Wozu braucht mein Archiv Metadaten? - Unterrichtsmaterial zur
Anwendung von Tabellen und Seriendruck im Archiv

Archivare sind keine Kaninchen!

Die EDV-Expertinnen und Experten innerhalb der Archivarszunft sind sich einig: Bewertung,
Archivierung, ErschlieBung und Benutzung elektronisch generierten Schriftguts aus der IT-
gestiitzten Vorgangsbearbeitung konnen nur anhand der so genannten Metadaten erfolgen.'

Es scheint daher sinnvoll, die Bedeutung von Metadaten auch iiber den Kreis der mit
archivischer EDV Befassten zu vermitteln. Denn, wenn weder die Entscheidungstriger des
Archivwesens noch die einfachen Mitarbeiter in der archivischen Behdrdenbetreuung die
Rationalisierungspotentiale verstehen, die bereits jetzt lange vor Anbietung elektronischer
Unterlagen durch die Behdrden im addquaten Einsatz der Datenverarbeitung moglich sind,
wird E-Government stets als Bedrohung empfunden werden. Die Archivare sitzen vor einer
unbegreifbaren Zukunft wie das sprichwortliche Kaninchen vor der Schlange.

Die Integration auf der Basis von Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations- oder
Datenbankprogrammen erstellter Abgabelisten in die archivischen Erschlieungsprogramme
ist bereits heute moglich und wird vielerorts praktiziert. Ich sehe in der Ubernahme von fiir
den Archivalltag relevanten Metadaten ein Ubungsfeld fiir den Umgang mit elektronischem
Archivgut, dessen Bewertung, Ubernahme und Aufbewahrung sich kein Archiv wird
entziehen konnen.

EDV-Anwendung in den Archiven — ein Museum der Medienbriiche?

Wie eingangs festgestellt, klafft eine erhebliche Liicke zwischen der Avantgarde der EDV-
Archivare und den Mitarbeitern in der ErschlieBung und der Behordenbetreuung.

Erstes Beispiel: Viele Behorden erstellen ihre Abgabelisten mittels eines
Textverarbeitungsprogramms wie Word oder gar dem Tabellenkalkulationsprogramm Excel.
Diese Abgabelisten werden von den Behdrden ausgedruckt, dem Archiv iibergeben und
wandern dort in der Regel als einziges Findmittel zu einem neu iibernommenen Bestand in die
Findmittelrdume. Die Vorstellung, dass nach Ablauf eventueller Schutzfristen in zwanzig
oder fiinfundzwanzig Jahren diese Abgabelisten den Benutzern vorgelegt werden, scheint
niemanden besonders zu bewegen. Progressive Archive lassen diese Listen dann durch
Mitarbeiter des gehobenen oder mittleren Archivdienstes (die sparsameren durch
Aushilfskrifte) abschreiben.” Es ist also hier der klassische Medienbruch zwischen
elektronischen Daten — Papier — elektronische Daten zu beklagen.

Zweites Beispiel: Die von Textverarbeitungsprogrammen angebotenen Moglichkeiten werden
im Archivalltag kaum ausgenutzt. Textverarbeitungsprogramme werden als bessere

! Als Metadaten werden im vorliegenden Beitrag prozessbegleitende und prozesssteuernde Daten verstanden, die
zwar nicht den Inhalt eines Vorgangs darstellen, diesen Inhalt aber strukturieren und erldutern. Typische
Metadaten sind also die Angaben zu den Absendern und Empféngern von Eingidngen und Ausgéngen, die
Zuordnung eines Vorgangs zu Aktenplanpositionen und Akten, die Zeitpunkte (Daten) der einzelnen
Bearbeitungsschritte oder die die Vorgangsbearbeitung steuernden Verfligungen. Auch der Betreff eines
Schriftstiicks kann in Schriftgutverwaltungssystemen als weiteres Element der Metadaten auftreten.

