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Einleitung 

 

Die folgenden Empfehlungen hat der 2014 neu gebildete KLA-Ausschuss Betriebswirtschaft-

liche Steuerung erarbeitet.1 Hintergrund für die Konferenz der Leiterinnen und Leiter der Ar-

chivverwaltungen des Bundes und der Länder, den Ausschuss einzurichten, war die Tatsa-

che, dass sich angesichts des Medienwandels und damit verbunden des grundlegenden 

Strukturwandels der öffentlichen Verwaltungen gerade für Archive die Rahmenbedingungen 

rasant ändern. Der damit einhergehende stetige, ja zunehmende Druck auf die Archive, ihre 

Ressourcen effektiver als bisher zu nutzen und Effizienzpotenziale zu aktivieren, erfordert 

es, dass sie sich konsequenter als bisher den Instrumenten des betriebswirtschaftlichen Ma-

nagements zuwenden. 

Sind in dieser Hinsicht inzwischen auch erste Schritte unternommen worden, so zeichnet 

sich immer deutlicher ab, dass sich die Archive dabei nicht alleine auf ihre Fachaufgaben 

konzentrieren können, sondern sich umfassend mit den sogenannten modernen Steuerungs-

instrumenten auseinandersetzen müssen, damit sie ihre Organisation und ihre Arbeitspro-

zesse besser auf die Herausforderungen ausrichten und im Wettbewerb um Ressourcen 

besser bestehen können. 

Die hier vorgelegten Leistungs- und Kennzahlenkataloge sind als Steuerungsinstrumente für 

den Einsatz in Archiven konzipiert worden. Sie sind nicht als starres Korsett für die Anwen-

dung betriebswirtschaftlicher Grundsätze im Archivbetrieb zu verstehen, sondern als flexibler 

Rahmen, der – auch kleineren Archiven – einen Einstieg in die output-orientierte Kosten-

Leistungsrechnung und ein effektives Kennzahlenmanagement ermöglicht. Zugleich bieten 

die Kataloge auch größeren Einrichtungen bis hin zu den Landesarchiven einen anspruchs-

vollen Kanon von Anforderungen und Perspektiven bis hin zum Benchmarking. Archive, die 

in der Anwendung betriebswirtschaftlicher Instrumente ggf. bereits fortgeschritten sind, fin-

den in ihnen somit ebenfalls ein Modell, das Orientierung bietet und an dem sie ihre bisheri-

ge Praxis messen können. 

Eine turnusmäßige Überprüfung und bedarfsweise Fortschreibung der vorgelegten Kataloge 

wird künftig Aufgabe des KLA-Ausschusses sein. 
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1. Querschnittsaufgaben 

Um die Aufgaben und Tätigkeiten der Archive sowie ihre Arbeitsergebnisse systematisch zu 

erfassen, ist zunächst zwischen Querschnittsaufgaben und archivischen Fachleistungen zu 

unterscheiden. Die Q u e r s c h n i t t s a u f g a b e n  sind jene allgemein administrativer 

Art, die in allen Behörden und Einrichtungen anfallen und erledigt werden müssen, um den 

Betrieb in Gang zu setzen und fortlaufend sicher zu stellen. Sie betreffen die Aufgaben der 

Leitung, die Personalverwaltung, das Finanzmanagement und ggf. weitere Bereiche wie das 

Gebäude-, das Beschaffungsmanagement, die Sicherheit, den Datenschutz u.a.  

Diese Aufgaben bringen keine Leistungen / Produkte hervor, die für Bürger / innen oder Ar-

chivnutzer / innen von Wert wären. Gleichwohl erzielen sie Ergebnisse und verursachen 

Aufwände bzw. Kosten. Um am Ende einer umfassenden Kostenbetrachtung alle Kosten der 

Leistungs- / Produkterstellung sichtbar zu machen, müssen somit auch ihre Aufwände / Ko-

sten erfasst und auf diejenigen Kosten / Aufwände aufgeschlagen werden, die unmittelbar 

der – externen – Leistungserstellung dienen (= Vollkostenrechnung). In der betriebswirt-

schaftlichen Kostenrechnung geschieht das in der Regel in der Weise, dass die bei der Erle-

digung der Querschnittsaufgaben anfallenden Aufwände möglichst sachgerecht auf Kosten-

stellen und / oder Kostenträger umgelegt werden (bei Personal z.B. nach der Zuordnung der 

Arbeitskraft auf bestimmte Arbeitsbereiche, bei Gebäudekosten entsprechend der Zahl der in 

Anspruch genommenen qm-Zahl an Nutzfläche u.ä.). 

