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Kirchcnoberarchivrat PfaiXQt Walter Schmidt, Düsseldorf

Sehr geehrte Dämon und HerrenI

Wir haben im Dezember des Jalires 1977 einen arsten Versuch unter

nommen, klrchllcho Archivaro und Registraturen gemeinsam zusammen

zurufen, um über aktuelle berufsnpezifische fragen Erfahrungen aus

zutauschen und Anregungen EU gehen.

Die Resonanz -von archivariacher Seite - war uneingeschränkt positiv.

Die damals anwesenden Registraturen freilich wünschten, daG ihre

tägliche Arbeit noch intensiver hätte zur Sprache kommen sollen.

Wir, d. h., der wiss. Heirat der Sektion Archivwesen, haben dieser

Bitte entsprochen und mit Herrn Knippel, dem Leiter der Registra

tur der Evang. Kirche in Hessen-Nassau, einen Fachmann verpflich

tet, der, in der Tradition von Rudolf Schatz, einem der führenden

Registraturtheoretiker, steht. Seine praktischen Erfahrungen, er

gänzt durch registraturwiBsenschaftliche Beitrage von Mitgliedern

der Sektion Archivwesen, werden vielleicht jenen o. a. Nachholbe

darf in etwa befriedigen können.

In den folgenden Tagen - so hoffen wir als Veranstalter - wird sich

das Band der Wertschätzung vorarchivischer |Heqistratur-)Ta'tigkeit

und der daraus resultierenden unumgänglichen Zusammenarbeit zwi

schen Registraturen und Archivaren noch enger knüpfen lassen.



Klrchenoberarchivrat Pfarrer Walter Schmidt, Düsseldorf

Ordnungsarbeiten

Die in diesem Lehrgang zur Ordnung uns vorliegenden Akten entstammen

der Registratur des Kirchenkreises Simmern, und zwar zum Überwiegenden

Teil aus der Zeit vor seiner Vereinigung mit dem Kirchenkrels Trarbach.

Die Evangelische Kirche im Rheinland entstand im Anschluß an die Kir

chenkonferenz von Trcysa bis 3Q./31, Aug. 1945 durch Verselbstäneligung

der Provinzialkirchen der APU, soweit sie nicht durch den Verlust der

Ostgebiete untergegangen waren. In Ihrem Gebictsumfany deckt sich die

Rheinische Kirche mit dem der ehemaligen preuesischen Rheinprovinz, die

ihrerseits ein Ergebnis des Wiener Kongresses war. Der preussische Könic

führte 1817 die Union in seinem Staate durcli und ordnete die kirchliche

Organisation in Anlehnung an die eben gebildeten politischen Kreise in

den neuerworbenen Gebieten. Hit Ausnahme des Wuppertals setzten sich die

Synoden, wie man die Kirchenkreiae damals nannte, unter der Leitung

eines Superintendenten aus lutherischen und reformierten Gemeinden zu

sammen. Die Zersplitterung des deutschen Westens in zahlreiche Gebiete,

im Bereich der Oheinprovinz waren es nicht weniger als 75, spiegelte

sich auch im Konfessionellen wider. Die 'politische Flurbereinigung1

durch die französischen Revolutionstruppen wurde nach dem Sturz Napole

ons nicht rückgängig gemacht.

Die Evangelischen, 20 % der rheinischen Bevölkerung, wohnten an zwei

Schwerpunkten, im Bergischen Land und im rheinischen Oberland, in dem

der Kirchenkreis Simmern eine hervorragende Rolle spielte. Hier hatten

die 1B17 in Verwaltungsunion zusammengeführten reformierten und luthe

rischen Gemeinden bis 1830 den Konfeasionsnamen abgelegt und die Konsen-

ausunlon unter Beibehaltung der bisher benutzten Katechismen durchgeführ

wahrend sich die Kirchengczneinden in den niederrheiniachen Großstädten

vervielfachten, war der Bevölkerungszuwachs auf dem Elnnsrdck erheblich

geringer, nie liiiufig gaschmShtB Volkskirche lebt dort noch in einem

engen Verhältnis zu dem Erbe der Vilter, wie sich in Gottesdienstbesuch

und im KolJoktonautkommen zeigt.

Die uns vorliegenden Akten sind ohne Rücksicht auf den seit 1952 vor

liegenden Registraturplan der Landeskirche chronologisch abgelegt wor

den und müssen nun diesem entsprechend lllatt für Blatt geordnet werden -

zugleich eine guüe Gelegenheit, um einen Einblick in die kirchlichen

Verhältnisse der, rheinischen Oberlandes zu gewinnen.



Hermann Kuhr, Braunnchwcig

Bildung von Sachakten

Bohordenregi.tratL.ren sind weitgehend auf der Grundlage

von sackten aufgebaut. Vorgegebene Aktenpläne enthalten

in systematischer Anordnung bereits die denkbaren Akten-

tltel, so daß die Frage nach der Diidum, von Sachakten

überflüssig erechelnt. Wer aber erfahren hat, daß jahr_

zehntelang verwendete Aktenplane erhebliche Probleme auf-

w«rfon. oder wer ungeordnete oder zerstörte Registraturen
aufzuarbeiten bat, der weiß, da« dar Erfolg seiner Arbeit

erheblich von einer gut durchdachten Aktenbildung abhangt.

Die Bildung von Sachakten ist nicht die einzige Möglich

keit, Schriftgut zu organisieren. Gegenüber anderen Formen

haben Sachakten unter den heutigen Verhaltnissen In der
Verwaltung aber unbedingt Vorrang. Amtsbuchführung, die

Anlage von chronologischen oder alphabetischen Aktenserien

Korrespondenzakten, Ablage nach Schriftguttypen oder Ge
schäftskreisen hatten zu bestimmten Kelten und unter ge

wissen Voraussetzungen ihre Berechtigung. Die Vorzüge die
ser Formen haben mitunter etwas bestechendes, so daß M„

versucht sein kannte, sie auf Sachnkten zu übertragen Da
vor muß aber dringend gewarnt werden.

Sachakten sind entwickelt worden, llffl ll)jer die Erledlgung

inmer komplexer werdender Aufgaben der Behörden bei gleich
zeitig wachsender Zahl von Sachbearbeitern die Übersicht zu
behalten. Dazu ging man dara)1, nouh ^ Aktenp]ane entwlckült

wurden, die angewachsenen Akten in Gruppen zu ordnen und nach

bestimmten Gesichtspunkten zu reihen. Für die Bildung der Ak
ten erforderte das eine genaue Abgrenzung der Aktentitel ge

geneinander. Dafür erwies sich die sachthematisch. Aufgliede
rung der Verwaltungsmaterie als üle wirksamste Methode.

Wenn auch hier nicht über die Aktenplüno zu sprechen ist

muß doch auf das System der Gliederung und r.eih.mg hingewie

sen werden, m das Wesen der SachaKLen zu erläutern. Wahrend
die Gliederung das Schriftgut in muhrere Schichten nach Grup
pen und Untergruppen aufteilt und ausgehend von allgemei-



nen lletreffen zu den besonderen und ganz speziellen Sach

bereichen hinführt und schließlich die Gesamtheit der Ak-

LentiLul erschließt, ist Innerhalb jeder Schicht eine be-

stimmt-e Reihung nötig. Für glelohrangige Gruppentitel wie

für die Aktentitel einer Gruppe sorgt die Reihung für ein

Logisches Gefälle, dau die Aufeinanderfolge der Titel be

stimm L.

Mit dem System der Autgliederung kann relativ rasch für

die anfallenden Vorgänge der Aktentitel ermittelt werden,

wo die Ablage erfolgt und wo man die Vorgänge wiederfin

det. Das scLiL freilich voraus, daß andere als 8aohthema

tische Gesichtspunkte für die Systematlsierung ausschei

den. So verhindern etwa Korre3pondenzakten in einem Sach-

aktenplan eindeutige Zuordnungen. Auch bei der Heihung

sind BachfreaJe Ordnungsprinzlpien (chronologische oder

alphabatieohe Serien) nachteilig, wann sie sich nicht den

Sachgeslehfcspunktan unterordnen.

Sachakten sind dazu da, das Schriftgut, das in einzelnen

Vorgängen entsteht, unter SBanbetreffen einzuordnen und

Über (;in vorgegebenes System (Regiatraturplan, gegliederte

Aktenübersicht, ayBtexnatiachsr Aktenplan) für den laufen

den Gaaohßftsbetrieb bereitzuhalten. Die Aktenclnhelten

bestehen dabei nicht lediglich aus einer Abfolge von Schrift

stücken, sondern fassen Vorgänge zusammen. Enthalten sie je

weils nur einen in sich abgeschlossenen Vorgang, nennt man

aie Uinzelfallakten. Akten für mehrere gleichartige oder

thematisch en<j umrissene Vorgänge nind Snmraelsachakten.

Für die liildung der Sachakten sind nun nicht nur Jiuflere Ein-

f liiüse( wie sie der Aktenpliin darstellt, maßgebend. Deriick-

slchtigung soll <iuch die Beliördenstruktur finden. Dabei ist

nicht wichtig, daß sich etwa ein Gesuhilftsverteilungsplan

im Aktenplan auswirkt. Es kommt vielmehr darauf an, zu ver

hindern, daß mehrere Sachbearbeiter laufend die selben Ak

ten benutzen müsaan. Das lilßl sich meist nur durch die in-

haltliche Gestaltung der Akten erreichen. Der Detreffsiun-

fanrj einer Aktenei nheit, ÜBT durch den Aktentitel unirissen

isL, muß dahat gegebenenfalls eingeschränkt werden. Es kann



so zu ßiner Titelaufgliederung kommen, die anderen als

sachthematischen Erwägungen folgt.

Die Bildung von Sachakten wird auch beeinflußt von der

Wahl der Organiaatlonsmittol. Sind Stehordner vorgese

hen, ergibt sich fUr die Aktentitel natürlich ein viel

weiterer Bötreffaumfang als bei Schnellheftern. So bleibt

ein weiter Spielraum zwischen sehr allgemeinen Sammel-

sachakten und Einzelfallakten, was ein Aktenplan schon

berücksichtigt. Aber erst der tatsächliche Aktenanfall

lüflt erkennen, wie weit der Aktentitel gefaßt werden

aollte. Zu weit gefaßte Titel erfordern die Anlegung von

mehreren Banden in kurzer Aufeinanderfolge. Darin liegt

die Gefahr, daß sich chronologische Serien für ein Sach

gebiet bilden, das besser sachlich untergliedert worden

wilre. Zu enge Titel beeinträchtigen die Uberschaubarkcit.

Häufen sich eng gefaßte Titel oder gar liinuelfallakten,

dann sind sie mitunter nicht mehr systematisch aufzuglie

dern. Es kommt nicht selten zu wilden Aneinanderreihun

gen, die den Aktunplan sprengen.

Bei der Anlage der Akten gilt es auch, die Wertigkeit der

Vorgänge und der in ihnen enthaltenen Schriftstücke au

berücksichtigen. Es sollte vermieden werden, daß in einen

Aktenband mit elngentlich bedeutsamem Inhalt allzuviel

Schriftgut aufgenommen wird, das sehr rasch schon entbehr

lich wird. Das erschwert die Bearbeitung und laßt den Band

unnötig anwachsen. Auch in diesen Fällen ist eine Aufglie

derung der Aktentitel angezeigt. Im Aktenplan läßt sich

dieser Gesichtspunkt nicht immer vorausschauend berücksich

tigen.