2 Die Retrokonvertierung von Hand geschriebener behordlicher oder archivischer Verzeichnisse auf dem Weg
der hindigen Eingabe in den PC ist zweifelsohne zu rechtfertigen, auch wenn ein in Nordrhein-Westfalen
betriebenes DFG-Projekt auch Mittel und Wege erforscht, um diese Arbeit mittels einer fortgeschrittenen
Texterkennungssoftware eingescannte &ltere Verzeichnisse maschinenlesbar zu machen.
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Schreibmaschinen gebraucht, d.h. sie dienen der Texterstellung, nicht jedoch der
Textverarbeitung. Der Umgang mit ErschlieBungssoftware beschréinkt sich darauf, Daten
einzugeben und wieder abzufragen, ohne dass man sich Gedanken dariiber macht, was im
Hintergrund ablduft.” In einem Fall wurde ein als Schreibmaschinenmanuskript erstelltes

Findbuch durch eine Sekretirin mit einem Textverarbeitungsprogramm als FlieBtext
abgeschrieben. Dieses Text-Dokument hat spéter ein Archivmitarbeiter Titel fiir Titel,

Enthélt-Vermerk flir Enthilt-Vermerk, Laufzeitangabe fiir Laufzeitangabe etc. mittels der
Kopierfunktion des Textverarbeitungsprogramms und der Einfiigefunktion der verwendeten
ErschieBungssoftware in die von dem Archiv angelegte ErschlieBungsdatenbank iibertragen.
Bei diesem Beispiel ist neben dem (den Zeitumstdnden geschuldeten) Medienbruch vom
Typoskript zur Textverarbeitung der nicht weniger Arbeit verursachende Medienbruch vom
Flieftext zum Retrieval-System zu beklagen.

Rationalisierungspotentiale elektronischer Abgabelisten

Das Staatsarchiv Rudolstadt ibernimmt seit dem Jahr 2000 elektronisch erstellte Abgabelisten
sowohl in Papierform als auch in Form von Dateien.* Diese Daten wurden iiberarbeitet und in
das in Rudolstadt verwendete Archivierungsprogramm integriert. Inzwischen geben sich die
Archivare der Abteilung Behordenbetreuung nicht mehr mit papiergestiitzten Abgabelisten
zufrieden, sondern drangen darauf, die Abgabelisten mit dem Computer zu erstellen und die
entsprechenden Dateien dem Archiv zu tibergeben.

In einem Fall hat das Staatsarchiv Rudolstadt bereits vorab Anbietungslisten ausschlieBlich in

elektronischer Form iibernommen.’ Vereinzelt beschriinkte sich der Austausch der

ErschlieBungsdaten auf den Austausch von Daten, die als Attachement via E-mail verschoben

werden.

Im Jahr 2001 bestand etwa ein Drittel der in diesem Jahr neu angelegten Archivalien

erschliefenden Datensitze aus Metadaten, die dem Archiv durch die abliefernden Stellen zur

Verfligung gestellt wurden.

Tabelle: Herkunft der neu angelegten ErschlieBungsdatensitze im StA Rudolstadt 2001

Herkunft Anzahl der erschlossenen Archivalien |v. 100

Retrokonvertierung 8.300 31,5 %
NeuerschlieBung 8.800 33,3 %
Metadaten aus Ubernahmen 9.300 35.2%

- davon hindig eingegebene
Abgabelisten unter Word

ca. 200 (1 Ubernahme)

- davon hindig eingegebene

ca. 6.000 (4 Ubernahmen)

? Tatsichlich sollte ein gutes ErschlieBungsprogramm so strukturiert sein, dass sich die Nutzer auf die

Grundaufgaben beschrinken konnen, aber das Verstdndnis iiber die Hintergriinde des Programms kann im

Havariefall durchaus niitzlich sein!

* Es handelte sich dabei um eine unter Excel erstellte Abgabeliste des Archivs der Wasserwirtschaftsdirektion
Saale-Werra, die das Staatsarchiv Rudolstadt im Jahr 2000 iibernahm.

> Vgl. K. Beger und U. Grandke: Bewertung am Computer — Sample-Bildung zur Dorferneuerung in

Ostthiiringen, in: Archive in Thiiringen, Mitteilungsblatt Nr. 21 /2001, S. 12 f. Es handelt sich um
prozessbegleitende Metadaten aus der Bearbeitung von Forderantrdgen zur Dorferneuerung im Bezirk des

Flurneuordnungsamts Gera.




