Uberblick iiber grundlegende Themen und Kompetenzen fiir die Arbeit im Archiv
Zielgruppe und Einordnung

Der Uberblick richtet sich an FaMI-Auszubildende der Fachrichtung Archiv sowie an
Seiteneinsteigerinnen und Seiteneinsteiger. Als ergéinzende Arbeitshilfe vermittelt er grundlegende
Aufgaben, Begriffe und Arbeitsweisen fiir Ausbildung, Einarbeitung und Arbeitsalltag. Die rechtlichen
und organisatorischen Beispiele beziehen sich vorrangig auf Thiiringen und Sachsen-Anhalt. Der
Uberblick erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit und ersetzt weder die geltenden

Ausbildungsplédne noch die jeweils mal3geblichen Rechtsvorschriften und internen Regelungen.
Legende zur Einordnung der Archivsparten

Zur besseren Orientierung sind einzelne Kapitel mit Hinweisen auf die Archivsparten gekennzeichnet,

deren Vertreterinnen und Vertreter an den jeweiligen Inhalten fachlich mitgewirkt haben:

[LAND] Landesarchive

[UNI] Hochschul- und Universititsarchive
[KOMM] Kommunalarchive

[PARL] Parlamentsarchive

[KIRCHE] Kirchliche Archive

Die Kennzeichnungen begrenzen nicht den Geltungsbereich der Inhalte. Viele Grundlagen sind

sparteniibergreifend und unabhingig von der jeweiligen Archivform anwendbar.
Entstehung und Fortschreibung

Der Leitfaden entstand im Rahmen der Ausbilderberatungen des VdA-Landesverbandes Thiiringen.
Vertreterinnen und Vertreter verschiedener Archivsparten aus Thiiringen, Sachsen-Anhalt und

Nordrhein-Westfalen brachten ihre fachlichen Erfahrungen ein.

Der Leitfaden wird jéhrlich auf Aktualitit und Anpassungsbedarf gepriift. Fachliche Ergdnzungen und

Anderungsvorschlige aus den beteiligten Archivsparten konnen dabei beriicksichtigt werden.
Stand: August 2026

Letzte Priifung: August 2026
Verantwortlich fiir die Fortschreibung: Susann Hurtig

Niéchste Priifung: August 2027
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1. Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht ((LAND] [UNI] [KOMM])

Dieses Kapitel bildet eine zentrale Grundlage der Handreichung. Es richtet sich an Auszubildende der
Fachrichtung Archiv sowie an Seiteneinsteigerinnen und Seiteneinsteiger ohne Vorkenntnisse im
Archivwesen oder im 6ffentlichen Dienst. Ziel ist es, ein belastbares Orientierungswissen zu
vermitteln, das sowohl fiir die Ausbildung als auch fiir weiterfiihrende Lehrginge genutzt werden

kann.

Die duale Ausbildung verbindet praktische Arbeit im Archiv mit theoretischem Unterricht in der
Berufsschule. Auszubildende erwerben fachliche, rechtliche und organisatorische Kompetenzen, die
sie zur selbststdndigen Arbeit befdhigen. Rechte und Pflichten ergeben sich aus dem
Berufsbildungsgesetz, dem Ausbildungsvertrag sowie tariflichen Regelungen. Dazu zéhlen unter
anderem das Recht auf eine qualifizierte Ausbildung, Anleitung und angemessene Vergiitung sowie die

Pflicht zu sorgfiltiger Arbeitsweise, Verschwiegenheit und Einhaltung interner Regeln.

1.1 Arbeitsschutz und Verantwortung

Ein wesentlicher Bestandteil archivischer Tatigkeit ist der Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der
Arbeit. Archivische Aufgaben umfassen Biiroarbeit, Magazin- und Benutzungsdienste sowie
gegebenenfalls Tatigkeiten an gefahrdetem oder beschiadigtem Archivgut. Ergonomische
Arbeitsplatzgestaltung, Arbeitsschutzmalnahmen, sachgerechter Umgang mit Archivgut und
personliche Schutzausriistung sind grundlegende Bestandteile des Arbeitsalltags in allen

Archivsparten.

Umweltschutz ist ebenfalls Bestandteil archivischer Praxis. Archive sind angehalten, Ressourcen
verantwortungsvoll zu nutzen, Abfille fachgerecht zu entsorgen und nachhaltige Materialien
einzusetzen. Auch digitale Arbeitsprozesse sollten unter 6kologischen Gesichtspunkten betrachtet

werden, etwa im Hinblick auf Energieverbrauch und Datenspeicherung.

1.2 Arbeitsrecht und Mitbestimmung

Arbeitsrechtliche Grundlagen und Tarifvertriage des 6ffentlichen Dienstes regeln Arbeitszeit, Urlaub,
Entgelt, Mitbestimmung und weitere Rahmenbedingungen. Diese Regelungen gelten fiir
Kommunalarchive ((KOMMY]), Landesarchive ([LAND]) und Hochschularchive ([UNI])

gleichermafen, auch wenn organisatorische Unterschiede bestehen.

Die Mitbestimmung erfolgt iiber Jugend- und Auszubildendenvertretung, Personalrat oder Betriebsrat.
Diese Gremien vertreten die Interessen der Beschéftigten und Auszubildenden und sind wichtige

Ansprechpartner bei Fragen oder Konflikten.

Grundkenntnisse des Biirgerlichen Gesetzbuchs sind insbesondere im Hinblick auf

Vertragsverhéltnisse relevant, etwa bei Benutzungs-, Leih- oder Depositalvertragen. Auch wenn diese



Vertrige hiufig von der Archivleitung geschlossen werden, ist ein grundlegendes Verstindnis fiir

rechtliche Zusammenhénge hilfreich.

1.3 Organisation und Struktur von Archiven

Ein weiterer Schwerpunkt dieses Kapitels ist die Organisation und Struktur von Archiven.
Kommunalarchive sind in die jeweilige Kommunalverwaltung eingebunden ([KOMM]).
Landesarchive iibernehmen landesweite Aufgaben und Fachfunktionen ([LAND]). Hochschularchive

sind Teil wissenschaftlicher Einrichtungen ([UNI]).

Anhand von Organigrammen einzelner Hauser sowie groerer Archivverwaltungen lassen sich
Unterschiede und Gemeinsamkeiten erkennen. Besonders fiir Seiteneinsteiger ist es wichtig zu
verstehen, welchen Platz das Archiv innerhalb der Gesamtorganisation einnimmt und welche

Schnittstellen zu anderen Verwaltungsbereichen bestehen.

Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre und des Rechnungswesens vermitteln ein Versténdnis fiir
Haushaltsmittel, Kostenstellen und Ressourceneinsatz. Auch ohne unmittelbare Budgetverantwortung

ist dieses Wissen wichtig, um organisatorische Entscheidungen nachvollziehen zu kénnen.

1.4 Berufsbild und Fachsprache

Berufsstindische Organisationen begleiten das Archivwesen fachlich und bieten Fortbildung,
Austausch und Interessenvertretung. Dazu zihlen Fachverbinde, Arbeitskreise und

Fortbildungseinrichtungen.

AbschlieBend werden archivische Fachsprache und grundlegende englische Fachbegriffe eingefiihrt.
Diese sind notwendig, um Fachliteratur, Standards und Software zu verstehen und sich im nationalen

wie internationalen Archivkontext sicher zu bewegen.

1.5 Arbeitsorganisation und Biirowirtschaft

Die Arbeitsorganisation umfasst Ablauforganisation, Geschéftsgang und Arbeitsprozesse im
Ausbildungsbetrieb. Weitere Inhalte sind Arbeitsplatzgestaltung, betriebliche Arbeits- und
Organisationsmittel, aufgabenorientierte Lern- und Arbeitstechniken, Postein- und -ausgang,
Ablagesysteme und Dienstregistratur, Vor- und Nachteile elektronischer Aktenfithrung, Terminplanung

sowie Statistik.

Diese Aspekte bilden die Grundlage fiir einen strukturierten und effizienten Archivbetrieb und
schaffen zugleich das Verstindnis dafiir, wie Verwaltungshandeln dokumentiert und nachvollziehbar

gemacht wird.

2. Datenschutz und Urheberrecht ([LAND] [UNI] [KOMMY]) [PARL] [KIRCHE]

Dieses Kapitel vermittelt die rechtlichen und praktischen Grundlagen des Datenschutzes und des

Urheberrechts im Archivwesen. Es richtet sich an Auszubildende der Fachrichtung Archiv sowie an



Seiteneinsteigerinnen und Seiteneinsteiger ohne juristische Vorkenntnisse. Ziel ist es, ein belastbares
Grundversténdnis zu schaffen, das den sicheren Umgang mit sensiblen Unterlagen ermdglicht und

zugleich die archivische Kernaufgabe der Zugiinglichmachung von Uberlieferung beriicksichtigt.

2.1 Grundprinzipien des Datenschutzes und Urheberrechts im Archiv

Archive bewahren Unterlagen mit historischem, rechtlichem und gesellschaftlichem Wert und machen
sie fiir Verwaltung, Forschung und Offentlichkeit nutzbar. Diese Aufgabe steht im Spannungsfeld
zwischen Informationsinteresse und dem Schutz personenbezogener Daten sowie geistigen Eigentums.
Datenschutz und Urheberrecht bilden dabei keine Gegensétze zur Archivarbeit, sondern rechtliche

Leitplanken fiir verantwortungsvolles Handeln.

2.2 Datenschutzgesetze und rechtliche Grundlagen

Der Datenschutz im Archivwesen wird durch ein mehrstufiges System von Rechtsnormen geregelt.
Eine zentrale Grundlage ist die Datenschutz-Grundverordnung. Ergénzend gelten, abhingig vom
Trager und von der Zustindigkeit des jeweiligen Archivs, das Bundesdatenschutzgesetz sowie die
Datenschutzgesetze der Lander, beispielsweise das Thiiringer Datenschutzgesetz und das Datenschutz-
Grundverordnungs-Ausfiillungsgesetz Sachsen-Anhalt. Hinzu kommen die besonderen

archivrechtlichen Regelungen zum Umgang mit personenbezogenem Archivgut.

Fiir kirchliche Archive gelten eigensténdige kirchliche Datenschutzgesetze. Sie orientieren sich an der

DSGVO und stehen mit deren Vorgaben im Einklang, bilden jedoch eigenstindige Rechtsgrundlagen:

Evangelische Kirche: Kirchengesetz tiber den Datenschutz der Evangelischen Kirche in Deutschland

(EKD-Datenschutzgesetz — DSG-EKD)

Katholische Kirche: Gesetz iiber den Kirchlichen Datenschutz (KDG)

2.3 Urheberrecht im Archivwesen

Das Urheberrecht schiitzt personliche geistige Schopfungen und ist im Urheberrechtsgesetz geregelt.
Fiir Archive ist entscheidend, dass die Ubernahme oder Aufbewahrung eines Werkes nicht automatisch
zu dessen freier Nutzung oder Veroffentlichung berechtigt. Die urheberrechtliche Schutzdauer betragt
haufig 70 Jahre nach dem Tod der Urheberin oder des Urhebers. Abhéngig von der Art des Werkes und
den bestehenden Rechten konnen jedoch andere Fristen und Regelungen gelten. Vor einer
Veroffentlichung oder sonstigen Nutzung ist daher zu priifen, ob diese gesetzlich erlaubt ist oder eine

Einwilligung beziehungsweise Nutzungsrechtseinriumung bendtigt wird.

Besonders relevant ist dies fiir Fotografien, Postkarten, audiovisuelle Medien, Zeitungsartikel und
digitale Inhalte. Eng verbunden ist das Kunsturheberrechtsgesetz (KunstUrhG), das das Recht am

eigenen Bild regelt. Veroffentlichungen von Bildnissen sind grundsétzlich einwilligungspflichtig,


https://www.kirchenrecht-ekd.de/document/58309
https://www.kirchenrecht-ekd.de/document/58309
https://kirchlicher-datenschutz.org/

Ausnahmen gelten etwa fiir Personen der Zeitgeschichte. In allen Féllen ist eine sorgfiltige Abwigung

zwischen Personlichkeitsrechten und Informationsinteresse erforderlich.

