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Vorbemerkung

Vorbemerkung

Zu den Aufgaben des LWL-Museumsamtes fur Westfalen gehort die strukturelle Ver-
besserung und Entwicklung des Museumswesens in Westfalen-Lippe. Ein wichtiger Be-
reich ist die systematische Inventarisierung und Dokumentation der Museumsbestdnde.
Die Dokumentation ist Bestandteil der Richtlinien des Landschaftsverbandes Westfalen-
Lippe zur finanziellen Forderung der Museen, kleinen Sammlungen, Heimatstuben und
Gedenkstatten mit musealem Bestand.

Die nun in fnfter Auflage vorliegenden Materialien verstehen sich als praxisorientierte
Handreichung, die sich zentralen Belangen des Aufgabengebietes widmet. Durch die
thematische Einbindung der Aspekte Lagerung, Konservierung und Archivierung von
Sammlungsbestdnden wird die enge Verzahnung der Dokumentation mit anderen
Bereichen der Museumsarbeit deutlich. Dem tragen auch die Standards fir Museen —
2006 herausgegeben vom Deutschen Museumsbund — Rechnung, die Dokumentation
als fachliche Querschnittsaufgabe definieren und sie vorrangig dem Aufgabengebiet
Forschung zuordnen. Vermittlungs- und Forschungsauftrage sind ohne eine aktuelle
wissenschaftliche Dokumentation nicht vorstellbar. Darlber hinaus verstehen wir sie im
Sinne einer offentlichen Vermdgensverwaltung, die versicherungsrechtlichen Anforde-
rungen genligen muss.

Die gesamte Bandbreite der Dokumentation bildet sich in den beschriebenen Hand-
werkszeugen ab, die Eingangsbuch, Karteikarte, aber auch eine Datenbankanwen-
dung umfassen kénnen. Ausfihrungen zum , Arbeitsplatz”, zur ,Kennzeichnung der
Objekte” usw. erganzen den praktischen Teil dieser Handreichung. Aus der kontinuier-
lichen Sammlungstatigkeit und ihrer Dokumentation erwachsen zahlreiche organisato-
rische wie inhaltliche Probleme, denen wir mit diesem Handbuch Rechnung tragen. Die
vorliegenden Materialien enthalten auch ein ,Regelwerk zur Datenerfassung mit Soft-
ware fur die Museumsdokumentation”. Diese praktischen Schreibanweisungen basieren
auf langer Dokumentationserfahrung, und obwohl sich die konkrete Anwendung des
Regelwerks von Datenbank zu Datenbank unterscheidet, haben wir zahlreiche positive
Ruckmeldungen tber die Nutzlichkeit dieser datenfeldbezogenen Anleitung erhalten.

Auch wenn die Arbeit mit Karteikarten zunehmend durch die digitale Dokumentation
abgel6st worden ist, bieten wir Museen und kleinen Sammlungen immer noch Inventar-
kartenvordrucke an. Zudem kann ein Regelwerk mit Schreibanweisungen zur Inventar-
karte als Datei von uns angefordert werden. Diese Materialien zur Inventarisierung lie-
fern die praktischen wie methodischen Grundlagen eines musealen Arbeitsgebietes; sie
erleichtern eine leider haufig ungeliebte Tatigkeit, ersetzen aber nicht Fortbildungen,
intensive Diskussionen und fachlichen Austausch mit Kolleginnen und Kollegen.

Fur alle im Zusammenhang mit der Inventarisierung auftretenden Fragen und Probleme
steht das LWL-Museumsamt jederzeit zur Verfligung.

Manfred Hartmann: 0251/591-3296 / E-Mail: manfred.hartmann@Iwl.org
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Stellung und Stufen der Objektdokumentation

Stellung und Stufen der Objektdokumentation

Das Museum als Ausstellungsinstitut kennt jeder, als Dokumentationseinrichtung hin-
gegen fuhrt es in der Offentlichkeit ein oft noch weitgehend unbekanntes Dasein.
Dass Bibliotheken katalogisieren — Biicher und Medien also formal und inhaltlich er-
schlieBen — ist gemeinhin bekannt. Dass Museen , dokumentieren”, also ihre Objekt-
bestande erschlieBen und diese Informationen zuganglich machen, ist fur viele immer
noch eine Uberraschung. Dabei ergibt sich die Dokumentation direkt aus der Aufgabe
des Museums. Der Internationale Museumsrat ICOM definiert das Museum als eine
»nicht gewinnorientierte standige Einrichtung, die der Gesellschaft und ihrer Entwick-
lung dient, der Offentlichkeit zuganglich ist und materielle Zeugnisse des Menschen
und seiner Umwelt fur Studien-, Bildungs- und Unterhaltungszwecke sammelt, bewahrt,
erforscht, vermittelt und ausstellt.”" Hier ist die Dokumentation nicht ausdricklich auf-
geflihrt; sie wird als Querschnittsaufgabe von Sammeln, Bewahren, Erforschen, Vermit-
teln und Ausstellen verstanden. Das Museum braucht Informationen darUber, was es
in seiner Obhut hat; der Zugriff auf ein Magazin verlangt genaue Standortdaten; die
Forschung greift auf Daten zu und produziert neue; die Museumspadagogik hatte ohne
Informationen wenig zu vermitteln und um die Beschriftung in der Ausstellung ware es
ohne die Dokumentation schlecht bestellt.

Die , Ethischen Richtlinien fir Museen” des Internationalen Museumsrates ICOM prazi-
sieren die aus der Museumsdefinition abzuleitende Aufgabe: ,Museumssammlungen
sollen nach allgemein anerkannten professionellen Standards dokumentiert werden.
Diese Dokumentation soll eine vollstandige Kennzeichnung und Beschreibung jedes
Stuckes beinhalten, Gber sein Umfeld, seine Herkunft, seinen Zustand, seine Behandlung
sowie seinen gegenwartigen Standort Auskunft geben. Diese Sammlungsdaten sollen
sicher verwahrt und so katalogisiert werden, dass ein Zugriff durch das Museumsper-
sonal und andere Berechtigte gewabhrleistet ist."?

Im Museum selbst berthrt die Objektdokumentation alle Arbeitsbereiche. In der Wissen-
schaft ist sie Grundlage des Sammlungskonzeptes und der Ausstellungsprasentation, bei
der Betriebsorganisation und fur das Sicherheits- und Sammlungsmanagement liefert sie
die notwendigen Daten und ist die Basis fur Verlust- und Schadensfeststellung. Konser-
vatoren und Restauratoren brauchen sie.?

Informationen zu einem Museumsobjekt lassen sich von ihrem Inhalt her unterschei-
den. Der Museologe Friedrich Waidacher differenziert zwischen ,intrinsischen” und
~extrinsischen” Daten: Erstere erfassen das Objekt in seiner Materialitat; es geht um
Aussehen, GroBe, Gewicht usw., wahrend extrinsische Angaben sich auf die Bedeutung

' Standards fur Museen. Hrsg. Deutscher Museumsbund gemeinsam mit ICOM-Deutschland. 2., korrig. Aufl.
Kassel 2006, S. 6.

2 Ethische Richtlinien fur Museen. Hrsg. ICOM-Internationaler Museumsrat. 2., Gberarb. Aufl. der dt. Version.
Zirich 2010, S. 15.

3 Vgl. Inventarisation als Grundlage der Museumsarbeit. Hrsg.: Landesstelle fur die Nichtstaatlichen Museen in
Bayern. Berlin 2013, S. 12.
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des Objekts, auf seinen Zeugniswert fir die Sammlung beziehen.* Mit anderen Worten:
Lintrinsische” Informationen sind mehr oder minder am Objekt selbst ablesbar; , extrin-
sische” kénnen Uber die Recherche — sei es Uber Zeitzeugen, Archivalien oder auch tber
die Literatur — erforscht werden.

Neben den Inhalten spielt die Tiefe der Dokumentation eine wichtige Rolle: Das Fihren
eines Eingangsbuches ist die Basis und wird von jedem Museum verlangt. Die Ein-
tragungen konnen von jeder einigermaBen kundigen Person vorgenommen werden;
es geht hier nicht um Wissenschaftlichkeit, sondern um eine regelmaBige und schnelle
handschriftliche Registrierung.

Die Inventarisierung verlangt gréBere Prazision. Hier wird das Objekt in seiner Struktur
und seinem Aussehen vollstandig erfasst, Objektbezeichnungen und Datierung werden
sorgfaltig vorgenommen. Die wissenschaftliche Dokumentation als nachste Stufe ist
nur mit Forschungsanstrengungen zu erreichen. Hier wird das Objekt sehr ausfihrlich
beschrieben, in seinen wissenschaftlichen Kontext eingeordnet und die Literatur voll-
standig zitiert. Die wissenschaftliche Dokumentation spiegelt sich in der Regel in den
objektdarstellenden Passagen von Ausstellungskatalogen und in manchen Objektpor-
talen im Internet.

In einem von CIDOC, dem Dokumentationskomitee von ICOM, herausgegebenen
Grundsatzpapier ist von , collection policies” die Rede.> Ins Deutsche 1aBt sich das mit
»Sammlungsrichtlinien” Gbersetzen, aber vom Wort her hat es eben auch mit ,Politik”
zu tun. Mit dem Begriff ,, Sammlungspolitik” wird die Notwendigkeit einer klaren strate-
gischen Ausrichtung zum Ausdruck gebracht. In diesem Kontext ist Objektdokumen-
tation dann Teil einer umfassend zu beschreibenden Ausrichtung der Museumsarbeit.

Diese Publikation dient zum einen als Planungsgrundlage, zum anderen verweist sie
aber auch auf weit ausfuhrlichere Darstellungen, die bei Bedarf herangezogen werden
kénnnen. Sie beschreibt die Methodik der Basisregistrierung tber das Eingangsbuch und
die Anbringung von Inventarnummern sowie die Inventarisierung und wissenschaftliche
Dokumentation mit dem Einsatz von Fachsoftware (und vereinzelt noch Inventarkar-
ten). Die Angabe von zahlreichen Bezugsadressen betont die praktische Ausrichtung des
Handbuches. Auf der Grundlage des DMB-Datenfeldkataloges einer Arbeitsgruppe des
Deutschen Museumsbunds wird ein Regelwerk beschrieben, das sich in Westfalen-Lip-
pe etabliert hat. Mit dem Sammlungsmanagementstandard SPECTRUM wird die Doku-
mentation in den Gesamtkontext der Museumsverwaltung eingebettet. Die OBJECT-ID
wird als Minimalstandard von Polizei und Versicherung im Schadensfall gefordert. Die
Objektportale ,museum-digital: westfalen” und ,,museum-digital: owl” zeigen,
dass sich die Dokumentation (ber das Internet direkt an die Offentlichkeit wendet.

4 Vgl. Waidacher, Friedrich: Vom redlichen Umgang mit den Dingen. Sammlungsmanagement im System muse-
aler Aufgaben und Ziele. Berlin 1997 (Materialien und Berichte aus dem Institut fur Museumskunde), S. 12.
<http://www.smb.museum/fileadmin/website/Institute/Institut_fuer_Museumsforschung/Mitteilungen/
MITO08.pdf> (abgerufen am 22.08.2014).

> Vgl. Statement of principles of museum documentation. CIDOC 2012. <http:/network.icom.museum/filead-
min/user_upload/minisites/cidoc/PDF/StatementOfPrinciples6_2.pdf> (abgerufen am 25.01.2015).
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Arbeitsplatz

Voraussetzung fur eine sinnvolle und 6konomische Inventarisierung ist ein geeigneter
Arbeitsplatz in einem beheizbaren Raum mit Tageslicht und einem Waschbecken. Um
den aufwandigen und konservatorisch bedenklichen Transport von Exponaten zu ver-
meiden, sollte dieser Raum in unmittelbarer Nahe des Magazins eingerichtet werden.
Neben einem Schreibtisch ist ein weiterer Tisch sowie ausreichender Platz in Regalen
fir die Bereitstellung von Exponaten und die Ablage von Karteikasten, Aktenordnern
und Fachliteratur notwendig. Ein Wagen bzw. Korb fir den Kurztransport der Objekte
sollte bereitstehen. Eine Standleiter erleichtert die Sichtung und das Vermessen gréBerer
Objekte. Das notwendige Sdubern sollte in der Regel mit einem trockenen Tuch oder
einem Staubpinsel erfolgen.!

Sicherheitshinweise

Ausreichend belliftete Arbeitsraume

Sauberes und sicheres Werkzeug

— Sichere Aufbewahrung und Abflllung der Materialien fur die Objektbeschriftung
Am Arbeitsplatz nicht rauchen, nicht essen und nicht trinken

— Adéaquate Entsorgung des Materials fir die Objektbeschriftung:

Aceton, Mennige, Paraloid und Terpentin sind giftig und gehéren in den Sondermdll!

