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EDEUTUNG VON ARCHIVEN - ANLEITUNG FUR PRIVATARCHIVE

DIE BEDEUTUNG VON ARCHIVEN
UND EINE PRAKTISCHE ANLEITUNG
ZUM AUFBAU EINES PRIVATARCHIVS

von Jiirg Hagmann, Leiter Zentralarchiv CREDIT SUISSE GROUP

1. TEIL:

DIE BEDEUTUNG
VON ARCHIVEN

«Also nochmals in die Archive hinabsteigen,
..., Staub wegwischen, Lust empfinden und
wecken, entziffern, kombinieren, in Bildern
denken, assoziativ forschen, Gestalten ent-
decken, aber auch das Alltagsleben ...»
(Niklaus Meienberg, Zunder, S.123)

GRUNDSATZLICHES

Vom Griechischen «archeion» fiir Behorde
und vom Lateinischen «arca» fiir sicherer
(und meist geheimer) Ort abgeleitet, ist das
Archiv die Gesamtheit der Akten (Dokumen-
te), die aus der Titigkeit oder dem Geschiifts-
gang einer natiirlichen oder juristischen
Person entstanden und zur dauernden Auf-
bewahrung bestimmt sind.

Die im Archiv verwalteten Unterlagen werden
als Archivgut bezeichnet. Sie sind aus der
Titigkeit von Organisationen in Wahrneh-
mung der jeweiligen Aufgaben erwachsen.
Daher stehen sie in einem durch die Funktion
der Uberlieferung bildenden Stelle bestimm-
ten strukturellen Zusammenhang und sind im
Prinzip einmalig (Unikatscharakter des
Archivguts). Bei diesen Archivalien kann es
sich um Schriftgut, Karten und Pline,
Fotografien, audiovisuelle sowie elektroni-
sche Unterlagen handeln.

Archivgut gelangt aufgrund von Zustin-
digkeit und Bewertung in das Archiv: Die im
Zustindigkeitsbereich eines Archivars ent-
standenen Unterlagen werden von den Archi-

§Abgrenzungen: Archiv -

varen gesichtet und bewertet und nur dann in
das Archiv iibernommen, wenn sie archiv-
wiirdig, also fiir die dauernde Aufbewahrung
geeignet sind.

Im Archiv wird Archivgut in der Regel nach
seiner Herkunft (Provenienzprinzip) zu Be-
stinden zusammengefasst. In den meisten
Archiven gibt es jedoch auch Bestinde, die
nach einem bestimmten Sach- oder Themen-
gebiet gebildet wurden (Pertinenzprinzip).
Die einzelnen Archivalien werden in der
Weise erschlossen, also geordnet und ver-
zeichnet, dass Struktur- und Handlungs-
zusammenhinge sichtbar gemacht werden.
Durch den Bearbeitungsvorgang kénnen
Archivalien, vor allem Akten, inhaltlich
(durch Kassation unwichtiger Teile) und éus-
serlich (durch Ordnen und Umbetten in
archivgerechte Behiiltnisse) verindert werden.
Ein anderer Archivbegriff hat in die elektro-
nische Datenverarbeitung friihzeitig Eingang
gefunden: Er bezeichnet dort den Vorgang
oder das System der dauerhaften, langfristi-
gen Speicherung von Dokumenten und Daten
(ELAR = Elektronisches Archiv). Dabei fin-
den meist weder Strukturierung noch Bewer-
tung statt. Umgangssprachlich wird der
Begriff Archiv dariiber hinaus fiir beliebige
Sammlungen alter Schriften und Unterlagen
(dazu gehoren auch Gegenstiinde) verwendet.
Verlage schliesslich bezeichnen als Archive
Zeitschriften mit Sammlungen von Aufsitzen
zu bestimmten Themenbereichen'.

DEFINITORISCHES
Bibliothek -

i Museum — Dokumentation (vgl. unten)

i Die Unterschiede konnen anhand der Kri-

terien Benutzer- bzw. Besucherperspektive,
Arbeitsmethoden, Einrichtungen und Be-
stinde vorgenommen werden (Anhang 1)

HISTORISCHE
ENTWICKLUNG
VON ARCHIVEN

Urspriinglich und bis in die Zeit der Franzosi-
schen Revolution bildeten Archive nahezu
vollstindig in sich geschlossene Informations-
kreisliufe. Akten, Urkunden, Rechnungs-
biicher usw. standen ausschlieslich den akten-
produzierenden Stellen, den Behorden, zur
Verfiigung. Das Archiv war geheim.

Den entscheidenden Einschnitt in der archiv-
geschichtlichen Entwicklung bildet das vor
rund 200 Jahren im Kontext der Franzisi-
schen Revolution erlassene Archivgesetz vom
25. Juni 1794.