2.4 Anonymisierung und Pseudonymisierung

Anonymisierung und Pseudonymisierung sind zentrale Instrumente, um Archivgut nutzbar zu machen
und gleichzeitig Datenschutzanforderungen zu erfiillen. Anonymisierung bedeutet die vollstdndige
Entfernung personenbezogener Daten, Pseudonymisierung deren Ersetzung durch Kennzeichen. In
Archiven kommen diese Methoden insbesondere bei sensiblen Bestidnden, bei Auskiinften und bei der
Verdffentlichung von Archivgut zum Einsatz. Ziel ist es, Zugang zu ermoglichen, ohne

Personlichkeitsrechte zu verletzen.

2.5 Besondere Archivtypen und rechtliche Besonderheiten

Unterschiedliche Archivtypen unterliegen teils besonderen rechtlichen Regelungen. Kirchliche
Archive richten sich nach kirchlichem Archivrecht. Universititsarchive unterliegen grundsitzlich den
Landesarchivgesetzen, verfiigen jedoch haufig tiber ergdnzende hochschulspezifische
Archivordnungen ([UNI]). Parlamentsarchive weisen gegeniiber anderen Archivsparten besondere
strukturelle und funktionale Merkmale auf. Sie verfiigen in der Regel nur iiber einen
Provenienzbildner und sind organisatorisch Teil der jeweiligen Parlamentsverwaltung. Daraus ergibt
sich eine enge funktionale Bindung an die Institution, fiir die sie in erster Linie als Dienstleister tatig

sind. In dieser Hinsicht bestehen Parallelen zu Universititsarchiven (JUNI]).

Die Nutzung unterscheidet sich deutlich von klassischen Archivstrukturen. Eine direkte Benutzung im
Lesesaal findet vergleichsweise selten statt. Externe Anfragen werden héufig digital bearbeitet,
wihrend intern Unterlagen gezielt fiir Verwaltungseinheiten oder parlamentarische Akteure

bereitgestellt werden, etwa durch Ausleihe an den Arbeitsplatz.

Anfragen unterliegen héufig einem erhohten Erwartungsdruck hinsichtlich Bearbeitungszeit und
Priorisierung. Dabei ist zu beriicksichtigen, aus welchem Kontext die Anfrage erfolgt, beispiclsweise
aus der Verwaltung, aus parlamentarischen Strukturen oder von externen Stellen wie Offentlichkeit

oder Medien. Dies erfordert eine situationsangepasste und differenzierte Kommunikationsweise.

Parlamentsarchive sind in der Regel keine eigenstidndigen Institutionen, sondern organisatorische
Einheiten innerhalb der Parlamentsverwaltung. Daraus ergeben sich besondere Rahmenbedingungen
fiir Ressourcenplanung und Projektarbeit, da sie im Wettbewerb mit anderen Verwaltungs- und

parlamentarischen Bereichen stehen.

Rechtlich unterliegen die iibernommenen Unterlagen unterschiedlichen Regelungen. Wahrend
Unterlagen der Verwaltung nach den jeweiligen Archivgesetzen und gegebenenfalls ergéinzenden

Archivordnungen behandelt werden, richtet sich der Umgang mit parlamentarischem Schriftgut hiufig



nach der Geschiftsordnung des Parlaments. Daraus konnen sich abweichende Regelungen und

Einschrankungen hinsichtlich Nutzung und Zugang ergeben.

Dariiber hinaus enthalten die Bestéinde héufig sensible personenbezogene Daten sowie eingestufte oder
vertrauliche Unterlagen. Der Umgang mit solchen Materialien erfordert besondere rechtliche und

organisatorische Sorgfalt; in der Praxis sind Mitarbeitende haufig sicherheitsiiberpriift.

Eine weitere Besonderheit besteht in der Abgrenzung zu Archiven politischer Stiftungen.
Parlamentsarchive sind in der Regel nicht fiir Unterlagen von Fraktionen oder einzelnen Abgeordneten
zustindig. Diese werden héufig von parteinahen Stiftungen iibernommen. Daraus kdnnen

Zustiandigkeitsfragen und Spannungsfelder entstehen.

Zudem stehen Parlamentsarchive in einem institutionellen Spannungsverhéltnis zu staatlichen
Archiven, insbesondere Landesarchiven, und miissen ihre spezifische Funktion innerhalb der

Archivlandschaft regelméBig begriinden. [PARL]

Medien-, Literatur-, Adels- und Wirtschaftsarchive bewegen sich im Spannungsfeld zwischen

offentlichem Archivrecht, privatrechtlichen Vereinbarungen und Urheberrecht.

2.6 Offentliches und privates Archivwesen

Offentliche Archive unterliegen den Landesarchivgesetzen und damit verbindlichen Regelungen zu
Datenschutz, Schutzfristen und Benutzung. Private Archive gehdren Unternehmen, Vereinen oder
Privatpersonen. Sie sind nicht unmittelbar an Landesarchivgesetze gebunden, miissen jedoch

Datenschutz- und Urheberrecht beachten. Zugangsregelungen konnen restriktiver ausgestaltet sein.

2.7 Umgang mit besonders sensiblen Bestinden

Archivgut aus der Zeit des Nationalsozialismus und der DDR kann besonders schutzbediirftige
personenbezogene Daten enthalten. Bei seiner Benutzung sind die jeweils geltenden archivrechtlichen
Schutzfristen und datenschutzrechtlichen Vorgaben zu beachten. Fiir Unterlagen des
Staatssicherheitsdienstes der ehemaligen DDR gelten dariiber hinaus besondere gesetzliche
Regelungen. Historisches Forschungs- und Informationsinteresse sowie der Schutz betroffener

Personen miissen sorgfiltig gegeneinander abgewogen werden.

Im Archivalltag gilt: Schutzfristen priifen, Zugriffsrechte beachten und im Zweifel Riicksprache mit
der Archivleitung oder zustéindigen Fachstellen halten. Diese Vorgehensweise sichert rechtméfBiges

und verantwortungsvolles archivisches Handeln.

3. Archivrecht und Rechtsgrundlagen ([LAND] [UNI] [KOMM]) [KIRCHE]

Dieses Kapitel baut inhaltlich auf den datenschutzrechtlichen Grundlagen auf und vertieft die
spezifisch archivrechtlichen Rahmenbedingungen. Es richtet sich an Auszubildende der Fachrichtung

Archiv sowie an Seiteneinsteigerinnen und Seiteneinsteiger ohne juristische Vorbildung. Ziel ist es, ein

8



belastbares Grundversténdnis dafiir zu vermitteln, warum Archive rechtlich besonders regulierte

Einrichtungen sind und wie sich diese Regelungen konkret auf die tigliche Arbeit auswirken.
Erlauterung: Regelungen zur Definition und zum Umgang mit personenbezogenem Archivgut.

3.1 Archivrechtliche Grundlagen

Die archivische Arbeit richtet sich nach den fiir den jeweiligen Archivtriager geltenden
Rechtsvorschriften. Fiir die in diesem Uberblick besonders beriicksichtigten Lénder sind vor allem das
Thiiringer Archivgesetz und das Archivgesetz Sachsen-Anhalt von Bedeutung. Daneben kénnen
kommunale Archivsatzungen, kirchliche Archivgesetze, Hochschulregelungen und weitere besondere

Vorschriften gelten.

Die archivrechtlichen Regelungen bestimmen unter anderem die Aufgaben der Archive, die Anbietung
und Bewertung von Unterlagen, deren Ubernahme, dauerhafte Erhaltung, ErschlieBung und
Benutzung. Sie schaffen die rechtliche Grundlage dafiir, dass Unterlagen nicht eigenméchtig

vernichtet, sondern dem zustidndigen Archiv angeboten und fachlich bewertet werden.

Welche Vorschriften im Einzelfall gelten, hangt insbesondere vom Trager, von der Archivart und von
der Herkunft der Unterlagen ab. Ergénzend sind weitere Rechtsgebiete zu beachten, beispielsweise das
Datenschutz-, Urheber-, Personenstands- und Melderecht. Das Melderecht betrifft Meldeunterlagen
mit personenbezogenen Daten. Steuerrechtliche Vorschriften legen Aufbewahrungsfristen fiir
steuerrelevante Unterlagen fest. Diese spezialgesetzlichen Regelungen beeinflussen maBgeblich, wann

und in welcher Form Unterlagen an Archive abgegeben und genutzt werden diirfen.

3.2 Aufbewahrungsfristen und Kassation

Aufbewahrungsfristen bestimmen, wie lange Unterlagen bei der aktenbildenden Stelle verbleiben
miissen, bevor sie dem Archiv angeboten werden. Diese Fristen konnen sich aus verschiedenen
Gesetzen und Verwaltungsvorschriften ergeben. Andere Fristen werden von der Verwaltung selbst
festgelegt. Archive sind verpflichtet, nach Ablauf der Fristen zu priifen, welche Unterlagen

archivwiirdig sind.

Kassation bezeichnet die fachlich begriindete datenschutzkonforme Vernichtung nicht archivwiirdiger
Unterlagen. Sie ist kein willkiirlicher Vorgang, sondern ein rechtlich geregelter und
dokumentationspflichtiger Prozess. Archivgesetze verpflichten 6ffentliche Stellen, Unterlagen mit
bleibendem Wert anzubieten. Die Entscheidung iiber Archivwiirdigkeit liegt beim Archiv. Die

praktische Umsetzung erfordert eine enge Zusammenarbeit zwischen Archiv und abgebenden Stellen.

3.3 Umgang mit amtlichem und nichtamtlichem Schriftgut

Amtliches Schriftgut entsteht bei 6ffentlichen Stellen wie Behorden, Ministerien oder Gerichten. Es

bildet die Grundlage staatlichen und kommunalen Handelns und ist daher von besonderer archivischer



Relevanz. Die Ubernahme erfolgt nach klar geregelten Verfahren, etwa durch Ubergabeprotokolle und

Zustandsfeststellungen, unter Beachtung gesetzlicher Schutz- und Autbewahrungsfristen.

Nichtamtliches Schriftgut umfasst Unterlagen privater Herkunft, beispielsweise von Unternehmen,
Vereinen oder Einzelpersonen. Hier gelten andere rechtliche Rahmenbedingungen. Die Ubernahme
erfolgt hiaufig auf Grundlage von Schenkungs- oder Depositalvertrigen. Besondere Anforderungen
ergeben sich in privaten und kirchlichen Archiven, die eigene Regelwerke und Zugangsbestimmungen

anwenden.

3.4 Spezielle Rechtsfragen: NS- und DDR-Schriftgut

Archivgut aus der Zeit des Nationalsozialismus und der DDR stellt Archive vor besondere rechtliche
und ethische Herausforderungen. Diese Unterlagen enthalten hdufig hochsensible personenbezogene

Daten zu Opfern, Téatern oder Beteiligten staatlicher Repressionssysteme.

Die Nutzung solcher Bestéinde unterliegt strengen Schutzfristen, datenschutzrechtlichen Vorgaben
sowie spezialgesetzlichen Regelungen, etwa dem Stasi-Unterlagengesetz fiir Unterlagen des
Ministeriums fiir Staatssicherheit. Historisches Forschungsinteresse muss stets gegen
Personlichkeitsrechte und Schutzinteressen abgewogen werden. Entscheidungen erfolgen héufig im

Einzelfall und erfordern besondere Sorgfalt.

3.5 Offentliches und privates Archivwesen

Offentliche Archive unterliegen den Landesarchivgesetzen und damit verbindlichen Regelungen zu
Ubernahme, Bewertung, Schutzfristen und Benutzung. Sie erfiillen einen gesetzlichen Auftrag zur

Sicherung staatlicher und kommunaler Uberlieferung.

Private Archive gehoren Unternehmen, Vereinen oder Privatpersonen. Sie unterliegen nicht
unmittelbar dem Archivrecht der Lander, miissen jedoch Datenschutz-, Urheber- und
Geheimhaltungsvorschriften beachten. Zugangsregelungen konnen restriktiver gestaltet sein.
Kooperationen zwischen offentlichen und privaten Archiven ermoglichen fachliche Beratung,

gemeinsame Projekte und die Sicherung gefihrdeter Uberlieferung.

