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Kirchenoberarchivrat Pfarrer Walter Schmidt, Dlisseldorf

Sehr geehrte Damen und Herrenl

Wir haben im Dezember des Jahres 1977 einen ersten Versuch unter-
nommen, kirchliche Archivare und Registratoren gemeinsam zusammen-—
zurufen, um {ber aktuelle berufsspezifische Fragen Erfahrungen aus-
zutauschen und Anregungen zu dgeben.

Die Resonanz -von archivarischer Seite - war uneingeschriinkt positiv.
Die damals anwesenden Registratoren freilich wiinschten, daB ihre
tdgliche Arbeit noch intensiver hiitte zur Sprache kommen sollen.
Wir, d. h., der wiss. Beirat der Sektioun Archivwesen, haben dleser
Bitte entsprochen und mit Herrn Knippel, dem Leiter der Registra-
tur der Evang. Kirche in lessen-Nassau, einen Fachmann verpflich-
tet, der, In der Tradition von Rudolf Schatz, einem der filhrenden
Registraturtheoretiker, steht. Seine praktischen Erfahrungen, er-
gidnzt durch registraturwissenschaftliche Beltrdge von Mitgliedern
der Sektion Archivwesen, werden vielleicht jenen o. a. Nachholbe-
darf 1in etwa befriedigen knnen.

In den folgenden Tagen - so hoffen wir als Veranstalter - wird sich
das Band der Wertschitzung vorarchivischer (Registratur-)Titigkeit
und der daraus resultierenden unumgiinglichen Zusammenarbelt zwi-
schen Registratoren und Archivaren noch enger knilpfen lassen.
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Kirchenoberarchivrat Pfarrer Walter Schmidt, Diisseldorf

Ordnungsarbeiten

Die in diesem Lehrgang zur Ordnung uns vorliegenden Akten entstammen
der Registratur des Kirchenkreises Simmern, und zwar zum Uberwiegenden
Teil aus der Zeit vor seiner Vereinigung mit dem Kirchenkreis Trarbach.

Die Evangelische Kirche im Rheinland entstand im AnschluB an die Kir-
chenkonferenz von Treysa am 30./31. hug. 1945 durch Verselbstdndigung
der Provinzialkirchen der APU, soweit sie nicht durch den Verlust der
Ostgebiete untergegangen waren. In ifhrem Gebietsumfang deckt sich die
Rheinische Kirche mit dem der ehemaligen preussischen Rheinprovinz, die
ihrerseits ein Ergebnis des Wiener Kongresses war. Der preussische K¥nig
flihrte 1817 die Union in seinem Staate durch und ordnete die kirchliche
Organisation in Anlehnung an die eben gebildeten politischen Kreise in
den neuerworbenen Geblieten. Mit Ausnahme des Wuppertals setzten sich die
Synoden, wie man die Kirchenkreise damals nannte, unter der Leiltung
elnes Superintendenten aus lutherischen und reformierten Gemeinden zu-
sammen. Die Zersplitterung des deutschen Westens in zahlreiche Gebiete,
Im Bereich der Rheinprovinz waren es nicht weniger als 75, spiegelte
sich auch im Konfessionellen wider. Die 'politische Flurbereinigung'
durch die franzdsischen Revolutionstruppen wurde nach dem Sturz Napole-
ons nicht rilckgéingig gemacht,

Die Evangelischen, 20 % der rheinischen Bevdlkerung, wohnten an zwei
Schwerpunkten, im Bergischen Land und im rheinischen Oberland, in dem
der Kirchenkreis Simmern eine hervorragende Rolle splelte. Hier hatten
die 1817 in Verwaltungsunion zusammengefilhrten reformierten und luthe-
rischen Gemeinden bis 1830 den Konfessionsnamen abgelegt und die Konsen-
susunion unter Beibehaltung der bisher benutzten Katechismen durchgefiihr

Wihrend sich die Kirchengemeinden in den niederrheinischen Grofistlidten
vervielfachten, war der Bev8lkerungszuwachs auf dem Hunsrilck erheblich
geringer. Die hiufig geschmihte Volkskirche lebt dort noch in einem
engen Verhiiltnis zu dem Erbe der Viter, wie sich in Gottesdienstbesuch
und im Kollektenaufkommen zelgt.

Die uns vorliegenden Akten sind ohne Rilcksicht auf den seit 1952 Qor—
liegenden Registraturplan der Landeskirche chronologisch abgelegt wor-
den und milssen nun dlesem entsprechend Blatt flr Blatt geordnet werden -
zugleich eine gute Gelegenheit, um einen Einblick in die kirchlichen
Verhdltnisse des rheinischen Oberlandes zu gewinnen.

=
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Hermann Kuhr, Braunschweig

Bildung von Sachakten

Beh6rdenregistraturen sind welitgehend auf der Grundlage
von Sachakten aufgebaut. Vorgegebene Aktenpliine enthalten
in systematischer Anordnung bereits die denkbaren Akten-
titel, so dap die Frage nach der Bildung von Sachakten
Uberflilssig erscheint. Wer aber erfahren hat, dap jahr-
zehntelang verwendete Aktenpline erhebliche Probleme auf-
werfen, oder wer ungeordnete oder zerstdrte Registraturen
aufzuarbeiten hat, der weiB, dap der Erfolg seiner Arbeit
erheblich von einer gut durchdachten Aktenbildung abhiingt,

Die Bildung von Sachakten ist nicht die einzige Méglich-
keit, Schriftgut zu organisieren. Gegeniiber anderen Formen
haben Sachakten unter den heutigen Verhéltnissen in der
Verwaltung aber unbedingt Vorrang, Amtsbuchfilhrung, die
Anlage von chronologischen oder alphabetischen Aktenserien,
Korrespondenzakten, Ablage nach Schriftguttypen oder Ge-
schdftskreisen hatten zu bestimmten Zeiten und unter ge-
wissen Voraussetzungen ihre Berechtigung. Dpie Vorziige die-
ser Formen haben mitunter etwas hestechendes, so daB man
versucht sein k&nnte, sie auf Sachakten zu Ubeftragen. Da-
vor muf aber dringend gewarnt werden.

Sachakten sind entwickelt worden, um ilber die Erlediqung
immer komplexer werdender Aufgaben der Beh&rden bei gleich-
zeltig wachsender Zahl von Sachbearbeitern die Ubersicht zu
behalten. Dazu ging man daran, noch ehe Aktenpliine entwickelt
wurden, die angewachsenen Akten in Gruppen zu ordnen und nach
bestimmten Gesichtspunkten zu reihen. Fiir die Bildung der Ak-
ten erforderte das eline genaue Abgrenzung der Aktentitel ge-
geneinander. Daflr erwies sich die sachthematische Aufgliede-
rung der Verwaltungsmaterie als die wirksamste Methode.

Wenn auch hier nicht (iber die nktenplaﬁc “u sprechen ist,
muf doch auf das System der Gliederung und Reilhung hingewie-
sen werden, um das Wesen der Sachakten zu erldutern. Wihrend
die Gliederung das Schriftgut in mehrere Schichten nach Grup-
pen und Untergruppen aufteilt und éusgehend von allgemei-



nen Betreffen zu den besonderen und ganz speziellen Sach-
bereichen hinfiihrt und schlieBlich die Gesamtheit der Ak-
tentitel erschlieft, ist innerhalb jeder Schicht eine be-
stinmte Reihung nbtig. Filr gleichrangige Gruppentitel wie
fiir die Aktentitel einer Gruppe sorgk die Reihung filr ein
logisches Gefullc, das die Aufeinanderfolge der Titel be-
stimmt.

Mit dem System der Aufgliederung kann relativ rasch filr
die anfallenden Vorgdnge der Aktentitel ermittelt werden,
wo die Ablage erfolgt und wo man die Vorglinge wiederfin-
det. Das setzt freilich voraus, daB andere als sachthema-
tische Gesichtspunkte fiir die Systematisierung ausschei-
den. So verhindern etwa Korrespondenzakten in einem Sach-
aktenplan eindeutige Zuordnungen. Auch bei der Reihung
sind sachfremde Ordnungsprinzipien (chronologische oder
alphabetische Serien) nachteilig, wenn sie sich nicht den
Sachgesichtspunkten unterordnen.

Sachakten sind dazu da, das Schriftqut, das in einzelnen
Vorgdngen entsteht, unter Sachbetreffen einzuordnen und

liber cin vorgegebenes System (Registraturplan, gegliederte
Aktenlibersicht, systematischer Aktenplan) fiir den laufen-

den Geschidftsbetrieb bereitzuhalten. Die Akteneinheiten
bestehen dabei nicht lediglich aus einer Abfolge von Schrift-
stlicken, sondern fassen Vorglnge zusammen. Enthalten sie je-
wells nur einen in sich abgeschlossenen Vorgang, nennt man
sie Einzelfallakten. Akten fiir mehrere gleichartige oder

thematisch eny umrissene Vorgédnge sind Sammelsachakten.

Filr die Bildung der Sachakten sind nun nicht nur Hupere Ein-
rlilsse, wie sie der Aktenplan darstellt mafgebend. Beriick-
sichtigung soll auch die Behbrdenstruktur finden. Dabei ist
nicht wichtig, daB sich etwa ein Geschliftsverteilungsplan
im Aktenplan auswirkt. Es kommt vielmehr darauf an, zu ver-
hindern, daB mehrere Sachbearbeiter laufend die selben Ak-
ten benutzen milssen. Das 1At sich meist nur durch die in-
haltliche Gestaltung der Akten erreichen. Der Betreffsum-
fang eliner Akteneinheit, der durch den Aktentitel umrissen

ist, muf daher gegebenenfalls eingeschrinkt werden. Es kann



so zu ¢iner Titelaufglliederung kommen, die anderen als
sachthematischen Erwdgungen folgt.

Die Bildung von Sachakten wird auch beeinfluft von der
Wahl der Organisationsmittel. Sind Stehordner vorgese-
hen, ergibt sich flUr die Aktentitel natlirlich ein viel
welterer Betreffsumfang als bel Schnellheftern. So bleibt
ein weiter Spielraum zwischen sehr allgemeinen Sammel-
sachakten und Einzelfallakten, was ein Aktenplan schon
berlicksichtigt. Aber erst der tatsdchliche Aktenanfall
1ligt erkennen, wie welt der Aktentitel gefaBt werden
sollte. Zu weit gefaBte Titel erfordern die Anlegung von
mehreren Binden in kurzer Aufeinanderfolge. Darin liegt
die Gefahr, daB sich chronologische Serien filr ein Sach-
gebiet bilden, das besser sachlich untergliedert worden
wire. Zu enge Titel beeintrichtigen die Uberschaubarkeit.
Hiufen sich eng gefafSte Titel oder gar Einzelfallakten,
dann sind sie mitunter nicht mehr systematlisch aufzuglie-
dern. Es kommt nicht selten zu wilden Aneinanderreihun-
gen, die den Aktenplan sprengen.

Bel der Anlage der Akten gilt es auch, die Wertigkeit der
Vorglinge und der in ihnen enthaltenen Schriftstiicke zu
berlicksichtigen. Es sollte vermieden werden, daB in einen
Aktenband mit eingentlich bedeutsamem Inhalt allzuviel
Schriftgut aufgenommen wird, das sehr rasch schon entbehr-
lich wird., Das erschwert die Bearbeitung und l&at den Band
unndtig anwachsen. Auch in diesen Fédllen ist eine Aufglie-
derung der Aktentitel angezeigt. Im Aktenplan 1d6t sich
dieser Gesichtspunkt nicht immer vorausschauend berflicksich-
tigen.