Die Notwendigkeit, die Aktenpliine fortzuschreiben, zu er

gänzen oder gelegentlich zu korrigieren, macht es erfor

derlich, der Tifcelabfassung besondere Beachtung zu schen

ken. Bei der Untergliederung von Sachtiteln, sowie beim

Anlegen von Haupt-, Neben-, Unter- und Beiakten sollte man

eich immer bewußt Bein, ein sachthematisches System zu er

weitern, das ein loiflschea Ermitpeln der gefragten AkLen

ermöglichen soll. Andernfalla schleichen alch sachfremde
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Geaichi-üpunkte in die Gestaltung ein. So können etwa

vorhandene freie Signaturen dazu verleiten, neue Akten

titel an entlegenen Stellen anzufügen, die dann nicht

mehr durch das System erschlossen werden. Dafür waren

zum Wiederauffinden Registraturhilfsmittel nötig, die

für einen reinen Sachaktenplan entbehrlich sind.

Auch die Inhaltliche Gestaltung der Akteneinheiten-kann

unter dam Gesichtspunkt der sachlichen Aufgliederung er

folgen. Dabei ergeben sich freilich erhebliche Probleme

in dar praktischen Handhabe. Geht man von der traditio

nellen Aktonfiihrung nach Dehürdenheftung aus, hat man

von vorn nach hinten eine chronologische Serie von Schrift

stücken, geordnet nach den Datumsangaben (bei Eingängen

iUnganijsiiatum, bei Ausgängen Ausfertigungsdatum) . Da sich

die Vorgange in Sammelsachakten meist zeltlich tiberschnei

den, sind sie untereinander vermischt, aher neue Zugänge

lassen Blch relativ leicht anschließen. Vielfach gelangen

aber erst abgeschlossene Vorgänge zu den Akten, so daß es

siel) in dur Heyel empfiehlt, nur die Vorgänge in 3ich chro-

nologliii.-h zu ordnen und als In der Reihenfolge ihres An

falls abzulegen. Kommen dann allerdings Zugänge zu den

einzelnen Vorgängen, müssen sie umständlich dazwischen-

geheftet werden, in beiden Fällen ergeben sich Probleme

der Rüihung, wobei sachliche Gesichtspunkte zu kurz kom

men. Es wurde vorgeschlagen, die einzelnen Vorgange auf

einem Vorsatzblatt wie Einzelsachakten aufzuführen, um

die Übersichtlichkeit zu wahren. Dieser Zweck ist aber

nicht mehr zu erreichen, wenn die Inhaltsliste zu lang

wird oder sich über mehrere Aktenbände erstreckt. Der Schritt

zur sachlichen Aufgliederung der Aktenlnhalte wäre dann, daß

man die Einzelvorgänge auf Einhängehefter oder lieftstreifen

vert-ollt und nach einem sachlich gegliederten Inhaltsver

zeichnis erschUe/lL und ordnet.

Das Moüi_ai ciu^r sachlich gegliederten Akteninhslte stellt

Sich wie eine Fortsetzung der Aktenplüne in noch weitere



Untergruppen dar, wobei der Akteneinhei't nur noch eine

untergeordnete Rolle zukommt. Denn was sonst im Akten

plan der Aktcntltel als unterste Stufe w;ir, ist dann

nur der Titel einer Aktenbotreffseinheit, dJe sich auf

VQtBchit-deno Akteneinheiton aufteilen kann. Die lllidung

von Haupt-, Unter- und Nebenakten ist hierbei nlclit mehr

erforderlich. Die Inhaltsangaben zu den Aktojibct.ref fa-

einhelten stellen aber ein zweites Reglstraturhllfsitil t-

tel dar, das den Aktenplnn ergänzt und ausführt. In der

Praxig wird ein derartiges SachafctensyStern mit Aktenbe-

treffselnhelte» nur schwer anzuwenden sein, da dt-r Akten-

plan darauf abgestimmt oein muß und der Umgang miL die

sem System erliebliches Umdenken erfordert-. M.in sollte

es über zur Kenntnis nehmen und durchdenken. Im Grunde

sind nfrnlich olle Maßnahmen zur Bewältigung der Probleme

herkömmlicher Sachaktenregistraturen nur ala Versuche

anzusehen, die letzte Konsequenz einer snclithem.iUlseilen

Aktengliederung durch praktikablere Lösungen zu ersetzen,

in denen der nlchtbare und greifbare Aktonbaiid oder Hef

ter ala ein reales Ordnungamittel eine dominierende Polle

spielt. Zu der ideellen AktenbctreffooJnlieit aln Organl-

satlonsmittel von sachlich geordneten EinzelvoryÜnyen

fehlt un3 meistens der praktische Verstand.

So bleibt der Erfolg von Sachaktonregistraturen docti weit

gehend von der Kunst der Registraturen abhängig, Ihnen

füllt die schwere Aufgabe zu, bei der Anlage und Führung

der Sachakten die Schwächen des Systems auszugleichen. Das

kann aber nur gelingen, wenn man für die theoretischen

Fragen offen bleibt und bei Gelegenheit auch den Mut hat,

neue Woge zu gehen.



Dr. Hermann RUckleben, Karlsruhe

Bntetehung und Aufbau eines Aktenplans

Die Geschichte des Aktanplana, den Weg von der mechanischen Reihung

von Einzolsachakten in Listenfortn Über Ilauptstlchworte (alphabetisch)

und Gruppenbildung, hat der Verfasser In seinem Referat über 'Dag

Reglstraturwonen von der BUroreform bis zur Gegenwart1 (Allgem. Mit

teilungen Hr. 17, S 10 f.) dargestellt. Dabei wurde der Wandel des

Aktenzeichens von einer Fundortsbezeichnung zum Gcscliüttszeichen

ebenso aufgezeigt wie die Vorzüge von vollaystematischen horizonta

len und vertikalen KinlieitsaktenplJinen. Auch über die Problematik

von Aktenplünon nach VerwalLungs- oder Aufgubengliederung wurde dort

gehandelt.

Entscheidend bei der Aufstellung eines Aktenplans sind die Voraus

setzungen: existiert bereits ein wenn auch unzureichender Aktenplan?

Gibt es eine Zontralregistratur, oder haben wir es mit Sachboarbei-

terregiatraturen zu tun? Letzteren Fall nehmen wir als gegeben an.

Der mit der Erstellung des Aktenplans Beauftragte fordert zweck

mäßig von jeder Abteilung zunöchat eine Liste der geführten Akten

titel an und klärt sodann in GesprUchen mit den jeweiligen Sachge-

biütsloitern allzu fachspezifIsche oder undeutliche Dogriffe und

unverständliche Abkürzungen. Dieser zweite Sc-liritt ist eminent wich

tig, denn ein Einzelner kann sich unmöglich auf allen Gebieten kirch

licher Arbeit bis ins Detail auskennen. Ansclilleilend erfolgt die Bil

dung von Obergruppen. In Baden haben wir ihre Zahl auf acht festge

legt.

1. Organisation der Kirche

2. Mitarbeiter der Kirche

3. Dienst und Ordnung der Verkündigung

4. Allgemeine Amtsführung und Verwaltung

5. Vermögen dB£ Kirche

6. Kirchlicht: GebJiude

7. Gemeinde und ihre Gruppen

B. Diakonische Arbeit
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Unter diese Oberyruppen, deren Reihenfolge keineswegs eine Wertung

bedenkt - andernfalls mtlflten die Grappen 7 und 0 an Gruppe 3 an

schließen - lieflen sich 98 % aller Aktenbctreffe ohne Schwierig

keiten subsuroeren. ftls problematisch erwiesen sicli lediglich zwei

Arten von Akten:

a) Sehr geläufige, aber allzuweit gefaßte Betreffe z. B.:

1. Scclsorge. Abgesehen davon , daß let;:Lllch jede kirchliche

Tätigkeit der Seelsorge dienen soll) entstanden besonders

in jüngerer Zeit zahlreiche gruppen- un'l randgruppenspezifi-

sche Seelsorgegebiete. In ihrer Mehrzahl hoben wir sie der

Obergruppe 6, 'Diakonische Arbeit1 zugewiesen z. B.: Telefon-

aeelsorge, Krankenhaus- und Behindertenseelsorye, Seelsorge

an Strafgefangenen und -entlassenen etc. Ein Teil gelangte

auch nach Obergruppe 7, 'Gemeinde und ihre Gruppen' etwa:

Betreuung von ZivildienstleiGtenden und überhaupt sämtliche

berufstand!sehe Arbeit, etwa Polizei- oder Studentcnpfarrer.

b) Die zweite Kategorie ftnthJilt Betreffe, die sich nicht eindeutig

zuordnen lassen:

1. Wohl ist der § 218 ein Bundesgesetz und gehört demnach in die

Ilauptgruppe 18, 'Staatl. Gesetzgebung1; dennoch kann man un

möglich dort alle kirchlichen Äußerungen 2U Geburtenkontrolle

und Devölkerungspolitik besonders in der 'Dritten Welt' zu

sammenfassen. Dafür haben wir im AkLenplan der Dadlschen Lan

deskirche die (Mittel-)Gruppe 83/1 vorgesehen.

2. Vereinzelt sind auch theologische Probleme zu berücksichtigen.

Die (Mittel-)Gruppe 15/7 umfaßt "Evanrj. Kirchen und kirchliche

Gemeinschaften" und enthalt als Untergruppe 15/78 auch noch

"Separatistische Bewegungen", d.h. Richtungen innerhalb der

Kirche mit Tendenz zur Abspaltung.

Offensichtliche Häresie dagegen kann In dieser Gruppe 15/7

keinen Platz finden. Wir haben derartige Sekten, wie etwa die

Zeugen JehQVBBf gegen die man sich auch theologisch absetzen

muß, unter das Aktenzeichen 30/5 "Irrlehren" eingereiht. Theo

retisch scheint demnach hier eine saubere Trennung vorzuliegen:

Advcntisten und Hennonlten sind kirchliche Gemeinschaften -

aber auch die Hormonen?
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c) Eine Quölle ständiger Mißhelligkeiten Hegt darin, flftfi nicht nur

kirchlicho Arbeitsgebiete, sondern kircliliche Dienste selbst sich

von Zeit au Zeit entweder zartfühlendere oder wohlklingendere Namen

zulegen. Ein besonders markantes Beispiel;

Idiofcenanatalfcan (18. Jh.) - Irrenhäuser (ig. jh.) - Geistig Behin
derte (1370) .

über diesen ganzen Komplex sich wandelnder und auch historischer

Betreffe und seino Behandlung In der Registraturpraxis wird in dem

Korreferat anschließend sicherlich einiges gesagt werden.

Wenn nun die einzelnen Aktenbetreffe den Obergruppen zugeordnet sind,

wiederholt sich das gleiche fllr die Haupt-, Mittel- und Untergruppen.