! Vgl. die Materialangaben in: Museumsmagagzin. Aus Museen und Sammlungen in Baden-Wrttemberg; Lan-
desstelle fir Museumsbetreuung Baden-Wirttemberg 1979-1989 (1989). H. 4, S. 53-54.
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Eingangsbuch

Das Eingangsbuch ist unverzichtbarer Bestandteil der Inventarisation von Museums-
sammlungen. Als Eigentumsnachweis hat das Eingangsbuch auch fur die 6ffentliche Ver-
maogensverwaltung eine wichtige dokumentarische Funktion und muss daher sorgfaltig
geflihrt und an sicherer Stelle aufbewahrt werden. Es werden nicht nur alle Objekte ein-
getragen, sondern auch die Umstande, unter denen sie in die Sammlung gelangt sind.

Das Buch hat einen festen Einband und gezahlte Seiten. Buchdoppelseiten sind gleich-
lautend nummeriert, weil alle Eintragungen von Objekten jeweils auf Doppelseiten vor-
genommen werden (wie auf einem Blatt, das in der Mitte gefaltet ist). Die Nummerierung
lasst sofort erkennen, wenn Seiten entfernt worden sind. Alle Eintragungen mussen mit
dokumentenechten Kugelschreibern oder mit Tinte handschriftlich vorgenommen wer-
den. Die Entfernung von Seiten, das Radieren, Uberkleben oder Uberdecken (z. B. durch
LTipp-Ex") von Textstellen ist unzuldssig. Eventuell notwendige Korrekturen erfolgen
durch Streichungen des Textes und neue Eintragungen.

Die Kopfleiste benennt die notwendigen Angaben, die fir jedes Objekt einzeln in der
betreffenden Spalte einzusetzen sind: die laufende Nummer, das Datum des Eingangs,
den Gegenstand, das Material, seine MaBe, die Art des Erwerbs, den Vorbesitzer, den
Preis und gegebenenfalls Bemerkungen. Was jeweils eingetragen werden muss, wird im
Folgenden erklart:

Die erste Spalte fuhrt das Jahr und die laufende Nummer der Eintragungen auf. Jahres-
zahl und Ifd. Nr. zusammen ergeben die Inventarnummer des Objektes (Ausnahme: Bei
Leihgaben ist die Nummer als reine Zugangsnummer aufzufassen). Sie wird fortlau-
fend in der Reihenfolge der Bearbeitung der Objekte vergeben, ohne Beachtung von
Materialgruppen oder Sachgebieten. Die Inventarnummer fur Altbestande kann auf
zwei verschiedene Weisen gebildet werden:

1. Man ermittelt das Datum des Zugangs jedes einzelnen Objektes und tragt die Objekte
dann zeitlich geordnet in das Eingangsbuch ein, wobei innerhalb eines jeden Jahr-
gangs die Nummern wieder fortlaufend gezéhlt werden.

Beispiel:

Die Sammeltatigkeit begann 1956. Aus diesem Jahr sind als Eingange 20 Objekte
gesichert. Dann heiBen die Inventarnummern dieser 20 Objekte: 1956.1, 1956.2,
1956.3 ... bis 1956.20. Entsprechend werden flr das Jahr 1957 die Inventarnum-
mern 1957.1 ... vergeben.

Dieses Nummernsystem wird man nur dann einfihren, wenn die Eingadnge der Objekte
seit Sammlungsbeginn oder Museumser6ffnung durch detaillierte und ltckenlose
Unterlagen belegt sind.
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2. Die zweite Moglichkeit der Bildung einer Inventarnummer ist einfacher zu handhaben
und verringert das Risiko von Fehlerquellen. Man kennzeichnet alle Gegenstande, die
vor dem Jahr der ersten Eingangsbuchfihrung, z. B. 2014, in die Sammlung kamen,
mit 0000 und benutzt als zweite Ziffer — wie Ublich — die fortgeschriebene Nummer,
also 0000.1, 0000.2, 0000.3 usw. Ab 2014 sollte dann jeder weitere Gegenstand mit
2014.1, 2014.2., 2014.3 usw. ausgewiesen werden. Kinftig wird man dann fur die
Jahre 2015 und 2016 usw. die jeweiligen Eingange mit 2015.1, 2015.2 usw., 2016.1,
2016.2 usw. registrieren.

Bei formal zusammengehorigen, umfangreichen Objektgruppen (z. B. Karten eines
Kartenspiels, vielteiliges Geschirr) empfiehlt es sich, der Gesamtgruppe eine einzige
Inventarnummer zu geben und alle zugehorigen Einzelteile durch eine nachgestellte
Zahl individuell zu kennzeichnen. Gegenstande, die in Farbe, Form, Material, GréBe
und Erhaltungszustand vollig identisch sind (z. B. Teller eines Services), werden in
einer Zeile des Eingangsbuches zusammengefasst und die untergeordnete Zahlung
der Stickzahl entsprechend angegeben.

Beispiel:

Die Kaffeekanne eines Services hat die Inv.Nr. 1990.15.1, die Zuckerdose des gleichen
Services hat die Inv.Nr. 1990.15.2, die Untertassen erhalten die Inv.Nr. 1990.15.3-8,
die sechs Tassen die Inv.Nr. 1990.15.9-14 usw.

Die folgende Spalte Zugangsdatum nennt den Tag, an dem das Objekt in die Samm-
lung gekommen ist. Ist er nicht mehr feststellbar, dann sollte wenigstens das Jahr ange-
geben werden.

In der Rubrik Objektbezeichnung wird eine prazise und eindeutige Bestimmung ver-
langt, die das Objekt zutreffend benennt und auf eine eindeutige und einheitliche Ter-
minologie zurlckgreift. Bis auf die Bezeichnung des Objektes soll in dieser Rubrik auf
weitere Beschreibungen verzichtet werden.

In der Spalte Material geniigt es, die wesentlichen Anteile von Werkstoffen festzuhalten,
jeweils so genau, wie man sie bestimmen kann (z. B. Keramik oder Steingut, Eisen oder
Metall).

In der Spalte MaBe ist nach den AusdehnungsmaBen eines Objektes gefragt, die in
Zentimetern angegeben werden. Die vorgegebene Reihenfolge sieht die Eintragungen
der Breite (identisch mit der Lange), der Hohe, der Tiefe (identisch mit der Dicke) und
des Durchmessers (in der Regel der groBte Durchmesser) vor. In den seltenen Féllen, in
denen nicht die Angabe der AusdehnungsmaBe, sondern diejenige des Gewichts sinn-
voll erscheint, wird man die vorgedruckte Angabe durchstreichen und die erforderliche
Information in dieses freie Feld schreiben.
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Die Zugangsart, nach der in der folgenden Spalte gefragt wird, kann unterschied-
lich sein. Wurde der Gegenstand kauflich erworben, wird man den Eintrag ,Ankauf”
ankreuzen, ist das Objekt geschenkt (, gestiftet”) worden, das entsprechende Kastchen
.Schenkung” und bei einer Entleihung die Kennzeichnung , Leihgabe”.

Wichtig ist die Nennung des Voreigentiimers, von dem das Objekt in die Sammlung
gelangt ist. Der letzte Eigentimer sollte — wenn mdéglich — mit voller Adresse eingetragen
werden.

Ist die Zugangsart des Objektes ein ,,Kauf”, dann sollte unter Preis — wenn eine Rech-
nung vorhanden ist — die entsprechende Angabe gemacht werden: Sie kann fir die
Ermittlung des Wertes der Sammlungsbestande einen Anhaltspunkt bieten.

Die Spalte Bemerkungen bietet sich z. B. fir Angaben an, wo sich ein Rechnungsbeleg
oder ein Leihschein befindet, aber auch fur Nachtrage bei Abgang von Objekten
(zurtckgeforderte Leihgaben, Diebstahl).

Die letzte Spalte gibt Auskunft dartber, wer die Eintragung vorgenommen hat. Zur Ver-
einfachung genlgt es, Vor- und Zunamen des Inventarisators quer zum Ubrigen Text
einmal je Doppelseite einzutragen.

Um einen Uberblick des gesamten Sammlungsbestandes zu erhalten, empfiehlt es sich,
jahresweise die tatsachliche Zahl der Objekte zu berechnen. Der Eintrag kdnnte lauten:

Bestandssumme des Vorjahres x  Objekte
zurlckgeforderte Leihgaben (Inv.Nr ...) - y Objekte
sonstige Verluste (Inv.Nr ....) -z Objekte
Zugange des laufenden Jahres + a Objekte
tatsachliche Bestandssumme

des laufenden Jahres = n Objekte

Das Eingangsbuch enthalt demnach eine ganze Reihe von vertraulichen und nicht fur
die Allgemeinheit bestimmte Angaben. Es ist ein Verwaltungsdokument, das stets unter
Verschluss gehalten werden muss.

Eingangsbucher sind Uber das LWL-Museumsamt fiir Westfalen zu beziehen. Im Folgen-
den geben wir eine stark verkleinerte Eingangsbuchseite wieder.
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L:‘?jr.];\l/r. Zugangs- Objektbezeichnung Material MaBe
(nv-Nr) datum
Breite: cm
Hohe: cm
Tiefe: m
Durchmesser: m
Breite: m
Hohe: cm
Tiefe: m
Durchmesser: m
Breite: m
Hohe: cm
Tiefe: m
Durchmesser: m
Breite: m
Hohe: cm
Tiefe: m
Durchmesser: m
Breite: il
Hohe: cm
Tiefe: cm
Durchmesser: cm
Breite: [l
Héhe: cm
Tiefe: cm
Durchmesser: cm
Breite: [l
Héhe: cm
Tiefe: cm
Durchmesser: cm
Breite: el
Hohe: cm
Tiefe: m
Durchmesser: m
Breite: m
Hohe: cm
Tiefe: m
Durchmesser: m
Breite: cm
Hohe: m
Tiefe: m
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Laufzettel

Laufzettel

Objektdokumentation im Museum ist ein Prozess, eine Abfolge von Arbeitsschritten, der
sich einspielen muss. Museumsobjekte werden nicht selten an der Aufsicht abgegeben,
ohne dass etwas schriftlich dazu festgehalten wurde. Das Nichteinholen von Informatio-
nen fuhrt dann zu Problemen bei der Objektbeschreibung und der Einordnung in einen
Bedeutungszusammenhang. Fehlende Informationen verhindern sogar die angemesse-
ne Présentation eines Objektes.

Bei Eingang eines Objektes im Museum sollte ihm deshalb noch vor der Eintragung in
das Eingangsbuch ein Laufzettel beigegeben werden. Auf dem Laufzettel lassen sich
die wesentlichen Angaben zum Uberbringer eintragen. Kontaktadressen, Stichworte zur
Objektgeschichte, Quittungen, Belege — diese Informationen erleichtern die weiteren
Verfahren. Der Laufzettel begleitet das Objekt auf seinem Weg durch die Dokumenta-
tion bis ins Depot oder in die Ausstellung. Format, Aussehen und Inhalt des Laufzettels
richten sich nach der konkreten Umsetzung des Sammlungsmanagements innerhalb ei-
nes Museums. Die Gruppe IDM hat schon 1994 einen Laufzettel entworfen, der heute in
vielen Museen verwendet wird.! Auf seiner Vorderseite finden sich Felder zum Eintragen
oder Ankreuzen, die Rlckseite ist fUr Freitext und Skizzen reserviert. Der Laufzettel kann
somit auch das Protokoll des Ubergabegesprachs enthalten.

" Auf den Folgeseiten abgedruckt aus: Inventarisieren der Museumsbestande mit der IDM-Karteikarte. Gruppe
IDM, Arbeitsgruppe Inventarisierung und Dokumentation in Museen. Hrsg. Museumsverband fur Niedersach-
sen und Bremen. Hannover 1994 (Anhang).
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Laufzettel

Laufzettel

Nr.

Museum

Zugangsart
Sonstiges:
Name, Vorname
Stralle

PLZ, Ont

Zugang von

Preis | Wert
Objektbezeichnung
‘Weitere Bezeichnung
Verwendung
Herstellung
Datierung

Fundort / -stelle
Material

MaBe
Objekigeschichie

(Bemerkangen

siehe Ribckselte)

O Ankauf O Schenkung O Stiftung O Daverleingabe O Ubertragung/Tausch O Fund

Telefon

g (bei Schenkung/Stiftung) Dja Dnein

Anlagen
Abholer
Bearbeiter
Besitzer

Datum
Datum
Datum

Vorliufiger Standort
Ubernahme in Bestand Oja Onein
Eingangsbucheintragung am
Vertrag am
Dankschreiben am

Spendenquittung am

Inventarnummer(n)
Fotodokumentation

am . von

am von
Karteikarte angelegt

am von

am
Eingangs-Nr.
Vertrags-Nr.