Zwei Bestimmungen liessen es zu einem
Grundgesetz des modernen Archivwesens
werden: Einerseits die Forderung, dass fiir
die Aufbewahrung eines Dokuments im Ar-
chiv nicht mehr nur die rechtliche Beweis-
kraft massgebend sein sollte («Primiirwert»
nach Th. Schellenberg), sondern mit gleichem
Gewicht auch der historische, wissenschaftli-
che oder kiinstlerische Wert (Sekundérwert).
Und anderseits die Verfiigung, dass die
Archive als Nationaleigentum nicht bloss ein-
zelnen Privilegierten, sondern jedem Biirger
— tout citoyen — frei zuginglich sein miissten.
Dies war die Ausgangslage fiir die janusképfi-
ge Situation, in der sich die staatlichen

i Archive heute noch befinden:

ARBEITSVERFAHREN DER UNTERSCHIEDLICHEN DOKUMENTATIONSBEREICHE

Informationen
(unabhingig
vom Fundort)

Biicher, einzelne

Handschriften (Unikate)

Verwaltungsunterlagen
(Strukturen)

Objekte

Auswahl nach
~ Fragestellungen

Ubernahme aus
Zustiandigkeitsbereic

Erwerbung nach
Sammlungsprofil

Erwerbung nach
Sammlungsprofil

Anhang 1
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ENTWICKLUNG DER INFORMATIONS- UND K

ol §

OMMUNIKATIONSTECHNIKEN

Stein, Tontafeln, Keil, Feder Inschriften, Werke, 1 X, Kurier

Papyrus Briefe

Pergament, Papier Feder Urkunden 1 —wenige Male, Kurier
Papier Feder, Druckpresse Briefe, Akten, Biicher, 1—wenige Male, Kurier,

Zeitungen, Telegramme

Post, unbeschriinkt,
Telegraf, u.a.

VAnhcmg 2

einerseits rechtssichernde Dienstleistungen
fiir den Archivtriger und seine Zwecke,
anderseits historischer Datenspeicher mit
gesamtgesellschaftlicher Ausrichtung iiber
die Bediirfnisse des Archivtrigers hinaus
(Offentlichkeitsprinzip).

Die Historisierung der Gesellschaft, die im
19. Jh. ihren Aufschwung nahm, fiihrte zu
neuen Anspriichen an die geschichtlichen
Datenspeicher der Archive (Eréffnung hist.
Museen, Aufschwung der Archiologie,
Einfluss der Denkmalpflege usw.).

Rascher Wandel im 20. Jh. durch die Ent-
wicklung der Informations- und Kommu-
nikationstechniken:
Die stindige Diversifizierung der Infor-
mations- und Datentriiger sowie der Auf-
zeichnungs- und Verbreitungsarten iiber die
Zeit (s. Anhang 2) hat sich v.a. in der zweiten
Hiilfte des Jahrhunderts rasant beschleunigt
und zu einem lawinenartigen progressiven
Wachstum der Informationsmenge und Kom-
munikationsdichte gefiihrt. Gleichzeitig hat
im Zuge der Entwicklung von der Industrie-
zur Informationsgesellschaft der Stellenwert
von Information in Staat, Gesellschaft und
Wirtschaft stark zugenommen. Wissen ist
Macht, Macht und Produktionskraft beru-
hen auf Informationen, aber das Informa-
tionsmanagement wird immer anspruchsvol-
ler infolge:
e Menge der Information
e Diversitit der Informationstriger
e breite Streuung der Informationen
e Differenzierung des Wissens
° quantitative und qualitative Entwicklung
der Informationsbediirfnisse

Daraus wird klar erkennbar, dass Archive als
«natiirliche», «logische» und «organische»
Informationszentren jedes Informations-
produzenten (Wissensspeicher, Gedichtnis,
Spezialist fiir Informationsmanagement) eine
erstrangige Bedeutung haben und dass die
Archive diese Herausforderungen annehmen
miissen, insbesondere auf dem Gebiet der
Informationstechnologie®.

Wie ist z.B. die Geschichte des 20. Jh. zu

reibmaschine, div : Z‘V‘V

schreiben, wenn die Speichermedien so rasch
veralten, dass eine physische und logische
Lesbarkeit von Daten bereits nach 10 Jahren
nicht mehr gewiihrleistet ist? Einen interes-
santen Ansatz zur Archivierung digitaler
Bestinde verfolgt z.B. der Kalifornier
Brewster Kahle, der es sich in den Kopf
gesetzt hat, Teile des Internets zu archivieren.*

FUNKTION/NUTZEN
VON ARCHIVEN

e Erinnerungsarbeit, historische Bedeu-
tung: Stoff bereitzustellen fiir einen eini-
germassen rationalen, redlichen Umgang
mit der Vergangenheit, ist einer der
Hauptzwecke von Archiven. Sich erinnern
als aktive Titigkeit, nicht als nostalgi-
sches, manipulierendes Verkliren, ist fiir
ein Gemeinwesen ebensowenig ein Luxus
wie fiir ein Individuum. Nur wer seine
Vergangenheit kennt, mit ithr anndhernd
im reinen ist, kann in der Gegenwart eini-
germassen souverdn handeln. In der
Erinnerungsarbeit erfahren Gruppen und
einzelne Menschen die Einheit ihres
Handelns und Erlebens iiber den Augen-
blick hinaus. Erinnerungsarbeit stiftet im
individuellen und kollektiven Leben Iden-
titdt. Die Verkniipfung von Erinnerung an
die Vergangenheit, Deutung der Gegen-
wart und Erwartungen an die Zukunft
ermoglicht Identitiit als
Selbstbehauptung von Menschen im zeitli-
chen Wandel ihrer selbst und ihrer Welt®.

