Inhaltsverzeichnis

DanKSAGUIIG ..........iiiiiiirteireerraerreeereereeeeeeeereereeee. 15
VOTWOIT.......oooniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieittteteeeeev e aeeeeeereeerreereeeesraereeneaee 17
Einfithrung — UberblicK............cccoccovuvrverveririireneinieienene 20
Biirokratie — was ist das eigentlich? ................................. 22
Noch ist es Vision: das papierlose Biiro.......................... 28
Schriftgut, Dokumentationsmaterial, Schrifttum ......... 33
SCRTIEGUL oo 33
Dokumentationsmaterial............ccocoevivieeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeinns 34
Schrifttum (Literatur) ...........ccccoiii 34
Aufgaben der Schriftgutverwaltung ..................cccccvveeeees 36
Was ist iberhaupt die Registratur?.........ccccccovvviireeeennnnn. 36
Wertstufen des Schriftgutes .........ccccooveiiiiiiiiiiiiiniiieeeee, 39
Arten des Schriftgutes ........cccccvevieiiiieiciiiiieeeeeeeeee e, 40
Schriftstiick, Vorgang, ARte ......ccccevvvviiieiiiiiiiniiiiieeeeeenns 41
AREENATTEN .o e 44
NTE) () Q21 7 ) | USSP 44
Korrespondentenakten ............cccccoeevvvevviviveeeneenneenneeennnns 44
Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015, _ V _

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



SACNAKLEIL coevveiiiiiieeeeeeeee ettt eeaa s 46

FallaKten .....cccocviiiiiiiiiiiieeee e eeereee e 47
Handakten, Mitwirkungsakten .........cccccooeviviiiiiiinnnnnnnns 47
Nicht Fisch, nicht Fleisch:
an- und dann abgebrochene Vorgange ..........ccccccceeeuvvnnnn. 49

Fundmerkmale: Aktenzeichen, Geschéiftszeichen,

Mitarbeiterkiirzel, Arbeitsanteil ........................cccccceeeeeee. 52
Das Geschaftszeichen (Gz.) ...cccoccoveeviiiiiiiiiieieieeeeieeeeee 52
Das Aktenzeichen (AZ.) ..cccccovvvvviiiiieeeeieiecieeeee e 52
Exkurs: Eine Seuche der Neuzeit.........cccccovvviiriieeirinnnnnns 52
Bearbeiterzeichen, Arbeitsanteil (Geschaftsanteil) ......... 52

Bearbeiter (kurz-) zeichen .........cccccoevvviiiieiiiiiiciiiineeenenn, 52
Schreibzeichen ... 53
Arbeitsanteil (AA) = Geschéaftsanteil (GA) ................. 53

Der Aktenplan ...............coooooiiiiiiiiiiieeeeeeee 54
Aufbau von Aktenplinen — Allgemeines...........ccccceenneee. 56
Optische Neugestaltung von Aktenzeichen ..................... 58
Aufbausysteme von Aktenplanen —
numerisch, alphanumerisch, alphabetisch........................ 60
Farben in der Ablage — nicht im Aktenplan! .................. 62
Alphabetischer Aufbau — Beispiel ........cccoovvviviiviiiiiiiennnn, 63
weiteres Beispiel fiir alphabetischen Aktenplanaufbau 64
Veroffentlichung der Aktenplane von Behorden ............ 65
Alphanumerischer Aufbau — Beispiel ........ccccccvvvivvinennnns 66
Numerischer Aufbau — Beispiel.......cccooovveveiiiiicciiieeeenennn. 67

_ VI _ Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015,

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



Praktische Arbeit an Vorgang und Akte.......................... 68

Aktendeckel und ,Verwandte® .........ccccccvvvvviiiiieeeeeeinnnnnnn. 68
Vorordner und Pultordner, Ordnungsmappen.................. 70
Unterschriftsmappen ............ccccciiiiiieeeeeeeeeeee, 71
Vor dem Ablegen: Unnotiges vernichten............ccccceeeeenne. 72
Ablage- und Sortierkonventionen ..........cccccccceeveciieeennneen. 74
Amtsheftung (Bibliotheksheftung, Linksheftung)......... 74
Industrieheftung (kaufmanische Heftung) .................. 75
Numerieren: foliieren (Blatter zahlen),
paginieren (Seiten zdhlen); technische Hilfen ............... 77
Perforiergerate .....ococviiiiiiiiineiee e 81
Das LOChen .......ccccooiiiiiiiiiieieeee e 82
Locher-Sonderbauformen ...........ccccccccoiiiiiiiiiiiiieniniiiennnn. 84