Zur Erfassung der Querschnittsaufgaben wird der als Anl. 1 beigegebene Katalog empfoh-

len.2 Er unterscheidet pragmatisch in die beiden Funktionsbereiche M a n a g e m e n t  

u n d  V e r w a l t u n g  sowie A u s b i l d u n g , die zugleich die oberste Gliederungsebene 

bilden (Spalte 1); es folgen – hierarchisch – die Ebenen Leistung / Aufgabe und Tätigkeit 

(Spalten 2 und 3).  

Der Katalog der Querschnittsleistungen sowie der im Folgenden beschriebene Katalog der 

archivischen Fachaufgaben bilden gemeinsam idealtypisch alle Tätigkeiten eines Archivs ab. 

Zur vollständigen Erfassung aller relevanten Arbeitszeiten bzw. aller durch den Archivträger 

finanzierten Arbeitsressourcen fehlt somit nur noch die Erfassung der sogenannten V e r -

t e i l z e i t e n , das sind Zeiten, die nicht eindeutig einer Leistung / Aufgabe zugewiesen 

werden können wie die Teilnahme an allgemeinen Dienstbesprechungen u.ä., und der A b -

w e s e n h e i t s z e i t e n  aus Krankheits- oder Urlaubsgründen. Sie erscheinen der Voll-

ständigkeit halber am Ende des Katalogs der Querschnittsleistungen. 
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2. Archivische Fachaufgaben 

Ihre eigentlichen Leistungen / Produkte erarbeiten Archive im Rahmen der Erledigung ihrer 

archivischen F a c h a u f g a b e n . Diese erbringen entweder intern relevante Zwischen-

Arbeitsergebnisse wie z.B. übernommenes, erschlossenes, fachgerecht verpacktes Archiv-

gut, oder extern, also von Bürgern / innen bzw. Nutzern / innen nachgefragte Leistungen / 

Produkte wie Auskünfte, Vorlage von Archivgut im Archiv, Ausstellungen o.ä. Die Fachlei-

stungen erzielen einen nachvollziehbaren und im Idealfall messbaren "Output". In dem als 

Anl. 2 beiliegenden Katalog sind sie so gut und sinnvoll wie möglich voneinander abgegrenzt 

und prozesshaft abgebildet. 

 

2.1 Funktionsbereich, Leistung, Tätigkeit (Spalte 1-3) 

Den Rahmen setzen folgende, voneinander zu unterscheidende "klassische" Funktionsbe-

reiche: 

• Übernahme / Bewertung 

• Erschließung 

• Bestandserhaltung / Magazin 

• Nutzung / Bereitstellung 

• Öffentlichkeitsarbeit / historische Bildungsarbeit 

Der F u n k t i o n s b e r e i c h  bildet jeweils die oberste bzw. 1. Gliederungsebene und 

findet sich daher in Spalte 1. In den Spalten 2 und 3 wird weiter ausdifferenziert in eine 2. 

Ebene L e i s t u n g  /  A u f g a b e  und eine 3. Ebene T ä t i g k e i t .  Die drei Ebenen 

repräsentieren damit drei Aggregationsstufen der fachlichen Archivarbeit und sind hierar-

chisch, vom Allgemeinen zum Speziellen gegliedert. 

Aus der Perspektive der KLR bzw. des betriebswirtschaftlichen Controllings können die er-

ste, ggf. auch die zweite Gliederungsebene als Kostenträger fungieren oder auch als Lei-

stung / Produkt und Teilleistung / -produkt betrachtet werden. Grundsätzlich ist es möglich, 

eine weitere o b e r s t e  P r o d u k t e b e n e  zu definieren, welche die archivischen 

Fachaufgaben insgesamt umfasst. Das Produkt hieße in diesem Fall "Archiv"; es können 

auch zwei Produkte ausgeprägt werden: "Übernahme und Bereitstellung" / "Archivierung" 

und "Nutzung und Vermittlung". 

Im beiliegenden Katalog wurde die Ausdifferenzierung der Tätigkeiten soweit ausgestaltet, 

dass eine klare, sachlich und insbesondere p r o z e s s u a l  nachvollziehbare Abgrenzung 

der Produkte / Leistungen bzw. der hierzu zählenden Tätigkeiten entsteht. Umfangreiche 

Beschreibungen und Regelungen, welche Tätigkeiten genau gemeint sind und wie sie sich 
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von anderen unterscheiden, erübrigen sich dadurch. Die Konzentration auf die fachlich defi-

nierten Prozesse macht es darüber hinaus entbehrlich, zwischen Tätigkeiten zu unterschei-

den, die sich auf a n a l o g e s  oder auf d i g i t a l e s  A r c h i v g u t  beziehen. Denn die 

Arbeitsschritte, die digitale Unterlagen und digitales Archivgut betreffen, unterscheiden sich 

prozessual kaum oder gar nicht von denen der analogen Welt. 