Dieses Kapitel vermittelt damit die rechtlichen Grundlagen, die archivische Entscheidungen
strukturieren und absichern. Es schafft die Voraussetzung fiir ein verantwortungsvolles Handeln im

Spannungsfeld zwischen Uberlieferungssicherung, Datenschutz und 6ffentlichem Interesse.

4. Beschaffung, ErschlieBung und Bereitstellung von Medien ([LAND] [UNI] [KOMM])

Dieses Kapitel behandelt die Kernaufgaben archivischer Facharbeit: den Weg von Unterlagen ins
Archiv, ihre fachliche Erfassung und ErschlieBung sowie die Bereitstellung fiir Nutzung und
Verwaltung. Es richtet sich an Auszubildende der Fachrichtung Archiv sowie an Seiteneinsteigerinnen

und Seiteneinsteiger. Die Inhalte sind bewusst grundlegend formuliert, da Detailregelungen und
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konkrete Arbeitsabldufe je nach Archivsparten, Grofle der Einrichtung und eingesetzter Software

variieren.

4.1 Beschaffungsvorgénge bearbeiten

Beschaffung bezeichnet im Archivwesen alle Vorgiange, durch die Unterlagen und Medien in den
Zustiandigkeitsbereich des Archivs gelangen. In 6ffentlichen Archiven erfolgt dies in der Regel durch
gesetzlich geregelte Ablieferungspflichten, Pflichtabgaben oder Ubernahmen aus Verwaltung und
Behorden ((KOMM] [LANDY]). In Hochschularchiven betrifft dies insbesondere Unterlagen aus
Verwaltung, Fakultiten und wissenschaftlichen Einrichtungen ([UNI]).

Beschaffungsvorgiinge umfassen die Abstimmung mit abgebenden Stellen, die formale Ubernahme,
die Prifung des Zustands der Unterlagen sowie die Dokumentation des Zugangs. Ziel ist es, den
Ubergang von der laufenden Nutzung in die archivische Verwahrung nachvollziehbar und rechtssicher

Zu gestalten.

4.2 Formale Erfassung von Medien in Bibliotheken und Archiven

Die formale Erfassung dient der grundlegenden Identifikation und Verwaltung von Medien. In der
Ausbildung zur Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste umfasst dies auch
bibliothekarische Grundlagen, etwa die Titelerfassung von Literatur, Zeitungen, Zeitschriften und
Reihen. Diese Kenntnisse sind insbesondere relevant, um Unterschiede und Gemeinsamkeiten

zwischen bibliothekarischer und archivischer ErschlieBung zu verstehen.

Ein zeitlich begrenztes Praktikum in einer externen Bibliothek kann dazu beitragen, diese
Unterschiede praxisnah kennenzulernen und das Versténdnis fiir medieniibergreifende

Informationsarbeit zu vertiefen.

4.3 ErschlieBung von Archivgut

Die ErschlieBung ist eine zentrale archivische Tatigkeit. Sie dient dazu, Archivgut inhaltlich zu
beschreiben, systematisch zu ordnen und auffindbar zu machen. Im ersten Ausbildungsjahr erfolgt in
der Regel eine einfache Titelaufnahme von Akten, um grundlegende Prinzipien der Verzeichnung zu
erlernen. In den folgenden Ausbildungsjahren werden erweiterte ErschlieBungsarbeiten durchgefiihrt,

die unterschiedliche Archivaliengattungen und komplexere Strukturen beriicksichtigen.

Zur ErschlieBung werden nationale und internationale Standards herangezogen, etwa ISAD(G), DACS
oder vergleichbare Regelwerke. Diese Standards gewihrleisten eine einheitliche Beschreibung und

fordern die Nachnutzbarkeit der Daten.

Archivgut liegt in unterschiedlichen Medienformen vor. Dazu zéhlen Sachakten mit Enthalt-
Vermerken, Personenakten, medizinische Akten, Amtsbiicher, Urkunden, Karten und Plédne, Plakate,
audiovisuelle Medien, Tondokumente sowie elektronische Unterlagen. Jede Medienart stellt

spezifische Anforderungen an ErschlieBung, Schutz und Nutzung.
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Paldografie und Transkription sind insbesondere fiir &ltere Schriftstiicke relevant. Grundkenntnisse
historischer Schriften sowie Regeln zur Transkription ermdglichen den Zugang zu vormodernen

Quellen und sind Bestandteil archivischer Fachkompetenz.

4.4 Klassifikationssysteme und Katalogisierungstechniken

Zur Ordnung und Strukturierung von Archivgut werden Klassifikationssysteme eingesetzt. Sie folgen
entweder der Provenienz oder thematischen Ordnungssystemen. Metadatenstandards und
Normierungen sorgen dafiir, dass Beschreibungen einheitlich, nachvollziehbar und maschinenlesbar

sind.

4.5 Erstellung von Findmitteln

Findmittel sind zentrale Werkzeuge der Archivnutzung. Dazu gehdren Findbiicher, Inventare und
Bestandsverzeichnisse. Sie unterscheiden sich in Form, Umfang und Detailtiefe. Analoge und digitale
Findmittel erfiillen dieselbe Funktion, unterscheiden sich jedoch in Zugénglichkeit, Aktualisierbarkeit

und Nutzungsmoglichkeiten.

4.6 Normdaten und SacherschlieBung

Normdaten, etwa die Gemeinsame Normdatei (GND), unterstiitzen eine konsistente ErschlieBung von
Personen, Korperschaften, Orten und Schlagwortern. Indexierung und Thesauri verbessern die

Recherchefihigkeit und Vernetzung archivischer Informationen.

4.7 Archivtektonik

Die Archivtektonik bildet die strukturelle Ordnung der Bestinde ab. Sie orientiert sich an der Herkunft
der Unterlagen und stellt die innere Gliederung des Archivbestands dar. Pflichtabgaben und
Ubernahmen folgen definierten Prozessen, die in der Tektonik abgebildet werden. Eine gut aufgebaute

Tektonik erleichtert ErschlieBung, Nutzung und Verwaltung erheblich.

4.8 Ubernahme in den Bestand und Bereitstellung

Nach der Ubernahme werden Unterlagen in den Bestand integriert, im Zugangsverzeichnis
dokumentiert und kontrolliert. Bestellverfahren, etwa iiber Onlineplattformen wie Archivportale,
ermdglichen die Nutzung durch Verwaltung, Forschung und Offentlichkeit. Datenschutz und geeignete

Verweiskonzepte sind dabei stets zu beriicksichtigen.

Dieses Kapitel vermittelt damit die grundlegenden Prinzipien archivischer Facharbeit. Es bildet die
Basis fiir weiterfiihrende praktische Ubungen, vertiefende Schulungen und spezialisierte Titigkeiten in

unterschiedlichen Archivsparten.

5. Bewertung und Uberlieferungsbildung ([LAND] [UNI] [KOMM]) [KIRCHE]

Dieses Kapitel behandelt einen der zentralen Kernbereiche archivischer Arbeit: die Bewertung von

Unterlagen und die gezielte Bildung archivischer Uberlieferung. Es richtet sich an Auszubildende der
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Fachrichtung Archiv sowie an Seiteneinsteigerinnen und Seiteneinsteiger und vermittelt sowohl
theoretische Grundlagen als auch praxisorientierte Entscheidungslogiken. Ziel ist es, nachvollziehbar
zu machen, warum Archive nicht alles tibernehmen konnen und diirfen, sondern bewusst auswéahlen

miissen.

5.1 Grundlagen der Bewertung

Bewertung bedeutet die fachliche Entscheidung dariiber, welche Unterlagen dauerhaft im Archiv
aufbewahrt werden und welche nach Ablauf ihrer Aufbewahrungsfrist vernichtet werden konnen.
Diese Entscheidung ist von groBer Tragweite, weil sie bestimmt, welche Informationen zukiinftigen

Generationen zur Verfiigung stehen.

Bei der Bewertung werden unterschiedliche Wertdimensionen beriicksichtigt. Dazu gehoren
insbesondere die Bedeutung der Unterlagen fiir die Nachvollziehbarkeit von Aufgaben,
Entscheidungen und Verwaltungshandeln, fiir die Sicherung von Rechten sowie ihre historische,
gesellschaftliche oder wissenschaftliche Aussagekraft. In der Praxis werden diese Aspekte im

jeweiligen Entstehungs- und Uberlieferungszusammenhang gegeneinander abgewogen.

5.2 Bewertungsmodelle und Kriterien

Bei der archivischen Bewertung werden unterschiedliche Ansdtze und Verfahren eingesetzt. Welche
Vorgehensweise geeignet ist, hingt unter anderem von der Art und Menge der Unterlagen, den
Aufgaben der abgebenden Stelle und den Zielen der Uberlieferungsbildung ab. Bewertet werden
konnen einzelne Unterlagen oder Akten, aber auch groflere Gruppen von Unterlagen oder ganze

Aufgabenbereiche.

Bei der archivischen Bewertung werden unterschiedliche Ansétze und Verfahren eingesetzt. Welche
Methode geeignet ist, hdngt unter anderem von der Art und Menge der Unterlagen, den Aufgaben der
abgebenden Stelle sowie den Zielen der Uberlieferungsbildung ab. Bewertungsentscheidungen konnen
sich auf einzelne Unterlagen oder Akten beziehen, aber auch auf ganze Aufgabenbereiche,

Organisationseinheiten oder groBere Uberlieferungszusammenhiinge.

Zu den wichtigen Bewertungskriterien zdhlen insbesondere die Aussagekraft der Unterlagen, ihre
Bedeutung fiir die Nachvollziehbarkeit von Aufgaben, Entscheidungen und Verwaltungshandeln sowie
ihre historische und gesellschaftliche Bedeutung. Beriicksichtigt werden kann aulerdem, ob
Informationen bereits an anderer Stelle tiberliefert sind und welche Bedeutung die Unterlagen

innerhalb eines groBeren Uberlieferungszusammenhangs haben.

Ein wichtiges Instrument fiir eine systematische Uberlieferungsbildung kénnen
Dokumentationsprofile sein. Sie legen fest, welche Themen, Aufgaben und gesellschaftlichen
Bereiche in der archivischen Uberlieferung abgebildet werden sollen, und unterstiitzen dabei,
Uberlieferungsliicken und Mehrfachiiberlieferungen zu erkennen. Auf dieser Grundlage kénnen

Bewertungsentscheidungen planvoller und nachvollziehbarer getroffen werden.
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Bewertung erfolgt dabei nicht allein anhand eines einzelnen Kriteriums. Vielmehr werden
verschiedene Kriterien im jeweiligen Entstehungs- und Uberlieferungszusammenhang gegeneinander
abgewogen. Bewertungsmodelle, Bewertungsrichtlinien und Dokumentationsprofile konnen dazu

beitragen, Entscheidungen systematisch, nachvollziehbar und méglichst einheitlich zu treffen.

5.3 Spezifische Bewertungsfragen in Thiiringen und Sachsen-Anhalt

Die Bewertung in 6ffentlichen Archiven unterliegt gesetzlichen Vorgaben. Das Thiiringer Archivgesetz
(§§ 7 ff.) und das Archivgesetz Sachsen-Anhalt (§§ 9 ff.) verpflichten 6ffentliche Stellen, Unterlagen
mit bleibendem Wert den zustdndigen Archiven anzubieten. Die Entscheidung tiber die

Archivwiirdigkeit liegt beim Archiv.

Je nach Archivtyp ergeben sich unterschiedliche Bewertungsschwerpunkte. Behorden- und
Verwaltungsarchive legen besonderen Wert auf rechtliche Nachvollziehbarkeit. Kirchliche Archive
beriicksichtigen haufig ldngere Schutzfristen und besondere Datenschutzregelungen.
Universitétsarchive fokussieren sich auf die Dokumentation von Wissenschafts- und
Hochschulgeschichte. Private und Unternehmensarchive bewerten in der Regel freiwillig und

orientieren sich starker an historischem Interesse.

5.4 Uberlieferungsbildung

Uberlieferungsbildung beschreibt die aktive Gestaltung der archivischen Uberlieferung. Archive
beschrinken sich dabei nicht auf die passive Ubernahme angebotener Unterlagen, sondern beraten
abgebende Stellen gezielt bei Auswahl, Ordnung und Ubergabe. Schulungen, Beratungsgespriche und

klare Bewertungsrichtlinien tragen dazu bei, die Qualitit des {ibernommenen Archivguts zu sichern.

