereichen zu iibernehmen und - sofern
sie dauernd aufbewahrungswiirdig erscheinen — zu sichern, inhaltlich zu
erschlieffen und auszuwerten sowie der Wissenschaft und der gesamten
Offentlichkeit zuginglich zu machen. Es handelt sich dabei primir um
Registraturgut, Korrespondenzen, Pline, Manuskripte, Entwiirfe, aber
auch Bild- und Tonmaterial sowie Dateien. Ein Archiv betreut in der Regel
einen bestimmten Zustindigkeitskreis (Archivsprengel), das ist z.B. die
Stadt-, Kreis- oder Gemeindeverwaltung fiir die entsprechenden Kom-
munalarchive. Diese Behorden, Firmen usw. werden auch ,,Registratur-
bildner® genannt. Dessen Material wird vom Archiv {ibernommen und
die archivwiirdigen Teile daraus bewertet und ausgewihlt. Diese werden
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auf Dauer aufbewahrt. Archivische Informationen sind zudem untrennbar
an einen konkreten Informationstriger, eine Urkunde, Akte oder Karte
gebunden. Somit haben Archive nicht nur die Informationen zu erhalten,
sondern auch die Informationstriger.

Fiir die Arbeit der Fachangestellten fiir Medien- und Informations-
dienste der Fachrichtung Archiv bedeutet dies eine enge Zusammenarbeit
mit den ihnen zugeordneten registraturbildenden Einrichtungen. Sie miis-
sen mit deren Aufgaben vertraut sein, um die Unterlagen auf ihren blei-
benden Wert hin beurteilen und um diese im Sachzusammenhang ordnen
und fiir die Benutzung erschliefSen zu kénnen. Um das Archivgut entspre-
chend erschlossen anzubieten und um auch digitale und multimediale
Informationen von bleibendem Wert iibernehmen zu konnen, miissen
sie die Techniken und Methoden der modernen Informationstechnologie
beherrschen.

Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste der Fachrichtung
Archiv wirken durch Auswertung und Prisentation von archivischen Quel-
len an der historischen Bildungsarbeit und wissenschaftlichen Forschung
mit. Sie kennen archivrechtliche und andere Rechtsvorschriften und ge-
wihrleisten ihre Einhaltung. Sie miissen in der Lage sein, handschriftliche
Aufzeichnungen des 19. und 20. Jahrhunderts zu lesen, und Kenntnisse
tiber konservatorische Rahmenbedingungen haben, um die Erhaltung des
Archivgutes auf Dauer zu sichern.

3. Aufgaben und Titigkeiten — Ubersicht

Arbeitsbereich Taitigkeiten

Anforde-
rungen

Ubernahme, Ordnung ¢ Registraturgut sichten und nach Anleitung bewerten und nach
und Verzeichnung, tech- festgelegten Auswahlkriterien auf Archivwiirdigkeit priifen

nische Bearbeitung von * Ubernahme von Archiv- und Sammlungsgut, den Ubernahme-
Bestidnden des 19. und transport organisieren oder dabei mitwirken und Abgabelisten mit

20. Jahrhunderts den gelieferten Materialien abgleichen

17

(z.B. Akten, Urkunden, * Aktentitel bilden, Archivalien klassifizieren, Findmittel anlegen —

Amtsbiicher, Siegel, Kar- in konventioneller oder elektronischer Form

ten, Pline, Zeitungen, ¢ Inventarisieren, registrieren (in Karteien oder elektronischen Ver-

Zeitschriften, audio- zeichnissen oder Datenbanken)

visuelle Medien, elektro- ¢ Archivalien beschriften, signieren, verpacken, kopieren

nische Datentriger) * Vorhandene Bestinde regelmifSig kontrollieren und auf Schiden
iiberpriifen, Archivalien bei Bedarf zur Restaurierung oder Kon-

servierung weitergeben

Pflege der zeitgeschicht-
lichen Sammlung tionsmaterials

auswerten

Mitarbeit bei der Beschaffung zeitgeschichtlichen Dokumenta-

Zeitungsausschnitte, ,graue“ Literatur, Prospekte sammeln
je nach Archivschwerpunkt Tagespresse oder Fachpublikationen
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Arbeitsbereich Titigkeiten

Zwischenarchiv .

Benutzerdienst .
L]

Magazintechnik

Verwaltung

Offentlichkeitsarbeit .

