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Internationale Normung
in der Schriftgutverwaltung

Zur Veroffentlichung der DIN 1SO 15489-1

B Michael Wettengel
Leiter Stadtarchiv Ulm

ie Schriftgut- und Informations-
verwaltung war bislang vor allem durch be-
reichsspezifische Regelungen und kulturelle
Traditionen geprigt; Ansitze zu einer inter-
nationalen und interdisziplindren Zusam-
menarbeit blieben dagegen Ausnahmen. Die
Veroffentlichung der Internationalen Norm
ISO 15489-1 und des dazugehorigen Inter-
nationalen Fachberichts ISO/TR 15489-2
im Oktober 2001 stellt daher einen wichti-
gen Einschnitt dar.

Gegenstand der neuen Norm ist die Ver-
waltung und Aufbewahrung von Unterla-
gen, die bei privaten Unternehmen oder bei
offentlichen Einrichtungen im Zuge der
Geschiiftstatigkeit bzw. der Aufgabenerfiil-
lung entstehen. Die Bestimmungen der
Norm gelten unabhingig von der physi-
schen Beschaffenheit und der logischen
Struktur der Unterlagen; sie umfassen da-
her ebenso herkémmliche Papierregistra-
turen wie die Verwaltung digitaler Doku-
mente mit Hilfe elektronischer Systeme.
Der begleitende Internationale Fachbericht
(Technical Report) dient der Implementie-
rung der Norm in die Praxis der Schriftgut-
verwaltung.

ISO 15489-1 und ISO/TR 15489-2 bil-
den das Ergebnis einer Konsensbildung in
dem seit 1997 laufenden internationalen
Normungsprojekt im ISO/TC 46/SC 11
«Information and Documentation — Archi-
ves and Records Management», an dem De-
legierte aus Australien, Dianemark, Gross-
britannien, Frankreich, Irland, Kanada,
den Niederlanden, Schweden, den USA,
Deutschland sowie einer Reihe auf dem Ge-
biet der Schriftgutverwaltung international
tatiger Organisationen! teilnahmen. Weite-
re Linder waren mit Beobachterstatus bei
den Sitzungen von ISO/TC 46/SC 11 ver-
treten?; den Vorsitz und das Sekretariat hat-
te Australien inne. Die besonders hohe Ak-

zeptanz, die diesen Dokumenten in den
Mitgliedslindern entgegengebracht wird,
ist daran zu erkennen, dass sowohl bei der
Abstimmung zum internationalen Norm-
entwurf (Draft International Standard) als
auch zum Entwurf des Fachberichts keine
Gegenstimmen erfolgten. Aufgrund der
breiten Zustimmung unter den nationalen
[SO-Mitgliedsorganisationen konnte auf
die Schlussabstimmung (Final Draft Inter-
national Standard) verzichtet werden.
Betrichtliche Schwierigkeiten mussten
zunéchst jedoch tberwunden werden.
Schon zu Beginn der Normungsarbeit er-
wies es sich, wie verschieden Verfahren und
Praktiken der Schriftgutverwaltung welt-
weit waren. Hinzu kamen terminologische
Probleme, die vor allem daraus resultieren,
dass viele englische Begriffe keine eindeuti-
ge Entsprechung in anderen Sprachen be-
sassen oder dass ihnen der kulturelle Kon-
text anhaftete, aus dem sie stammten. Die
Normungsarbeit zeigte ausserdem, dass so-
gar innerhalb des angelsichsischen Sprach-
raums das Verstindnis iiber die Bedeutung
zentraler Begriffe und Konzepte der
Schriftgutverwaltung divergieren konnte’.
Trotz aller Unterschiede war es moglich,
eine substantiell bedeutsame Norm zu
schaffen, die mehr als nur einen kleinsten
gemeinsamen Nenner darstellt. Zum ersten
Mal wurden auf internationaler Ebene
Grundsitze, Methoden und Arbeitsabliufe
im Bereich der Schriftgutverwaltung syste-
matisch analysiert und Anforderungen de-
finiert. Dabeli ist es gelungen, sich in ver-
gleichsweise kurzer Zeit weltweit auf ge-
meinsame Prinzipien und Verfahren der
Schriftgutverwaltung zu einigen.