Zu Unrecht verspottet und vergessen: Niitzliches

aus Baden [Badische Aktenheftung] .........ccoovvvveeiiiiiinnnns 85
Die Fixierung und Aufbewahrung...............cccccooeeeeevennnnnnnn. 87
Die FiXierung .......ccccoimiiiiiiiiiieiiieeieeee et 89
Heften (Klammern, Tackern) .......cccccceeevvvveeeeeriesicnnnnnnnn. 89
Gerite ZUM OSEIN ......oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 93
Heftstreifen (Aktendulli) .........cccoooeiiiiniiiiiiiiiiieieieee 94
Abheftstreifen und Abheftschienen ............ccccccvvinnnnis 95
Sicht- und Prospekthiillen und ,Verwandte“ ............... 95
OSEINNETEOT ... 96
Fadenheftung, Abheftbiigel ........ccccccovviiiiiviiiiiiiiineeeen, 96
Faszikel (Aktenbiindel) ............cccooeiiiiiiiiiiiie, 97
Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015, _ VII _

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



AUuTbeWanIUNG..........ovvviiiiiiiie e 98

Die Ablage — technische Aspekte ........ccoevevviieeeiiiircnnnnnnen. 98
Liegende Ablage — Horizontalablage..............ccccecuueennee 98
Stehende Lateralablage — bibliothekarische Ablage ...99
Stehsammler .........cccoooiiiiiiiiiiie e 99
17T 110) 46 § TS PRSP 99
Stehende Vertikalablage ..........cccccocvviiieeiiiiiniiiiineeeeennnn. 101
Hangende Vertikalablage — Hangeregistratur ............ 102
Hangende Lateralablage — Pendelregistratur ............ 104

Die Ablage — organisatorische Aspekte........ccoovvveeeernnne. 105
lebendes, ruhendes, totes Schriftgut ...........cccccovenniis 105
Die Altablage (reponierte Registratur)..........ccc......... 107
Kassation, SKartierung .........cceceevvvveeiiieeicivnieeeeeeesssnnnns 108

Nochmals: Faszikel, Konvolute, Biindel, Buschen ...109

Dokumentenechtheit; archivwiirdiges Schriftgut ......... 112
dokumentenechte Schreibmedien ..........cccooeevvvvivneeeennnne. 113
nicht dokumentenechte Schreibmedien........................... 114

Der Geschaftsgang: vom Eingangsvermerk

bis zur Schlufverfilgung .............ccccccoeveiiiieeeiieeicciieeeeee, 115
Sicht- und Geschaftsgangsvermerke (incl. Farbcodes) 116
Irrlaufer, Ruckleitung, Unzustandigkeit, Weiterleitung 119

ySEchte Irrlaufer und ,Unechte Irrlaufer” .................. 119
Urschriftliche Weiterleitung ........ccccceeevvvieeeeeeiecinnneen. 120
Exkurs: Zustandigkeit, Kompetenzkonflikte............... 121

_ VIII _ Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015,

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



Die sachliche Bearbeitung der Einginge........................ 123

BearbeitungsgrundSatze .........cceecevvieeeeiiiieiiiiiiieeeeeeenns 123
Schriftstiicke der Uber-, Unter- und Gleichordnung......124
UDETOrANUNE .....oeveveeceeeveveeceeeeeeee e eeseneee 124
UNterordnUNE ......ccccvvvieeeeeiiiiiiiiiieeeeeeeerinreeeeeeeeesnneneeens 124
GleichOrdNUNG ........eviiiiiee e 125
Sprachliche Feinheiten ..........ccccocovvvviiviiiiiiiviieiiieeeeeeeenes 126
MemorialschreibWerk .........ccccccveeeviiireiiiiiiieeereirniieeeeeeeenn 127
Der Aktenvermerk — eigenes Schriftstiick/ Marginal ...127
Die VOrlage ......oooeviieiieiiiee ettt eee e 128
Protokolle (Niederschriften)........cccccccevieeeeiiiiiiieiieeecins 130
Bearbeitungsverfahren.....................oooooeiiiiiiiiiiiiiiic, 133
Das Konzeptverfahren (Entwurfsverfahren).................. 134
Das Reinschriftverfahren (Durchschlagverfahren) ...... 138
Urschriftlicher Verkehr ............cccoooiiiiiiiiiiiiicee 139
U. = urschriftlich ........cccccoovmiiiiiiiieiiie e, 141
U. g. R. = urschriftliche gegen Ruckgabe...................... 141
U. g. W. = urschriftlich gegen Weitergabe .................. 142
UmIaUL .ooeeieiii e s 143
Inhalt, Sprache und Form der Schreiben ..................... 145
Wie wird gezeichnet: Namenszug vs. Paraphe ............... 148
Position der Unterschriften, Mitzeichnungsleiste ......... 150
Anlagenvermerk, Anlagenstrich ..........ccccccceviiieivinennnnnnn. 152
Die SchluBverfligung ........cccccceeeeriiiiiiiiiiieeeeeirriiieeeee e 154
Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015, _ IX _

