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Records-Management-Terminologie
Standardisierung als Basis fiir die fachliche Kommunikation
Andrea Wild

Einleitung

Terminologie als «Gesamtbestand der Begriffe und ihrer Bezeichnung in einem
Fachgebiet»' bildet die Verstandigungsgrundlage innerhalb des Fachs, aber auch
iiber die Fachgrenzen hinaus. Ohne klare Konzepte hinter den Fachwértern stosst die
Kommunikation an ihre Grenzen. Gerade in Fachbereichen, welche schnell wachsen
und wo sich der Wortschatz um neue Begriffe erweitert, kommt es immer héufiger zu
Verstiandigungsschwierigkeiten. Hier ist es wichtig, «neue Fachwdrter moglichst bald
nach ihrer Entstehung zu erfassen, ihre exakte Bedeutung zu kldren bezichungsweise
festzulegen und sie den Interessenten zuginglich zu machen».? Besonders davon pro-
fitieren kann auch das Records Management als relativ junge und stark interdiszipli-
nir gepriagte Wissenschaft, wo Experten aus verschiedenen Fachbereichen eine ge-
meinsame Sprache zur Verstindigung finden miissen.

Bereits bei der Erarbeitung der Schliisselbegriffe der Archivterminologie hat
Angelika Menne-Haritz feststellen miissen, dass dem «verbreiteten Eindruck einer
relativ grossen Einheitlichkeity in der «praktischen Archivarbeit grosse Unter-
schiede» gegeniiber stehen.® Schon allein der Schliisselbegriff, um den sich alles
dreht, kann Anlass ausgedehnter und kontrovers gefiihrter Diskussionen sein: Was ist
ein Record? Bei der Zusammenstellung seines Glossary of Archival and Records
Terminology ist Richard Pearce-Moses ebenfalls iiber diesen Begriff und die ver-
schiedenen Konzepte, welche ihm zugewiesen werden, gestolpert: «The difficulty is
that individuals in the community have smelled roses with different colors. They may
agree on the idea in general, but not in particular.»*

In diesem Aufsatz’ will ich den semantischen Rosendiiften im Garten des
Records Management nachgehen. Begleitend soll fiir den Verein eCH, welcher in der
Schweiz eGovernment-Standards erarbeitet und propagiert, eine einheitliche und
konsistente Records-Management-Terminologie vorgeschlagen werden. Diese fehlt
in der Schweiz nach wie vor. Die Terminologie soll einerseits die Eigenheiten der

' DIN 2342:2004 (Norm-Entwurf) Begriffe der Terminologielehre. Deutsches Institut fiir Normung e. V.
Berlin 2004, S.15.

Reiner Arntz, Heribert Picht und Felix Mayer; Reiner Arntz und Norbert Wegner (Hg.): Einfithrung in
die Terminologiearbeit. 5. verbesserte Aufl. (Studien zu Sprache und Technik, 2). Hildesheim, Ziirich,
New York 2004, S.1.

Angelika Menne-Haritz: Schliisselbegriffe der Archivterminologie: Lehrmaterialien fiir das Fach
Archivwissenschaft. 3., durchgesehene Aufl. (Ver6ffentlichungen der Archivschule Marburg, 20).
Marburg 2006, S.12.

Richard Pearce-Moses: A Glossary of Archival and Records Terminology. (Archival Fundamentals
Series, II). Chicago 2005, «The Archival Lexicony, http://www.archivists.org/glossary/Lexicon.asp,
Stand 8.7.2008.

Dieser Aufsatz ist eine stark gekiirzte Version meiner bei Niklaus Biitikofer eingereichten Master-
arbeit: Andrea Wild: Records-Management-Terminologie: Standardisierung fiir Verein eCH. Universi-
tit Bern. Bern 2008.
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238 Records-Management-Terminologie

Schweizerischen Aktenfithrungspraxis und Verwaltungstradition beriicksichtigen,
gleichzeitig aber auch die Anschlussfahigkeit an internationale Standards und Kon-
zepte gewihrleisten.

Mit der Methode der systematischen Terminologiearbeit® wird zuerst das Fach-
gebiet des Records Management und dessen deutschsprachige Terminologie be-
schrieben und analysiert. Aufbauend auf die deskriptive Terminologiearbeit folgt die
Terminologienormung mit der Festlegung der Benennungen und der Erarbeitung von
Normdefinitionen. Die Records-Management-Terminologie soll einen Beitrag leisten
an die Kommunikation innerhalb des Fachbereichs, aber auch iiber die Fach- und
Sprachgrenzen hinaus.

Keine deutschsprachige Records-Management-Terminologie

Zu Records Management gibt es bis jetzt weder eine eigenstindige Sammlung und
Festlegung von deutschen Begriffen noch eine terminologische Abhandlung. Fiir die
benachbarte Disziplin der Archivwissenschaft hingegen ist schon frith die Wichtig-
keit der konsistenten Verwendung von Begriffen betont worden. Bereits das klassi-
sche niederldndische Archivhandbuch von Muller, Feith und Fruin aus dem Jahr
1898 hat empfohlen, stets die gleiche Terminologie in den verschiedenen Inventaren
zu benutzen.” Mit den kurz darauf folgenden Ubersetzungen ins Deutsche, Italieni-
sche und Franzosische (1905, 1908, respektive 1910) wurde man sich auch der
Schwierigkeit bewusst, gewisse Begriffe und Konzepte in eine andere Sprache und —
noch schwieriger — in eine andere Archivkultur zu transferieren.® Theodor Schellen-
berg sah den Mangel an konsistenter und préziser Terminologie als Symptom einer
Verwirrung der Methoden innerhalb der Archivwissenschaft: «The present confusion
of terms is simply the outward expression of an inward confusion of methods. Archi-
val terms should be fully understood and consistently used.»’

Unter der Agide des International Council on Archives (ICA) wurden wihrend
der letzten fiinf Jahrzehnte verschiedene Projekte initiiert, welche dieses Manko be-
heben sollten. Ein Komitee wurde damit betraut, einen internationalen Archivwort-
schatz fiir Franzosisch, Englisch, Deutsch, Spanisch, Italienisch und Niederlédndisch
festzulegen. Nach fast zehnjéhriger Tatigkeit erschien 1964 das Elsevier’s Lexicon of

Fiir die terminologischen Aspekte dieser Arbeit sind vor allem neben dem bereits erwdhnten Grund-
lagenwerk von Arntz, Picht und Mayer die stark praxisorientierten Empfehlungen der Sektion
Terminologie der Schweizerischen Bundeskanzlei verwendet worden: Schweizerische Bundeskanzlei;
Konferenz der Ubersetzungsdienste europiischer Staaten (Hg.): KUDES: Empfehlungen fiir die
Terminologiearbeit. 2., iiberarbeitete und erweiterte Aufl. Bern 2002. — Fiir die Terminologiearbeit
relevante DIN- und ISO-Normen finden sich zusammengestellt in: Gottfried Herzog und Holger
Miihlbauer; DIN Deutsches Institut fiir Normung e.V. (Hg.): Normen fiir Ubersetzer und technische
Autoren. 2. iiberarbeitete und erweiterte Auflage Aufl. Berlin, Wien und Ziirich 2007.

S. Muller, J.A. Feith und R. Fruin: Handleiding voor het ordenen en beschrijven van archieven.
Groningen 1898, Regel 84.

Jean Dryden: A Tower of Babel: Standardizing Archival Terminology. In: Archival Science 5 (2005),
S.1-16, hier S.5f.

Theodor Schellenberg: The Management of Archives. New York 1965, S.75, zitiert nach Dryden: A
Tower of Babel, S.2.
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Archive Terminology' — jedoch nur mit Definitionen in Franzésisch und Verweisen
auf die Entsprechungen in den anderen Sprachen. So war der Anspruch, international
zu sein, nur beschrinkt erfiillt. Das Worterbuch wurde spiter von einem neuen Ko-
mitee des ICA iiberarbeitet und erschien 1984 in erweiterter Form unter dem Titel
Dictionary of Archival Terminology."' Die Begriffe waren nun in ihrer englischen
Form alphabetisch aufgelistet und verwiesen auf die entsprechenden Benennungen in
Franzosisch, Deutsch, Niederldndisch, Spanisch, Italienisch und (als neu hinzuge-
kommene Sprache) Russisch. Die Definitionen gab es nun sowohl auf Franzosisch
wie auch auf Englisch — fiir die anderen Sprachen waren sie aber weiterhin ausste-
hend. Nichtsdestotrotz erwies sich der Dictionary of Archival Terminology als sehr
beliebt und musste bereits nach vier Jahren in einer iiberarbeiteten Auflage neu her-
ausgegeben werden.'? Ein paar Jahre spiter ist ein weiterer internationaler Versuch
unternommen worden, den Dictionary of Archival Terminology auf die elektronische
Archivierung und weitere digitale Herausforderungen hin zu iiberarbeiten. Zudem
sollte die Dominanz der englischen und franzosischen Sprache eliminiert werden.
Obwohl urspriinglich geplant war, das Projekt 1996 abzuschliessen, scheint der Pro-
jektstatus weiterhin unklar."