! Beteiligt waren vor allem: International Council
on Archives (ICA) (Internationaler Archivrat), gegr.
1948, http://www.ica.org; ARMA International: «The
Association of Information Management Professio-
nals», URL: http://www.arma.org; International Re-
cords Management Trust (IRMT), gegr. 1989 zur
Unterstiitzung der Entwicklungslinder bei der Ver-
waltung von amtlichem Schriftgut der Regierun-
gen, http://www.irmt.org und die World Bank,
http://web.worldbank.org.

2 Hier vor allem die Volksrepublik China, Osterreich
und Polen.

3 Vgl. Eric Ketelaar: The Difference Best Postponed?
Cultures and Comparative Archival Science, in: Archi-
varia 44 (1997), S. 142—148.

Inzwischen liegt zur Internationalen
Norm ISO 15489-1 eine deutsche Uberset-
zung vor, die von einem Redaktionskomi-
tee im Arbeitsausschuss AA 15 «Archiv-
und Schriftgutverwaltung» des DIN-Nor-
menausschusses Bibliotheks- und Doku-
(NABD)
wurde. Nach dem vorgeschriebenen Ver-
fahren und den entsprechenden Ein-
spruchsfristen wird diese Ubersetzung als
DIN ISO 15489-1 veroffentlicht. Der Inter-
nationale Fachbericht ISO/TR 15489-2
wird derzeit tibersetzt und soll als Beiblatt 1
zur DIN ISO 15489-1 in das deutsche Nor-
menwerk ibernommen werden.

mentationswesen angefertigt

Inhalt der DIN ISO 15489-1

Aufgrund der terminologischen Hiir-
den stellte die Ubersetzung der Internatio-
nalen Norm eine schwierige Gratwande-
rung dar. Hinzu kam, dass die Normvor-
schriften eine wortgetreue Ubertragung ins
Deutsche verlangten und keine freie Uber-
setzung zuliessen. Eine eindeutige Entspre-
chung konnte aber bei vielen Begriffen
nicht gefunden werden. So wurde «Re-
cords» meist mit «Schriftgut», «Records
Management» mit «Schriftgutverwaltung»
und «Records System» mit «Schriftgutver-
waltungssystem» iibersetzt, letzteres jedoch
mit der Anmerkung, dass in der englischen
Fassung der Norm «Records System» als
weitgefasster Begriff verwandt wird und
ausdriicklich auch elektronische Biirosys-
teme zur Verwaltung und Bearbeitung
elektronischer Akten umfasst. Die DIN ISO
15489-1 beruht daher auf einem Kompro-
miss: Sie stellt eine genaue Ubersetzung der
Internationalen Norm dar und ist zugleich
im deutschen Schriftgutverwaltungskon-
text verstindlich und umsetzbar.

Die DIN ISO 15489-1 umfasst elf Ab-
schnitte: Nach der Beschreibung des An-
wendungsbereichs (Abschnitt 1) und ei-
nem Verweis auf andere ISO-Normen (Ab-
schnitt 2), die fiir den Bereich der Schrift-
gutverwaltung relevant sind, folgt eine
kurze Liste mit Begriffsdefinitionen (Ab-
schnitt 3). Fiir weitere Begriffsklirungen
wird auf die Internationale Norm ISO 5127
«Information and Documentation — Voca-
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bulary» verwiesen. Abschnitt 4 der Norm
hebt den Nutzen und die Vorteile hervor,
die eine gute Schriftgutverwaltung fiir eine
Institution mit sich bringt. Im 5. Abschnitt
wird auf das Regelungsumfeld hingewie-
sen, das bei der Schriftgutverwaltung zu be-
achten ist. Hierzu zihlen sowohl Gesetze,
bereichsspezifische Vorschriften und Nor-
men als auch freiwillige Vereinbarungen
und Empfehlungen.

Grundsitze, Zielvorgaben und Verant-
wortlichkeiten im Bereich der Schriftgut-
verwaltung bilden den Gegenstand des
6. Abschnitts. Darin wird u. a. festgestellt,
dass die Zustidndigkeiten fiir die Schriftgut-
verwaltung klar festgelegt und die Verant-
wortung fiir die Grundsitze der Schriftgut-
verwaltung als Leitungsaufgabe wahr-
genommen werden miissen. Abschnitt 7
umreisst die Anforderungen an die Schrift-
gutverwaltung. Dabei werden auch die not-
wendigen Merkmale aufgelistet, die
Schriftgut besitzen muss, um aussagekrif-
tig zu sein und seine Funktion bei geschiift-
lichen Aktivititen und Transaktionen er-
fillen zu konnen.