An der Organisation von Aktenplan und Aktenordnung mitwirken
(Records Management)

Zwischenarchivische Bestinde bearbeiten

Aufbewahrungsfristen kontrollieren

Archivalien fiir die Nutzung bereitstellen, Archivbenutzer betreuen
einfache Rechercheauftrige ausfiihren, einfache Auskiinfte aus
den Bestinden erteilen

Archivbenutzer beraten, auch hinsichtlich des korrekten Ge-
brauchs von technischen Anlagen

An- und Abmeldungen von Archivbenutzern bearbeiten, Benutzer-
verzeichnisse und Ausleihnachweise fiithren (als Kartei oder elek-
tronisch), Archivbenutzer und benutzte Archivalien registrieren
Archivbenutzer in das Archiv einfiihren, Struktur und Zugriffs-
moglichkeiten auf Informationen und Archivalien erliutern, Ar-
chivalienbestellungen entgegennehmen und koordinieren, Archi-
valien zur Nutzung aushindigen und wieder zuriicknehmen sowie
auf Vollstindigkeit kontrollieren

Archivalientransporte vorbereiten und unterstiitzen bzw. den
Transport selbst durchfiihren

Kassationen vorbereiten und abwickeln

Magazine organisieren (zum Beispiel Raumklima und Arbeits-
schutzmafSnahmen iiberwachen)

Bestandsrevisionen durchfiihren

Gebiihren und Entgelte berechnen (auch fiir Kopier- und Fotoauf-
trage)

Kassenanordnungen fiir Aus- und Einzahlungen erstellen
Allgemeine Biiro- und Verwaltungsarbeiten erledigen, zum Bei-
spiel Postein- und Postausgang sowie allgemeinen Schriftverkehr
bearbeiten

Termine und Fristen iiberwachen, Statistiken erstellen

Bei Ausstellungen, Prisentationen, Fiihrungen, Vortrigen, Ver-
anstaltungen, Publikationen mitwirken, insbesondere technisch
unterstiitzen

4. Weiterbildung und berufliche Fortbildung

Aufstiegs- Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste — Fachrichtung Ar-

méglichkeiten  chiv stehen eine Reihe fachspezifischer oder verwandter Weiterbildungen

offen, die auch als Grundlage fiir einen beruflichen Aufstieg betrachtet

werden konnen. Fiir den Zugang zu einigen der hier genannten Bildungs-

ziele benotigen Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste —

Fachrichtung Archiv aufSer dem erforderlichen Ausbildungsabschluss auch
Berufserfahrung und die Fachhochschulreife.

FH-Studium  An der Fachhochschule Potsdam — Fachbereich Informationswissen-

schaften — besteht die Moglichkeit, einen Bachelor-Studiengang Archiv
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in sieben Fachsemestern zu absolvieren. Zudem bietet die FH Potsdam
Berufspraktikern aus Archiven die Chance, sich in einem vierjihrigen
Kurs Fernweiterbildung Archiv (Voraussetzung: einschligige Berufsaus-
bildung) weiter zu qualifizieren. Die Fernweiterbildung ist kein Studium.
Es besteht jedoch die Moglichkeit, sich nach erfolgreichem Abschluss in
einem von der Fernweiterbildung abgetrennten Priifungsverfahren in das
Direktstudium einstufen zu lassen und die Priifung zum Bachelor of Arts
(B. A. Archiv) abzulegen.

Die Archivschule Marburg bietet eine verwaltungsinterne Ausbildung
zum Archivar/zur Archivarin des gehobenen Dienstes an. Sie besteht aus
drei Jahren Vorbereitungsdienst, davon werden 18 Monate Studium an
der Archivschule absolviert. Voraussetzung ist eine Einstellung in den
Vorbereitungsdienst eines Bundeslandes bzw. des Bundes sowie in Nord-
rhein-Westfalen auch bei den beiden Landschaftsverbinden.

Weiterhin sind auch Studienginge in benachbarten Fachrichtungen wie
Bibliothek sowie Information und Dokumentation oder ein Studium der
Verwaltungswissenschaften denkbar.

Neben den aufgefiihrten Studienmdglichkeiten gibt es mittlerweile auch
die Aufstiegsfortbildung zum gepriiften Fachwirt/zur gepriiften Fachwirtin
fiir Informationsdienste (IHK). Dieser relativ neue Fortbildungsabschluss
soll es Beschiftigten in Archiven, Bibliotheken und Dokumentationsein-
richtungen erméglichen, berufsbegleitend eine Qualifizierung zu absol-
vieren. Zielgruppe der Aufstiegsfortbildung sind diejenigen Fachangestell-
ten fiir Medien- und Informationsdienste, die kein Studium absolvieren,
sich aber gleichwohl auf der Ebene des mittleren Dienstes weiterbilden
mochten. Allerdings gibt es hierzu keine bundesweit einheitliche Fort-
bildungsregelung nach § 53 des Berufsbildungsgesetzes. Stattdessen hat
sich bislang die in § 54 des Berufsbildungsgesetzes aufgefiihrte Variante
durchgesetzt, wonach die sogenannten zustindigen Stellen der hier in
Betracht kommenden Industrie- und Handelskammern sowie des 6f-
fentlichen Dienstes Fortbildungspriifungsregelungen erlassen kénnen.
Gegenwirtig haben allerdings nur die zustindigen Stellen des Bundes
sowie der Linder Hessen und Nordrhein-Westfalen Lehrpline erstellt
und Priifungsordnungen verabschiedet, wobei bislang nur in den beiden
Lindern Fortbildungslehrginge angeboten werden.