Der Stand des deutschen Teilprojekts hat Angelika Menne-Haritz in Schliissel-
begriffe der Archivterminologie zuginglich gemacht, welche das erste Mal 1992
erschienen sind. Der Kern dieser Publikation ist eine Liste von Fachbegriffen, welche
fiir den Unterricht an der Archivschule Marburg zusammengestellt worden sind.
Diese urspriingliche Liste war als Basis fiir die Neuauflage des Dictionary of Archi-
val Terminology gedacht und ist zu diesem Zweck iiberarbeitet und ergénzt worden.'
Die Liste der 276 Schliisselbegriffe wird eingeleitet durch ein umfangreiches Vor-
wort und ergénzt durch erlduternde Diagramme und eine Einfilhrung in die Stan-
dardinstrumente der archivischen Erschliessungsarbeit. Fiir die Formulierung der
Definitionen sind neben den bisherigen Auflagen des Dictionary of Archival Termi-
nology vorwiegend Fachpublikationen aus Deutschland herangezogen worden.'

Fiir die Schweiz hat der Verein Schweizerischer Archivarinnen und Archivare
(VSA) ein deutsch-franzosisches Begriffsverzeichnis herausgegeben.'® Es umfasst
3512 Schlagwérter und beschrinkt sich bewusst auf die Ubersetzung — wobei Defi-
nitionen womdglich spéter folgen. Seine Funktion wird vor allem in der Foérderung
des nationalen Versténdnisses und der Kommunikation iiber die Sprachgrenzen hin-

Elsevier’s Lexicon of Archive Terminology; International Council on Archives (Hg.). Amsterdam
1964.

Dictionary of Archival Terminology; Peter Walne (Hg.). Miinchen 1984.

Dictionary of Archival Terminology; Peter Walne (Hg.). 2. iiberarbeitete Aufl. Miinchen 1988.
Zur internationalen und nationalen Normierung der Archivterminologie siche Dryden: A Tower of
Babel, S.6-13, zum ICA speziell S.7-9.

Menne-Haritz: Schliisselbegriffe, S.9. Eine aktualisierte Fassung, ergénzt durch die englischen,
franzosischen und spanischen Aquivalente, ist als work-in-progress iiber die Internetseite der
Archivschule Marburg einsehbar.

'3 Menne-Haritz: Schliisselbegriffe, S.9f.

Verzeichnis niitzlicher Begriffe fiir Schweizer Archive: Deutsch — Franzdsisch; Verein Schweizeri-
scher Archivarinnen und Archivare (Hg.). Bern 2002. Die italienische Ubersetzung ist in elektroni-
scher Form auf der Internetseite des VSA zugénglich.
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240 Records-Management-Terminologie

weg gesehen. Dies kommt auch im Titel des dreisprachigen Vorworts zum Ausdruck:
«Sich besser verstehen, um gemeinsam besser zu handeln».'” Ebenfalls mehrspra-
chig, jedoch mit Definitionen, ist die von der Sektion Terminologie der Bundes-
kanzlei unter Mitwirkung des Schweizerischen Bundesarchivs erarbeitete Termino-
logiesammlung der Archivierung.' Sie beinhaltet 113 Eintrige in deutscher, franzo-
sischer, italienischer und teilweise in englischer Sprache.

Fir die schweizerische Verwaltungspraxis — und besonders fiir diejenige des
Bundes — sind die kurz und prignant gehaltenen Hilfsmittel des Schweizerischen
Bundesarchivs zur Aktenfithrung hilfreich.'” Sie enthalten im Anhang jeweils eine
kurze Liste der wichtigsten Begriffe und deren Definitionen. Peter Toebak fiihrt im
Anhang seines umfangreichen Handbuchs zu Records Management ebenfalls ein
Glossar mit Erliuterungen zu den verwendeten Begriffen und eine Abkiirzungsliste.*’
Das zweite deutschsprachige Handbuch zu Schriftgutverwaltung von Heinz Hoff-
mann verzichtet auf ein Glossar, erklért aber die jeweiligen Grundbegriffe in einem
separaten einfiihrenden Kapitel und als jeweilige Unterkapitel «Begriffsbestim-
mungy».”' Ebenfalls eine Liste von Begriffen fiihrt der fiir das Records Management
relevante ISO-Standard 15489.%

Eine eigenstindige Sammlung und Festlegung von deutschen Begriffen des
Records Management und eine fachliche Abhandlung dazu fehlt bisher. Die vorlie-
gende Arbeit soll dazu beitragen, diese Liicke zu schliessen.

Deskriptive Terminologiearbeit

Abgrenzung des Fachgebiets

In einem ersten Schritt wird das gewahlte Fachgebiet beschrieben und gegeniiber

anderen Gebieten abgegrenzt. Records Management wird vom entsprechenden ISO-

Standard 15489 folgendermassen definiert:
«als Fithrungsaufgabe wahrzunehmende effiziente und systematische Kontrolle
und Durchfiihrung der Erstellung, Entgegennahme, Aufbewahrung, Nutzung und
Aussonderung von Schriftgut einschliesslich der Vorgidnge zur Erfassung und
Aufbewahrung von Nachweisen und Informationen iiber Geschiftsabldufe und
Transaktionen in Form von Akten»®

Verzeichnis niitzlicher Begriffe, S.3.

Terminologie der Archivierung (ARCO06); Schweizerische Bundeskanzlei (Hg.). Bern 2007.
Organisationsvorschriften fiir die Aktenfithrung; Schweizerisches Bundesarchiv (Hg.). Bern 2000;
Das Ordnungssystem: Ein wichtiges Element der Aktenfithrung; Schweizerisches Bundesarchiv (Hg.).
Bern 2000; und Die Aktenfiihrung: Kernstiick des Informationsmanagements; Schweizerisches
Bundesarchiv (Hg.). Bern 1999.

2 Peter Toebak: Records Management. Ein Handbuch. Baden 2007, S.586-599.

2! Heinz Hoffmann: Behordliche Schriftgutverwaltung. Ein Handbuch fiir das Ordnen, Registrieren,
Aussondern und Archivieren von Akten der Behorden. (Schriften des Bundesarchivs, 43). Boppard
1993, S.7-13 und passim.

ISO 15489-1:2001 International Standard Information and Documentation — Records Management:
Part 1: General. International Organization of Standardization. Genf 2001, S.2f.; und in deutscher
Ubersetzung DIN ISO 15489-1:2002 Internationaler Standard Information und Dokumentation —
Schriftgutverwaltung: Teil 1: Allgemeines. Deutsches Institut fiir Normung e.V. Berlin 2002, S.6-8.
*  DINISO 15489-1:2002, S.8.
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Records Management befasst sich somit mit Records und deren Erstellung oder Emp-
fang, Verwendung und Verwaltung innerhalb von Geschéftsprozessen. Records
Management deckt somit samtliche Phasen des records lifecycle (Abb. 1) ab.**

Abb. 1. Lebenszykluskonzept.
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Der dynamische Lebenszyklus von Records endet mit deren Aussonderung, das
heisst mit deren Vorbereitung zur Anbietung an das zusténdige Archiv, wo sie in die
statische Phase eintreten. Falls die Records als nicht archivwiirdig bewertet werden,
werden sie kassiert, das heisst vernichtet.® Es gibt somit eine zeitlich-prozedurale
und organisatorische Trennlinie zwischen dem Fachgebiet des Records Management
und der Disziplin der Archivwissenschaft. Die Frage, wie scharf diese Trennlinie ist,
steht zur Diskussion. So gibt es neben dem Lebenszykluskonzept noch alternative
Sichtweisen, welche nicht von einzelnen Phasen, sondern von einem durchgehenden
Prozess ausgehen, in dem die einzelnen Elemente nahtlos ineinander laufen. Beim
Kontinuumkonzept (Abb. 2) laufen konzentrische Kreise von innen nach aussen und
zeigen verschiedene Aspekte des Records Management: die Entstehung (create)
eines Records im Rahmen einer Geschéftstatigkeit, tiber dessen Erfassung (capture)
als Evidenz und Organisation (organise) in einem Archiv bis zu seiner Verbreitung
(pluralise) als kollektives Gedichtnis.”® Bei einer solchen integrativen Sichtweise,
wie sie vor allem von der australischen Fachwelt vertreten wird, wire eine klare Ab-
grenzung zwischen Records Management und Archiv schwer.

2 Zum Lebenszykluskonzept siche Toebak: Records Management: Ein Handbuch, S.93f.; und Elizabeth
Shepherd und Geoffrey Yeo: Managing Records: A Handbook of Principles and Practice. London
2003, S.5-7.

»  Menne-Haritz: Schliisselbegriffe, S.51f.

% Zum Kontinuumkonzept siehe Toebak: Records Management: Ein Handbuch, S.94; und Shepherd
und Yeo: Managing Records, S.9f.
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242 Records-Management-Terminologie

Abb. 2: Kontinuumkonzept © Frank Upward.
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ISO 15489 klammert die Verwaltung von Records in Archivinstitutionen explizit
aus.”” Die Abgrenzung ldsst sich mit dem Zeitpunkt der Aussonderung relativ klar
ziehen. Trotzdem sollte man nicht ausser Acht lassen, dass Records mit der Ausson-
derung nicht am Ende ihres Lebenszyklus angelangt sind, sondern in Archiven
«weiterleben». Dies kann bei Begriffen relevant sein, welche sowohl in der Archiv-
wissenschaft als auch im Records Management verwendet werden. Diese Kontinuitét
bei den Konzepten und Begriffen ist in der digitalen Welt noch verstérkt, da sich die
physische Verortung des Archivs relativiert.