Die enge Zusammenarbeit mit Behorden, Institutionen und anderen abliefernden Stellen ist eine
zentrale Voraussetzung fiir erfolgreiche Uberlieferungsbildung, insbesondere in Kommunal-

([KOMM]) und Landesarchiven ([LANDY]), aber auch im Hochschulbereich ([UNI]).

5.5 Dokumentation der Bewertung

Bewertungsentscheidungen miissen nachvollziehbar dokumentiert werden. Diese Dokumentation dient
der Transparenz, der internen Nachpriifbarkeit und der rechtlichen Absicherung. Ublich sind

Bewertungsberichte, Listen oder Kataloge, in denen Entscheidungen begriindet festgehalten werden.

Fiir jede Kassation besteht eine Begriindungspflicht. Die Dokumentation ermdglicht es,

Entscheidungen auch Jahre spéter noch zu verstehen und zu iiberpriifen.

Zur Veranschaulichung lassen sich typische Bewertungsfragen unterschiedlicher Archivsparten
heranziehen. In Verwaltungsarchiven steht die dauerhafte Sicherung rechtlich relevanter Unterlagen im
Vordergrund, wiahrend Universitdtsarchive Forschungsdaten und wissenschaftliche Leistungen
bewerten. Private Archive konzentrieren sich hiufig auf die langfristige Bedeutung fiir Unternehmens-
oder Regionalgeschichte.
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Ein Beispiel aus der Praxis ist die Bewertung von Verwaltungsschriftgut in einem kommunalen
Archiv. Hier werden rechtliche Autbewahrungspflichten gepriift, die historische Bedeutung
eingeschétzt, Dubletten ausgesondert und alle Entscheidungen dokumentiert. Ziel ist eine klare

Trennung zwischen archivwiirdigem und kassationsfahigem Schriftgut.

Dieses Kapitel verdeutlicht, dass Bewertung kein rein technischer Vorgang ist, sondern eine
verantwortungsvolle fachliche Entscheidung, die rechtliche, historische und gesellschaftliche Aspekte

miteinander verbindet.

6. Zwischenarchivierung und Altregistratur ((LAND] [UNI] [KOMM])

Dieses Kapitel behandelt die Zwischenstufe zwischen laufender Verwaltung und dauerhafter
Archivierung. Die Zwischenarchivierung und die Altregistratur sind zentrale Elemente der
archivischen Uberlieferungskette und bilden die Schnittstelle zwischen Verwaltung und Archiv. Fiir
Auszubildende und Seiteneinsteiger ist das Verstdndnis dieser Phase besonders wichtig, da hier
rechtliche Verantwortung, praktische Aktenfithrung und archivische Bewertung unmittelbar

aufeinandertreffen.

6.1 Definition und Abgrenzung

Ein Zwischenarchiv ist ein Archivteil, in dem Schriftgut aufbewahrt wird, das von der Verwaltung
nicht mehr laufend benétigt wird, jedoch noch nicht in das Endarchiv iibernommen werden darf, da
gesetzliche oder verwaltungsinterne Aufbewahrungsfristen noch bestehen. Archive konnen diese
Unterlagen im Auftrag der abgebenden Stellen verwahren. Die Fiihrung eines Zwischenarchivs ist
keine zwingende Pflichtaufgabe jedes Archivs, sondern eine organisatorische Entscheidung, die
insbesondere in Kommunal- ((KOMM]) und Landesarchiven ([LAND]) verbreitet ist. Im Thiiringer

Archivgesetz ist die Aufbewahrung im Rahmen laufender Fristen ausdriicklich geregelt.

Das Endarchiv ist der Archivbereich, in dem archivwiirdiges Schriftgut dauerhaft aufbewahrt,
erschlossen und fiir die Nutzung bereitgestellt wird. Hier endet die verwaltungsrechtliche

Verantwortung der abgebenden Stelle.

Die Altregistratur bezeichnet die geordnete Sammlung von Schriftgut bei der aktenbildenden Stelle,
das aus der laufenden Bearbeitung herausgenommen wurde, jedoch noch nicht archiviert ist. Die
Verantwortung fiir diese Unterlagen verbleibt vollstéindig bei der abgebenden Stelle. Altregistraturen
konnen sowohl analoge als auch digitale Akten umfassen, einschlieSlich Dateiablagen,

Gruppenlaufwerken und E-Mail-Postfachern.

6.2 Aufgaben des Zwischenarchivs

Zu den zentralen Aufgaben eines Zwischenarchivs gehort die temporédre Aufbewahrung von
Unterlagen bis zum Ablauf der jeweiligen Aufbewahrungsfristen. Damit verbunden ist die

Fristenverwaltung, also die systematische Uberwachung gesetzlicher und organisatorischer Fristen.
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Dariiber hinaus unterstiitzt das Zwischenarchiv die Verwaltung bei der Aktenfiihrung, indem es Platz
schafft, Ordnung sichert und die Verfiigbarkeit dlterer Unterlagen gewéhrleistet. Ein weiterer wichtiger
Aufgabenbereich ist die Aktenausleihe. Verwaltungen konnen Unterlagen anfordern, die im
Zwischenarchiv verwahrt werden. Das Archiv iiberwacht Ausleihfristen, sorgt fiir die Riickfithrung der

Akten und fiihrt bei Bedarf ein Mahnwesen.

6.3 Organisatorische und rechtliche Rahmenbedingungen

Die Zwischenarchivierung unterliegt den jeweiligen Archivgesetzen der Lander sowie ergénzenden
Regelungen zu Aufbewahrungsfristen. In Thiiringen und Sachsen-Anhalt bilden das Thiiringer
Archivgesetz und das Archivgesetz Sachsen-Anhalt den rechtlichen Rahmen. Ergéinzend gelten

Richtlinien zur Aufbewahrung von Schriftgut, Akten- oder Geschéftsordnungen der Verwaltungen.

Organisatorisch liegt die Zustandigkeit fiir das Zwischenarchiv haufig beim Endarchiv oder bei einer
spezialisierten Organisationseinheit. Unabhéngig von der organisatorischen Ausgestaltung bleibt die
rechtliche Verantwortung fiir die Unterlagen bis zur endgiiltigen Ubernahme beim abgebenden Amt.

Es gelten weiterhin die gesetzlichen Rahmenbedingungen der jeweiligen Verwaltung.

6.4 Ubernahme und ErschlieBung von Bestéinden aus der Altregistratur

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Unterlagen ausgesondert und dem zustiandigen
Archiv angeboten. Das Archiv entscheidet, welche Unterlagen archivwiirdig sind. Archivwiirdige
Unterlagen werden dauerhaft iibernommen, nicht archivwiirdige Unterlagen kénnen nach Freigabe
durch das Archiv kassiert werden. Fiir die Entscheidung gelten die in Kapitel 5 beschriebenen

Bewertungsgrundsitze und Kriterien.

In der Praxis werden beispielsweise Akten einer Gemeindeverwaltung nach mehreren Jahren in ein
Zwischenarchiv iiberfiihrt. Nach Fristablauf priift das Archiv, welche Unterlagen in das Endarchiv
tibernommen werden. In Universitdtsarchiven ([UNI]) werden etwa Studierendenakten zentral

verwahrt und nach Ablauf der Fristen bewertet und ausgesondert.

6.5 Nutzung und Zugriff

Der Zugriff auf Unterlagen im Zwischenarchiv ist streng geregelt. Nutzungsberechtigt sind in der
Regel nur die abgebenden Stellen oder ausdriicklich autorisierte Personen. Datenschutzrechtliche

Vorgaben sind konsequent einzuhalten, insbesondere bei sensiblen personenbezogenen Daten.

Das Zwischenarchiv stellt Unterlagen bei Bedarf kurzfristig fiir die Verwaltung bereit und tragt damit

zur Funktionsfahigkeit der Verwaltung bei, ohne die archivische Bewertung vorwegzunehmen.

6.6 Schriftgutverwaltung und Aktenfiihrung in der Verwaltung

Die Schriftgutverwaltung bildet die Grundlage jeder spateren Archivierung. Eine geordnete

Aktenfiihrung stellt sicher, dass Verwaltungshandeln jederzeit nachvollziehbar ist. Diese Anforderung
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ergibt sich aus dem Rechtsstaatsprinzip geméaB Art. 20 Grundgesetz. Verwaltung ist an Gesetz und

Recht gebunden, und diese Bindung muss dokumentiert und iiberpriifbar sein.

Der Grundsatz der Schriftlichkeit der Verwaltung verpflichtet 6ffentliche Stellen,
Entscheidungsprozesse schriftlich festzuhalten. § 29 Verwaltungsverfahrensgesetz (VwV{G)
bezichungsweise § 29 ThiirVwV{G regeln zudem die Akteneinsicht durch Beteiligte. Auch die
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) fordert Rechenschaftspflicht iiber Speicherung und
Verarbeitung personenbezogener Daten. Eine entsprechende Auskunft ist nur moglich, wenn

Unterlagen strukturiert gefiihrt werden.

International wird Schriftgutverwaltung durch die Norm ISO 15489-1 (Information und
Dokumentation — Schriftgutverwaltung) beschrieben. Demnach miissen Akten authentisch, integer,

zuverldssig und benutzbar sein.

Dreigliedrige Aktenstruktur

In der Verwaltung ist eine dreigliedrige Struktur iiblich:
e Dokument
e Vorgang
e Akte

Diese Struktur stellt sicher, dass jedes Dokument im Kontext seiner Entstehung versténdlich bleibt.

Grundsitzlich sollte es fiir jeden Betreff nur eine aktuelle und vollstindige Akte geben.

Eine neue Akte wird angelegt, wenn eine sachliche Zuordnung zu bestehenden Akten nicht moglich

ist. Der Aktentitel soll den Inhalt moglichst préazise beschreiben.

Vorginge dienen der Untergliederung einer Akte und biindeln Dokumente zu einem einzelnen

Geschiftsvorfall. Bei groBerem Umfang konnen Nebenakten oder mehrere Teilbénde gebildet werden.
Aktenrelevanz und Laufzeit

Nicht jedes Dokument ist aktenrelevant. Aktenrelevant sind Unterlagen, die zur Nachvollziehbarkeit
eines Vorgangs beitragen. Jede Akte besitzt eine Laufzeit, die sich aus den enthaltenen Dokumenten

ergibt.
Der Aktenplan

Der Aktenplan bildet den Ordnungsrahmen fiir das Registrieren und Ordnen von Dokumenten. Seine
Struktur orientiert sich an den Aufgaben der jeweiligen Einrichtung und ist hierarchisch aufgebaut. Er
ist nicht mit dem Aktenverzeichnis zu verwechseln, das eine Ubersicht aller tatsichlich gefiihrten

Akten enthalt.
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Im Regelfall wird eine numerische Kennzeichnung nach dem Dezimalsystem verwendet. Nach
Eingang oder Erstellung eines Dokuments wird dieses einer Akte zugeordnet und erhélt ein

Aktenzeichen (Az.), das sich vom Aktenplankennzeichen ableitet.

Idealerweise sind im Aktenplan oder in ergénzenden Fristenkatalogen Aufbewahrungsfristen
hinterlegt. Sie unterstiitzen die Fristenkontrolle und bestimmen, wann Unterlagen ausgesondert und
dem zustindigen Archiv angeboten werden. Uber die Archivwiirdigkeit entscheidet anschlieBend das

Archiv im Rahmen der archivischen Bewertung.
Geschiftsgang

Alle Entscheidungsprozesse sind schriftlich zu dokumentieren. Bei papiernen Posteingéingen erfolgt
zundchst die Kennzeichnung mit Eingangsstempel und Datum. AnschlieBend wird das Schreiben

einem Sachbearbeiter zugewiesen und einem Aktenzeichen zugeordnet.
Bearbeitungsschritte werden durch Vermerke und Verfiigungen dokumentiert:
e Vermerke informieren iiber bereits Geschehenes
e Verfligungen enthalten Arbeitsanweisungen

Typische Verfiigungen sind etwa:
z.K.,b.R., zw. V., Wv., z.d A.

Die nachvollziehbare Dokumentation des Geschiftsgangs unterscheidet eine Akte grundlegend von

einer bloBen Dateiablage.

7. Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Kommunikationssystemen 16sen [LAND] [UNI] [KOMM])

Dieses Kapitel behandelt den Einsatz von Informations- und Kommunikationssystemen im
Archivwesen. Digitale Systeme sind heute unverzichtbare Werkzeuge fiir ErschlieBung, Verwaltung,
Nutzung und Sicherung von Archivgut. Ziel dieses Kapitels ist es, Auszubildenden und
Seiteneinsteigerinnen sowie Seiteneinsteigern ein grundlegendes Verstidndnis fiir die Funktionsweise,

Moglichkeiten und Grenzen dieser Systeme zu vermitteln.

7.1 Informations- und Kommunikationssysteme

Archive nutzen spezialisierte Informations- und Kommunikationssysteme, um Besténde zu erfassen,
zu verwalten und zugénglich zu machen. Zu den in Deutschland verbreiteten Archivsystemen zihlen
unter anderem AUGIAS, FAUST, ActaPro, scopeArchiv und FIS. Diese Systeme unterstiitzen die
elektronische ErschlieBung von Archivgut, die Verwaltung von Besténden, die Benutzungsverwaltung

sowie statistische Auswertungen.

Ergénzend zu internen Archivsystemen existieren iiberregionale Recherche- und

Prasentationsplattformen. Das Archivportal-D ermdglicht die sparteniibergreifende Suche in
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Archivbestinden aus ganz Deutschland. Die Deutsche Digitale Bibliothek und Europeana bieten einen
zentralen Zugang zu digitalem Kulturgut. Spezialisierte Angebote wie Kalliope dienen der
Erschliefung von Nachldssen und Autographen. Solche Portale erhdhen die Sichtbarkeit archivischer

Bestinde und erleichtern den Zugang fiir Forschung und Offentlichkeit.

7.2 Datenmanagement in Archivsystemen

Ein zentrales Element archivischer Informationssysteme ist das Datenmanagement. Der Export und
Import von Daten ermdglicht den Austausch von Informationen zwischen verschiedenen Systemen,

etwa zwischen Verwaltung und Archiv oder zwischen Archiven und Portalen.

Zu den wichtigsten Austauschformaten zéhlen XML als allgemeines strukturiertes Datenformat, CSV
fiir tabellarische Daten sowie EAD (Encoded Archival Description) als archivischer
Beschreibungsstandard. Fiir den Datenaustausch mit Verwaltungssystemen spielen zudem Standards
wie XDOMEA bei der Aussonderung aus Dokumentenmanagementsystemen und XJustiz im

elektronischen Rechtsverkehr eine Rolle.

Digitale Datenbestéinde miissen systematisch verwaltet und regelmaBig gesichert werden.
Datensicherungsstrategien und dokumentierte Verfahren sind notwendig, um Datenverlust zu

vermeiden und die langfristige Nutzbarkeit zu gewéhrleisten.

7.3 IT-Grundlagen fiir das Archivwesen

Archive arbeiten mit Datenbanken und Netzwerken, um gro8e Mengen an Informationen effizient zu
speichern und bereitzustellen. Ein grundlegendes Verstdndnis dieser technischen Zusammenhénge

erleichtert die tigliche Arbeit und die Kommunikation mit IT-Fachstellen.

Metadatenstandards legen fest, wie Archivgut beschrieben wird. Standards wie EAD oder Dublin Core
sorgen fiir Einheitlichkeit und Austauschbarkeit der Daten. Ein weiterer zentraler Aspekt ist die I'T-
Sicherheit. Archive miissen ihre Systeme vor unbefugtem Zugriff, Datenverlust und technischen
Storungen schiitzen. Dazu gehoren Passwortschutz, Rollen- und Rechtekonzepte sowie klar definierte
Zugriffskonzepte. Aspekte der digitalen Bestandserhaltung stehen dabei in engem Zusammenhang mit

der IT-Infrastruktur.

7.4 Qualititssicherung und Standards

Nur qualitativ hochwertige und gut dokumentierte Daten ermoglichen eine zuverldssige Nutzung von
Archivsystemen. Qualititssicherung umfasst regelmafBige Kontrollen der Daten, die Dokumentation

aller Arbeitsschritte sowie die Validierung von Datenformaten.

Best Practices tragen dazu bei, Fehler zu vermeiden und die langfristige Nutzbarkeit der Daten
sicherzustellen. Da sich technische Standards weiterentwickeln, ist es notwendig, diese Entwicklungen

kontinuierlich zu verfolgen und archivische Arbeitsprozesse entsprechend anzupassen.
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7.5 Englisch fiir den IT-Bereich im Archivwesen

Im IT-Bereich ist Englisch die vorherrschende Fachsprache. Viele Softwareoberflachen, technische
Dokumentationen und Supportangebote sind englischsprachig. Grundlegende englische
Fachterminologie ist daher notwendig, um mit internationalen IT-Dienstleistern zu kommunizieren,

Anfragen zu formulieren und technische Probleme zu beschreiben.

Im Zweifel gilt auch hier: Nachfragen ist sinnvoller als Fehlannahmen zu treffen. Eine klare

Kommunikation trdgt wesentlich zur sicheren Nutzung archivischer IT-Systeme bei.

8. Bestandserhaltung und Konservierung ([LAND] [UNI] [KOMM])

Die Bestandserhaltung ist eine gesetzliche Kernaufgabe 6ffentlicher Archive. Nach § 7 Abs. 1
Thiiringer Archivgesetz sind Archive verpflichtet, archivwiirdige Unterlagen nicht nur zu iibernehmen
und zu erschlieBen, sondern diese auch dauerhaft zu erhalten. Ziel der Bestandserhaltung ist es,
Schidden zu vermeiden, den Erhaltungszustand zu stabilisieren und die langfristige Nutzbarkeit von
Archivgut sicherzustellen. Das Kapitel vermittelt grundlegende Prinzipien fiir Auszubildende und
Seiteneinsteigerinnen und Seiteneinsteiger und zeigt die Zusammenhénge zwischen Pravention,

Konservierung, Restaurierung und digitaler Erhaltung auf.

8.1 Praventive Bestandserhaltung

Praventive Bestandserhaltung umfasst alle Malnahmen, die Schidden von vornherein vermeiden oder
begrenzen sollen. Dazu gehdren geeignete, moglichst stabile und auf die jeweiligen Materialien
abgestimmte Lagerungsbedingungen. Fiir viele Papierbestdnde konnen Temperaturen von ungefahr 18
bis 20 °C und eine relative Luftfeuchtigkeit von etwa 45 bis 55 Prozent als Orientierung dienen.
Entscheidender als einzelne Richtwerte sind geringe Schwankungen, regelméfige Klimakontrollen
und die Beriicksichtigung der unterschiedlichen Anforderungen verschiedener Materialien.

Malfigeblich sind die jeweils einschldgigen Normen und fachlichen Empfehlungen.

Die Magazinrdume sollten sauber, schadstofffrei und sicher sein. Wasserfithrende Leitungen sind nach
Moglichkeit zu vermeiden, Licht- und UV-Einwirkung zu minimieren und Fenster abzudunkeln. Eine
kontinuierliche Klimaiiberwachung sowie geeignete Liiftungs- und Filtersysteme sind Bestandteil
eines professionellen Magazinbetriebs. Fotomaterialien benotigen héufig eine getrennte, kiihlere

Lagerung.

Zur praventiven Bestandserhaltung gehort auerdem die fachgerechte Verpackung. Verwendet werden
mechanisch stabile, séurefreie und alterungsbestéindige Materialien wie Archivkartons und -mappen
gemdf DIN EN ISO 9706 und DIN ISO 16245. Fiir fotografische Materialien sind P.A.T.-getestete
Verpackungen erforderlich. Eine sachgerechte Aufstellung im Regal verhindert Verformungen und

begiinstigt die Luftzirkulation.
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Ein weiterer wichtiger Bestandteil ist das Integrated Pest Management (IPM). Es umfasst Privention,
Monitoring und bei Bedarf gezielte Bekdmpfung von Schédlingen. Sauberkeit, organisatorische
Malnahmen, regelméBige Kontrollen und eine liickenlose Dokumentation stehen dabei im

Vordergrund. Der Einsatz chemischer Mittel erfolgt ausschlieSlich durch Fachpersonal.

8.2 Konservatorische MafBBnahmen

Konservatorische MaBinahmen dienen der Stabilisierung geschédigten Archivguts und der
Verlangsamung von Alterungsprozessen. Dazu zdhlen Schadenserfassung, Schutzverpackung und die
Optimierung der Lagerungsbedingungen. Bereits bei der ErschlieBung kdnnen Schiden dokumentiert

und priorisiert werden.

Ein zentrales Instrument ist das Bestandserhaltungskonzept. Es umfasst die systematische Erfassung
von Schéden, die Priorisierung von Bestdnden nach Quellenwert, Nutzungshaufigkeit und
Schadensgrad sowie die Festlegung geeigneter Maflnahmen. Auch Digitalisierungsstrategien konnen

Teil dieses Konzepts sein.

Entsduerungsverfahren nach DIN 32701 kommen insbesondere bei sdurehaltigem Papier zum Einsatz,
um Abbauprozesse zu verlangsamen. Diese MaBBnahmen erfolgen in der Regel durch spezialisierte

Dienstleister und erfordern eine sorgfiltige Abwiagung moglicher Nebenwirkungen.

8.3 Restaurierungstechniken

Restaurierung geht iiber konservatorische MaBlnahmen hinaus und wird bei stark beschiadigtem
Archivgut angewendet. Sie erfolgt ausschlieBlich durch ausgebildete Restauratorinnen und
Restauratoren. Mal3geblich sind restauratorisch-ethische Grundsitze wie Reversibilitdt, minimale

Eingriffe und vollstdndige Dokumentation.

Typische MaBlnahmen sind die Trockenreinigung, Stabilisierung von Einbénden, SchlieBen von
Rissen, Entfernen schidlicher Verklebungen sowie das Anfasern geschidigter Papierbereiche. Fiir

Film- und Fotomaterialien gelten besondere Anforderungen, unter anderem gemaf ISO 18934.

8.4 Notfallmanagement

Notfallmanagement ist ein unverzichtbarer Bestandteil der Bestandserhaltung. Archive miissen auf
Ereignisse wie Wasserschiden, Brande oder Schimmelbefall vorbereitet sein. Notfallplédne enthalten
Risikoanalysen, Priorisierungslisten, Magazinbelegungspléne, Kontaktlisten sowie klare

Handlungsanweisungen.

Zur Notfallvorsorge gehoren aulerdem geeignete Materialien, personliche Schutzausriistung,
regelmifBige Schulungen und Ubungen sowie die Zusammenarbeit in regionalen Notfallverbiinden mit
anderen Kultureinrichtungen. Die Nachbereitung von Notfillen dient der kontinuierlichen

Verbesserung der Notfallplanung.
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8.5 Digitale Bestandserhaltung

Digitale Bestandserhaltung dient dazu, digitale Objekte langfristig authentisch, integer, auffindbar und
nutzbar zu halten. Eine wichtige Orientierung bietet das OAIS-Referenzmodell. Zu den erforderlichen
MafBnahmen gehoren sichere und redundante Speicherung, regelmaBige Integrititspriifungen,

geeignete Erhaltungsmetadaten, Formatiiberwachung sowie dokumentierte Erhaltungsstrategien.

Backups und rdumlich getrennte Speicherkopien schiitzen vor Datenverlust, bilden allein jedoch noch
keine digitale Langzeitarchivierung. Zusétzlich miissen Herkunft, Verdnderungen, technische
Eigenschaften und Nutzungsmdoglichkeiten der digitalen Objekte nachvollziehbar dokumentiert

werden. Mogliche Erhaltungsmafinahmen sind beispielsweise Formatmigration oder Emulation.

8.6 Qualititssicherung in der Bestandserhaltung

Qualitétssicherung basiert auf der Einhaltung anerkannter Standards und Richtlinien. Relevante
Normen sind unter anderem DIN SPEC 67701, DIN ISO 11799, DIN EN 16790 sowie DIN 33910 fiir
objektschonende Digitalisierung. Interne Audits, Schulungen und eine umfassende Dokumentation

sichern die nachhaltige Umsetzung bestandserhaltender MaBnahmen.