In Abschnitt 8 werden die erforder-
lichen Funktionalititen von Schriftgutver-
waltungssystemen sowie Grundsitze und
Vorgehensweisen bei der Entwicklung und
dem Einsatz solcher Systeme erortert. Auch
die Bedingungen werden genannt, die bei
der Ablosung eines Schriftgutverwaltungs-
systems durch ein neues beachtet werden
miissen.

Die Verfahren und die Steuerung der
Schriftgutverwaltung auf der operativen
Ebene sind Gegenstand des Kapitels 9.
Hierbei werden Arbeitsabldufe und Instru-
mente der Schriftgutverwaltung dargestellt
und ihre Funktion verdeutlicht, dabei je-
doch detaillierte Handlungsanweisungen
vermieden.

Der 10. Abschnitt befasst sich mit der
regelmissigen Uberwachung und Uber-
priffung der Abldufe und Verfahren der
Schriftgutverwaltung, der 11. Abschnitt be-
tont die Notwendigkeit der Aus- und Fort-
bildung fir Personal, das im Bereich der
Schriftgutverwaltung beschiiftigt ist.

Die Vorteile

der Internationalen Norm

Durch die deutsche Ubersetzung wird
die Internationale Norm auch im deutsch-
sprachigen Raum bekannter werden. Dabei
ist grundsitzlich nicht zu befiirchten, dass
die Norm in Widerspruch zu den vorhan-
denen Regelungen und bewihrten Verfah-
ren der Schriftgutverwaltung stehen wird.
Vielmehr ist zu erwarten, dass die DIN ISO
15489-1 giinstige Auswirkungen auf die
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Praxis der Schriftgutverwaltung haben
wird. Zu den Vorteilen, die die neue Norm
fir die Schriftgutverwaltung mit sich brin-
gen diirfte, gehoren vor allem die folgenden
Punkte:

Betonung der Gemeinsamkeiten

in der Schriftgutverwaltung:

Durch den weltweiten Konsens tiber
Grundsitze, Methoden und Verfahren der
Schriftgutverwaltung wurde eine Plattform
fiir eine internationale Verstindigung in
diesem Bereich geschaffen. Die Normung
kann somit weltweit zu einer Erleichterung
des Informationsaustauschs und einer Ver-
besserung von Arbeitsverfahren und In-
strumentarien beitragen. Inwieweit auch
eine Angleichung der Schriftgutverwal-
tungspraxis eintreten wird, ist derzeit noch
offen. Tendenzen zur Vereinheitlichung
und Standardisierung von Arbeitsverfah-
ren werden vor allem von der Entwicklung
in der Informationstechnologie und den
wachsenden globalen Verflechtungen aus-
gehen. Vor diesem Hintergrund ist es ein
besonderer Gliicksfall, dass zu einem frii-
hen Zeitpunkt durch die internationale
Normungsarbeit eine weltweite fachliche
Verstindigung gelungen ist. Die Interna-
tionale Norm gibt damit entscheidende
und verlissliche Parameter fiir die weitere
Entwicklung der informationstechnischen
Infrastruktur der Informationsverwaltung
VOr.

Stiirkung des Qualititsbewusstseins

in der Schriftgutverwaltung:

Der weltweite Konsens verleiht der
Internationalen Norm ein grosses Gewicht.
Organisationen mussen diese Norm re-
spektieren, wollen sie wettbewerbsfihig
und serios bleiben. Von besonderer Bedeu-
tung ist dabei, dass die Norm die Verant-
wortung der Leitungsebene fiir die Schrift-
gutverwaltung betont. Fihrungskrifte in
Unternehmen und Behorden miissen sich
kiinftig daran messen lassen, wie es um die
Schriftgutverwaltung und die Informa-
tionsressourcen ihrer Organisationen be-
stellt ist. Die Norm kann beispielsweise als
Grundlage von freiwilligen oder obligatori-
schen Evaluierungen und Uberpriifungen
von Unternehmen und Organisationen
dienen sowie in eine Zertifizierung der
Schriftgutverwaltung auf Ubereinstim-
mung mit der DIN ISO 15489-1 (unter Be-
ricksichtigung von ISO 9001 und ISO
14001)* miinden. Dies bietet die Vorausset-
zung fiir mehr Qualititsbewusstsein im Be-
reich der Schriftgutverwaltung. Es ist daher

4 1SO 15489-1:2001(E), 1 Scope.

zu erwarten, dass die internationale Nor-
mung dazu beitragen wird, die Bedeutung
der Schriftgutverwaltung insgesamt zu
stirken und effizientere Verfahren einzu-
fithren.