e Juristische Bedeutung: Sicherung von
Beweismitteln fiir staatliches oder privates
Handeln, Geltendmachung von Rechts-

historische

anpriichen (hist. urspriingliche Funktion
von Archivalien).

e Politische Bedeutung, Prinzip Verantwor-
tung: Zu einer Demokratie gehort, dass
staatliches Handeln nachvollzogen werden
kann. Staatliches (auch unternehmeri-
sches) Handeln kann aber nur dann nach-
vollzogen werden, wenn die Unterlagen, in
denen es sich widerspiegelt, greifbar blei-
ben, das heisst auf Dauer aufbewahrt,
erschlossen und zugiinglich gemacht wer-

okumenten i

den. Insofern sind Archive ein Element
der Demokratie und des Rechtsstaates.
Darum miissen sich Archive — zumal in
der Zeit elektronischer Informationsver-
arbeitung — um die Unterlagen von dem
Moment an kiimmern, da sie bei einer
Organisationseinheit entstehen (vorarchi-
vische Bewertung). Weder die Organisa-
tionseinheit, welche die Unterlagen her-
vorbringt, noch die Person, auf die sie
sich beziehen, kionnen beliebig iiber sie
verfiigen. Die politische Bedeutung von
Archiven wurde v.a. in der Fichenaffiire
evident. Keine Demokratie ohne Verant-
und Ver-

waltung. Die Verantwortlichkeit wire

wortlichkeit von Behorden

jedoch illusionir, wenn Behorden und
Verwaltung nicht verpflichtet wiirden, die
Entscheidungsabliufe transparent und
nachvollziehbar zu gestalten®.

* Praktischer Nutzen: Alte Baupline helfen
Geld sparen bei Umbauten; Angaben der
Einwohnerkontrolle dienen der Suche
nach Verwandten usw.

RECHTSGRUNDLAGEN

o Offentliche Archive: Das neue Bundes-
gesetz iiber die Archivierung (Archivie-
rungsgesetz, BGA) vom 26.6.1998" fasst
den Uberlieferungsauftrag sehr weit und
statuiert neben einer «systematischen
Aktenfithrung»® auch eine «Anbiete-
pflicht» der aktenproduzierenden Stelle.
Der Uberlieferungsauftrag soll «rechtlich,
politisch, wirtschaftlich, historisch, sozial
und kulturell wertvolle Unterlagen» be-
treffen und einerseits der Rechtssicherung
sowie der kontinuierlichen und rationel-
len Verwaltungsfiihrung dienen, ander-
seits aber und «insbhesondere eine umfas-
sende historische und sozialwissenschaft-
liche Forschung erméglichen»’. Neben dem
Bund (Verwaltung) haben natiirlich alle
Kantone und z.T. auch die Gemeinden
eigene Archivgesetze. Schutzfristen und
Zugangspraxis werden dabei sehr unter-
schiedlich (Foderalismus) gehandhabt.

* Private Archive: Auf der privatwirtschaft-

ARBIDO 2/2000 ()]
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lichen Ebene bestehen abgesehen von obli-
gationenrechtlichen Vorschriften iiber die
zehnjihrige Aufbewahrungsfrist fiir Ge-
schiftsbiicher, Geschiftskorresponden-

zen und Buchungsbelege"

keinerlei gesetz-
liche Unterlagen, welche die Frage einer
langfristigen Archivierungspflicht oder
gar den Aufbau von historischen Archiven
und ihre Zuginglichkeit fiir die Offent-
lichkeit thematisieren. Der dringliche
Bundesbeschluss vom 13.12.1996 «betref-
fend die historische und rechtliche Unter-
suchung des Schicksals der infolge natio-
nalsozialistischer Herrschaft in die
Schweiz gelangten Vermogenswerte»'" hat
hier vélliges Neuland betreten, indem er
erstmals, wenn auch nicht generell, son-
dern nur fiir das konkrete Untersu-
chungsgebiet fiir den privaten Bereich
eine «Pflicht zur Aktenaufbewahrung» sti-
pulierte (Art.4).

ARCHIVPROZESSE/
~-AUFGABEN EINES
WIRTSCHAFTSARCHIVS

Bestandesaufbau

e Meldung relevanter Unterlagen, Durch-
setzung der Anbietepflicht: Das Firmen-
archiv trifft zusammen mit den Organi-
sationseinheiten des Unternehmens die
erforderlichen Massnahmen, damit dem
Firmenarchiv die zu archivierenden
Unterlagen und Gegenstinde gemeldet
werden (Katalog historisch relevanter
Dokumente, die eingeliefert werden miis-
sen: Akten- und Bewertungsplan).