Dabei ist besonders darauf zu achten, daß auf jeder Stufe ein bis

zwei Positionen filr tlnvorhersehbarea frei bleiben. Man erinnere sich

nur daran, welche Ausweitung etwa der Umweltschutz in den letzten

fünf Jahren erfahren hat: Kernkraftwerksgegner, Bürgerinitiativen

bis hin zu den 'Grünen Listen1; und nicht selten versuchen diese

Gruppen, die Kirche für Lhre Interessen einzuspannen. Im bad. Akten

plan von 1974 haben wie z. T. nur sechs bis sieben Positionen auf

allen Stuten besetzt, well fast ausschließlich die Endziffern 0 für

"Allgemeines" und die Kndziffern 9 für "Sonstiges " freigelassen wur
den.

Die vierte Phase schließlich - m. E. eine der wichtigsten - betrifft

die Mnemotechnik, die MerkfShigkeit. Sie beginnt bereits bei der

aufleren Form der Aktenzeichen. Vierstellige Ziffern merken und spre

chen sich ungleich schwieriger als zweimal zweistellige. Daher haben

wir nach der ilaupLgruppe, d. h. der zweiten Stelle, einen Schräg

strich gezogen, der auch beim Sprechen durch eine Pause oder direkt

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

Analog den Obergruppen 1 - B haben wir versucht, eine weitgehende

sachliche Übereinstimmung bei den Endziffern zu erreichen, besonders

auffällig bei den Gruppen 2 (Mitarbeiter der Kirche) und 5 (Vermögen

dar Kirche) . So weist, die Endziffer 2 auf fast allen Stufen auf

stellen- oder personalbezogene notreffe: 11/42 Wahl der Kirchenülte-

ston, 22/22 Pfarrstellenbesetzung, 35/22 Besetzung von Lehrerstellen,

71/12 Amt für Jugendarbeit - Stellenplan.
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Besonders wichtig - die Erfahrung lehrt das gewöhnlich immer erst

später - ist ein möglichst ausführlicher Sachweiser, der auch alle

historischen Betreffe, die wir in Daden übrigens mit einem 'Stern

chen' versehen, enthalten muß. Allerorten gibt es nämlich noch ge

nügend ungeordnete Pfarramtsarchive mit z.T. sehr alten Beständen.

Schließlich soll aucii nicht verschwiegen werden( daß es - man hör«

und staune - sogar Prostigeprobleme bei der Aufstellung von Akton-

pKinon zu berücksichtigen bzw. zu bekämpfen gibt. So hatten wir in

aller Harmlosigkeit unter 23/8 Gemeindedlakone, Gemeindehilfskräfte

und PfarramtssekretSlrinnen zusanunengefaßt. Die Druckerschwärze des

Aktenplanes war nocli nicht einmal trocken, da kam der erste empörte

Anruf, der uns belehrte, daß die Gcinoindodlakone aufgrund Ihrex

qualifizierten Ausbildung unmöglich auf eine (Aktenplan-)Stufe mit

den Pfarramtssekretarinnen gestellt werden dürften. Da wir die vor

angehende Mittelqruppe freigelassen hatten, konnte dieser 'Faux pas'

relativ leicht bereinigt werden.

Ungleich härtere Auseinandersetzungen gab es jedoch mit einer Gruppe

von Spezial-Seelscrgen, die im alten Aktenplan unter der Sommelgruppe

34 "Scelsorge" aufgeführt waten, in der neuen Fassung jedoch in einer

Mittelgruppe der Obergruppe 8 "Diakonie" rangierten. In der z. T.

sehr unerfreulichen Diskussion vertrat ich die Meinung, daß es keine

"Theologie des Aklenplans, wohl aber einen Aktenplan für Theologen"

g£iLe, der als Verordnung der Landeskirche für jedermann verbindlich

ist. Dieses war dann auch der "kleinste gemeinsame Nenner', auf den •

man sich schließlich einigte.

Trotz derartiger leidvoller Erfahrungen sollten wir uns um der Sache

willen nicht davon abhalten lassen, auch künftig für eindeutige Ver

ordnungen im gesamten Schriftgutberelch - dazu gehören auch Archiv-

und Benutzerordnungen - einzutreten. Auch wenn uns im Zeitalter aller

orten um sich greifender Demokratisierung anscheinend der 'Wind ins

Gesicht blast1, sollten wir notfalls theologisch darauf abhoben, daß

Ordnung keineswegs Zwang bedeuten muß, sondern durchaus Hilfe sein

kann.
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Volkmar Urese, Kiel

Aktenabqab«- an das Archiv

Das Schriftgut, einet Hehörde erreicht den Status der Archiv

reife, wenn ea vom Reglstratureigentuincr, also in der laufen

den Verwaltung, nicht mehr standig benötigt wird. Die Entschei

dung darllbcr, welche Akten bzw. Bestünde unter den vorgenann

ten Voraussetzungen archivreif sind, trifft der Verwalter die-,

ses Schriftgutes, der Regiatraturleiter oder Sachbearbeiter im

Einvernehmen mit der llehördenleitung.

Für die Auswahl abgabereifer Akten gilt darüber hinaus folgende

Grundregel: es sollten nach Möglichkeit nur in sich geschlos

sene, d. h. grappen- hzw. serienweise zusammengehörende und

chronologlscli-zeitglelch erwachsene Bestände zur Abgabe an das

Archiv angeboten werden. Haitorhin ist zu beachten, daß bei der

Auswahl der Akten die von der Uehördenleltung festzulegende

Archivgrenze - d. i. der zeitliche Abstandsbereich zwischen Re

gistratur (Ilapositur) und Archiv - nicht unterschritten wird.

Dia früheren preußischen und Roichsvorschriften gingen von ei

nein Aktenabyabe-Turnus von 5 bzw. 10 Jahren aus. Danach sollten

weniger als 5 Jahre alte Bestände oder Einzelakten nicht ausge

sondert werden. Weitere mögliche Zösuccn für die Festlegung sol

cher Archlvgrenzen ergeben sich aus der Behürdengeschichte, z. Q.

der Zeitpunkt des Inkrafttretens einschneidender Neugliederungen

der Verwaltungsstruktur, womit in der Hegel auch eine veränderte

Roglstraturjn-aKis verbunden ist, oder die Änderung des Ordnunga-

sdiemas der Registraturbestande überhaupt, z. ü. bei Einführung

eines neuen Aktenplanoo. Ea versteht sich danach von selbst, daß

bei genereller Änderung der Rechtsgrundlagen der Kürperschaft

die bis zu diesem Zeitpunkt gebildeten Akten abzuschließen und

nach schwindendem Dedarf durch die Folgebehörde zur Archivierung

bereitzuhalten sind.

Von der Registratur sind folgende Vorarbeiten an den abgaberei-

fen Bestanden vorzunehmen:
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a) Es ist Band für Band (durchgehend numerieren!) aufzulistipn,

wobei Aktentitel, Bandzahl-Nr. und Laufzeit der Einzelbande

(Jahreszahlen) anzugeben sind. Die ]aufende Regiatrier-Nr.

im Verzeichnis ist mit Bleistift auf den Aktenband zu über

tragen.

b) Hit der Erfassung der Einzelbände ist die Konttolle Über den

Ordnungszustand der Ablage zu verbinden. Soweit sich dabei

Falschablagen nach dem Aktenplan herausstellen, sind diese

zu korrigieren, die verlegten Bande also an die Stelle Jhres

ordnungsschematischen Zusammenhange zu bringen.

c) Der Bestand ist .schließlich auch in seinem technischen Zu

stand archivreif aufzubereiten, ö. h., daß die abgebende Be

hörde für die Entfernung von Metailtellen (Düro- und Heft

klammern) zu sorgen hat.

Nach Abschluß dieser Vorarbeiten kontrolliert der Archivar den

OrdnungcziiEtand des zu übernehmenden Bestandes und die Richtig

keit des Abgabeverzeichnisfjos. Die eigentliche Übergabe des Be

standes erfolgt mit dem Transport in das Archiv, die der Archi

var überwachen sollte. Zuvor Überzeugt sich der Archivar davon,

daß die erforderlichen RegalEHcher im Mayazin jo nach Meterbe

darf freigehalten sind. Die Einlagerung im Magazin geschieht in

der sich aus der Abgabeliste ergebenden OrdnungsEolge.

Danach wird eine ÜbergaheverhandHing aufgenommen, die vom abge

benden Hegistraturloiter (Sachbearbeiter) und vom übernehmenden

Archivar zu unterzeichnen ist. Der Behürdenleiter bestätigt die

Kenntnisnahme durch Mitzeichnung. Dem Übergabeprotokoll wird

das Abgabeverzelchois als Quittung beigefügt. Die Übernahme wird

in das Accosslonsverzeichnis des Archivs eingetragen. Je ein

Exemplar dar Uborgabeverhandlung und des Abgabeverzeichnissea

erhalten:

a) die zuständigen Sachakten der Generalregistratur,

b) der Hcgistraturleiter zur Anfügung an das Aktenverzeichnis,

c) das Archiv für die ilepertorienSammlung bzw. besonders ge

führte Accesuionsakte.
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Die mit der Aktenabgabe möglicherweise verbundenen Kosten

(Hilfskräfte, Transport u. r.J tra'gt in der Regel die abgebende
Behörde.

Der weitere Entscheidungsprozeß bei Abgabe von Registraturgut

an das Archiv bezieht sich auf die Archlvwllrcligkei t des Schrift

gutes, d. Ii., es wird nur das archivreife Rogistraturgut in das

Archiv übernommen, das £Ur den rechtssichernden Nachweis des Ro-

gistraturbildners von besonderer liedeutung und auf Grund seines

für die historische Forschung einmaligen Quellenwortes auf Dauer

aufzubewahren Ist. Für diesen Arbeitsvorgang ergeben sich zwei

Möglichkeiten:

entweder Abyabe bereinigter Bestände nach erfolgter Kassa

tion in der abgebenden Registratur. In diesem Falle ist der

Archivar unbedingt an der Entscheidung (Iber das zu kassie

rende Schriftgut zu beteiligen.

oder Aussonderung des nicht archlwürdigen Schriftgutes

nach Hereinnähme in das Archiv. In diesem Falle sollte der

Archivar Beratung durch den Reglatraturleiter und andere

Fachleute der abgebenden Behörde in Anspruch nehmen.

Zusammenfassend ist festzuhalten!

Voraussetzung für die Übernahme von Registraturgut in das Archiv

ist, von Ausnahmen abgesehen, daß die abgabereifen Akten geord

net sind. Die OrdnungslLagerungs-)folge soll mit dem Abgabever-

eeichnis übereinstimmen und dem Grdnungsschema des von der Re

gistratur benutztun Aktenplanes entsprechen. Ist kein Aktenplan

vorhanden, so ist der Bestand nach Funktion»- bzw. Eachbereichen

entsprechend der .Struktur der abgebenden Behörde vorzuordnon. Die

Auflistung der Einzelakten erfolgt dann in gleicher Weise wie

oben beschrieben.

Anstelle dos Aktcnplanes iat im letztgenannten Falle dem Abgabe- '

verzeichne der Strukturplan IGescliiiftsverteilungsplan) der De-

hürde beizufügen.
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Hans Knippel, Darms tadt

I. Der Aktenplan in der fteglstraturpraxls

1, Gcstatt.cn Sie bitte zunächst ein paar Vorbemerkungen.