 

2.2 Steuerung – Grundsätze versus operative Tätigkeiten 

Aus der skizzierten Herangehensweise ergeben sich weitere Prinzipien für den systemati-

schen Aufbau des Katalogs. So ist für die Funktionsbereiche evident, dass es neben den 

prozessual ausgeprägten operativen Abläufen auch jeweils eine dezidiert s t e u e r n d e  

E b e n e  geben muss, wegen der jeweils ihr eigenen Komplexität der Fragen sogar eine für 

jeden einzelnen der Funktionsbereiche. Oder anders ausgedrückt: Jeder Funktionsbereich 

bedarf wegen der jeweils spezifischen Anforderungen eines speziell zugeschnittenen Ma-

nagements, das idealtypisch wie folgt vom Allgemeinen zum Besonderen ausdifferenziert 

werden kann: 

• Zunächst bedarf es der strategischen Steuerung, die sich auf die Koordinierung 

und Schwerpunktsetzung aller Maßnahmen im jeweiligen Funktionsbereich 

selbst sowie – darüber hinaus weisend – im Verhältnis zu den anderen Funkti-

onsbereichen konzentriert; dies ist in Landesarchiven in der Regel Leitungsauf-

gabe, d.h. Aufgabe der Dienststellenleitung, ihrer Vertretung oder eigens einge-

setzter zentraler (Stabs-)Stellen. 

• Die nächsttiefere Funktionsebene ist zuständig für die fachliche Konzeption; 

dies ist in größeren Archivverwaltungen in der Regel Aufgabe einer Abteilungs- 

oder Referatsleitung, die sich u.a. am archiv- und länderübergreifenden oder in-

ternationalen fachlichen Austausch in fachbezogenen Gremien beteiligt. 

• Erst auf der nächsttieferen Funktionsebene erfolgt die Erarbeitung und Festle-

gung konkreter, operationalisierbarer Grundsätze und Standards eines Funkti-

onsbereiches; dies ist in größeren Archiven die Aufgabe der zuständigen Refe-

renten oder erfahrener Sachgebietsleiter. 

• Zuweilen wird unterschätzt, dass es stets einer aktiven Umsetzung und Kom-

munikation der Arbeitsergebnisse der jeweiligen Grundsatzarbeit bedarf. Hierzu 

gehört ein begleitendes Controlling, d.h. die quantitative und qualitative Auswer-

tung der Arbeitsergebnisse des jeweiligen Funktionsbereichs, ggf. in Form einer 

förmlichen Berichterstattung, bei der die Akteure der Ebenen 2-4 des Grundsat-

zes mitwirken. 
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• In der Regel kümmern sich die Akteure der Grundsatzarbeit um den externen 

Beratungsbedarf, der von außen an das Archiv herangetragen wird – zumal von 

Einrichtungen, für die der Träger nicht zuständig ist (bei staatlichen Archiven 

z.B. kommunale Archive). Da diese Beratungstätigkeit zudem aus den jeweils 

folgenden operativen Tätigkeiten der fachlichen Funktionsbereiche herausfällt, 

wird sie standardmäßig hier berücksichtigt. 

Selbstverständlich fließen die hier ausdifferenzierten Zuständigkeiten verschiedener Hierar-

chie-Ebenen in kleineren Archiveinrichtungen ineinander oder werden gar von einer einzigen 

Person ausgefüllt. Dennoch sind die hier differenzierten Anforderungen an das Management 

der Grundsatzfragen prinzipiell in jedem Archiv in vollem Umfang vorhanden und damit zu 

berücksichtigen. So werden die Strukturen der Arbeitsorganisation und damit ggf. Effizienz-

potenziale sichtbar. 

Die in dem Katalog jeweils nach den Grundsatzfragen folgenden L e i s t u n g e n  (Spalte 2) 

beschreiben die o p e r a t i v e n  T ä t i g k e i t e n , also immer konkrete Arbeitsabläufe wie 

(einzelne) Übernahmen, (einzelne) Erschließungs-, Umbettungs-, Ausstellungsprojekte usw. 

Auch hier bedarf es – in Abgrenzung zu den Grundsatzfragen – planerischer Arbeitsschritte 

und solcher, welche die Arbeitsergebnisse nachweisen, quantitativ registrieren und besten-

falls auch nach ihrer Qualität befragen. 

Die Leistungen werden weiter untergliedert in einzelne T ä t i g k e i t e n  (Spalte 3), wobei 

dies nur so weit geht, dass n o t w e n d i g  voneinander abgrenzbare, aufeinander folgen-

de und ggf. sich aufeinander beziehende Tätigkeiten ausdifferenziert werden. 

