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Sundve
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Google Books – ngram: „archivieren“



Was definiert ein Archiv?

• Dokumentation einer Organisation oder 
Sammlungsgebiet

• Bewertung

• Provenienz- und Registraturprinzip

• Inhalte beschreiben

• Ausbildung

• Tradition

• NICHT: wie lange Dokumente bewahrt werden!



Warum Archive beschreiben?

• 30%: für Benützer vor Ort oder im Internet

• 70%: Um Wissen im Archiv zu halten



Wie Archive beschreiben

• Mögiche Methoden:

– Alle Dokumente

– Alle Schachteln/Kartons

– Als Findbuch

• Besser ist: Hierarchische Beschreibung



Was wichtig ist

• Wissen verschriftlichen

• In Gruppen

– Hierarchisch von oben nach unten

• In Tabellenform



Bestandsaufnahme

• Protokolle

• Verträge

• Anträge 

• Pläne (Gebäude, 
Grundstück, 
Installationen,…)

• Nachlässe

• Schriftverkehr

• Personalunterlagen

• Finanzunterlagen

• Fotos (analog und digital, lose 
und im Album)

• Filme

• Publikationen (Bücher, 
Festschriften, Zeitschriften, 
Newsletter…)



Beispiel Bestandsaufnahme

Signatur Titel Stufe Datum 

von

Datum 

bis

Inhalt Aufbewahrungsfri

st
1 ASVÖ-Wien Organisation Bestand 1949 heute Der ASVÖ-Wien (Allgemeiner Sportverband Österreichs) ist ein Sport-

Dachverband, der am 9. Mai 1949 als ALSW (Allgemeiner Landessportverband 

Wien) gegründet wurde. Die Umbenennung in ASVÖ Wien fand 1959 statt. 

Nachdem es bei der Neugründung der Republik Ös

1.1 ASVÖ-Bund Serie 1950 heute Der ASVÖ-Österreich wurde mit Bescheid vom 19.01.1949 gegründet und fördert 

als einziger überparteilicher Dachverband Sportvereine bei ihrer Arbeit sowohl im 

Bereich des Breiten- als auch des Spitzensports. Als übergeordnete Bundes-

Organisation hat der AS
1.1.2 ASVÖ-Bund: Präsidium Sub-Serie 1998 2009 Protokolle der Präsidiumsitzungen. Dem Präsidium gehören Präsident, 

Ehrenpräsident, Vizepräsidenten, Finanzreferenten, weitere Vertreter der 

Landesverbände und der Generalsekretär an. Nur 1998 und 2009, kein 

durchgängiger Bestand.

dauernd

1.1.6 ASVÖ-Bund: 

Sportausschuss

Sub-Serie 2008 heute Protokolle der Sportausschuss-Sitzungen. Der Sportausschuss koordiniert die 

sportfachlichen Aktivitäten auf überregionaler Ebene. Durchgängiger Bestand.

nach 5 Jahren 

skartieren

1.3 Personal Serie 1949 heute Enthält alle Unterlagen von Personen, die beim ASVÖ Wien angestellt waren. 

Mitarbeiter des ASVÖ Wien Büros, Mitarbeiter der Sportanlagen (Sportanlage 

Speising und Fuhrmanngasse), Mitarbeiter der der Gemeinde Wien, Trainer 

diverser Sportarten.1.3.1 Personalakten Sub-Serie 1949 heute Personalakten enthalten regelmässig: Lebenslauf, Dienstvertrag, 

Krankenstandsbestätigung, Urlaubskartei, Austritt/Kündigung, 

Pensionsversicherung). Für jede Person existiert ein eigener Akt mit allen 

Informationen. Zur Zeit sind die Einzelakten nicht in e

dauernd

1.7 Veranstaltungen Serie Einmalige und regelmässige Vernstaltungen. Liste der Veranstaltungen nach 

Datum der ersten Veranstaltung.