Noch ist das geschriebene Hort das wichtigste und meist-

beuutate Kommunikationsmittel In unserer Arbeit. Aus ver

schiedenen Erfahrungen mit EDV-Ausdrucken und der allge

meinen Verschlusselungseuphorie möchte ich sagen: hoffent

lich bleibt es so. Die Informationsträger waren 1976 wie

folgt vorteitl:

Institutionen

Banken (USA)

Handel (BüD)

Reisebüro

Versicherungen

(Schweiz)

üffontl. Ver

waltung (BRD)

SGV

55 %

66 %

76 l

04 %

L'DV

32 *

14 i

15 %

12 %

Mikrofilm

13 l

2O 1

9 -t

4 1

Unter Beachtung dieser Pakten verstellt man die eminente

Bedeutung der SGV als 'Tapiernciu Gedächtnis" (Schatz)

der Verwaltung besser.

Nach meiner Auffassung sollte es für die Zukunft das Ziel

der Scliriftgutverwaltung sein, sich vom passiven Verwal

ten von Schriftgut zu einer. Stelle mit aktiver Informa-

tIonstunkcion xtx entwickeln. An keiner Stolle laufen so

viele Informationen zusammen und sind der Informationn-

bodarf, 'Zuständigkeiten und die ArbeitBHbläufä so gut

bekannt wie in der SGV. Modelle hierfür gibt riß bereits.

17



Der Aktenplan ist die wichtigste Ordnungsgrundlage der

Echrlftgulverwaltung {EGV). Über seine Entwicklungsge

schichte ist im Laufe dieser Tagung schon einiges ge

sagt worden, nie Erstellung eines Aktenplanes ist (lt.

Schatz) eine der schwierigsten Verwattunysüiifgaben.

Wenn wir heute von Aktenplan reden, dann meinen wir

selbstverständlich einen snchßyEteinatischen Aktenplan,

der als Elnheitsaktcnplan £Ur eine Verwaltungsorgan!-

sation oder mehrere auf gleicher Ebene (horizontaler. A.)

oder für alle Verwaltungsstellen einer Landeskirche auf

sämtlichen Ebenen (vertikaler A.) aufgestellt werden

kann.

Die Einführung des Sachprinzips als Grundlage und Bau

stein der Schrlftgutverwaltung liat zu einer völlig ande

ren Ordnunijssti-uktur im Schriftgut geCühTt. Zugleich

entstanden dadurch andere Jlrbeits- bzw. Zuordnung sine tho-

den und eine andere Arbel tarjualitilt. Dia Anforderungen

an den Mitarbeiter in der SGV liaben sich vom Ablegen

nach äußeren, formalen Gesichtspunkten (Zeit, Absender

etc.) zum mitdenkenden Ordnen nach sachlichem Inhalt ge

wandelt. Zuordnen und Auffinden geschehen also nach sach-

syatematlGchcii (;esicht3punkten. Hieraus ergibt sich eine

optimale organisatorische Eingliederung der SGV in die

ebenfalls an Sachgeaichtspiniktcn (sachl. Zuständigkeit,

Aufgabengliederung. GeschäftsVerteilung) orientierte Ge

samtorganisation und eine gute Kooperationsvorausoetzung

mit der Sachbearbeitung. Innerhalb der SGV entstehen so

zusagen automatisch Aktenliereiche, die jeweils mit be

stimmten FunkttonsbcLeichen (Referate, Gruppen, etc.)

korrespondleren.

Die Hauptfarben der Akten entsprechen bei uns zui» Bei

spiel den Abteilungen des Hauses. Bestimmte Untergruppen

oder Sacligruppen do3 Aktonplanes enthalten die Aktentitel,

die der Aufgabengliederung entsprechender Referate oder

Arbeitsgruppen entsprechen.
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2.1 Was lieißt nun sachsystematlsch ordnen konkret?

Ein System ist per Definition eine Zusammenstellung,

ein Aufbau, eine Gliederung, ein geordnetes Ganzes.

Dabei bilden Gleichartigkeit, Innerer Zusammenhang,

Artverwandtschaft der Teile und Gruppenhaftigkeit

der Glieder das Ordnungsyesetz.

Zwei Methoden eignen sich besonders;, Aktenplansysteme

zu entwickeln und anzuwenden:

2.1.1 Die Induktion oder induktive Methode

Diese Methode ist dadurch gekennzeichnet, daß vom

Speziellen, vom konkreten Einzelfall, vom Desonde

ren auf das Allgemeine, das Gruppenhafte, das Ge

setzmäßig-Gemeinsame die Sachgeaeinschafit geschlos

sen wird. Man findet also das gemeinsame Gesetz

durch Bündeln homogener Begriffe und deren Subsumle-

rung unter einem gemeinsamen Oberbegriff.

Beispiel: 17 Ileligions- und Weltanschauungsgeinein-

schaften

172 Freikirchen

173 Katholische Kirche

174 Sekten

1741 Bibelforscher

1741-1 Zeugen Jehovas

1742 Mormonen

1743 Heuapostausche

1743-1 AposLelamt Jesu Christi

1743-2 ApoateXamt Jutta

Dieser kleine Ausschnitt zeigt, daß man beim Aufbau

eines Aktenplanes dio SachtjeyensUinde nach Inhalt

und Bedeutung verstehen, sio mit gleichartigen Ge

genstünden gruppieren und sie von äußeren unterschei

den und abgrenzen können muß.
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2.1.2 Die Deduktion oder die deduktive Methode

ßüi Anwendung dieser Methode geht man den umgekehrten

Weg. Hier lautet die Aufgabe: Wo hat das Einzelne, das

Spezielle, die Sache ihren aystcniatischen Ort inner

halb der nächsthöheren Ordnungsebuno. Konkret: Welcher

Oberbegriff schließt den gesuchten Begriff ein. Man

kennt also die Artgruppe und prtlft, ob eine Einzelsache

zu dieser gehört, ob sie artspezlfißch ist.

Die deduktive Methode ist hervorragend zum Suchen und

Zuordnen geeignet, nie 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 schließt man durch Verneinung der Zuge

hörigkeit mit einer Fragestellung unzählige Aktenbe-

troffo aus. Wir kennen diese Fragemethode z. D. von

Fernsehsendungen her. Da soll ein völlig unbekannter

DegrifC erraten werden. Indem sich die Gefragten die

allgemeine Systematik der Wissensgebiete zunutze machen,

fragen sie z. 13.: ist es ein Lebewesen? ßei Verneinung

sind damit bereits unzählige Möglichkeiten ausgeschlos

sen. Ist es ein natürlicher oder künstlich geschaffener

Gegenstand etc.? Oder nehmen wir daa i'ostleitzahlensystem,

das allerdings ein relativ einfaches topografisches System

mit absolut gleichartigen Ordnungselementen ist. Wir wol

len ergründen, wo 7820 Neuatadt liogt (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/Dreisgnu, 2 = Leitbereich Tltisee,

8 = Postort Heustadt.

2.2 Die sachsyatematische Ordnung ist bei der Menge und Vielfalt un

serer Akten - wie bei allen vergleichbaren Behörden - die z. z.

optimale. Sie erfordert allerdings, wie ich darzustellen ver

suchte, vom SGV-Mltarbeiter die Fähigkeit, Üacliverhalte und Be

griffe von thron) Tnhalb her Jn das System einzuordnen und das
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Plansystem seiner Gesetzmäßigkeit entsprechend fortzuentwickeln.
Er muß also, um hei dam genannten Beispiel Zu bleiben, wissen,

daß "Apostelamt Jesu Chriatl" 1. Hanapostülisoh, 2. eine Sekte

ist und 3. unter de,n überbegriff Religionsgemeinschafton sub-
sinniert wird.

3. Nun konnte man fragen, ob der Aufwand mit der nicht unkompli

zierten Systematik des Aktenplane, praktisch und ökonomisch sinn

voll ist. ich bin der Auffassung, es gibt z. B. nichts Besseres

Die oft gestellte Frage, warum nicht einfach nach Alphabet oder

nach rachbegriffalißte (Thesaurus) geordnet wird, sehe ich so-

die Vielfalt der Aufgaben, die Masse der Bogtiffß, dazu die Mög

lichkeit (oder Gefahr), dieselbe Sache verschieden zu nennen,

oder die allgemeine Redundanz der Begriffe (Ungenauigkeit) wür

den bei dieser Methode zur "Babylonischen Sprachverwirrung"
führen. Im übrigen gibt eine alphabetische Ordnung dieser Art

(von Serienakten abgleichen Inhaltes abgesehen)keine praktikab

le Stellfolge in den Ordnungmitteln her. Es würden die artfrem
desten Dinge nebeneinander stehen, wie die- Wörter im Lexikon.
Das Aktenzeichen, "die redende Systomznli]", ginge verloren.

Fazit: bilden, benutzen und ergänzen wir unsere Aktenplane mit

aller Sorgfalt. Sie spiegeln die AufgabengUederung und die Ord-

nungsatruktur der Organisation wider und geben für alle Zeiten

einen guten Einblick und Überblick über die gesarate Arbeit der
Kirche.

11■ Die Qrdnumjsmlttel In der Schriftgutverwaltunn

(s. Anlage). Die Anlage wurde komplett an alle Tayunysteilnehmer

verteilt. Da ich den üezleherkreiS ctor "Mitteilungen" nicht kenne,

vermag ich nicht zu beurteilen, ob man diese Ausführungen über die

Ordnungsmittel (gekürzt oder vollständig) abdrucken sollte. Uios
überlasse ich dem Herausgeber.
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III. Fraget des Regletraturstatidortea

Die zentrale Aufgabe der Schriftgutverwaltung lautet:

Schriftgut systematisch, sicher, greifbar und rationell

aufzubewahren.

Die Standortwahl iat nicht nur eine räumliche Entscheidung.

Das die SGV für die Hehrzahl der Benutzer möglichst nahe

liegen sollte, ist selbstverständlich. Ebenso wichtig ist

aber auch die Erhaltung der systematischen Ordnung des

SchrlftyutbusLandes.

Es gibt für die Standortwahl folgende Möglichkeiten:

a) Aufbewahrung der Akten ani Arbeitsplatz

(Sachbcarbeiterablage, Arbeitsplatzablagt!)

b) Aufbewahrung In Abteilung, Gruppe oder Bereich

(Abteilung- oder Grupponablayc)

c) Aufbewahrung In zentraler Ablage

(Zentral registratur, Zentralablage)

d) Kombiniertu Alilatjen

Zu a) Arbeltsplatzablage

Vorteile: D.13 Schriftgut ist im mittelbaren Kugriff, das

"präsente Wissen" eLcigt, die Dearbeltungszeit wird ver

kürzt, Aktenwr:ge entfallen.

llachteile, bzw. Voraussetzungen: Für das in der Sachbear-

beiterablage verwaltete Schriftgut muß der liearbeilcr allein-

zustündig sein. Es dürfen nur aktuelle, in Bearbeitung be

findliche Akten aufbewahrt werden, da der Raum in Schreib

tischen und IJeistellraöbeln knapp und teuer iat. Diese Ab

lage ist sehr raumaufweniilg, da an vielen Stellen Zuwachs

raum vorgehalten werden muß. Außerdem werden die Schrlft-

gutordnungsarbeiten auf den Sachbearbeiter verlagert, der

in der Regel "teurer" Ist als ein SGV-Mltarbeiter.



Zu b) AljLeilungsnblage

Hier gilt übertragen da? gleiche wie unL^r a) dargestellt..