5. Ausbildungsinhalte/Berufliche Qualifikation

Wihrend der Ausbildung zur/zum Fachangestellten fiir Medien- und In-
formationsdienste — Fachrichtung Archiv werden folgende fachrichtungs-
tibergreifenden Qualifikationen erworben:

— Beschaffung und Erwerbung von Medien und Informationen,

— Erfassung und ErschliefSung von Medien und Informationen,

— Sicherung von Medienbestinden und sonstigen Informationstrigern,
— Einsatz von Informations- und Kommunikationssystemen,

Fachwirt

Qualifika-
tionen
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— Recherche in Datenbanken und -netzen,
— Information, Beratung und Betreuung von Benutzern/Benutzerinnen,
— Mitwirkung an der Offentlichkeitsarbeit und am Marketing.

Kenntnisse
und Fertig-
keiten

mationstrigern,
— Durchfiihrung von Kassation nach Anweisung,
— Ordnung und Verzeichnung von Schriftgut und anderen Informations-
tragern,
— Gestaltung von Findhilfsmitteln,
— Anwendung der Schriftkunde,
— technische Bearbeitung und Aufbewahrung von Archivgut,
— Durchfithrung und Uberwachung der Benutzung,
— Mitwirkung bei Ausstellungen und Veranstaltungen.

1. und 2. Ausbil-

dungsjahr, bis zur
Zwischenpriifung
(fachiibergreifend)

Ausbildungsrahmenplan
(betriebliche Ausbildung)

* Sicherheit und Gesundheitsschutz bei
der Arbeit, Umweltschutz, Arbeits-
und Tarifrecht

Kenntnisse des Ausbildungsbetriebes
Beschaffung, Erschlieffung und Bereit-
stellung

Kommunikation und Kooperation
Arbeitsorganisation und Biirowirt-
schaft

Informations- und Kommunikations-
systeme

Offentlichkeitsarbeit und Werbung

Zwischenpriifung vor Ende des 2. Ausbildungsjahres
> fachrichtungsiibergreifend

3. Ausbildungsjahr
(Spezialisierung in
den Fachrichtungen)

¢ Ubernahme von Schriftgut und ande-
ren Informationstrigern

e Erschlieffung (spezielle Fertigkeiten
und Kenntnisse)

* Technische Bearbeitung und Aufbe-
wahrung

¢ Informationsvermittlung und Benut-
zungsdienst

Abschlusspriifung nach dem 3. Ausbildungsjahr
> fachrichtungsspezifisch

Als fachrichtungsspezifische Kenntnisse und Fertigkeiten (Fachrichtung
Archiv) sind zu nennen:
— sichten, bewerten und tibernehmen von Schriftgut und anderen Infor-

Rahmenlehrplan
(Ausbildung in der Berufsschule)

Die eigene Berufsausbildung aktiv mit-
gestalten

Aneignen von Medienkompetenz
Beschaffen von Medien und Informa-
tionen

Erfassen und Erschlieflen von Medien
und Informationen

Informieren und Anleiten von Kunden/
Nutzern

Bearbeiten der Bestinde
Fachrichtungsspezifisches ErschliefSen
von Medien und Informationen
Recherchieren, Aufbereiten und Bereit-
stellen von Informationen und Medien
Herstellen und Gestalten von Informa-
tionsdiensten

Fachrichtungsspezifisches ErschliefSen
und Recherchieren spezieller Medien
und Informationen

Beraten und Betreuen von Kunden/
Nutzern

Mit internen und externen Partnern
kooperieren

e Anwenden von Marketingstrategien

und Marketinginstrumenten
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Praktika sind nicht ausdriicklich in der Ausbildungsverordnung festge-

schrieben, nach Rahmenlehrplan sind aber gemeinsame Fertigkeiten und

Kenntnisse zu vermitteln, die bereits in der Zwischenpriifung abgefragt

werden. Aus diesem Grund sind Praktika dringend zu empfehlen:

— mindestens eines von etwa vier Wochen in einer Einrichtung einer
anderen Fachrichtung (Bibliothek, Dokumentation, Bildagentur, me-
dizinische Dokumentation) vor der Zwischenpriifung,

— ein Praktikum in einem Archiv einer anderen Archivsparte nach der
Zwischenpriifung.

Die Auszubildenden sollen die Gemeinsamkeiten und Unterschiede in

den Bereichen:

— Beschaffung,

— ErschliefSung,

— technische Bearbeitung,

— Bereitstellen von Medien und Informationen

in den einzelnen Fachrichtungen kennen lernen. Um Praktikumsplitze zu

organisieren, gibt es verschiedene Méglichkeiten. Man kann fachrichtungs-

ibergreifend Ausbildungsverbiinde am Ort bilden und bei den Praktika
kooperativ vorgehen. Wichtig ist auch, dass die Praktika nicht ,,am Stiick®
absolviert werden miissen, beispielsweise konnen Auszubildende auch re-
gelmifSig halbtags in einer Bibliothek oder Dokumentationsstelle arbeiten.

Die Praktikumseinrichtungen miissen keine anerkannten Ausbildungsbe-

triebe sein. Im Anschluss an das Praktikum kénnen die Auszubildenden

Praktikumsberichte anfertigen, um das Gelernte zu reflektieren.