Aktenzeichen

Gruppe IDM

1994
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Bemerkungen [ Skizzen




Anbringung von Inventarnummern

Anbringung von Inventarnummern / Der Inventarisierungskasten

Die Inventarnummer ist ein wichtiges Bindeglied zwischen dem Objekt und den auf Kar-
teikarten und Fotografien bzw. den in der Datenbank und im digitalen Bild dokumen-
tierten Text- bzw. Bildinformationen.” UnsachgemaB angebrachte Inventarnummern
behindern die eindeutige Zuordnung von Objekt und Informationen und kénnen durch
ungeeignete Beschriftungsmethoden Objekte verunstalten und beschadigen, ihren do-
kumentarischen Wert mindern oder sogar ihre Erhaltung gefahrden.

Anforderungen an eine sachgemaBe Beschriftung von Objekten

— Das Kennzeichnen der Objekte sollte nicht auf der Schauseite vorgenommen werden.

— Die Inventarnummern sollten sich grundsatzlich rtickstandslos wieder entfernen
lassen.

— Die Beschriftung darf sich nicht unabsichtlich ablésen, nicht verwischen, aus-
bleichen, zerkratzen oder abreiBen und muss auch bei haufigem Umgang mit
dem Obijekt leserlich bleiben.

— Die Inventarnummern mussen sauber geschrieben und leicht zu finden sein.

Die Platzierung sollte nach einheitlichen Kriterien erfolgen, damit das Objekt
bei der Suche nach Nummern nicht unnétig bewegt werden muss.

— Die verwendeten Beschriftungsmaterialien missen ihre Eigenschaften tber einen
langen Zeitraum beibehalten und durfen die Objekte weder chemisch, physi-
kalisch noch asthetisch beeintrachtigen.

— Ist keine Mdglichkeit vorhanden, eine Kennzeichnung ohne Beeintrachtigung
des Objektes anzubringen, so sollte man darauf verzichten und nur Schutzhlle
bzw. Behaltnis kennzeichnen oder ein Anhéngeetikett mit der Inventarnummer
anbringen.

Die Art der Kennzeichnung der Objekte lasst sich in drei Gruppen einteilen, die je nach
der Beschaffenheit der Objekte unterschiedliche Beschriftungsmaterialien und
Kennzeichnungsmethoden erfordern:

— direkte Beschriftung des Objekts,

— Beschriftung auf einem Trager, der durch Annadhen fest mit dem Objekt verbunden ist,

— Beschriftung auf Etiketten, die dem Objekt angehdngt oder der Verpackung bei-
gelegt werden.

' Vgl. auch: WieBmann, Alexander: Anbringung von Inventarnummern an Museumsobjekten. In: Inventarisa-
tion als Grundlage der Museumsarbeit. Hrsg. Michael Henker, Landesstelle fir die Nichtstaatlichen Museen
beim Bayerischen Landesamt fur Denkmalpflege. Minchen 2013, S. 27-36. Eine zusammenfassende Tabelle
auch in: Leitfaden fur die Dokumentation von Museumsobjekten. Von der Eingangsdokumentation bis zur
wissenschaftlichen ErschlieBung. Hrsg. Deutscher Museumsbund. Berlin 2011. S. 25.



Anbringung von Inventarnummern

Methoden zur Anbringung von Inventarnummern

Fur die Anbringung von Inventarnummern auf einem Objekt oder einem Trager gibt es
verschiedene Methoden, die sich in der Regel nach dem Material des Objektes richten.
Im Folgenden werden die wichtigsten Methoden jeweils nach Material geordnet aufge-
fuhrt.2

Textilien:
— Halbleinband mit Edding 1800 beschriften und mit Baumwollfaden mit einer
sehr diinnen Nadel annéhen,
— mit losen Stichen parallel zum Rand des Bandchens nahen, méglichst dort,
wo zwei Lagen Stoff sind, Nahfaden durchlauft nur eine der Lagen.

Papier:
— Bleistift HB, an verwischbarer Stelle F
— entfernen mit Radiergummi Laufer Plast 120

Holz (roh):
— vorlackieren mit Paraloid B 72, beschriften mit Tusche, Uberlackieren mit
Paraloid B 72
— entfernen: mit Aceton befeuchtetes Wattestabchen dartber rollen

Holz (lackiert oder gewachst):
— moglichst auf Metallteilen oder ronem Holz beschriften

Glas, Keramik:
— entfetten mit Aceton, vorlackieren mit Paraloid B 72, beschriften mit Tusche,
Uberlackieren mit Paraloid B 72
— entfernen: mit Aceton befeuchtetes Wattestabchen dartiber rollen

Eisen, Zink:
— entfetten mit Aceton, vorlackieren mit Paraloid B 72, beschriften mit Tusche,
Uberlackieren mit Paraloid B 72
— entfernen: mit Aceton befeuchtetes Wattestabchen dartber rollen
— geodlte oder gewachste Objekte an diskreter Stelle mit Aceton entfetten
— nach Auftrag der Inventarnummer mit Renaissance-Wachs nachwachsen

2 Die Aufzahlung erfolgt in Anlehnung an: Waller, Christoph: Das Anbringen von Inventarnummern — Methoden

und Materialien. In: Inventarisation als Grundlage der Museumsarbeit. Hrsg. Landesstelle fur die Nichtstaat-
lichen Museen in Bayern beim Bayerischen Landesamt fur Denkmalpflege, 3., vollig Uberarbeitete, erweiterte
und aktualisierte Aufl. Minchen 2000, S. 11-24.
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Anbringung von Inventarnummern

Rostiges Eisen:
— losen Rost entfernen (Pinsel)
— vorlackieren mit Mennige (GIFTIG!!!)
— 24 h trocknen lassen
— mit Tusche beschriften und mit Paraloid Uberlackieren

Bunt- und Edelmetall:
— entfetten mit Aceton, vorlackieren mit Paraloid B 72, beschriften mit Tusche,
Uberlackieren mit Paraloid B 72
— entfernen: mit Aceton befeuchtetes Wattestabchen dartber rollen
— bei lackierten Oberflachen unbehandelte Stelle suchen und beschriften
— bei gewachsten Flachen mit Renaissancewachs nachwachsen.

Bei Fragen und in Zweifelsfallen wenden Sie sich bitte an:

LWL-Museumsamt fir Westfalen

Fachberatung fur Konservierung und Restaurierung
Stephan Brunnert

Tel.: 0251/591-4697

Fax: 0251/591-3335

E-Mail: stephan.brunnert@lwl.org

Materialien fiir die Anbringung von Inventarnummern

Die wichtigsten Materialien fur die Anbringung von Inventarnummern lassen sich in
einem Inventarisierungskasten unterbringen. Die nachfolgende Tabelle zeigt die Ein-
sortierung der Materialien in den Kasten. Dabei ist vor allem darauf zu achten, dass
die Behalter mit den Flissigkeiten aufrecht und fest stehen, damit auch beim Transport
nichts verschittet wird.?

3 Es handelt sich um einen Werkzeugkasten mit Schubfachern aus dem Handel.
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Anbringung von Inventarnummern

Inhalt des Inventarisierungskastens

Ebene des Inhalt Verwendung Bezugsmaoglich-
Kastens keiten (Beispiele)
Unten Kleenex-Tucher Saubern von Pinseln, Drogeriemarkt
Arbeitsflachen u. a.
Wattestabchen Entfernen von Drogeriemarkt
Inventarnummern
Mennige (GIFTIG) Grundierung von rostigem Kremer Pigmente
Eisen vor Auftrag (Adresse s. u.)
der Inventarnummer
Tusche schwarz und Schreiben von Kremer Pigmente
weilB (lichtecht) Inventarnummern (Adresse s. u.)
Terpentinersatz Reinigen von Pinseln Baumarkt,
(LEICHT Heimwerkerbedarf
ENTZUNDLICH,
REIZEND)
Aceton Entfetten von Oberflachen Baumarkt,
(LEICHT (zur Vorbereitung des Heimwerkerbedarf
ENTZUNDLICH, Auftragens von Paraloid
REIZEND) B 72), Entfernen von
Inventarnummern, v. a. zum
Losen von Paraloid B 72
Paraloid B 72 Lack zum Grundieren vor Kremer Pigmente
(LEICI:!T dem Auftragen der (Adresse s. u.)
ENTZUNDLICH, Inventarnummer und zum
REIZEND) Uberlackieren nach Auftragen
der Inventarnummer
Renaissance-Wachs Nachwachsen gewachster Kremer Pigmente
Oberflachen nach Auftrag (Adresse s. u.)
der Inventarnummer
(zum Schutz der Oberflache)
Schubfach Baumwollfaden Annéhen von Halbleinband Haushaltswaren-

NM 100

und Textilhandel

feine Nahnadeln

Annahen von Halbleinband

Haushaltswaren-
und Textilhandel

Bleistifte HB und F

Beschriften von Papier

Schreibwarenhandel
und Birobedarf

Radiergummi
Laufer Plast 120

Entfernen von Bleistift-
inventarnummern

Schreibwarenhandel
und Birobedarf
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und Burobedarf

Edding 1800 Beschriften von Halbleinband Schreibwarenhandel

ProfiPen 0,1 und Burobedarf



Anbringung von Inventarnummern

Inhalt des Inventarisierungskastens

Federhalter und Federn

Auftrag von Inventar-
nummern mit Tusche

Schreibwarenhandel
und Burobedarf

Pinsel Starke 1 und 3

Auftrag von Inventar-
nummern mit Tusche oder

Olfarbe, Auftrag von Paraloid

B 72 zum Grundieren und
Uberlackieren

Schreibwarenhandel
und Burobedarf

Borstenpinsel Starke 12

Auftrag von Paraloid B 72

zum Grundieren und Uberla-
ckieren, Auftrag von Mennige

Schreibwarenhandel
und Burobedarf

Lackstift Edding 780
schwarz und weil3

Direktbeschriftung
von Kunststoffen

Schreibwarenhandel
und Burobedarf

Schltsselanhanger
(Kunststoff)

Anhangen von Inventar-
nummern z. B. an Schltssel,
Waffen o. &.

Baumarkt und
Heimwerkerbedarf

Oben

Lineal 40 cm Kunststoff

Messen, v. a. von Papier

Schreibwarenhandel
und Burobedarf

Schere Schneiden von Papier- Schreibwarenhandel
etiketten, Wascheband, und Burobedarf
Faden usw.

Perlonschnur Anhangen von Baumarkt und
Anhangeetiketten Heimwerkerbedarf

Kabelbinder Anhéngen von Baumarkt und
Anhangeetiketten Heimwerkerbedarf

Schieblehre Messen von Durchmessern, Baumarkt und

Wandungen usw.

Heimwerkerbedarf

BandmaB Stahl (3x)

Messen von Objekten

Baumarkt und
Heimwerkerbedarf

Geodreieck

Messen von Winkeln

Schreibwarenhandel
und Burobedarf

Baumwollhandschuhe

Umgang mit dem Objekt

Monochrom® fir die
Fotografie
(Adresse s. u.)

leere Filmdosen
(mind. 3 Stick)

Auswaschen der Pinsel,
Abfullen von kleineren
Mengen Paraloid B 72,
Aceton, Mennige

Fotohandel

Halbleinband 6 mm,
ausgekocht

Etiketten fur Textilien

Haushaltswaren- und
Textilhandel
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Anbringung von Inventarnummern

Inhalt des Inventarisierungskastens

Zusatzlich

Waage

Gewichterfassung
(v. a. wichtig bei Munzen)

Waagen.de
(Adresse s. u.)

saurefreies Papier
oder Karton

Erstellung von Anhangeetiketten

Monochrom® fir die
Fotografie
(Adresse s. u.)

Tyvek (=Vliessstoff aus
Polyethylen der Firma
DuPont)

Erstellung von
Anhdngeetiketten

DuPont
(Adresse s. u.)

Lupe x8 achromatisch

Feststellung von Inschriften
und Schaden am Objekt
(z. B. Meistermarken,
Haarrisse)

Staedtler Fineliner

Beschriften von Kunst-
stoffen v. a. Diarédhmchen

Schreibwarenhandel
und Birobedarf
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Anbringung von Inventarnummern

Materialien fir den Inventarisierungskasten kdnnen z. B. bei folgenden Fachlieferanten

bezogen werden:

Waagen.de

waagen & wagesysteme
Bonner Ring 133

D-50374 Erftstadt

Tel.: 02235/952154

Fax: 02235/952155

E-Mail: heister@waagen.de
www.waagen.de

Monochrom® fur die Fotografie
Konigstor 14a

D-34117 Kassel

Tel.: 0561/935190

Fax: 0561/9351919

E-Mail: info@monochrom.com
www.monochrom.com

Kremer Pigmente GmbH & Co. KG
Hauptstr. 41-47

D-88317 Aichstetten/Allgau

Tel.: 07565/914480

Fax: 07565/1606

E-Mail: info@kremer-pigmente.de
www.kremer-pigmente.de

DuPont Deutschland Holding GmbH & Co. KG
Hugenottenallee 175

D-63263 Neu-Isenburg

Tel.: 06102/18-0

Fax: 06102/18-1224

www.dupont.de

Zu Tyvek: www.tyvek.de
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Fotografische Dokumentation

Fotografische Dokumentation von Museumssammlungen

Objekte eines Museums missen im Rahmen der Dokumentation fotografiert werden.
Gegenstande — vor allem schwer zu beschreibende — kénnen anhand des Bildes iden-
tifiziert werden. AuBerdem bietet sich die Fotodokumentation auch als Grundlage fur
spatere Restaurierungen oder Zustandsbeschreibungen an (Dokumentation von Ob-
jektzustand und kleineren Schaden) oder fiir Details (z. B. Marken). Fotos sind zudem
wichtig fur die Prasentation der Sammlung, sei es in Bestands- und Ausstellungskatalo-
gen oder auch im Internet. Im Folgenden beschranken wir uns auf die Wiedergabe von
Basisinformationen zur Fotodokumentation. In der Fachliteratur wird die fotografische
Bestandserfassung ausfuhrlich und illustriert dargestellt.’