Die Notwendigkeit, die Aktenpline fortzuschreiben, zu er-
ginzen oder gelegentlich zu korrigieren, macht es erfor-
derlich, der Titelabfassung besondere Beachtung zu schen-
ken. Bei der Untergliederung von Sachtiteln, sowie belm
Anlegen von Haupt-, Neben-, Unter- und Belakten sollte man
sich immer bewuft sein, ein sachthematisches System zu er-
weltern, das ein loJischea Ermitgeln der gefragten Akten
ermbglichen soll. Andernfalls schleichen sich sachfremde



Gesichtspunkte in die Gestaltung ein. So k&nnen etwa
vorhandene freie Signaturen dazu verleiten, neue Akten-
titel an entlegenen Stellen anzufilgen, die dann nicht
mehr durch das System erschlossen werden., Dafilr wiren
zum Wiederauffinden Registraturhilfsmittel n8tig, die
fiir einen reinen Sachaktenplan entbehrlich sind.

Auch die inhaltliche Gestaltung der Akteneinheiten:kann
unter dem Geslichtspunkt der sachlichen Aufgliederung er-
folgen. Dabei ergeben sich freilich erhebliche Probleme

in der praktischen Handhabe. Geht man von der traditio-
nellen Aktenfiihrung nach BehSrdenheftung aus, hat man

von vorn nach hinten eine chronologische Serie von Schrift-
stiicken, geordnet nach den Datumsangaben (bei Einglingen
Eingangsdatum, bei Ausgéngen Ausfertigungsdatum). Da sich
die Vorgiinge in Sammelsachakten meist zeitlich tberschnei-
den, sind sie untereinander vermischt, aber neue Zuginge
lassen sich relativ leicht anschlieBen. Vielfach gelangen
aber erst abgeschlossene Vorglinge zu den Akten, so daB es
sich in der Regel empfiehlt, nur die Vorglinge in sich chro-
nologisch zu ordnen und sie in der Reihenfolge ihres An-
falls abzulegen. Kommen dann allerdings 2Zuginge zu den
einzelnen Vorgingen, milssen sie umsténdlich dazwischen-
geheftet werden. In beiden Flillen ergeben sich Probleme

der Reihung, wobel sachliche Gesichtspunkte zu kurz kom-
men. Es wurde vorgeschlagen, dle einzelnen Vorgilinge auf
einem Vorsatzblatt wie Einzelsachakten aufzufilthren, um

die Ubersichtlichkeit zu wahren. Dieser Zweck ist aber
nicht mehr zu erreichen, wenn die Inhaltsliste zu lang

wird oder sich ilber mehrere Aktenblinde erstreckt. Der Schritt
zur sachlichen Aufgliederung der Akteninhalte wiire dann, dap
man die Einzeluorﬁﬁnge auf Einhdngehefter oder Heftstreifen
verteilt und nach einem sachlich gegliederten Inhaltsver-
zelechnis erschlieft und ordnet.

Das Modell der sachlich gegliederten Akteninhalte stellt
sich wie eine Fortsetzung der Aktenpline in noch weitere



Untergruppen dar, wobel der Akteneinheit nur noch eine
untergeordnete Rolle zukommt. Denn was sonst im Akten-
plan der Aktentitel als unterste Stufe war, ist dann

nur der Titel einer Aktenbetreffseinheit, die sich auf
verschiedene Akteneinheiten aufteilen kann. Die Bildung
von Haupt-, Unter- und Nebenakten ist hierbei nicht mehr
erforderlich. Die Inhaltsangaben zu den Aktenbetreffs-
einhelten stellen aber ein zweltes Registraturhilfsmit-
tel dar, das den Aktenplan ergiinzt und ausfiihrt. In der
Praxis wird ein derartiges Sachaktensystem mit Aktenbe-
treffseinhelten nur schwer anzuwenden sein,da der Akten-
plan darauf abgestimmt sein muBf und der Umgang mit die-
sem System erhebliches Umdenken erfordert. Man sollte

es aber zur Kenntnis nehmen und durchdenken. Im Grunde
sind ndmlich alle Mafnahmen zur Bewiiltigung der Probleme
herkbmmlicher Sachaktenregistraturen nur als Versuche
anzusehen, die letzte Konsequenz einer sachthematischen
Aktengliederung durch praktikablere Lisungen zu ersetzen,
in denen der sichtbare und greifbare Aktenband oder Hef-
ter als ein reales Ordnungsmlittel eine dominierende Rolle
splelt. Zu der ideellen Aktenbetreffseinhelt als Organi-
satlonsmltéel vén sachlich geordneten Einzelvorglingen
fehlt uns meistens der praktische Verstand.

So bleibt der Erfolg von Sachaktenregistraturen doch welit-
gehend von: der Kunst der Registratoren abhiingig, Ihnen
fdllt die schwere Aufgabe zu, bel der Anlage und Filhrung
der Sachakten die Schwidchen des Systems auszugleichen. Das
kann aber nur gelingen, wenn man flir die theoretischen
Fragen offen bleibt und bel Gelegenhelt auch den Mut hat,
neue ﬁege zu gehen.



Dr. Hermann Rilckleben, Karlsruhe

Entstehung und Aufbau eines Aktenplans

Die Geschichte des Aktenplans, den Weg von der mechanischen Reihung
von Einzelsachakten in Listenform i{lber Hauptstichworte (alphabetisch)
und Gruppenbildung, hat der Verfasser in seinem Referat ilber 'Das
Reglistraturwesen von der Bilroreform bis zur Gegenwart' (Allgem. Mit-
teilungen Nr. 17, S8 10 f.) dargestellt. Dabel wurde der Wandel des
Aktenzelchens von einer Fundortsbezeichnung zum Geschiftszelichen
ebenso aufgezeigt wie die Vorziige von vollsystematischen horizonta-
len und vertikalen Einheitsaktenpliinen. Auch {lber die Problematik
von Aktenplinen nach Verwaltungs- oder Aufgabengliederung wurde dort
gehandelt.

Entscheldend bei der Aufstellung eines Aktenplans sind die Voraus-
setzungen: existiert bereits ein wenn auch unzureichender Aktenplan?
Gibt es eine Zentralreglstratur, oder haben wir es mit Sachbearbei-
terregistraturen zu tun? Letzteren Fall nehmen wir als gegeben an.

Der mit der Erstellung des Aktenplans Beauftragte fordert zweck-
mifig von jeder Abteilung zuniichst eine Liste der gefilhrten Akten-
titel an und kldrt sodann in Gespriichen mit den jeweiligen Sachge-
bietsleltern allzu fachspezifische oder undeutliche Begriffe und
unverstindliche Abkiirzungen. Dieser zwelte Schritt ist eminent wich-
tig, denn ein Einzelner kann sich unm&glich auf allen Gebieten kirch-
licher Arbeit bis ins Detail auskennen. Anschliefiend erfolgt die Bil-
dung von Obergruppekn. In Baden haben wir ihre Zahl auf acht festge-
legt.

. Organisation der Kirche
. Mitarbeiter der Kirche
Dienst und Ordnung der Verkiindigung

Allgemeine Amtsfilhrung und Verwaltung

Vermtgen der Kirche
Kirchliche Gebiiude

.

Gemeinde und ihre Gruppen
Diakonische Arbeit
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Unter diese Obergruppen, deren Reihenfolge kelneswegs eine Wertung
bedenkt - andernfalls miidten die Gruppen 7 und B an Gruppe 3 an-
schlieBen - lieBen sich 98 % aller Aktenbetreffe ohne Schwierig-
keiten subsumeren. Als problematisch erwiesen sich lediglich zwei
Arten von Akten:

a) Sehr geldufige, aber allzuwelt gefafte Betreffe z. B.:
1. Seelsorge. Abgesehen davon , daf letztlich jede kirchliche

Titigkelt der Seelsorge dienen soll, entstanden besonders
in jlingerer Zeit zahlreiche gruppen- und randgruppenspezifi-
sche Seelsorgegebiete. In ihrer Mehrzahl haben wir sie der
bbergruppe 8, 'Diakonische Arbeit' zugewiesen z. B.: Telefon-
seelsorge, Krankenhaus- und Behindertenseelsorge, Seelsorge
an Strafgefangenen und -entlassenen etc. Ein Teil gelangte
auch nach Obergruppe 7, 'Gemeinde und ihre Gruppen' etwa:
Betreuung von Zivildienstleistenden und lberhaupt siimtliche
berufstdndische Arbeit, etwa Polizei- oder Studentenpfarrer.

b) Die zweite Kategorie &nthilt Betreffe, die sich nicht eindeutig
zuordnen lassen:

1. Wohl ist der § 218 ein Bundesgesetz und gehért demnach in die
Hauptgruppe 18, 'Staatl. Gesetzgebung'; dennoch kann man un-
mglich dort alle kirchlichen HuBerungen zu Geburtenkontrolle
und Bevblkerungspolitik besonders in der 'Dritten Welt' zu-
sammentfassen. Dafiir haben wir im Aktenplan der Badischen Lan-
deskirche die (Mittel-)Gruppe 83/1 vorgesehen.

2, Vereinzelt sind auch theologische Probleme zu berlicksichtigen.
Die (Mittel-)Gruppe 15/7 umfaft "Evang. Kirchen und kirchliche
Gemeinschaften"” und enthdlt als Untergruppe 15/78 auch noch
"Separatistische -Bewegungen", d.h. Richtungen innerhalb der
Kirche mit Tendenz zur Abspaltung.

Offensichtliche Hiresie dagegen kann in dieser Gruppe 15/7
keinen Platz finden. Wir haben derartige Sekten, wie etwa die
Zeugen Jehovas, gegen die man sich auch theologisch absetzen
muf, unter das Aktenzeichen 30/5 "Irrlehren" eingereiht. Theo-
retisch scheint demnach hier eine saubere Trennung vorzuliegen:
Adventisten und Mennoniten sind kirchliche Gemeinschaften -
aber auch die Mormonen?

n



c)
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Elne Quelle stiindlger MiBhelligkeiten liegt darin, daB nicht nur
kirchliche Arbeitsgebiete, sondern kirchliche Dienste selbst sich
von Zeit zu Zeit entweder zartfiihlendere oder wohlklingendere Namen
zulegen. Ein besonders markantes Beispiel:

Idiotenanstalten (1B. Jh.) - Irrenhluser (19. Jh.) = Geistig Behin-
derte (1970).

Uber diesen ganzen Komplex sich wandelnder und auch historischer
Betreffe und seine Behandlung in der Registraturpraxis wird in dem
Korreferat anschliefend sicherlich einiges gesagt werden.

Wenn nun die einzelnen Aktenbetreffe den Obergruppen zugeordnet sind,
wiederholt sich das gleiche fiir die Haupt-, Mittel- und Untergruppen.
bDabei ist besonders darauf zu achten, daB auf jeder Stufe ein bis
zwel Positionen fiir Unvorhersehbares frei bleiben. Man erinnere sich
nur daran, welche Ausweitung etwa der Umweltschutz in den letzten
finf Jahren erfahren hat: Kernkraftwerksgegner, Blirgerinitiativen

bis hin zu den 'Griinen Listen'; und nicht selten versuchen diese
Gruppen, die Kirche fiir ithre Interessen einzuspannen. Im bad. Akten-
plan von 1974 haben wir z. T. nur sechs bis sieben Positionen auf
allen Stufen besetzt, well fast ausschlieflich die Endziffern O fir
"Allgemeines" und die Endziffern 9 flir "Sonstiges " freigelassen wur-
den.

Die vierte Phase schlieBlich - m. E. eine der wichtigsten - betrifft
die Mnemotechnik, die Merkfdhligkeit. Sie beginnt bereits bei der
duBeren Form der Aktenzeichen. Vierstellige 2iffern merken und spre-
chen sich ungleich schwieriger als zweimal zwelstellige. Daher haben
wir nach der Hauptyruppe, d. h. der zweiten Stelle, einen Schrig-
strich gezogen, der auch beim Sprechen durch eine Pause oder direkt

durch das Wort "Strich" kenntlich gemacht wird. "Bitte die Akte 22
'Strich' 22.n

Analog den Obergruppen 1 - 8 haben wir versucht, eine weitgehende
sachliche Ubereinstimmung bei den Endziffern zu erreichen, besonders
auffdllig bei den Gruppen 2 (Mltarbeiter der Kirche) und 5 (Vermiiyen
der Kirche). So weist die Endziffer 2 auf fast allen Stufen auf
stellen- oder personalbezogene Betreffe: 11/42 Wahl der Kirchenllte-
sten, 22/22 Pfarrstellenbesetzung, 35/22 Besetzung von Lehrerstellen,
71/12 Amt filr Jugendarbeit - Stellenplan.



