
Die Internationale Norm ISO 15489:2016 „Information und Dokumentation“ 
legt Begriffe und Grundsätze zur Archivierung, Verwaltung und Kontrolle von 
digitalen Dokumenten oder Dokumenten aus Papier fest. 

In Deutschland mehr als „Schriftgutverwaltung“ bekannt, umfasst das „Records 
Management“ eine gemeinsame Verwaltung von physischen und elektronischen 
Informationen, die einen vollständigen Überblick auf alle zusammengehörigen 
Daten und Dokumente ermöglicht. 

Ausgehend von einer Einschätzung des Records Management allgemein soll 
dieser Leitfaden die Interpretation und Anwendung der englischsprachigen Norm 
für ein deutschsprachiges Zielpublikum erleichtern. Die Autoren erläutern die 
Bedeutung von RM unter rechtlichen, unternehmerischen und behördlichen 
Gesichtspunkten. Durch den gezielten Einsatz von Records Management lassen 
sich die zunehmenden Compliance-Anforderungen wirtschaftlich umsetzen.

Der Herausgeber Dr. Matthias Weber arbeitet seit 2000 als Archivar bei der 
Europäischen Zentralbank in Frankfurt am Main. Neben Unterrichtstätigkeiten und 
Vorträgen ist er auch als Autor weiterer Veröffentlichungen zu historischen und vor 
allem zu Archiv- und Records Management-Themen tätig, bspw. zum Archivwesen 
der Niederlande, zum Records Management sowie auch zur Webarchivierung.
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Vorwort
Anderthalb Jahrzehnte ohne Veränderungen sind für eine internationale Norm eine lange Zeit 
und sprechen durchaus für die Qualität der damals verfassten Arbeit. So wurde die Erstfas-
sung der ISO-Norm 15489 zum Records Management bereits im Jahr 2001 vorgestellt. Es 
folgten Übersetzungen in verschiedene Sprachen, auch ins Deutsche. Die vorliegende Neu-
fassung aus dem Jahr 2016 hat all dies abgelöst. Seit 2001 hat die Digitalisierung große Fort-
schritte gemacht. Die neue Fassung berücksichtigt dies viel stärker, als das 2001 noch nötig 
war. 

Ob eine ISO-Norm aus der in Englisch erstellten Ursprungsfassung in eine andere Sprache 
übersetzt wird, liegt im Ermessen der jeweiligen nationalen Standardisierungsorganisation. 
Der Arbeitskreis Records Management im Normenausschuss Information und Dokumen-
tation von DIN (NA 009-00-15-02 AK) entschied sich nach einiger Überlegung, keine deut-
sche Übersetzung zu erarbeiten, sondern stattdessen diesen Kommentar vorzulegen. Der 
Band wird auch den vorhergehenden Kommentar zur Erstfassung dieser Norm ersetzen, der 
2012 als „Leitfaden zur qualitätssicheren Aktenführung“ im Beuth-Verlag erschien. Hinter-
grund für die Abkehr von einer Übersetzung sind verschiedene Überlegungen. So schien es 
den Autoren und dem Herausgeber dieses Kommentars zunächst sinnvoll, zentrale Begriffe 
des Records Managements nicht mit den deutschen Analogien – etwa: Akten, Schriftgutver-
waltung etc. – zu übertragen, die hierzulande oft aus dem Behördenbereich stammen bzw. 
einen starken Bezug zur papierbasierten Aktenverwaltung haben können. Das ist nicht als 
Abkehr von einer ordnungsgemäßen Aktenführung durch Behörden zu verstehen, sondern als 
Erweiterung und Erleichterung der Verständlichkeit für alle anderen Branchen. Autoren und 
Herausgeber dieses Kommentars begreifen die Aktenführung der öffentlichen Verwaltung 
als eine von vielen möglichen Anwendungsfällen der Norm. Die in der öffentlichen Verwal-
tung vorherrschenden Traditionen, Begriffe und Prozesse können als Beispiel, aber nicht als 
unbedingter Maßstab für alle anderen Branchen gelten. Vielmehr ist gerade für den privat-
wirtschaftlichen Bereich jenseits behördlicher Regelungen eine Norm besonders sinnvoll, 
da Behörden traditionell bereits eine Vielzahl nationaler, regionaler und kommunaler Regel-
werke hervorgebracht haben.

Das gewählte Vorgehen des Arbeitskreises Records Management entspricht auch dem Geist 
und Hintergrund dieser internationalen Norm, die sich gerade nicht ausschließlich an Behör-
den wendet und sich auch nicht nur auf geschäftsrelevante Dokumente in Aktenform bezieht. 
Des Weiteren ist ein beachtlicher Teil des anvisierten Zielpublikums international erstellter 
Normen ohnehin geneigt, sich die Originalfassung anzusehen. Das gilt gerade für jenen Teil 
unserer Wirtschaft, der international operiert oder im Ausland Töchter und Geschäftsverbin-
dungen hat. Auch dies hat die Autoren und den Herausgeber veranlasst, den Begriff Records 
Management und die gesamte Norm nicht zu übersetzen. Damit soll aber auch eine konzepti-
onelle Verschiebung ausgedrückt werden, die Schriftgut, wie Akten und Vorgänge, umfassen 
kann, aber nicht muss. Andere digitale Aufzeichnungen (z. B. Buchungsdaten, Forschungsda-
ten, Zulassungsinformationen, Konstruktionsdaten) werden vom Begriff Schriftgutverwal-
tung nicht treffend erfasst.