Nun stellt sich die Frage, wo die Grenze zu Beginn des Lebenszyklus zu ziehen
ist. Records Management setzt bereits bei der Erstellung von Records an. Wie ist
aber in der digitalen Welt ein elektronisches Records Management System (RMS)
gegeniiber einem elektronischen Document Management System (DMS) abzugren-
zen? Heute sind viele dieser Systeme integriert und das RMS wird als add on oder als
Schwester- oder Folgesystem des DMS gesehen. Sowieso ist ein RMS auf der Doku-
mentenebene immer auf ein DMS oder dessen wesentliche Funktionalititen angewie-
sen. Weil Records Management nur wirklich greifen kann, wenn es bereits am An-
fang des Lebenszyklus ansetzt, soll hier die Fachgrenze bewusst offener gehalten
werden.

7 Siehe neben der Definition fiir Records Management auch ISO 15489-1:2001, S.1: «This part of ISO
15489 [...] does not include the management of archival records in archival institutions.»
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Auswahl und Analyse des Dokumentationsmaterials

Bei der Beschaffung und Auswahl des grundlegenden Dokumentationsmaterials sol-
len drei Kriterien beriicksichtigt werden: Muttersprachenprinzip (Quelle ist in der
Muttersprache des Autors), Fachkompetenz (Autor ist Experte auf dem betreffenden
Gebiet) und Aktualitit (Quelle widerspiegelt den aktuellen Stand der Wissen-
schaft).”®

Von Terminologen werden folgende Quellen als besonders niitzlich und zuverlas-
sig empfohlen:*

— nationale und internationale Normen (mit genormten und geregelten Termino-
logien),

— wissenschaftliche und technische Fachworterbiicher,

— allgemein verwendete Lehrbiicher und Nachschlagewerke,

— Enzyklopédien und Klassifikationen.

Am zuverlédssigsten eingeschitzt werden dabei die Terminologienormen und Norm-

worterbiicher als auch die terminologischen Empfehlungen der Berufsorganisationen.

Die Autoritét dieser Quellen ergibt sich daraus, dass an solchen Normungsarbeiten

im Allgemeinen verschiedene Kreise (wie zum Beispiel nationale oder internationale

Normungsorganisationen, Berufsorganisationen oder Fachverbinde) beteiligt sind

und daher diese auf einem fachlichen und sprachlichen Konsens beruhen. Im Gegen-

satz dazu konnen — aber miissen nicht — Worterbiicher oder Fachtexte einzelner Au-

toren stark vom Fachwissen und den Interessen dieser Personen geprigt sein und eine

Terminologie verwenden, welche (noch) wenig verbreitet ist. Diese eignen sich daher

nur bedingt als terminologische Quellen, sollten aber fiir das Verstéindnis der hinter

den Begriffen liegenden Konzepte konsultiert werden.

Als Grundlage fir die Erarbeitung einer Records-Management-Terminologie
sollen deshalb in erster Linie internationale und nationale Normen dieses Fachgebiets
dienen. In zweiter Linie sollen Fachworterbiicher von Berufsorganisationen oder
Fachverbanden zum Zug kommen, welche sich zwar nicht ausschliesslich auf
Records Management beschrinken, jedoch aus der verwandten und zum Teil iiber-
lappenden Disziplin der Archivwissenschaft stammen.

Bis vor kurzem gab es auf internationaler Ebene keinen Standard zu Records
Management. Dies hat sich 2001 mit der Publikation von ISO 15489 geédndert. Schon
zu Beginn der Normungsarbeit zeigte sich in dem international besetzten Gremium,
wie verschieden Records Management weltweit praktiziert wurde. Insbesondere war
es nicht moglich, die Verfahrensabldufe in der Aktenverwaltung detailliert vorzu-
schreiben. Daher wurde die Aufteilung in eine Qualititsnorm,”® welche die Funktio-
nen und Anforderungen des Records Management festlegt, und in einen nicht nor-
mativen Fachbericht’' beschlossen, welcher aufzeigt, wie die Implementierung der
Norm in die Praxis erreicht werden kann. Die Qualititsnorm definiert gewissermas-

2 Arntz, Picht und Mayer: Einfiihrung in die Terminologiearbeit, S.221.

Ebenda und Helmut Felber und Gerhard Budin; Hartwig Kalverkdmper (Hg.): Terminologie in
Theorie und Praxis. (Forum fiir Fachsprachen-Forschung, 9). Tiibingen 1989, S.223.

0 180 15489-1:2001.

' ISO/TR 15489-2:2001 International Standard Information and Documentation — Records Mana-
gement: Part 2: Guidelines. International Organization of Standardization. Genf 2001.

29
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sen «als kleinster gemeinsamer Nenner allgemeine Bedingungen und Funktionen von
Schriftgutverwaltung» und konzentriert sich auf Bereiche, «bei denen international
eine Einigung moglich und sinnvoll ist».*?

Hinzu kamen terminologische Probleme, da viele der englischen Fachbegriffe
«keine eindeutige Entsprechung in anderen Sprachen besassen oder [...] ihnen der
kulturelle Kontext anhaftete, aus dem sie stammten».** Angesichts dieser terminolo-
gischen Schwierigkeiten stellte die Ubersetzung in die Deutsche Industrienorm DIN
ISO 15489°* «eine schwierige Gratwanderung»>> dar. Denn einerseits verlangten die
Normvorschriften eine wortgetreue Ubertragung, andererseits konnte bei vielen
Begriffen keine eindeutige Entsprechung gefunden werden. Daher beruht die in der
DIN-Norm verwendete Terminologie auf einem Kompromiss zwischen genauer
Ubersetzung und Verstindlichkeit fiir die deutsche Schriftgutverwaltungspraxis. So
wurde in der 2002 genehmigten DIN-Norm Records meist mit Schrifigut, Records
Management mit Schrifigutverwaltung und Records System mit Schrifigutverwal-
tungssystem tibersetzt.”® Im folgenden Jahr hat dann die Schweizerische Normen-
Vereinigung (SNV) zusammen mit der franzdsischsprachigen Version auch die
deutschsprachige Version des ISO 15489 herausgegeben.”’

Der dritte Abschnitt der Norm umfasst eine kurze Liste von Begriffsdefinitionen.
In der deutschen Ubersetzung wird bei den 21 aufgelisteten Begriffen jeweils in
Klammern auch die urspriinglich englische Benennung gegeben. Zwei Begriffe sind
mit einer nationalen Fussnote versehen.” Die Konzepte und Ubersetzungen sind eher
der deutschen Schriftgutverwaltungstradition verhaftet, da die Schweiz — im Gegen-
satz zu Deutschland und Osterreich — bei der Ausarbeitung nicht beteiligt war und bei
der deutschen Ubersetzung die Termini der in Deutschland verbreiteten Schriftgut-
verwaltungspraxis beachtet wurden.” Zudem sind die Ubersetzungen relativ archiv-
lastig und werden der digitalen Welt des elektronischen Records Management nur
bedingt gerecht.*

Auf einer tieferen, jedoch spezifischeren Stufe sind functional requirements fir
Records-Management-Anwendungen entwickelt worden. Diese fokussieren auf die

Nils Briibach: Records oder Akten — Internationale Normung fiir die Schriftgutverwaltung. In:
Andreas Metzing (Hg.): Digitale Archive — Ein neues Paradigma? (Veroffentlichungen der Archiv-
schule Marburg, 31). Marburg 2000, S.221-237, hier S.225.

Michael Wettengel: Normierung der Schriftgutverwaltung: Zu einer neuen ISO-Norm aus staatlicher
Sicht. In: Der Archivar 56 (2003), S.307-310, hier S.308.

** DINISO 15489-1:2002. und DIN ISO TR 15489-2:2002 Internationaler Standard Information und
Dokumentation — Schriftgutverwaltung: Teil 2: Richtlinien. Deutsches Institut fiir Normung e. V.
Berlin 2002.

Michael Wettengel: Internationale Normung in der Schriftgutverwaltung: Zur Verdffentlichung der
DIN ISO 15489-1. In: Arbido 11-12 (2002), S.19-21, hier S.19.

Wettengel: Normierung der Schriftgutverwaltung, S.308.

SN ISO 15489-1:2003 Internationaler Standard Information und Dokumentation — Schriftgutverwal-
tung: Teil 1: Allgemeines. Schweizerische Normen-Vereinigung. Winterthur 2003; und SN ISO TR
15489-2:2002 Internationaler Standard Information und Dokumentation — Schriftgutverwaltung: Teil
2: Richtlinien. Schweizerische Normen-Vereinigung. Winterthur 2003.

Indexierung und Schriftgutverwaltungssystem.

Deutschland war als einziges deutschsprachiges Land auch im Editionskomitee vertreten und bei der
Ausarbeitung des Fachberichts hatte es gar die Federfiihrung.

40 Siehe dazu Toebak: Records Management: Ein Handbuch, S.66-68.
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Software-spezifischen Anforderungen an ein Elektronisches Records Management
System (ERMS). Am weitesten verbreitet in Europa sind die Model Requirements for
the Management of Electronic Records (MoReq).*' Der Standard ist im Auftrag der
Européischen Kommission im Jahr 2001 publiziert worden und liegt unterdessen in
zehn Sprachen — jedoch nicht auf Deutsch — vor. In der Zwischenzeit ist MoReq sel-
ber iiberarbeitet und erweitert worden. Im Februar 2008 ist MoRegq2* auf Englisch
verdffentlicht worden, eine deutsche Ubersetzung ist geplant.* Der Standard ist
einerseits iiberarbeitet worden, um die neueren Entwicklungen in Technik und Stan-
dardisierung zu beriicksichtigen, andererseits soll mit MoReq?2 auch vermehrt Riick-
sicht auf die national verschiedenen Bediirfnisse an ein ERMS Riicksicht genommen
werden.*!