Besonders wichtig - die Erfahrung lehrt das gewdhnlich immer erst
spidter - ist ein mglichst ausfllhrlicher Sachweiser, der auch alle
historischen Betreffe, die wir in Baden {ibrigens mit einem 'Stern-
chen' versehen, enthalten muB. Allerorten gibt es ndmlich noch ge-
niilgend ungeordnete Pfarramtsarchive mit z.T. sehr alten Bestiinden.
SchlieBlich soll auch nicht verschwiegen werden, daf es - man hbre
und staune - soqar Prest}geprobleme bei der Aufstellung von Akten-
pldnen zu beriicksichtligen bzw. zu bekdmpfen gibt. So hatten wir in
aller Harmlosigkeit unter 23/8 Gemeindediakone, Gemeindehilfskrifte
und Pfarramtssekretirinnen zusammengefaft. Die Druckerschwiirze des
Aktenplanes war noch nicht einmal trocken, da kam der erste empdrte
Anruf, der uns belehrte, daB die Gemeindediakone aufgrund ihrer
qualifizierten Ausblldung unmglich auf eine (Aktenplan-)Stufe mit
den Pfarramtssekretlirinnen gestellt werden diirften. Da wir die vor-
angehende Mittelgruppe freigelassen hatten, konnte dieser 'Faux pas'
relativ leicht bereinigt werden.

Ungleich hdrtere Auseinandersetzungen gab es jedoch mit einer Gruppe
von Spezial-Seelscrygen, die im alten Aktenplan unter der Sammelgruppe
34 "Seelsorge"” aufgefilhrt waren, in der neuen Fassung jedoch in einer
Mittelgruppe der Obergruppe 8 "Diakonie" rangierten. In der z. T.
sehr unerfreulichen Diskussion vertrat ich die Meinung, daB es keine
"Theologie des Aktenplans, wohl aber einen Aktenplan flir Theologen®
gdbe, der als Verordnung der Landeskirche fiir jedermann verbindlich
ist. Dieses war dann auch der 'kleinste gemeinsame Nenner', auf den -
man sich schlieBlich einigte.

Trotz derartiger leidvoller Erfahrungen sollten wir uns um der Sache
willen nicht davon abhalten lassen, auch kiinftig fiir eindeutige Ver-
ordnungen im gesamten Schriftqutbereich - dazu gehdren auch Archiv-
und Benutzerordnungen - einzutreten. Auch wenn uns im Zeltalter aller-
orten um sich greifender Demokratisierung anscheinend der 'Wind ins
Gesicht blidst', sollten wir notfalls theologisch darauf abheben, daB
Ordnung keineswegs Zwang bedeuten muf, sondern durchaus lilfe sein
kann.

13



14

Volkmar Drese, Kiel

Aktenabgabe an das Archiv

Das Schriftgut einer Behdrde erreicht den Status der Archiv-
reife, wenn es vom Registratureigentlmer, also In der laufen-
den Verwaltung, nicht mehr stlindig benBtigt wird. Die Entschei-
dung dariliber, welche Akten bzw. Bestandc.unter den vorgenann-
ten Voraussetzungen archivrelf sind, trifft der Verwalter die-.
ses Schriftqutes, der Registraturleiter oder Sachbearbeiter im
Einvernehmen mit der Behdrdenleitung.

Flir die Auswahl abgabereifer Akten gilt darilber hinaus folgende
Grundregel: es sollten nach Miglichkeit nur in sich geschlos-
sene, d. h. gruppen- bzw. serienweise zusammengehrende und
chronologisch-zeitgleich erwachsene Bestlinde zur Abgabe an das
Archiv angeboten werden. Weiterhin ist zu beachten, daB bel der
Auswahl der Akten die von der Behbrdenleitung festzulegende
Archivgrenze - d. i. der zeitliche Abstandsbereich zwischen Re-
gistratur (Repositur) und Archiv - nicht unterschritten wird.
Die fritheren preuBischen und Reichsvorschriften gingen von ei-
nem Aktenabgabe-Turnus von 5 bzw. 10 Jahren aus. Danach sollten
weniger als 5 Jahre alte Bestlinde oder Einzelakten nicht ausge-
sondert werden. Weitere m8gliche Zdsuren fiir die Festlegung sol-
cher Archivgrenzen ergeben sich aus der Behtrdengeschichte, z. B.
der Zeitpunkt des Inkrafttretens einschneidender Neugliederungen

der Verwaltungsstruktur, womit in der Regel auch eine verdnderte

Registraturpraxis verbunden ist, oder die fnderung des Ordnungs-
schemas der Registraturbestéinde lberhaupt, z. B. bei Einfithrung
eines neuen Aktenplanes. Es versteht sich danach von selbst, daBg
bei genercller finderung der Rechtsgrundlagen der Kdrperschaft
die bis zu diesem Zeitpunkt gebildeten Akten abzuschlieBen und
nach schwindendem Bedarf durch die Folgebeh8rde zur Archivierung
bereitzuhalten sind.

Von der Registratur sind felgende Vorarbeiten an den abgaberei-
fen Bestidnden vorzunehmen:



a) Es ist Band flr Band (durchgehend numerieren!) aufzulisten,
wobei Aktentitel, Bandzahl-Nr. und Laufzeit der Einzelblinde
(Jahreszahlen) anzugeben sind. Die laufende Registrier-Nr.
im Verzeichnis ist mit Bleistift auf den Aktenband zu liber-
tragen.

b) Mit der Erfassung der Einzelbiinde ist die Kontrolle liber den
Ordnungszustand der Ablage zu verbinden. Soweit sich dabel
Falschablagen nach dem Aktenplan herausstellen, sind diese
zu korrigieren, die verlegten Blinde also an die Stelle ihres

ordnungsschematischen Zusammenhangs zu bringen.

c¢) Der Bestand ist schlieslich auch in seinem technischen Zu-
stand archivreif aufzubereiten, d. h., das die abgebende Be-
hérde fir die Entfernung von Metallteilen (Biliro- und Heft-
klammern) zu sorgen hat.

Nach AbschluB dieser Vorarbeiten kontrolliert der Archivar den
Ordnungszustand des zu ilbernehmenden Bestandes und die Richtig-
keit des Abgabeverzeichnisses. Die eigentliche Ubergabe des Be-
standes erfolgt mit dem Transport in das Archiv, die der Archi-
var iilberwachen sollte. Zuvor iberzeugt sich der Archivar davon,
daB die erforderlichen Regalficher im Magazin je nach Meterbe-
darf freigehalten sind. Die Einlagerung im Magazin geschieht in
der sich aus der Abgabeliste ergebenden Ordnungsfolge.

Danach wird eine Ubergabeverhandlung aufgenommen, die vom abge-
benden Registraturleiter {Sachhearbciter] und vom iibernchmenden
Archivar zu unterzeichnen ist. Der Behdrdenleiter bestitigt die
Kenntnisnahme durch Mitzeichnung. Dem Ubergabeprotokoll wird

das Abgabeverzeichnis als Quittung beigefilgt. Dle Ubernahme wird
in das Accesslonsverzelchnis des Archivs eingetragen. Je ein
Exemplar der Ubergabeverhandlung und des Abgabeverzeichnisses
erhalten:

a) die zustdndligen Sachakten der Generalregistratur,

b) der Registraturleiter zur Anfilgung an das Aktenverzeichnis,

c) das Archiv filr die Repertoriensammlung bzw. besonders ge-
filhrte Accessionsakte.
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Die mit der Aktenabgabe m8glicherweise verbundenen Kosten
(Hilfskrifte, Transport u. a.) trigt in der Regel die abgebende
Behdrde.

Der weitere EntscheldungsprozeB bei Abgabe von Regilstraturgut

an das Archiv bezieht sich auf die Archlvwilrdigkeit des Schrift-
gutes, d. h., es wird nur das archivrelfe Registraturgut in das
Archiv i{ibernommen, das filr den rechtssichernden Nachwels des Re-
gistraturbildners von besonderer Bedeutung und auf Grund seines
fir die historische Forschung elnmaligen Quellenwertes auf Dauer
aufzubewahren ist. Filr diesen Arbeitsvorgang ergeben sich zwei
M&glichkelten:

entweder Abgabe bereinigter Bestiinde nach erfolgter Kassa-
tion in der abgebenden Registratur. In diesem Falle ist der
Archivar unbedingt an der Entscheidung ({lber das zu kassie-
rende Schriftgut zu beteiligen.

oder Aussonderung des nicht archivwiirdigen Schriftgutes
nach Herelnnahme in das Archiv. In diesem Falle sollte der
Archivar Beratung durch den Reglstraturleiter und andere
Fachleute der abgebenden Behdirde in Anspruch nehmen.

Zusammenfassend ist festzuhalten:

Voraussetzung filr die Ubernahme von Registraturgut in das Archiv
ist, von Ausnahmen abgesehen, daB dle abgabereifen Akten geord-
net sind. Die Ordnungs (Lagerungs-) folge soll mit dem Abgabever-
geichnis iibereinstimmen und dem Ordnungsschema des von der Re-
gistratur benutzten Aktenplanes entsprechen. Ist kein Aktenplan
vorhanden, so ist der Bestand nach Funktions- bzw. Sachbereichen
entsprechend der Struktur der abgebenden Behtrde vorzuordnen. Die
Auflistung der Einzelakten erfolgt dann in gleicher Weise wie
oben beschrieben.

Anstelle des Aktenplanes ist im letztgenannten Falle dem Abgabe-
verzeichnis der Strukturplan (Geschiftsverteilungsplan) der Be-
hdrde beizufiigen.



Hans Knippel, Darmstadt

I. Der Aktenplan in der Registraturpraxis

1. Gestatten Sie bitte zuniichst ein paar Vorbemerkungen.
Noch ist das geschriebene Wort das wichtigste und meist-
benutzte Kommunikationsmittel in unserer Arbeit. Aus ver-

schiedenen Erfahrungen mit EDV-Ausdrucken und der allge-

melnen Verschlilsselungseuphorie méchte ich sagen: hoffent-

lich bleibt es so. Die Informationstriger waren 1976 wie
folgt verteitl:

Institutionen S5GV EDV Mikrofilm
Banken (USA) 55 % 32 & 13 %
Handel (BRD) 66 % 14 ¢ 20 %
Relsebiiro

Versicherungen 76 % 15 % 9 %
(Schweiz)

Uffentl. Ver- 84 % 12 ¢ 4 %
waltung (BRD)

Unter Beachtuny dieser Fakten versteht man die eminente
Bedeutung der SGV als "Papiernem Gedidchtnis" (Schatz)

der Verwaltung besser.

Nach meiner Auffassung sollte es fiir die Zukunft das Ziel
der Schriftgutverwaltung sein, sich vom passiven Verwal-
ten von Schriftgut zu einer.Stelle mit aktiver Informa-
tionsfunktion zu entwickeln. An keiner Stelle laufen so
viele Informationen zusammen und sind der Informations-
bedarf, Zustidndigkeiten und die Arbeitsablidufe so gut
bekannt wie in der SGV. Modelle hierfiir gibt es bereits.

