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Wird die aktive Mikroverfilmung mit der herkommlichen Heliographie ver-
glichen, so kann festgestellt werden, dafl die Reproduktion auf einem viel
kleineren Raum und mit wesentlich weniger Personal durchgefiihrt wer-
den kann.

Verschiedene Probleme sind noch nicht zufriedenstellend gelost. Dies sollte
aber keine Firma zuriickhalten, sich heute schon ein Konzept fiir die Ein-
fiihrung der aktiven Mikroverfilmung auszuarbeiten, um die dafiir notigen
Voraussetzungen moglichst friithzeitig in die Wege zu leiten.

Die Anwendung des Mikrofilms
bei der Generaldirektion PTT*

Von Fritz Schulthess, Bern

Ich mochte mich ganz auf die Anwendung des Mikrofilms beschrinken
und Thnen anhand eines Beispiels, jenem der Sektion Bibliothek und Doku-
mentation der Generaldirektion PTT zeigen, wie der betriebliche Ablauf auf-
gebaut ist.

Zuerst ein Uberblick iiber die vielfaltige Anwendung des Mikrofilms bei
den PTT-Betrieben:

— Am Postschalter werden die eingeschriebenen Briefe und die eingeschrie-
benen Pakete bei der Aufgabe verfilmt, ebenso die einbezahlten Einzah-
lungsscheine und Postanweisungen.

— Bei grofieren Zustelldmtern werden die auszubezahlenden Postanweisungen
und Zahlungsanweisungen verfilmt.

— Die Postcheckidmter filmen die A bschnitte der Einzahlungsscheine und die
Girozettel.

— Der Telephon-Auskunftsdienst wendet den Mikrofilm an flir Mutationen
der Telephonabonnenten.

— Die Fernmeldedienste erheben den Zdahlerstand der Telephonabonnenten
flir die Rechnungsstellung auf Mikrofilm; auBBerdem halten sie ihre Zeich-
nungen und Kabelpline auf Mikrofilm fest.

— Und schlieBlich wird im Elektronischen Rechenzentrum PTT gegenwartig
die Anwendung der COM-Technik gepriift.

* Gekiirzte Fassung des Referats an der Arbeitstagung der Schweizerischen
Vereinigung fiir Dokumentation am 7. 2. 1973 in Ziirich.
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In der Sektion Bibliothek und Dokumentation erfiillt die Mikroverfilmung
zwel Aufgaben:

— Die eine besteht in der Sicherheitsverfilmung wertvollen Materials. Die
Generaldirektion hat erkannt, welche folgenschweren Verluste einer Biblio-
thek im Ungliicksfall erwachsen, sei es durch Diebstahl, Feuer, eine Natur-
katastrophe oder durch Kriegshandlungen. Sie hat uns deshalb beauftragt,
die Mikroverfilmung zur Sicherung und Aufrechterhaltung des Betriebes
und die Mikroverfilmung zur Sicherung und Erhaltung wertvollen Kultur-
gutes durchzufiihren.

— Die zweite Aufgabe besteht im Einsatz des Mikrofilms als Arbeitsmittel
zur rationellen Aufbereitung von Dokumentationsunterlagen.

Wir waren von Anfang an entschlossen, die Mikroverfilmung so zu organi-
sieren, daf3 sowohl die Arbeitsverfilmung als auch die Sicherheitsverfilmung
gleich verarbeitet werden konnen; denn:

— wir missen mit einem Minimum an Personal auskommen (gegenwirtig ar-
beiten eine Mitarbeiterin und eine Halbtagsaushilfe teilweise an der Mikro-
verfilmung),

— auch die Sicherheitsverfilmungen erfiillen z. T. eine dokumentarische Auf-
gabe; der Zugriff zu den Aufnahmen muf3 deshalb auch hier rasch und ohne
grof3e Sucharbeit erfolgen konnen.

Nach griindlicher Priifung der verschiedenen Mikrofilm-Systeme haben
wir die Anwendung des /6 mm Films verbunden mit dem Jacket-System als
fiir unsere Bediirfnisse geeignetes Mittel erkannt. Der 16 mm Film ist das
ideale Format fiir die Dokumentationsverarbeitung und das Jacket-System
bietet den Vorteil des raschen, gezielten Zugriffs und der Moglichkeit, spétere
Erginzungen miihelos dem richtigen Geschift beizufiligen.

Gerdte und Material

— Fiir die Aufnahmen verwenden wir eine Stativ-Schrittschaltkamera vom
Typ Recordak MRD-2/30 fiir 16 mm Film. Wir konnen mit dieser Kamera
Vorlagen vom Format A 6 bis A 1 und einer Dicke von bis 20 cm filmen.
Diese Vielseitigkeit der Kamera ist fiir uns von entscheidender Bedeutung,
denn die zu verarbeitenden Dokumente sind alles andere als einheitlich. Sie
variieren von einzelnen Bldttern zu ganzen Zeitungsbogen und bis zu gro-
Ben, dicken gebundenen Registern.