6. Ausbildungsabschluss

Die Priifung wird auf Grundlage der Verordnung iiber die Berufsausbil-
dung zur/zum Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste
durchgefiihrt. Voraussetzungen fiir die Zulassung zur Abschlusspriifung
sind das wihrend der Ausbildung in Form eines Ausbildungsnachweises
gefiihrte Berichtsheft und die Teilnahme an der Zwischenpriifung. Zur
Ermittlung des Ausbildungsstandes wird eine Zwischenpriifung durch-
gefiihrt. Sie ist eine schriftliche Priifung. Gepriift wird in den Fichern:
1. Beschaffung und formale Erfassung,

2. Arbeitsorganisation, Informations- und Kommunikationssysteme,

3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

Die Abschlusspriifung erstreckt sich gemifs § 8 Abs. 2 der Ausbildungs-
ordnung auf folgende Priifungsbereiche:
1. Beschaffen und Aufbereiten von Medien und Informationen:

— Beschaffen (Ubernahme),

— Erfassen, ErschliefSen, Verzeichnen,

— Arbeitsorganisation.

Praktika

Zwischen-
prifung

Abschluss-
prifung
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In diesem Priifungsbereich sollen die Auszubildenden praxisbezogene Auf-
gaben oder Fille bearbeiten und dabei zeigen, dass sie die Grundlagen
und Zusammenhinge dieser Gebiete verstehen.

2. Bereitstellen und Vermitteln von Medien und Informationen:

— technische Bearbeitung,

— Aufbewahrung und Registratur,

— Benutzungsdienst.
Hier sollen die Auszubildenden praxisbezogene Aufgaben oder Fille be-
arbeiten und dabei zeigen, dass sie die fachlichen Zusammenhinge ver-
stehen, Sachverhalte analysieren, Losungsmoglichkeiten entwickeln und
darstellen kénnen.

3. Wirtschafts- und Sozialkunde:

— Berufsbildung, Arbeitsrecht und soziale Sicherung,

- Wirtschaftsordnung und Informationsgesellschaft.
In diesem Priifungsbereich sollen die Auszubildenden praxisbezogene Auf-
gaben oder Fille bearbeiten und dabei zeigen, dass sie wirtschaftliche und
gesellschaftliche Zusammenhinge der Berufs- und Arbeitswelt darstellen
und beurteilen kénnen.

Das miindliche Priifungsfach heifit: ,,Praktische Ubung®. In diesem Fach
wird eine Aufgabe aus dem Gebiet Dienstleistungs- und Medienangebot
bearbeitet. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fiir das anschliefSende Prii-
fungsgesprich sein. Die miindliche Priifung kann auch in Form eines
Rollenspiels, z. B. als Beratungsgesprich u. A. durchgefiihrt werden.

Ubersicht iiber die Priifungsbereiche zur Abschlusspriifung in der Fachrichtung Archiv

Priifungsbereich in der Erlduterung

Ausbildungsverordnung

Beschaffen und Aufbereiten = Arbeitsabliufe bei der Ubernahme (amtliche und nichtamtliche Uberliefe-
von Medien und Informatio- rung sowie Sammlungen) beschreiben kénnen

nen (120 min) = Archivgutarten nennen und erliutern kénnen

= Findhilfsmittel charakterisieren konnen
= Definition und Funktionen eines Zwischenarchivs kennen
= Titelaufnahmen Akten/Foto/Plakat/Karte anfertigen kénnen

Bereitstellen und Vermitteln = Grundziige der Arbeitsweise in Registraturen kennen (Aktenpline),
von Medien und Informatio- Records Management
nen (120 min) = archivgerechte Magazinierung fiir die verschiedenen Archivgutarten

kennen und beschreiben kénnen

= Schiden an Archivgut erkennen und BestandserhaltungsmafSnahmen
nennen konnen

= Ablauf einer Benutzung im Lesesaal beschreiben kénnen, rechtliche
Grundlagen kennen

= Benutzungsstatistik fithren kénnen

= Magazin- und Reprotechnik kennen

= Kenntnisse der Paldographie des 19. und 20. Jahrhunderts

Praktische Ubungen = Offentlichkeitsarbeit
(20 min) = Prisentation von Archivgut
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7. Rechtsgrundlagen

Verordnung tiber die Berufsausbildung zum/zur Fachangestellten fiir Me-
dien- und Informationsdienste vom 03.06.98, berichtigt am 21.08.98,
zuletzt gedndert am 15.03.2000, Fundstellen: 1998 (BGBIL. I S. 1257),
1998 (BGBI. I S. 2426), 2000 (BGBI. I S. 222).

Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Fachangestellte/r fiir Medien-
und Informationsdienste, Beschluss der Kultusministerkonferenz vom
10.12.99, Fundstelle: KMK-Beschlusssammlung.

Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 23.03.2005, zuletzt gedndert durch Ar-
tikel 232 der 9. Zustindigkeitsanpassungsverordnung vom 31.10.2006,
Fundstellen: 2005 (BGBL. I S. 931), 2006 (BGBI. 1 S. 2407).