17



2. Der Akﬁenplan ist die wichtigste Ordnungsgrundlage der

18

Schriftgutverwaltung (SGV). Uber seine Entwicklungsge-
schichte ist im Laufe dieser Tagung schon einiges ge-
sagt worden. Die Erstellung eines Aktenplanes ist (lt.
Schatz) eine der schwierigsten Verwaltungsaufgaben.
Wenn wir heute von Aktenplan reden, dann meinen wir
selbstverstédndlich einen sachsystematischen Aktenplan,
der als Einheitsaktenplan fllr eine Verwaltungsorgani-
sation oder mehrere auf gleicher Ebene (horizontaler A.)
oder fiir alle Verwaltungsstellen einer Landeskirche auf
sdmtlichen Ebenen (vertikaler A.) aufgestellt werden
kann.

Die Einfilhrung des Sachprinzips als Grundlage und Bau-
stein der Schriftgutverwaltung hat zu einer v8llig ande-
ren Ordnungsstruktur im Schriftgut geflihrt. Zugleich
entstanden dadurch andere Arbeits- bzw. Zuordnungsmetho-
den und eine andere Arbeitsqualitlit. Die Anforderungen
an den Mitarbeiter in der SGV haben sich vom Ablegen
nach 5unércn, formalen Gesichtspunkten (Zeit, Absender
etc.) zum mitdenkenden Ordnen nach sachlichem Inhalt ge-
wandelt. Zuordnen und Auffinden geschehen also nach sach-
systematischen Gesichtspunkten. Hieraus ergibt sich eine
optimale organisatorische Eingliederung der SGV in die
ebenfalls an Sachgesichtspunkten (sachl. Zustiindigkeit,

Aufgabengliederung. Geschliftsverteilung) orientierte Ge-

samtorganisation und eine gute Kooperationsvoraussetzung
mit der Sachbearbeitung. Innerhalb der SGV entstehen so-
zusagen automatisch Aktenbereiche, die jeweils mit be-
stimmten Funktionsbereichen (ncfefate, Gruppen, etc.)
korrespondieren. )

Die Hauptfarben der Akten entsprechen bei uns zum Bei-
spiel den Abteilungen des Hauses. Bestimmte Untergruppen
oder Sachgruppen des Aktenplanes enthalten dle Aktentitel,
die der Aufgabengliederung entsprechender Referate oder
Arbeitsgruppen entsprechen. '



2.1 Was helBt nun sachsystematisch ordnen konkret?
Ein System ist per Definition eine Zusammenstellung,
ein Aufbau, eine Gliederung, ein geordnetes Ganzes.
Dabeil bilden Gleichartigkeit, innerer Zusammenhang,
Artverwandlschaft der Teile und Gruppenhaftigkeit
der Glieder das Ordnungsgesetz.

Zwei Methoden eignen sich besonders, RBktenplansysteme
zu entwickeln und anzuwenden:

2.1.1 Die Induktion oder induktive Methode

Diese Methode ist dadurch gekennzeichnet, daf vom
Speziellen, vom konkreten Einzelfall, vom Besonde-
ren auf das Allgemeine, das Gruppenhafte, das Ge-
setzmdfig-Gemeinsame die Sachgemeinschaft geschlos-
sen wird. Man findet also das gemeinsame Gesetz
durch Biindeln homogener Begriffe und deren Subsumie-
rung unter einem gemeinsamen Oberbegriff.

Beispiel: 17 Religions- und WQltanschauungsgemein—
schaften

172 Freikirchen
173 Katholische Kirche
174 Sekten
1741 Bibelforscher
1741-1 Zeugen Jehovas
1742 Mormonen
1743 Neuapostolische
1743-1 Apostelamt Jesu Christi
1743-2 Apostelamt Juda

Dieser kleine Ausschnitt zeigt, dap man beim Aufbau
eines Aktenplanes die Sachgegenstinde nach Inhalt

und Bedeutung verstehen, sie mit gleichartigen Ge-
genstédnden gruppieren und sie von anderen unterschei-

den und abgrenzen koénnen muf.



2.1.2 Die Deduktion oder die deduktive Methode

Beil Anwendung dieser Methode geht man den umgekehrten

Weq. Hier lautet die Aufgabe: Wo hat das Einzelne, das
Spezielle, die Sache ihren systematischen Ort inner-

halb der nidchsthbheren Ordnungsebene. Konkret: Welcher
Oberbegriff schlieBt den gesuchten Begriff ein. Man

kennt also die Artgruppe und prilift, ob eine Einzelsache

zu dieser gehdrt, ob sie artspezifisch ist.

Die deduktive Methode ist heréorragend zum Suchen und
Zuordnen geeignet. Die vorgegebene Systematik des Akten-
planes wird zur idealen Such- und Denkhilfe. Man fragt
sich stufenweise von den Hauptgruppen, Gruppen und Un-
tergruppen zu den Sachgruppen und Betreffseinheiten vor.
Auf jeder Stufe schlieBt man durch Verneinung der Zuge-
horigkeit mit einer Fragestellung unzihlige Aktenbe-
treffe aus. Wir kennen diese Fragemethode z. B. von
Fernsehsendungen her. Da soll ein v8llig unbekannter
Begriff erraten werden. Indem sich die Gefragten die
allgemeine Systematik der Wissensgebiete zunutze machen,
fragen sie z. B.: Ist es ein Lebewesen? Bei Verneinung
sind damit bereits unzdhlige M8glichkeiten ausgeschlos-
sen. Ist es eln natlirlicher oder kilnstlich geschatffener
Gegenstand etc.? Oder nehmen wir das Postleitzahlensystem,
das allerdings ein relativ einfaches topografisches System
mit absolut gleichartigen Ordnungselementen ist. Wir wol-
len ergriinden, wo 7828 Neustadt liegt (es gibt 29 mal
Neustadt in der BRD). 7 sagt uns bereits Leitzone Stutt-
gart. Damit sind bereits 7 Leitzonen ausgeschlossen. 8 be-
deutet Leitraum Freiburg/Breisgau, 2 = Leltbereich Titisee,
8 = Postort Neustadt.

2.2 Die sachsystematische Ordnung ist bei der Menge und Vielfalt un-
serer Akten - wie bei allen verglelchbaren Behtrden - die z. Z.
optimale. Sie erfordert allerdings, wie ich darzustellen ver-
suchte, vom SGV-Mitarbeiter die Flihlgkeit, Sachverhalte und Be-

griffe von ihrem Inhalt her in das System einzuordnen und das

=
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II.

Plansystem selner GesetzmiBigkeit entsprechend fortzuentwickeln.
Er musd also, um bei dem genannten Beispiel zu bleiben, wissen,
dag "Apostelamt Jesu Chrigti” 1 S Neuapostolisch, 2. eine Sekte
ist und 3. unter dem Oberbegriff Religionsgemeinschaften sub-
sumiert wird.

3. Nun kénnte man fragen, ob der Aufwand mit der nicht unkompli-
zierten Systematik des Aktenplanes praktisch und Skonomisch sinn-
voll ist. Ich bin der Auffassung, es gibt z. Z. nichts Besseres.
Dle oft gestellte Frage, warum nicht einfach nach Alphabet oder
nach Fachbegriffsiiste (Thesaurus) geordnet wird, sehe ich so:
die Vielfalt der Aufgaben, die Masse der Begriffe, dazu die Mbg-
lichkeit (oder Gefahr), dieselbe Sache verschieden zu nennen,
oder die allgemeine Redundanz der Begriffe (Ungenauigkeit) wiir-
den bei dieser Methode zur "Babylonischen Sprachverwirrung"
filhren. Im iibrigen gibt eine alphabetische Ordnung dieser Art
(von Serienakten artgleichen Inhaltes abgesehen) keine praktikab-
le Stellfolge in den Ordnungsmitteln her. Es wiirden die artfrem-
desten Dinge nebeneinander stehen, wie die Worter im Lexikon.
Das Aktenzeichen, "die redende Systemzahl", ginge verloren.
Fazit: bilden, benutzen und ergdnzen wir unsere Aktenplidne mit
aller Sorgfalt. Sie spilegeln die Aufgabengliederung und die Ord-
nungsstruktur der Organisation wider und geben fiir alle Zeiten
elnen guten Einblick und Uberblick liber die gesamte Arbeit der
Kirche.

Die Ordnungsmittel in der Schriftgutverwaltung

(s. Anlage). Die Anlage wurde komplett an alle Tagungsteilnehmer
verteilt. Da ich den Bezieherkreis der "Mitteilungen" nicht kenne,
vermag ich nicht zu beurteilen, ob man diese Ausfilhrungen iiber die
Ordnungsmi ttel (gekilrzt  oder vollsténdig) abdrucken sollte. Dies
tlberlasse ich dem Herausgeber.
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III. Frage des Registraturstandortes

Die zentrale Aufgabe der Schriftgutverwaltung lautet:
Schriftqgut systematisch, sicher, greifbar und rationell
aufzubewahren.

Die Standortwahl ist nicht nur eine rdumliche Entscheidung.
Das die SGV fiir die Mehrzahl der Benutzer miglichst nahe
liegen sollte, ist selbstverstindlich. Ebenso wichtig ist
aber auch die Erhaltung der systematischen Ordnung des
Schriftgutbestandes.

Es gibt fiir die Standortwahl folgende MBglichkeiten:
a) Aufbewahrung der Akten am Arbeitsplatz

(Sachbearbeiterablage, Arbeitsplatzablage)

b) Aufbewahrung in Abteilung, Gruppe oder Bereich
(Abteilung- oder Gruppenablage)

c) Aufbewahrung in zentraler Ablage
(Zentralregistratur, Zentralablage)

d) Kombinierte Ablagen

Zu a) Arbeltsplatzablage

Vortelle: Das Schriftgut ist im mittelbaren Zugriff, das
"prdsente Wissen" steigt, die Bearbeitungszeit wird ver-
kilrzt, Aktenwege entfallen.

Hachteile, bzw. Voraussetzungen: Fillr das in der Sachbear-
beiterablage verwaltete Schriftgut muB der Bearbeiter allein-

zustidndig sein. Es dilrfen nur aktuelle, in Bearbeitung be-
findliche Akten aufbewahrt werden, da der Raum in Schreib-
tischen und Beistellmdbeln knapp und teuer ist. Diese Ab-
lage ist sehr raumaufwendig, da an vielen Stellen Zuwachs-
raum vorgehalten werden muf. Auferdem werden die Schrift-
gutordnungsarbeiten auf den Sachbearbeiter verlagert, der
in der Regel "teurer" ist als ein SGV-Mitarbeiter,



Zu b) Abtellungsablage

Hier gllt ilbertragen das gleiche wie unter a) dargestellt.
Hinzu kommt das Problem, daB in den Gruppen keiner den
"Registrator" machen will. Oft wird fiir die Abteilung Re-

gistraturpersonal eingesetzt.

Zu c) Zentralablage

Bei kirchlichen Oberbehtrden ist es fast die Regel, daf
mehrere Mitarbeiter an einer Entscheidung beteiligt sind.
Folglich miissen die Akten von einer zentralen Stelle ver-
waltet werden. Bei dieser Behdrdenstruktur erscheint die
Zentralablage am zweckmiiflgsten. Im Blick auf die best-
mégliche Anwendung der Aktenplansystematik und der einheit-
lichen Arbeitsmethoden ist sie die beste Ablage.

