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Kernaufgaben des Archivars

Die einzelnen Arbeitsschritte der Archivierung. Von der Erfassung zur

ErschlieBung.

faps | Hasesl | Tusl

Eingabemaske zur Erschlieffung von Handschriften

Der erste Schritt bei der Aufarbei-
tung und teilweisen Neuorganisation
des Gemeindearchivs in Hard besteht
darin, eine erste Bestandsanalyse
vorzunehmen. Dabei ist zu bertick-
sichtigen, dass das Gemeindearchiv
in erster Linie historische Doku-
mente verwahrt und das aktuelle Ver-
waltungsschriftgut in einem
gesonderten Archiv im Rathaus gela-
gert wird. Nach beendeter Bestands-
analyse kann mit den einzelnen
Arbeitsschritten (Erfassung bis Er-
schlieBung) begonnen werden. Im
weiteren Text mochte ich die einzel-
nen Bearbeitungsschritte schildern,
die ein Archivgut durchlaufen muss,
um fiir spatere Archivbesucher nutz-
bar zu sein.

1. Erfassen und Bewerten

Im Archiv wurde zu keiner Zeit alles
anfallende Schriftgut gesammelt.
Stets wurde eine Auswahl getroffen
(Skartierung). Die Aussonderung von
Archivgut bleibt trotz einiger Vorga-
ben grundsatzlich eine subjektive
Angelegenheit, die sehr stark vom je-
weiligen Archivar beeinflusst wird.
Die Ausscheidung von Archivgut
dient dazu, die Bestande von Uber-
fliissigem zu befreien und spater den
Zugang fiir die wissenschaftliche For-
schung zu erleichtern. Sie soll auBer-
dem Raum sparen und Platz fiir
Neuzugénge schaffen. Der Archivar
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hat dafiir Sorge zu tragen, dass die
fiir die Zeitgeschichte wichtigen Ge-
schehnisse, Entwicklungen und Per-
sonlichkeiten dokumentarisch
gesichert sind. Dafiir wird eine repra-
sentative Auswahl von Personalak-
ten, Gerichts-, Finanz-, Bau- und
Sozialamtsakten aufhewahrt. Damit
in der Zukunft die gesellschaftlichen
Verhiltnisse und Tendenzen nach-
vollzogen werden konnen.

2. Ordnen und Verzeichnen
Zeugnisse archivarischer Ordnungs-
arbeit gibt es solange wie die Archive
selbst. Der Archivar baut auf dieser
tiberlieferten, registraturmafBigen
Ordnung auf. Um alle Informationen
und historischen Daten besser niit-
zen zu konnen, ist es hilfreich, die
originale Gliederung zu berticksichti-
gen. Dabei ist festzustellen, ob Inven-
tarlisten oder andere Verzeichnisse
bereits vorhanden sind. Sollte dies
nicht der Fall sein, steht es dem Ar-
chivar frei, eine festgestellte Ord-
nung abzuwandeln oder zu
verbessern. Bei Behordenschriftgut
sollte prinzipiell die gegebene Ord-
nung nicht verdndert werden, da es
sich hier meist um historische, bei
der jeweiligen Registratur gewach-
sene Prinzipien handelt (Provenienz-
prinzip). Bei ungeordneten
Materialien ist es den Verantwortli-
chen freigestellt, wie sie die Ordnung
vornehmen, etwa nach chronologi-
schen oder sachlichen Kriterien (Per-
tinenzprinzip) oder nach der GroBe,
z.B. bei Biichern. Jedenfalls ist darauf
zu achten, dass ein einmal eingeftihr-
tes System nach Moglichkeit auch bei
zukiinftigen Zugangen Anwendung
findet, um eine Kontinuitét in der Ar-
chivordnung zu erreichen. Die weite-
ren Schritte sehen die Verzeichnung
des Archivguts vor. Die Intensitdt der
Verzeichnung richtet sich nach der
Struktur des zu erfassenden Archiv-
guts, nach dem inhaltlichen Gewicht
des Bestandes sowie nach der zu er-
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Vorbereitung zur Lagerung von Aktenmaterial:
Metallelemente wie Heftklammern entfernen
und Schmutz mit einem speziellen Latex-
schwamm beseitigen

wartenden Benutzungsnachfrage. Die
Verzeichnung erfolgt meist mit Com-
puterprogrammen, die u.a. auch eine
computergestiitzte Erstellung von Ar-
chivfindbiichern ermdglichen. Diese
Programme folgen im besten Fall den
internationalen Richtlinien der Ver-
zeichnung (ISAD(G)).