 

2.3 Kennzahlen (Spalte 4-5) 

Aus dem bisher entwickelten Vorgehen ergibt sich folgerichtig der Schritt zu den Kennzah-

len: Nach den Spalten (1) Funktionsbereich, (2) Leistung / en, (3) Tätigkeit / en folgt als Spal-

te (4) s t e u e r u n g s r e l e v a n t e  K e n n z a h l  /  e n . Die den Spalten 1-3 zugeord-

neten Kennzahlen sind immer so ausgeprägt, dass sie jeweils die Wirkungen beschreiben 

und sich dadurch Kosten ins Verhältnis zu den Arbeitsergebnissen setzen lassen, d.h. es 

lassen sich S t ü c k k o s t e n  berechnen. 

Aufwände fallen als zweckgebundene Kosten (für Material, Arbeitsplatz, Personal) an und 

werden in der Kosten-Leistungs-Rechnung den jeweiligen Leistungen ("Kostenträgern") zu-

gewiesen. Auch für Einrichtungen, die (noch) keine betriebswirtschaftliche Kostenrechnung 

führen und / oder über knappe Personalressourcen verfügen, ist der Einsatz dieses Instru-

mentes sinnvoll, denn selbstverständlich ist der Einsatz von Personal ein "Aufwand", der 

erbracht werden muss, sich messen lässt und damit zur Steuerung der Arbeitsabläufe eig-
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net. Voraussetzung ist, dass die Arbeitszeit / -stunden für die jeweiligen Leistungen / Tätig-

keiten geplant und erfasst werden, günstiger Weise differenziert nach tariflichen oder beam-

tenrechtlichen Statusgruppen (mittlerer, gehobener, höherer Dienst). 

Die Kennzahlen sind im Katalog der Fachaufgaben immer so ausgeprägt, dass sie Aussagen 

über die Leistungserbringung in einem definierten zeitlichen Rahmen (Monat, Quartal, Jahr) 

zulassen. Ferner sind sie so ausgewählt, dass sie in Abhängigkeit zum Ressourceneinsatz 

(Einsatz von Geldmitteln, Personal) variieren können. Für die Erschließung von Archivgut ist 

es z.B. relevant zu wissen, welche Zahl von Erschließungseinheiten in welcher Qualität (Stu-

fen 1-3) mit welchem Personal- und / oder Kostenaufwand erarbeitet wurden. Die Anwen-

dung dieser Parameter erlaubt nicht nur genauere Erkenntnisse über die Aufwände für die 

Erbringung einer bestimmten Leistung, sondern ermöglicht auch im Vorhinein eine plausible 

Planung. 

Im Katalog der Fachaufgaben sind die Kennzahlen zunächst immer der kleinsten systemati-

schen Leistungseinheit, d.h. den Tätigkeiten, zugeordnet. Sind dort mehrere Kennzahlen 

angegeben, besteht grundsätzlich die Möglichkeit, sich für eine, mehrere oder alle Kennzah-

len zu entscheiden. Zudem können die Kennzahlen auf der Ebene der Tätigkeiten grundsätz-

lich auch als Kennzahlen für die jeweils darüber liegende Ebene der Leistungen oder der 

Funktionsbereiche dienen. Die in dem Katalog aufgeführten Kennzahlen auf den Ebenen 

Leistung / en und Funktionsbereich haben somit Empfehlungscharakter. 

Während Spalte 4 einschlägige Kennzahlen liefert, finden sich in Spalte 5 w e i t e r e  

K e n n z a h l e n , die im Rahmen der jeweiligen Tätigkeiten / Leistungen zusätzlich erhoben 

werden können und sich ggf. für eine Leistungsstatistik eignen. Die Entscheidung darüber ist 

im konkreten Anwendungsfall zu treffen. 

Die Auswahl von Kennzahlen ist mit Bedacht vorzunehmen. Eine Kennzahl sollte für den 

jeweiligen Zweck, für den sie erhoben wird, möglichst eindeutige, gut nachvollziehbare Aus-

sagen treffen. Ferner sollten Kennzahlen ohne größere Aufwände erhoben werden können. 

Zu beachten ist schließlich, dass Kennzahlen unterschiedliche Funktionen erfüllen können. 

Im Katalog der Fachaufgaben sind sie beispielsweise immer so ausgeprägt, dass sie die 

Messung der Leistung in einem bestimmten zeitlichen Rahmen (Monat, Quartal, Jahr) sowie 

die Errechnung der Stückkosten zulassen (s.o.). S u m m a r i s c h e  E i n z e l w e r t e  wie 

z.B. Bestandszahlen über die Anzahl der archivisch betreuten Behörden oder der insgesamt 

magazinierten oder erschlossenen lfd. Regalmeter Archivgut oder der Lesesaalplätze, eig-

nen sich hingegen eher für bilanzierende Betrachtungen oder für die Erfassung von Trends. 