Das Generalargument fiir Dezentralisierunq, der sog. schnel-
lere Zugriff, muB in Relation zur durchschnittlichen Bear-
beitungszeit gesehen werden. Diese betriigt pro Geschiifts-
fall ca. 15-20 Tage, je nach Organisationsgrad und allge-
meiner Effektivitdt der Verwaltung. Weitere Vorteile der
Zentralablage sind die bessere Raumausnutzung, bessere Vor-
ratshaltung an Ordnungsmitteln, leichtere Regelung von Ur-
laubsvertretungen, bessere Kontrolle der Einhaltung der
Systematik und der Fortentwicklung des Aktenplanes. In der
Praxis wird man zweckmdgfigerweise nicht starr eine Methode
praktizieren, sondern es werden immer Kombinationen zur An-
wendung kommen. Jedoch iberwiegt in unserer Arbeit die Zen-
tralablage mit einzelnen Sonderablagen (die Personalakten
zum Beispiel). AbschlieBend sei aber betont: Das Schriftgut
insgesamt stellt einen organisch gewachsenen Bestand dar,
der nach einer Systematik geordnet ist und in dieser Ordnung
an das Archiv abgegeben werden soll. Die Dezentralisierung
der SGV filihrt wegen der bei den Sachbearbeitern meist feh-
lenden Einstellung zu den reinen Anliegen der SGV  zur Zer-
splitterung der Bestédnde. Abgesechen davon zeigen die soge-
nannten Handakten, die gelegentlich an die SGV abgegeben
werden, wie es um die Neigung und Flihigkeit zum systemati-
schen Ordnen bestellt ist. Schriftgut verwalten will eben

auch gelernt sein.
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IvV.

Abgesehen von den bisherigen Darstellungen zur Standort-

frage gibt es noch Gesichtspunkte wie Sicherheit (Urkunden),
Vertrauensschutz (Personalakten) etc., die fillr dle Wahl des :
Standortes fir einzelne Aktenberciche mafgebend sein k8nnen.

Daneben wurden in Diskussionen folgende weitere Themen he-
handelt:

- Aufbau der Reponie (Altablage)

= Reorganisation einer SGV

- Vorgangsbildung (Flir und Wider)

- Fragen des Aktenumlaufs, Botenmeisterei

- Posteingangsbehandlung

- Terminiilberwachungstechniken und -methoden
- Kooperation SGV - Archiv

- Handakten

Ordnungsmittel

Solange noch Papier (Schriftstlicke) aufbewahrt werden,
wird es kaum sensationelle Neuerungen in den Ablagemetho-
den geben.

Wir kennen:

Ubereinander lose
stellen
Nebeneinander ' geklemmt
hingen
Hintereinander geklebt
legen
geheftet



Anlage

ORDNUNGSMITTEHL

Hinweise filr die Beschaffung und Verwendung von Ordnungsmltteln
in der Schriftgutverwaltung

Inhaltsiibersicht

T Vorbemerkung

IT. Formen und Ordnungsmittel in der Schriftgutverwaltung

. Liegende Schrlftgﬁtablage
1 Beschreibung
2 Vorteile

-3 Nachteile
4 Beurteilung

2. Stehende Schriftgutablage

241 Ordnerablage{negeneinander stehend)
2.1.1 Beschreibung

2:.1.2 Vorteile

203 Nachteile

2.1.4 Beurteilung

2,2 Karteiablage (hintereinander stehend)
20241 Beschreibung

2:2.2 Vorteile

2.2.3 Nachteile

2.2.4 Beurteilung

3. Hidngende Schriftgutablage
Draufsicht-Hingeablage (hintereinander hingend)
1 Beschreibung

2 Vortelle

-3 Nachteile

4 Besonderheiten (Diagonalslcht-Hiingeablage)
5 Beurteilung

Pendelablage (nebeneinander hédngend)

o1 Beschreibung ‘
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322
3.2.3
3.2.4

2.
2.1
2.2
2.3
3.

Vorteile
Nachteile

Besonderheiten einzelner Fabrikate
(Beschreibung, Vor- und Nachteile)

Beurteilung

Besondere Formen der Schriftgutaufbewahrung

Ungeheftete Aufbewahrung
Klebebindung (lumbecken)
Behdlter fiir Altablage

Technische Daten filr Ablagemittel

Stdrke abgelegten Schriftgutes
Schriftgutbehil ter

Ordner

Hefter und Taschen

Ablagemtbel

Raumausnulzungstabelle

Illustrationen



1. Vorbemerkung

Rationelle Schriftgutverwaltung setzt voraus, daf zweckmiBlige
organisatorische MaBnahmen mit einer wohlilberlegten techni-
schen Ausstatttung Hand in Hand gehen.

Die nachstehenden Hinwelse sollen dazu dienen, die Schrift-
gutablage der pfarramtlichen Verwaltung in technischer Hin-
sicht nach praktischen Grundsltzen zu verbessern und zu ver-
einfachen. Sie geben einen Uberblick (iber die Formen der Schrift-
gutaufbewahrung und nehmen zur Frage ihrer Verwendbarkeit und
ZweckmiBigkeit Stellung. Sie bieten einen Anhalt fiir die Auswahl
der nach den jeweiligen BedlUrfnissen geeignetsten neuzeitlichen
Ablage- und Ordnungsmittel. Es kann nicht Aufgabe dieser liin-
welse sein, Uber die allgemeine Beurteilung der Ordnungsmittel
der Schriftgutablage vnd der fiir sie verwendbaren Ablagemittel
hinaus die Beschaffung bestimmter Erzeugnisse (Fabrikate) der
Biiromittelindustrie zu empfehlen (nahezu jedes Fabrikat bietet
heute alle Ordnungsmittelarten an). Vielmehr soll es - falls
keine generellen Vorschriften bestehen - jedem Pfarramt i{iberlassen
bleiben, unter Beachtung der Richtlinien der Schriftgutordnung,
die zweckmiipigste und kostengiinstigste Auswahl unter mehreren
vom Fachhandel angebotenen gleichwertigen Erzeugnissen zu tref-
fen. Dabei ist darauf Bedacht zu nehmen, daB innerhalb einer
Organisationseinheit (Dienststelle, Pfarramt etc.) filir die glei-
che Form der Schriftgutablage nur ein System ausgewdhlt wird
(Ubereinstimmung von Heftmechanik, Lochung, Locher etc.).

Die vorgegebene Ausstattungssituation ist in alle Uberlegungen
einzubeziehen, da vorhandene Ordnungsmittel zuntichst aufgebraucht
werden sollten. Wenn z. B. ein Pfarrbiiro vollstliindig mit Ordnern
und Heftern ausgestattet ist, sollte man trotz evtl., Mingel das
System nicht sofort #&ndern. Allerdings bietet sich zur Ande-

rung des Ordnungsmittelsystems eine allgemeine Neuordnung der
Schriftqgutverwaltung an.

Zur Beratung iliber Ordnungsmittel im allgemeinen, besonders bei
Einfihrung eines anderen Systems, steht die Kirchenverwaltung
jederzeit zur Verfilgung.
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Im iilbrigen muf festgestellt werden, daf im Vergleich zur Be-

deutung der inneren Ordnung der Akten (nur sachlich wirklich

zusammengehdrende Schriftgut in eine Aktel!) die Frage der

duBeren Form der Aufbewahrung sekunddr ist.

IT1. Formen der Ordnungsmittel der Schriftgutaufbewahrung

1.

1.1

1.2

1.3.3

28

LIEGEHDE SCHRIFTGUTABLAGE
(vgl. Illustrationen Seite 42)

Beschreibung
Das Schriftgut wird in Fdcherregalen oder =-schrdnken flach
aufeinanderliegend aufbewahrt. Diese Ablageform wird daher

auch Flach- oder Horizontalablage genannt.

Vorteile
Fiir die liegende Ablage sind Schriftgutbehiilter einfachster
Art verwendbar. Die Anschaffungskosten dafilr sind gering.

Nachteile

Die liegende Schriftgutablage bendtigt viel Raum, ist un-

iibersichtlich, ihre Handhabung umstindlich und zeitraubend.

Der Aktenverwalter muf, um Akten entnehmen oder einordnen
zu kénnen, meist den ganzen Aktenstapel anheben oder her-
ausnehmen. lHierfilr ist Uber den Aktenstapeln Raum erfor-
derlich, der nicht ausgenutzt werden kann (Totraum). Wegen
des grofen Raumbedarfs werdeén meist sehr hohe Ablagemthel
vervendet, deren oberer Teil nur mit Tritten oder Leitern
erreicht werden kann.

Hieraus folgt:

Leitern und Tritte erfordern zusdtzlichen Arbeitsraum zwi-
schen den Ablagemtbeln und erhfhen die Unfallgefahr; der
Aktenverwalter bendtigt unverhdltnismifig viel Arbeitszelt
zuf Aktenentnahme und -einordnung; seine Arbeit ist kdrper-
lich anstrengend.

Liegendes Schriftgut bietet eine grofie Staubfliche; die Ab-
lage kann daher nur mit grofem Aufwand staubfrei gehalten

werden.



1.3.4

2.1.2

Die Anschaffungskosten fUr die AblagemBbel (geflicherte
Schriinke oder Regale) sind kaum niedriger als diejenigen
bei fortschrittlichen Ablageformen.

Beurteilung

Die Form der liegenden Schriftgutablage ist veraltet und
unwirtschaftlich. Dort, wo sie noch vorhanden ist, sollte
sie mbglichst bald auf eine zweckmiinigere Ablageform um-
gestellt werden.

STEHENDE SCHRIFTGUTABLAGE
(vgl. Illustrationen Seite 43 )

Ordnerablage (nebeneinander stehend)

Beschreibung

Die Schriftgutbehlilter (Ordner) werden wie Biicher, mit dem
Rilcken zum Betrachter, aufrecht nebeneinander gestellt. Die
Ordnerablage wird daher auch bibliothekarische Ablage, Buch-
oder Stehablage genannt.

Vorteile

Die Ordnerablage Ist in hohem MaBe iUlbersichtlich. Die brei-
ten Riickenschilder der Ordner lassen sich auffallend und
gut lesbar mit Aktenzeichen versehen oder/und beschriften.
Das richtige Abstellen der Ordner wird erleichtert, wenn

die Rilckenschilder von Ordnern, die zur .gleichen Aktengrup-
pe gehdren, mit Farbsignalen versehen oder mit &dhnlichen
Ordnungsmitteln gekennzeichnet werden (z. B. Gruppe 1 =
rot). Innerhalb des Ordners kann eine Vielzahl von Einzel-
vorgdngen mit Hilfe von Heftern (Akten) oder Registern ilber-
sichtlich gehalten werden.

Das gelochte Schriftgut bzw. die Hefter kdnnen an jeder Stel-
le des Ordners leicht abgelegt und wieder entnommen werden.

Nachtelile
Bei der Einrichtung von Ordnerablagen muf der voraussicht-
liche Zuwachsraum in den Ordnern fiir viele Jahre berilicksich-
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tigt werden, obwohl er vielleicht gar nicht ausgenutzt wer-
den kann (Totraum). Diese nbldgefarm ist daher - ebenso wie ,
die liegende Schriftgutablage - sehr raumaufwendig.

Welterer Totraum entsteht durch die Mechanik des Ordners,
die es nicht erlaubt, ihn bis zu seiner vollen Riickenbrei-
te mit Schriftgut anzufilllen.

Bel Schriftqut, das lingere Zeit aufzubewahren ist, sind
wegen der ungiinstigen Schwerpunktverteilung, da die Blitter
senkrecht eingeheftet sind, hiufig Verstiirkerringe nétiq,

um das Einreifen der Lochuny und die Beschldigung des Schrift-
gutes an der Unterkante zu verhiiten. Die Lochverstirkung er-
fordert zusdiitzlichen Arbeitsaufwand und verkleinert den nutz-

baren Raum im Ordner noch mehr (Lochverstirker tragen aufl).

Die Anschaffungskosten fiir die bei der Ordnerablage benbtig-
ten Stehordner mit ihren Mechaniken sind verhiltnisminig
hoch. Die Kosten erhthen sich weiter, wenn die Ordner mit
zusdtzlichen Einhiingeheftern (Akten) verwendet werden (dop-
pelte Schriftgutbehllter!l). Ordner sind filr die Weiterlei-
tung im innerdienstlichen Gcadhﬁftsbetrieb und fiir die Akten-
ausleihe schlecht geeignet. Hier bietet allerdings die Kombi-
nation von Ordnern und Heftern praktische Vorteile; bei Ak-
tenausgabe kann anstelle der ausgegebenen Akte eine Entnahme-
notiz in den Ordner abgelegt werden.