Fiir die Terminologiearbeit besonders relevant ist das dreizehnseitige Glossar mit
73 Positionen am Ende des Standards.*® Die 14 wichtigsten Begriffe aus dem Glossar
werden gleich zu Beginn des Standards in einem eigenen Kapitel «Key Termino-
logy» nochmals erldutert.** Die Formulierungen von MoReg2 sollen sich am ver-
breiteten Gebrauch und am Anwender orientieren: «Wherever possible, the meanings
align with common usage, or usage generally agreed within the records management
community.»*’ Wichtige Definitionen werden zum Teil von anderen Standards tiber-
nommen, und auf die Quelle wird in diesen Fillen verwiesen.*® Bei manchen Kon-
zepten weicht MoReq2 jedoch bewusst von géngigen Benennungen und Definitionen
ab, um eigene Konzepte zu propagieren.”’ Bei anderen Konzepten wird darauf hin-
gewiesen, dass es in anderen Kontexten abweichende Definitionen geben kann. So
kdnnen records je nach Land allenfalls auch anders als in ISO 15489 definiert wer-
den.”® Die Griinde fiir diese abweichenden Konzeptualisierungen sind in den ver-
schiedenen Traditionen, Kulturen und Gesetzen zu suchen, welche auf die Theorie
und Praxis des Records Management einwirken. Dieser Heterogenitit will MoReq?2
nun mit der Einfiihrung eines sogenannten «national chapter» oder «chapter zero»
gerecht werden, wo nationale Anforderungen wie die Ubersetzung von Schliissel-
begriffen und Grundkonzepte den ansonsten generischen model requirements hinzu-
gefiigt werden konnen.”!

Die Bedeutung der Terminologie wird in MoReg2 zu Recht klar erkannt, und ihr
wird mit einem umfangreichen und sorgfiltigen Glossar auch viel Gewicht gegeben.
Es wird Wert auf eine konsistente Verwendung der Begriffe gelegt, und die einzelnen
Definitionen sind kurz und prézis. Zusétzliche Erlduterungen zu den Begriffen wer-

1" Model Requirements for the Management of Electronic Records. Luxemburg 2001 (MoReq).

Model Requirements for the Management of Electronic Records. 2008 (MoReq2).
Kommentar von Kampffmeyer, Ulrich, Was ist MoReq?, 9.5.2008, http://moreq.niniel.org/
2007/08/02/was-ist-moreq/#comment—128, Stand 4.6.2009.

Vorwort zu Moreq2. S.1.

# Moreq2, S.188-200.

% Moreq2, S.10-13.

47 Moreq2, S.10.

Moreq2, S.188. Zum Beispiel wird die Definition fiir records von ISO 15489 iibernommen.
¥ Moreq2, S.10.

Moreq2, S.196: «Note: local national definitions may also apply».

5t Moreq2, S.6.
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den von der Definition abgesetzt in separaten Anmerkungen aufgefithrt und die
wichtigsten Konzepte in einem eigenen Kapitel erlautert und zusétzlich in einem
Entity-Relationship-Model grafisch dargestellt.”> Gerade hier kann MoReg2 mit sei-
nem Detaillierungsgrad und mit seinem Bemiihen um begriffliche Prézision wert-
volle Dienste leisten, da solche Standards helfen koénnen, ein gemeinsames Verstiand-
nis und eine gemeinsame Sprache unter den verschiedenen Stakeholdern bei der Ein-
fiihrung eines ERMS zu entwickeln und die Kommunikation iiber die Fachgrenzen
hinweg zu erleichtern (vor allem auch in Richtung der Software-Industrie).”®

In der Schweiz engagiert sich seit 2002 der Verein eCH fiir die Normierung im
Bereich der elektronischen Verwaltung (E-Government). Beteiligt am Verein sind
der Bund, 25 Kantone, 35 Stadte und Gemeinden, zahlreiche Organisationen, tiber 85
Kollektivmitglieder aus der Privatwirtschaft und iiber 50 Einzelmitglieder. In seinen
Fachgruppen entwickelt und verabschiedet der Verein Standards und Best Practices
und stellt Hilfsmittel zur Verfiigung, welche in der Verwaltung, in der Wirtschaft und
in weiteren Organisationen unentgeltlich eingesetzt werden kdnnen. Verdffentlicht
werden die Standards auf Deutsch, zum Teil liegen sie auch auf Franzosisch vor. Die
Standards haben den Status von Empfehlungen. Der Verein setzt sich jedoch aktiv
dafiir ein, dass deren Einsatz auf der Stufe des Bundes, der Kantone oder der
Gemeinden als verbindlich erkldrt wird. Der Verein eCH fordert die Umsetzung
internationaler Standards und arbeitet dazu mit internationalen und nationalen Stan-
dardisierungsorganisationen zusammen. Daher entwickelt eCH keine eigenen Stan-
dards, wenn bereits zweckméssige Standards existieren.**

So hat die eCH-Fachgruppe Records Management 2003 keinen weiteren Standard
zu Records Management erarbeitet, sondern referenziert ISO 15489 vollstindig.”
Dabei bildet der englischsprachige ISO-Standard die Referenz sowohl fiir die
deutschsprachige als auch die franzosischsprachige Version des eCH-Standards.>
Obwohl im ISO-Standard bereits 21 fiir das Records Management relevante Begrifte
auf internationaler Ebene definiert sind, fiigt der eCH-Standard ein kurzes Glossar an.
Die Auswahl, Benennung und Definition der Begriffe weicht stark von der Termi-
nologie des ISO-Standards ab, was erstaunlich ist, da der eCH-Standard die ISO-
Norm 15489 angeblich «vollstindig»®’ referenziert — wohl aber nicht deren Termi-
nologie. Auch in drei weiteren fiir das Records Management relevanten eCH-Stan-
dards werden in einem Glossar zwischen fiinf und neun Begriffe definiert.”® Dieses

2 Moreq2, S.13-22.

3 Siehe dazu auch Jiirg Hagmann und Niklaus Stettler: MoReq2 — Ein europiischer Standard fiir elek-
tronisches Records Management. 2008. S.7.

% Verein eCH: E-Government- und E-Health-Standards fiir die Schweiz (Prisentation vom 1.10.2007).
eCH. Bern 2007.

5 eCH-0002 Records Management. Verein eCH. Bern 2003.

6 eCH-0002, S.5.

7 eCH-0002, S.1.

8 eCH-0026 Umsetzungshilfen Records Management. Verein eCH. Bern 2005; eCH-0038 Records
Management Framework: Informationsmanagement im eGovernment. Verein eCH. Bern 2006; und
eCH-0039 eGovernment-Schnittstelle (Schweiz). Verein eCH. Bern 2006. Die Begriffe sind: Records,
Records Management, Geschiftsverwaltung, Archivierung, Dossier, Ordnungssystem, Organisations-
vorschriften, Information Life Cycle Management und Enterprise Content Management.
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Streben nach terminologischer Prizision ist klar zu unterstiitzen. Die Griinde fiir die
Aufnahme eines Begriffs in das Glossar sind jedoch nicht immer nachvollziehbar.
Zudem schwankt zum Teil die Qualitit und Konsistenz der Definitionen.

Ebenfalls fiir die Schweiz existiert auf der Ebene Bund eine weitere Reihe von
Standards, welche sich mit Records Management befassen. Das Informatikstrategie-
organ Bund (ISB) erarbeitet offene Standards fiir die Bundesverwaltung. Diese haben
jedoch innerhalb der Bundesverwaltung die Verbindlichkeit von Weisungen. Unter
den vielen Informatikstandards innerhalb des Bundes behandeln elf das elektronische
Records Management (GEVER, Geschiftsverwaltung).” In Bezug zu dem europii-
schen Standard MoReq2 unterscheiden sich die ISB-Standards rein formal darin, dass
sie einzelne Aspekte der Normierung eines ERMS auf verschiedene Standards ver-
teilen, wiahrend MoReq?2 diese in einem einzigen ausfiihrlichen Dokument zusam-
menfasst. Die Pendants zu GEVER in Deutschland und Osterreich vereinigen die
Anforderungen ebenfalls in einem Dokument (inklusive Glossar).’