* Vorarchivische Bewertung, Identifikation,
Selektion, Kassation: Das Firmenarchiv
selektiert und bewertet nicht nur gemelde-
te Akten, sondern wird auch selbst aktiv
bei der Identifikation von potentiell histo-
risch relevanten Unterlagen (Ereignisse);
das Firmenarchiv vernichtet (kassiert) fiir
die Uberlieferung der Firmengeschichte
unwichtige Unterlagen nach seridser
Bewertung (Vernichtungsprotokoll).

® FEinlieferung: Das Firmenarchiv organi-
siert die physische Uberfiihrung der
Akten und macht eine Eingangskontrolle
(Datenbank).

o [nstruktion: Das Firmenarchiv erlisst
eine Instruktion (policy) an die einliefern-
den Stellen betreffend archivwiirdige
Unterlagen. (Wann muss was wie eingelie-
fert werden?)

Bestandeserschliessung

Ordnen und Verzeichnen des Archivguts: Alle
geschiiftshezogenen Dokumente und Daten
werden nach einem zentralen Archivplan
inventarisiert, der auf dem Funktionsprinzip
basiert. Der zentrale Archivplan des Kon-
zerns muss so flexibel sein, dass er durch die
Dynamik der Organisation nicht dauernd
gedndert werden muss (nur grobe Prove-

@ ARBIDO 2/2000
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nienz). Der Archivplan bildet die organisato-
rische Grundlage des Inventars. Das Inven-
tar gibt Auskunft iiber die Bezeichnung des
Dokuments/der Dokumentenserie, den zeitli-
chen Rahmen, in welchem die Dokumente
entstanden sind (Rubrik Zeitraum), iiber den
Umfang des Dokuments (Rubrik Anzahl) und
iiber die formale Gestaltung (Rubrik Be-
schreibung). Die Inventardaten werden auf
einer Datenbank erfasst.

Bestandeserhaltung
Sichere und effiziente Erhaltung aller Ar-
chivbestinde, unabhiingig vom Medientri-
ger; dazu gehort auch die optimale
Konservierung des Archivguts in siurefreien
Behiiltnissen und die Uberwachung des
Klimas in den Archivriumen; Sicherstellung
der physischen Sicherheit (Rdume, Zutritt),
Ausleihe und Ausleihkontrolle gem. Benut-
zungsordnung, Raumplanung und effiziente
Lagerhaltung, Restauration von Akten in
schlechtem Zustand,

Sicherheitskonzepts im Katastrophenfall.

Festlegung eines

Vermittlung

Sicherstellung einer geregelten Benutzung
durch einliefernde Stellen; Auskiinfte ggf.
externer historischer Forschung (im Rahmen
des Geschiftsgeheimnisses und der Ge-
chiiftsinteressen); aktives Informationsma-
nagement durch Anbietung von Informa-
tionsprodukten und Dienstleistungen.

NUTZEN EINES UNTER-
NEHMENSARCHIVS

° Substantieller Beitrag zur Unterstiitzung
der Revisionsfihigkeit des Unternehmens
(Sicherung von Evidenz)

° Unterstiitzung eines effizienten Issue-

(dokumentarische
kunftsbereitschaft)

e Sicherung von Know-how, Unterstiitzung

Managements Aus-

der Unternehmenskommunikation und
des Managements (Wissensmanagement
und Wissenshewahrung bei Weggang wich-
tiger Funktionstriger)

° Aus Erfahrungen lernen (legal cases), Er-
innerungsarbeit, Prinzip Verantwortung
(Rechtmissigkeit)

o Forderung/Pflege der Unternehmenskul-
tur und Corporate Identity (PR- und
Marketingaktionen, Werbung, Design usw. )

* Verbesserung des Images des Unter-
nehmens (reputational management)

e Jubilden, Ausstellungen, Bedienung von
Museen

e Historische Forschung

2. TEIL:

PRAKTISCHE
ANLEITUNG ZUM
AUFBAU EINES
PRIVATARCHIVS

«Wir kénnen zwar die Schwerkraft tiberwin-
den, aber der Papierkram erdriickt.»

(Wernher v. Braun)

Vorerst: Lassen Sie sich nicht entmutigen,
auch wenn das fiir Sie eine vollig unbekannte
Welt ist™. Es soll versucht werden, metho-
disch einfache Grundsitze fiir den Aufbau
eines Privatarchivs und einer -dokumenta-
tion zu vermitteln. Eine gut organisierte
Ablage ist jedoch immer nur ein Hilfsmittel
fiir die eigenen Arbeits- und Schreibzwecke.
Es ersetzt nicht den Blick des erfahrenen
Archivars, «dessen betrachtender Geist die
Vielfalt des Vergangenen aufzunehmen ver-
mag, um sie im Besonderen neu zu beleben.
Fontenelle nannte es da pluralité des mon-
des>»".

Jede schriftliche Arbeit setzt eine gewisse
Sammeltitigkeit von Dokumenten irgendwel-
cher Art voraus. Diese persionliche Samm-
lung, v.a. wenn sie wiichst, zwingt zu deren
Ordnung, die spiter ein rasches Zusammen-
stellen von Unterlagen zu irgendeinem Thema
ermoglicht.