Beurteilung

Nach wirtschaftlicher Betrachtungsweise eignet sich die Ord-
nerablage im allgemeinen nur fiir die Aufbewahrung von Ein-
zelvorgdngen geringeren Umfanges. Dariiber hinaus 1lipt die
arbeitsaufwendigere Bedienungswelse es unzweckméBig erschei-
nen, Binzelvorgiinge mit Einhlingeheftern (Akten) in Ordnern
abzulegen.

Karteiablage (hintereinander stehend)

Beschreibung
Die Schriftgutbehiilter (Hefter) werden wle Karteikarten im
Querformat hintereinander in Schubfichern abgestellt.



2,2.2 Vorteile
Da bel dieser Ablageform nicht unbedingt starkwandige
Schriftgutbehdlter erforderlich sind, entsteht wenlger
Totraum als bel der Ordnerablage. Diese Ablageform kann
eine Kartel zweckmifiq erweitern, da das zugehtrige Schrift-
gut am gleichen Ort aufbewahrt werden kann.
Die Kartelablage isg staubunempfindlich, weil die Heftriicken
nach oben eingeordnet werden.

2,2,3 Nachteile
‘ Die Karteiablage kann nur in Schrénken und Tischen mit Schub-
einrichtungen aufbewahrt werden. Sie ist deshalb raumaufwen-
dig, in der Bedienung zeitraubend und bedingt besonders hohe
Einrichtungskosten.

2.2.4 Beurteilung
Die Karteiablage kommt nur ausnahmsweise in Betracht, wenn
Schriftgut geringeren Umfangs von Karteifilhrern zusammen mit
den Karteikarten aufbewahrt werden muf.

3. HANGENDE SCHRIFTGUTABLAGE
(vgl. Illustrationen Seite 42)
Bei den Formen der hdngenden Schriftgutablage werden die
Schriftgutbehlilter in den AblagemSbeln auf Ralhmen, Stében,
Stangen oder Schienen h&ngend (lateral, Schmalselte des Hef-
ters nach vorn oder vertikal, Breitseite nach vorn) aufbe-
wahrt.

3.1 Draufsicht-liingeablage (hintereinander hingend)

3.1.1 Beschreibung

Die Schriftgutbehflter sind an der Breitseite mit Aktentri-
gern (Metall oder Kunststoff) versehen, die an beiden Sei-
ten {iber den Rand hinausragen. Sle werden im Querformat hin-
tereinander mit dem Rilcken nach oben-(Ordner, Hefter) oder
dem Riicken nach unten (Taschen, Mappen) in Schilbe oder Ziige
der Ablagemibel oder in herausnehmbare Hingekdrbe eingehdngt
(Weiterentwicklung der Karteliablage).

=



3.1.2

Vorteile

Da dem Beschauer die Breitseite der Schriftgutbehlilter zu-
gewandt ist, kénnen zur besseren Ubersichtlichkelt Ord-
nungsmittel (Beschriftung, farbige Signale, Sichtreiter
usw.) unschwer angewandt werden. Die Draufsicht—ﬂﬁngeabJ
lage kann auch in Schreibtischen eingerichtet werden. Durch
Aufbewahrung in Schilben und Zilgen sind die Schriftgutbe-
hilter staubfrei untergebracht.

Nachteile

Die Draufsicht-lliingeablage erdordert raumaufwendige Ein-
ricﬁtungen in den Schubschriinken oder sonstigen Ablage-
mébeln, deren Hohe zur Erhaltung der Draufsicht begrenzt

ist. Durch die technischen Eigenarten sind die Einrichtungs-
kosten bei allen Fabrikaten dleser Ablageform besonders hoch.

" AuBerdem ist diese Ablage in der Bedienung zeitraubend.

Besonderheiten (Diagonalsicht-Hé&ngeablage)

Die Draufsicht-Hingeablage ist auch zur Diagonalsicht-
Hidngeablage fortentwickelt worden. Hlerbei werden die Hidn-
gehefler und ~taschen nebeneinander in Rahmen aufgehidngt,

die diagonal iibereinander angeordnet sind; der Rilcken des
Aktentrigers ist dem Beschauer zugewandt. In den Aktentriiger,
der vom Schriftgutbehiilter geltst werden und im Ablagemtbel
verbleiben kann, lassen sich Sichtstreifen einschieben, die
je nach den geschiiftlichen Bediirfnissen mit Namen, Aktenzei-
chen, Aktenhezeichnung usw. beschriftet oder mit Farbsig-
nalen versehen werden ktnnen. Die Aktentriger kinnen auch

mit Hilfe von Sichtreitern der Uberwachung von Wiedervorla-
gen dienen.

Nachteilig ist, daf durch die diagonale Anordnung der Schrift-
gutbehiilter in den Ablagemtbeln erheblicher Raum benttigt
wird. Die Einrichtungskosten sind diir die Diagonalsicht-Hin-
geablage noch hher als fir andere Draufsicht-Hingeablagen.

Beurteilung
Die Draufsicht-Hingeablage eignet sich angesichts der Raum-
aufwendigkeit und der hohen Einrichtunskosten allenfalls filr



3.2.1

einzelne Sachbearbeiter-Aktenablagen, z. B. wenn diese mit
einer Karteil verbunden sind. Kleinere Draufsicht-Hingeab-
lagen (etwa 100 Akten) kdnnen in Schreibtischen oder als
Diagonalsicht-Hlingeablagen in Kleinmbbeln eingerichtet
werden. Filr griiBere Schriftgutablagen kann die Draufsicht-
Hiingeablage nicht empfohlen werden.

Pendelablage (nebeneinander héngend)
(vgl. Illustrationen Seite 42)

Beschreibung

Die Schriftgutbehdlter (Ordner und Hefter) sind etwa in der
Mitte der oberen Breit- oder Schmalseite mit Einhdngevor-
richtungen versehen. Sie werden auf den in den Ablagembeln
(Schrédnken, Regalen) eingebauten Tragestangen seitlich (la-
teral) nebeneinander eingehdngt.

Vorteile

Das Einhdngen und die Entnahme der Schriftgutbehilter ist
einfach und zeitsparend; sie kdnnen leicht auf den Schienen
hin und her bewegt werden. Dic Pendelhefter kénnen - im Ge-
gensatz zum Ordner - bls zur vollen Rickenbreite mit Schrift-
gut geflillt werden.

Bel der Einrichtung einer Pendelablage braucht “Zuwachsraum
nicht berflicksichtigt zu werden; die Ablage kann bei Bedarf
jederzeit erweitert werden. Gegeniiber der Ordnerablage ent-
steht geringerer Totraum; er ist nur inscoweit notwendig, als
es die stdrungsfreie Entnahme der Schriftgutbeh#dlter er-
fordert. .

Die senkrecht aufgehdngten Schriftgutbehlilter bieten wenig
Staubfléche.

Die Einrichtung elner Pendelablage erfordert gegenilber an-
deren forschrittlichen Formen der Schriftgutablage den nied-
rigsten Kostenaufwand. In vorhandene Schriinke mit ausreichen-
der Schranktiefe oder in Regale kdnnen die Tragestangen leicht
und mit verhdltnismdBlg geringen Kosten nachtrdglich einge-
baut werden.
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Grofraumschridnke mit elektromechanischem Antrieb erméglichen -
wenn auch mit hoheren Kosten ='die Unterbringung von Pendel-
ablagen auf engstem Raum (Paternoster).

Nachtelle

Die Pendelablage ist zwar nicht in dem MaBe {lbersichtlich wie
die Ordnerablage, weil die Beschriftung der in der Ablage
hédngenden Schriftgutbehdlter nicht so gut sichtbar ist. Durch
die Verwendung von Leitregistern, Drauf- und Schrligsichtfen-
stern, Farbsignalen, verschiedenfarbigen Heftern usw. wird
aber dieser Mangel sowelit ausgeglichen, daB eine hinreichende
Ubersichtlichkeit erzielt wird.

Besonderheiten einzelner Fabrikate
(Beschreibung, Vor- und Nachteile)

Zwelschienen-Pendelablage

Die Aufhingevorrichtung befindet sich an der Breitseite der
Schriftgutbehﬁltcr. Zum Elnhidngen dient eine Profilstange
mit zwei Schienen. An der hinteren Schiene wird der Schrift-
gutbehiilter eingehakt, die vordere dient lediglich als An-
schlag, damit der Schriftgutbehdlter nicht nach oben auspen-
deln kann. Er wird bei der Entnahme lelicht nach unten ge-=
driickt und nach vorn herausgezogen.

Bei Verwenduny vorhandener Schrénke milssen diese wegen des
fir die Pendelhefter erforderlichen rlckwdrtigen Schwenk-
raumes eine Tiefe von mindestens 35 em (Innenmaf) aufweisen.
Wird eine zusidtzliche Auszugsvorrichtung eingebaut, reicht
auch eine Schranktiefe von 32 ém aus; dadurch erhBhen sich
jedoch die Einrichtungskosten, der praktische Gebrauch wird
erschwert.

Sollen Leit- und Fehlkarten verwendet werden, die nach vorn
liberstehen, ist eine zusidtzliche Tiefe von etwa 1,5 cm er-
forderlich. Rolljalousieschrinke sollten vorn einen zusitz-
lichen Raum von etwa 2 cm Tiefe haben, damit beim Uffnen

und SchlieBen die Schriftgutbehdlter nicht beschidigt werden.
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Einschienen-Pendelablage

Die Aufhdngevorrichtung befindet sich ebenfalls an der
Breitseite der Schriftgutbehllter und ist so gestaltet,

dap eine Anschlagleiste nicht n8tig ist. Die Schriftgut-
behdlter werden in eine T-Schiene schring von oben ein-
gependelt. Bei der Entnahme werden sie leicht nach oben
gedrilckt und aus der Rktenreihe herausgezogen.

Bei Verwendung vorhandener Schriénke reicht eine Tiefe von
32 cm (InnenmaB) aus, well - im Gegensatz zur Zweischienen-
Pendelablage --ein rilckwdrtiger Schwenkraum nicht erforder-
lich 1ist.

Die Einschienen-Pendelablage eignet sich auch fir die Auf-
bewahrung von Karten, Plénen, Zeichnungen usw.

Lotrecht-Pendelablage (vertikal)

Die Aufhdngevorrichtung befindet sich an der Schmalseite

der Schriftgutbehlilter, dle auf eine Profilschiene gescho-
ben werden. Die Rlicken der Schriftgutbehiilter sind dem Be-
schauer zugewandt und k®nnen Hdhnlich wie Briefordner be-
schriftet und mit Signalen verschen werden. Demzufolge ist
die Lotrecht-Pendelablage ilbersichtlicher als andere Pendel-
ablagen. Sle kann - inshesondere bei Verwendung von raum-
sparenden Karusellschrénken - vor allem dort vorteilhaft
sein, wo viele dilnne Akten untergebracht und mit zahlreichen
Ordnungsmerkmalen versehen werden milssen. Nachteilig ist,

daf in normal hohen Reihenschriéinken nur finf Aktenreihen, bei
anderen Pendelablagen dagegen sechs Aktenreihen untergebracht
werden k&nnen.

Beurteilung

Filr die zweckmiBige und rationelle Schriftgutverwaltung er-

scheint von den fortschrittlichen Formen der Ablage die Pen-
delablage fiir Akten aller Art am besken geeignet, Ihre Hand-
habung ist einfach, leicht und zeitsparend. Gegeniiber ande-

ren Ablageformen ist der Totraum sowohl in den Schriftgutbe-
hiltern als auch in den AblagemBblen auf ein Mindestmap be-

schrinkt.
Die Pendelablage ist unter Berilcksichtigung der Anschaffungs-
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kosten (Kosten der Einrichtung und Ausriistung), des Raum-
bedarfs und des Arbeitsaufwandes filr die laufende Schrift-
gegenstdnde fiir Pendelablagen (AblagemSbel, einbauflhige
Tragestangen, marktglingige Ordner, Hefter, Taschen usw.)
genligen den nach dem gegenwdirtigen Entwicklungsstand zu
stellenden Anforderungen und entsprechen den Bediirfnissen
der Verwaltuny.