Sie vermitteln einen Gesamteindruck vom Umfang und von der Spannweite der Aufgaben 

eines Archivs. Solche Einzelwerte finden daher v.a. in dem Katalog statistischer Kennzahlen 

für Archive Verwendung. Als Kennzahlen für die Messung von Arbeitsvorgängen können sie 
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eingesetzt werden, sofern das Vorher und Nachher des jeweiligen Arbeitsstandes miteinan-

der verglichen wird. 

Auch in Bezug auf den Einsatz der s t a t i s t i s c h e n  K e n n z a h l  " S t d . "  

(=Arbeitsstunden) ist zu differenzieren: Die Arbeitszeit ist zentral für die betriebswirtschaftli-

che Steuerung. Die für die Erbringung einer Leistung eingesetzten Arbeitsstunden bilden 

eine entscheidende Messgröße für den Aufwand. Sie gehören somit – wie die eingesetzten 

Finanzressourcen – zum I n p u t  und werden daher standardmäßig für jede Tätigkeit / Lei-

stung erfasst. Für die Planung und Steuerung von Arbeitsprozessen ist daher ein klarer Blick 

für den Einsatz und die Wirkung der Personalressourcen unabdingbar. Dies betrifft insbe-

sondere jene Tätigkeiten, die keinen durch eine sonstige statistische Kennzahl messbaren 

Output erzeugen wie viele der Verwaltungstätigkeiten oder die Befassung mit Grundsatzan-

gelegenheiten fachlicher Archivarbeit. Für diejenigen Tätigkeiten / Leistungen, für die sich 

keine sinnvollen output-orientierten Kennzahlen finden lassen, sind zumindest die Arbeits-

stunden zu erfassen, weswegen im Katalog der Fachleistungen wie in dem der Querschnitts-

leistungen dort "Std." als Kennzahl aufgeführt sind. 

 

2.4 Feld Bemerkungen (Spalte 6) 

Die Spalte Bemerkungen enthält lediglich einige unmittelbar zugewiesene erläuternde, an 

dieser Stelle, d.h. in den Listen selbst als notwendig erachtete Ergänzungen bzw. Präzisie-

rungen. 
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3. Katalog statistischer Kennzahlen für Archive 

Schließlich wird als Anl. 3 ein Katalog s t a t i s t i s c h e  K e n n z a h l e n  f ü r  A r c h i -

v e  als Institutionen empfohlen. Der Katalog enthält einen Kanon statistischer Eckwerte, 

welche in jedem Archiv stets parat sein sollten. Er unterscheidet – ähnlich wie der Katalog 

der Fachleistungen – zwischen "Gegenstand" und "Kennzahl" und führt zu Beginn einige 

zentrale Parameter zum Archivträger sowie zur Finanz- und Personalausstattung ein, um 

folgend Kennzahlen zu den fachlichen Funktionsbereichen aufzunehmen. Je mehr Archive 

ihn anwenden, umso eher ermöglicht er in einem gewissen Rahmen ein aussagekräftiges 

Benchmarking, d.h. einen Vergleich zur Ausstattung, zum Wirkungskreis und zur Leistungs-

fähigkeit der jeweiligen Einrichtung. Der Katalog beschränkt sich auf einschlägige Rahmen-

daten, die für praktisch alle Archive oder Archivverwaltungen relevant sind und ohne größe-

ren Aufwand erhoben werden können. 

Im Unterschied zu den Kennzahlen im Katalog der Fachleistungen, der sich auf die Mess-

barkeit der Arbeitsvorgänge konzentriert, geht es hier durchgängig um summarische E i n -

z e l w e r t e  als Jahreswerte, z.B. zum Budget oder zum Personal. Sie sind als für das ge-

samte Wirtschaftsjahr gültige Werte zu erfassen oder zu einem bestimmten (Jahres-)Stichtag 

(sinnvoller Weise zum Bilanzstichtag 31.12.). Die Kennzahlen zur fachlichen Leistung der 

Archiveinrichtung geben Auskunft über die Größe und die Leistungsfähigkeit eines Archivs, 

wie z.B. über den Umfang der vorhandenen Magazinfläche, den Umfang der mit Archivgut 

belegten Fläche im Magazin, des insgesamt erschlossenen Archivguts usw. Selbstredend 

können sich diese Werte unterjährig verändern, wodurch es der einzelnen Einrichtung über-

lassen bleibt, ob bzw. welche dieser Werte monatlich oder quartalsweise angepasst werden 

könnten oder sollten; als bilanzielle Jahreswerte sollten sie jedoch in jedem Fall erhoben 

werden. 