— Zum Eintaschen der Filme in die Jackets benlitzen wir ein Recordak Mikro-
film-Eintaschgerdt FRF-1600.

— Ein Mikrofilm Reader-Printer vom Typ 3M FILMAC 500 M steht uns zum
Lesen und Riickkopieren zur Verfligung. Das Gerit ist fiir die Beniitzung
von Jackets und Filmrollen eingerichtet.
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— Als zweites Lesegerit verwenden wir ein Recordak PFC 58. Es ist nur fiir
den Gebrauch von Jackets eingerichtet.

— Wir haben sehr gute Erfahrungen gemacht mit dem Recordak AHU 16 mm
Mikrofilm.

Voraussetzung

Eine der wichtigsten Anforderungen an den Dokumentationsdienst be-
steht darin, die ausgewerteten Informationen moglichst rasch und miihelos
wieder aufzufinden. Deshalb muBten wir uns vor der Einfiithrung der Mikro-
verfilmung grundsétzlich tiber den Aufbau der neuen Sammlung entscheiden.
Unsere Biicher und unsere Dokumentation (ausgewertete Zeitschriftenarti-
kel) sind nicht direkt in der Sammlung auffindbar, sondern der Zugriff er-
folgt indirekt liber eine systematische Kartei, wo fur jede Auswertung eine
Karte mit samtlichen bibliographischen Angaben und der genauen Stand-
ortbezeichnung des Dokumentes im zutreffenden Sachgebiet eingereiht ist.
Zusitzlich besitzen wir eine Sammlung von einzelnen Aktenstiicken, eine
sogenannte «offene Sammlung», weil sie direkt zuginglich ist. Die Doku-
mente sind nach Sachgebiet in Hingemappen eingereiht. Um den Suchvor-
gang bei Nachforschungen moglichst gering zu halten, haben wir uns ent-
schlossen, die Mikrofilmsammlung mit indirektem Zugriff aufzubauen.

Verarbeitung

Die Mikrofilmverarbeitung a6t sich in 5 verschiedene Gruppen aufglie-
dern:

— Beschaffung und Herrichtung der Unterlagen;

— Bibliothekarische/dokumentarische Verarbeitung;
— Mikroverfilmung;

— Inventarverarbeitung und Korrekturen;

— AbschluBBverarbeitung.

— Beschaffung und Herrichtung von Unterlagen

Die Reihenfolge der Verarbeitungen richtet sich nach unsern betriebli-
chen Bediirfnissen und nach den fiir die Sicherheitsverfilmung gesetzten Prio-
ritaten. Einen grof3en Teil des zu filmenden Materials beziehen wir von exter-
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nen Stellen (also beispielsweise von den verschiedenen Archiven der Gene-
raldirektion oder von den Kreisdirektionen).

Wir halten die externen Unterlagen in einer Eingangskontrolle fest, einer-
seits um festzustellen, was wir erhalten haben und andererseits, um bei der
Riickgabe GewiBBheit zu haben iiber die Vollstindigkeit des Materials.

Das Aktenmaterial wird vorerst sortiert und in einzelne Geschifte aufge-

teilt. Von jedem Geschiift legen wir ein Dossier an und bringen seinen Inhalt
in eine chronologische Reihenfolge.
Nachher teilen wir jedem Geschift eine Signatur (Standort-Code) zu, die ihm
spater in der Sammlung seinen Platz zuweist, und die auch sein Wiederauf-
finden ermoglicht. Die Signatur setzt sich in der Regel aus einer Buchstaben-
und Zahlenkombination zusammen.

AnschlieBend definieren wir das Sachgebiet, welchem das Geschaft ange-
hort, und driicken es mit Hilfe der Internationalen Dezimalklassifikation
in Zahlen aus.

— Bibliothekarische/dokumentarische Verarbeitung

Nach diesen Vorbereitungsarbeiten wird jedes Geschift dokumentiert
oder katalogisiert, je nachdem, ob es sich um Akten oder Biicher handelt.
Das Kartchen erhilt alle notwendigen bibliographischen Angaben, den Klas-
sifikationsvermerk und die Signatur. Es wird im systematischen Katalog im
zutreffenden Sachgebiet eingereiht, sobald das Geschiaft durch die Mikrover-
filmung gelaufen ist.

Unsere eigenen Biicher erhalten jetzt ihren Standortvermerk, d. h. sie wer-
den signiert. Das gleiche geschieht fiir unsere eigenen Aktendossiers, aber nur
dann, wenn sie — was selten vorkommt — im Original aufbewahrt werden.