Besondere Formen der Schriftgutaufbewahrung

UNGEHEFTETE AUFBEWAIIRUNG (Lose-Blatt-Ablage)

(vgl. Illustrationen Seite 42)

Fiir die Aufbewahrung ungelochten Schriftgutes gibt es
Kartei-, Pendel- bzw. Hiingetaschen, in die das Schriftgut
lose eingelegt werden kann. Diese Form der Aufbewahrung

hat von der Ablagetechnik her gesehen den Vorzug, dap das
Einlegen in die Schriftgutbehilter und das Entnehmen aus
ihnen mit geringerem Arbeitsaufwand verbunden ist als bei
dem in Ordnern oder Heftern aufbewahrten gelochten Schrift-
gut. Im Hinblick darauf, daf die Akten regelmipig fiir die
Welterleitung im innerdienstlichen Geschiftsbetrieb (Kir-
chenvorstand, Ausschisse etc.) geeignet und deshalb gehef-
tet sein miissen, kann die ungeheftete Aufbewahrung nur in
Ausnahmefdllen in Betracht kommen. Die Gefahr, daBf sowohl
die chronologische als auch die sachliche Ordnung des Schrift-
gutes verlorengeht, ist sehr groB. Es gilt prinzipiell, daB
bei Akten, auf deren bestilindige, andauernde Ordnung Wert ge-
legt werden muB, auf Heftung nicht verzichtet werden kann.

KLEBEDINDUNG

Bel dem in neuerer Zeit als besondere Form der Ablagetechnik
entwickelten Klebebindeverfahren (sog. Kunstharz-Kaltleim-
Klebebindung) wird das Schriftgut mit Hilfe geeigneter Ge-
rite zusammengepreft und in Buchform zusammengeleimt. Dieses
Verfahren eignet sich ggf. fir Schriftgut, das der Altablage
zuzufilhren ist. Die dadurch freiwerdenden Schriftgutbehdlter,
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insbesonders Ordner, k#nnen in der lebenden Schriftgutab-
lage wiederverwendet werden. AuBerdem wird in der Altab-
lage wertvoller Ablageraum eingespart.

Die Leimtechnik ist nur anwendbar, wenn mit groBfer Wahr-
scheinlichkeit zu erwarten ist, dap die altabgelegten Ein-
zelstlicke nur in Ausnahmefillen wieder einzeln verlangt

werden.

Hefter und Taschen

Bel Pendelheftern und -taschen kann von einer Eigenstirke
von ca. 3 mm (Kartonstdrke + Heftvorrichtung) ausgegangen
werden. Ihre Flillstdrke betrigt 10, 20, 25 oder 30 mm. Auf
einer Tragestange von 1 m Linge k&nnen unter Beriicksichti-
gung eines Bewegungsspielraumes von 15 % untergebracht wer-
den:

Eigenstirke der Hefter
+ Fillllstdrke (mm) 13 23 28 33
Hefter (Anzahl) 65 35 30 25

Fllr Hefter und Taschen werden im allgemeinen Kartonsorten
(DIN 53111) in der Stirke von 250 g/mz, 320 g/m2 oder

350 g/m2 verwendet. Kartonstirken von 320 g/m2 oder 350 g/ln2
kommen nur fiir langlebige oder stark beanspruchte Akten in
Betracht. Neuerdings gibt es auch Hefter in der Kartonstirke
von 140 g/m2, die sich besonders filr Akten geringeren Umfan-
ges elgnen.

Die herkdmmliche Schnellheftung (Metallaufreihband mit Me-
talldeckblatt) wird neuerdings von fast allen Hersfellern
durch eine Plastikheftung ersetzt. Diese soll das Entnehmen
und Dazwischenheften von einzelnen Blittern erleichtern und
das Lesen auch der Randbeschriftung erméglichen. AuBerdem
vermeidet sie Schidden, die bel Metallheftung durch scharfe
Kanten und Rostbildung entstehen. ’

Ablagembbel
Die MaBe der Ablagemtbel richten sich nach der DIN-Vor-
schrift 4545 (MBbel fiir Schriftgutablage). Die vom Fachhan-
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del angebotenen Ablagemibel sind von unterschiedlicher
Grope. Es empfiehlt sich, die TnnenmaBe am Mdbelstilck
selbst zu ermitteln. Es sollten zur Raumersparnis mdg-
lichst nur solche M8bel verwendet werden, die eine ge-
ringe Grundfliche (0,5 m2} und eine Hohe bis zu 2,30 m
haben.

In der Altablage sollen anstelle von Ordnern die sehr viel
billigeren sog. Schatullen verwendet werden. AuBerdem ro-
stet die Mechanik der Ordner, und Rost vernichtet mit der
%Zeit das Schriftgut. In diesen Schatullen 14Bt sich das
Schriftgut ohne Hingemechanik v8llig staubsicher und {iber-
sichtlich aufbewahren. Vorhandene Ordner k&nnen entleert
und in der laufenden Schriftgutverwaltung weiterverwendet
werden.

Technische Daten filr Ablagemittel

STARKE ABGELEGTEN SCHRIFTGUTES:

100 Blatt Schriftqgut gemischt aus

Briefen (DIN 676 - Briefblatt A 4, DIN 677 -
Halbbriefblatt A 5),

Postkarten (DIN 679 - Postkarte und Kleinbriefblatt A 6,
Durchschligen (DIN A 4, A 5, A 6)

sind zusammen etwa 10 mm stark.

SCHRIFTGUTBENRLTER

Ordner

Stehordner (DIN 821 - Schriftgutbehdlter) haben Riicken-
breiten von 35, 45, 65 oder 85 mm. Im Handel werden auch
solche von 75 mn Rilckenbreite angeboten.

Auf einer Stellfliiche von 1'm Linge knnen untergebracht -

werden:
Rilckenbreite (mm) 35 45 65 175 85
Ordner (Anzahl) 26 22 15 13 11



Das Aufnahmevermgen (= Filllstdrke flir Schriftqut) leitet
sich je nach der Mechanik der Ordner von einem inneren Tot-
raum bis zu 25 % ab. Bel Verwendunag von Stehordnern als
Sammelschriftgutbehdlter lassen sich z. B. In einem Ordner
von 75 mm Rilckenbreite bis zu 6 Einhingehefter von je 10 mm
Stdrke unterbringen. Filr Hingeordner gelten die vorstehend
fiir Stehordner angegebenen ungeflihren Gréfenmafe entspre-
chend.
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YWasistwas?

o

Briefordner (oder einfach Ordner
genannt) Bucharlige, stehende Behil-
ter aus starker Pappe, mil ainor
Mechanik aus Stahibiigeln zur Aul-
nahme (und belm Suchen zum Um-
biAtltern) von gelochtem Schriltgut, mit
lestom Rilcken In verschledonen
Brellen; hAutigsle Ridckenbrello

7.5 cm.

||

I"endelhelter .

Helter mil einem Beschlag am Rilcken,
an dem sle In elne Trageslange
nebeneinander elngehfingl werden.

Hiingemappen

Mappen (unten geschlossen) ohno
rusilzliche Haltarungen mil zwel an
don Oberkanten belostiglen Hinge-
schienon.

Pendeltaschen
Pendelmappen mit selilichem Ver-
schiufl wis Hingetaschon.
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Erkifirungen zu den branchelblichen
Rozolch dar verschlad
Schrlliigulbehiilter. Sle elnd Fachleulen
bekannt; elne klare Delinition Isl sber
1ir das Vérstiindnls aller Leser von
Vorlell, .

Heller

Umgeschlageno (Fachausdruck: ge-
lalzte) Kartondeckel mit Im Rilcken
elngeschlagenem Hellfalz mit alnem
Melall- oder Kunsistoliband zum Auf-

reihien von gelochlem Schriligut.

Aklendechkel

Umgeschlagene Kartondeckel (r das
lose Einlagen von Schiiligut, llegende
Aulbowahrung.

Hingetaschen

Hangemappen mit selllichem Ver-
schiuf durch eingekleblo, golaltnte
Gawebostrolfen (,Frésche®™) odor
durch Einschlagklappen.

Sammler, Sammelkdsten, Stehsamm-
ler, Kassellen

RBehilter aus Pappe oder slarkem
Kailon, stehend oder hingend, zum
Finslellen von umlangrelchen Elnzel-
oklon oder elner Gruppe von Aklon,
In Aktenumschligen, Einstallmappen,
Sichithullen oder Heltern,

g

Hingehaller

Hefler mit elner am Ricken be-
festigten Hangeschiene. An den
hakenldrmigen Enden der Hinge-
schiene, den ,Hingenasen®, werden
dia Hingeholler aul Gleitachlenen Im
Schreibtisch- oder Schrank-Auszug
hintereinander aufgehdngl.

P

Mappen

Aktendeckel mit durch mehrere Falz-
rillen verbreltertom Riicken und/oder
mit zusilzlichen Halterungen (Ur das
lose elngoleale Schrillgul, z. B. Ein-
schlagklappen, Gummiziige (Eckver-
schliisse), Klemmvorrichlungen o. &.

K

Pendelmappen

wle Hingemappen, Jedoch stalt der
Hidngeschlenon |a einen Beschlog an
beldon Oberkanton, an dem sle In
eine Tragestango eingeh@ngt wardon,

Elnslellmappen

Gefalzle Karlondeckel, #ihnlich wle
Aktendeckel, mil (iberslehenden, aus-
gestanzlen Tasten oder mil einer
iiberstehenden Ober- oder Selten-
kante mit Organisalionsdruck und z. T,
mit Langlochatlanzung fUr Sichl- und
Terminralter.
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1) Horizontale Ablage
2)  Vertikale Hingereqgistratur
3) Laterale (seitliche)
Hingeregistratur
4)

Laterale Stehregistratur
in Kassetten
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Vertikale Stehregistratu
im Schreibtisch
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Ordnung nach
Alphabet

Ordnung nach Aktenplan

und Aktenzei

chen

(an Stelle der Trennblitter

kann jeweils auch ein Schnell-

hefter eingehdngt werden).

Ordnung nach Schliussel-

zahlen flr jede Gemeinde

J

(interessant fiir Propstei-,
Dekanats- und Rentamtsver-

waltungen),
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Michael Wischnath, Berlin

Erfahrungen bei der Verzelchnung der Akten des Zentralbilros
des Hilfswerks

, bas Hilfswerk der EKD = 1957 mit d dem m Centralausschup filr die.

I e s ity e e e
Innere Mission der DeuLschcn Evangelischen Kirche zum heuti-
gen Diakonischen Werk der EKD zusammengeschlossen - ist im

August 1945 auf der Treysaer Kirchenkonferenz gegrindet wor-

den. Unter der Leltung Eugen Gerstenmaiers entstand eine um-
fangreiche Organisation, der die Landes- und Freikirchen und
die Hilfskomitees fiir die Glieder der Kirchen der Vertrei-
bungsgebiete angehrten. Landeskirchliche Hilfswerksorgani-
sationen unterschiedlicher Gréfe traten neben den eigentlichen
Zentralapparat des Hilfswerks.