Die fiir das Records Management relevanten Standards des ISB listen in den
Glossaren zwischen 5 und 28 Begriffe auf. Die verwendete Terminologie ist von un-
terschiedlicher Qualitdt. Die Skala reicht von umfassenden Glossaren mit konzisen
Definitionen, welche einen wichtigen Bestandteil des Standards darstellen, bis zu ge-
nerell gehaltenen Abkiirzungslisten. Zum Teil ist sie zwischen den einzelnen Stan-
dards konsistent und zudem so umfangreich in ihren Definitionen, dass ein Teil der
Normierung im Glossar stattfindet. Doch selbst da gibt es manche terminografische
Mingel: Es wird auf Begriffe verwiesen, die so nicht im Glossar erscheinen,®' einmal
wird bei der Definition ein englisches Zitat gebracht, welches nicht definierend ist,%2

* A005 Dokumentenzentriertes Records Management Version 2.11. Informatikrat Bund. Bern 2006;

A281 Document Management Version 1.31. Informatikrat Bund. Bern 2006; A287 Near Line Ablage
Version 2.0. Informatikrat Bund. Bern 2004; A290 Geschéftsverwaltung (GEVER) Version 1.3.
Informatikrat Bund. Bern 2005; 1016 Leistungskatalog GEVER-Anwendungen Version 1.0. Informa-
tikrat Bund. Bern 2004; 1017 GEVER Metadaten Version 2.0. Informatikrat Bund. Bern 2004; 1019
eGov-Schnittstelle fiir den Austausch von Unterlagen Version 1.0. Informatikrat Bund. Bern 2005;
P019 Geschiftsmodell Gever Bund Version 1.0. Informatikrat Bund. Bern 2004; P023 Verfahren und
Funktionen der GEVER Version 1.0. Informatikrat Bund. Bern 2004; P024 ISO 15489 Records
Management Version 1.0. Informatikrat Bund. Bern 2004; und R0O15 Referenzmodell fiir das Informa-
tionsmanagement im E-Government Version 1.0. Informatikrat Bund. Bern 2007.

DOMEA Konzept: Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung im IT-gestiitzten
Geschéftsgang: Organisationskonzept 2.1. (Schriftenreihe der Koordinierungs- und Beratungsstelle
der Bundesregierung fiir Informationstechnik in der Bundesverwaltung, 61). Berlin 2005, hier S.111—
139; und ELAK-Konzept Teil B: Leistungsverzeichnis. Bundeskanzleramt und Bundesministerium fiir
offentliche Leistung und Sport. Wien 2001, hier S.212-216. Die beiden Glossare enthalten neben
Begriffen aus Records Management ebenfalls viele IT-Begriffe. Manche Begriffe reflektieren auch die
deutsche respektive Osterreichische Archiv- und Schriftgutverwaltungspraxis und kommen in anderen
Verwaltungskulturen in dieser Form nicht vor (Zum Beispiel Mitzeichnungsleiste in DOMEA oder
Cessat in ELAK).

Zum Beispiel wird in A290, S.10, auf den englischen Begriff Historical Archive verwiesen, dieser
Begriff ist jedoch auf Deutsch aufgelistet.

Zum Beispiel in A290, S.11: «Documents are owned by people, but records are owned by
organizations». Dies wiirde zudem implizieren, dass Privatpersonen keine Akten besitzen kénnten —
was einer weit verbreiteten Definition von Record widersprechen wiirde (Vergleiche zum Beispiel die
Definition von records in ISO 15489: «information created, received, and maintained as evidence and
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oder die Definitionen widersprechen sich.”® Die verwendete Terminologie ist zum
Teil stark auf die Bundesverwaltung zugeschnitten.

Bei den wissenschaftlichen und technischen Fachworterbiichern kdnnte man zwar
eine hohere Qualitdt beim methodischen Vorgehen erwarten, jedoch fehlt bis anhin
ein Fachworterbuch zu Records Management. Fiir den Bereich der Archivwissen-
schaft gibt es auf internationaler Ebene den bereits besprochenen Dictionary of
Archival Terminology (und dessen deutsche «Vorabveroffentlichung» der dritten
Edition in den Schliisselbegriffen der Archivterminologie von Menne-Haritz). Die
deutschen Begriffe und Definitionen lehnen sich aber stark an die bundesdeutsche
Verwaltungs- und Archivtradition an.%*

Fiir die Schweiz gibt es das ebenfalls bereits besprochene deutsch-franzosisch-
italienische Verzeichnis niitzlicher Begriffe des Vereins Schweizerischer Archivarin-
nen und Archivare (VSA) und die mehrsprachige Terminologiesammlung der Archi-
vierung, welche von der Bundeskanzlei unter Mitwirkung des Schweizerischen Bun-
desarchivs erarbeitet worden ist. Das VSA-Glossar enthélt keine Definitionen und
kann daher nur hinzugezogen werden, wenn es um intersprachliche Aquivalenzen
geht. Es beruht jedoch auf dem fachlichen Konsens eines Berufsverbands und gilt
somit fiir die Terminologiearbeit als autoritative Quelle. Die Terminologiesammiung
der Archivierung ist in TERMDAT, der Terminologiedatenbank der Schweizerischen
Bundeskanzlei, abrufbar. Die Eintrdge entsprechen daher der terminografischen
Methode. Die deskriptiven Eintrdge eignen sich fiir die Terminologienormung nur
bedingt, denn sie verfiigen oft iiber keine Definition, oder bei den Definitionen wer-
den internationale und nationale Normen nicht beachtet.* Die Terminologie richtet
sich zudem stark nach den internen Vorgaben und Prozessen der Bundesverwaltung
respektive des Bundesarchivs aus.®

Eine weitere Dokumentengruppe ist bisher nicht erwidhnt worden, zahlt aber
neben den Terminologienormen, Normworterbiichern und terminologischen Emp-
fehlungen der Berufsorganisationen ebenfalls zu den autoritativen Quellen: Die Texte
der Gesetzgebung beruhen meist auf ecinem relativ grossen Konsens, da im
legislativen Verfahren nicht nur staatliche Stellen, sondern auch breite interessierte
Kreise mitwirken, zu denen oft Berufsorganisationen oder Fachverbande gehoren.
Zudem gewihrleistet das meist mehrstufige Verfahren eine ziemlich strenge Kon-
trolle, was die terminologische Qualitit der Texte anbelangt.”” Um terminologische
Prézision bemiiht sich das Bundesgesetz iiber die Archivierung, wenn es fir die

information by an organization or person, in pursuance of legal obligations or in the transaction of
business»).

Zum Beispiel separate Definition fiir Dokumente als Oberbegriff von Unterlagen in P019, S.16:
«Dokumente, die in einem Geschiftskontext erstellt oder verwendet werden, bezeichnet man aufgrund
ihres Entstehungs- respektive Nutzungskontextes sowie aufgrund ihrer geschéftsbezogenen
Gliederung in Dossiers als Unterlagen (Records)»; und als Synonym fiir Unterlagen in P024, S.5.
Zum Beispiel der Begriff Vorgang, der nicht im schweizerischen Verzeichnis niitzlicher Begriffe des
VSA erscheint.

Zum Beispiel wird ISO 15489 nur bei der englischen Definition von Records Management zitiert.
Zum Beispiel die Definition fiir abliefernde Stelle: «Stelle, die Unterlagen an das Bundesarchiv
abgibty.

Schweizerische Bundeskanzlei: KUDES: Empfehlungen fiir die Terminologiearbeit, S.48.
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Aktenfiihrung und Archivierung des Bundes die wesentlichen Begriffe Unterlagen,
Archivgut und archivwiirdig definiert.”®

Sammlung und vorlaufige Zuordnung der gefundenen Benennungen

und Begriffe

Die zusammengezéhlt 189 Nennungen in den deutschsprachigen Quellen kdnnen zu
68 deutschsprachigen Begriffen zusammengefasst werden. Hinzu kommen 82 Be-
nennungen mit 8§ Synonymen aus den beiden englischen Quellen ISO 15489 und
MoReq?.

Der Terminologiebestand fiir Records Management ist umfangreich, vielfdltig
und reich an Synonymen. Neue Wissenschaftsbereiche sind meist terminologiereich,
da sie in der Anfangsphase oft durch interdisziplindre Zusammenarbeit entstehen und
daher in Bezug auf die Begriffe und Benennungen zumindest eine Zeit lang von den
Theorien, Konzepten und Methoden anderer Disziplinen abhédngig sind — und somit
auch von deren Begriffen und Benennungen: «Bei der Entstehung eines neuen Wis-
senschaftsgebietes ist ein Chaos im Hinblick auf die Begriffe das Normale. Die Bil-
dung einer neuen wissenschaftlichen Sprache einschliesslich der ihr zugehdrigen
Termini ist ein schwieriger historischer Prozess.»® Der Terminologiereichtum beim
Records Management ist also ein Symptom des schnell wachsenden und stark inter-
disziplinidr gepragten Fachbereichs.

Ein weiterer Grund fiir diesen Reichtum an Terminologie ist im Umstand zu
suchen, dass Records Management wie die Archivwissenschaft stark kulturell ge-
prégt ist. Was in Deutschland in Handbiichern «Schriftgutverwaltung» genannt wird,
heisst bei der Schweizerischen Bundesverwaltung «Aktenfithrung» — meint aber in
etwa das Gleiche. Andere Konzepte hingegen kommen nur in gewissen Kulturen vor.
So ist zum Beispiel das Prinzip der Registratur als eigene Organisationseinheit nicht
in allen Verwaltungskulturen vertreten. Eine einfache Ubersetzung der Fachworter
ohne weitere Erlduterungen kann der kulturellen und rechtlichen Diversivizitit der
Konzepte nicht gerecht werden.

Erarbeitung des Begriffssystems

Beim Gruppieren der gesammelten Begriffe und deren Beziehungen zu einem Be-
griffssystem stellt sich heraus, dass viele der 68 Begriffe gar nicht unter den eigent-
lichen Fachbereich des Records Management fallen. Manche der Begriffe entstam-
men der Betriebswirtschaft” oder der Informatik (IT)"' (beides Bereiche, welche mit

% Bundesgesetz vom 26.Juni 1998 iiber die Archivierung (Archivierungsgesetz, BGA; SR 152.1). Art.3.