Hinzu kommt das Problem, daß in den Gruppen kolner den

"Registrator" machen will. Oft wird Cilr eile Abteilung Re

gistraturpersonal eingesetzt.

Zu c) Kontralablage

Bei kirchlichen Oberbehörden Ist es fast die Hegel, daß

mehrere Mitarbeiter an einer Entscheidung beteiligt sind.

Folglich müssen die Akten von einer zentralen Stelle ver

waltet werden. Bei diosev Behürden3fcruktur erscheint die

Zentralablaye am zweckmäßigsten. Im GLick auf die best

mögliche Anwendung der Aktenplansystematik und der einheit

lichen Arbeitsmethoden ist sie die beste Ablage.

Das Generalargument für Dozent ra 11 sieruiiii, der sog. schnel

lere Zugriff, muß in Relation zur durchschnittlichen Beat-

baitutigaxeit gesehen werden. Diese betrügt pro Gesch'ifts-

fall ca. 15-20 Taye, je nach Organisationsgrad und allge

meiner Effektivität der Verwaltung. Weitere Vorteile der

Zentralablage 3ind die bessere Haiiinausriul zung, bessere Vor

ratshaltung an Ordnungsmitteln, leichtere Regelung von Ur

laubsvertretungen, bessere Kontrollo der Einhaltung der

Systematik und der Portentwicklung des Aktenpianos. In der

Praxis wird man zwcckmäßi'jorweir.c nicht Hi.air eine Methode

praktizieren, sondern es werden immer Kombinationen zur An

wendung kommen. Jedoch überwiegt in unserer Arbeit die Zsn-

tralablayo mit einzelnen Sonderablagon (die Personalakten

zum Beispiel). Abschließend sei aber betont: Das Schriftgut

insgesamt stellt einen organisch gewachsenen Bestand dar,

der nach einer Systematik geordnet lüt unil in dieser Ordnung

an das Archiv abgegeben werden soll. Die Dezentralisierung

der SC1V führt wegen der bei den Sachbearbeitern meist feh

lenden Einstellung zu den reinen Anliegen der SGV zur Zer

splitterung der Bestände. Abgesehen davon zeigen die soge

nannten ilandaktan, die gelegentlich an die sgv abgegeben

werden, wie es um die Neigung und Fähigkeit zum systemati

schen Ordnen bestellt ist. Schriftgut verwalten Will eben

auch gelernt sein.
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Abgesehen von den bisherJgen Darstellungen zur Standort

frage gibt es noch Gesichtspunkte wie Sicherheit (Urkunden),

Vertrauenssclmtz (Personalakten) etc., die für die Wahl des

Standortes fflr einzelne Akteiiberei ehe maßgebend aain können.

IV. Daneben wurden in Diskussionen folgende weitere Tliemen be

handelt:

- Aufbau der Itoponie (Altablage)

- Reorganisation einer EGV

- Vorgangsbildung (Für und Hlder)

- Fragen des Aktenumlaufs, Botenmelaterel

- Posteinyaiujsbcliandlung

~ TermlnUberwachuiKjstcchnlken und -methoden

- Kooperation SGV - Archiv

- Handakten

Solange noch Papier (Scliriftstllcke) aufbewahrt werden,

wird es kaum sensationelle Neuerungen in den Ablagemetho

den geben.

Wir kennen:

Übereinander lose

stellen

Nebeneinander geklemmt

httngen

Hintereinander geklebt

legen

geheftet



OHDNUNGSMITTEL

Hinweise £Ur die Beachaffung und Verwendung von Ordnuntjsmitteln

in der Scliriftyutvcrwaltung

Inhaltsübersicht

I. Vorbemerkung

II, Formen und Ordnungamittel In der Scliriftgutverwaltung

1 . Liegende Scliriftgutablago

1.1 Beschreibung

1.2 Vorteile

1.3 Nachteile

1 . 4 Beurteilung

2. Stellende Schriftgutablage

2.1 Ordnerablage{nebeneinander stelicml)

2.1.1 lleschreibung

2.1.2 Vorteile

2.1.3 Uachteile

2.1.1 Iieurteilung *

2.2 Karteiablage (hintereinander stehund)

2.2.1 Ilesclireibunij

2.2.2 Vorteile

2.2.3 Nachteile

2.2.4 Beurteilung

3. Hängende Schriftgutablaye

3.1 DraiiEsic-lit-HÜngeabJage (hintereinander hliugend)

3.1.1 Besclirelbung

3.1.2 Vorteile

3.1.3 Nachteile
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3.2.2 Vorteile

3.2.3 Nachteile

3.2.i] Besonderheiten einzelner Fabrikate

[ Vor- und Nachteile)

3.2.5 Beurteilung

11 ■ Besondere Formen dar Schriftgutnufbewalirung

1 . Ungeheftate AuEbowahrimy

2. Klebebindung (lumbocken)

3. Behälter für Altablage

fv. Tociinische Paten für Ablagomlttel

1. Starke ahtjoletjten Scliriftyutes

2. Scliriftguubohülter

2.1 Ordner

2.7. Hefter und Taschen

2.3 AblagereÖbal

3. Raumausnutziingstabeile

V. IllustraLionon

26-



I. Vorbemerkung

Rationelle Sciiriftgutverwaltung setzt voraus, daß zweckmäßige

organisatorische Maßnahmen mit einer wohlüberlegten techni

schen Ausstatttimy Hand in Hand gehen.

Die nachstehenden Hinwelse sollen dazu dienen, die Schrift-

gutablagc der pfarramtlichen Verwaltung In technischer Hin

sicht nach praktischen Grundsätzen zu verbessern und zu ver

einfachen. Sie geben einen Überblick Über die Formen der Schriffc-

gutaufbewahrung und nehmen zur Frage ihrer Verwendbarkeit und

Zweckmäßigkeit Stellung. Sie bieten einen Anhalt für die Auswahl

der nach den jeweiligen Bedürfnissen geeignetsten neuzeitlichen

Ablage- und OrdnuiKjsmittel. tts kann nicht Aufgabe dieser Hin

weise sein. Über die allgemeine Beurteilung der Ordnungsmittel

der Schriftgutablage und der für, sie verwendbaren Ablagemittel

hinaus die Beschaffung bestimmter Erzeugnisse (Fabrikate) der

Büronii.ttelindustrle zu empfehlen (nahezu jeden Fabrikat bietet

heute «lle Ordnungsmittelarten an). Vielmehr soll es - falle

keine generellen Vorschriften bestehen - jedem i'fnrramt Überlassen

bleiben, unter Beachtung der Richtlinien der Kehriftgutordnung,

die zweckmäßigste und kostengünstigste Auswahl unter mehreren

vom Fachhandel angebotenen gleichwertigen Erzeugnissen zu tref

fen. Dabei ist darauf Bedacht zu nehmen, daß innerhalb einer

Organisationseinheit (Dienststelle, Pfarramt etc.) für die glei

che Form der Schrlftgutablatje nur ein System ausgewählt wird

(Übereinstimmung von tieftraechanik, Lochung, Locher etc.).

Die vorgegebene Ausr.tattungasltuation ist in alle Überlegungen

einzubeziehen, da vorhandene Ordnungsralttel zunächst aufgebraucht

werden sollten. Wenn z. B. ein Pfarrbllro vollständig mit Ordnern

und Heftern ausgestattet iat, sollte man trotz evtl. Mangel das

System nicht sofort andern. Allerdings bietet sich zur Ände

rung des Ordnungsniittelayai.enia eine allgemeine Heuordnung der

SchriftgutVerwaltung an.

Zur Beratung über Ordnungsmittel im allgemeinen, besonders bei

Einfuhrung eines anderen Systems, steht die KlicIionvorwalLuncj

jederzeit zur Verfügung.
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im übrigen muß festgestellt worden, daß im Vorgleich zur Uo-

doutung der inneren Ordnung der Akten (nur sachlich wirklich

zusammengehörende Schriftgut in eine Akte!) rti.e Frage der

äuSeren Form dei Aufbewahrung sekundär ist.

II. Formen der Ordnungümittel der Bchrlf tgutauflirwaluruiirj

1 . UEGEHUB BCIIIIIPTGUTÄBLÄGE

(vgl. Illustrationen Seite 42)

1 . 1 Umschreibung

Das Schriftgut wird in FHcherregalen oder -schränken flach

auCci n.inderlicqerid aufbewahrt.. Diese Ablageform wird daher

auch Flach- oder llortzontalablage genannt.

i .2 Vorbeile

Für die Liegende Ablage sind Schriftgutbehalter einfachster

Art verwendbar! 1>ie Anschaffungsikosten dafür sind gering.

1,3 Nachteile

1.3.1 Uli: liegende BOhriftgutabläge benötigt vJel Raum, ist un

Übersicht 1 ich, J hro Handhabung umstand11 ch und zeitraubend.

1.3.2 Der AktenVerwalter muß, um Akten entnehmen oder einordnen

zu können, meist den ganzen Aktenstapel anheben oder her

aus nehmen. Hierfür ist über dun Aktenatapeln Raum erfor

derlich, der nicht ausgenutzt werden kann (Totrauni) . Wegen

dos großen Raumbedarfs worden meist sehr hohe AblagemiSbol

Verwendet, deren oberer Teil nur mit Tritten oder Leitern

erreicht werden kann.

Hieraus folyt:

Leitern und Tritte erfordern zusätzlichen Arbeitsraura zwi

schen dun Rblogemöbeln und erhöhen die UnfalIgefahrj der

Aktonvcrwaltor benötigt unverhältnismäßig viel Arbeitszeit

zur Aktenentnaluiie und -einordnung; seine Arbeit ist kiirper-

11 cli anstrengond.

1.3.3 Liegendes Schriftgut bietet eine große Staubfiäche; die Ab

lage kann daher nur mit großem Aufwand staubfrei gehalten

worden.



1.3.4 Uie Ansehuf f ungsko.Tten für die Ablagemöbel (giMiiclier. te

Schränke oder Regale) sind kaum niedriger als diejenigen

bei fortschrittlichen Ablagcformon.

1. 4 Beurteilung

Die Form der liegenden Schriftgutablage ist veraltet und

unwirtschaftlich. Dort, wo sie noch .vorhanden ist, sollte

sie möglichst bald auf eine zweckmüßigere AbIngeform um

gestellt werden.

2. STEHENDE SCilRIFTGUTADLAGE

[vgl. Illustrationen Seite 43 )

2,1 Ordnerablaye (nebeneinander stehend)

2.1.1 Beschreibung

Die Scliriftgutbehülter (Ordner) worden wie Rlicher, mit dem

Rücken zum Betrachter, aufrecht nebeneinander gestellt. Die

Ordneratiläge wied dahec auch bibliothekarische Ablage, Buch-

ocler Stehablaye genannt.

2.1.2 Vorteile

Die Ordnerablage Ist in hohem Maße Übersichtlich. Die brei

ten Rllckcnachilder der Ordner lassen sich auffallend und

gut lesbar mit Aktenzeichen versehen ndur/und beschriften.

Da3 richtige Abstellen der Ordner wird erleichtert, wenn

die ilückenschildor von Ordnern, die zur.gleichen Aktengrup

pe gehören, mit Farbsignaien verseilen oder mit ähnlichen

Ordnungsmitteln gekennzeichnet werden (z, B. Gruppe 1 =

rot). Innerhalb des Ordners kann eine Vielzahl von Einzel-

vorgüngen mit Hilfe von Heftern (Akten) oder Registern über

sichtlich gehalten werdon.