Dieses Kapitel macht deutlich, dass Bestandserhaltung eine Querschnittsaufgabe ist, die
organisatorische, konservatorische, technische und rechtliche Aspekte verbindet und eine zentrale

Voraussetzung fiir die dauerhafte Nutzbarkeit archivischer Uberlieferung darstellt.

9. Projektarbeit im Archiv ([LAND] [UNI] [KOMM))

Archivische Arbeit wird zunehmend in Projektform organisiert. Projekte ermdglichen es, zeitlich
begrenzte Aufgaben mit klar definierten Zielen strukturiert umzusetzen. Typische Archivprojekte sind
ErschlieBungsvorhaben, Digitalisierungsvorhaben, Bestandsumziige, Offentlichkeitsprojekte oder die
Einflihrung neuer Arbeitsprozesse und Systeme. Dieses Kapitel vermittelt grundlegende Kenntnisse
zur Planung, Durchfiihrung und Auswertung von Archivprojekten und richtet sich an Auszubildende

sowie Seiteneinsteigerinnen und Seiteneinsteiger.

9.1 Planung und Durchfiihrung von Archivprojekten

ErschlieBungsprojekte haben das Ziel, Archivgut systematisch zu ordnen, zu beschreiben und dadurch
besser auffindbar zu machen. Zentrale Aufgaben sind die Strukturierung von Besténden, die Erstellung
von Findmitteln, die Erfassung von Metadaten und die Anwendung archivischer Standards.
Voraussetzung fiir ein erfolgreiches ErschlieBungsprojekt ist eine realistische Planung mit klar

definierten Zielen, Zustiandigkeiten, Arbeitsschritten und Zeitrahmen.

Digitalisierungsprojekte dienen sowohl dem Schutz der Originale als auch der Verbesserung der
Zuginglichkeit. Bereits in der Planungsphase miissen technische, organisatorische und rechtliche

Rahmenbedingungen festgelegt werden. Dazu gehdren Fragen der Scanqualitét, der Dateiformate, der
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Metadatenstruktur sowie des Datenschutzes und des Urheberrechts. Qualitétssicherung ist ein

durchgéngiger Bestandteil des gesamten Projektverlaufs.

9.2 Projektmanagement

Projektmanagement umfasst die systematische Planung, Steuerung und Kontrolle aller
projektbezogenen Aufgaben. Zentrale Elemente sind die Zeit- und Ressourcenplanung, die Zuordnung
von Personal, Technik und gegebenenfalls finanziellen Mitteln sowie die Koordination einzelner
Arbeitsschritte. Je nach Umfang und Struktur des Projekts konnen klassische oder agile Methoden

eingesetzt werden.

Ein wichtiger Bestandteil des Projektmanagements ist die fortlaufende Dokumentation. Sie umfasst
Arbeitsfortschritte, Zeitaufwiande, Entscheidungen und Ergebnisse. Diese Dokumentation dient der
Transparenz, der internen Abstimmung sowie der spateren Auswertung und Nachnutzung von

Projekterfahrungen.

9.3 Teamarbeit und Kommunikation

Archivprojekte werden in der Regel im Team durchgefiihrt. Erfolgreiche Teamarbeit erfordert klare
Aufgabenverteilungen, regelmifBige Abstimmungen und eine offene Kommunikation. Auch externe
Beteiligte, etwa IT-Dienstleister, Restauratorinnen oder Kooperationspartner, miissen angemessen

eingebunden werden.

Die haufig zitierte Aussage ,,Was nicht online ist, existiert nicht* verdeutlicht die verdnderten
Erwartungen vieler Nutzerinnen und Nutzer. Projektarbeit im Archiv muss daher nicht nur fachlich
korrekt, sondern auch nutzerorientiert und sichtbar gestaltet werden. Kommunikation nach innen und

auBen ist ein wesentlicher Erfolgsfaktor.

9.4 Evaluation und Qualitétssicherung

Nach Abschluss eines Projekts erfolgt eine systematische Auswertung. Ziel ist es, zu liberpriifen, ob
die gesetzten Ziele erreicht wurden, welche Probleme aufgetreten sind und welche
Verbesserungsmoglichkeiten sich fiir zukiinftige Projekte ergeben. Evaluation und Qualitdtssicherung

sind keine einmaligen Schritte, sondern Teil eines kontinuierlichen Lernprozesses.

9.5 Englische Fachsprache fiir Archivprojekte

In der Projektarbeit begegnen archivische Fachkrifte hiufig englischer Fachterminologie,
insbesondere im Bereich Digitalisierung, IT und Projektmanagement. Grundkenntnisse dieser
Fachsprache erleichtern die Kommunikation mit externen Partnern, die Nutzung technischer

Dokumentationen sowie die Mitarbeit in {iberregionalen oder internationalen Projekten.
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10. Recherche und Vermittlung von Informationen ( ([LAND] [UNI] [KOMMY])

Recherche und Informationsvermittlung gehdren zu den zentralen Serviceaufgaben von Archiven. Sie
verbinden die fachliche ErschlieBung der Bestinde mit dem direkten Kontakt zu Nutzerinnen und
Nutzern und priagen mafigeblich die Wahrnehmung des Archivs in Verwaltung, Forschung und

Offentlichkeit.

10.1 Recherchetechniken

Professionelle Recherche setzt die sichere Nutzung von Archivdatenbanken, Katalogen und
Archivinformationssystemen voraus. Dazu gehoren das Entwickeln geeigneter Suchstrategien, der

Einsatz von Suchfiltern sowie die Bewertung und Einordnung von Rechercheergebnissen.

Neben archivischen Systemen spielt die Online-Recherche eine wichtige Rolle. Die Qualitit und
Verlasslichkeit von Quellen miissen dabei kritisch gepriift werden. Marktanalysen konnen zudem bei

der Auswahl von Software, Dienstleistungen oder technischen Losungen unterstiitzen.

10.2 Benutzerberatung und Informationsvermittlung

Die Beratung von Nutzerinnen und Nutzern erfordert neben fachlichem Wissen auch kommunikative
Féhigkeiten und Serviceorientierung. Aktives Zuhdren, verstandliche Erklarungen und ein
respektvoller Umgang sind grundlegende Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche

Informationsvermittlung.

Recherchehilfen, Leitfaden, FAQs oder Tutorials unterstiitzen die selbststindige Nutzung von
Archivangeboten und entlasten zugleich das Archivpersonal. Sie tragen dazu bei, Erwartungen

transparent zu machen und Arbeitsablédufe zu strukturieren.

10.3 Benutzungsregeln und Gebiihrenordnung

Benutzungsordnungen regeln den Zugang zu Archivgut, den Umgang mit Archivalien,
datenschutzrechtliche Vorgaben sowie Gebiihren fiir archivische Dienstleistungen. Diese Regelungen

sind verbindlich und missen klar kommuniziert werden.

Auch die Gestaltung von Arbeitsplidtzen und Benutzungsraumen ist Teil der Servicequalitét.
Ergonomische Ausstattung, gute Beleuchtung und Barrierefreiheit tragen zu einer angemessenen

Nutzungssituation bei.

10.4 Ausleihe und voriibergehende Bereitstellung

Archivgut wird grundsétzlich im Archiv oder {iber digitale Angebote benutzt. Eine voriibergehende
Ausleihe an andere Archive, Museen oder Kultureinrichtungen kann beispielsweise fiir Ausstellungen
erfolgen. Dafiir sind klare Vereinbarungen zu Transport, Versicherung, Sicherheit, Nutzungsdauer und

konservatorischen Anforderungen notwendig.
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Ein besonderer Bereich ist die Aktenausleihe an abgebende Behdrden. Sie dient der weiteren

Verwaltungsarbeit und erfordert eindeutige Zustindigkeiten, Dokumentation und Fristenkontrolle.

10.5 Offentlichkeitsarbeit und digitale Vermittlung

Offentlichkeitsarbeit macht die Aufgaben und Bestéinde von Archiven sichtbar. Publikationen,
Ausstellungen und Veranstaltungen tragen dazu bei, archivische Arbeit verstiandlich zu vermitteln und

neue Zielgruppen zu erreichen.

Digitale Methoden, etwa aus dem Bereich der Digital Humanities, er6ffnen zusétzliche Mdglichkeiten
der Prisentation. Virtuelle Ausstellungen, interaktive Anwendungen oder 3D-Modelle von Archivalien
unterstiitzen eine anschauliche und quellenbasierte Vermittlung. Qualitétssicherung ist dabei zentral,

denn Auskiinfte und Prisentationen miissen fachlich korrekt, nachvollziehbar und verlésslich sein.

11. Geschichte des Archivwesens und Archivtheorie, Ausblick in die Zukunft ((LAND] [UNI]
[KOMM])

Dieses Kapitel vermittelt grundlegende Kenntnisse zur historischen Entwicklung des Archivwesens,
zu archivwissenschaftlichen Hilfsdisziplinen sowie zu theoretischen Grundlagen archivischer Arbeit.
Ziel ist es, das heutige Archivverstindnis in seinem historischen und gesellschaftlichen Kontext

einzuordnen und ein reflektiertes Berufsverstiandnis zu fordern.

11.1 Entwicklung und Geschichte des Archivwesens

Das Archivwesen entwickelte sich aus der schriftlichen Verwaltungstitigkeit von Herrschaft, Kirche
und Staat. Frithere Archive dienten in erster Linie der Sicherung von Rechtsanspriichen und der
Machtausiibung. Mit der Ausdifferenzierung staatlicher Verwaltung, insbesondere seit dem 19.
Jahrhundert, entstanden moderne Archivstrukturen mit klaren Zusténdigkeiten, Bewertungs- und

ErschlieBungsprinzipien.

Hilfswissenschaften wie Quellenkunde, Aktenkunde und Paldografie unterstiitzen das Verstdndnis
historischer Uberlieferung. Sie ermdglichen die Einordnung von Schriftgut, die Analyse seiner
Entstehung sowie das Lesen und Interpretieren dlterer Schriften. Diese Kompetenzen sind

insbesondere fiir den Umgang mit &lterem Archivgut und historischen Besténden relevant.

Parallel dazu veridnderten sich Medien und Informationstechnologien. Vom handschriftlichen
Dokument iiber den gedruckten Akt bis hin zu elektronischen Unterlagen spiegelt Archivgut stets den
technischen Stand seiner Entstehungszeit wider. Archive miissen diese Entwicklungen nachvollziehen

und ihre Arbeitsweisen entsprechend anpassen.
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11.2 Einfluss der Medien und des Internets

Medien pragen die Wahrnehmung von Geschichte und Wirklichkeit. Archive stehen in einem
Spannungsfeld zwischen neutraler Uberlieferungssicherung und gesellschaftlichen Erwartungen an
Transparenz und Zugénglichkeit. Mit der Entwicklung des Internets hat sich dieses Spannungsfeld

verstarkt.

Digitale Medien ermoglichen eine schnelle Verbreitung von Informationen, bergen aber auch Risiken
der Verkiirzung, Kontextlosigkeit und Manipulation. Archive tragen Verantwortung fiir die
Authentizitit, Nachvollziehbarkeit und Kontextualisierung von Informationen. Der technologische

Wandel beeinflusst nicht nur die Nutzung, sondern auch die Bewertung und Uberlieferungsbildung.

11.3 Archivtheorie und Funktionen von Archiven

Archivtheorie beschéftigt sich mit den grundlegenden Aufgaben, Funktionen und Prinzipien
archivischer Arbeit. Dazu zihlen Bewertung, Uberlieferungsbildung, ErschlieBung, Bestandserhaltung
und Nutzung. Offentliche Archive erfiillen einen gesetzlichen Auftrag zur Sicherung staatlicher

Uberlieferung, wihrend private Archive stirker durch individuelle Zielsetzungen geprigt sind.

Ein Praktikum in einem Archiv einer anderen Sparte kann helfen, Unterschiede und Gemeinsamkeiten
in Aufgabenwahrnehmung, Organisation und Nutzergruppen zu verstehen. Unabhéngig von der
Tréagerschaft erfiillen Archive eine zentrale Rolle in der Geschichts- und Erinnerungskultur. Sie

ermOglichen Forschung, demokratische Kontrolle und gesellschaftliche Selbstverstindigung.