Gesetz zum Schutze der arbeitenden Jugend (Jugendarbeitsschutzgesetz —
JArbSchG) vom 12.04.1976, zuletzt gedndert durch Artikel 3 Abs. 7
des Gesetzes vom 20.04.2013, Fundstellen: 1976 (BGBL. I S. 965),
2013 (BGBL IS. 914).
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1. Grundfragen des Archivwesens
1.1. Was ist ein Archiv?

Der Begriff Archiv wird im allgemeinen Sprachgebrauch in sehr unter-
schiedlicher Weise verwendet. Alle Stellen, an denen irgendetwas abgelegt,
aufbewahrt oder gesammelt wird, werden hiufig mit der Bezeichnung
»Archiv“ versehen: in einem Biiro die Kammer oder der Schrank, in
dem sich die ilteren, nicht mehr tiglich benutzten Akten, Druckschriften
oder sonstigen Unterlagen befinden, bei einem Verein die unter Umstin-
den weit geficherte Sammlung aller Dinge, die mit der Vereinsarbeit in
Zusammenhang stehen, in einer Klinik u.a. der Aufbewahrungsort fiir
die Rontgenbilder. Im Bereich der EDV bezeichnet man als Archiv oft
Dateiverzeichnisse, in denen Sicherungskopien oder Vor-Versionen ak-
tueller Dateien abgelegt werden. Allen diesen Beispielen ist gemeinsam,
dass es hier im weitesten Sinne um Aufbewahrung von Unterlagen oder
Informationen geht, so dass damit tatsichlich ein wesentlicher Aspekt der
archivischen Aufgaben zumindest beriihrt wird. Es gibt aber auch andere
Anwendungen des Begriffes Archiv, die damit wenig oder nichts zu tun
haben: So fiihrt eine Fiille von wissenschaftlichen und anderen Zeitschrif-
ten, Reihen und Handbiichern das Wort ,,Archiv“ im Titel, z.B. ,,Archiv
fiir Diplomatik®, ,,Archiv fiir Philosophie®, ,,Marx-Engels-Archiv¥. Solche
Publikationen kann man allenfalls deshalb als ,,Archiv® in iibertragenem,
geistigen Sinne bezeichnen, weil hier grundlegende Erkenntnisse zu be-
stimmten Wissensgebieten dargelegt und festgehalten werden.

Wenn somit zwar eine allgemeine Vorstellung von dem existiert, was
sich hinter dem Begriff verbirgt, so ist diese insgesamt doch recht vage
und unscharf. Dies hingt sicherlich damit zusammen, dass sich die Arbeit
der Archive selten im unmittelbaren Blickfeld der Offentlichkeit vollzieht.
Vor allem die Unterschiede zu den benachbarten Bereichen Bibliothek
und Museum werden in der Offentlichkeit wenig wahrgenommen. Damit
wird auch zwischen der Titigkeit von Archivaren, Bibliothekaren und
Museologen kaum unterschieden.

Es gibt in der Fachliteratur zahlreiche, teilweise sehr gelehrte und histo-
risch weit ausgreifende Erlduterungen des Begriffs ,,Archiv, die hier aufSer
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Acht gelassen werden koénnen. In Anlehnung an die Definition in der
Brockhaus-Enzyklopidie erscheint folgende Umschreibung angemessen:
Archive sind Einrichtungen, deren Aufgabe die systematische Ubernah-
me, Erfassung, Ordnung, dauerhafte Aufbewahrung und Erschlieffung von
Schrift-, Bild- und Tontrigern sowie elektronischen Speichermedien aus
Offentlichen Dienststellen, anderen Institutionen (Verbinden, Unterneh-
men) oder von Einzelpersonen ist.
Weiterhin ist darauf hinzuweisen, dass der Begriff ,,Archiv® auf drei
unterschiedlichen Bedeutungsebenen verwendet wird:
— Archiv als Archivgebdude, z.B. das Gebiude des Stadtarchivs Miinster,
— Archiv als Institution, z.B. das Stadtarchiv Dortmund, das Landeskirch-
liche Archiv Bielefeld,
— Archiv als Zusammenfassung bestimmter Archivalien oder Archivbestdin-
de, z.B. das Archiv des Grafen von Kanitz auf Schloss Cappenberg, das
sich aus mehreren, urspriinglich selbstindigen Archiven zusammensetzt.

Auch der Archivraum, d.h. der Lagerraum des Archivgutes (Magazin),
wird landldufig oft als Archiv bezeichnet und vor allem ist ,Archiv* der in
den Verwaltungen meist gebriuchliche Begriff fiir die Registratur.
Vom Substantiv ,,Archiv® abgeleitet sind die drei Adjektive: archivisch,
archivalisch, archivarisch. Diese werden unterschiedlich verwendet:
— archivisch bezieht sich auf das Archiv als Institution oder das Archiv-
wesen im Allgemeinen,
— archivalisch bezieht sich auf das Archivgut selbst, also die Archivalien,
— archivarisch bezieht sich auf die Titigkeit in Archiven, vor allem auf
die Arbeit der Archivarinnen und Archivare.