Vorwort



VI

﻿

Die vorliegende Fassung der ISO 15489 ist also keine reine Behördennorm. Sie ist auch keine 
Archivnorm. Der Bereich des öffentlichen Archivwesens, also des in Archiven dauerhaft ver-
wahrten analogen und auch digitalen Erbes von politischer oder Behördentätigkeit, steht 
nicht im Blickfeld. Die Norm sollte dennoch gerade auch von vielen Archivaren zur Kenntnis 
genommen werden, denn sie kann auch für die Beratung der Behörden, die Unterlagen an 
öffentliche Archive abgeben, verwendet werden. Die Frage, was vor einer möglichen dauer-
haften Bewahrung von Aufzeichnungen in historischen Archiven mit diesen geschieht und wie 
mit diesen zu verfahren ist, ist dagegen Gegenstand der Norm. Diese Kompetenz war bereits 
bei analogen Aufzeichnungen für Archivare wichtig, für die permanente Aufbewahrung von 
digitalen Aufzeichnungen in historischen Archiven sind jedoch Kenntnis und Interesse an den 
Prozessen und Methoden des Records Management Voraussetzung. 

Die ISO 15489 bietet einen generischen Rahmen zum Management von vor allem, aber nicht 
ausschließlich, digitalen Aufzeichnungen bzw. Records: Auch Daten, die automatisiert erstellt 
werden, um Zugang zu einem elektronischen System zu bekommen, sind nicht einfach nur 
neutral und technisch gesehen Daten – sie sind digitale Aufzeichnungen, die dem Geschäfts-
zweck einer Organisation dienen, die Gegenstand juristischer Auseinandersetzungen sein 
können und sowohl wiederauffindbar als auch nachvollziehbar, authentisch und vollständig 
sein müssen. Nur ein sehr geringer Teil davon ist wirklich permanent aufzubewahren, alle 
anderen werden nach betrieblich definierten oder rechtsverbindlichen Fristen gelöscht. Die 
Frage, wie geschäftsrelevante Aufzeichnungen organisiert werden, um sie bedarfs- sowie 
anforderungsgerecht im Geschäftsprozess zu nutzen, ist mit der umfassenden Einführung 
digitaler Systeme umso dringender geworden. Sie betrifft heutzutage buchstäblich jeden, 
der digital Daten erzeugt oder verarbeitet. Diese Frage zu beantworten, ist in einer digitali-
sierten Lebenswelt eine Kernaufgabe sowohl für Behörden als auch für Unternehmen, und 
hierzu dient die ISO 15489 sowie der vorliegende Kommentar. 

Eine Richtlinie oder Norm, die wie die ISO 15489 universelle Gültigkeit beansprucht, also 
über Branchen- oder nationale Grenzen hinweg, kann nur generisch sein und grundsätzliche 
Konzepte vorstellen. Manches mag dem Experten allbekannt, sogar banal erscheinen, und 
ist es vielleicht auch. Aber diese Norm richtet sich keineswegs nur an Records Manager. Sie 
richtet sich überdies, als eine internationale Norm, auch an Branchen, Länder oder Regionen, 
die nicht mit einer ausgeprägten Tradition hierzu gesegnet sind.

Der vorliegende Kommentar möchte Themen dieser Norm lesbar und eingängig darstellen 
und auch interpretieren. Anders als es die offizielle Nummerierung dieser Norm suggeriert 
– ISO 15489-1 –, wird es keinen zweiten Teil dieser Norm geben. Die Idee eines ergänzen-
den Technischen Reports, der noch der Vorgängernorm beigefügt war, wurde schließlich von 
der ISO verworfen, er blieb gegenüber der eigentlichen Norm stets von marginaler Bedeu-
tung. Die ISO hat dagegen entschieden, weitere ergänzende Normen zu verabschieden; diese 
liegen aktuell noch nicht vor, und sie sind auch für das Verständnis dieser Norm nicht nötig.

Bezüge zu Kapiteln und Unterkapiteln werden im Text in Klammern – z. B. „(8.5)“ – darge-
stellt. Der Text selbst orientiert sich nicht strikt an Aufbau und Kapiteleinteilung der Norm.

Der Kommentar wurde von folgenden Mitgliedern des DIN-Arbeitskreises Records Manage-
ment verfasst: Wolfgang Krogel (Evangelisches Landeskirchliches Archiv, Berlin), Steffen 
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Schwalm (Fraunhofer FOKUS, Berlin), Theresa Vogt (BearingPoint GmbH, Berlin) sowie dem 
Mitautoren und Herausgeber, Matthias Weber (Europäische Zentralbank, Frankfurt am Main). 
Dank gilt den Arbeitskreismitgliedern Alexander Dörner (Itellent GmbH, Berlin), Angela 
Schreyer (Fachhochschule Potsdam) und Christoph Popp (Landtag von Baden-Württemberg, 
Stuttgart) für inhaltliche Begleitung und Korrekturen des Buchprojekts. Autoren und Her-
ausgeber danken auch dem Beuth Verlag, namentlich Julia Steinborn, sowie DIN, namentlich 
Anna Thiel und Gregor Roschkowski, für die Unterstützung bei der Realisation dieses Buches.

Vorwort



VIII

﻿


