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Um die internationalen Standards «lebendig» zu machen und zu vermeiden, dass sie
scho?ne und gut gemeinte Konzepte bleiben, hat das Schweizerische Bundesarchiv
(BAR) die den beiden ISAD(G) und ISAAR(CPF) zugrunde liegenden
Erschliessungsphilosophien auf seine Ta?tigkeiten u?bertragen und im Juli 2003
begonnen, ein Regelwerk auszuarbeiten.

Die u?berlieferte Erschliessungspraxis, die geltenden Erschliessungsregeln, wie sie in
Weisungen und Arbeitshilfen greifbar waren, und das implizite Wissen der Mitarbeitenden
wurden auf ihre Konformita?t in Bezug auf die Standards u?berpru?ft, angepasst,
vereinheitlicht, erweitert und erga?nzt. Das Resultat dieser Arbeit sind die Ordnungs- und
Verzeichnungsgrundsa?tze, welche die Erschliessung der drei Gegensta?nde Unterlagen
(erste Fassung 2005, noch nicht verabschiedet), Beho?rden (erste Fassung 2004, gu?ltig ab
1. August 2005) und Kompetenzen (erste Fassung 2004, gu?ltig ab 1. August 2005) regeln,
und zwar sowohl je die Grundsa?tze fu?r die drei Erschliessungsgegensta?nde im Einzelnen
wie auch in ihrem Zusammenspiel der gegenseitigen Beziehungen.

Die Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsa?tze (OVG) sind in vier Kapitel gegliedert:
Einfu?hrung und Glossar, Erschliessung Unterlagen (OVG Unterlagen), Erschliessung
Beho?rden (OVG Beho?rden) und Erschliessung Kompetenzen (OVG Kompetenzen).

OVG Unterlagen
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Das Kapitel 2 der Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsa?tze regelt die systematische und
strukturierte Erschliessung der Unterlagen. Dabei handelt es sich um alle dem
Schweizerischen Bundesarchiv zur Aufbewahrung u?bergebenen Unterlagen, die,
unabha?ngig von ihrer medialen Erscheinungsform, bei der Erfu?llung o?ffentlicher Aufgaben
des Bundes empfangen oder erstellt worden sind sowie um Hilfsmittel und erga?nzende
DatenVgl. Art. 6 Absatz 1 Bundesgesetz u?ber die Archivierung vom 26. Juni 1998 (Archivierungsgesetz,

BGA), AS 1999 2244..

Bei der Erschliessung der Unterlagen stu?tzt sich das Schweizerische Bundesarchiv auf den
internationalen Standard ISAD(G)Conseil international des Archives, ISAD(G). Norme ge?ne?rale et
internationale de description archivistique, Deuxie?me e?dition, Ottawa 2000. International Council on
Archives, ISAD(G). General International Standard Archival Description, Second Edition, Ottawa 2000.
Bru?ning Rainer, Heegewaldt Werner, Bru?bach Nils (U?bers. und Hg.), Internationale Grundsa?tze fu?r
die archivische Verzeichnung, 2. u?berarbeitete Auflage, Vero?ffentlichungen der Archivschule Marburg

23, Marburg 2002. Die Texte sind unter www.ica.org , 1, wie er in einer zweiten, u?berarbeiteten
Version am internationalen Archivkongress in Sevilla im August 2000 verabschiedet worden
ist. Diese erweiterte Version ist offen fu?r nationale Besonderheiten, vielseitig nutzbar durch
ihre Anwendungsmo?glichkeit auf alle Erscheinungsformen von Unterlagen und konkret durch
die vorliegenden Beispiele. Gleichzeitig ist ISAD(G) als Standard, der mit ISO 15489 fu?r
Records ManagementISO 15489-1 Information and documentation – Records Management

(Qualita?tsnorm) und ISO/TR 15489-2 (technischer Bericht), 2001.in hohem Grade u?bereinstimmt,
unabdingbare Voraussetzung fu?r den optimalen Ablauf des Archivierungsprozesses Vgl.
insbesondere Elisabeth Shepherd, Victoria West, Are ISO 15489-1:2001 and ISAD(G) compatible? Part 1

and Part 2, in: Records Management Journal 13 (2003), , 2.