Die folgenden Ausfiihrungen liegen dem um-
gangssprachlichen Archivbegriff zugrunde,
der darunter eine beliebige Sammlung von
Unterlagen versteht. Es handelt sich dabei
um eine Mischung von Dokumentation und
Archiv, die immer auch bibliothekarische
Elemente enthilt, je nachdem was Sie sam-
meln und archivieren. Die wesentlichen An-
regungen basieren auf dem nach wie vor be-
withrten Dauerbrenner von Paul Briiderlin"
sowie auf eigenen Erfahrungen mit dem
Umgang eines Privatarchivs.

GRUNDSATZLICHE
RATSCHLAGE

e Je mehr Unterlagen und Dokumente Sie
sammeln, desto mehr und besser miissen
Sie diese ordnen und organisieren.

* Bestimmen Sie ein Informationsziel; je
breiter Sie Ihre Sammlung/Thr Archiv the-
matisch fassen, desto anspruchsvoller
wird die Erschliessung.

* Bevorzugen Sie ein vertikales Ablage-
system, da es fiir ein schnelles Finden
iibersichtlicher ist; horizontales Legen
fithrt zu unnétiger Sucharbeit.

* Eine Ordnung nach Sachgebieten in
Héngemappen hat Nachteile; schon bei
einer relativ kleinen Anzahl eingelegter
Dokumente ergeben sich Schwierigkeiten,
da nicht alle Themenfacetten auf den
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Reitern erwiihnt werden kénnen; sobald
zudem die Aktenstisse einen grossern
Umfang angenommen haben, werden Sie
gewisse Dokumente verzweifelt suchen
und kaum innert niitzlicher Frist finden;
in der Regel wird dann immer der ganze
Stoss durchsucht.
® Vom Ausschneiden und Aufkleben von
Zeitungsartikeln wird ausdriicklich abge-
raten; viele Zeitungsartikel laufen von der
Vorder- auf die Riickseite einer Zeitungs-
seite; das konsequente Schneiden und
Kleben bedingt daher den Kauf zusiitzli-
cher Exemplare oder ein Fotokopieren des
Artikels, was den ganzen Aufwand
betrichtlich erhéht; ich empfehle sowieso,
fiir Presseprodukte die digitale Version zu
beziehen (online oder CD-ROM), sofern
verfiigbar, da sie auch Volltext-recher-
chierbar ist.

PRAKTISCHE _
LOSUNGSANSATZE

Es empfiehlt sich ein planmissiges Sammeln
nach einem provisorischen oder definitiven
(aber flexiblen) Ablage-Plan nach groben

Dokumentenarten.
Ein solcher Plan konnte etwa so aussehen:

B Biicher und Broschiiren
E Disketten u.a. elektr.
Datentriger

FI Filme

FO Fotos

G Gegenstiinde, Bilder

K Korrespondenz

P "| Pline und Karten

i Tondokumente, Binder

\% Videos

Z3 Zeitschriften (integral)

ZA Zeitschriften-/Zeitungsartikel,
Briefe, Einblattdokumente,
Flugblitter

Wir unterscheiden grundsiitzlich zwischen

einer aktiven Dokumentation (Registratur)
und dem Endarchiv, auf das Sie wahrschein-
lich nur noch selten zugreifen miissen.

Alle Dokumente durchlaufen im Prinzip den-
selben Lebenszyklus von der Selektion
gemiiss Threm Informationsbedarf iiber die
Erfassung bis zur Benutzung und Endablage.

A) DOKUMENTATION

Innerhalb der Dokumentation unterscheidet
Briiderlin zwischen zwei Dokumentenarten:
Gl = Zeitungs- und Zeitschriftenartikel,
Einblattdokumente, Broschiiren mit gerin-
gem Umfang u.a.m.

G2 = Biicher, dicke Broschiiren und andere
umfangreiche und gross- oder iiberformatige
Dokumente, die dem Format A4 nicht einver-
leibt werden kénnen.

Formate GIl: Die gesammelten Dokumente
sollten moglichst ein einheitliches Format
aufweisen. Am besten ist fiir die normale
Ablage das Format «Z»". Diesem Format
kénnen auch einmal gefalzte A4- bzw. A5-
Dokumente einverleibt werden. Damit wird
das Dokumentenformat bereits den physi-
schen Lagerungsbedingungen eines Teils des
Sammelguts angepasst. Das «Z»-Format weist
aber auch den Vorteil auf, dass es in Stahl-
schrankschubladen DIN A3, die in der
Léngsrichtung mit einer Trennwand halbiert
sind, bequem hineinpasst. Fiir eine sorgfiltig
organisierte Sammlung wird ein solcher
Stahlschrank empfohlen, der in Einheiten
von 1 bis 5 Schubladen kiuflich ist. Anstelle
eines Stahlschranks leistet auch eine entspre-
chend gestaltete Kartonschachtel mit Deckel
ihre Dienste.