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



Ausfertigung, Beglaubigung, Verschluf3, Absendung ...156

UDEIDICK .ovvoerieereniaeiieeeiseeise et sses s 156
Urschrift, Ausfertigung, Kopie, Abschrift, Auszug ...... 157

nur Urschrift und darauf basierende Ausfertigung...157
zwei Originale: Ausfertigung und Aktenexemplar ...158

Kopien — mit Vorsicht zu behandeln ........................... 158
VollabsChrift ........ooveiiiiiiiiiiieee e 159
auszugsweise Abschrift .........ccccocciiiiiiiiiiiiis 162
STEGEL e 164
Wachs- oder Metallsiegel ........ccccoeevviiiieeiiiiiciiiieneeeeene 164
LacCKSIEZEL ....uvviiiiiiiiiiiiiieeeee e 165
Pragesiegel ... 166
Dienstsiegel als Farbdrucksiegel .........cccccoovvveviivinnnns 166
zum Verschluf3 von Raumen und Behaltnissen ......... 167
Das Absenden — postalische Belange ............................. 168
AdressiermasChine........cccccvvvereiiiiieeeeeiinriiiieeeee e 168

Postfreistempler (Frankiermaschinen),

EDV-Freimachung ........ccccccoevviiiieiiiiiiiiiiieeeeeeeecireeeeee e 169
Post und Postkonkurrenten ...........ccccccceevvvviiiiinieeeiiinnnnn, 171
gewoOhnliche Sendungen: Briefe, Packchen..................... 172
Einschreiben ..., 172
Einschreiben mit Riickschein .........ccccooveiiiiiiiiiiiinnninnnnen. 173
SFalle“: Annahmeverweigerung .........ccceeccveeeeeiieeeeniieeeenns 174
Zustellung durch Gerichtsvollzieher............ccccoeeeuvrrnneenn.n. 175
WertSeNAUNGEN......ccvvviiiiiiiiiiieee et ee e e s 175
Telegramm, Telex, Aérogramm, Telefax.........c..cccccec....... 176
_ X _ Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015,

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



Diarien, Geschéaftsbiicher, Kladden, Arbeitsbiicher,

Aufzeichnungshefte ............cccovveeeiiiiiiiiiiiee, 177
AllEIMNEINES....coiiiiiiiieiiiiee ettt e e e e 177
D) F: ) 1<) 4 PR 178
KIadden ....ooouveviiiiiiiiiieiiieeee ettt 179
Arbeitsbiicher, Aufzeichnungshefte ..........cccccccveniiennni. 180
Durchschreibebtiicher und -blocke ........ccceeevvvvvveeiiiennnnnns 181
LANEATUT  .oviiiiiiiiiiiiiieee et ee e e 182

Listen, Register, Indizes, Karteien .................cccccccoee... 184
) 3 £ ) O PPUURURPPUPPPPR 184
KerbhoOIZer .....coooeeeiiiiieeieeeeceee et 185
Urkundsbiicher (RegiSter) .......cccccovvvvviiieeeiiiiniciiiieeeeeennn, 185
INAIZES .eveiiiieieiieee e 186
) S 1) () 4 PPNt 186

Karteitroge und -KASteN ........ccccvevveeiieeiiciiiiineeeeeeeesinns 186
Kartei-Leitkarten .........ccccccceeeeeiveiiiiieieeniinnieieeee e 187
Kerben und Taben .......cccccccvviviiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeee, 187
Karteireiter ..o 188
Bibliothekskatalog, ,Zettelkatalog® .............ccccccvvnnnnns 188
zweifliigelige Karteikarten ........cccccooovviiiiiiieiiinniiiinneen. 189
Kartei-Mappen-Mischform ...........ccoooeeeiiiiiiiiiieiiieinne, 190
Kerblochkarten ..........cccccccceviiiniiiiiiieiiiniiiiieeeee s 190
Lochkarten (Hollerithkarten) .........cccccoeeeiievneiiienennnen. 190
Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015, _ XI _