Die Anwendung des Standards fu?hrt dazu, dass die archivischen Methoden und Traditionen
vereinheitlicht und damit optimiert werden. Die Erschliessung der Daten in standardisierter
Form auf der Grundlage von ISAD(G) schafft zudem die Voraussetzung fu?r eine spa?tere
Vernetzung in institutionsu?bergreifenden Recherchesystemen und tra?gt den steigenden
Benutzeranforderungen nach vernetzten Findsystemen Rechnung.

http://www.ica.org


Das Stufenprinzip von ISAD(G) schreibt vor, dass auf einer ausgewa?hlten Stufe nur
diejenigen Informationen zu verzeichnen sind, die fu?r die betreffende Stufe relevant sind.
Informationen von u?bergeordneten Verzeichnungseinheiten werden auf alle untergeordneten
Verzeichnungseinheiten vererbt (Bsp. Schutzfristen) respektive Informationen von
untergeordneten Verzeichnungseinheiten werden auf u?bergeordnete Verzeichnungseinheiten
kumuliert (Bsp. Entstehungszeitraum). Das Stufenprinzip favorisiert eine Erschliessung top-
down, vom Allgemeinen zum Besonderen, vom Bestand zur einzelnen Unterlage. Die
Stufenverzeichnung wirkt der tendenziellen Vereinzelung von Archivguteinheiten entgegen,
indem diejenige Information, die mehrere Verzeichnungseinheiten gleichzeitig beschreibt, auf
einer ho?heren Stufe verzeichnet, aber mit allen Einzelelementen auf unteren Stufen
verknu?pft bleibt. Damit kann der Gefahr der Individualisierung der Einzelstu?cke, die beim
Einsatz bibliothekarischer Erschliessungsformate fu?r Archivgut liegt, entgegengewirkt werden
und der im Provenienzprinzip artikulierten Bedeutung der Entstehungszusammenha?nge
Rechnung getragen werden.

Die Anwendung des Stufenprinzips bildet den Kern der Umsetzung von ISAD(G) auf die
Unterlagen des Schweizerischen Bundesarchivs:

1. durch die Festlegung der einzelnen Stufen und ihrer Beziehungen zueinander

2. durch die Festlegung der Verzeichnungselemente fu?r jede einzelne Stufe

3. durch die Festlegung der Regeln zu jedem Verzeichnungselement auf jeder Stufe

Das Schweizerische Bundesarchiv hat fu?r die Beschreibung seiner Unterlagen folgende
Stufen festgelegt: Stufe Archiv: Das Archiv umfasst die Gesamtheit aller im Schweizerischen
Bundesarchiv archivierten Unterlagen, d.h. die Unterlagen des Archivs des Schweizerischen
Bundesstaates, die historischen Archive der Helvetischen Republik, der Mediation und der
Tagsatzungsperiode sowie weitere Unterlagen aus Depositen und Schenkungen.

Stufe Hauptabteilung: Eine Hauptabteilung entsteht durch die Zusammenfassung von
Besta?ndeserien und/oder Besta?nden nach historischen Epochen, der Art der Unterlagen
oder dem Rechtsstatus der Aktenbildner.

Stufe Besta?ndeserie: Eine Besta?ndeserie entsteht durch die Zusammenfassung von
Besta?nden nach funktionalen und/ oder formalen Kriterien.



Stufe Bestand: Hier wird zwischen Pertinenz- und Provenienzbesta?nden unterschieden. Ein
Provenienzbestand entsteht durch die Zusammenfassung aller im Archiv aufbewahrten
Unterlagen eines Aktenbildners, d.h. einer Beho?rde, welche Unterlagen erstellt und/ oder
bearbeitet und/oder fu?r die eigenen Bedu?rfnisse neu zusammengestellt hat. Ein
Pertinenzbestand fasst Unterlagen nach sachthematischen Kriterien zusammen, unabha?ngig
von Entstehung und vorarchivischer Struktur.

Stufe Teilbestand: Ein Teilbestand entsteht durch die Zusammenfassung aller im Archiv
aufbewahrten Unterlagen eines Aktenbildners, die nach dem gleichen Ordnungssystem
gebildet wurden.

Stufe Akzession: Eine Akzession entsteht durch die Zusammenfassung aller Unterlagen eines
Aktenbildners, die mit der gleichen Ablieferung ins Archiv u?bernommen wurden.