Ordnungsprinzip chronologisch

Die vertikale lose Ordnung erméglicht ein
rasches Absuchen der Dokumente nach
Datum des Eingangs in die Sammlung. Eine
eindeutige «Akzessions-Nummer» (AN) in
Form eines Datumscodes kombiniert mit
einer Laufnummer (19991210 001 = das erste
Dokument, das Sie am 12. Dez. 1999 in die
Sammlung aufgenommen haben) wird links
oben auf jedem Dokument eingetragen und
entspricht der elektronischen Hinweiskarte
in der Datenbank (s. unten). Diese «Ak-
zessions-Nummer» ist der Schliissel bzw. die
eindeutige Verbindung zwischen dem Find-
mittel (Karteikarte oder Datenbank) und
dem Dokument, das Sie suchen. Wenn die
Anzahl Dokumente, die Sie pro Tag integrie-
ren, niedrig ist, konnen Sie auch das Datums-
feld als Schliissel nehmen, Sie haben dann
aber keinen eindeutigen Schliissel (key)
mehr.

In einer physischen Ablage, die auf diesem
Ordnungsprinzip beruht, befinden sich die
chronologisch dltesten, das heisst die zuerst
gesammelten, Dokumente zuhinterst im Be-
hiiltnis, die aktuellsten zuvorderst. Dies hat
den praktischen Vorteil, dass Sie bei aktuel-
len Arbeiten meist auf die vordersten Doku-
mente zugreifen konnen; zudem kénnen bei
iiberquellender Sammlung die dltesten Doku-
mente miihelos ausgeschieden werden (s.
Endarchiv S. 16).

Fiir die Dokumentenart G2 (Biicher, Bro-
schiiren usw.) empfehle ich, Jahr und eine
dreistellige Laufnummer zu kombinieren
(1999 001): Sie werden kaum mehr als 999
Biicher pro Jahr in Thre private Bibliothek
integrieren; falls doch, erweitern Sie Ihre
Laufnummer auf vier Stellen. Sortieren Sie
dann diese Biicher entsprechend in Threm
Biichergestell.

Das physische Ordnen der Dokumente nach
Sachgebieten bildet den hiufigsten Fehler,
den unerfahrene Sammler begehen (s.
Grundsitzliche Ratschlidge). In jeder Biblio-
thek oder Dokumentation kann festgestellt
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werden, dass die physische Ablage nicht nach
Sachgebieten erfolgt.

Beschriftungskonzept der physischen Doku-
mente

Wie oben erwiihnt, geniigt im Prinzip eine
Beschriftung des Dokuments mit der Akzes-
sionsnummer, um es via Datenbank oder
Kartei wieder zu finden. Da Sie ja die
Zeitungsartikel nicht ausschneiden, sind in
der Regel Zeitungsname und Datum bereits
enthalten, falls nicht, tragen Sie dies noch
nach, obwohl Sie die Angaben ja in der
Datenbank haben (Fotokopie fiir den Kolle-
gen). Um die Sammlung nicht unnétig mit
iiberfliissigem Papier zu belasten, trennen
Sie jeweils den Inserateteil ab. Bei Zeitschrif-
tenartikeln tragen Sie mindestens Titel,
Jahrgang und Nr./Vol., Seiten von-bis, ein,
wenn dies nicht bereits auf der Fuss- oder
Kopfzeile des Artikels erscheint.

Erschliessung/Bewertung

Bevor Sie ein solches Dokument in die
Sammlung aufnehmen, sollten Sie es inhalt-
lich bewerten bzw. priifen, ob es sich fiir Thre
Sammlungszwecke eignet. Ist dies der Fall, so
kommt es in die Erschliessung mittels Kartei-
karte oder EDV. Es ist ratsam, die bereitge-
legten Dokumente fiir die Erschliessung nicht
zu lange ungeordnet herumliegen zu lassen,
um das Verstauben oder Vergilben zu vermei-
den. Erschliessungsgiinge sind am rationell-
sten beim Vorhandensein von mindestens
vier, aber nicht mehr Dokumenten. Zuniichst
stellt sich die Frage, ob Sie fiir die Erschlies-
sung EDV-Mittel einsetzen wollen oder nicht.
Die vorbereitenden Arbeiten des Sammelns,
Ordnens und Verzeichnens der physischen
Dokumente kann durch EDV kaum unter-
stiitzt werden, es sei denn, Sie laden online
verfiighare Presseartikel direkt in Thr System
hinein; dies diirfte aber nur fiir einen gewis-
sen Teil der Dokumente moglich sein.

Wer es einfach und bescheiden halten will,
kann immer noch mit Karteikarten auskom-
men. Das Karteikartenprinzip hat allerdings
den entscheidenden Nachteil, dass Sie fiir
jede Ordnungsgruppe (Sachbegriff, Staaten,
Autor usw.) eine separate alphabetisch sor-
tierte Kartei fiihren miissen, wogegen Sie bei
der elektronischen Erschliessung einen belie-
bigen Suchbegriff sofort finden. Damit diirfte
auch der rein physische Erschliessungsauf-
wand grosser sein (Organisation von Alpha-
betreitern usw.). Wenn Sie eine Kartei
fithren, miissen Sie auf der Karteikarte min-
destens ein Stich- oder Schlagwort sowie die
Quellenangaben vermerken.