 

4. Definition der Kennzahlen 

Die steuerungsrelevanten Kennzahlen und einige der in den Katalogen enthaltenen Begriffe 

sind nicht immer eindeutig oder bedürfen der Präzisierung. Dafür steht als Hilfsmittel ein al-

phabetisches G l o s s a r  d e r  K e n n z a h l e n  u n d  B e g r i f f e  (Anl. 4) zur Verfügung. 
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Anl. 4 

Glossar der Kennzahlen und Begriffe 
!

!

Kennzahl / Begriff Zählweise Definition 

Anbietungen Anzahl / Stück nur schriftlich dokumentierte Anbietungen 

Anfragen Anzahl / Stück 
(mündlich) 

Anzahl / Stück 
(schriftlich) 

nur Nutzeranfragen, die sich auf Archivgut beziehen  

nicht sonstige Anfragen unspezifischer Art zu Wegen, tech-
nischen Geräten, Einrichtungen, zu An- / Abwesenheiten von 
Mitarbeitern o.ä. 

mündliche Anfragen müssen durch die Mitarbeiter/innen 
selbstständig gezählt werden 

schriftliche Anfragen müssen schriftlich dokumentiert sein 

Anzahl -.- Gesamtheit der jeweils zählbaren Stücke / Einheiten 

Aufnahmen Anzahl / Stück analoge oder digitale (gescannte) Einzelreproduktionen 

Aufträge  
(Repros / Kopien) 

Anzahl / Stück nur schriftlich dokumentierte Aufträge (per Auftragsformular, 
Anschreiben oder Auftragslisten) 

Ausleihen Anzahl / Stück nur schriftlich dokumentierte und bearbeitete Ausleihen (an 
Verwaltungsstellen oder zu Ausstellungszwecken) 

ausgeliehene  
Stücke 

Anzahl / Stück nur Archivstücke, die im Zuge schriftlich dokumentierter Ver-
fahren ausgeliehen wurden 

Auskünfte Anzahl / Stück s.o. Anfragen 

Nutzer / innen Anzahl Personen, die zum Zwecke der Nutzung registriert wurden, 
d.h. sich im Lesesaal, in der Datenbank oder einem anderen 
digitalen Angebot als Nutzer / innen angemeldet haben und 
daher dokumentiert sind 

Nutzeranträge Anzahl / Stück dokumentierte Anträge auf Archivnutzung im Lesesaal, in der 
Datenbank oder einem anderen digitalen Angebot von Per-
sonen 

Nutzertage Anzahl / Stück registrierte Nutzer / innen pro Tag im Lesesaal, in der Da-
tenbank oder einem anderen digitalen Angebot 

Nutzungen Anzahl / Stück genutzte Einzelarchivalien, auch ausgeliehene Stücke 

Nutzungsfälle Anzahl / Stück dokumentierte Nutzungsfälle, auch Ausleihen von Archivgut 
pro Anfrage, pro Aktenaushebung, pro Aktenausleihe u.ä. 
im Rahmen einer Anfrage, im Lesesaal, in der Datenbank 
oder einem sonstigen digitalen Angebot, im Ausleihe-
Tagebuch u.ä. 
nicht genutzte Einzelarchivalien (ausgeliehene Stücke); vgl. 
Nutzungen 

Beratungen Anzahl jeweils durchgeführte Beratungen durch Besuch der jeweili-
gen Stelle / Person, auch per Telefon, per Mail oder Schrei-
ben 

! !
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Kennzahl / Begriff Zählweise Definition 

!

! 45 

Datenpakete Anzahl / Stück formierte Daten / Dateien ggf. unterschiedlicher Art, zusam-
mengefasste Datenpakete für Nutzer / innen oder interne 
Prozesse, z.B. AIPs im OAIS-Modell 

entmetallisiertes Ar-
chivgut 

- . - Akten oder anderes Archivgut, das von Metallteilen (Büro-
klammern, Heftklammern, Heftstreifen u.ä.) befreit wurde / n, 
um sie fachgerecht zu lagern 

Erschließungseinheiten Anzahl / Stück alle voneinander in der Archivdatenbank unterscheidbaren 
Erschließungsdatensätze, die der Identifizierung von Archiv-
gut dienen: Verzeichnungseinheiten zu einzelnen Archiv-
stücken (vgl. VZE), Klassifikationsüberschriften, Bestands-
beschreibungen, sonstige, in der Archivdatenbank erfasste 
Erschließungseinheiten (z.B. Indexdaten / -sätze o.ä.) 