Das Hilfswerk war mehr als nur eine erfolgreiche Organisation
zur Beschaffung und Vertellung auslindischer Liebesgaben. Ein
welterer Schwerpunkt seiner Arbeit lag bei der Mitarbeit an
den durch das Einstromen der Flichtlinge in das Gebiet der

spiteren Bundesrepublik gestellten Aufgaben. Hier wollte das
Hilfswerk nicht nur einen caritativen Beitrag zur Linderung

individueller Not leisten, sondern dle gesellschaftspolitische
Ltsung dieser Probleme aktiv mitgestalten. Es sah darin die
Wiederbelebung des in der hundertjidhrigen Geschichte der Inne-
ren Mission zugunsten rein caritativer THtigkeit verschiitteten
gesellschaftsreformerischen Anliegens des Grilinders der Inneren
Mission, Wichern. Diese Aufgabe wollte das Hilfswerk als Auf- '
gabe der Kirche verstanden wissen. Es wollte das "Diakonische
Amt" der Kirche werden, das neben das Predlgt- und Lehramt tre-
ten sollte. Nachdem die Innere Mission (iber hundert Jahre in
Vereinsform neben der verfaBten Kirche bestanden hatte, sollte

dies ein grundlegender Neuansatz auf dem Geblet der Diakonie
selin.

Man darf wohl sagen, daB die Uberlieferung des Hilfswerks eine
wertvolle sozial- und kirchengeschichtliche Quelle insbesondere
fiir die erste Nachkriegszeit darstellt. Mit der Errichtung ei-
nes Neubaus fiir sein Archiv, der im Herbst 1977 eingewelht wer-
den konnte, hat das Diakonische Werk der EKD dle Voraussetzung

dafiir geschaffen, diese Quellen sachgemiB zu verwahren, zu ord-
nen und zu erschliefen. Wihrend die Akten des ehemaligen Zen-

tralbliros-0st des Hilfswerks der EKD sich schon immer in Berlin



befanden, konnten nun auch diejenigen des Stuttgarter Zentral-
biiros Ubernommen werden, so daB sich damit die Uberlieferung

der beiden wichtigsten zentralen Stellen des Hilfswerks im
Archiv des Diakonischen Werkes der EKD befinden, Insgesamt 148t
sich in Bezug auf das Hilfswerk nicht libersehen, daB wegen ge-
wisser Mdngel bei Aktenbildung und —fllhrung und unbedenklicher
Vernichtung nicht mehr benstigter Akten dieser wlichtige kirchli-
che Arbeitszwelg der Nachkriegszeit nicht liickenlos dokumentiert

ist. Das ist elne keineswegs {lberraschende Tatsache. Hinsicht-
lich ihrer Aufgaben und ihrer Arbeitswveise diirften sich zentrale
Verbandsgeschiéftsstellen der Diakonie erheblich von landeskirch-
lichen Verwaltungen unterschelden, was auf die Art der Aktenbil-
dung und -fllhrung nicht ohne Einfluf ist. Fiir das Hilfswerk gilt
das in besonderer Welse. Hier wurde angesichts der Nachkriegs-
situation in klirzester Zeit eine umfangreiche Organisation aus
dem Boden gestampft, die in ihrer nur zw81f Jahre umfassenden
Geschichte nie zu einer stabilen Organisationsstruktur und kon-
tinulerlicher Arbeit gekommen ist. Insbesondere in den Jahren bis
zur Grilndung der Bundesrepublik sah man sich stiindig verilinderten
Aufgaben und ArbeitsmBglichkelten gegenilber. Der schnelle Wech-
sel der Arbeitsschwerpunkte bei stindiger Personalfluktuation
spiegelt ja auch nur die Nachkriegsentwicklung. Hinzu kam die be-
wufte Betonung einer unblirokratischen Arbeitswelise.

Der unter Gerstenmaiers pers®nlicher Leitung stehende Zentral-

apparat des Hilfswerks hatte sich innerhalb kurzer Zeit zu einem

verzweigten Gebilde entwickelt. Neben dem Zentralbilro in Stuttgart

bestanden zahlreiche Aufien- und Zwelgstellen, auch im Ausland, de-

ren wichtigste das Zentralbiiro-0Ost, die AuBenstelle Hamburg und

die Transportleitstelle Bremen waren. Umfangreiche Aufgaben wirt-
schaftlicher Art waren an im Besltz des Zentralbliros befindliche
Formen delegiert, zu denen die Gemeinniitzige Siedlungsgesell-
schaft GmbH (Stuttgart), die Veredelungswirtschaft Gmbl (Stuttgart)
und das Evangelische Verlagswerk Stuttgart GmbH zlihlten. Ohne die-

se Inzwischen mit ihren Tochterunternehmén verselbstindigten Fir-
men zihlt allein der Zentralapparat des Hilfswerks etwa anderthalb
Dutzend Provenienzstellen, deren Uberlieferung wohl bis auf die
der beiden wichtigsten, Zentralbilro Stuttgart und Zentralbliro-ost,
als verloren gelten muf. '



Es verwundert nicht, wenn auch die erhaltene Uberlieferung
Lilcken aufweist. Beispielswelse entledigte sich eine registra-
turmifig selbstéindige Abteilung des Zentralbliros bei jedem ih-
rer hdufigen Umzilge eines Teils ihrer Akten, bis am Ende nichts
mehr vorhanden war. Filr die {ibrigen Abteilungen des Zentralbili-
ros bestand eine Zentralregistratur. Wichtige und grundsétzli-
che Vorgidnge sind jedoch in der Regel in den Handakten verblie-
ben, so daB zum Beispiel keine Unterlagen {lber die schwierigen
und sich ilber Jahre hinziehenden Fusionsverhandlungen zwischen
lHilfswerk und Innerer Mission vorhanden sind.

Unter Beriicksichtiqgung aller dieser Umstiinde ist das Archiv des
Diakonischen Werkes um eine Erschliefiung bemilht, die der Bedeu-
tung der Hilfswerkilberlieferung entspricht. Insbesondere sollen
bel der Verzeichnung durch das ausglebige Anbringen von Intus-
Vermerken alle Informationen erfaft und zuginglich gemacht wer-
den, die geeignet sind, Liicken in der dlberlieferung zu schlieBen,
Diese Arbeitsweise wird auch durch die Art der Aktenbildung er-
fordert, bel der niimlich zwischen Korrespondenz- und Sachbe-
treffakten wie auch zwischen General- und Spezialakten nicht
unterschieden wurde. Das hat schon zu ihrer Entstehungszelt den
Gebrauchsvert dieser Akten nachwelslich eingeschrénkt.

Neben der Ordnung und Erschliefung der vorhandenen wird es dar-
auf ankommen, weitere etwa sonst noch erhaltene Quellen zu si-
chern, Fiir das Archiv der Hauptgeschéftsstelle wird es sich da-
bel vor allem um die Gewinnung von Nachlilissen ehemaliger Mitar-
beiter handeln. Die auf landeskirchlicher Ebene noch zu leisten-
de Sicherungsarbeit kann jedoch nur von den Archiven der Landes-
kirchen und den Diakonischen Werken selbst Ubernommen werden.

In einzelnen Fidllen ist dies schon geschehen. Die Bedeutung der
landeskirchlichen Quellen sollte nicht unterschltzt werden. Das
Stuttgarter Zentralbilro des Hilfswerks besaB gegenilber den Haupt-
bilros der landeskirchlichen Hilfswerke = trotz der tiuschenden
Terminologie - kein Welsungsrecht. So entwickelte sich die Arbeit
des Hlilfswerks in Hinblick auf Rechtsstellung, Organisation, Um-
fang und Schwerpunkte {berall in anderer Weise. SchlieBlich wire
das Hilfswerk an seinem Anspruch, die Gemeinden zu diakonischer
Aktivitdt zu mobilisieren, nur dann wirklich zu messen, wenn die
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Uberlieferung auch einzelner Kreis- und Gemeindestellen heran-
gezogen werden kann,

Auf ein letztes sei, angesichts der jlingsten Bemilhungen einiger
Diakonischer Werke um die Erstellung neuer Aktenpliine, noch ein-
gegangen. Es ilberrascht wohl nicht, daB das llilfswerk in seiner
Entstehungszeit in der Erstellung von Aktenplinen, die diesen
Hanen verdienen, keine vordringliche Aufdabe gesehen hat. Im
Falle des Zentralbliros folgte die Registratur mit der Gliederung
des Bestandes der Abteilungsgliederung. Diese entsprach annfhernd
der Gliederung der Arbeitsgebilete des lilfswerks. In den meisten
Hilfswerkstellen diirfte so verfahren worden sein. Mit einer ge-
wissen Automatik ergibt sich daraus eine Zweigliedrigkeit dér
Bestdnde, well das Hilfswerk die beiden Bereiche "Kirchlicher
Wiederaufbau" und "Allgemeine Nothilfe" unterschied. Auch die
Arbeitsgebiete, in die diese Bereiche zerfielen, wiederholten
sich nach meiner Kenntnis auf allen Ebenen der Hilfswerkorgani-
sation vom Zentralbliro bis zu den Kreisstellen. Selbstverstiind-
lich bestanden beim Zentralbiiro und den Hauptbiiros auch noch
besondere Verwaltungsabteilungen und den Leitern direkt zuge-
ordnete Sekretariate, deren Rkten weitere Gruppen innerhalb der
Bestiinde bilden. Wegen der weltgehend dhnliclien Gliederung der
Hilfswerkstellen, trotz je unterschiedlichen Profils der Arbeit,
stellt die Ordnung solcher Bestdnde selbst beim Fehlen von Akten-
pldnen und ~verzeichnissen kein unilberwindliches Problem dar.
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Vertif fentlichungen der Arbeitsgemeinschaft

Band 1 Zeitschrlftenverzelchnis evangelisch-kirchlicher
Bibliotheken, Bearb. u. hrsg. von Hermann Erbacher.
1962. VIII, 233 5, 40©

Vergriffen
Band 2 Schatz, Rudolf: Die Reglstraturen der kirchlichen
Oberbehtrden. 1963. 47 S, B8°
Vergriffen

Band 3/4 Handbuch des kirchlichen Archivwesens. Bd. 1: Die
zentralen Archive in der evangelischen Kirche. Bearb.
von Karlheinrich Dumrath. Wolfgang Eger, Hans Steinberg.
2. neu bearbeitete Auflage 1977, VI, 151 S. B©

Erbacher, Hermann: Schatzkammern des Wissens. Ein Bei-
trag zur Geschichte der kirchlichen Bibliotheken. 1966,
VII, 124 5. 89

(3,

Band

Band 6 Seidel, llans Werner: Die Titelaufnahmen fiir den Alpha-
betischen Katalog. Ein Leltfaden der Katalogisierung
filr Kirchen- und theologische Fachbibliotheken. 1967.
298 s, 80

Band 7 Kirche und Staat im 19. und 20. Jahrhundert. Vortrige,
hufsiitze, Gutachten. 1968. XVI, 284 5. 80

Band 8 Erbacher, Hermann: Bibliographie der Fest- und Gedenk-
schriften fiilr Perstinlichkeiten aus evangelischer Theo-
logie und Kirche. 1881 - 1969 (pand 1] 1971, 336 S.

Band 9 Die territorlale Bindung der evangelischen Kirche in
Geschichte und Gegenwart. Ein Beitrag zur Struktur-
reform der Ev. Kirche in Deutschland. Hrsg. von Karl-

5 heinrich Dumrath und Hans-Walter Krumwiede. 1972.
XVI, 157 5. BO

Band 10 Erbacher, Hermann: Bibliographie der Fest- und Gedenk-
schriften filr Persdnlichkeiten aus evangelischer Theo-
logie und Kirche. 1969 - 1975. [Band 2 Neustadt a. d.
Aisch: Degener 1977. 266 S.

Band 11 Erbacher. Hermann: Personalbibliographien aus Theologie
und Religionswissenschaft und ihren Grenzgebieten. Eine
Bibliographie. Neustadt a. d. Alsch: Degener 1976. 230 S. |

Ein von Hermann Erbacher vllig neubearbeitetes Zeitschriftenver-
zeichnis (vgl. Band 1) - auch unter Berflicksichtiqung katholischer
Bibliotheken - ist in Vorbereitung und wird voraussichtlich 1980
erscheinen.

Schriftleitung

Kirchenoberarchivrat br. U, Rilckleben, Blumenstr, 1, 7500 Karlsruhe