1.2. Was ist Archivgut?

Alles, was Archive erfassen, ordnen, verwahren, betreuen und erschlieflen,
bezeichnet man insgesamt als Archivgut, die Einzelstiicke als Archiva-
lien (Singular: das Archivale). Was ist Archivgut, wie entsteht es und wie
kommt es in die Archive?

Um diese Frage zu erortern, miissen wir den Begriff Archiv zunichst
enger fassen und den Blick auf ,klassische“ Archive richten, die die Ti-
tigkeit 6ffentlicher oder privater Einrichtungen dokumentieren: Bei jeder
Art von Verwaltungs- und Geschiftstitigkeit fallen Unterlagen an, die
fiir die Durchfithrung dieser Tiétigkeiten erforderlich sind. Dazu einige
Beispiele: Wurde im Mittelalter ein Grundstiick verkauft oder verpfindet,
stellte man {iber diesen Vorgang eine Urkunde aus. Diese bestitigte die
RechtmifSigkeit des Geschiftes und diente dem neuen Besitzer als Beweis
fiir den Erwerb. Wenn stidtische Behérden von ihren Biirgern Steuern
erheben wollten, mussten sie diese zunichst einmal in Listen, oft zu Biir-
gerbiichern zusammengebunden, erfassen, in denen dann die Leistung
der Abgaben vermerkt wurde. Bei einem Gerichtsverfahren wurden und
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werden noch heute Protokolle iiber Vernehmungen, Verhandlungen und
Urteile gefiihrt, die dem Nachweis des ordnungsgemifSen und gesetzeskon-
formen Prozesses dienen. Diese Unterlagen zusammen bezeichnet man als
Akten. Fiir ein Bauvorhaben werden umfangreiche Pline gezeichnet und
statische Berechnungen durchgefiihrt, die die Grundlage fiir die technisch
einwandfreie Ausfithrung des Baues bilden.

Alle diese Unterlagen verdanken ihre Entstehung aktuellen Zwecken.
Sobald ihr Entstehungszweck erfiillt ist (z.B. bei einer Steuerliste, wenn
die Erhebung der Steuer abgeschlossen wurde), konnte man sie eigentlich
vernichten. Wenn man sie dennoch weiterhin aufhebt, so geschieht dies
im Wesentlichen aus zwei Griinden: Zum einen konnte es sein, dass man
zu einem spiteren Zeitpunkt doch noch einmal darauf zuriickgreifen
muss, z. B. um neue Sachverhalte, die sich auf einen vorhandenen Vorgang
und die dazu bereits angelegte Akte beziehen, zu bearbeiten oder — z.B.
bei Bauakten — genehmigungsbediirftige Verinderungen an Gebiduden zu
dokumentieren. Der zweite Grund ist umfassender: Diese Unterlagen
geben authentische Auskiinfte iiber Geschehnisse in der Vergangenheit,
sie konnen somit als Quellen fiir die historische Forschung dienen. Als
solche besitzen sie dauerhaften Wert und miissen unbegrenzt aufbewahrt
werden. Geschifts- und Verwaltungsunterlagen werden somit durch die
Uberfithrung in ein Archiv zu Kulturgut, das der Gesellschaft wichtige
Informationen iiber die Entwicklung in der Vergangenheit bietet.

Archivalien sind also im Regelfall keine literarischen Erzeugnisse, die
bei ihrer Entstehung bereits auf den Zweck der historischen Uberlieferung
hin ausgerichtet gewesen wiren. Vielmehr sind Archivalien Zeugnisse und
Uberreste von Verwaltungshandeln, Geschiftstitigkeit oder sonstiger Kom-
munikation zwischen Menschen. Bei ihrer Ubernahme ins Archiv erfah-
ren diese Unterlagen eine grundlegende Anderung ihres Zwecks und ihres
rechtlichen Charakters: Aus Geschiftsschriftgut werden historische Quel-
len. Im archivrechtlichen Sinne werden Unterlagen durch Feststellung ihrer
Archivwiirdigkeit (siehe Kapitel: Bewertung und Ubernahme von amtlichem
Registraturgut, S. 87 ff.) von Registraturgut zu Archivgut umgewidmet.

Bei Bibliotheksgut ist dies anders: Biicher werden von vornherein zu
dem Zweck verfasst, Wissen oder Gedanken an Dritte weiter zu vermit-
teln, seien es historische Darstellungen oder solche aus anderen Wis-
sensgebieten oder auch unterhaltende Literatur (z.B. Romane). Bei Bi-
bliotheksgut erfolgt somit keine Zweckinderung mit der Aufnahme in
eine Bibliothek, vielmehr unterstiitzt die Bibliothek den urspriinglichen
Zweck des Buches dadurch, dass sie es einem grofsen Kreis von Lesern
zuginglich macht und dauerhaft aufbewahrt.