Als nichstes werden die Vorlagen paginiert, d. h. jedes Dokument, das
eine Filmaufnahme erfordert, wird fortlaufend numeriert. Wir wenden fiir
die Paginierung zwei verschiedene Verfahren an:

—entweder numerieren wir die Dokumente mit Hilfe eines Nummernstem-
pels, oder

—wir zdhlen die zu filmenden Dokumente und blenden bei der Filmauf-
nahme die betreffende Seitenzahl mit ein (mit Hilfe von vorbereiteten
Nummernkértchen).

Nach Moglichkeit wenden wir die zweite, schnellere Variante an, sie be-
dingt allerdings bei der Filmaufnahme erhéhte Konzentration.

Fiir jedes Geschift schreiben wir ein Filmprotokoll. Es erfiillt gleichzeitig
mehrere Aufgaben:
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— der erste Teil des Formulars nimmt samtliche Daten auf, die im Verlaufe
der Verarbeitung notig werden;

— der zweite Teil ist eine Check-Liste, die jederzeit Auskunft gibt iiber den
Stand der Verarbeitung des Geschiftes (meistens verarbeiten wir grof3ere
Serien von Geschiften, dadurch kann sich die Verarbeitung iiber lingere
Zeit hinweg erstrecken);

— der dritte Teil, die Riickseite des Formulars, dient der Aufnahmekontrolle
und dem Inventar.

— Mikroverfilmung

Nach Abschlull der Vorbereitungsarbeiten gehen die Geschifte in die Ver-
filmung. Sie werden in der Reihenfolge der Filmprotokoll-Nummern aufge-
nommen, wobei die Vorderseite des Filmprotokolls fiir jedes Geschift die
erste Aufnahme ergibt. Dadurch wird ein rasches und sicheres Wiederauffin-
den der Geschifte auf dem Film ermoglicht. Die nachfolgenden Dokumente
werden Seite um Seite formatfiillend aufgenommen. Biicher verfilmen wir
meistens doppelseitig.

Wir entwickeln die belichteten Filme nicht selber, sondern wir senden sie
dazu der Firma Kodak nach Ziirich, wo wir gleichzeitig von jedem entwik-
kelten Film eine Positiv-Kopie erstellen lassen, die uns als Sicherheitsfilm
dient. Davon konnen im Notfall jederzeit wieder Negativ-Kopien gewonnen
werden. Die Sicherheitsfilme iibergeben wir zur Einlagerung an sicherem
Ort dem Delegierten fiir wirtschaftliche Kriegsvorsorge, der sie in einem spe-
ziell fur die Lagerung von Mikrofilmen hergerichteten Stollen verwahrt.

Die entwickelten Originalfilme werden nun in Jackets abgefiillt, wobei mit
jedem neuen Geschift ein neues Jacket begonnen wird.

— Inventarverarbeitung und Korrekturen

Jedes Jacket wird am Lesegerit kontrolliert, wobei festgestellt wird, ob das
Geschift vollstindig verfilmt wurde (anhand der Numerierung) und ob die
Aufnahmen qualitativ gut sind. Das Ergebnis der Kontrolle halten wir auf
der Rickseite des Filmprotokolls fest, woraus sich dann auch die allenfalls
notwendigen Korrekturen ergeben. In der letzten Spalte wird die Anzahl der
Aufnahmen ermittelt.

Anschliefend an die Aufnahmenkontrolle werden die Jackets beschriftet.
Der Beschriftungsstreifen erhilt folgende Angaben:
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— Signatur (Standort-Code)

— Nummer des Jackets (fiir jedes Geschift werden die Jackets fortlaufend
numeriert)

—die Nummer der ersten und der letzten auf dem Jacket enthaltenen Auf-
nahmen

— stichwortartige Bezeichnung des Geschiftes.

Zur Verhinderung von Fehleinrethungen erhalten die Jackets am obern
Rand eine farbige Kontrollmarkierung bestehend aus zwei Farbbalken.
Dies ermdglicht, in der Sammlung falsch eingereihte Jackets an der abwei-
chenden Markierung sofort zu erkennen und richtig einzureihen.

Bei der Aufnahmenkontrolle unterscheiden wir zwei Arten von Fehlern:

—solche, die keine neue Aufnahmen erfordern (wenn ein Dokument mehr-
mals verfilmt wurde) und

— solche, die neue Aufnahmen erfordern (unbrauchbare und vergessene Auf-
nahmen).

Die erste Kategorie von Fehlern kann ohne weiteres korrigiert werden,
indem die tiberschiissigen Aufnahmen auf dem Jacket durchgestrichen wer-
den.