Herkunft Anzahl der erschlossenen Archivalien |v. 100

Abgabelisten unter Excel

- davon hindig eingegebene ca. 3.100 (2 Ubernahmen)

Abgabelisten unter Access

- davon aus IT-Prozessen 20 (1 Ubernahme)

Summen 26.400 100 %

Wie man sieht, stehen Textverarbeitungsprogramme und das von den abliefernden Behdrden
im Office-Standard-Paket zumeist mit erworbene Tabellenkalkulationsprogramm Excel fiir
das hiandige Erstellen von Abgabelisten in den Behorden hoch im Kurs.

Archivspezifische EDV-Schulung in Thiiringen

Die iiblichen EDV-Schulungen wurden fiir die Wirtschaft entwickelt. Die dazu verwendeten
Unterrichtsmaterialien beschiftigen sich mit der Fithrung von Konten, mit Anschreiben an
Kunden, dem Bestellen und dem Stornieren von Bestellungen, der Kalkulation von Preisen
und der Umrechnung von Wihrungen. Die Teilnehmer aus der Wirtschaft konnen die dort
angebotenen und erlernten Losungen mit geringem Transferaufwand auf ihre Aufgabenfelder
ibertragen. Die Wirtschaft erwartet zu Recht Schulungen, die sich an ihren spezifischen
Problemen ausrichten.

Archivare, die an einer solchen Schulung teilnehmen, werden also mit Inhalten konfrontiert,
die an ihrer Lebenserfahrung vorbeigehen (automatisches Berechnen der Mehrwertsteuer)
oder sie miissen eine erhebliche Transferleistung erbringen, um die Lerninhalte eines solchen
Kurses auf ihr Archiv zu iibertragen (beispielsweise vom eingeiibten Serienbrief an Kunden
auf das Erstellen eines Findbuchs). Das Erlernte wird u.U. als nicht relevant betrachtet und
vergessen. Um den Eindruck der Nichtrelevanz zu begegnen und um den Transferaufwand
gering zu halten, sollte das Unterrichtsmaterial daher auf den Archivalltag zugeschnitten sein.

Zweites Argument flir archivspezifische Schulungen ist die rdumliche Nihe des Lehrenden zu
den Schiilern. Insbesondere in der Phase der Implementierung des Gelernten ist der Riickgriff
auf den Ausbilder notwendig. AuBBerdem erhilt der Ausbilder das notwendige Feedback
hinsichtlich des Erfolgs (oder Misserfolgs) seiner Bemiihungen.

Drittes Argument: Die Auswahl von Mitarbeitern fiir externe Schulungen birgt Risiken. Es
gibt Fille der Uberforderung der Mitarbeiter (Defizit an handwerklichen Fihigkeiten,
mangelnde Fahigkeit zum Transfer) oder der erhoffte Multiplikatoren-Effekt fallt weg (der
Teilnehmer kann Erlerntes zwar anwenden, er hélt aber die daheim gebliebenen Mitarbeiter in
Abhingigkeit von seinen teuer erworbenen Fahigkeiten, 1dsst diese bestenfalls kiebitzen).

Und schlieBlich: Die verwaltungsintern (also kostenfrei) angebotenen Schulungen sind rar. Es
besteht keine Planungssicherheit (werden die angemeldeten Mitarbeiter in diesem, im
ndchsten oder im iiberndchsten Jahr eingeladen?). Der biirokratische Aufwand ist erheblich, es
entstehen Fahrtkosten. Externe Schulungen professioneller Anbieter dagegen sind schlicht
unbezahlbar.

Im Sommer 2001 haben die EDV-Referenten der Thiiringischen Staatsarchive eine
gemeinsame Fortbildungsreihe beschlossen. In einem Aufbaukurs Word 97 wurden bis Ende
Mairz 2002 ca. dreillig Mitarbeiter aus den Archiven Altenburg, Gotha, Greiz, Rudolstadt und
Meiningen geschult.