Christer Laurén, Johan Myking und Heribert Picht; International Network for Terminology (Hg.):
Terminologie unter der Lupe: Vom Grenzgebiet zum Wissenschaftszweig. (IITF Series, 9). Wien
1998, S.40-42, hier S.40.

Betriebswirtschaftliche und Management Begritfe: Balanced Score Card, Organisationsvorschriften,
Referenzmodell.

Begriffe der Informationstechnologie und fiir spezifische Anwendungen: Access Control List (ACL),
Application Programming Interface (API), Biiroautomation (BA), Enterprise Resource Planning
(ERP), Historisches Archiv (als Anwendung), Imaging, near-line Ablage, Offsite Mirrors, Optical
Character Recognition (OCR).
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Records Management benachbart sind).”” Manche der Begriffe sind spezifisch fiir die
Bundesverwaltung”® oder fiir die bundesspezifischen GEVER-Applikationen.”* Drei
Begriffe werden im Bundesgesetz iiber die Archivierung definiert. In das Begriffs-
system wird jedoch nur die Definition fiir Unterlagen aufgenommen, da sich die
anderen beiden Begriffe (Archivgut und archivwiirdig) auf Unterlagen beziehen, «die
vom Bundesarchiv zur Aufbewahrung {ibernommen worden sind oder von anderen
Stellen nach den Grundsitzen dieses Gesetzes selbstindig archiviert werden».”
Ebenfalls ausgeschlossen werden die beiden Begriffe Archiv und Dokumentation als
Speicherorte ausserhalb des Records Management. Als Konsequenz wird auch die
eigentliche Tétigkeit der Archive, ndmlich die Archivierung ausgeschlossen. Diese
Aktivitdt wird nach der Aussonderung und dem Transfer der Records an das zustén-
dige Archiv unternommen und liegt deshalb ausserhalb der Zustdndigkeit des
Records Management. Als letzter Begriff wird Datenschutzgesetz ausgeschlossen,
denn das Datenschutzgesetz hat zwar einen Einfluss, ist jedoch selbst kein Konzept,
das dem Records Management eigen ist.

Ubrig bleiben somit 26 grundlegende Begriffe mit ihren Synonymen.”® Dieses
Begriffssystem wir nun ndher vorgestellt. Es sind alle Begriffe vertreten, welche in
ISO 15489 vorkommen. Die Begriffe lassen sich in einem Begriffssystem darstellen,
welches nach den Kategorien Prozesse, Objekte, Rollen, Instrumente und Grundsétze
strukturiert ist (siche Abb.3). Da in der digitalen Welt die Grenzen zwischen einem
RMS und einem DMS fliessend sind und gewisse Objekte von beiden Systemen mit
den gleichen Funktionalitdten bearbeitet und verwaltet werden konnen, ist die Grenze
bewusst durchldssig als Kontinuum gezeichnet.

™2 Der Begriff International Standard Organization taucht wohl nur wegen der Abkiirzung ISO in

manchen der Glossare auf, er ist nicht Teil des Begriffsfelds Records Management.

Begriffe spezifisch fiir die Organisation der Bundesverwaltung: Bundesverwaltung,

Informatikarchitektur Bund, Informatikrat Bund, Schweizerisches Bundesarchiv.

Begriffe, welche spezifisch bei Geschéftsverwaltungs-Applikationen (GEVER) vorkommen: Aktivitdt,

Aktivitdtsvorschreibung, Arbeitsschritt, Arbeitsvorrat, Auftrag, Geschdft, Geschdfiskontrolle,

Geschdftsmodell, Pendenz, Prozess, elektronischer Schreibtisch, Standardkonfiguration GEVER,

generische Tdtigkeit(en), Vorgang. Alle Begriffe werden einzig im Glossar des Standards zum

Geschéftsmodell GEVER Bund erwéhnt (P019).

> BGA, Art.4.

6 Neben diesen Grundbegriffen gibt es viele Unterbegriffe wie zum Beispiel verschiedene Dossier- und
Dokumenttypen.
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Abb. 3. Begriffssystem Records Management.
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Die einzelnen Begriffe erscheinen jeweils mit ihren Synonymen unter einer Katego-
rie. Unter der Kategorie Prozesse sind die Begriffe in ihrer chronologisch-prozedu-
ralen Reihenfolge aufgelistet: Registrierung, Indexierung, Klassifikation, Aufbewah-
rung, Aussonderung, Vernichtung und Transfer. Diese aufeinander abfolgenden Pha-
sen des records life cycle berithren sich zeitlich und iiberlappen zum Teil.”” Dazu
kommen die beiden Aufbewahrungsstrategien im elektronischen Bereich: Konversion
und Migration.

Bei den Objekten ist die hierarchische Bestandesbeziehung zwischen Record,
Dossier und Ablage abgebildet, welche sich aus der gedanklichen Zerlegung des
Ganzen in seine Teile ergibt. So besteht ein Dossier aus einem oder mehreren
Records, und mehrere Dossiers wiederum machen eine Ablage aus. Das Objekt
Dokument erscheint im Bereich Dokumentenmanagement als Pendant zum Objekt
Record im Bereich Records Management. Metadaten konnen sich auf verschiedene
Objekte beziehen: So haben sowohl Dossiers als auch Records und Dokumente
Metadaten.

Bei den Rollen gibt es diejenige der Federfiihrung als auch diejenige des zustdn-
digen Archivs. Als unterstiitzende Elemente des Records Management dienen die
Instrumente Ordnungssystem, Records Management System (RMS), Geschdfts-
verwaltung (GEVER) und Document Management System (DMS). Verschiedene
Richtlinien und Grundsétze bestimmen das Records Management: Vorgangsverfol-
gung, Rechenschafispflicht, Fristeniiberwachung und Zugang.

" Zum Beispiel konnen in einem ERMS Records in einem Arbeitsgang indexiert, registriert und

klassifiziert werden. Auch sind die Abldufe nicht immer strikt linear: So folgt als Resultat der
Aussonderung entweder die Vernichtung der Akten oder deren Transfer an das zustindige Archiv.
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Bearbeitung des Materials im Systemzusammenhang

Das provisorisch strukturierte Begriffssystem kann dann mit dem Begriffssystem
einer anderen Sprache abgeglichen und die Benennungen der einzelnen Sprachen
koénnen aufgrund ihrer Position innerhalb des Begriffssystems zusammengefiihrt
werden.”

Die internationale Kommunikation wird durch die Ahnlichkeit der Benennungen
in den verschiedenen Sprachen erleichtert. Dies ist zum Beispiel bei den Begriffs-
paaren Konversion — conversion oder Migration — migration der Fall. Die Kommuni-
kation kann aber auch erschwert werden, wenn bei dhnlichen Benennungen nicht der
gleiche Begriff dahinter steht, weil die beiden Begriffe nicht deckungsgleich sind,
das heisst nicht alle Merkmale miteinander teilen. Dies ist zum Beispiel bei den Be-
nennungen Dokument (deutsch) — document (englisch) — document (franzosisch) der
Fall, wie sie in den Ubersetzungen von ISO 15489 verwendet werden. Der deutsche
und der englische Begriff decken sich, wahrend auf Franzosisch mit documents
sowohl Dokumente im Allgemeinen (und im Sinne der deutschen und englischen
Benennung) als auch Dokumente, welche im Rahmen von Geschéftstitigkeiten er-
stellt, empfangen oder aufbewahrt werden, gemeint sind.” Diese Untergruppe wird
in der englischen Version als Records und in der deutschen Version als Akten oder
Unterlagen bezeichnet. Hier ahnt man die Verwirrung in der mehrsprachigen (aber
auch rein einsprachigen, franzosischen) Kommunikation bereits.

Der Vergleich von Begriffssystemen kann hier (im Gegensatz zu dem Vergleich
von einzelnen Ubersetzungen) aufzeigen, wo die Unterschiede liegen und wie sich
die einzelnen Konzepte unterscheiden. Dadurch kénnen die richtigen Benennungen
miteinander verkniipft werden, und es zeigt sich, in welche Richtung eine Standardi-
sierung tendieren wird, das heisst, wohin eine sprachplanerische Harmonisierung und
Bevorzugung von gewissen Benennungen gehen kdnnte.

Normende Terminologiearbeit
Festlegung der Benennungen
Aus den bei der deskriptiven Terminologiearbeit festgestellten Benennungen soll bei
der praskriptiven Terminologieplanung jeweils derjenige Fachausdruck fiir einen Be-
griff ausgewéhlt werden, der ihn am besten sprachlich ausdriickt. Benennungen soll-
ten «den jeweiligen Begriff innerhalb seines Begriffssystems moglichst genau, knapp
und am anerkannten Sprachgebrauch orientiert»™ bezeichnen. Meistens kann dafiir
unter den bestehenden Synonymen das beste ausgewéhlt und fiir die Normung vorge-
schlagen werden.

Bei den Begriffen, welche fiir eine Records-Management-Terminologie zu nor-
men sind, gibt es relativ wenige, welche Synonyme haben. Doch die eigentlichen
Schliisselbegriffe zeigen sich in dieser Hinsicht terminologiereich: ndmlich sowohl

™ Siehe den Aufsatz von Anna Beuchat-Petrova, welche den franzésischen Teil der Records-Manage-

ment-Terminologie erarbeitet hat.

ISO 15489-1:2001 Information et documentation — Records management: Partie 1: Principes
directeurs. International Organization of Standardization. Genf 2001, S.3.