Nun sind die Jackets bereit, um in die Sammlung eingereiht zu werden. Sie
sind zum Gebrauch fertig.

Fiir die zweite Kategorie von festgestellten Fehlern beginnt jetzt das Kor-
rekturprozedere: die neu zu verfilmenden Dokumente werden bereitgelegt
und ein Korrektur-Filmprotokoll vorbereitet, dann laufen die Korrekturen
durch die Verarbeitung wie ein normales Geschaft.

Jede Korrekturaufnahme wird einzeln in ein Jacket eingetascht und in
der Sammlung direkt hinter dem Jacket mit der zu ersetzenden Aufnahme
eingereiht.

Leider waren wir gezwungen, einen zweiten Korrekturablauf vorzusehen,
denn die Erfahrung hat gezeigt, dafl auch Korrekturen fehlerhaft sein konnen.

Zum Schlufl muf3 noch das Standortinventar gefiihrt werden. Auf diesem
Inventarblatt sind alle wichtigen Daten enthalten, die fiir eine allfillige Re-
konstruktion der Aufnahmen anhand des Sicherheitsfilms nétig sind und die
fiir die Feststellung der Vollstindigkeit gebraucht werden, z. B.;

— Signatur,

— Filmprotokoll-Nummer,

— Film-Nummer,

— Klassifikationsangaben (Sachgebiet),
— genauer Inhalt des Geschiftes.
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Der untere Teil des Formulars dient als Inventar und nennt die Anzahl der
fiir das Geschiaft verwendeten Jackets, die Nummer der ersten und der letz-
ten Aufnahme pro Jacket (Vollstindigkeit) und die Anzahl der giiltigen Auf-
nahmen.

— AbschluBarbeiten

Nachdem die Mikrofilmverarbeitung abgeschlossen ist, konnen auch die
Unterlagen abschlieBend verarbeitet werden, d. h. unsere internen Akten-
dossiers werden (in den meisten Fillen) vernichtet, unsere Biicher oder Zeit-
schriften ihren Sammlungen zugefiihrt. Die von externen Stellen bezogenen
Originale miissen wieder so hergerichtet werden, wie wir sie bezogen haben
und vor der Ruickgabe auf ihre Vollstindigkeit hin gepriift werden.

Zur Anwendung ist noch zu sagen, dall wir unsern Benilitzern keine Jackets
abgeben, sondern Papierkopien oder auf Verlangen auch Mikrofiches. Nach
Moglichkeit trachten wir aber danach, miindliche Auskiinfte zu erteilen,
oder dem Beniitzer Gelegenheit zu geben, selber am Lesegeridt bei uns die
Jackets durchzusehen.

Diskussion: Herr Griiter frigt, ob die PTT mit der Verwendung des
Mikrofilms als Beleg ein Sonderrecht fiir sich in Anspruch nehme, auf das
auch andere Betriebe sich berufen konnten, und ob somit die Beweiskraft des
Mikrofilms im ProzeBbereich bereits akzeptiert sei. Herr Dr. Riklin unter-
streicht, daf3 der Mikrofilm in jedem Fall als Beweisstiick gelte, solange er
nicht von der Gegenpartei angefochten werde und in diesem Fall der Richter
nach der Wahrscheinlichkeit entscheiden miisse. Herr Schulthef3 erganzt, daf3
das Hauptbeweismittel fiir die Einzahlung durch den Kunden sowie fiir die
Aushindigung durch die Post auf jeden Fall die betreffenden an den Kunden
ausgehandigten Belege seien. Auf die Frage von Herrn Stalder, ob eine Ein-
tluBnahme durch die Industriebetriebe auf die Formulierung des neuen Ur-
heberrechts mdglich sei, erwidert Herr Dr. Riklin, daf3 zurzeit ein Vernehm-
lassungsverfahren durchgefiihrt werde und die interessierten Kreise begriif3t
werden sollen. Herr Dr. Stiideli ergianzt, daB3 die Schweiz. Vereinigung fiir
Dokumentation bei den Verhandlungen iiber das Copyright-Gesetz begriif3t
worden sei und es auch im Zusammenhang mit den Urheberrechtsfragen wer-
den sollte. Er betont, daf3 der freie Informationsfluf3 auf keinen Fall behin-
dert werden diirfe; andernfalls werde ein Recht geschaffen, das nicht prakti-
zierbar sei. Er bittet Dr. Riklin, sich als Mitglied der Expertenkommission in
diesem Sinne fiir die Interessen der Bibliotheken und Dokumentationsstellen
einzusetzen. Ein Lizenzsystem mit Aufklebemarken, wie es zurzeit in
Deutschland praktiziert werde, wiirde liberfliissigen Arbeitsaufwand bedeu-
ten.
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