AuBerdem wurden durch das Hauptstaatsarchiv Weimar ca. 20 Archivarinnen und Archivare
in das Programm Access 97 eingefiihrt, um die fiir die Behordenbetreuung wichtigen
Grundlagen relationaler Datenbanken zu erlernen.

Zeitlicher Aufbau des Unterrichtsmaterials

Die Kurse fiir Tabellen und Seriendruck sind als zweitdgige Veranstaltungen konzipiert.
Zwischen zwei jeweils auf vier bis fiinf Zeitstunden veranschlagten Terminen liegt
wenigstens eine Woche. Aus Griinden der Vertiefung wird den Teilnehmern eine (freiwillige)
Hausaufgabe aufgegeben.

Das Unterrichtsmaterial besteht aus einem 28seitigem Aufgabenblatt, 16 Ubungen und 14
Ubungstexten. Die Ubungstexte bestehen vor allem aus Word-Dokumenten, es werden aber
auch ,,Nur Text-Dateien®, eine Excel-Datei und eine Access-Datei angeboten.

Der Aufbau und das Anforderungsniveau orientieren sich an Teilnehmern, die iiber
mehrjahrige Erfahrungen mit Textverarbeitungsprogrammen verfiigen.

Einfithrung

Die Einfithrung holt die Teilnehmer an mutmaflich bereits von ihnen genutzten
Anwendungen von Tabellen ab: ,,Tabellen strukturieren Papier lautet daher auch die
einfiihrende Uberschrift. Es werden anhand eines Briefkopfes und einer Statistik die
Moglichkeiten aufgezeigt, vor allem an grafischen Anspriichen orientierte Tabellen
einzurichten.

Aufgabengruppen 1 + 2: Umwandlung von Tabellen in Texte und umgekehrt

Die Teilnehmer iiben, strukturierte FlieBtexte in Tabellen umzuwandeln. Diese Ubungen
schulen das analytische Bewusstsein: Sich stindig wiederholende Eintragungen in einem
strukturierten Text werden abstrahiert: Vorname, Name und Beruf aus einem Flietext
werden abstrakten Funktionen zugewiesen. Es wird der Text daraufhin untersucht, welche
duBeren Merkmale diesen Funktionen eigen sind. Auch wenn die zu Ubungszwecken
eingesetzten Texte eindeutig strukturiert sind (auf den Namen folgt stets eine offene
Klammer, auf den Beruf eine geschlossene Klammer, jeder Eintrag schlie3t mit einem
Doppelpunkt ab), bereitet gerade diese Abstrahierung innerer und formaler Merkmale
erhebliche Schwierigkeiten.

Im Hinblick auf die Langzeitarchivierung wird anhand der Word-Tabellen die Umwandlung
von Dokumenten in ein im Archivwesen verbreitetes Archivierungsformat, dem ASCII-Code
eingeiibt. Ebenso wird die Riickfithrung eines im ASCII-Code abgespeicherten Textes in eine
Word-Tabelle geiibt. Didaktisches Ziel dieser Ubung ist, zu verdeutlichen, dass die
,Langzeitarchivierung® textbasierter Informationen ein durchaus beherrschbares Verfahren
darstellt.

Aufgabengruppe 3: Ubungen zum Seriendruck

Der Seriendruck bereitet vor allem deswegen Probleme, weil hierbei zwei Dokumente zu
einem neuen Dokument zusammengefiihrt werden. Das Abstraktionsvermdgen der meisten



Mitarbeiter, die fiir die Bewéltigung ihres Archivalltags maximal ein Dokument 6ffnen
miissen, wird hier stark gefordert.®

Die ersten beiden Ubungen zum Seriendruck haben das Erstellen von Findbiichern zum
Inhalt. Hier ist der Bruch mit den in der Wirtschaft entwickelten Curricula, die ja Einzelbriefe
an Kunden zum Inhalt haben, am deutlichsten spiirbar.

Das Einiiben des Erstellens von Findbiichern aus Tabellen (oder Datenbanken) dient dazu,
Datenbanken, die aus welchen Griinden auch immer nicht in die bestehenden
ErschlieBungsprogramme integriert werden kdnnen, so aufzuarbeiten, dass sie in die Form
eines ansprechenden Findbuchs umgesetzt werden konnen. Andererseits soll es aber auch
iber die Hintergriinde der in ErschlieBungsprogrammen mit automatisierter
Findbucherstellung ablaufenden Vorginge informieren.