DIN 2330:1993 Begriffe und Benennungen — Allgemeine Grundsétze. Deutsches Institut fiir Normung
e. V. Berlin 1993, S.8.
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das Fachgebiet Records Management selber (mit seinen verbreiteten Synonymen
Aktenfiihrung und Schriftgutverwaltung) als auch dessen Hauptgegenstand: Neben
Records, Akten, Schriftgut, Unterlagen, Geschdfisunterlagen taucht auch noch
Dokumente als Synonym auf. Die Bezeichnung Unterlagen anstelle von Akten wird
innerhalb des Bundes favorisiert, «um gegeniiber den anbictepflichtigen Stellen
deutlich zu machen, dass darin auch alle evidenzsichernden Hilfsmittel eingeschlos-
sen sind».*' Die Benennung Unterlagen erfiillt die Anforderungen in Bezug auf die
Genauigkeit und die Knappheit, jedoch orientiert sie sich weniger am anerkannten
Sprachgebrauch, sondern gibt eine bevorzugte Benennung iiber einen Gesetzestext —
welcher zudem nur fiir den Bund gilt.** Eine zusitzliche Schwiche besteht im Um-
stand, dass die Benennung Unferlagen nicht «systemhaft»™ ist. Bei systemhaften
Wortbildungen wird die Beziehung zwischen verschiedenen Begriffen durch die
Morphologie selbst kenntlich gemacht. So ist bei den systematisch zusammen-
gesetzten Benennungen Records Management, Aktenfiithrung und Schriftgutverwal-
tung ihre Beziechung zu den Benennungen Records, Akten respektive Schrifigut in der
Benennung selbst ersichtlich, und ihre Bedeutung kann {iiber sie erschlossen werden.
Bei Records Management und Records kommt noch dazu, dass sich die Systemhaf-
tigkeit auf den Begriff Records Management System (RMS) ausdehnen ldsst — der
sich wiederum vom Begriff Dokumenten Management System (DMS) semantisch
nachvollziehbar abgrenzen lasst.

Fiir die Bediirfnisse des Vereins eCH empfiehlt es sich, die Benennungen Records
Management, Records und Records Management System fiir die Normierung zu be-
vorzugen. Ein Grund dafiir gibt eCH selber: Records Management verweist auf «aus-
gewiesene und international anerkannte Fachkonzepte».® Der englische Fachbegriff
hat den Vorteil, dass er explizit sowohl data records auf betriebsinternen Datenban-
ken und Fachanwendungen als auch documentary records als geschiftsrelevante
Dokumente umfassen kann.*> Er umfasst damit sowohl strukturierte als auch un-
strukturierte Daten.

Die Benennung Schrifigutverwaltung konnte durch eine logische Verkniipfung
der Einzelteile zum Fehlschluss fiihren, dass es sich hier um die Verwaltung von
schriftlichen Giitern handeln konnte, also auch um Dokumentationen und Doku-
mente, welche nicht innerhalb von Geschiftsprozessen entstanden sind. Zudem
konnte die falsche Annahme gemacht werden, dass alle nichtschriftlichen Elemente
ausgeschlossen wiéren. Bilder, Fotografien, Grafiken, Filme, Tonaufnahmen und so
weiter sind aber auch mit gemeint.

Marc Schaffroth: Was macht Unterlagen zu «Akten»?: Konzeptionelle Grundlagen des vorgangs-
orientierten Informationsmanagements. In: Studien und Quellen 22 (1996), S.357-389, hier S.357,
Fussnote 2.

2 Der Geltungsbereich ist in BGA, Art.1 definiert.

Schweizerische Bundeskanzlei: KUDES: Empfehlungen fiir die Terminologiearbeit, S.16.
eCH-0038, S.5, Fussnote 2.

Argument, das zum Beispiel von Peter Toebak: Records Management: Methodische Grundlagen. In:
Coutaz et al. (Hg.): Archivpraxis in der Schweiz/Pratiques archivistiques en Suisse. Baden 2007,
S.252-270, hier S.253, vorgebracht wird.
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Ahnliche Vorbehalte kénnen gegeniiber den Benennungen Aktenfiihrung respek-
tiv Akten hervorgebracht werden. Hier besteht aber die zusdtzliche Gefahr, dass die
beiden Begriffe Akte (im Singular) und Akten (im Plural) miteinander verwechselt
oder sich iiberlagern konnten. Die Benennung Akte wird vor allem in Deutschland als
Synonym fiir das schweizerische Dossier benutzt. Dies fiihrt zur folgenden semanti-
schen Denkaufgabe: Sind mehrere schweizerische Akten (Plural) eine deutsche Akte
(Singular)?

Laien konnen sich unter Aktenfiihrung und Schriftgutverwaltung etwas vorstellen,
wahrend sie beim englischen Begriff Records Management weitere Erklarungen be-
diirfen. Hier stellt sich aber die Frage, ob es nicht besser ist, eine englische Bezeich-
nung zu libernehmen und eine klare Definition dazu zu geben, als jemanden in einer
falschen terminologischen Sicherheit wéhnen zu lassen. Es besteht dariiber hinaus die
Maoglichkeit, neben einer fremdsprachigen Benennung eine weitere deutsche Benen-
nung zu normen. Fremdsprachige Benennungen erleichtern die internationale Kom-
munikation. In mehrsprachigen Nationen erleichtern sie zusitzlich auch die nationale
Kommunikation iiber die Sprachgrenzen hinweg. Die aus dem Englischen {ibernom-
mene Benennung Records Management kann somit die Briicke schlagen zwischen
den deutschsprachigen Synonymen Aktenfiihrung und Schrifigutverwaltung und den
franzosischsprachigen Synonymen gestion des documents, gestion des documents
d’archives, gestion des dossiers, gestion des écritures, administration de documents,
gestion des enregistrements etc.®

Die Benennung Records Management ist in der deutschsprachigen Fachwelt der
Schweiz bereits weit verbreitet und akzeptiert.”’” Dieser soziolinguistische Aspekt ist
nicht zu unterschitzen, denn Sprache kann zwar in Standards festgelegt werden, er-
folgreich ist Terminologienormung aber nur, wenn sie auch benutzt wird.

Erarbeitung von Normdefinitionen

Am Ende der normierenden Terminologiearbeit sollen die ausgewéhlten Begriffe be-
schrieben und in ihrer Bedeutung festgelegt werden. Das lateinische Verb definire
bedeutet abgrenzen — und dies ist auch ein wichtiger Zweck der Definition: «Beim
Definieren wird ein Begriff mit Hilfe des Bezugs auf andere Begriffe innerhalb eines
Begriffssystems festgelegt und beschrieben und damit gegeniiber anderen Begriffen
abgegrenzt».*® Dabei sollen die wesentlichen Merkmale eines Begriffs genannt wer-
den, welche ihn als eigenstindigen Begriff auszeichnen und ihn von anderen Begrif-
fen abgrenzen.

Fir Records Management gibt es bei den meisten Begriffen im verwendeten
Quellenmaterial mehrere Definitionen oder Definitionen, welche nicht den termino-
logischen Anforderungen entsprechen. Definitionen sollen, wie gesagt, genau, knapp,
so kurz wie moglich sein und trotzdem alle wesentlichen Begriffs- und Unterschei-

8 Alles Synonyme in den franzosischen Ubersetzungen der Standards von eCH und ISB (eCH-0002,

eCH-0038, P019, P024 und RO15).

Zum Beispiel fiihrt die Fachgruppe von eCH den englischen Begriff im Titel, deren relevanten
Standards bevorzugen ebenfalls die Benennung Records Management und das Handbuch von Peter
Toebak lduft auch unter dem Titel Records Management.

% DINISO 2330, S.6.
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dungsmerkmale nennen. Bei der Redaktion der Definitionen fiir die Normierung sind
folgende Kriterien relevant:

— Erfiillung der terminologischen Anforderungen,

— Orientierung an bestehenden (autoritativen) Definitionen.

Um dem ersten Kriterium entsprechen zu konnen, miissen einige der Definitionen
umformuliert werden, damit sie den Grundsétzen fur das Erstellen von Definitionen
entsprechen. Besonders die Anforderung der Knappheit und der Beschrinkung auf
einen Satz verlangt die massive Kiirzung einiger Begriffserklarungen, welche sich in
manchen der untersuchten Glossare iiber fast eine Seite erstrecken kdnnen. Hier be-
steht die Moglichkeit, neben der Definition einen Begriff mit einer Anmerkung wei-
ter zu erkléren.

Das zweite Kriterium bei der Erarbeitung von Normdefinitionen ist die Orientie-
rung an bestehenden Definitionen. Hier sind Terminologen gebunden und miissen auf
dem aufbauen, was innerhalb eines Fachbereichs vorhanden und vorgegeben ist. Je
autoritativer eine Quelle ist, desto mehr Gewicht haben ihre Definitionen. Einerseits
sollen die bereits gegebenen Definitionen in den bestehenden eCH-Standards respek-
tiert werden, sodass sich der Terminologiestandard in die Normenlandschaft des Ver-
eins eCH einfiigen kann, andererseits sollen auch die Definitionen in ISO 15489
beachtet werden. Da eCH die englischsprachige ISO-Norm referenziert, konnen
gewisse terminologische Schwichen und Unstimmigkeiten innerhalb der deutschen
Ubersetzung umgangen werden. Wird eine bereits bestehende Definition iibernom-
men oder adaptiert, wird die Quelle angegeben.