Bei der Objektfotografie ist zu beachten:

Arbeitsplatz

Er ist abhangig von der ObjektgroBe, sollte aber immer in der Nahe des Magazins liegen,
um unnotige Transportwege zu vermeiden. Er muss sowohl optimale konservatorische
Bedingungen fir die Objekte als auch optimale Bedingungen fur das Fotografieren bie-
ten. Das geht meist nur, indem man Kompromisse eingeht.

Licht

Zu bevorzugen sind Lichtquellen, die das Objekt und den Hintergrund ausleuchten (Ver-
meidung von Schatten!), wobei darauf zu achten ist, dass das Objekt nicht durch zuviel
Licht beschadigt wird. Die Entscheidung, ob Dauerlicht fur die fotografische Aufnahme
oder eine Blitzanlage gebraucht werden soll, ist nur in Abwagung zu treffen. Kleine Bud-
gets lassen meist nur eine Dauerbeleuchtung zu. In jedem Fall ist darauf zu achten, dass
das Objekt nur so lange wie eben notwendig direkter Lichteinstrahlung ausgesetzt wird.

Ausristung

In der Regel reicht fur Dokumentationszwecke eine Kamera mit Normalobjektiv aus.

Des Weiteren benétigt man ein Stativ fir die Kamera (am besten héhenverstellbar und
mit einem kraftigen Kugelkopf), zwei Fotolampen, ebenfalls auf Stativen (zum Aus-
leuchten). Digitale Systemkameras sind schon relativ preiswert zu erwerben. Der Vorteil
der Digitalkamera liegt nicht zuetzt in der Uberprifbarkeit der Aufnahmequalitat durch
die unmittelbare Wiedergabe auf dem Display der Kamera. So lassen sich Bildaufbau

' Vgl. Waldemer, Georg: Fotografische Bestandserfassung. In: Inventarisation als Grundlage der Museumsar-
beit. Hrsg. Michael Henker. Landesstelle fur die Nichtstaatlichen Museen in Bayern. Munchen 2013. S. 37-49;
Markert, Michael: Empfehlungen fur die Objektfotografie mit beschrénkten Ressourcen. 2013. <http://wissen-
schaftliche-sammlungen.de/de/service-material/materialien/leitfaden-zur-objektfotografie-2013>  (abgerufen
am 08.01.2015).
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Fotografische Dokumentation

(Platzierung von Inventarnummer und Mafstab s. u.), Schatten bzw. Kontraste etc. di-
rekt Gberpriifen und gegebenenfalls sofort korrigieren.

Neben der Kamera werden benétigt:

— Aufnahmetisch far kleine und mittelgroBe Objekte, an dessen geneigter
Ruckwand Hintergrundpapier fixiert werden kann.

— Lichtzelt, das oft zusammen mit Standleuchten verkauft wird, und schatten-
freie Aufnahmen von kleineren und mittelgroBen Objekten erméglicht.

— Reprotisch zur Aufnahme aus Blichern usw.

— Farbreferenzstreifen

— Graukarte

— cm-MalBstab

— Magnet- oder Steckbuchstaben fir Inventarnummern.

Vorgehen / Arbeitsweise

Die Objekte sollten immer in leichter Aufsicht und vor einem neutralen Hintergrund, von
dem sie sich abheben, fotografiert werden. Fur helle Objekte nimmt man in der Regel dunkle
Hintergriinde (schwarz oder dunkelblau) und fur dunkle Objekte helle Hintergriinde (weif).
Ein guter Kompromiss ist ein grauer Hintergrund, am besten im Ton der Graukarte. Das
hat bei Schwarz-WeiB-Fotos den Vorteil, dass der Belichtungsmittelwert rasch eingemessen
werden kann.

Auf jedem Bild, das von einem Objekt zu Dokumentationszwecken angefertigt wird, sollen
die Inventarnummer und der Name des Museums deutlich zu lesen sein. Ebenso ist eine sol-
che Aufnahme immer mit einem MaBstab zu versehen. Beides muss so im Bild platziert sein,
dass das Objekt nicht verdeckt wird. Am besten werden sie seitlich vom Objekt platziert. Man
sollte auch Fotos ohne Inventarnummern anfertigen, die sich in Druckwerken oder Uber das
Internet publizieren lassen. Von jedem Objekt sollte mindestens ein Foto angefertigt werden;
gegebenenfalls auch mehrere, wenn entweder Detailaufnahmen nétig sind (Schaden, In-
schriften, Marken etc.) oder es sich um ein mehrteiliges Objekt handelt (z. B. Kaffeekanne
mit Deckel). Dabei bietet es sich an, sowohl jedes Teil einzeln zu fotografieren als auch das
Ensemble als Ganzes. Ansonsten sind Sammelaufnahmen grundsatzlich zu vermeiden.

Verwaltung der Dokumentationsfotos

Dokumentationsfotos sind im Prinzip genauso zu verwalten wie Objekte. Jedes Foto, das an-
gefertigt wird, sollte auf einer Liste eingetragen werden, auf der das Datum der Aufnahme,
die laufende Nummer der Aufnahme und die Nummer des Films vermerkt sind (Beispiel s.
u.). AuBerdem sollte die Objektbezeichnung und die Inventarnummer eingetragen werden
sowie der Fotograf. Bemerkungen zu Kameraeinstellungen, Lichtverhaltnissen (Blende,
Belichtungszeit, Blitz) etc. sind fir weitere oder dhnliche Aufnahmen bzw. zur Qualitatssi-
cherung oder -steigerung hilfreich.
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Fotografische Dokumentation

Die Aufnahme, das Datum der Aufnahme und der Fotograf sowie die Filmnummer etc.
mussen auf der Inventarkarte des jeweiligen Objektes vermerkt werden. AuBerdem
sollte die Inventarkarte mit einem Foto des Objektes versehen werden. Ebenso muss
jeder Fotoabzug auf der Riickseite mit der Foto- und Filmnummer versehen werden.
Dazu eignet sich am besten ein Bleistift der Starke 2 B oder weicher.

Bei digitalen Fotos sollte darauf geachtet werden, dass die Bilder beim Speichern auf
dem Rechner (Netzlaufwerk/CD) die Inventarnummer des Objektes als Titel fihren. So
wird ein leichtes Auffinden und die richtige Zuordnung der Bilder zum Objektdaten-
satz gewahrleistet. Des Weiteren sollte das Datum, der Fotograf und der Bildspeicherort
(Datei bzw. Ordner auf dem Rechner/Netzwerk/CD) angegeben werden, damit die
spatere Bildeinbindung in die Datenbank erleichtert wird.

Beispiel fur eine Fotoliste:

Filmnr. / Ifde. Inventarnr. | Objektbezeichung | Bemerkungen | Fotograf/-in Ort/ Datum
Aufnahme
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Die Inventarkarte

Die Erfassung und Beschreibung von Museumsobjekten wird bisweilen noch auf Kartei-
karten vorgenommen. Fur die deutschen Museen gibt es kein einheitliches Erfassungs-
schema, gleichwohl aber Mindestanforderungen. Der Deutsche Museumsbund hat 1993
einen Datenfeldkatalog vorgelegt, an dem sich die vorliegende Inventarkarte orientiert.!

Die Inventarkarte gibt es in zwei Ausfiihrungen: als Konzeptbogen auf Umweltschutz-
papier und auf festerem Papier fur die Endfassung.

Umfang und Strukturierung der Uber einen Gegenstand erfassten Informationen sollen
verschiedenen Anforderungen und Interessen gendgen. Eine vollstandige Inventarkartei
ist fir jedes Museum ein Instrument der taglichen Arbeit, sie soll aber auch Grundlage fur
die wissenschaftliche Bearbeitung des Bestandes sein (z. B. bei der Herausgabe von Ka-
talogen). Die einheitliche Bearbeitung von Karteikarten und Inventarlisten ist dringend zu
empfehlen; eventuell erforderliche Abweichungen von den Regeln sollten notiert werden.
Eine Inventarkarte stellt eine Informationseinheit dar, die aus sich heraus verstandlich
sein muss. Ein vollstandiges Ausflllen jeder einzelnen Karte ist — auch wenn sich Infor-
mationen bei gleichartigen Objekten wiederholen — unerlasslich.

Auf der Karte ist Platz fur ein Objektfoto.

Um einen schnellen Uberblick (iber den schon inventarisierten Bestand und die verge-
benen Inventarnummern zu gewabhrleisten, lassen sich Inventarlisten anlegen.

Diese flhren in zwei Spalten nur Inventarnummer und Objektbezeichnung auf:

2014.1 Teeloffel
2014.2 Daubenbecher

Vordrucke von Inventarkarten auf festem Papier und Schreibanweisungen (PDF-Datei)
kdnnen vom LWL-Museumsamt fir Westfalen bezogen werden:

LWL-Museumsamt fur Westfalen
Fachberatung Dokumentation
Manfred Hartmann

SalzstraBBe 38

48133 Munster (Postanschrift)
48143 Munster (Hausanschrift)

Tel. 0251/591-3296

Fax 0251/591-3335

E-Mail: manfred.hartmann@Iwl.org

' Vgl. Datenfeldkatalog zur Grundinventarisation. Ein Bericht der ,Arbeitsgruppe Dokumentation” des Deut-
schen Museumsbundes. Karlsruhe 1993. <http://www.museumsbund.de/de/fachgruppen_arbeitskreise/doku-
mentation_fg/publikationen/datenfeldkatalog_zur_grundinventarisation> (abgerufen am 12.11.2014).
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Digitale Bestandsdokumentation

Einfiihrung in die digitale Bestandsdokumentation

Eine oft gestellte Frage in der dokumentarischen Fachberatung des LWL-Museum-
samtes fur Westfalen lautet: ,Welche Software sollen wir fr unser Museum an-
schaffen, um unsere Objekte zu inventarisieren?” Man ist dann dankbar fir eine
schnelle Antwort, denn nicht selten drickt ein konkretes Projekt wie z. B. die Pla-
nung einer neuen Dauerausstellung oder eines Depots. Die Antwort betrifft aber
nicht nur die engere Dokumentation eines Museums, sie hat Auswirkungen auf die
meisten Arbeitsprozesse des Hauses. Und so ist es trotz aller verstandlichen Eile
gut, das Tempo ein wenig zu mindern und einige grundlegende Dinge zu klaren.
Die folgenden Ausfihrungen beschrénken sich auf das Wesentliche und versuchen,
praktikable Wege aufzuzeigen.

Es gilt zunachst, das Anforderungsprofil eines Museums an seine Objektdokumentation
zu beschreiben. Erst dann kann die Frage nach der richtigen Technik beantwortet
werden. Die Fixierung auf die EDV verengt den Blick auf das komplexe Zusammen-
spiel des Arbeitsbereiches Objektdokumentation mit den anderen Aufgaben eines
Museums. Mit anderen Worten: Zundchst braucht man einen Uberblick, wie die
Arbeiten im Museum konkret ablaufen — erst dann erfolgt die Softwareentschei-
dung. Schon der Softwarevergleich aus dem Jahre 1998 stellt keine , Hitparade” der
besten Programme auf, sondern konzentriert sich darauf, das Leistungsspektrum der
untersuchten Produkte differenziert darzustellen und damit den Museen mit ihren je
unterschiedlichen Anforderungen eine Entscheidungshilfe zur Verfigung zu stellen.’
Die Antwort auf die Frage nach dem optimalen Programm ist also von Haus zu Haus
unterschiedlich.