Ich personlich empfehle ein EDV-gestiitztes
System in Form einer einfachen Standard-
Datenbank-Applikation wie FileMaker plus
(Mac und Windows) oder Access. Mit einem
solchen Tool erstellen Sie eine Hinweisdaten-
bank, die Ihnen hilft, ein bestimmtes Doku-
ment rasch in Threr Sammlung wiederzufin-
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AN Zugangs- oder eindeutige Ordnungsnummer 19930228001
(record-Nr.); Datum und fortlaufende Nr.;
fiir Biicher Jahr und fortlaufende Nr. 1992003

DT Erscheinungsdatum (f. Biicher nur Jahr) 19881100

TI Titel Melancholie. Momente
Untertitel mit Punkt abgetrennt eines Zeitgefiihls

AU Autor/en Lutz, F.; Hart, R.; Root, G.

SO Zeitungs-/Zeitschriftenausgabe (Source) DU; Nr. 573, 1988, H.11

DE Deskriptor, Schlagwort Psychologie; Philosophie

AB Abstract, Zusammenfassung Fakultativ

(BL0 Country code

RP Reported period (Berichtszeitraum)

PE Personennamen Churchill W.

CI Corporate information UNO

LG Language code de

BE Allg. Bemerkung

TD Type of document, Bestand ZA

DI Document information Tabelle

KL Klassifikation (fiir Bibliothek)

ST Ggf. Standort (kann codiert werden), nur wenn | Hauptstr. 1 (HI1)
viel Material an verschiedenen Standorten liegt

AL Ausleihvermerk Bei U. Nigeli
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Fiir eine Kurzvariante sollten Sie mindestens folgende Attribute erfassen:

Zugangsnummer, eindeutige record-N

AN

DT Erscheinungsdatum

Il Titel

AU Autor/en

SO Zeitungs-/Zeitschriftenausgabe (Sourc
TD Type of document, Bestand

DE Deskriptor, Schlagwort, Stichwort

T 19930228001
19881100
Melancholie. Momente
eines Zeitgefiihls

Lutz, F.; Hart, R.; Root, G.
e) DU; Nr. 573, 1988, H.11
ZA

L7841

: BL.1/3-B2.1/3

Psychologie; Philosophie

den. Eine Hinweis- oder Referenzdatenbank
gibt Thnen jedoch noch nicht den Original-
text, — den miissen Sie dann gemiss den
Datenbankangaben Threr Sammlung entneh-
men. Mit einer Hinweisdatenbank kénnen Sie !
neben dem raschen Finden der Dokumente
auch Listen (Reports) erstellen, die Thnen |
eine rasche Ubersicht nach den verschieden-
sten Gesichtspunkten erlaubt. :
Falls Sie Originale auch noch aufzeichnen
mochten, miissen Sie zusitzlich einen Scan- |
ner anschaffen, um die Vorlagen zu digitali-
sieren, und eine Texterkennungssoftware, |

wenn Sie eine sog. Volltextrecherche durch- i
fiithren wollen. Ich personlich wiirde fiir i
Privatzwecke hochstens bis zur Stufe Hin-
weisdatenbank gehen, da alles iibrige zu auf- |
wendig wird.

Obiges Muster eines Datensatzes erlaubt
Ihnen, Zeitungs- und Zeitschriftenartikel
(bibliografisch unselbstindige Dokumente) i
sowie Biicher und Broschiiren (bibliografisch
selbstéindige Einheiten) kombiniert zu erfas-
sen. Layouts und Views konnen Sie mit Threr
Software beliebig erweitern und variieren.
Wichtig ist, dass Sie die Daten in jedem Feld
immer gleich erfassen (Ansetzung). Dies
ergibt ein einheitliches Datenformat, das bei
Migrationen (Export/Import) keine Probleme
schafft.
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vornehmen (Thesaurus,

det sie doch den Kern Thres Informationsziels.

Biicher konnen z.B. grob klassifiziert werden

¢ (KL) nach:

* Belletristik (div. Sprachen): Bde, Bfr, Bit,

Ben

e Sachbiicher: S (codiert nach groben Fach-

gebieten gem. Threm Erkenntnisinteresse)
¢ Bildbinde: BB

e Nachschlagewerke: N (u.a.m.)

Physische Lagerung/Ordnung
i Damit Sie z.B. das Dokument mit der Ord-
nungsnummer 19930228001 im Bestand ZA

(Zeitschriften- und Zeitungsartikel) in Threr

i Ablage finden, miissen Sie Thre Ablage ein- i
fach entsprechend dem Bestandesplan (s.
i Tab. 1) organisieren. Dabei gilt grundsiitz-
lich: Signatur = Standort. Innerhalb des
i Bestands «ZA» finden Sie dann Thr Dokument :

aufgrund der chronologischen Ordnung.
Zur Ablageorganisation empfiehlt sich ein

¢ einfacher «Mobelplan»'.