Stufe Dossier: Ein Dossier fasst die Gesamtheit aller Unterlagen zu einem Gescha?ft
zusammen.

Stufe Subdossier: Ein Subdossier fasst die Gesamtheit aller Unterlagen zu einem
Teilgescha?ft zusammen.

Stufe Unterlage: Eine Unterlage fasst die Gesamtheit aller Daten und Metadaten zu einer
Aktivita?t zusammen.

Jede Verzeichnungsstufe wurde wie folgt beschrieben:

– Gegenstand: Was ist auf jeder Verzeichnungsstufe die jeweilige Verzeichnungseinheit?

– Ordnung: Wie wird auf jeder Verzeichnungsstufe die jeweilige Verzeichnungseinheit gebildet
und abgegrenzt, und wie sieht ihre innere Ordnung aus?

– Verzeichnung: Welche Regeln gelten fu?r jedes Verzeichnungselement auf jeder
Verzeichnungsstufe?

Hier wird konsequent an die innere Struktur von ISAD(G) mit seinen Informationsbereichen
und den darin aufgefu?hrten Verzeichnungselementen angelehnt. Einer inhaltlichen Definition
des Verzeichnungselementes folgen die insgesamt 708 inhaltlichen und formalen Regeln der
Verzeichnung, geordnet nach ihrer Gewichtung. Die Regeln werden durch aussagekra?ftige
Beispiele erga?nzt. Damit jederzeit der Bezug zu den Verzeichnungselementen aus ISAD(G)
ersichtlich ist, stehen die entsprechenden Kapitelnummern aus ISAD(G) rechtsbu?ndig neben
den Titeln.



Die Anwendung der Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsa?tze ermo?glicht eine koha?rente
und standardisierte Erschliessung im Hinblick auf vernetzte Recherchesysteme, die sowohl
der konsistenten Erschliessungspraxis des Archivs als auch den gestiegenen
Benutzerbedu?rfnissen Rechnung tragen.

OVG Beho?rden

Das Kapitel 3 der Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsa?tze regelt die systematische und
strukturierte Erschliessung von Organisationen, Personen und Familien – im Folgenden
Beho?rden genannt –, deren Ta?tigkeit einen Bezug zum Archivierungsauftrag gema?ss
Bundesgesetz fu?r die Archivierung hatVgl. Bundesgesetz u?ber die Archivierung vom 26. Juni 1998

(Archivierungsgesetz, BGA), AS 1999 2243.. Dabei handelt es sich um Beho?rden, die Aufgaben
des schweizerischen Bundesstaates wahrnehmen und in den Geltungsbereich des BGA 3

fallen sowie um Beho?rden, die ihre Unterlagen dem Schweizerischen Bundesarchiv auf
privatrechtlicher Grundlage als Privatdepositum u?bergeben. Bei der Erschliessung der
Beho?rden stu?tzt sich das Schweizerische Bundesarchiv auf den internationalen Standard
ISAAR(CPF)Conseil international des Archives, ISAAR(CPF). Norme internationale sur les notices
d’autorite? utilise?es pour les Archives relatives aux collectivite?s, aux personnes ou aux familles,
Deuxie?me edition, Paris 2004. International Council on Archives, ISAAR(CPF). International Standard

Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families, Second Edition, Paris 2004..

Die Beho?rdenerschliessung erga?nzt als selbststa?ndiger und in sich geschlossener
Erschliessungsgegenstand die Erschliessung der Unterlagen und der Kompetenzen.
Gleichzeitig ist sie zentraler Bestandteil eines u?bergreifenden und vernetzten
Erschliessungssystems, in welchem die einzelne Beho?rde in Beziehung zu ihren
Kompetenzen und Unterlagen gesetzt wird.

Die Kenntnis der Beho?rden unterstu?tzt die archivfachlichen Ta?tigkeiten sowie den Zugang
zum Archivgut durch die Archivbenutzer:

–  Sie dient der Bewertung als Grundlage fu?r die Ermittlung der Archivwu?rdigkeit von
angebotenen Unterlagen im Rahmen der Gesamtu?berlieferung.

–  Sie dient der Sicherung als Entscheidgrundlage fu?r die Frage, ob die Beho?rde in den
Geltungsbereich des Bundesarchivs u?ber die Archivierung fa?llt und damit anbietepflichtig
ist.