11.4 Ethik im Archivwesen

Archivische Arbeit ist untrennbar mit ethischer Verantwortung verbunden. Datenschutz,
Personlichkeitsrechte und Urheberrechte begrenzen den Zugang zu Archivgut, schiitzen aber zugleich

Individuen und Gruppen. Archive miissen zwischen Transparenz und Schutzinteressen abwigen.

Dariiber hinaus tragen Archive Verantwortung gegeniiber der Gesellschaft.
Bewertungsentscheidungen, ErschlieBungstiefe und Zugangsregelungen beeinflussen, welche
Perspektiven iiberliefert und sichtbar werden. Ethik im Archivwesen bedeutet daher auch Reflexion

iiber Macht, Auslassungen und Verantwortung.

12. Offentlichkeitsarbeit und Prisentation ((LAND] [UNI] [KOMM])

Offentlichkeitsarbeit ist ein wesentlicher Bestandteil moderner Archivarbeit. Sie triigt dazu bei,
Aufgaben, Bestéinde und gesellschaftliche Bedeutung von Archiven sichtbar zu machen und
unterschiedliche Zielgruppen anzusprechen.

12.1 Planung und Durchfiihrung von Archivveranstaltungen

Archivveranstaltungen wie Ausstellungen, Fiihrungen, Vortrage oder Aktionstage dienen der

Vermittlung archivischer Inhalte. Eine sorgféltige Planung ist erforderlich, um Zielgruppen zu

26



definieren, Inhalte angemessen aufzubereiten und organisatorische Rahmenbedingungen zu

beriicksichtigen.

Die Vermittlung von Archivinhalten muss sich an den jeweiligen Zielgruppen orientieren, etwa
Verwaltung, Forschung, Schulen oder interessierte Offentlichkeit. Dabei sind fachliche Genauigkeit

und verstdndliche Darstellung miteinander zu verbinden.

12.2 Nutzung von Social Media und digitalen Plattformen

Digitale Plattformen und Social Media bieten Archive neue Moglichkeiten der Kommunikation. Sie
koénnen zur Prasentation von Bestdnden, zur Ankiindigung von Veranstaltungen oder zur Vermittlung
archivischer Arbeit genutzt werden. Gleichzeitig erfordern sie klare Konzepte, regelmiBige Pflege und

Sensibilitdt im Umgang mit Inhalten und Reaktionen.

Webseiten sind zentrale Informationsangebote von Archiven. Sie dienen als Zugangspunkt fiir
Benutzung, Recherche und Selbstdarstellung und miissen inhaltlich aktuell, strukturiert und

barrierearm gestaltet sein.

12.3 Besucherbetreuung und Archivpadagogik

Die Betreuung von Besucherinnen und Besuchern ist Teil der archivischen Serviceaufgaben.
Archivpéddagogische Angebote richten sich insbesondere an Schulen und Bildungseinrichtungen und

vermitteln Grundlagen der Archivarbeit, Quellenkritik und historischen Forschung.

Informationsmaterialien wie Flyer, Broschiiren oder digitale Angebote unterstiitzen die Vermittlung.

Der Vergleich eigener Angebote mit anderen Archiven fordert Qualitdtsentwicklung und neue Impulse.

12.4 Qualititssicherung in der Offentlichkeitsarbeit

Qualitétssicherung umfasst die Auswertung von Veranstaltungen, Riickmeldungen von Nutzerinnen
und Nutzern sowie die Analyse digitaler Angebote. Ziel ist es, Inhalte kontinuierlich zu verbessern und

die Wirkung der Offentlichkeitsarbeit realistisch einzuschitzen.

13. Digitale Langzeitarchivierung (Elektronische Archivierungsphilosophie) ([LAND] [UNI]
[KOMM])

Die digitale Langzeitarchivierung befasst sich mit der dauerhaften Sicherung und Nutzbarkeit digitaler
Unterlagen. Sie stellt Archive vor besondere technische, organisatorische und rechtliche

Herausforderungen.
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13.1 Herausforderungen der digitalen Archivierung

Digitale Informationen sind von Obsoleszenz betroffen. Hard- und Software sowie Dateiformate
koénnen veralten, sodass Daten nicht mehr lesbar sind. Migration, also die regelméfige Umwandlung

in aktuelle, archivfahige Formate, ist eine zentrale Strategie zur Sicherung digitaler Inhalte.

Eine ergdnzende Methode ist die Emulation. Dabei wird die urspriingliche technische Umgebung eines
digitalen Objekts nachgebildet, um dessen Nutzung zu ermdglichen. Archivformate und Standards

unterliegen einem kontinuierlichen Wandel und miissen regelmaBig iiberpriift werden.

Zentrale Orientierung bietet das OAIS-Referenzmodell. Es beschreibt die funktionalen Komponenten
einer digitalen Archivierung, etwa Ubernahme, Speicherung, Verwaltung und Bereitstellung digitaler

Objekte sowie den Umgang mit Datenpaketen.

13.2 Digitale Sicherungs- und Erhaltungskonzepte

Digitale Unterlagen miissen gegen Verlust, unbemerkte Verdnderung und technische Veralterung
geschiitzt werden. Dazu gehoren redundante und raumlich getrennte Speicherung, regelmaBige

Backups, Priifsummen und Integritétskontrollen sowie geregelte Rollen und Zugriffsrechte.

Eine digitale Langzeitarchivierung geht iiber die reine Datensicherung hinaus. Sie erfordert
dokumentierte Ubernahmeprozesse, geeignete Metadaten, die Beobachtung von Dateiformaten und
technischen Abhéngigkeiten sowie geplante ErhaltungsmafBBnahmen. Verantwortlichkeiten und

Arbeitsabldaufe miissen dauerhaft festgelegt und regelmafBig tiberpriift werden.

13.3 Digitale Bestandserhaltung und ErschlieBung

Digitale Bestandserhaltung betrifft sowohl urspriinglich digital entstandenes Archivgut als auch
dauerhaft zu erhaltende Digitalisate analoger Unterlagen. Dabei sind die unterschiedlichen
Entstehungszusammenhénge und Erhaltungsanforderungen zu beriicksichtigen. Metadaten
dokumentieren Herkunft, Kontext, technische Eigenschaften und Bearbeitungsschritte und

unterstiitzen die Auffindbarkeit und Nutzbarkeit der digitalen Objekte.

Digitalisierung und digitale Langzeitarchivierung sind voneinander zu unterscheiden. Die
Digitalisierung erzeugt digitale Reproduktionen analoger Originale. Die digitale Langzeitarchivierung

sorgt dafiir, dass dauerhaft aufzubewahrende digitale Objekte langfristig erhalten und nutzbar bleiben.

13.4 Rechtliche und ethische Fragestellungen

Auch digitale Archivierung unterliegt Datenschutz- und Urheberrechtsvorgaben. Vor Digitalisierung
und Veroffentlichung miissen Rechte gepriift und Schutzfristen beachtet werden. Archive tragen

Verantwortung fiir den rechtméfigen Umgang mit digitalen Informationen.
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13.5 Kostenfragen der digitalen Archivierung

Digitale Langzeitarchivierung ist mit erheblichen laufenden Kosten verbunden. Dazu zdhlen Ausgaben
fiir Rechenzentren, Speicherplatz, Software, IT-Personal und technische Infrastruktur. Kostenfragen

sind daher ein wesentlicher Bestandteil strategischer Archivplanung.

14. Technische Grundlagen ([LAND] [UNI] [KOMM])

Technische Grundlagen bilden die Basis fiir Digitalisierung, elektronische Archivierung und digitale
Bereitstellung von Archivgut. Dieses Kapitel vermittelt ein grundlegendes Verstidndnis technischer

Zusammenhénge.

14.1 Digitale Reproduktion von Archivgut

Digitale Reproduktion umfasst Scannen und digitale Fotografie. Technische Standards stellen sicher,
dass Digitalisate qualitativ hochwertig, nutzbar und bestandsschonend erstellt werden.

14.2 Informationstrager und Speichermoglichkeiten

Digitale Archivierung nutzt unterschiedliche Speichermedien und IT-Infrastrukturen. Kenntnisse iiber
elektronische Speicher, Datenbanksysteme und deren Funktionsweise sind notwendig, um Risiken

einschéitzen zu konnen.

14.3 Entwicklung von EDV-Anlagen und Betriebssystemen

Die Entwicklung von EDV-Anlagen und Betriebssystemen beeinflusst archivische Arbeitsprozesse.
Standardsoftware und Betriebssysteme bilden die technische Grundlage fiir Archivsysteme und

digitale Workflows.

14.4 Webtechnologien und digitale Bereitstellung von Archivalien

Webtechnologien ermoglichen die Online-Bereitstellung von Archivgut. Webseiten, Portale und
Online-Archive miissen technisch gepflegt, sicher betrieben und nutzerorientiert gestaltet werden.
14.5 Fachrichtungsspezifische Software

Archive nutzen spezialisierte Software fiir ErschlieBung, Verwaltung und digitale Archivierung.
Kenntnisse {iber Funktionsweise, Schnittstellen und Einsatzmoglichkeiten unterstiitzen die praktische

Arbeit und die Zusammenarbeit mit IT-Fachstellen.

15. Digitalisierung von Altbestinden ([LAND] [UNI] [KOMMY])

Die Digitalisierung von Altbestinden bezeichnet die digitale Reproduktion von analogem Archivgut,
das vor Einfiihrung elektronischer Verwaltungsverfahren entstanden ist. Dazu zdhlen insbesondere

Akten, Urkunden, Amtsbiicher, Karten, Pline, Fotografien, audiovisuelle Medien und andere
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historische Uberlieferungen. Ziel der Digitalisierung ist nicht zwingend die Ersetzung des Originals,

sondern die Sicherung, Schonung und bessere Zugéinglichkeit des Archivguts.

Digitalisierung von Altbestéinden ist stets in ein archivisches Gesamtkonzept einzuordnen. Sie erfolgt
nicht flichendeckend, sondern auf Grundlage klar definierter Kriterien. Dazu zdhlen der
Erhaltungszustand des Archivguts, die Nutzungshiufigkeit, der historische oder rechtliche Wert sowie
Risiken durch Materialzerfall oder duBere Einfliisse. Besonders gefahrdete oder stark nachgefragte

Besténde werden héufig priorisiert.

Vor der Digitalisierung ist eine konservatorische Priifung erforderlich. Beschéddigtes oder instabiles
Archivgut darf nur digitalisiert werden, wenn dies ohne zusitzliche Gefdhrdung moglich ist. In
manchen Fillen sind konservatorische oder restauratorische MaBnahmen vor der Digitalisierung
notwendig. Die Digitalisierung selbst muss bestandsschonend erfolgen und den physischen Zustand

des Originals beriicksichtigen.

Technisch umfasst die Digitalisierung von Altbestdnden das Scannen oder die digitale Fotografie unter
Einhaltung definierter Qualitétsstandards. Dabei werden geeignete Auflésungen, Farbprofile und
Dateiformate gewéhlt, um eine langfristige Nutzung zu erméglichen. Die erzeugten Digitalisate sind
durch Metadaten zu erginzen, die Herkunft, Kontext, technische Parameter und Nutzungsbedingungen

dokumentieren.

Ein wesentlicher Aspekt ist die Trennung zwischen Sicherungsdigitalisierung und
Nutzungsdigitalisierung. Sicherungsdigitalisate dienen der langfristigen Erhaltung und werden in
hoher Qualitét erstellt, wihrend Nutzungsdigitalisate fiir den tiglichen Zugriff optimiert sind. Beide

Varianten erfiillen unterschiedliche Zwecke und miissen entsprechend verwaltet werden.

Die Digitalisierung von Altbestinden beriihrt auch rechtliche Fragestellungen. Datenschutz- und
Urheberrechtsvorgaben sind vor der Digitalisierung und insbesondere vor einer Verdffentlichung zu
priifen. Nicht jedes digitalisierte Objekt darf ohne Einschriankungen online bereitgestellt werden.

Schutzfristen, Personlichkeitsrechte und Nutzungsrechte sind zu beachten.