Der Dokumentationsplan

Dokumentationsplanung im Museum geschieht nie im luftleeren Raum; sie bezieht
sich immer auf die derzeit glltigen Standards — sowohl technischer als auch fachli-
cher Art.2 Ein Standard ist eine relativ einheitliche, weithin anerkannte Art und Weise
etwas herzustellen oder zu erledigen. Standards grinden letztlich auf funktionieren-
de Kommunikation: sie bedurfen einer Anerkennung, die nicht auf blinder Autori-
tat beruht, sondern das Ergebnis einer qualifizierten Fachdiskussion ist. Standards
sichern den Planungsprozess, weil sie eine Orientierungsmarke flr Museen setzen.
Die Fachgruppe Dokumentation des Deutschen Museumsbundes bindelt die Stan-
dardisierungsaktivitdten und stellt eine funktionierende Plattform fir deren Fort-

' Vgl. Software-Vergleich Museumsdokumentation 1998. Ein Bericht der Arbeitsgruppe Software-Vergleich
in der Fachgruppe Dokumentation beim Deutschen Museumsbund. Hrsg. Westfalisches Museumsamt,
Munster; Institut far Museumskunde. Berlin u.a. 1998 (Materialien aus dem Westfalischen Museumsamt; 2).
<http://www.museumsbund.de/cms/index.php?id=261 (abgerufen am 10.02.2015).

2 Braune, Hella/Will, Leonhard/Wolters, Christof: Warum Standards? Workshop Berlin 7.-8.10.1999. Berlin 2000
(Mitteilungen und Berichte aus dem Institut fur Museumskunde;18) <http:/Avww.smb.museum/fileadmin/
website/Institute/Institut_fuer_Museumsforschung/Mitteilungen/MIT018.pdf> (abgerufen am 10.02.2015).
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schreibung dar.? Auch die regionalen Museumsberatungsinstitutionen haben schon
fruh Veroffentlichungen vorgelegt, auf die man sich im Bereich der Standardisierung
heute noch bezieht.

Bei der Forderung der Museumsdokumentation macht das LWL-Museumsamt fur
Westfalen Vorgaben, die sich an den gultigen Standards orientieren. Damit die von
der Fachoffentlichkeit erarbeiteten QualitdtsmaBstabe fir die Museumsdokumentation
eingehalten werden, gibt es Kriterien fur den Mindestumfang der Dokumentation und
fir ein Datenaustauschformat. Der Datenfeldkatalog — gleichgultig, ob digital oder mit
Karteikarten — soll orientiert sein am Grunddatenfeldkatalog des Deutschen Museums-
bunds.> Auf dieser Basis sind auch die , westfélischen” Schreibanweisungen, die in die-
ser Publikation zu finden sind, entstanden.

IST-Analyse / SOLL-Konzept

Bei der Anfertigung einer IST-Analyse werden alle mit der Inventarisierung in Verbindung
stehenden Arbeitsprozesse und Unterlagen eines Museums systematisch beschrieben.
Es ist ratsam, diese Arbeit in enger Zusammenarbeit mit dem LWL-Museumsamt fur
Westfalen zu erledigen, denn erst der Blick von auBen bringt Dinge ans Licht, die man
im Arbeitsalltag allzu schnell Gbersieht. Erfassungs- und Fragebogen, die als Grundlage
far eine IST-Analyse und ein SOLL-Konzept dienen und am Ende zu einem Dokumentati-
onsplan fuhren, sind im LWL-Museumsamt fur Westfalen erhaltlich.

Erfasst werden:

— Gedruckte Kataloge = Bestands- und Ausstellungskataloge, Museumsfuhrer
usw., in denen der Bestand insgesamt und/oder Einzelobjekte beschrieben werden

— Listen = Bestandslisten, die in der Regel in Spalten geordnet Informationen zu
den Objekten wiedergeben

- Eingangsbiicher = Eingangs- oder Inventarblcher gehdren zu den Urformen
der Objektdokumentation.

— Inventarkarteien = alle Karteien, die in der Regel in Karteikasten aufgestellt sind
oder sich in Aktenordnen befinden

— Datenbanken = digitale Erfassungen von Sammlungsbestanden; hier auch
digitale Listen in einem Textverarbeitungsprogramm, Tabellenkalkulation usw.

3 Fachgruppe Dokumentation des Deutschen Musumsbundes. <http:/Awww.museumsbund.de/cms/index.

php?id=45> (abgerufen am 10.02.2015).

4 Erwahnt seien z. B.: Inventarisieren der Museumsbestande mit der IDM-Karteikarte. Gruppe IDM, Arbeitsgrup-
pe Inventarisierung und Dokumentation in Museen. Hrsg. Museumsverband fir Niedersachsen und Bremen
e.V.,, Hannover 1994; Inventarisation. Grundlage der Museumsarbeit. Landesstelle fur die Nichtstaatlichen
Museen in Bayern. Hrsg. Michael Henker. Berlin 2013; Inventarisierung, Dokumentation, Bestandsbewahrung.
Hrsg. Westfalisches Museumsamt. Miinster 2004.

> Datenfeldkatalog zur Grundinventarisation. Ein Bericht der ,Arbeitsgruppe Dokumentation” des Deutschen
Museumsbundes Karlsruhe 1993. <http:/www.museumsbund.de/cms/index.php?id=260&L=0> (abgerufen
am 10.02.2015).

35



Digitale Bestandsdokumentation

— Adresskarteien = sowohl digitale als auch in anderer Form gefiihrte Karteien,
die Adressenmaterial enthalten, das sich auf Objekte bezieht (z. B. Kiinstler und
Hersteller) und mit dem Museum in Verbindung stehende Personen (z. B. Leih-
geber und Leihnehmer)

— Andere = alle anderen Formen von Unterlagen und Material zum Sammlungsbestand.

Diese Unterlagen kénnen jeweils mehrfach vorliegen; deshalb lassen sie sich durch-
nummerieren. Jede dieser Kategorien wird nach folgenden Kriterien untersucht:

— Bearbeiter/-in = Wer hat diesen Katalog, Liste, Datenbank usw. angelegt?

— AuBere Form = Wie ist er gestaltet?

— Datenfelder = Welche Datenfelder wurden ausgefullt?

- Inventarnummern von-bis = \Welche Inventarnummern sind erfasst?
Welche Teile der gesamten Sammlung sind erfasst?

— Inhalt = Wie ist die Beschreibung inhaltlich aufgebaut? Ausfuhrlich, in Satzen,
schlagwortartig usw.

— Laufzeit = In welchem Zeitraum wurde dieser Katalog, Liste, Datenbank usw. gefuhrt?

— Steht in Bezug zu = Umfasst dieser Katalog, Liste, Datenbank usw. Informationen
zu Objekten, die an anderer Stelle schon beschrieben sind? Beispiel: Daten aus
Eingangsbiichern werden in der Datenbank ausfuhrlich beschrieben.

— Bemerkungen = Gibt es weitere Angaben zu diesem Katalog, Liste, Datenbank usw.?

Einer solchen IST-Analyse folgt die Wertung der Bestandsaufnahme. Starken und Schwa-
chen des bestehenden Systems werden festgehalten und flihren dann zur Formulierung
von Zielvorstellungen im SOLL-Konzept. Was soll in Zukunft mit der Museumsdoku-
mentation erreicht werden? Ganz wesentlich ist dabei, Prioritaten festzulegen. Priorita-
ten erleichtern die Organisation der Arbeit, denn spatestens bei der Formulierung des
SOLL-Konzeptes erkennt man gemeinhin, dass sehr viel Arbeit zu erledigen und Zeit ein
knappes Gut ist.

Hier lohnt es sich immer, auf die zunachst dringend notwendigen Schritte der Museums-
arbeit zu blicken (Prioritdtensetzung):

— Wird eine neue Ausstellungseinheit konzipiert, sollte man mit dem dafir in Frage
kommenden Exponatbestand beginnen.

— Wird ein neues Depot gebaut, miussen samtliche darin zur Lagerung kommenden
Exponate dokumentiert werden, um die unterschiedlichen Materialgruppen ange-
messen zu sortieren und den Zugang zu ihnen zu gewahrleisten.

— Soll ein Auswahlkatalog als Buch erscheinen, ben&tigt man eine wissenschaftlich
fundierte Dokumentation dieser Objektdaten.

Es ist ratsam, Bestandskonvolute zu bilden, die sich in tberschaubarer Zeit abarbeiten
lassen. Die Angaben zu Aufbau- und Ablauforganisation bei der Dokumentation dienen
dazu, durch die Zuweisung klarer Zustandigkeiten und Tatigkeitsbeschreibungen das
Arbeitsfeld genau abzustecken und die Ziele realistisch zu formulieren. Das LWL-Muse-
umsamt hilft gerne bei der Erstellung von IST-Analyse und SOLL-Konzept.
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Software-Wahl

Auf dieser Basis lasst sich dann ein Softwareprodukt auswahlen. Das relativ kleine Markt-
segment fur Museumsdokumentationssoftware ist seit den 1990er-Jahren in standiger
Bewegung und so gibt es immer wieder neue Angebote, die dem Museum die Losung
aller mit der Sammlungsdokumentation zusammenhangenden Fragen versprechen.
Damit die spezifischen Anforderungen des einzelnen Museums, das vor der Frage einer
Software-Anschaffung steht, tatsachlich erfullt werden, ist ein strukturiertes Vorgehen
zu empfehlen.

AuBer der angefertigten IST-Analyse und dem SOLL-Konzept kann fur die Software-Wahl
ein Pflichtenheft erstellt werden. Dieses stellt die Anforderungen an die auszuwahlende
Software zusammen und gewichtet sie nach den Ergebnissen der Systemanalyse. Ein
Beispiel: Ist es besonders wichtig, dass die Software Uber die Dokumentation hinaus
das Ausstellungsmanagement und den Leihverkehr unterstitzt, erhélt diese eine hohere
Punktezahl. Wichtig ist in diesem Zusammenhang die Bestimmung von Muss-Kriterien;
das sind Anforderungen, die zum Ausschluss einer Software fiihren, wenn ein Produkt
sie nicht erflllt. Dieses Verfahren ist ein wenig komplexer, fhrt aber zu fachlich detail-
liert begrindeten Entscheidungen.®

Die Marktsichtung, Informationen aus dem Kollegenkreis und durch Fachberatung (z. B.
durch das LWL-Museumsamt fur Westfalen) sind einige wichtige Methoden, um sich
einen Uberblick tber die Anbieter zu verschaffen. Eine aktualisierte Adressenliste der
Anbieter von Fachsoftware fur Objektdokumentation und Sammlungsmanagement
findet sich auf den Internetseiten der Fachgruppe Dokumentation des Deutschen Muse-
umsbundes.” In der Schweiz wird auch ein Softwarevergleich angeboten.® Einen guten
Uberblick verschafft immer noch der Beitrag , Update Museumssoftware 2012" in einer
bayerischen Standardpublikation.®

Die Softwareanbieter halten in der Regel Referenzlisten bereit, in denen man Anwender
in der Nahe finden kann. Es hat sich als sehr praktikabel erwiesen, dass Museen in diesen
Fragen eng koopieren und z. B. gemeinsame Schulungen organisieren. Das LWL-Muse-
umsamt stellt hier gerne die entsprechenden Kontakte her.

6 Anschaulich dargestellt an einem Beispiel des Landschaftsverbandes Rheinland (LVR): Einheitliche Dokumen-
tationssoftware fur Kulturglter <http://www.museumsdokumentation.lvr.de> abgerufen am 02.01.2015.

7 Adressenliste von Software-Anbietern. Fachgruppe Dokumentation des Deutschen Museumsbundes. http:/
www.museumsbund.de/cms/index.php?id=71 (abgerufen am 10.02.2015).

& Softwarevergleich Sammlungsinventare <http://www.vamus.ch/verbandsinfo/documente/softwarevergleich.
pdf (abgerufen am 09.01.2015).

9 Scheffel, Regine/Ortlieb, Henry: ,Update Museumsoftware 2012": In: Inventarisation als Grundlage der
Museumsarbeit. Berlin 2013, S. 77-96.
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Standardisierung, Kooperation, Schnittstellen

In der Zukunft wird es noch mehr um Standardisierung, Qualitdtsmanagement und Ar-
beiten im Verbund gehen.'® Wieso haben es viele Museen noch nicht geschafft, Infor-
mationen Uber ihre Objektbestdnde umfassend im Internet zugdnglich zu machen, wie
es fur Bibliotheken und Archive weitgehend selbstverstandlich ist?'

Im Bereich einer gemeinsamen Terminologie fur die Benennung von Museumsobjekten
gibt es groBe Fortschritte. Die Internetplattform , museumsvokabular.de” fihrt ganz un-
terschiedliche Systematiken, Thesauri und Begriffslisten zusammen.' Die dort veréffent-
lichte Oberbegriffsdatei (OBG) soll nach den Planungen der Fachgruppe Dokumentation
zur zentralen Terminologiedatei ausgebaut werden. Die Datenformate ,, museum.vok”
fur das Vokabular, ,,museum.dat”und das daraus entwickelte LIDO fur die Objektdaten
lassen auch den Austausch zwischen unterschiedlichen Softwareprodukten und -platt-
formen zu.'? Darauf hoffen auch Ausstellungsgestalter: Info-Points, PDAs, APIs usw. las-
sen sich dann mit den immer aktuellen Daten aus der Datenbank bespielen und Websi-
tes konnen auf dem neuesten Stand gehalten werden.