–  Sie dient der Erschliessung als Grundlage fu?r die Bestandsbildung.



–  Sie dient der Vermittlung sowie dem Archivbenutzer als Instrument zur Ermittlung von
Unterlagen und als Grundlage fu?r die historische Quellenkritik.

Der Standard ISAAR(CPF) ist als Konzept zu verstehen, wie Beho?rden als selbststa?ndige
Entita?ten verzeichnet werden. Er beschreibt in allgemeiner Form die Kontexterschliessung
und gibt Orientierungshilfen, wie diese Kontexterschliessung in ein u?bergreifendes
Erschliessungssystem eingebettet werden kann. Die Umsetzung des Standards, das heisst
die Festlegung der Regeln zur Erschliessung, wird ausdru?cklich dem einzelnen Archiv
u?berlassen.

Die Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsa?tze der Beho?rdenerschliessung sind in drei
Abschnitte unterteilt: Der erste Abschnitt gibt eine inhaltliche Beschreibung des Gegenstands
«Beho?rde» wieder, wie ihn das Schweizerische Bundesarchiv versteht. Der zweite Abschnitt
beschreibt die Bildung und Ordnung der Beho?rden. Im dritten Abschnitt folgen die
Erschliessungsregeln. Dieser Abschnitt u?bernimmt die innere Struktur von ISAAR(CPF) mit
seinen Informationsbereichen und den darin aufgefu?hrten Verzeichnungselementen. Einer
inhaltlichen Definition des Verzeichnungselementes folgen die inhaltlichen und formalen
Regeln der Verzeichnung, gekennzeichnet mit dem Buchstaben B (fu?r «Beho?rden») und
einer fortlaufenden Nummerierung. In einer Spalte rechts sind die Nummern der relevanten
Kapitel von ISAAR(CPF) beigefu?gt. Im Anhang werden diese Regeln durch ein
aussagekra?ftiges Beispiel erga?nzt.

OVG Kompetenzen

Das Kapitel 4 der Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsa?tze regelt die systematische und
strukturierte Erschliessung der Kompetenzen. Die Kompetenzenerschliessung dokumentiert
die rechtlichen Grundlagen, aufgrund welcher eine Beho?rde ta?tig wird. Zusammen mit der
Beho?rdenerschliessung dokumentiert die Kompetenzenerschliessung den
Entstehungszusammenhang der Unterlagen, die bei der Beho?rde gebildet werden und
spa?ter zur Aufbewahrung ins Archiv gelangen. Grundlage und Schranke der
Kompetenzenerschliessung bildet das Bundesrecht des schweizerischen Bundesstaates seit
1848. Auf die Erschliessung der Kompetenzen staatlicher Epochen der Schweiz vor 1848 oder
ausserhalb des Bundesrechts wird verzichtet.

Die Kenntnis der Kompetenzen unterstu?tzt alle archivfachlichen Ta?tigkeiten sowie den
Zugang zum Archivgut durch die Archivbenutzenden:

– Sie dient der Aktenfu?hrung als Grundlage fu?r die Erarbeitung von Ordnungssystemen im
vorarchivischen Bereich.



– Sie dient der Bewertung als Grundlage fu?r die Ermittlung der Archivwu?rdigkeit von
angebotenen Unterlagen und fu?r die Vermeidung von Doppelu?berlieferungen.

– Sie dient der Sicherung als Instrument fu?r die Identifikation von U?berlieferungslu?cken.

– Sie dient der Erschliessung als Grundlage fu?r die Bestandsbildung.

– Sie dient der Vermittlung und/oder dem Archivbenutzenden als Instrument zur Ermittlung
von Unterlagen sowie als Grundlage fu?r die historische Quellenkritik.

Bei der Erschliessung der Kompetenzen lehnt sich das Schweizerische Bundesarchiv formal
an den Internationalen Standard ISAAR(CPF) an. Sie wird aus dem Verzeichnungselement
«Aufgaben» einer Beho?rde herausgelo?st und als eigener Erschliessungsgegenstand
strukturiert und systematisch aufgebaut.