Erschließung Stufe 1 / 
Grunddatenerschlie-
ßung 

Anzahl VZE, 
lfd. m; GB / 
TB, Informati-
onseinheiten 

Erhebung von Daten, die eine eindeutige Zuweisung zu ei-
nem Bestand zulassen, ggf. ergänzt durch weitere inhaltliche 
standardisierte Informationen 

Erschließung Stufe 2 / 
Erschließung nach ar-
chivfachlichem Stan-
dard 

Anzahl VZE, 
lfd. m; GB / 
TB, Informati-
onseinheiten 

Erschließung nach fachlich definiertem Standard (gültigen 
Verzeichnungsrichtlinien) 

Erschließung Stufe 3 / 
Tiefenerschließung 
nach wissenschaftlich 
definiertem Bedarf 

Anzahl VZE, 
lfd. m; GB / 
TB, Informati-
onseinheiten 

Erschließung im Rahmen eigens für bestimmte Bestände 
oder Beständegruppen konzipierter, wissenschaftlich be-
gründeter Fragestellungen 

GB / TB Umfang  

gereinigtes Archivgut Anzahl / Stück in einem vorgegebenen Verfahren gereinigte Archivstücke 

Informationseinheiten Anzahl / Stück jeweils voneinander unterscheidbare Informationen enthal-
tende sequenzielle Datensätze im Digitalen Archiv (zu Per-
sonen, zu Orten usw.) 

Kopien Anzahl / Stück analoge oder digitale (gescannte) Einzelreproduktionen, die 
zu Arbeitszwecken erstellt wurden (durch einen Kopierser-
vice oder durch den / die Nutzer / in) 

lfd. m (laufender Re-
galmeter Archivgut) 

Menge / Um-
fang 

Richtwert*:  
1 lfd. m = 26 x 35 x 100 cm (Akten DIN A 4) 

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
#!!!Der hier definierte "laufende Regalmeter" ist in erster Linie für den Katalog "statistische Eckwerte Archive" (Anl. 3) 

konzipiert und damit als Richtgröße für die einheitliche Messung des Umfangs von Archivgut zu verstehen, das ein 
Archiv insgesamt übernommen hat, verwahrt usw. Als archivinterne steuerungsrelevante Kennzahl im Katalog "Ar-
chivische Fachleistungen" (Anl. 2) eignet er sich nur bedingt; insbesondere für andere Archivguttypen als Akten (Ur-
kunden, Karten / Pläne usw., s.u.) müssen die jeweils konkreten Maße und Lagerungsbedingungen in die Kalkulatio-
nen für die Planung und Durchführung von Projekten einbezogen werden. – Der Richtwert 1 lfd. Meter Archivgut 
referiert auf Archivgut im Format DIN A 4 (210 x 297 mm), das in den bundesdeutschen Archiven die Masse des 
verwahrten Archivguts ausmacht, und hat folgende Maße: 26 x 35 x 100 cm. Er geht von einer gedachten "Stapelhö-
he" des Archivguts aus, das fachgerecht kartoniert / verpackt ist. Daher wurden auf die Breite und auf die Länge 
jeweils 5 cm Spielraum für den erforderlichen Abstand der Kartonwände von den Außenkanten des Archivguts sowie 
für den darüber gestülpten Deckel aufgeschlagen. – Der Richtwert gilt für jegliche Lagerungsweisen (8, 9 oder 12 
Kartons pro Regalbrett stehend oder liegend) und entsprechend für alle anderen Archivgut-Formate und -Formen. 
Daher sind Umrechnungen auf diesen Referenzwert erforderlich: Da die älteren Folio-Formate (210 x 330 mm) durch 
loses Übereinanderlegen von gefalteten Doppelfolio-Bögen und / oder händischer Fadenheftung mehr Platz bean-
spruchen als (ehemals) gelochte DIN A 4-Unterlagen, ergeben sich für 1 lfd. m Archivgut im Folio-Format die Maße 
28 x 40 x 100 cm, d.h. im Vergleich zu dem o.g. Richtwert für einen lfd. m Archivgut ein Zuschlag von ca. 20 Prozent 
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Folio-Formate: Zuschlag 20% (28 x 40 x 100 cm) 
1 lfd. m entspricht 80 Urkunden, 90 A 0-Karten, Pläne, Pla-
kate (A 1: 180, A 2: 360), 200 Bilder / Fotos 

Manuskriptseiten Anzahl /Stück in definiertem Umfang beschriebene DIN A 4-Seiten (z.B. 55 
Zeilen à 55 Zeichen) 

nachkassierte Stücke / 
lfd. m 

Anzahl / Stück 
Umfang lfd. m 

jeweils zählbare und / oder per Signatur voneinander unter-
scheidbare archivische Einheit, die vernichtet wurde 

Rechnungen Anzahl / Stück ausgefertigte und lt. Buchhaltung dokumentierte Rechnun-
gen 