Bei Museumsgut gibt es beide Moglichkeiten: Kunstwerke werden
hiufig dazu geschaffen, um in Museen oder anderen 6ffentlichen Ein-
richtungen ausgestellt zu werden. Hier ist die museale Zweckrichtung
von vornherein intendiert. Hingegen wurde und wird sakrale Kunst fiir
kirchliche und religiose Zwecke geschaffen. Wenn diese, wie z. B. nach den
umfassenden Klosterauflosungen wihrend der Sikularisation von 1803,
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in Museen gelangte, wurde ihre Zweckbestimmung ebenfalls veridndert.
In besonderem Mafle gilt dies natiirlich fiir Gebrauchsgegenstinde, die
in ein Museum iiberfiihrt werden. Ein alter Pflug, der sich in einem Mu-
seum befindet, wird nicht aufbewahrt, um ihn noch einmal fiir seinen
urspriinglichen Zweck zu nutzen, sondern als Zeugnis der bduerlichen
Arbeit in fritheren Zeiten.

Es gibt weitere grundlegende Merkmale, die Archivgut von Bibliotheks-
gut und Museumsgut unterscheiden: Bibliotheken wie Museen kaufen und
sammeln das Material, das fiir ihre Aufgabe wichtig ist: Eine Stadtbiicherei
ohne wissenschaftlichen Auftrag kauft z.B. Jugendbiicher, Romane und
Sachbiicher, eine medizinische Fachbibliothek entsprechende Fachlitera-
tur. Ein Kunstmuseum kauft Kunstwerke entweder direkt bei den Kiinst-
lern oder auf Auktionen, im Kunsthandel oder bei Sammlern. Fiir beide
Einrichtungen ist der Ankaufsetat daher von grundlegender Bedeutung,
wenn die Bestinde kontinuierlich den aktuellen Anforderungen angepasst
werden sollen.

Bei Archiven verhilt sich dies anders: Thre Kernbestinde entstehen
aus den Abgaben der ihnen zugeordneten Einrichtungen: Ein Stadtarchiv
tibernimmt Akten, die bei der Verwaltung der Stadt entstehen, sobald
diese — wie oben dargelegt — fiir ihren urspriinglichen Verwaltungszweck
nicht mehr benétigt werden, ein Unternehmensarchiv erhilt seine Akten
von der Unternehmensleitung, ein Universititsarchiv von der Verwaltung
und den Einrichtungen der jeweiligen Hochschule. Jedes Archiv hat somit
einen oder auch mehrere sog. Registraturbildner. Das sind die Behor-
den, Einrichtungen oder Personen, bei denen das Schriftgut im Rahmen
ihrer jeweiligen Titigkeit entstanden ist, das nach erfolgter Bewertung
zu Archivgut wird. Diese Abgaben erfolgen natiirlich kostenlos. Einen
Ankaufsetat benotigen Archive daher wenn tiberhaupt nur dann, um zur
Erginzung ihrer Bestinde herausragende Einzelstiicke oder etwa einen
bedeutenden Nachlass zu erwerben.

Ein weiteres wichtiges Merkmal des Archivgutes ergibt sich ebenfalls
aus seinem Charakter als Uberreste von Verwaltungstitigkeit: Bei Ar-
chivgut handelt es sich weit iiberwiegend nicht um abstrakte Informatio-
nen, sondern um konkrete, dingliche Zeugnisse (Urkunden, Briefe, Akten,
Amtsbiicher usw.), auf denen schriftliche Informationen niedergelegt sind.
Informationstriger und Information bilden hier also eine untrennbare
Einbeit. Ist tiber einen Verkauf beispielsweise eine Urkunde ausgefertigt
worden, so ist es diese Urkunde als individuelles Schriftstiick, welches den
Kauf dokumentiert. Der Informationstriger authentifiziert so die Infor-
mation. Das Original ist unersetzlich und daher unbedingt erhaltenswert.
Genauso wenig wie z.B. in einem Museum eine Reproduktion, auch
wenn sie von hochster Qualitit ist, das Original ersetzen kann, diirfen
archivalische Originalquellen durch Kopien, Mikrofilme oder Digitalisate
ersetzt werden.

Anders sieht es bei genuin elektronischem Archivgut, den sogen. born
digitals aus: Hier ist die Einheit von Information und Informationstriger
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nicht mehr gegeben, die Information hat sich vom Informationstriager
gelost, an die Stelle des analogen Informationstrigers ist die sogen. Re-
prisentation getreten (siehe Kapitel: Neue Informationstechnologien und
Archive, S. 225 ff).

Einen dem Archivgut vergleichbaren Charakter besitzt Bibliotheksgut
im Regelfall nicht. Biicher sind eigens zum Zwecke der Informationsver-
breitung erstellte Medien. Noch auffallender ist jedoch ein anderer Un-
terschied zwischen Archiv- und Bibliotheksgut: Biicher — wenn man von
handschriftlich erstellten Kodizes besonders aus der Zeit vor Erfindung
des Buchdrucks 1454 absieht — sind grundsitzlich vervielfiltigte Medien.
Selbst bei Klein- oder Kleinstauflagen sind es durchweg zumindest einige
hundert Exemplare, die von jedem Buch hergestellt werden. Somit ist
nahezu jedes Buch in mehreren, bisweilen sogar in Tausenden von Bi-
bliotheken vorhanden.