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



Schreibstoffe, Vervielfaltigung ..................ccooeeeiiiiiieiennnnn. 193

TINEEIL ¢t 193
AllZEMEINES ..ooieiiiieieiiieeeeeee ettt et e 193
TINEENATTEN .ooiiiiiiiiiiiiiiite e 194
Tinten mit gelosten Farbmitteln ..............cccocccceeenne 194
Tinten auf Wasserbasis.....cccccoevveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 194
moderne Eisengallustinten ...........cccocoevveeeeiriiiiinnnnn. 195
TintenlOSUNGEN ...ccovvveiiiiiiieeiiieiiiiteeee e e e 196
pigmentierte Tinten..........cccccoiiiiiiiiiiiiiininiiieee e 197

Unterscheidung pigmentierter Tinten von -lo6sungen 198
Einige Tintenhersteller von Fullfederhaltertinten ...198

Kopierstifte, Tintenstifte ........cccooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiniis 199
Stempelfarben ..., 200
AlIZEIMEINES ..oiviiiiiriiiiiiiieeeieeriireee e e eerrreee e e e e e saeneeees 200
Olfreie Stempelfarben fiir Gummistempel .................. 200
olhaltige Stempelfarben, Paginierstempelfarbe ......... 201
Farbbander fiir Schreibmaschinen u. dgl. .................... 201
Textilfarbbander mit 6lhaltiger Farbe ........................ 201
Karbonbander .........ccccoeveeviiiiiiiiiiiiiiieeeec e 202
Durchschreibpapier (Kohlepapier, Blaupapier) ............ 203
_ XII — Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015,

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



Reprographie: Kopieren und Vervielfaltigen ............... 204

Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015,

UDEIDLCK ..vovvoeeeieiecineis sttt ssesses 204
Vervielfaltigungsverfahren ............coccocccciiiiiiiiiiceennnnnn. 205
Abklatsch (Kopiertinte /-stift, Kopierpresse) ............ 205
Hektographie ........cccccccvvimriiiiiiiiiiiiereeee e 207
Wachsmatrizenverfahren............cccocooieeiiieiiiiiiiciiieiinnen. 208
Spiritusumdrucker — Ormig, Ditto .........cccevvvvveeeennn. 208
Dokumentenechtheit vs. Alterungsbestiandigkeit ...... 210
ThermoKOPI€ ....cccceeeeeeeeeeeceeceeeeeeeee e 211
Lichtpausen (Diazotypi€) .....ccccccceevvvvviirieeeeeieiicninnennn. 211
Photokopie / Fotokopie ........ccvvveveeiiieiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, 212
Xerographie ........oocccciiiiiiiiiiiiiteee e 213
TONErSEAUD ...ccciviiiiiiiieie e 218
MafBe ..o 219
Papiergewichte ......ccooovviiiiiiiiiiie e 219
Alte Papierformate ........cccoooovviiiiiiiiiiiiiiiiiii 220
Zeitungsformate ..........ooeovieiiiieiiiiiiiiieee e 221
Papierqualitiaten/ ,Blauer Brief“...........ccccoooviirriinnrnnnnnns 221
DIN-Papierformate ..........ccoooeeiiiiiiiieeeeeeeeeeeee, 222

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de

— XIII —



Betriebs- und Geschiftsgeheimnisse,

VerschluRsachen .................cccocciiiiiiiiiiiniiii, 224
ADKUYZUNGEN ..., 227
Romische Zahlen ...............ccooooiiiiiiiiiiiiiiiiicieeceeeee 234
Die Biiroreform .............ccccociiiiiiiniiiiniiini 236
Blick ins Archiv..........ccccciiiiiiiiiniiiiiiecee 243
Jahrzehnte spater ... Aktenkunde .................ccccevvnnneen..n. 249
NaACRWOIT ..ot 2562
Quellenverzeichnis ...........cccoooeevviiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeees 254
INAEX ... 266
— XIV —  Leseprobe aus: Rosler, Harald: Biirokunde und ein Blick ins Archiv. Duisburg 2015,

ISBN: 978-3-86870-856-1 — www.buerokunde.de



