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• These - Wozu Records Management?

• These - Digitale Archivierung ohne RM?

• „Best“ (?) Practices

Themen

digitalbewaring.dk
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Wozu Records Management?

Wofür braucht man 
Records Management?

=

Wofür benötigt man einen 
modernen Operationssaal, 
wenn man schwer erkrankt 

ist?

=

Wofür braucht man Archive 
bzw. Archivierung?

digitalbewaring.dk
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Wozu Records Management?

Phänomen:

 Gesundheit wird nicht in Frage 

gestellt

 Archive bzw. Archivierung schon!

Aber warum?

digitalbewaring.dk
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• Wachstum an Verwaltung, Dienststellen und 

Schriftlichkeit ab ca. 18. Jhdt.

• Entwicklung von Strukturen und Ablagen

• Sukzessive Einführung von Vorgaben zur 

Organisation der Unterlagen

• Gründung von Archiveinrichtungen

Blick zurück – Schriftgutverwaltung einst
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Blick zurück – Definition „Archiv“

• Einrichtung zur systematischen
Erfassung, Erhaltung und Betreuung 
von Schriftstücken, Dokumenten, 
Urkunden, Akten, insbesondere 
soweit sie historisch, rechtlich oder 
politisch von Belang sind

• geordnete Sammlung von [historisch, 
rechtlich, politisch belangvollen] 
Schriftstücken, Dokumenten, 
Urkunden, Akten

Quelle: Google, Oxford Languages

digitalbewaring.dk
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Blick zurück - Wozu Archive?

Gewährleistung der 

Rechtssicherheit

Kontinuität

Authentizität

Integrität

Nachvollziehbarkeit

Vertrauenswürdigkeit

Dokumentation

des Handelns von Verwaltungen und Organisationen
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Blick zurück – Schriftgutverwaltung einst

Bewährte Mittel und Wege: 

Allgemeine Rechtsgrundlagen (inkl. 

Aufbewahrungsfristen)

Geschäftseinteilungen

Kanzlei- oder Büroordnungen

Aktenpläne (heute zumeist Akten-

UND Skartierpläne, ASP)
123RF



9

Blick zurück – Schriftgutverwaltung einst

Fazit:

Archive gibt es schon sehr 
lange

Schriftgutverwaltung hat 
Tradition und funktioniert(e)

(Wissenschaftliche) Forschung 
konnte stattfinden

123RF



10

Schriftgutverwaltung heute

Paradigmenwechsel durch   

Massenschriftgut und Digitale Schriftgut-

führung seit rund          30 Jahren im Gange

digitalbewaring.dk
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Schriftgutverwaltung heute

Status:

• dezentralisiert oder ganz 
abgeschafft

• individuell

• kleinteiliger und 
unstrukturierter

• auf Alltag bezogen

• nicht archivtauglich 123RF
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Schriftgutverwaltung heute

Entwicklung

123RF
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Digitale Archivierung ohne RM?!

Möglich ? 

digitalbewaring.dk

JA ! 
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Digitale Archivierung ohne RM?!

digitalbewaring.dk

Herausforderung:

Manuelle Bearbeitung unmöglich
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Digitale Archivierung ohne RM?!

Typische Reaktion:

IStock.com, Ersteller: marvinh

Was geht mich das an?
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Digitale Archivierung ohne RM?!

Lösung:

digitalbewaring.dk

Datenqualität schärfen
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Situation an den Universitäten

• Schriftgutverwaltung durch organisatorische 

Entwicklungen kleinteilig, individuell oder nicht 

(mehr) vorhanden; Insellösungen vorrangig

• Einheitliche Archivierungsprozesse schwierig

• Dadurch ressourcenintensiv und teuer

• Automatisierte Nachbearbeitung aufwändig oder 

unmöglich

• Substantielle zukünftige Forschung gewährleistet?
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Wozu Struktur? 

(Digitales) Archivgut, das

• archivreif

• archivwürdig

• archivfähig

ist, zu definieren
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Digitale Archivierung ohne RM?!

Mittel zum Zweck: (Rahmen)Aktenplan

Ein Aktenplan ist ein hierarchisch gegliedertes 

Ordnungssystem zur strukturierten Ablage von 

Akten, Vorgängen und Dokumenten. Er 

spiegelt die Aufgaben der Behörde in einer 

sachthematischen Gliederung wider. Diese 

Gliederung wird auf den verschiedenen 

Ebenen des Aktenplans von oben nach unten 

immer spezieller.

(Landesarchiv NRW, Handreichung Nutzung eines Aktenplans, 2018)

digitalbewaring.dk
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Digitale Archivierung ohne RM?!