Beim Archivgut ist dies ganz anders: Da das Archivale, d.h. das Ein-
zelstiick eines Archivbestandes, ein Uberrest eines bestimmten konkreten
Vorgangs darstellt, ist es normalerweise einmalig, z.B. ein bestimmter
Brief an einen bestimmten Empfinger oder eine in einer Behorde zu einer
konkreten Person angelegte Personalakte. Archivalien sind in der Regel
Unikate. Daher wird jedes Archivale und jeder Archivbestand insgesamt
stets nur in einem Archiv aufbewahrt und sonst nirgendwo. Wihrend ein
Forscher fiir die Literaturbeschaffung grundsitzlich jede entsprechend leis-
tungsfihige Bibliothek auf-
suchen kann - z.B. die am
nichsten gelegene Universi-
titsbibliothek —, richtet sich
das Archiv, das er benutzen
muss, nach seiner ganz kon-
kreten Fragestellung. So fin-
det er z.B. bestimmte Quel-
len zur Geschichte der Stadt
Miinster n#ur im Stadtarchiv
Miinster, fiir andere Quellen,
die ebenfalls Aussagen zur
Geschichte der Stadt Miinster
machen, muss er dagegen un-
ter Umstinden die Abteilung
Westfalen des Landesarchivs
Nordrhein-Westfalen in Miin-
Abb. 1: Archivgut ster oder das Bistumsarchiv

Miinster aufsuchen. Unter
diesem Gesichtspunkt sind alle Archive gewissermaflen gleich bedeut-
sam: Die Bestinde eines kleinen Gemeindearchivs sind genauso uner-
setzlich und fiir die Geschichte dieses Ortes genauso wichtig wie die
des Bundesarchivs fiir die Geschichte der Bundesrepublik insgesamt. Ein
Archivale, das verloren geht, kann im Regelfall nicht ersetzt werden. Fiir
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den Forscher bedeutet dies, dass er vor Beginn seiner Nachforschungen
erst priiffen muss, in welchem Archiv sich die schriftlichen Uberreste des
Vorgangs, dem er nachspiiren méchte, erhalten haben kénnten.

1.3. Das Provenienzprinzip als Grundprinzip des Archivwesens

Mit dieser Uberlegung sind wir bereits beim Grundprinzip des Archiv-
wesens, dem sog. Provenienzprinzip, angelangt. Provenienz (lateinisch)
heifst Herkunfft. Jedes Archiv verwahrt Quellen einer oder auch mehrerer
Provenienzen, d.h. die schriftliche Hinterlassenschaft ganz bestimmter
Behorden, Einrichtungen und Personen. Im Gegensatz zum Provenienz-
prinzip steht das Pertinenzprinzip (von lateinisch pertinere = betreffen).
Dieses Prinzip besagt, dass Materialien — unabhingig von ihrer Herkunft
— nach sachlichen oder regionalen Betreffen zusammengefiihrt, geord-
net und erschlossen werden. Fiir den Laien mag diese Vorgehensweise
zundchst plausibler erscheinen: alle Archivalien, die einen bestimmten
Gegenstand betreffen, werden zusammengefiihrt. Tatsdchlich haben die
Archivare im 19. Jahrhundert oft versucht, nach diesem Grundsatz ihre
Archive zu ordnen. Diese Bemiihungen sind vollstindig gescheitert, weil
sich die vielfiltigen Zeugnisse des Lebens nicht in ein kiinstliches System
einordnen lassen und jede noch so klug erdachte Systematik nach kiirzerer
oder lingerer Zeit von der Realitit iiberholt ist.

Das Provenienzprinzip bestimmt das Archivwesen auf mehreren Ebe-
nen. Es ist
1. Organisationsprinzip des Archivwesens insgesamt,
2. Gliederungsprinzip innerhalb eines Archivs,
3. Ordnungs- und ErschliefSungsprinzip von Archivbestinden,
4. Forschungsprinzip bei der Auswertung von Archivgut.

1. Organisationsprinzip des Archivwesens

Da bei der Titigkeit aller Behérden, Unternehmen und Institutionen
Schriftgut anfillt, das frither oder spiter, wenn die jeweilige Aufgabe
erledigt ist, nicht mehr gebraucht wird, ist der Kern eines Archivs im
Grunde iiberall dort gelegt, wo eine solche Einrichtung iiber einen lin-
geren Zeitraum bestanden hat und titig gewesen ist. Jedes Biiro, ja jeder
kleine Handwerksbetrieb hat somit im Ansatz ein Archiv, auch wenn es in
den meisten Fillen nur eine ungeordnete Ansammlung alter Papiere ist.
Je linger eine Einrichtung titig ist, desto umfangreicher und bedeutsamer
ist dieses Archiv, das man zunichst zutreffender als Aktenablage oder
Registratur bezeichnen sollte. Bei grofSeren und bedeutsameren Einrich-
tungen ist irgendwann der Zeitpunkt gekommen, an dem es notwendig
erscheint, diese Registratur zu ordnen, das Unwichtige zu vernichten und
das dauerhaft Bedeutsame zu erschliefSen, um es auf Dauer zur Verfiigung
zu haben.