Grundlage fiir die Qualifizierung

des Personals:

Ohne qualifiziertes Personal in der
Schriftgutverwaltung sind die Anforderun-
gen der Norm nicht zu erfiillen. Diese Tat-
sache ist vor dem Hintergrund eminent
wichtig, dass Qualifikationsprofil, Ausbil-
dungsstand und berufliche Perspektiven
im Bereich der Schriftgutverwaltung nicht
selten unzureichend sind. Die Norm betont
daher in einem eigenen Abschnitt die Not-
wendigkeit einer qualifizierten Ausbildung
und der stindigen Fortbildung des Perso-
nals. Eine konsequente Umsetzung der
DIN ISO 15489-1 bietet daher eine Grund-
lage fiir die dringend erforderliche Profes-
sionalisierung im Bereich der Informa-
tions- und Schriftgutverwaltung.

Strategie fiir die effiziente Schriftgut-
verwaltung international operierender
Unternehmen:

Die DIN ISO 15489-1 legt dar, in wel-
cher Weise Unternehmen ihre Informa-
tions- und Schriftgutverwaltung so verbes-
sern konnen, dass sie unmittelbar ihren ge-
schiftlichen Interessen niitzt. Gerade fiir
international operierende Unternehmen
und Organisationen ist sie von besonderem
Wert, da sie erstmals allgemeingiiltige
Grundsitze der Schriftgutverwaltung —los-
gelost von nationalen Sonderregelungen —
biindelt und damit die Basis fiir Anglei-
chungsprozesse zwischen Unternehmen
und Organisationen mit Lindergrenzen
tiberschreitenden, integrierenden Aktiviti-
ten bietet. Die DIN ISO 15489-1 eroffnet
damit Moglichkeiten fiir die Stirkung der
Beratungskompetenzen von Unternehmen
mit Holdingfunktionen gegentiber den
Tochterunternehmen.

Forderung von Demokratisierungs-

prozessen:

Von erheblicher Bedeutung ist die Nor-
mung im Bereich der Schriftgutverwaltung
fiir solche Organisationen oder Lander, die
tiber keine ausgeprigte eigene Schriftgut-
verwaltungstradition verfiigen. Gerade von
Entwicklungslindern und von Landern des
ehemaligen kommunistischen Machtbe-
reichs wurde daher besonderes Interesse an
der Internationalen Norm zur Schriftgut-
verwaltung bekundet. Von Vertretern des
International Records Management Trust
(IRMT), der im Bereich der internationa-




len Entwicklungszusammenarbeit enga-
giert ist, wurde in diesem Zusammenhang
auch auf die Bedeutung guter Schriftgut-
verwaltung fiir Demokratisierungsprozes-
se hingewiesen. Durch die Vollstindigkeit,
Transparenz und Authentizitidt von Schrift-
gut werden die Voraussetzungen geschaf-
fen, um die Aktivititen von Politik und Ver-
waltung tberpriifen zu konnen und Kor-
ruption zu erschweren’. Die internationale
Normungsarbeit im Bereich der Schriftgut-
verwaltung stellt somit auch einen Beitrag

5 Noch auf der Grundlage des ISO/DIS 15489 hat
der IRMT daher ein Handbuch iiber Grundsitze und
Verfahren bei der Verwaltung von Schriftgut iiber
Finanztransaktionen veréffentlicht: Kimberly Barata,
Piers Cain, Dawn Routledge: Principles and Practices
in Managing Financial Records. A Reference Model
and Assessment Tool, IRMT, London March 2001.

ftr die weltweite Entwicklungszusammen-
arbeit und die Forderung von Demokrati-
sierungsprozessen dar.