Mit der strukturierten Erschliessung der Kompetenzen geht das Schweizerische Bundesarchiv
u?ber die Kontexterschliessungskonzeption, die ISAAR(CPF)Conseil International des Archives,
ISAAR(CPF). Norme internationale sur les notices d’autorite? utilise?es pour les Archives relatives aux
collectivite?s, aux personnes ou aux familles, Deuxie?me edition, Paris 2004. International Council on
Archives, ISAAR(CPF). International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons

and Families, Second Edition, Paris 2004.zugrunde liegt, hinaus. Sie erlaubt einen zusa?tzlichen
sachsystematischen Zugang von der Kompetenz u?ber die Beho?rde zu den Besta?nden,
ausgehend vom Rechtssystem des schweizerischen Bundesstaates seit 1848.

Die Erschliessung ist stufig aufgebautDer stufige Aufbau ist analog zum Stufenkonzept des
Standards ISAD(G). Norme ge?ne?rale et internationale de description archivistique, Deuxie?me e?dition,
Madrid 2000. General International Standard Archival Description, Second Edition, Madrid 2000, bei
welchem mehrere Erschliessungsstufen vom Gesamtbestand u?ber den Bestand bis zum Dokument

unterschieden werden. Hier beschra?nkt sich die Stufung auf zwei Ebenen.: Auf einer oberen Stufe
umfasst die «Gesamtkompetenz» die Gesamtheit der Aufgaben und sachlichen
Zusta?ndigkeiten, und sie besitzt ein sachsystematisches Ordnungssystem, welches sich an
die Sachsystematik der Systematischen Sammlung des Bundesrechts (SR) anlehnt. Dieses
System wird kurz qSR (Quasi-SR) genannt. Auf der unteren Stufe umfasst die «Kompetenz»
eine einzelne Aufgabe oder sachliche Zusta?ndigkeit, und sie ist in das Ordnungssystem der
qSR eingeordnet.

Die Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsa?tze der beiden Stufen der
Kompetenzenerschliessung sind in je drei Abschnitte unterteilt: Der erste Abschnitt gibt eine
inhaltliche Beschreibung des Gegenstands wieder. Der zweite Abschnitt beschreibt die
Bildung und die innere Ordnung. Im dritten Abschnitt folgen die Regeln der Verzeichnung.



Der dritte Abschnitt lehnt sich dabei soweit mo?glich an die innere Struktur von ISAAR(CPF)
mit seinen Informationsbereichen und den darin aufgefu?hrten Verzeichnungselementen an.
Fu?r Erschliessungsdaten der Kompetenzenerschliessung, die keinem Verzeichnungselement
aus ISAAR(CPF) entsprechen, mussten neue Verzeichnungselemente definiert werden. Einer
inhaltlichen Definition des Verzeichnungselementes folgen die inhaltlichen und formalen
Regeln der Verzeichnung, gekennzeichnet mit dem Buchstaben K (fu?r «Kompetenz») und
einer fortlaufenden Nummerierung.

In der Spalte rechts sind die Nummern der entsprechenden Abschnitte von ISAAR(CPF)
beigefu?gt. Bei jenen Verzeichnungselementen, die keinem ISAAR(CPF)-Element
entsprechen, ist eine solche Kapitelnummer in Klammern gesetzt. Im Anhang werden diese
Regeln durch aussagekra?ftige Beispiele illustriert.

Unterlagenerschliessung gemeinsam mit der Beho?rdenerschliessung und der
Kompetenzenerschliessung bilden ein u?bergreifendes und vernetztes Erschliessungssystem,
in welchem die Unterlagen in ihren Entstehungszusammenhang gestellt und nachvollziehbar
werden.

Durch ihre Standardisierung wird Erschliessung u?berpru?fbar, und Erschliessungsergebnisse
werden aus- tauschbar und vernetzbar. Jedes Archiv hat eine u?berlieferte
Erschliessungspraxis, geltende Erschliessungsregeln und das implizite Wissen der
Mitarbeitenden. Diese mu?ssen auf ihre Konformita?t in Bezug auf die Standards u?berpru?ft,
angepasst, vereinheitlicht, erweitert und erga?nzt werden, um damit die internationalen
Standards «lebendig» zu machen und zu vermeiden, dass sie nur Konzepte bleiben.

1 abrufbar.

2 S. 9–23 und S. 62–69.

3 Vgl. BGA, Art. 1, Ziffer 1 und 3.
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