Das gelochte Schriftgut bzw. die HeEter können an jeder Stel

le des Ordners leicht abgelegt und wieder entnommen werden.

2.1.3 Nachteile

Hei der Einrichtung von Ordneralllagen muß der voraussicht

liche Zuwachsraum in den Ordnern für viele J.ihire berücksich-
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tigt werdan, obwohl er vielleicht gar nicht ausgenutzt wer-

dan kann (Totramn). Diese Ablageform ist daher - ebenso wie

die liegende Schriftgutablage - ßehr raumautwendig,

Weiterer Tolraum entsteht durch die Mechanik des Ordners,

die os nicht, erlaubt, ihn bis zu seiner vollen RUckenbrSi

te mit Schriftgut anzufüllen.

Bei Schriftgut, das lungere Zeit aufzubewahren ist, sind

wegen der ungünstigen ScIiworpiinktvertGiluiig, da die matter

Senkrecht eingeheftet sind, häufig Verstärkerringe nötig,

um das Einreißen der Lochung und die Beschädigung des Schrift

gutes an der Unterkante 7.11 verhüten. Die LochverStärkung er

fordert zusätzlichen Arbeitsaufwand und verkleinert den nutz

baren Raum im Ordner noch mehr (Lochverstärker tragen BUfl).

Die ftnschaEfuugskosten für die bei der Ordncrablago Ijenötig-

t-en Stehordner mit ihren Mechaniken sind verhältnismäßig

hoch. Die Kosten erhüben sich weiter, wenn die Ordner mit

zusätzlichen Einhängeheftern (Akten) verwandet werden (dop

pelte SchrifUjutbohülterl). Ordner sind für die Weiterlei-

Lung im inntitdlenstlichen GflBChäftßhetrieb und für die Akten-

aualeihe achlaoht geeignet, liier bietet allerdings die Kombi

nation von Ordnsrn und tleftarit praktische Vorteile; bei Ak

tenausgabe kann anstelle der ausgegebenen Akte eine Entnahme

notiz in den Ordner abgelegt werden.

2.1.4 Deurt.eLlung

Haoh wirtschaftlicher Betrachtungsweise eignet sich die Ord-

nerabläge Im allgemeinen nur für die Aufbewahrung von Ein-

zalvorgängen geringeren Umtangos. Darüber hinaus laßt die

arbeitsaufwendigere Redienuntjsweise es unzweckmäßig erschei

nen, Einzelvorginge mit Sinh.ingeheCtern (Akten) in Ordnern

abzulegen.

3.2 Karteiabiago (hintereinander stehend)

2.2.1 Ueschreibung

Die Schriftgutbehälter (Hefter) werden wie Kartoikarton im

Querformat hintereinander in Schubfächer» abgestellt.



2.2.2 Vorteile

Da bei dieser Ablageform niclit unbedingt starkwandige

Schriftgutbehältat erforderlich sind, entsteht wenlgei:

Totraum als hei der Ordnerablage. Diese Ablagelarm kann

eJne Kartei zweckmäßig erweitern, äa das zugehörige Schrift

gut am gleichen Ort aufbewahrt werden kann.

Die Kartelablage ist Etaubunewpfindlich, weil die Heftrücken

nach oben eingeordnet werden.

2.2.3 Nachteile

Die Karteiahlage kann nur in Sehränken und Tischen mit Schub-

einrichtungen aufbewahrt worden. Sie; ist deshalb raumaufwen

dig, in der Bedienung zeltraubend und bedingt besonders hohe

Einriebtungskoston.

2.2.4 Beurteilung

Die Karteiahlage kommt nur ausnahmsweise in Betracht, wenn

Schriftgut geringeren Umfangu von Karteiführern zusammen mit

den Kartelkarten aufbewahrt werden muß.

3. HÄNGENDE SClIRIFTGUTAaLAGE

(vgl. Illustrationen Seite 42)

Bei den Formen der hängenden Schrif t.guLablage wurden die

Sehriftgutbehaiter in den Ablagemöbeln auf Rahmen, Stöben,

Stangen oder Schienen hängend (lateral, Schmalseite des Hef

ters nach vorn oder vertikal, ilreltseite nach vorn) aufbe

wahrt.

3.1 Draufsicht-HIiinjeablage (hintereinander hängend)

3.1.1 Beschreibung

Die Schriftgutbehälter elnd an der Breitseite mit Aktonträ-

goirn (Metall oder Kunststoff) versehen, die (Ml beiden Sei

ten Über den Hand hinausragen. Sie werden im Querformat hin

tereinander mit dem Rucken nach oben (Ordner, Hefter) oder

dem Rücken nach unten (Taschen, Happen) in Schübe oder Züge

der Ablagemöbel oder in herausnehmbare Hängekörbe eingehängt

(Weiterentwicklung der Karteiablage).
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3.1.2 Vorteile

Da dem Beschauer die Breitseite der SehrIftgutbchlilter zu

gewandt ist, können zur besseren Übersichtlichkeit Ord-

rmngsmittel (Beschriftung, farbige Signale, Sichtreiter

usw.} unschwer angewandt worden. Die Draufslcht-Iliingeab-

lage kann auch In Schreibtischen eingerichtet werden. Durch

Aufbewahrung in SabÜben und Zügen sind die Schriftgutbe

hälter staubfrei untergebracht,

3.1.3 Bachteile

Die Draufsicht-IIängeablaga erdordert raumaufwendige Ein

richtungen in den Scliubschrünken oder sonstigen Ablage-

möbclii, deren liühe zur Erhaltung der Draufsicht begrenzt

ist. Durch die technischen Eigenarten aind die Einriclitungs-

kosten bei allen Fabrikaten dieser Ab Inge form besonders hoch.

Außerdem Ist dieaa Ablage In der Bedienung zeitraubend.

3.1. 4 Besonderheiten (iJiayonalsicht-liä'ngeablage)

Die Draufsicht-Hangeablage ist aucli zur Diagonalslcht-

Hängooblage [urf-.entwickelt worden. Hierbei werden die Uän-

ijehetLer und -tiisc-hcn nebeneinander in nahmen aufgehängt,

die diagonal übereinander angeordnet sind; der Rücken des

Aktentragera ist dem Deschauer zugewandt. In den Aktenträger,

der vom Bchriftgutbehältor gelüst weedon und im Ablagemobol

verbleiben kann, lassen sich Sichtstreifen einschieben, die

je nach den geschäftlichen Bedürfnissen mit Manien, Aktenzei

chen, AktenbaZeichnung usw. beschriftet oder mit Farbsig-

nalen versehen worden können. Die Aktenträger können auch

mit Hilfe von S li;liLroi tern der Überwachung von Wlodervorla-

gen dienen.

Nachteilig ist, daß durch die diagonale Anordnung der Sulirift-

guUiehMter in den AblatjemühcLn erheblicher Saum benötigt

wird. Die Einrichtungskosten sind dür die Dingonalsicht-liä'n-

geabloge noch höher als für andere Draufslcht-Hangeablaijen.

3.1.5 BeurLei. hing

Die Draufsicht-llÜngoabiaga eignet sich angesichts der Rauiu-

aufwendigkait und der hohen Einrichtunskosten allenfalls für
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einzelne Sachboarbeiter-Aktenablayen, z. B. wenn diese mLt

einer Kartei verbunden sind. Kleinere Uraufsicht-Hänyeab-

lagen (etwa 1O0 Akten) können in Schreibtischen oder als

Diagona.lsicht-Hilngeablagen in Kleinmöbeln eingerichtet

worden. File yrüßere Schriftgutablagen kann die Draufsicht-

llüngeablage nicht empfohlen werden.

3.2 rendelablage (nebeneinander hängend)

[vgl. Illustrationen Seite 42)

3.2.1 Beschreibung

Die Schriftgutbehälter (Ordner und Hefter) sind etwa In der

Mitte der oberen Breit- oder Sclunalseite mit Einhäng (.'Vor

richtungen versehen. Sie werden auf den in den Ablageinöbeln

(Schränken, Hegaien) eingebauten Trägestangen seitlich (la

teral) nebeneinander eingehängt.

3.2.2 Vorteile

Das EinhUngen und die Entnahme der Schriftgutbehälter Ist

einfach und zeitüparend; sie können leicht auf den Schienen

hin und her bewegt werden. Die Pendelhefter können - im Ge

gensatz zum Ordner - bis zur vollen Hückenbroite mit Schrift

gut gefüllt werden.

Dei der Einrichtung einer Pcndelablage braucht Zuwachsraum

nicht berücksichtigt zu werden! die Ablage kann bei Bedarf

jederzeit erweitert werden. Gegenüber der Ordnerablage ent

steht geringerer Totraumj er ist nur insoweit notwendig, als

es die störungsfreie Entnahme der Sclirif bgutbehäl ter er

fordert.

Die senkrecht aufgehängten Schriftgutbehälter bieten wenig

Staubflache.

Die Einrichtung einer Pendelablage erfordert gegenüber an

deren forschrittlichen Formen der SchiriTtcjutalilage den nied

rigsten Kostenaufwand. In vorhandene Schränke mit ausreichen

der Schranktiefe oder in Regale können die Trägestangon leicht

und mit verhältnismäßig geringen Koston nachträglich einge

baut werden.
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Großraumschrünke mit elektromechanischem Antrieb ermöglichen -

wenn auch mib höheren Kosten -'die Unterbringung von Pendel

ablagen auf onrjstem Raum (Paternoster).

3.2.3 Nachteile

Die Pendolablage Ist zwar nicht In dem Maße (Ujersichblich wie

die Ordnorablago, weil die Beschriftung der In der Ablage

hängenden Sclirlftgutbeliillter nicht so gut sichtbar ist. Durcli

die Verwendung von Leitrogistern, Drauf- und Schragsichtfen-

stern, Farbsignalen, verschiedenfarbigen Heftern usw. wird

aber dieser Mangel soweit ausgeglichen, daß eine hinreichende

Übersichtlichkeit erzielt wird.

3.2.4 Besonderheiten einzelner Fabrikate

(Beschreibung, vor- und Nachteile)

Zwei seh 1 enen-PcjidelaLilage

Die Aufhängevorrichtung befindet sich an der Breitseite der

Schrif fjutbehälter. Zum Einhängen dient eine Profilstange

mit zwei Schienen. An der hinteren Schiene wird der Schrift-

gutbolilflter eingehakt, die vordere dient lediglich als An

schlag, dajnit der Schrlftgutbehölter nicht nach oben auspen-

dcln kann. Er wird bei der Entnahme leicht nach unten ge

drückt und nach vorn herausgezogen.

Bei Verwendung vorhandener Schränke müssen diese wegen des

für die Pend<:lhcfter erforderlichen rückwärtigen Schwenk-

raumos eine Tiefe von mindestens 35 cm (Innenraaß) aufweisen.

Wird eine zusätzliche Ausaugavorrlchtung eingebaut, reicht

auch eine Schranktiefe von 32 cm ausj dadurch erhüben sich

jedoch die Einrichtungskosten, der praktische Gebrauch wird

erschwort.