Mittel zum Zweck: (Rahmen)Aktenplan

Empfehlung:

MORE MAP (MOdel REcords 

MAnagement Plan) – Empfehlungen 

für einen Rahmenaktenplan 

österreichischer Universitäten

erarbeitet von der Arbeitsgruppe 

„Rahmenaktenplan“ der Fachgruppe der 

Archivar*innen an Universitäten und 

wissenschaftlichen Einrichtungen im Verband 

Österreichischer Archivarinnen und Archivare (VÖA)

erscheint in Scrinium 77 (2023)
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Möglicher Weg zu RM und Digitaler 

Archivierung

• Schriftgutverwaltung wieder mit Hilfe          
genauer Vorgaben „zentralisieren“ =>           
Akten- und Skartierpläne GEMEINSAM      
umsetzen

• Systementwicklungen, (technische) Infrastruktur, 
Prozesse abstimmen

• Standards, Normen, Methoden festlegen 

• Wissensmanagement forcieren, Schulungen

• Bewusstseinsbildung für Archivierung im Alltag 

digitalbewaring.dk
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

• ELAKimBund flächendeckend seit 
2004; Neuentwicklung 2020-2023

• Eigenentwickelter ELAK in BMLV, PK, 
und ?...

• Nachgeordneter Bereich erst 
sukzessive dazu gekommen

• Vorsysteme (KIS-Akten) seit 1990er 
Jahren

• Unzählige Fachanwendungen

• Neue Digitale Daten – z. B. Digitale 
Personalaktenarchivierung ab 2024

digitalbewaring.dk
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„Best“ Practices?!  

Beispiele aus der Bundesverwaltung

Ansicht ELAK im Bund 2004-2020
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

Metadatenmapping neu – NEGATIV:

• Geschäftszahl

alt: eindeutiger Identifier pro Dienststelle

neu: Zahlenstring quer über den Bund 

• Grundzahl alt => Grundzahl => Sachgebiet

• Titel => Betreff

• Anmerkung/Notizen (1) => Notizen, 

Anmerkung (2) => Bemerkung (1)

• Geburtsdatum (8-stellig) UND         

Geboren am (Textfeld!)
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

Metadatenmapping neu – POSITIV:

• Skartierung => Aufbewahrung

• Skartierfrist => Aufbewahrungsfrist

• Skartierung => Aussonderungszeitpunkt

• Original => Papierakt/Elektronischer Akt => 

Elektronischer Akt

• Physische Beilagen => ergänzt um: 

Beschreibung und Ablageort (Hybridakten)
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

Umbenennung von Dokumentenvorlagen, Datenfeldern und 

Workflowprozessen:

• Eingangsstück => Eingang

• Erledigung => Ausgang

• Zwischenerledigung => Vorabausgang

• Einsichtsbemerkung => Stellungnahme

• Amtsvermerk => Sachverhalt

• Vor Erledigung, Vor Genehmigung, Vor Abfertigung, Vor Hinterlegung 

=> Zur Information

• Zwischengenehmigung => Temporär sperren

• Abfertigung => Versand

• Öffnen => Bearbeiten/Lesen 

123RF
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

• Aussonderungsstruktur BM

Aussonderung nach Organisationsänderung durch zum Archivierungszeitpunkt zuständige OE 

=> GZ bleibt „original“; Rechte werden verändert; 



28

„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

• Aussonderungsstruktur BM

Aussonderung nach Organisationsänderung => Gewährleistung dass nicht mehrere

Dienststellen dieselben Akten aussondern; Anbietungs- und Löschprozess koordinieren
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

• Aussonderungsstruktur BM

Geschäftseinteilung BMLFUW 2005

Sektion Recht (Abteilungen 1 bis 7)

Geschäftseinteilung BMNT 2018

Sektion I Umwelt und Wasserwirtschaft
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

• Aussonderungsstruktur BM

Geschäftseinteilung BMLFUW 2005

Sektion I Rechts und Personaldienst

Geschäftseinteilung BMNT 2018

Sektion I Umwelt und Wasserwirtschaft

ausgesondert 2022 als BMLRT
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

• Fileablage GAW: • Eigentlich gut strukturierte Fileablage

• ABER: nach INTERNER Struktur (ohne 
Aktenplan und „Findmittel“)

• Sehr kleinteilig – viele Ordnerstrukturen 
und Ebenen

• Metadaten als „Dateinamen“

• Content – Mails, Word, PDF

• Struktur müsste erhalten bleiben => 
Originalität, Authentizität, 
Nachvollziehbarkeit
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

• Fileablage GAW:
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

• Fileablage GAW:

Lange Dateinamen als inhaltliche und technische Herausforderung
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„Best“ Practices?!

Beispiele aus der Bundesverwaltung

Sonderzeichen

Groß-, Kleinschreibung

Berufsbezeichnung

Anmerkungen

inkl. Titel

alles in einem

oder aufgeteilt

oder nur halb
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Zusammenfassung

Substantielle und qualitativ hochwertige Digitale 
Archivierung ist ein „Gemeinschaftsprodukt“ aller 
Beteiligten

digitalbewaring.dk
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Zusammenfassung

Digitale Archivierung ist kein Sprint, 
sondern ein Marathon

digitalbewaring.dk
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Zusammenfassung

Digitale Archivierung ist ständig in 
Bewegung und nichts Einmaliges

digitalbewaring.dk
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Zusammenfassung

Digitale 

Archivierung MIT

Records 

Management 

sichert langfristig 

zukünftige 

Forschung und 

Nutzung!!

digitalbewaring.dk
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