Ausblick auf die kiinftige Nor-

mungsarbeit im ISO/TC 46/SC 11

Die Normungsarbeit von SC 11 ist mit
der Veroffentlichung von ISO 15489-1 und
[SO/TR 15489-2 noch nicht abgeschlossen.
Spitestens nach einer Periode von fiinf Jah-
ren, d. h. voraussichtlich 2006, werden die
Norm und der Fachbericht einer Uberprii-
fung unterzogen. Aufgrund der prakti-
schen Erfahrungen konnen dann gegebe-
nenfalls Anderungen vorgenommen wer-
den. Derzeit werden von SC 11 eine Reihe
weiterer neuer Normungsvorhaben (Work

[tems) in Form von Fachberichten (Techni-
cal Reports) oder Normen diskutiert.

Als Resiimee bleibt festzustellen, dass
die DIN ISO 15489-1 von unmittelbarer
Relevanz fiir alle Behérden und Unterneh-
men ist, da die Schriftgutverwaltung als in-
tegraler Bestandteil der Geschiftsprozesse
und der Kernaufgaben definiert wird. Die
Schriftgutverwaltung wird damitaus ihrem
bereichsspezifischen Nischendasein her-
ausgehoben und in die Welt gesetzt: Archi-
ve, Schriftgutverwaltungen und Biiroorga-
nisationen bilden somit keine isolierten In-
seln, sondern Teile eines globalen Netzwer-
kes. W

E-Mail: m.wettengel@ulm.de

Ne plus comparer des pommes
avec des poires!

Pour une harmonisation des relevés statistiques en matiére d’archives

M Didier Grange
Archiviste de la
Ville de Geneve

es normes sont a la mode ces dernie-
res années, y compris dans le domaine archi-
vistique. D’'ISAD-G a ISAAR (CPF) en pas-
sant par la nouvelle norme ISO 15489 relative
au records management, notre profession est
également touchée par ce phénomene.

Et pourtant des pans entiers de notre
pratique échappent encore a ce mouve-
ment. C’est le cas en particulier de tout ce
qui a trait aux relevés statistiques qu’effec-
tuent les institutions archivistiques!.

! Nos collegues des bibliotheques sont en avance
dans ce domaine sur nous. Cf. par exemple: Wilfried
Lochbiihler, «Zur neuen Bibliotheksstatistik der
Schweiz», Arbido, 2002/3, pp.18-20.

[l est d’usage depuis longtemps dans nos
services de fournir des données chiffrées re-
latives a nos activités et aux résultats obte-
nus en cours d’année. Ces relevés, systéma-
tiques ou ponctuels, sont assez divers. Ils
concernent par exemple les consultants, la
consultation des documents, les presta-
tions assurées (recherches, reproduction
des documents, etc.), voire le métrage des
documents pris en charge ou détruits.

Or les statistiques ne constituent pas
qu'une simple suite de résultats chiffrés; elles
nous permettent de mieux appréhender des
réalités qui nous échappent parfois. Elles
nous obligent a prendre un peu de recul et a
mettre en place des réponses appropriées. En
fait, elles préparent I’action ou la réaction.

Un domaine tout trouvé

AT occasion de la rédaction de mon rap-
port annuel, dans lequel je reprends les dé-
comptes des différents relevés statistiques
que nous tenons au cours de 'année, je me
suis souvent interrogé quant au bien-fondé

de cette opération. A quoi servent ces don-
nées? Comment sont-elles interprétées en
dehors de notre petit cercle d’initiés? Pour
les personnes qui lisent le rapport annuel,
que ce soient des élus ou des citoyens, ces
données nont certainement pas une grande
signification. Qu’il y ait eu 300 consultants
ou 600, 400 consultations ou 1000, 500 do-
cuments consultés ou 3000 par exemple, ne
signifie pas grand-chose a leurs yeux.

Si tous les professionnels s’accordent sur
le fait que nous devons connaitre notre pu-
blic (notre «clientele»), que 'on doit com-
prendre ses pratiques, ses attentes et sa satis-
faction — pour ne prendre que quelques
exemples souvent cités —, quen est-il des
moyens réels de comparer les résultats et de
déterminer quelles sont les caractéristiques
de notre institution, de notre clientele ou de
I'utilisation de nos fonds par rapport a
d’autres institutions, plus ou moins proches?

Dans ce domaine, la communauté ar-
chivistique est muette. Elle devrait faire un
effort tout particulier et harmoniser sa pra-
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