Sollen Leit- und Fehlkarten verwendet werden, die nach vorn

überstehen, ist eine zusätzliche TioCe von etwa 1,5 cm er

forderlich. Rolljalouaieschränke sollten vorn einen zusätz

lichen Raum von etwa 2 cm Tiefe haben, damit beim öffnen

und Schließen die Schriftgutbehälter nicht beschädigt werden.



Einschienen-Pendelahlage

Die Aufhängevorrichtung befindet sich ebenfalls an der

Breitseite der Schrlf tqutbebai ter und ist so gestaltet,

daß eine Anschlagleistn nicht nötig ist. Die Sohriftgut-

behälter werden in eine T-Echiene schrang von oben ein

gependelt. Bei der Entnahme werden Bio leicht nach oben

gedrückt und aus der AktenreÜie herausgezogen.

Bei Vorwendung vorhandener Schränke reicht eine Tiefe von

32 cm (Innenmaß) aus, weii - Im Gegensatz zur Zweischienen-

Pendelablage --ein rückwärtiger Schwenkraum nicht erforder

lich ist.

Die Ein.iohienen-Pendelablage eignet sich auch £Ur die Auf

bewahrung von Karten, Plänen, Zeichnungen usw.

Lotrecht-Pendelablage (vertikal)

Die Aufhängevorrichtung befindet sich an der Schmalseite

der Schrif Lgutbehillter, die auf eine Profilschlene gescho

ben werden, nie nticken der SchriftgutbohJllter sind dem Be-

achauer zugewandt und können ahnlich wie liriefordner be

schriftet und mit Signalen versehen werden. Demzufolge ist

die Lotrecht-Pendelablago Übersichtliciier als andere Pendel-

ablagon. Sie kann - insbesondere bei Verwendung von raum

sparenden Karuaellr.chrilnken - vor allem dort vorteilhaft

sein, wo viele dünne Akten untergebracht und mit zahlreichen

Ordnungsmerkmalen versehen werden niUasen. Nachteilig ist,

daß in normal hohen Reihenschränken nur fünf Aktenreihen, bei

anderen Pendelablagen dagegen sechs Aktenreihen untergebracht

werden können.

3.2.5 Beurteilung

Für die zweckmäßige und rationelle SchriftguLverwaltung er

scheint von den fortschrittlichen Formen der Ablage die Pen-

dolablage für Akten aller Art am besten geeignet. Ihre Hand

habung ist einfach, leicht und zeitsparend. Gegenüber ande

ren Ablageformen ist der Totraum sowohl in den Schriftgutbe-

hültern ala auch in den Ablagemüblen auf ein Mindestmaß be-

echrSnkt.

Uie Pendeloblage ist unter Berücksichtigung der Anschaffunga-
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kosten (Kosten der Einrichtung und Ausrüstung), des Raum

bedarfs und des Arbeitsaufwandes für die laufende Schrift-

gegenstände für Pondelablagen (Ablageinübel, einbauEilhige

Träges bangen, marktgängige Ordner, Hefter, Taschen usw.}

genUijun den nach dorn gegenwärtigen Entwicklungsstand zu

stellenden Anforderungen und entsprechen den Bedürfnissen

der Verwaltung.

IH- Besondere l'ormcn der Schrlffcgufcaufbewahrung

1. UHQEHEFTETB AUFBEWAHRUNG (Lose-Dlatt-Ablage)

(vgl. Illustrationen Seite 42)

Für die Aufbewahrung ungelochfcen Schriftgutes gibt es

Kartei-, Pendel- bzw. Iianyetaschen, in die das Schriftgut

lose eingelegt, worden kann. Diese Form der Aufbewahrung

hat von der Abiagetcchnlk her gesehen den Vorzug, daß daa

Einlegen in die SchrlfLguLbehilller und das Entnehmen aus

ihnen mit geringerem Arbeitsaufwand verbunden ist als bei

dem in Ordnern oder Heftern aufbewahrten gelochten Schrift

gut. Im Hinblick darauf, daß die Akten regelmäßig für die

Weiterleitung im innerdienstlichen Geschäftsbetrieb (Kir-

chenvorstaml, Ausschüsse etc.) geeignet und deshalb gehef

tet sein müssen, kann die ungehoftete Aufbewahrung nur in

Ausnahmefällen in Betracht kommen. Die Gefahr, daß sowohl

die chronologische als auch die sachliche Ordnung des Schrift

gutes verlorengeht, ist sehr groß. Es gilt prinzipiell, daß

bei AkLen, auf deren beständige, andauernde Ordnung Wort ge

legt werden muß, auf HefLung nicht verzichtet werden kann.

2. KLEBEBINDUNG

Bei dem in neuerer Zeit als besondere Forin der Ablagetechnik

entwickelten Klebebindeverfahren (sog. Kunatharz-Knltlelm-

Klebeblndung) wird das Schriftgut mit Hilfe geeigneter Ge

rate Zusammengepreßt und in Buchform zusammengeleimt. Dieses

Verfahren eignet steh ggf. für Schriftgut, das der Altablage

zuzuführen ist. Die dadurch freiwordenden Schriftgutbehälter,
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insbesonders Ordner, können in der lebenden Scliriftgutab-

lage wiederverwondet werden. Außerdem wird Jn der Altab

lage wertvoller Ablageraum eingespart.

Die Leimtechnik ist nur anwendbar, wenn mit großer Wahr

scheinlichkeit zu erwarten ist, daß die altabgolegtcn Ein-

zelstücke nur in Ausnahmefällen wieder einzeln verlangt

werden.

2.2 Hefter und Taschen

Bei Pendelheftern und -taschan kann von einer Eigenstilrke

von ca. 3 mm (Kartonstarke + Heftvorrichtung) ausgegangen

werden. Ihre FUllstärke beträgt 10, 20, 25 oder 30 ran. Auf

einer Tragestange von 1 m Länge können unter Berücksichti

gung eines Bewegungssplelraumes von 15 i untergebracht war-

den:

Eigenstarke der Hefter

+ Füllstärke (mm) 13 23 28 33

Hefter (Anzahl) 65 35 30 25

FUr Hefter und Taschen werden im allgemeinen Kartonsorten

(DIN 53111) in der Starke von 250 g/m2, 320 g/m2 oder

350 g/m verwendet. Kartonatiirken von 320 g/m2 oder 350 g/m2

kommen nur fllr langlebige oder stark beanspruchte Akten in

Betracht. Neuerdings gibt es auch Hefter In der Kartonstärke

von 140 g/nT, die sich besonders fUr Akten geringeren Umfan-

ges eignen.

Die herkömmliche Schnellheftung (Metallaufreihband mit Me

talideckblatt) wird neuerdlngu von fast allen Herstellern

durch eine Plastikheftung eraotzL. Diese soll das Entnehmen

und Dazwischenheftcn von einzelnen IliatLern erleichtern und

das Lesen auch der Randbeochriftung eriuüylichen. Außerdem

vermeidet sie Schaden, die bei Metallheftun<j durch scharfe

Kanten und Rostbildung enLutclien.

2.3 Ablagemöbel

Die Maße dor Ablagemübol richten eich nach der DTN-Vor-

schrlfi: 4545 (Möbel für Schiriftgutablayo) . nie vom Fachlian-
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del angebotenen AblagemUbel sind von unterschiedlicher

Größe. Es empfiehlt sich, die Innemnaße am Möbelstück

selbst zu ermitteln. Es sollten zur Raumersparnis mög

lichst nur solche Möbel verwendet werden, die eine ge

ringe Grundfläche {o,5 in2) und eine Höhe bis zu 2,30 in
haben.

3. In der Altablage aollen anstelle von Ordnern die sehr viel

billigeren sog. Schatullen verwendet werden. Außerdem ro

ttet die Mechanik der Ordner, und Rost vernichtet mit der

Zeit das Schriftgut. In diesen Schatullen läßt sich das

Schriftgut ohne H.'intjemochanik völlig staubsicher und über

sichtlich aufbewahren. Vorhandene Ordner können entleert

und in der laufenden Schriftgutverwaltung weiterverwendet

werden.

IV. Technische Daten für Ablagemittel

1. STÄilKtt ABGELEGTEM SCHRIFTGUTESi

1OO Ulatt Schriftgut gemischt aus

Briefen (DItJ 676 - Uriefblatt A 4, DIH 677 -

Halbbriefblatt a 5},

Postkarten (DIH 679 - Postkarte und Kleinbriefblatt A 6,

Durchschlügen (DIH A 4, A 5, A 6)

sind zusammen etwa 10 min stark.

Z. SaiRIl-TGUTUIillA'LTBR

2.1 Ordner

Stehordncr [MM 021 - SchriftgutbehSlter) haben Rücken-

breiten von J5, 45, 65 oder 35 nun. Im Handel werden auch

solche von 75 nun Rilckcnbrei te angeboten.

Auf einer Stullflache von Im Lunge können untergebracht

wurden:

Rückenbreite (mm) 35 45 G5 75 85

Ordner (Anzahl) 2ß 22 15 13 11
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Dan Aufnahmevermögen (= FUllstärke £Ur Schriftgut) leitet

sich je nach der Mechanik der Ordner von einem Inneren Tot™

räum bis zu 25 i ab. Bei Verwendung von Stahordnern als

Saminelschriftgutbehälter lassen sich z. B. In einem Ordner

von 75 mm nückenbreite bis zu fi EinhangeheCter von je 10 mm

Starke unterbringen. Für Hangeordner gelton die vorstehend

für Etehordner angegebenen ungefähren Grfißenmafle entspre

chend.

39



Was ist was? Eiklltnirgen tu den lirinctioilWklitn
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Michael Wischnath, llerlin

Erfahrungen bei iler Verzeichnung der Akt.cn des Hentralbüros

dos llilfswerks

Das lillfswerk der EKD - 1957 mit dernCentralausschufl fllr die.

Innere Mission der Deutschen Evangelischen Kirche zum heuti

gen Diakonischen Werk der EKD zusammengeschlossen - ist Im

August 19'15 auf der Treysaer Kirchenkonferonz gegründet, wor

den . Unter der Leitung Eugen Gerstenmaiera entstand eine um

fangreiche Organisation, der die Landes- und Freikirchen und

die Hilfskomitees für die Glieder der Kirchen der Vertrei

bungsgebiete angehorten. Landcsklrchliciie Hilfswerksorganl-

sationen unterschiedlicher Größe traten neben den eigentlichen

Zentralapparat des Hilfswerka.

Das Hllfswerk war mehr als nur eine erfolgreiche Organisation

zur Beschaffunq und Verteilung ausländischer Liebesgaben. Ein

weiterer Schwerpunkt seiner Arbeit lag bei der Mitarbeit an

den durch das Einströmen der Flüchtlinge in das Gebiet der

späteren Bundesrepublik gestellten Aufgaben. Hier wollte das

Hillswerk nicht nur einen caritatlven Beitrag zur Linderung

individueller Not leisten, sondern die gesellschaftspolitische

Losung dieser Probleme aktiv mitgestalten. Ea sah darin die

Wiederbelebung des in der hundertjährigen Geschichte der Inne-

ren Hission zugunsten rein caritativer Tätigkeit verschütteten

gesellachaftsrefonuurlaclien Anliegen« des Gründers der Inneren

Mission, Wiehern. Diese AuTgabe wollte da3 Hllfswerk als Auf

gabe der Kirche verstanden wisaen. Es wollte das "Diakonische

Amt" der Kirche werden, daa neben das Predigt- und Lehramt tre

ten sollte. Nachdem die Innere Mission über hundert Jahre in

Vercinsforai neben der verfaßten Kirche bestanden hatte, sollte

dies ein grundlegender «ouanaatz auf dem Geblot der Diakonie

sein.