Reproduktionen Anzahl / Stück analoge oder digitale Einzelaufnahmen / -reproduktionen 
höherer Qualität, die sich für Druckwerke oder Ausstellungen 
eignen 

Schadensklassen - . - Schadensklassen in Bezug auf den Erhaltungszustand des 
Archivguts entsprechend der ARK-Empfehlungen von 2002 

Schutzfristenverkürzun-
gen 

Anzahl / Stück dokumentierte und beschiedene Anträge auf Schutzfristen-
verkürzung gemäß Archivgesetz oder Satzung 

Seiten Anzahl /Stück beschriebene DIN A4-Seiten, vgl. Manuskriptseiten 

Std. (Stunden) Anzahl / Stück Zeit- / Arbeitsstunden à 60 Minuten 

Stück - . - jeweils zählbare und/oder per Signatur voneinander zu un-
terscheidende archivische Einheit 

Tage Anzahl Arbeits- / Öffnungstage 

Teilnehmer Anzahl / Stück Personen, die an Veranstaltungsangeboten (s. Veranstaltun-
gen) teilnehmen 

Umfang - . - Gesamtheit der jeweils angegebenen Quantität (lfd. m 
(=laufende m), GB / TB) 

Übernahmen Anzahl / Stück dokumentierte Archivgutübernahmen laut Zugangsbuch 

Veranstaltungen Anzahl / Stück alle Formen von Veranstaltungen der Öffentlichkeits- und 
Vermittlungsarbeit (Führungen; Vortragsveranstaltungen; 
Tagungen; Ausstellungseröffnungen; Ausstellungen; Präsen-
tationen jeder Art, auch für Behörden und Nutzer / innen; 
Tage der offenen Tür) 

verpacktes Archivgut Anzahl / Stück durch ein vorgegebenes, fachlich begründetes Verfahren in 
eine Umhüllung (Archivumschlag, Archivkarton) umgelagerte 
Archivstücke 

VZÄ 
(Vollzeitäquivalent) 

Anzahl Arbeitsleistung eines / r Mitarbeiters/in im Laufe eines Jah-
res; Richtwert für 1/1 VZÄ = 1.500 Arbeitsstunden / Jahr 

VZE  
(Verzeichnungseinheit) 

Anzahl / Stück Erschließungsdatensatz zu einem einzelnen signierten Ar-
chivstück 

Zugänge Anzahl / Stück nur Zugänge / Archivgutübernahmen, die im Zugangsbuch 
dokumentiert / registriert sind 

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
(genau: 23%); oder anders ausgedrückt: im Vergleich zu 1 lfd. m Archivgut im Format DIN A 4 nimmt 1 lfd. m Archiv-
gut im Folio-Format 120% des Raumes ein. – 1 lfd. m Archivgut o.g. Richtwertes entsprechen darüber hinaus: 80 
Urkunden, 90 A 0-Karten, Pläne, Plakate bei Lagerung in Kartenschränken (A 1: 180, A 2: 360), 200 Bilder / Fotos. – 
Alle sonstigen Archivguttypen oder Sonderformate (gerollte / "überformatige" Karten, Filme / Rollfilme, Mikrofiches, 
Sammlungsgut wie Siegel, Siegelstempel u.ä.) werden nach jeweils tatsächlich beanspruchtem Lagerraum umge-
rechnet. Bei Umrechnungen wird von einem Raumvolumen von 0,091 m! pro Regalmeter ausgegangen (das sich 
aus der Multiplikation der o.g. Werte der Richtgröße ergibt).!
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Kennzahl / Begriff Zählweise Definition 

!

!

Zugriffe auf Archivgut Anzahl / Stück jede Vorlage von Archivgut sowie jede Ansicht von Archivgut 
in elektronischen Systemen (offline / online) sowie jede Aus-
leihe von Archivstücken 

!

 







Mitglieder des KLA-Ausschusses Betriebswirtschaftliche Steuerung 
mit Mail-Kontakten

Günter Drögeler, Landesarchiv NRW
guenter.droegeler@lav.nrw.de

Dr. Andreas Hedwig (Vorsitz und KLA-Mentor), Landesarchiv Hessen
andreas.hedwig@hla.hessen.de

Dr. Detlev Heiden, Landesarchiv Sachsen-Anhalt
Detlev.Heiden@la.sachsen-anhalt.de

Dr. Michael Hermann, Niedersächsisches Landesarchiv
michael.hermann@nla.niedersachsen.de

Dr. Andreas Neuburger, Landesarchiv Baden-Württemberg
andreas.neuburger@la-bw.de

Inge Schödel, Bundesarchiv
i.schoedel@bundesarchiv.de