Fiir Archive bedeutet die Digitalisierung von Altbestinden einen erheblichen organisatorischen und
finanziellen Aufwand. Sie erfordert Personal, technische Ausstattung, Speicherinfrastruktur und
langfristige Pflege der digitalen Daten. Deshalb ist sie immer Teil einer strategischen Archivplanung

und eng mit der digitalen Langzeitarchivierung verbunden.

Dieses Kapitel macht deutlich, dass Digitalisierung von Altbestinden keine rein technische Aufgabe
ist, sondern eine archivfachliche Entscheidung, die Bestandserhaltung, Nutzung, Rechtssicherheit und

Ressourcenmanagement miteinander verbindet.
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16. Kiinstliche Intelligenz im Archivwesen — Grundlagen, Einsatzfelder und Grenzen ([LAND] [UNI]
[KOMM])

Der Einsatz von Kiinstlicher Intelligenz (KI) gewinnt auch im Archivwesen zunehmend an Bedeutung.
KI-Systeme konnen grofle Datenmengen analysieren, Muster erkennen und Arbeitsprozesse
unterstiitzen. Gleichzeitig wirft ihr Einsatz fachliche, rechtliche und ethische Fragen auf. Dieses
Kapitel vermittelt ein grundlegendes Verstéindnis von KI im Archivkontext und ordnet ihre

Moglichkeiten und Grenzen realistisch ein.

16.1 Grundverstdandnis von Kiinstlicher Intelligenz

Kiinstliche Intelligenz bezeichnet rechnergestiitzte Systeme, die in der Lage sind, Aufgaben
auszufiihren, fiir die bislang menschliche Intelligenz erforderlich war. Dazu zidhlen etwa
Mustererkennung, Texterkennung, Klassifikation oder automatische Ubersetzung. In der archivischen
Praxis handelt es sich iiberwiegend um sogenannte ,,schwache KI“, die auf klar abgegrenzte Aufgaben

spezialisiert ist.

KI-Systeme arbeiten datenbasiert. [hre Ergebnisse hangen malBigeblich von der Qualitit, Struktur und
Menge der verwendeten Trainingsdaten ab. Sie treffen keine eigenstéindigen archivfachlichen
Entscheidungen, sondern liefern Vorschlidge oder automatisierte Verarbeitungsergebnisse, die fachlich

gepriift werden miissen.

16.2 Einsatzfelder von Kiinstlicher Intelligenz im Archivwesen

Im Archivwesen kann KI insbesondere unterstiitzend eingesetzt werden. Typische Einsatzfelder sind:

o Texterkennung und Transkription
Automatische Texterkennung (OCR) und Handschriftenerkennung (HTR) bei gedruckten und
handschriftlichen Quellen, insbesondere im Rahmen der Massendigitalisierung von

Altbestinden.

o Unterstiitzung der Erschliefung
Automatische Vorschldge zur Verschlagwortung, Klassifikation oder Zuordnung von

Metadaten auf Grundlage bereits vorhandener ErschlieBungsdaten.

e Recherche und Nutzerzugang
Verbesserung von Suchfunktionen durch semantische Suche, Ahnlichkeitssuchen oder

automatische Ubersetzungsfunktionen.

o Digitale Bestandserhaltung
Unterstiitzung bei der Analyse grofer digitaler Bestidnde, etwa zur Erkennung von

Dateiformaten, Dubletten oder technischen Risiken.
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KI ersetzt keine archivfachlichen Entscheidungen, sondern kann Routineaufgaben unterstiitzen und

Arbeitsprozesse effizienter gestalten.

16.3 Grenzen und Risiken des KI-Einsatzes

Der Einsatz von KI im Archivwesen ist mit klaren Grenzen verbunden. KI-Systeme arbeiten
probabilistisch und konnen fehlerhafte Ergebnisse liefern, etwa ungenaue Transkriptionen, falsche
Zuordnungen oder verzerrte Klassifikationen. Solche Verzerrungen entstehen héufig durch

unvollstindige oder einseitige Trainingsdaten.

KI-Systeme konnen einzelne Arbeitsschritte bei ErschlieBung, Bewertung, Recherche und
Bestandserhaltung unterstiitzen. Archivische Bewertungsentscheidungen sowie rechtliche und ethische
Abwigungen diirfen jedoch nicht ungepriift an KI-Systeme delegiert werden. Die fachliche

Verantwortung und die abschlieBende Priifung verbleiben bei den zustdndigen Fachkriften.

Ein weiteres Risiko besteht in der mangelnden Transparenz vieler KI-Systeme. Entscheidungen und
Ergebnisse sind hiufig nicht vollstindig nachvollziehbar, was im Spannungsfeld zu archivischen

Grundsétzen von Transparenz und Dokumentation steht.

16.4 Rechtliche und ethische Aspekte

Der Einsatz von KI im Archivwesen unterliegt bestehenden rechtlichen Rahmenbedingungen,
insbesondere dem Datenschutz- und Urheberrecht. Personenbezogene Daten diirfen nur im gesetzlich
zulédssigen Rahmen verarbeitet werden. Dies gilt auch fiir Trainingsdaten, die zur Entwicklung oder

Nutzung von KI-Systemen herangezogen werden.

Ethische Fragestellungen betreffen unter anderem den Umgang mit sensiblen historischen Daten,
mogliche Diskriminierungen durch algorithmische Verzerrungen sowie die Verantwortung fiir
automatisierte Verarbeitungsschritte. Ergebnisse von KI-Systemen diirfen nicht ungepriift

ubernommen werden.

16.5 Rolle der Archivfachkrifte

Der Einsatz von KI veréndert archivische Arbeitsprozesse, ersetzt jedoch nicht die fachliche
Kompetenz von Archivmitarbeitenden. Archivfachkréfte miissen in der Lage sein, KI-gestiitzte

Werkzeuge einzuordnen, ihre Ergebnisse kritisch zu bewerten und ihre Grenzen zu erkennen.

Grundkenntnisse zur Funktionsweise, zu Chancen und Risiken von KI gehdren daher zunehmend zur
archivischen Qualifikation. Ziel ist ein verantwortungsvoller, reflektierter Umgang mit KI als

Werkzeug innerhalb archivischer Arbeitsprozesse.
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Anhang

Dieser Anhang biindelt alle im Text verwendeten und thematisch relevanten Rechtsgrundlagen,
Normen, Standards, weiterfithrenden Informationsangebote sowie Literatur.
Er ist bewusst vom FlieBitext getrennt, um die Handreichung sowohl als Ausbildungsunterlage als

auch als Grundlage fiir Lehrgéinge und Schulungen nutzbar zu machen.

A. Rechtsgrundlagen

(Bezug v. a. zu Kapitel 2, 3, 5, 6, 8, 10, 13, 16)
Archivrecht

e Thiiringer Archivgesetz (ThiirArchivG)

e Archivgesetz Sachsen-Anhalt (ArchG LSA)

e Archivgesetze der Lander (allgemein)
Datenschutz

¢ Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
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Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)
Thiiringer Datenschutzgesetz (ThiirDSG)
Datenschutzgesetz Sachsen-Anhalt (DSAG LSA)

Gesetz tiber den Kirchlichen Datenschutz (KDG) — Lesefassung 2025:

https://www.dbk.de/fileadmin/redaktion/diverse_downloads/VDD/2025 KDG neu_Lesefassu

ng.pdf

Urheber- und Personlichkeitsrecht

Urheberrechtsgesetz (UrhG)
Kunsturheberrechtsgesetz (KunstUrhG)

Stasi-Unterlagengesetz (StUG)

Weitere relevante Rechtsbereiche

Personenstandsgesetz (PStG)
Bundesmeldegesetz (BMG)
Steuerrecht (z. B. EStG)

Verwaltungsverfahrensgesetz (VwV{G)

B. Normen & Standards

(Bezug v. a. zu Kapitel 7, 8, 13, 14, 16)

Bestandserhaltung und Konservierung

DIN SPEC 67701 — Bestandserhaltung fiir Archive und Bibliotheken
DIN ISO 11799 — Lagerung von Archiv- und Bibliotheksgut

DIN EN ISO 9706 — Alterungsbestandigkeit von Papier

DIN EN 16790 — Integrierte Schiadlingsbekdmpfung (IPM)

DIN 32701 — Papierentsduerung

DIN 33910 — Objektschonende Digitalisierung

Digitale Archivierung und Metadaten

OAIS-Referenzmodell — ISO 14721

PDF/A —1ISO 19005
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https://www.dbk.de/fileadmin/redaktion/diverse_downloads/VDD/2025_KDG_neu_Lesefassung.pdf
https://www.dbk.de/fileadmin/redaktion/diverse_downloads/VDD/2025_KDG_neu_Lesefassung.pdf

e METS — Metadata Encoding and Transmission Standard
e PREMIS — Preservation Metadata
e EAD — Encoded Archival Description

e Dublin Core Metadata Standard

C. Weiterfithrende Informationen (Portale & Institutionen)

(kapiteliibergreifend)
Archivische Fachportale
e Archivportal-D
e Deutsche Digitale Bibliothek
e FEuropeana
e Kalliope (Nachldsse und Autographen)
Bestandserhaltung & Notfallmanagement
e Bestandserhaltungsausschuss der Bundeskonferenz der Kommunalarchive (KLA)
e Fachinformationen Bestandserhaltung — Staatliche Archive Sachsen
e Notfallverbund Kulturgutschutz

Digitale Langzeitarchivierung

nestor — Kompetenznetzwerk Langzeitarchivierung

Digital Preservation Coalition (DPC)

National Archives (NARA, USA) — Digital Preservation

The National Archives (UK) — Digital Collections
Archivsoftware & IT

o Uberblick Archivsoftware (AUGIAS, FAUST, scopeArchiv u. a.)

Hochschulen, Ausbildung und Forschung

e FH Potsdam — Portal Abschlussarbeiten (Archiv, Information, Records Management)

Abschlussarbeiten aus dem archiv- und informationswissenschaftlichen Bereich, geeignet zur
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Vertiefung, Methodik- und Themenrecherche.
— Bezug zu Kapitel 9 (Projektarbeit), Kapitel 11 (Archivtheorie), Kapitel 13 (Digitale

Archivierung)

D. Literaturempfehlungen

(Vertiefende Literatur fiir Ausbildung, Selbststudium, Fortbildung und Lehrgdnge)

Archivar: Theorie und Praxis Hefte

Allgemeine Archivkunde, Archivtheorie und Terminologie

Stumpf, Marcus (Hg.): Praktische Archivkunde. 4. Aufl., Minster 2018. (https://content.e-
bookshelf.de/media/reading/L-12093038-al7a882fcf.pdf)

Menne-Haritz, Angelika: Schliisselbegriffe der Archivterminologie. Marburg 1999,

Archivschule Marburg: Archivwissenschaftliche Terminologie

(https://forschung.archivschule.de/terminologie/index.html)

International Council on Archives (ICA): Multilingual Archival Terminology (MAT)

(https://www.ica.org/resource/multilingual-archival-terminology-mat/)

Archivmanagement und Organisationsentwicklung

Schroder, Stefan: Instrumente einer Archiventwicklungsplanung — auch fiir kleinere Archive,
in: Stumpf/Tiemann (Hg.), Strategien und Wege zur Bewdltigung des kommunalarchivischen

Arbeitsalltags, S. 4661.

Stumpf, Marcus: Archiventwicklungsplanung als strategisches Instrument,

in: Archivpflege in Westfalen-Lippe 81 (2014), S. 18-23.

Archivrecht und Urheberrecht

Becker, Irmgard Christa / Rehm, Clemens (Hg.): Archivrecht fiir die Praxis. Ein Handbuch.
Miinchen 2017.

Steinert, Mark: Und diirfen wir das alles? Archivrechtliche Rahmenbedingungen im
Uberblick,
in: Archivpflege in Westfalen-Lippe 77 (2012), S. 217-220.
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Abschlussvermerk

Die im Anhang aufgefiihrten Rechtsgrundlagen, Normen, Portale und Publikationen dienen der
fachlichen Einordnung und Vertiefung.

Fiir die tigliche Archivarbeit ist es in der Regel ausreichend, die Grundfunktionen und
Anwendungsbereiche dieser Regelwerke zu kennen.

Im Zweifel gilt: Riicksprache mit Archivleitung, Fachstellen oder Rechtsabteilung halten.
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