3. Pflegen und verwalten (Kon-
servierung und Restaurierung)
Spétestens bei der Ordnung und Ver-
zeichnung eines Bestandes wird der
Archivar entscheiden miissen, ob
und in welchem Umfang zur Erhal-
tung oder Wiederherstellung der Do-
kumente Restaurierungs- oder
vorbeugende Konservierungsmag-
nahmen notwendig sind. Am haufig-
sten entstehen Schéden durch
Feuchtigkeit und Moder als Folge un-
sachgemaBer Lagerung. Seltener sind
Katastrophenschaden durch Brand
oder Uberschwemmungen zu ver-
zeichnen. Natiirlich kommen rein
mechanische Schaden wie Risse, Brii-
che oder Knickfalten vor. Die sachge-
rechte Lagerung in geeigneten
Raumen, ohne direkten Lichteinfall
bei moglichst gleich bleibender Tem-
peratur und Luftfeuchtigkeit, dient
der konservierenden Erhaltung des
Archivguts. Fiir diese Lagerung wer-
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den unterschiedliche Verpackungs-
materialien benotigt, z.B. werden fiir
Plane und Karten andere Materialien
verwendet wie fiir Handschriften,
Akten oder Fotos. Im Idealfall wird
die Verpackung den Be- diirfnissen
des Archivguts angepasst. Treten
trotz sachgerechter Lagerung Scha-
den am Archivgut auf oder waren sie
bereits vorhanden, sollten Restaurie-
rungswerkstatten hinzugezogen wer-
den. Fiir besonders wertvolles
Archivgut ware es sinnvoll, vorsorg-
lich eine Zweitiiberlieferung auf Mi-
krofilm (Uberlebensdauer von ca.
100 Jahren) anfertigen zu lassen.

4. Erschliefen

Bevor Archivgut erschlossen werden
kann, muss die endgiiltige Struktu-
rierung der Bestdnde erfolgt sein. Bei
der ErschlieBung miissen die einzel-
nen Objekte in die Hand genommen
werden. Um hierbei Schdden durch
unsachgeméBen Umgang zu vermei-
den, miissen einige Regeln beachtet
werden: Hindewaschen vor und nach
der Arbeit, Originale nur mit geeig-
neten Handschuhen beriihren, Origi-
nale nicht unnotig Licht oder
mechanischen Belastungen ausset-
zen. Die ErschlieBung selbst erfolgt
meist elektronisch. Die Vorteile einer
elektronischen ErschlieBung mittels
spezifischer Programme sind offen-
sichtlich: Beim Auswerten des Ar-
chivs konnen Suchkriterien beliebig
kombiniert werden, eine nachtragli-
che Bearbeitung der Daten sowie
eine Veroffentlichung im Internet
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Lagerung des geordneten und verzeichneten Archivguts

sind einfach moglich. Der Kern der
ErschlieBung besteht jedoch in der
Systematik und der Beschreibung
des Objekts. Damit wird die wissen-
schaftliche Nutzung des Archivs
moglich. Wichtig ist es, Erschlie-
Bungsstandards anzuwenden, welche
sowohl dem zu archivierenden Mate-
rial als auch dem Beniitzer des Be-
standes angepasst sind. Folgende
Informationen sollten bei der Er-
schlieBung festgehalten werden: Be-
stand/Provenienz, fortlaufende
Archivnummer, Signatur, Inhaltsbe-
schreibung/Titel, Autor/Kiinstler/Fo-
tograf, Technik, Format, Datum,
Zustand/Erhaltung, Material.

Beim Ausfiillen der Karteikarte ist es
vorteilhaft, eine einheitliche Eingabe-
syntax zu befolgen. Dies verringert

die Fehlerquote und vermeidet unno-
tige Wiederholungen.

Gemeindearchivarin
Dr. Nicole Ohneberg
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