ZA1 ZA2 ZA3 781
1 1 1 1
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4

Bl B2
1 1
2 2
3 3

ZA1.1/4 - ZA3.1/4 = Zeitungs-, Zeitschrif-

tenartikel
= Zeitschriften (ganze
Ausgaben/Nr. oder Jg.)
= Biicher, Broschiiren

Damit die chronologische Reihenfolge ein-
deutig ist, miissen Sie natiirlich definieren,
i wo Sie beginnen: z.B. zuhinterst in der
Schublade Z1.1 ist das iilteste Dokument. Fiir
i das Biichergestell konnen Sie Stecker ver-
wenden oder kleine Kleber pro Regal mit den
i Jahresangaben. Die Stahlschrankschubladen
sollten mit den Jahrgingen angeschrieben
i sein, die sie enthalten. Damit finden Sie via
Datenbank sofort das Dokument mit der
i Ordnungsnummer (AN) 19930228001.

i Elektronisches Archiv
i Dokumente, die Sie meist im HTML-Format
i vom Internet herunterladen, konnen in chro-

i nologischen Folder oder in Sachgebietsfolder

Wenn Sie keine inhaltliche Deskribierung i abgelegt werden; Sie finden sie ohnehin sofort

Klassifikation, i iiber die Suchfunktion von Windows. Back-

: Stichworte), sondern nur eine Formalkata- ! up-Mechanismus friihzeitig organisieren,
i logisierung, konnen Sie das Feld DE weglas- | (.11, Sie an Thren Daten hangen!

sen. Eine solche wird jedoch empfohlen, bil- i

. B) ORGANISATION
 ENDARCHIV

i Nehmen wir einmal an, Thre 3 Stahlschriinke
i mit den Zeitschriften- und Zeitungsartikeln

seien voll: dann driingt sich eine Endarchi-
vierung der iltesten Schublade auf, sofern
Sie das Material noch linger aufbewahren
wollen.

i Jetat ist der Moment gekommen, wo Sie die

klassischen Archivschachteln — méglichst aus
siurefreiem Karton — hervornehmen miissen.
Als Bestandeskontrolle geniigt eigentlich eine

i einfache fortlaufende Liste (kann auch EDV-

missig gefiihrt mit

Angaben:

werden) folgenden
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ZAl Artikel- Zs.- und Zt.- 1970-72 K1, 19991210
sammlung | artikel aller Estrich
Sachgebiete
ZS1 DU DU-Jahrgiinge, G1-G5, 19921210
z.'T. unvollstindig | 1960-70 Estrich

Falls Sie auch in diesem alten Bestand noch :

etwas suchen wollen, miissen Sie dafiir sor- :
gen, dass die urspriingliche Erschliessungs-
struktur bzw. die Datenbankangaben beibe- :
halten wird/werden. Zu beachten ist auch,
dass die urspriingliche Sortierung chronolo-
gisch nicht verindert werden sollte; zudem
sollten keine Originaldokumente entfernt i
oder vernichtet werden, ohne dies im Hin-
weissystem (Kartei, Datenbank) zu vermer-

ken.

Kontinuitit ist also auch hier wichtig, um ein
zuverliissiges Suchen und Finden iiber viele
Jahre hinweg zu gewihrleisten. Wenn Sie
zudem noch darauf achten, dass die Luft-
feuchtigkeit im Archivraum nicht iiber 50%
betrigt und die Temperatur nicht permanent
iiber 20-22 Grad liegt, kann eigentlich einer
Langfristarchivierung nichts mehr im Wege
stehen. Thre Enkel werden’s Thnen danken.

contact:
Jiirg Hagmann, vgl. Impressum S. 4

' Vgl. Kroker, S. 1

? Vgl. auch Menne-Haritz, Schliisselbegriffe, S. 74-83

* Vel. dazu Kroker S.97, Archivische Aufgaben im Zeit-
alter der Informationstechnologie; insbesondere aber E.
Higgs: History and electronic artefacts

* Vgl. J.Hagmann: «On the darkside of the Cyberspace» —
Zur Archivierung des Internets, in: ARBIDO 5/99, s.
Weblink: www.archive.org

* Verein Schwei scher Archivarinnen und Archivare
(VSA): Archive in der Schweiz I. Funktion, Benutzung,
Der Archivarsberuf, Zukunftsperspektiven, St.Gallen
1997, S. 1 (J. Zwicker)

¢ Ebenda S. 24

" BBI 1998, 3484

* Seit dem 1.5.1999 ist die Regierungs- und Verwaltungs-
organisationsverordnung (RVOV) in Kraft. Mit Art. 22
werden die Amter zur systematischen Aktenfithrung ver-
pflichtet. Diese Neuerungen stellen eine totale Reform der
Aufgaben im vorarchivischen Bereich dar. Vgl. Beat
Siegrist: Interessengemeinschaft Records Management
(IGRM) und die Arbeit im vorarchivischen Bereich, in:
ARBIDO 12/99, S. 12

’ Botschaft des Bundesrates iiber das Bundesgesetz iiber
die Archivierung vom 26.2.1997, in: BBl 1997, Bd.II,
S.941-976

" OR §§ 590, 747, 962
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