Vorschlag fir eCH-Standard Records-Management-Terminologie

Ablage Gesamtheit aller relevanten Dossiers einer Organisationseinheit

Aufbewahrung Massnahmen und Arbeitsprozesse, um die physische und logische
Struktur sowie die Authentizitdt von Records dauerhaft zu erhalten
(nach ISO 15489)

Aussonderung Reihe von Arbeitsprozessen in Verbindung mit der Aufbewahrung,
Vernichtung oder dem Transfer beziehungsweise der Abgabe von
Records, die in Ordnungssystemen oder anderen Instrumenten
festgelegt sind (nach ISO 15489)

Document Management System  Anwendungssystem fiir die Verwaltung von Dokumenten

DMS Document-Management-Systeme werden oft zusammen mit oder
in enger Integration mit Records-Management-Systemen
verwendet.

Dokument als Einheit zu behandelnde aufgezeichnete Informationen oder

Objekte (ISO 15489)

Dokumente kénnen auf Papier, auf Mikroform, auf einem
magnetischen oder irgendeinem elektronischen Trdgermedium
gespeichert sein.

Dokumente kénnen irgendeine Kombination von Text, Daten,
Graphiken, Bildern, Ton, Film oder irgendeine andere Form von
Information enthalten.

Dokumente, die in einem Geschéftskontext erstellt oder verwendet
werden, bezeichnet man aufgrund ihres Entstehungs- respektive
Nutzungskontextes sowie aufgrund ihrer geschéftsbezogenen
Gliederung in Dossiers als Records.
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Dokumenten-Management

Dossier

Federfiihrung

Fristenliberwachung

Geschaftsverwaltung
GEVER

Indexierung

Klassifikation

Konversion
Metadaten

Migration

Ordnungssystem

Rechenschaftspflicht

Records
Akten

Records Management
Aktenflihrung

Erstellung, Entgegennahme, Erfassung, Verwaltung,
Aufbewahrung und Nutzung von Dokumenten

Gesamtheit der Records zu einem bestimmten Geschaft

Teil des Dossiers sind auch die dazugehérenden Prozess- und
Metadaten.

Verantwortliche Zustandigkeit einer Organisationseinheit bei der
Bearbeitung einer Aufgabe oder eines Geschafts (Dossiers)
Verfahren, bei dem Zeitlimiten fiir Massnahmen fortlaufend
kontrolliert und den am Geschéftsgang Beteiligten vorgegeben
werden (nach ISO 15489)

Anwendungssystem flr ein integriertes Prozess- und
Informationsmanagement mit den Funktionsbereichen Records
Management, Geschaftskontrolle und Ablaufsteuerung
Zuordnung von Metainformationen zum leichteren Wiederauffinden
von Records und/oder Informationen (nach ISO 15489)
systematische Identifizierung und Ordnung der Geschaftsvorgange
und/oder der Records anhand der in einem Ordnungssystem
vorgegebenen logisch strukturierten Systematik sowie der dort
vorgesehenen Methoden und Verfahrensvorschriften (nach ISO
15489)

Ubertragung von Records von einem Medium oder einem Format
auf ein anderes (nach ISO 15489)

Daten zur Beschreibung von Kontext, Inhalt und Struktur von
Records und deren Verwaltung (nach ISO 15489)

Ubertragung von Records von einem System auf ein anderes bei
Wahrung der Authentizitat, Integritat, Zuverlassigkeit und
Benutzbarkeit der Records (nach ISO 15489)

nach Funktionen und Prozessen (Aufgaben und Geschéften)
hierarchisch strukturierte, vorausschauend angelegte und
dynamisch erweiterbare Systematik mit den vorgesehenen
Methoden und Verfahrensvorschriften zur Verwaltung von Records
Grundsatz, demzufolge natirliche Personen, Organisationen und
die Gesellschaft fir ihre Massnahmen verantwortlich sind und
diese gegenuber andern nachweisen und erklaren kénnen missen
(nach ISO 15489)

als Nachweis und/oder Information von Organisationen oder
Personen aufgrund ihrer rechtlichen Verpflichtungen oder ihrer
Geschéaftsvorgange erstellte, empfangene und/oder aufbewahrte
Informationen (nach ISO 15489)

Records kénnen auf verschiedenen Arten von Informationstrdgern
gespeichert sein.

Records umfassen sowohl unstrukturierte wie wenig strukturierte
Informationen in Form von Dokumenten als auch strukturierte
Daten in organisationsinternen Datenbanken, Systemen des
Finanz- und Rechnungswesens sowie in Fachanwendungen.

Zu den Records gehéren auch alle Hilfsmittel und ergénzenden
Daten, die fiir das Verstédndnis dieser Informationen, deren
Nutzung, Bewirtschaftung und Darstellung notwendig sind.
Records haben folgende Eigenschaften: Authentizitét,
Zuverlassigkeit, Integritat und Benutzbarkeit.

Innerhalb der Bundesverwaltung werden Records als Unterlagen
bezeichnet.

als Fihrungsaufgabe wahrzunehmende effiziente und
systematische Kontrolle der Erstellung, Entgegennahme,
Aufbewahrung, Nutzung und Aussonderung von Records
einschliesslich der Vorgange zur Erfassung und Aufbewahrung von
Nachweisen und Informationen lber Geschéftsablaufe und
Transaktionen in Form von Records (nach ISO 15489)
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Records Management System Anwendungssystem flr die Verwaltung von Records

RMS Records-Management-Systeme werden oft zusammen mit oder in
enger Integration mit Document Management-Systemen
verwendet.

Registrierung Vergabe eines eindeutigen Identifizierungsmerkmals bei der
Aufnahme eines Records in ein System (nach ISO 15489)

Transfer Wechsel des Gewahrsams, des Eigentums an und/oder der

Verantwortung fir Records (nach ISO 15489)

Beim Transfer kbnnen Records von einem Ort zum anderen
verschoben werden.

Als Resultat der Aussonderung kénnen Records an das zustédndige
Archiv transferiert werden.

Vernichtung Prozess des Beseitigens oder Léschens von Records, sodass eine
Rekonstruktion unmaglich ist (nach ISO 15489)

Vorgangsverfolgung Erstellung, Erfassung und Aufbewahrung von Informationen (iber
die Bewegung und Nutzung von Records (nach ISO 15489)

Zugang Recht, Méglichkeit und Wege zum Auffinden, zur Nutzung oder
zum Retrieval von Informationen (/SO 15489)

zustandiges Archiv Institution (oder ein entsprechendes Programm), zustandig fir die

Auswahl, Ubernahme und Aufbewahrung von Archivgut, fiir
dessen Bereitstellung fiir die Nutzung und fiir die Zustimmung zur
Vernichtung anderer Records (nach ISO 15489)

Schlusswort

Jean Dryden spricht angesichts der heterogenen und von kulturellen Aspekten ge-
pragten Terminologie der Archivwissenschaft von einem «Tower of Babel» und
schligt vor, die Methoden der Terminologieexperten zu Hilfe zu nehmen.” Im Fall
der Records-Management-Terminologie hat sich die Methode der systematischen
Terminologiearbeit als fruchtbar erwiesen und neben dem Resultat eines terminolo-
gisch und fachlich konsistenten Begriffssystems mit bevorzugten Benennungen und
klaren Definitionen auch zu einem anderen Blick auf die Basiskonzepte des Records
Management verholfen. Oder anders ausgedriickt, mit der einleitenden Metapher der
Rose, welche fiir jeden anders riecht: Ich bin aufgebrochen in den semantischen
Garten des Records Management, wo die verschiedensten Definitionen blithen, wo
einheimische und neu importierte Synonyme aus fremden Léndern nebeneinander
spriessen und wo Begriffe iiber die Beete hinaus wuchern. Ich habe mir einen Strauss
von Begriffen gepfliickt, habe diese arrangiert und mit festgelegten Benennungen
und klaren Definitionen versehen — und bin zuriickgekehrt mit dem Bewusstsein,
dass dieser Strauss dennoch fiir eine andere Person in seinen einzelnen Duftnoten an-
ders riechen mag als fiir mich. Aber der Strauss und somit die Grundlage fiir die
fachliche Diskussion und Kommunikation ist da.

Terminologien sind jedoch nicht statisch und in Stein gemeisselt (und das Gleiche
gilt fiir Terminologienormen). Terminologien miissen gepflegt und an die neuesten
Entwicklungen innerhalb eines Fachbereichs angepasst werden. Besonders im dyna-
mischen Umfeld des elektronischen Records Management diirften in der naheren Zu-
kunft weitere Verdnderungen zu erwarten sein. Diese werden nicht zwingend einen
Paradigmenwechsel bedingen, sondern konnen auch subtile Verschiebungen oder
Erweiterungen von Begriffsinhalten und deren Merkmale sein. Terminologie soll

% Dryden: A Tower of Babel, S.9 und 15f.
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diese Verdnderungen reflektieren — und dies ist nur moglich, wenn sie gepflegt und
benutzt wird. Denn dies ist und soll der eigentliche Sinn und Zweck jeder Termino-
logiearbeit sein: Die Kommunikation zwischen Fachleuten zu unterstiitzen und dar-
iiber hinaus die Verstdndigung iiber die Grenzen des Fachs hinaus mit anderen
Experten, aber auch mit Laien und tiber sprachliche, nationale und kulturelle Grenzen
zu fordern.
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