Man darf wohl sagen, daß die (JberlieCerung des Hilfewerks eine

wertvolle sozial- und kirclicngeschichtliclie Quelle insbesondere

fllr die erste Nachkriegszeit darstellt. Hit der Errichtung ei

nes Heubaus für sein Archiv, der Im Herbst 1977 eingeweiht wor

den konnte, hat daa Diakoniache Werk der EKD die Voraussetzung

cl.if-flr geschaffen, diese Quellen sachgemäß zu vorwahren, zu ord

nen und zu erschließen. Wlihrend die Akten dea ehemaligen Zen-

tralbiiros-Ost des Uilfswerkfl der EKD sich schon immer in Berlin



befanden, konnten nun auch diejenigen dos Stuttgarter Kentral-

bllros Übernommen werden, so daß sich damit die Überlieferung

der beiden wichtigsten zentralen Stellen dos HUfswerka im

Archiv des Dlakonisclicn Werkes der HKD befinden. Insgesamt läßt

sich In Bezug auf das Hilfswcirk nicht übersehen, daß wegen ge-

wiaser Mängel bei Aktenbildung und -iühnmg und unbedenklicher

Vernichtung nicht mehr benötigter Akten dieser wichtige kirchli-

cho Arbeitozweig der Nachkriegszeit nicht; lückenlos dokumentiert

iat. Das ist eine keineswegs überraschende Tatsache. Hinsicht

lich ihrer Aufgaben und ihrer Arbeitsweise dürften sich zentrale

Verbandsgescliöftsstellen der Diakonie erheblich von landoskirch-

lichen Verwaltungen unterscheiden, was auf die Art der Aktenbil

dung und -führung nicht ohne Einfluß"ist. Für das liilfswork gilt

daa in besonderer Weise. Hier wurde angesichts der Nachkriegs-

aituatlon in kürzester Zeit eine umfangreiche Organisation aus

dem Boden gestampft, die in ihrer nur zwölf Jahre umfassenden

Geschichte nie zu einer stabilen Organlsationsatruktur und kon

tinuierlicher Arbelt gekommen Ist. Insbesondere in den Jahren bis

zur Gründung der Bundesrepublik sah man sich st.'Indig veränderten

Aufgaben und Arheltsmuglichkeiten gegenüber. Der schnelle Wech

sel der Arbeitsschwerpunkte bei ständiger Personalfluktuation

spiegelt ja auch nur die Nachkriegsent.wicklung. Hinzu kam die be

wußte Betonung einer unbürokratischen Arbeitsweise.

Der unter Gerotenmalers persönlicher Leitung stehondc Zentral-

apparat des lillfswerks hatte sich innerhalb kurzer Zelt zu einein

verzweigten Gebilde entwickelt. Neben dorn Zentralhüro in Stuttgart

bestanden zaiilrelche Aullen- und Zweigstellen, auch Im Ausland, de-

ren wichtigste das Zet.tralbüro-Ost, die Außenstelle Hamburg und

die Transportleitstelle Bremen waren. Umfangreiche Aufgaben wirt

schaftlicher Art waren an im Besitz des Zentralbürns befindliche

Formen delegiert, zu denen die Gemeinnützige Slcdlungsgcsoll-

schaft GmbH [Stuttgart) , die Verodelunijswlrtschaf t GmbH (Stuttgart)

und das Evangelische Vcrlagswcrk Stuttgart GmbH zHhlten. Ohne die

se inzwischen mit ihren Tochterunternehmen verselbständigten Fir

men ziihlt allein der Zentralapparat des Ililfswerks etwa anderthalb

Dutzend Provenienzstellen, deren Überlieferung wohl bis auf die

der beiden wichtigsten, Zontralbüro Stuttgart und Zentralbtiru-OsL,

als verloren geiten muß.



E3 verwundert nicht, wenn auch die erhaltene Überlieferung

Lücken aufweist. Beispielsweise entledigte sich eine registra-

turmiißiy selbständige Abteilung den Zentralbllrns bei jedem ih

rer häufigen Umzüge eines Teile ihrer Akten, bis am Ende nichts

mehr vorhanden war. Für die übrigen Abteilungen des Zentralbü-

ros bestand eine Zentralregistratnr. Wichtige und grundsätzli

che Vorgänge sind jedoch in der Regel in den Handa!:ten verblie

ben, so daß zum Beispiel keine Unterlagen über die schwierigen

und sich Über Jahre hinziehenden Fusionsverhandlungen zwischen

llilfswcrk und Innerer Mission vorhanden sind.

Unter Berücksichtigung aller dieser Umstünde ist das Archiv des

Diakonischon Werkes ura eine Erschließung bemüht, die der Bedeu

tung der [Illfswerküber 1 ieferung entspricht. Insbesondere sollen

bei der Verzeichnung durch das ausgiebige Anbringen von Intus-

Verroerken alle Informationen erfaßt und zugänglich gemacht wer

den, die geeignet sind, Lücken in der Überlieferung zu achließen.

Diese Arbeltsweise wird auch durch die Art der Aktenbildung er

fordert, bei der nämlich zwischen Korrespondenz- und Sachbe

treffakten wie auch zwischen General- und Spezialakten nicht

unterschieden wurde. Das hat schon zu ihrer Entstehungszeit den

Gebrauchswerk dieser Akten nachweislich eingeschränkt.

Neben der Ordnung und Erschließung der vorhandenen wird es dar

auf ankommen, weitere etwa sonst noch erhaltene Quellen zu si

chern. Für das Archiv der Hauptgeschäftsstelle wird es sich da

bei vor allem um die Gewinnung von Nachlassen ehemaliger Mitar

beiter handeln. Dia auf landeskirchlicher Ebene noch zu leisten

de Slchermigsarbuit kann jedoch nur von den Archiven der Landes

kirchen und den Di.ikon lachen Werken seihst übernommen werden.

In einzelnen Füllen ist dies schon geschehen. Die Bedeutung der

landeskirclilichen Quellen sollte nicht unterschätzt werden. Daa

Stuttgarter ZentraJbUro des HJlfsworks besaß gegenüber den Haupt

büros der landeskirchllchen lülfswerke - trotz der tauschenden

Termlnoloylü - kein Weisungsrecht. So entwickelte sich die Arbeit

dea Hilfswerks in Hinblick auf Rechtsstellung, Organisation, Um

fang und Schwerpunkte überall in anderer Weise. Schließlich würe

daa Ililfswerk an seinem Anspruch, die Gemeinden zu dinkouLscher

Aktivität stU mobilisieren, nur dann wirklich zu messen, wenn die



Überlieferung auch einzelner Kreis- und Gemelndestellen heran

gezogen werden kann.

Auf ein letztos sei,angesichts der jüngsten Bemühungen einiger

Diakoniucher Werke uin die Erstellung neuer Aktenplüne, noch ein

gegangen. Es überrascht wohl nicht, daß das llilfswerk In seiner

Entstehungszoit in der Erstellung von Aktenplänen, die diesen

Hamen verdienen, keine vordrlngliclie Aufgabe gesehen hat. Im

Falle des Zenfcralburos folgte die Registratur mit der Gliederung

des Bestandes dor Abteilungsgliederung. Diese entsprach annähernd

der Gliederung der Arbeitsgebiete des Hi.lfsworks. In den meisten

Hilfswerkstellen dürfte so verfahren worden sein. Mit einer ge

wissen Automatik ergibt sicti daraus eine Zwaigliedrigkeit der

Bestände, weil das Hilfswerk die beiden Bereiche "Klrchllcher

Wiederaufbau" und "Allgemeine Hothilfe" unterschied. Auch dJe

Arbeitsgebiete, in die diese Dereiche zerfielen, wiederholten

sich nach meiner Kenntnis auf allen Ebenen der Hilfswerkorgani-

sation vom Kentralbllro bis z\i den KreisEtol len. Selbstverständ

lich bestanden beim Zentralbllro und den Hauptbüros auch noch

besondere Verwaltungsabtcilunyen und den LeiLern direkt zuge

ordnete Sekretariate, deren Akten weitere Gruppen innerhalb der

Bestände bilden. Wegen der weitgehend ähnlichen Gliederung der

Hilfswerketellen, trotz je unterschiedlichen Profils der Arbeit,

stellt die Ordnung solcher Bestände selbst beim Fehlen von ftkten-

plÜnen und .-Verzeichnissen kein unüberwindliches Problem dar.
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Veröffentlichungen der Arbui tsgemeinschaf t

Uand 1 Zcitschrlftenverzeichnis evangelisch-k1 rehlicher

Bibliotheken, Bearb. u. lirsg. von Hermann Erbaclier.

1962. VIJI, 233 S. <1°

Vergriffen

üand 2 Schatz, RudolC: Die Registraturen der kirehliehen

Oberbehörden, 1963. AI s. 8°

Vergriffen

Band 3/4 Handbuch do3 kirchlichen Archivwesena. Dd. 1: Die

zentralen Archive in der evangelischen Kirche. Uearb.

von Karlheinrich Dumrath. Wolfgang Eger, Hans St:einberg.

2. neu bearbeitete Auflage 1977. VI, 151 S. 8°

Band 5 Erbacher, Hermann: Schatzkammern dös Wissens. Ein Bei

trag zur Geschichte der kirchlichen Bibliotheken. 1966,

VII, 124 S. Ü"

Band 6 Seidel, llana Werner: Die Titelauünahmen fUr den Alpha

betischen KiiLalog. Ein Leitfaden der Katalogisierung

für Kirchen- und theologische t'achblbliotheken. 1967.

29B S. flL>

Rand 7 Kirche und Staat im 19. und 20. Jahrhundert. Vortrage,

Gutachten. 196B. XVI, 284 S. 8°

Band 8 Erljacher, Hermann: Uibliographla der Fest- und Gedenk-

BChriften £llr Persünlichkeiten aus evangelisclior Theo

logie und Kirche. 1BB1 - 1969 faand l] 1971. 336 S.

Band 1 Die territoriale Bindung der evangelischen Kirche In

Geschichte und Gegenwart. Ein Beitrag zur Struktur

reform der Ev. Kirche in Deutschland. Hrsg. von Karl-

heinrich Dunirath und Hans-Walter Krumwiede. 1972.

XVI, 137 S. SO

band 10 Erbachcr, Hermann: Bibliographie der Fest- und Gedenk

schriften für Persönlichkeiten aus evangelischer Theo

logie und Kil-che. 1969 - 1975. [Band 2] Neustadt a. d.
Aisclit Dogenor 1977. 266 S.

Band 11 Brbaoher. Hermann: Personalbibliographien aus Theologie

und Religionswissensoliaft und Ihren Grenzgebieten. Eine

nibliotjraphlo. Houstadt a. d. Aisch: Degener 1976. 230 E.

Ein von Hermann Ecbachar vülilg neubearbeitetos Zeitsciirlftenver-

zeichnls (vgl. Band 1) - aucli unter Berllcks iclitigung katholischer

Bibliotheken - ist in Vorbereitung und wird vornuanichtlich 1D0O

erscheinen.
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