Jedes Projekt ist mit 

einer 

Aufbewahrungsfrist 
1.7.1 Ball des Sports Sub-Serie 2007 heute

1.9 Öffentlichkeitsarbeit Serie

1.9.1 Newsletter Sub-Serie dauernd

1.9.2 Pressearbeit Sub-Serie

Kampagnen/Vereinbarung

en

Sub-Serie 1997 heute Werbeverträge, Presseverträge, AKM, Partner-Vereinbarungen dauernd



Trennung

• Aktive, sich verändernde Registratur

• Inaktive, stabile Archivdokumente

– Aufbau einer Archivstruktur



• Kriterien für Struktur

• Erfassung der Struktur

• Bestände strukturieren



Kriterien für die Strukturierung

• Zeitlos

• Einfach nachvollziehbar

• Auf einen Blick erfassbar

• Personen unabhängig

• Schriftlich fixiert!

• Ordnen nach dem Herkunftsprinzip

• Bestehende Strukturen nicht zerstören



Beschreibung durch Struktur

• DMS: Dokument mit Metadaten

• AIS: Hierarchie der Beschreibung: Bestände, 
Serien, “Akten”, Dokumente

– Dokument erbt die Beschreibung der oberen
Stufen

– Jedes Dokument hat fixen Platz in der Hierarchie



Bestand

• Alles zu einer Provenienz

– Eine (kleine) Organisation

– Eine Organisationseinheit (eigene
Registraturtradition)

– Eine Person (Schriftsteller, Erfinder etc.)

• Beschreibung der Tätigkeit und der 
Geschichte



Serien

• Inhaltliche Unter-Gruppen

• Alles zu einem Thema

– Personalakten, Grundstücksverträge, 
Veranstaltungen, Werbefolder, …

– Nur 1 Mal beschreiben

– Entstehungsgeschichte und…

– … Dinge die man “eh weiss”



Erfassung der Struktur und des Materials

• Vom Allgemeinen zum Speziellen

• Anlegen in Excel 

• Chronologisch ordnen

• Abkürzungen vermeiden

• Bezeichnungen nicht doppelt verwenden

• „Sonstiges“ oder „Verschiedenes“ als 
Bezeichnung vermeiden



Unverzichtbare Metadaten

• Pro Bestand, Serie, Akt oder Dokument

– Signatur (eine eindeutige Kennung)

– Titel (Kurzbezeichnung)

– Datum (Enstehungsdatum)

• Wichtig

– Inhalt

– Aufbewahrungsfrist



Beschreiben

• Internationaler Standard ISAD(G)

• International Standard of Archival Description 
(General)

• Österreichische Empfehlungen des VÖA: 
www.voea.at/downloads.html

http://www.voea.at/downloads.html




Beschreibung ersetzt

 Das

mit

dem
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Was ist nicht ISAD(G)

• Ablieferung
http://query.staatsarchiv.lu.ch/detail.aspx?Id=217203

• Schachtel
http://archivinformationssystem.at/detail.aspx?id=21112

• Lagerort
• Findbuch

Beispiel Deutsches Bundesarchiv, Bestand Bundespräsidialamt: 
http://startext.net-
build.de:8080/barch/MidosaSEARCH/Bestaendeuebersicht/index.htm
Oder mit gescannten Seiten:
http://www.bundesarchiv.de/findbuecher/sapmo/Zdaofind/Findbuch%2
0Sekretariat%20Helmut%20Lehmann/index.htm

http://query.staatsarchiv.lu.ch/detail.aspx?Id=217203
http://archivinformationssystem.at/detail.aspx?id=21112
http://startext.net-build.de:8080/barch/MidosaSEARCH/Bestaendeuebersicht/index.htm
http://www.bundesarchiv.de/findbuecher/sapmo/Zdaofind/Findbuch Sekretariat Helmut Lehmann/index.htm


Zusammenfassung

1. Bestandsaufnahme – Überblick schaffen

2. Richtlinien erstellen – Was ist archivwürdig?

3. Vernichten und Archivieren – Spart Zeit und Raum

4. Bestandsstruktur erstellen – Finden ohne Zeitverlust

5. Erfassung der Bestände – Alles unter Kontrolle

6. Bestände in Archivschachteln – Sicher und schonend
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