Ubungsgruppe 4: Umgang mit Metadaten

Erst nach den Ubungen zur Findbucherstellung mittels Seriendruck folgen zwei Ubungen zur
Erstellung von Serienbriefen. Im Anschluss an die Erstellung eines Serienbriefes werden die
Teilnehmer aufgefordert, die fiir den Serienbrief verwendeten Daten wiederum als
ErschlieBungsdaten zu verwenden. So miissen sie beispielsweise via Serienbrief Unfallzeugen
zu einer Befragung vorladen, die entsprechenden Metadaten, aus denen diese Briefe generiert
wurden, verwenden sie dann fiir einen (zugegebenermallen etwas zu detailliert geratenen)
Enthilt-Vermerk.

Es werden also Daten, die fiir einen bestimmten Primdrzweck (dem Einladen von
Unfallzeugen) angelegt wurden, fiir einen Sekunddrzweck (die archivische Erschlieung)
verwendet. Diese Unterrichtseinheit soll aulerdem ein Bewusstsein fiir die beiden Ebenen des
Auftretens von Metadaten, ndmlich Metadaten auf der Ebene der Akte und Metadaten auf der
Ebene des Einzelvorgangs schaffen.

AbschlieSend werden die Teilnehmer aufgefordert, eine dem Staatsarchiv Rudolstadt
iibergebene Ablieferungsliste einer Behorde zu beurteilen.” Natiirlich wurde ein besonders
schlecht strukturiertes Beispiel ausgewihlt, bei dem verschiedene Typen unvollstédndiger und
schwieriger Datensitze auftraten. Die Teilnehmer sollen einen Gegenvorschlag erarbeiten und
eine Muster-Abgabeliste entwickeln.®

Ergebnis

Man kann von einer solchen Schulung nicht erwarten, dass alle Teilnehmer die Lerninhalte
sofort umsetzen konnen. Es ist aber bereits viel erreicht, wenn bisher beschrittene Wege
hinterfragt werden und wenn bisher nicht bekannte Funktionen der
Textverarbeitungsprogramme (deren Funktionalititen in der Regel ja nur zu einem sehr
geringen Anteil iberhaupt ausgenutzt werden) bekannt sind. Damit ist Neugierde geweckt
und ein erster entscheidender Schritt zur Umsetzung getan.

® Es scheint, dass die fiir die bis Mitte der 1990er Jahre eingesetzten DOS-basierten Programme notwendige
Beschriankung auf maximal ein gedffnetes Programm sich in den Kdpfen vieler Mitarbeiter festgesetzt hat.

" Bei dieser Ablieferungsliste wurden zum Zweck des Datenschutzes Personennamen unkenntlich gemacht und
die Ortsnamen verédndert.

¥ Die Kompetenz der abliefernden Behdrden im Umgang mit Office-Anwendungen lisst (vornehm ausgedriickt)
zu wiinschen iibrig. Mit vertretbarem Schulungsaufwand miissten Archivare eigentlich eine kompetent wirkende
EDV-spezifische Behordenberatung aufbauen konnen!
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Hinsichtlich des Umgangs mit Metadaten hat sich im Staatsarchiv Rudolstadt inzwischen ein
Bewusstsein dafiir gebildet, dass

e Tabellen (sei es nun eine unter Word, Excel oder Access eingerichtete Tabelle) gegeniiber
jeglicher anderen Form von Abgabelisten (FlieBtexte oder gar handschriftliche oder
maschinenschriftliche Form) Vorrang haben.

e Tabellen gut strukturiert sein miissen, damit man sie erfolgreich bearbeiten kann. Im
Zweifelsfall muss eben der EDV-Referent in die Behordenbetreuung mit einbezogen
werden.

Den Mitarbeitern in der Behdrdenbetreuung ist inzwischen bekannt, wozu ihr Archiv
Metadaten braucht.