Das in GroBbritannien erstellte Sammlungsmanagementhandbuch SPECTRUM, das in-
zwischen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Fachgruppe Dokumentation ins
Deutsche Ubersetzt wurde, erhebt den Anspruch, nicht mehr nur einzelne Datenfelder
far die Objektbeschreibung aufzufihren, sondern fasst prozessorientiert die gesam-
te Museumsverwaltung ins Auge.' Sammlungsmanagementaufgaben wie Leihgabe,
Leihnahme, Objektausgang und Objekteingang, die Nutzung von Sammlungen wie
in Ausstellungen werden darin ausfuhrlich beschrieben. Dadurch entsteht zum ers-
ten Mal ein ausfuhrliches Handbuch des Sammlungsmanagements auch fir deutsch-
sprachige Museen.

19 Ermert, Axel/Hagedorn-Saupe, Monika: Qualitatsmangement und Museumsdokumentation. In: Qualitats-
management im Museum?! Qualitatssicherung im Spannungsfeld zwischen Regelwerk und Kreativitat —
europaische Entwicklungen. Hrsg. Stefan Briiggerhoff u.a. Bielefeld 2001, S. 217.

"' Beispiele fur Objektportale im Internet: museum-digital <http:/Awww.museum-digital.de>; Museen in
Schleswig-Holstein. Projekt DigiCult Museen SH <http:/Avww.museen-sh.de/Objektsuche> (abgerufen am
05.03.2015).

2. museumsvokabular.de. Vokabular in der Museumsdokumentation. Institut fir Museumsforschung SMB-PK;
Konrad-Zuse-Zentrum fur Informationstechnik Berlin <http:/Awww.museumsvokabular.de> (abgerufen am
10.02.2015).

' LIDO Lightweight Information Describing Objects. Internet: <http:/network.icom.museum/cidoc/
working-groups/data-harvesting-and-interchange/what-is-lido/>, weiterentwickelt aus: museumdat. <http://
www.museumdat.org/> (abgerufen am 02.01.2015).

4 SPECTRUM 3.1. The UK Museum Documentation Standard. Collections Trust. Uberarb. unter Mitwirkung von
Kolleginnen und Kollegen der Museums Community. Institut fir Museumsforschung der Staatlichen Museen
zu Berlin - PreuBischer Kulturbesitz. Deutsche erweiterte Fassung. Berlin 2013. <http:/Avww.smb.museum/
fileadmin/website/Institute/Institut_fuer_Museumsforschung/Materialien/SPECTRUM_3_1.pdf>  (abgerufen
am 09.02.2015).
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Regelwerk zur Datenerfassung mit Software fiir
die Museumsdokumentation

Benutzungshinweise

Das vorliegende Regelwerk ist die dokumentarische Basis des LWL-Museumsamtes fir
Westfalen. Urspringlich wurde es fur die Software HiDA konzipiert und die Regeln griin-
den auf Aufbau und Funktionalitat dieser Datenbank. Inzwischen haben wir es im Land
mit zahlreichen weiteren Softwareprodukten zu tun, die ganz unterschiedliche Daten-
feldstrukturen haben. Oftmals sind dort aber keine oder nur sehr rudimentare Schreib-
anweisungen vorhanden. Der inzwischen auch ins Deutsche Ubersetzte Dokumenta-
tionsstandard SPECTRUM empfiehlt die Herstellung eines Katalogisierungshandbuches
fir jedes Museum und deshalb wurde das folgende Regelwerk so formuliert, dass es
modifiziert und fir den konkreten Einsatz angepasst werden kann.!

Die Regeln basieren auf Arbeitsergebnissen von Fachleuten, die sich in den letzten Jah-
ren verstarkt mit dem EDV-Einsatz in der Museumsdokumentation beschaftigt haben.
Viele Schreibanweisungen und Beispiele konnten wir diesen Publikationen entnehmen.?

Die Datenfelder werden wie folgt beschrieben:

Definition:
Inhaltliche Bestimmung des Datenfeldes

Schreibanweisung:
Schreib- und Ansetzungsregeln

Beispiele:
Beispiele aus der Inventarisierungspraxis

Bemerkungen:
Besonderheiten bei der Verwendung des Datenfeldes

' Vgl. SPECTRUM 3.1. The UK Museum Documentation Standard. Dt. erw. Fassung. Berlin 2013, S. 29.

2 Vgl. Datenfeldkatalog zur Grundinventarisation. Ein Bericht der ,Arbeitsgruppe Dokumentation” des Deut-
schen Museumsbundes. Karlsruhe 1993; Inventarisieren der Museumsbesténde mit der IDM-Karteikarte.
Gruppe IDM. Hrsg. Museumsverband fir Niedersachsen und Bremen. Hannover 1994; Ruwisch, Klaus: Sys-
temanalyse zur EDV-gestitzten BestandserschlieBung in kleinen und mittleren Museen / Westfalisches Muse-
umsamt Minster 1992; Michael, Ingrid: Inventarisation als Grundlage der Museumsarbeit. Landesstelle fur die
Nichtstaatlichen Museen. 3. vollig tberarb., erw. u. akt. Aufl. Miinchen 2000; Marburger Informations-, Doku-
mentations- und Administrations-System MIDAS. Handbuch. Lutz Heusinger. 3., berab. Aufl. Munchen 1994,
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Bei zahlreichen Datenfeldern findet sich folgender Hinweis, der sich auf Trennzeichen bezieht.?
Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen. Trennzeichen trennen mehrere
Eintragungen in einem Datenfeld. Jede Eintragung, die von solchen Trennzeichen
begrenzt wird, ist Uber das Retrieval (= Recherche) suchbar. Eine Eintragung im Daten-
feld , lkonographie” koénnte z. B. so aussehen:

.Hl. Johannes Evangelista & Akanthus”

Auf dem Objekt sind also zwei Motive vorhanden, nach denen gesucht werden kann.
In der Regel wird als Trenner das ,&"-Zeichen verwendet (anders z. B. bei den Datenfel-
dern ,Datierung (numerisch)” und , Material”, bei denen auch die Trenner ,,:” und ,/"
zum Einsatz kommen). Die Trennzeichen ,: / &" stehen immer zwischen zwei Leerzei-
chen. In Datenfeldern, die registerfahig sein mussen, sollen Trennzeichen nicht als Satz-
zeichen verwendet werden. Trennzeichen dirfen nur dort benutzt werden, wo dies in
den Schreibanweisungen ausdricklich erlaubt wird. Die Verwendung von Trennzeichen
ist von Software zu Software unterschiedlich.

Fragezeichen werden nach einer ungesicherten Aussage mit Leerzeichen in Klammern
angeflgt. Begriffe wie ,vermutlich”, ,vielleicht”, ,evtl.”, ,etc.” finden keine Verwen-
dung. Es heit z. B.:

Basalt (?)

aber nicht:
vielleicht Basalt
Basalt (vermutlich)
Basalt ?

Dem Regelwerk sind einige Anhange beigefugt. Vertiefend wird in ihnen auf die termi-
nologische Kontrolle bei Personen- und Ortsnamenansetzungen in den verschiedenen
Datenfeldern eingegangen. Es finden sich spezifische Hinweise fiir Ansetzungen ikono-
graphischer Informationen:

Anhang A: Regeln fur die Ansetzung von Personennamen
Anhang B: Regeln fir die Ansetzung von Ortsnamen
Anhang C: Regeln fir die Ansetzung ikonographischer Informationen

3 Wir fihren diese Trennregeln hier weiter beispielhaft auf, obwohl sie sich auf die Software HiDA beziehen.
In anderen Programmen werden Eintragungen anders getrennt oder auf mehrere Datenfelder verteilt. Es ist
notwendig, sich vor der Datenerfassung mit den entsprechenden Strukturen vertraut zu machen. Unsere Bei-
spiele sollen dabei helfen.
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Datenerfassung fiir Museumsobjekte
Museumsname

Definition:
Angabe des offiziellen, rechtsverbindlichen Museumsnamens:
Jeder Datensatz muss den Namen des Museums tragen.

Schreibanweisung:
Museumsname

Beispiele: Bayerisches Nationalmuseum
Heimathaus
Stadtmuseum

Museumsort

Definition:

Angabe des offiziellen Ortsnamens, an dem sich das jeweilige Museum bzw. seine
Zweigniederlassung befindet.

Jeder Datensatz muss den Namen des Ortes tragen.

Schreibanweisung:
Museumsort

Grundlage in Zweifelsfallen ist:
Mdillers groBBes deutsches Ortsbuch. 34., Gberarb. und erw. Ausg. Berlin 2014. Bd. 1- Bd. 2.

Beispiele: Albersdorf Saale-Holzland-Kreis
Oldenburg (Oldenburg)

Bemerkung:
Zum Datenfeld ,Museumsort” s. a. Anhang B, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Ortsnamen mit vielen Beispielen erldutert werden.

Inventarnummer

Definition:

Durch die Inventarnummer lasst sich ein Objekt zweifelsfrei identifizieren. Mit Hilfe der
Inventarnummer kénnen alle zum Objekt gehdrenden Informationen diesem eindeutig
zugeordnet werden. Die Inventarnummer ist eine Zeichen-/Nummernfolge, die inner-
halb eines Museums oder einer Abteilung nur einmal vergeben wird.

41



Regelwerk zur Datenerfassung

Schreibanweisung:

FUr Neuinventarisierungen wird vorgeschlagen:

Ifd. Jahr, Punkt, Nummer des Objektes, z. B. ,, 1993.3"

Besteht ein Objekt aus mehreren Teilen (z. B. ein Kaffeeservice) werden diese nach einem
weiteren Punkt in einer ,Von-bis”-Angabe nachgestellt, also: ,,2013.14.1-26" fur ein
26-teiliges Kaffeeservice.

Beispiele: 1993.3
1987.123
2013.14.1-26

Bemerkung:
Die Inventarnummer im Datensatz muss mit der am Objekt angebrachten vollstandig
Ubereinstimmen.

Alte Inventarnummer / Andere Nummern

Definition:

Alte Inventarnummern, aber auch Saalnummern, Sammlernummern etc. gehdren auch
bei einer Neuinventarisierung zur Objektgeschichte. Sie sollten nicht entfernt werden,
da sie der Identifizierung dienen.

Schreibanweisung:

Die Nummer wird vollstandig Gbernommen. Es sollte kenntlich gemacht werden, ob die
Nummer eine alte Inventarnummer, Saalnummer etc. wiedergibt. Solche zusatzlichen
Angaben werden in runden Klammern nach Leerzeichen nachgestellt.

Beispiele: Il C 743 (Sammlung Krug)
VR 07, 31

Bemerkung:
Alle alteren Nummern sind aufzufthren.

Objektbezeichnung

Definition:
Madglichst exakte fachsprachliche Bezeichnung des Objekts. Die Objektbezeichnung soll
schlagwortdhnlichen Charakter besitzen.

Schreibanweisung:

Man notiert die moglichst spezifische Bezeichnung des Objekts.

Fur einen Schiffsanker reicht z. B. ,,Anker” nicht aus, da auch der Uhrmacher, der Elekt-
rotechniker oder der Architekt dieses Wort fir andere Objekte kennen. Die Bezeichnung
soll das Objekt unter seinem formtypologischen Aspekt erfassen. Die terminologische
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Kontrolle geschieht durch die Arbeit mit der Oberbegriffsdatei (OBG), die Uberregional
weiterentwickelt und erganzt wird.* Die Deskriptoren werden im Singular angesetzt.

Beispiele: Fliese
Handschuh
Fotografie

aber nicht: Fliesen
Handschuhe

Verkleinerungsformen fallen weg.

Beispiele: Schrank
Kanne

aber nicht: Schrankchen
Kannchen

Zusammengesetzte Substantiva werden ohne Bindestrich als ein Wort angesetzt.

Beispiele: Altarglocke
Gebackspritzeneinsatz

aber nicht: Altar-Glocke
Gebackspritzen-Einsatz
Gebackspritze, Einsatz

Handelt es sich um einen Bestandteil eines Objekts, wird nicht der Name des einzelnen
Bestandteils, sondern die Bezeichnung des vollstandigen Objekts angesetzt. Dies trifft
auch auf Fragmente zu.

Beispiele: Schrank
Bank

aber nicht: Schrankseite
Banklehne
Lehne

Diese Teilbezeichnungen koénnen in das Datenfeld ,Alternative Objektbezeichnung”
aufgenommen werden.

4 Die Objektbezeichnung wird wenn maoglich nach der aktuellsten Fassung der Oberbegriffsdatei angesetzt.
Diese findet sich im Internet unter <http:/museum.zib.de/museumsvokabular>, (abgerufen am 03.01.2015).
Sie kann auch Gber die Landesstelle fur Nichtstaatliche Museen in Minchen oder tber das LWL-Museumsamt
flr Westfalen in Munster bezogen werden.
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Bei der Objektbezeichnung sollte so weit wie mdglich auf zusatzliche Angaben verzichtet
werden, die entweder einen Teil der Beschreibung, Angaben zur Funktion, Technik oder zum
Material vorwegnehmen. Diese Zusatze werden in die entsprechenden Datenfelder einge-
tragen. Ist ein Objekt aber durch sein Material formal definiert, bleibt der Begriff bestehen.

Beispiele: Dose
Teller
Tasche
Tafel
Pfeife

aber nicht: Schnupftabaksdose
Zierteller
Stricktasche
Blechtafel
Meerschaumpfeife

Diese Bezeichnungen kénnen in das Datenfeld , Alternative Objektbezeichnung” auf-
genommen werden. Ist aus formtypologischen Griinden ein erweiternder Zusatz fur die
Objektbezeichnung notwendig, wird er folgendermaBen angesetzt:

1. Adjektivische Angaben und Zusatze, die das Objekt ndher beschreiben, werden mit
Komma und Leerstelle angeflgt.

2. Substantivische Angaben, die das Objekt funktional oder mit einem eingefthrten Begriff
naher eingrenzen oder die Homonyme zuordnen, folgen nach Leerstelle in Klammern.

Beispiele: Amboss, dreihérnig
Feuerspritze, fahrbar
Flasche (mit Schnappverschluss)
Garnhaspel (mit Zahlwerk)
Eingericht (Schloss)

Vollplastisch ausgebildete Objekte werden mit , Vollplastik” bezeichnet, reliefierte Ob-
jekte als Relief.

Beispiele: Vollplastik
Relief

aber nicht: Pferd
[Diese Eintragung wird im Datenfeld , lkonographie” vorgenommen.]

Buste

[Diese Eintragung wird im Datenfeld ,Alternative Objektbezeichnung”
vorgenommen. In Datenfeld ,lkonographie” dann z. B. ,,Goethe, Johann
Wolfgang von”]
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Krippenfigur
[Diese Eintragung wird im Datenfeld ,lkonographie” vorgenommen,
z. B. ,Krippenfigur (Hirte)”]

Werke der Malerei und Graphik werden unter den Bezeichnungen ihrer Technik ange-
setzt. Funktionale Begriffe sind in das Datenfeld ,Alternative Objektbezeichnung” zu
Ubertragen.

Beispiele: Olgemalde
Aquarell
Kupferstich
Lithographie

aber nicht: Altarbild
Tafelbild
Portrat
Heiligenbild
Vedute

Bei der Inventarisierung fotografischen Materials wird hier der tatsachliche Gegenstand
angegeben. Das heiBt, Angaben, die sich auf den Inhalt der Fotografie beziehen (Grup-
penaufnahme u. a.), sind hier nicht zulassig.

Beispiel: Foto-Negativ

aber nicht: Schiitzenfest (Foto-Negativ)

Alternative Objektbezeichnung

Definition:

Gibt es neben der im Datenfeld , Objektbezeichnung” verwendeten noch andere Be-
zeichnungen fir das Objekt (Synonyme, Termini technici usw.), sind diese hier einzutra-
gen. Fir mundartliche Bezeichnungen steht ein spezielles Datenfeld zur Verfigung (s.
Datenfeld ,Mundartliche Bezeichnung”). Das Feld beinhaltet weitere Bezeichnungen
des Objekts, umgangssprachliche Ausdricke, funktionale oder beschreibende Begriffe,
technik- oder materialbezogene Namen etc.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: &/ :

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Schreibanweisung:
Auch hier werden nur moglichst spezifische Bezeichnungen verwendet.
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Beispiele: Kanapee
[Datenfeld , Objektbezeichnung”: ,Sofa”]

Wirtshaustisch
[Datenfeld ,Objektbezeichnung”: , Tisch”]

Sitzfigur
[Datenfeld , Objektbezeichnung”: , Vollplastik ]

Spielzeugkaffeekannchen
[Datenfeld , Objektbezeichnung”: ,, Kanne*]

Silberdose
[Datenfeld , Objektbezeichnung”: ,Dose”]
Titel

Defintion:
Titel von Werken der bildenden Kunst

Gemeint sind solche Titel, die der Kinstler / die Kunstlerin vergeben hat bzw. die tber
Quellen nachgewiesen werden kénnen. lkonographische Angaben gehéren in das Da-
tenfeld ,lkonographie”.

Beispiele: Der arme Poet
Terra mystica

Bemerkung:
Es sollen nur nachgewiesene Titel notiert und keine Titel erfunden werden.

Mundartliche Bezeichnung

Definition:
In Westfalen-Lippe handelt es sich hier vorwiegend um niederdeutsche Bezeichnungen.

Schreibanweisung:
Auch hier werden nur moglichst spezifische Bezeichnungen verwendet.

Beispiel: Midlkkanne
[fur ein im Datenfeld , Objektbezeichnung”mit , Kanne” bezeichnetes Objekt].
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Schlagwort

Definition:
Schlagworter, unter denen das Objekt gesucht werden kann.

Schreibanweisung:
Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: Industriegeschichte
Medizinisches Gerat
Landwirtschaftliches Gerat & Agrargeschichte

Bemerkung:

Unkontrolliert vergebene Schlagwaérter fiihren zu keinem Sucherfolg. Zum Beispiel niitzt
es wenig, einen Faustkeil einmal mit dem Schlagwort ,, Ur- und Friihgeschichte” zu bele-
gen und spater dann mit ,,Vor- und Friihgeschichte”. Vor der Schlagwortvergabe fiir ein
Objekt sollte also ein Schlagwort-Pool gebildet werden, aus dem dann die Schlagwaorter
zu Ubernehmen sind (= kontrollierte Schlagwortvergabe).

Katalognummer
Definition / Schreibanweisung:
Nummer eines Museumskatalogs
Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:
Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.
Beispiel: V2
Bemerkung:
Nicht zu verwechseln mit der Inventarnummer auf dem Objekt.
Alte Katalognummer
Definition / Schreibanweisung:
Alte Nummer eines Museumskatalogs
Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen

erlaubt: &/ :

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.
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Beispiel: V5

Bemerkung:
Nicht zu verwechseln mit der alten Inventarnummer (s. Datenfeld ,, Alte Inventarnummer”).

Fachsystematik (Sammlungsbereich)

Definition:

Neben der Arbeit mit Oberbegriffen (s. Datenfeld ,Objektbezeichnung”) kann das
Museum zusatzlich eine hauseigene Systematik berlcksichtigen (z. B. eine Grobein-
teilung nach Sammlungsbereichen).

Schreibanweisung:

Museumseigene Systematik, entweder als Text oder als Kurzel

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und nach dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: Orden
Brauchtumliche Sachguter
Transportgerat
c4
A5.1
Fotografie

Bemerkung:

Die Systematik sollte vor der Inventarisierung erstellt werden. Gebraucht man Kurzel
(wie z. B. ,A 5.1") mUssen diese im Schema der Systematik aufgel®st werden (z. B. ,A
5.1 = Schmuck”).

Datierung (numerisch)

Definition:
Zeitpunkt, Zeitraum der Entstehung in numerischer Angabe
Bei fotografischem Material ist der Zeitpunkt der Aufnahme anzugeben.

Schreibanweisung:

Samtliche Angaben werden in Form von Zahlen gemacht. Es darf niemals eine Leerstelle
vorkommen. Die Zahlen werden nicht abgekdrzt. Es heift also z. B. ,1410-1420", nicht
,1410-20". Der Schragstrich zwischen zwei Zahlen bedeutet, dass das Objekt irgend-
wann in diesem Zeitraum entstanden ist. Der Bindestrich zwischen zwei Zahlen bedeu-
tet, dass das Objekt in der durch die Jahresangaben eingegrenzten Zeit entstanden ist
(= Herstellungszeit). Jahreszahlen vor Christi Geburt werden durch das ohne Leerstelle
hinter die Zahl gesetzte Wort ,,ante” gekennzeichnet.
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Beispiel: 333ante

Monats- und Tagesangaben werden durch Punkte getrennt, ohne Leerstelle hinter der
Jahreszahl angegeben und mit fihrenden Nullen geschrieben.

Beispiel: 1965.08.03 (= 3. August 1965)
Es ist zu beachten, dass in diesem Datenfeld Monat und Tag dem Jahr nachgestellt werden.
Zusatzlich zu den Zahlen sind folgende Woérter und Zeichen zugelassen:

vor

gegen

um

nach
?

Diese Worter bzw. Zeichen werden ohne Leerstelle in runde Klammern hinter die
Zahlen gesetzt.

Beispiele: 1525(um)
1710(?)

Verbale Zeitangaben werden folgendermaBen in Zahlen umgesetzt:

1. Halfte d. 15. Jahrhunderts: 1401/1450
1. Drittel d. 15. Jahrhunderts: 1401/1433
2. Drittel d. 15. Jahrhunderts: 1434/1466
3. Drittel d. 15. Jahrhunderts: 1467/1500
1. Viertel d.15. Jahrhunderts: 1401/1425
USW.

Nicht genau umrechenbare, allgemeine Zeitangaben werden wie folgt umgesetzt:

Anfang (frihes, beginnendes,

Beginn des) 15. Jahrhunderts: 1401/1410
Mitte des 15. Jahrhunderts: 1446/1455
Ende (spates, ausgehendes

15. Jahrhundert): 1486/1500
Jahrhundertwende

15./16. Jahrhundert: 1496/1505
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Beispiele: 1934/1966
1846/1855

Bemerkung:

Zusatzlich kann das Datenfeld , Datierung (frei)” ausgefullt werden: dort braucht die
Angabe nicht unbedingt in Zahlen erfolgen, d. h., es sind differenzierte Angaben im
Freitext moglich.

1

Datierung (frei)

Definition:
Freie (d. h. von EDV-spezifischen Regeln unabhangige) Datierung, wie z. B. Epochen-
und Stilbegriffe etc.

Schreibanweisung:
Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.
Beispiele: Barock

Flamisch

Pleistozan
Bemerkungen:
Bei der Eintragung muss man sich nicht durch EDV-spezifische Notwendigkeiten (d. h.
eine unbedingte Umsetzung der Datierung in Zahlen) leiten lassen. Zur exakten Anset-
zung von Jahresangaben s. Datenfeld , Datierung (numerisch)”.

Datierung Kommentar

Definition:
Angaben zu Umstanden und Art der Datierung

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiele: am Objekt datiert
datiert von Dr. Wilhelm Haupt
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Objektbeschreibung

Definition:

Wesentliche Merkmale eines Objekts, wie z. B. Struktur, Form, Farbe oder Stilmerkma-
le, sind beschreibend zu erfassen (= strukturierte Beschreibung des jeweiligen Gegen-
stands). Bei Gemalden, Zeichnungen etc. und historischen Fotografien wird der wesent-
liche Bildinhalt in kurzer, treffender Formulierung angegeben.

Neben der Art der Darstellung (z. B. Brustbild, AuBenansicht, Teilansicht usw.) sind hier
auch Informationen zu Personen (Beruf, Stellung), bei Fotos der Anlass der Aufnahme
(z. B. Schitzenfest, Demonstration) oder bei der Darstellung von Gebauden und Land-
schaften die geografische Bezeichnung der Ortlichkeit zu machen.

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiele: [fur eine Zylinderhalsurne]
Zylinderhalsurne mit verschliffenem Schragrand mit verzierter Schulter-
partie: vier Gruppen mit strichgeftllten Dreiecken und Strichbdndern,
jeweils getrennt durch eine Buckelverzierung

[fUr ein Foto]
Portrat (Brustbild) Franz Mertens, Lennestadt, Karnevalsprinz der Karnevals-
gesellschaft Lennestadt mit Prinzenkappe und Zepter

[fUr ein Foto]

Vier Ministranten auf der Fronleichnamsprozession in Ahlen (1977); von
links nach rechts: Heinrich Kemper, Claus Veltmann, Glnter Bernhardt und
Manfred Hartmann

[fur eine Zeichnung]

Ansicht des Dorfes Kalkhausen: Teilansicht von Nordost. Links im Bild der
Erlenhof, in der Mitte die Kirche St. Hedwig mit gedffnetem Turmportal,
rechts der Dorfbrunnen mit vier Frauen

lkonographie / Darstellung

Definition:

Vor allen Dingen im Bereich der bildenden Kunst (aber auch der Archdologie etc.) rele-
vant fur die Dokumentation von Bildinhalten; Angaben zur Ikonographie, Darstellung,
Dekor, Ornamentik etc.

Schreibanweisung:

Die Eintragungen erfolgen schlagwortartig.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:
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Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: HI. Sebastian
Ortsansicht (Burghausen)
Akanthus
Schmetterling & Blume

Bemerkung:
Zum Datenfeld ,Darstellung” s. a. Anhang C, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Darstellungen mit vielen Beispielen erldutert werden.

Kennzeichnung Art

Definition:
Art der Kennzeichnung

Schreibanweisung:

Notiert wird die Art der Kennzeichnung: z. B. Datum, Emblem, Epitaph, Initialen, Mar-
ke, Monogramm, Motto (Sinnspruch), Nummerierung, Signatur, Stempel, Titel, Wappen
oder Widmung.

Beispiele: Stempel
Wappen
Marke
Bemerkung:
Inschriften, die Teil des Bildinhalts sind, z. B. eine Texttafel auf einer Fotografie, sind hier
nicht anzugeben (s. Datenfeld , Objektbeschreibung”).

Kennzeichnung Lokalisation

Definition:
Lokalisierung der Stelle am Objekt, an der die Kennzeichnung angebracht ist

Schreibanweisung:
Notiert wird die Stelle, an der sich die Kennzeichnung befindet.

Beispiele: auf dem Sockel
links unter der Madonna

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Kennzeichnung Art”

52



Regelwerk zur Datenerfassung

Kennzeichnung Text

Definition:
Text der Kennzeichnung: Was steht auf dem Objekt?

Schreibanweisung:
Genaue Wiedergabe des Textes der Kennzeichnung. Gegebenenfalls ist zu transkribie-
ren. Auch GroB- und Kleinschreibung werden bei der Wiedergabe berlcksichtigt.

Beispiele: Anno domini 1756
Allhier da starb ein MENSCH in WURDEN

Bemerkung:

Texte, die Teil des Bildinhalts sind, z. B. der Text einer Tafel auf einer Fotografie sind hier
nicht anzugeben (s. Datenfeld , Objektbeschreibung”). Nur in Verbindung mit dem Da-
tenfeld , Kennzeichnung Art”

Hohe

Definition:
Hohe des Objekts

Schreibanweisung:
Die MaBangabe soll grundsatzlich in Zentimetern erfolgen. MaBangaben in Zentimetern
erfolgen in der Regel als reine Zahlenangaben ohne die Angabe ,,cm”.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: 34
567
Breite
Definition:

Breite des Objekts

Schreibanweisung:

Die MaBangabe soll grundsatzlich in Zentimetern erfolgen. MaBangaben in Zentimetern
erfolgen in der Regel als reine Zahlenangaben ohne die Angabe ,cm”.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:
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Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: 9
531

Tiefe / Lange

Definition:
Tiefe bzw. Lange des Objekts

Schreibanweisung:

Die MaBangabe soll grundsatzlich in Zentimetern erfolgen. MaBangaben in Zentimetern
erfolgen in der Regel als reine Zahlenangaben ohne die Angabe ,cm”.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.
Beispiele: 18
521
Durchmesser

Definition:
Durchmesser des Objekts

Schreibanweisung:

Die MaBangabe soll grundsatzlich in Zentimetern erfolgen.

MaBangaben in Zentimetern erfolgen als reine Zahlenangaben in der Regel ohne die
Angabe ,,cm”.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.
Beispiele: 3
51
Gewicht
Definition:

Gewicht des Objekts
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Schreibanweisung:
Die MaBangabe soll grundsatzlich in Gramm erfolgen. Die Angabe ,g” entfallt dabei in
der Regel.

Beispiele: 500
1250
Weitere MaBe

Definition:
Weitere MaBe

Schreibanweisung:

MaB mit MaBeinheit

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiel: 5 hl

Material

Definition:
Materielle Beschaffenheit des Objekts (Objektteils)

Schreibanweisung:
Die Deskriptoren werden als Substantiv im Singular angesetzt. Weist das Objekt unter-
schiedliche Materialien auf, so werden diese durch Et-Zeichen (= &) verbunden.

Beispiel: Gold & Silber & Glas

Werden mehrere Materialien angegeben, so steht die Angabe des im gréBten Umfang
verwendeten Materials vor der Angabe des im geringeren Umfang verwendeten Materials.

Folgende Relationszeichen sind erlaubt:

&
/

und
oder
zwei untrennbar verbundene Materialien
Beispiel: Papier : Holz ( = Papier auf Holz)
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Vor und nach den Relationszeichen steht eine Leerstelle. Abkirzungen und chemische
Formeln sind nicht erlaubt. Objektteile, auf die sich die Angabe bezieht, werden in Klam-
mern nachgestellt.

Beispiele: Kupfer
Papier : Holz
Kupfer / Messing
Kunststoff (Korper)

Bei Holzern entfallen Zusatze wie -holz oder -baum, wenn sie nicht zum Eigennamen
des Holzes gehoren.

Beispiele: Eiche
Ahorn
Rosenholz

aber nicht: Eichenholz
Ahornbaum

Kombinierte Begriffe, die Technik- und Materialangaben beinhalten, werden aufgelost.

Beispiel: Peddigrohr
[Im Datenfeld , Technik“dann z. B.: , geflochten”)

aber nicht: Rohrgeflecht
Geflecht

Technik

Definition:
Angabe von Herstellungstechniken (Be- und Verarbeitung)

Schreibanweisung:
Die Angabe erfolgt nach Moglichkeit in Verbform. Es werden die gleichen Relationszei-
chen wie im Datenfeld , Material” benutzt.

&
/

und

oder

zwei untrennbar zusammengehorende Techniken

Objektteile, auf die sich die Angabe bezieht, werden in Klammern nachgestellt.

Beispiele: verzinkt
gepunzt / gestanzt
gedreht (FuB)
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Substantivische Bezeichnungen sollten nur verwendet werden, wenn fir die Technik

kein Verb zur Verfligung steht.

Beispiele: Brettbauweise
Collage
Filigran
Galvanoplastik
Gehrung
Kammstrich
Keilsteckverbindung
Knibistechnik
Pfostenbauweise
Rahmenbauweise

Mehrgliedrige Technikangaben werden stets so angesetzt, dass die eigentliche Technik
zu Beginn genannt wird und der erweiternde Zusatz (in substantivischer, adjektivischer
oder Verbform) in Klammern folgt. Somit stehen die zusammengehérigen Technikanga-

ben im alphabetischen Register untereinander.

Es ist dabei darauf zu achten, dass gleiche Begriffe in gleichbleibender Schreibweise und

mit gleichbleibenden Formulierungen angesetzt werden.

Beispiele: gefasst (farbig)
geformt (thermisch)
vergoldet (galvanisch)
genaht (maschinell)
genaht (manuell)

aber nicht: farbig gefasst

Farbfassung

thermisch geformt

Fabrikware

galvanisch vergoldet

Maschinennaherei

maschinengenaht

maschinell genaht

Lasst sich eine gleichbleibende Grundtechnik in verschiedene technik- oder material-
bedingte Varianten aufteilen, wird der Begriff so angesetzt, dass die Grundtechnik zu

Beginn steht und die spezielle Methode in Klammern folgt.
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Beispiele: geblasen (Form)
geblasen (Mund)
geblasen (optisch)
glasiert (Blei)
glasiert (Lehm)
glasiert (Salz)
glasiert (Zinn)
gestickt (Bouillon)
gestickt (Halbstich)
gestickt (Petit-Point)

aber nicht: formgeblasen
in Form geblasen
mundgeblasen
optisch geblasen
bleiglasiert
lehmglasiert
Salzglasur
Zinnglasur
Bouillontechnik
Halbstichstickerei
Petit-Point

Bei Druckerzeugnissen lautet die Eingabe stets ,gedruckt”.
Die Drucktechnik folgt in Klammern.

Beispiele: gedruckt (Aquatinta)
gedruckt (Holzschnitt)
gedruckt (Kupferstich)
gedruckt (Lithographie)
gedruckt (Lithographie, handkoloriert)
gedruckt (Pragedruck)
gedruckt (Radierung)
gedruckt (dreifarbig)

aber nicht: Aquatinta
lithographiert
handkolorierte Lithographie
radiert
Dreifarbdruck

Das gleiche Prinzip gilt fur Mal- und Zeichentechniken.
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Beispiele: gemalt (Emaille)
gemalt (Gouache)
gemalt (Ol)
gemalt (Tempera)
gezeichnet (Bleistift)
gezeichnet (Feder)
gezeichnet (Rotel)

aber nicht: Emaillemalerei
gouachiert
in Ol gemalt
Temperafarbe
Bleistiftzeichnung
mit Feder gezeichnet
Rotel

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Material”

Hersteller (Kinstler Urheber)

Definition:
Name(n) der an der Entstehung eines Objekts in bedeutender Weise beteiligten Per-
son(en), Personengruppe(n) oder Institution(en)

Schreibanweisung:

FUr neuzeitliche mitteleuropdische Namen gilt die Ansetzung: Nachname, Vorname.
Korperschaften werden im Allgemeinen unter ihrem offiziellen Namen angesetzt.
Soweit vorhanden, sollen international verbindliche Kinstlerlexika und andere Namens-
verzeichnisse benutzt werden.

Beispiele: Durer, Albrecht
Walther von der Vogelweide
Nordwestdeutscher Maschinenbau

Bemerkung:
Zum Datenfeld ,Hersteller” s. a. Anhang A, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Namen mit vielen Beispielen erlautert werden.
Herstelleraufgabe (Aufgabe Rolle Tatigkeit)
Definition:

Aufgabe, Rolle, Tatigkeit, die im Entstehungsprozess des Objektes vom Hersteller /
Kinstler ausgetbt wurde.
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Schreibanweisung:
Angabe mdglichst substantivisch, jedoch keine substantivisch gebrauchten Infinitive
(wie z. B. Zeichnen, Schmieden)
Beispiele: GieBer
Architekt
Designer
Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Hersteller”
Herstellungsort
Definition:
Prazise und eindeutige Bezeichnung des Herstellungsortes, wenn der Hersteller nament-
lich bekannt ist. Nicht gemeint ist hier die Region, in der ein Hersteller seinen Sitz hat,
dazu s. Datenfeld , Hersteller Region”

Schreibanweisung:
Grundlage in Zweifelsféllen ist:

Midillers groBBes deutsches Ortsbuch. 34., Uberarb. und erw. Ausg. Berlin 2014. Bd.1 - Bd. 2.

Beispiele: Rom
Oldenburg (Oldenburg)

aber nicht: Roma
Bemerkungen:
Zum Datenfeld ,Herstellungsort” s. a. Anhang B, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Ortsnamen mit vielen Beispielen erlautert werden.
Hersteller Kommentar

Definition:
Weitere Angaben und Erlauterungen zum Hersteller

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: Die Moller GmbH in Kamen ist weltbekannt fur die Herstellung von Lebkuchen.
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Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Hersteller”

Hersteller Region

Definition:
Region, in der der Hersteller seinen Sitz hat.

Schreibanweisung:
Bezeichnung der Region

Beispiele: Sauerland
Westminsterland

Herstellungszweck

Definition:

Falls aus der Objektbezeichnung oder aus anderen Datenfeldern der Herstellungszweck
eines Objektes nicht eindeutig hervorgeht, kénnen hier ndhere Angaben zum ,ur-
sprunglichen” Herstellungszweck gemacht werden, die die Frage beantworten: Wozu
wurde das Objekt hergestellt?

Schreibanweisung:

Soweit fachspezifische Nomenklaturen vorliegen, sollen diese gebraucht werden.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: Gesellenstiick
Kinderkleidung

Bemerkung:
Der Herstellungszweck soll nur angegeben werden, wenn er Uber Quellen erschlossen
werden kann. Ist er schon aus der Objektbezeichnung ableitbar, entfallt eine Eintragung.

Verwendung (Verwendungszweck)

Definition:

Hier werden Informationen notiert, die die Frage beantworten: Wozu wurde das Objekt
tatsachlich gebraucht? Die Angabe erfolgt nur, wenn der Verwendungszweck nicht aus
der Objektbezeichnung abzuleiten ist bzw. vom Herstellungszweck (s. Datenfeld , Her-
stellungszweck”) abweicht.
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Schreibanweisung:

Soweit fachspezifische Nomenklaturen vorliegen, sollen diese gebraucht werden.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: &/ :

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: Schirmstéander
[fur eine als Schirmstander verwendete Milchkanne]

Christbaumschmuck
[fUr einen zu Weihnachten verwendeten Tannenzapfen]

Bemerkung:
Der Verwendungszweck erschlieBt sich u. a. Uber mindliche Auskinfte und Quellen.

Herkunft (Gebrauch)

Definition:
Name der Person, Institution etc., bei der das Objekt tatsachlich — d. h. unabhangig von
Besitz- oder Eigentumsverhaltnissen — in Gebrauch oder Verwendung war.

Schreibanweisung:
FUr neuzeitliche mitteleuropaische Namen gilt die Ansetzung: Nachname, Vorname.
Korperschaften werden im Allgemeinen unter ihrem offiziellen Namen angesetzt.

Beispiele: Schmitz, Albrecht
Heimathaus Engelberg

Bemerkung:
Zum Datenfeld ,Herkunft” s. a. Anhang A, in dem kontrollierte Ansetzungen von Na-
men mit vielen Beispielen erldutert werden.
Herkunftsort (Verwendungsort Gebrauchsort)
Definition:
Name des Ortes, an dem sich das Objekt befand und / oder verwendet wurde, bevor es

ins Museum gelangte: prazise und eindeutige Bezeichnung.

Schreibanweisung:
Grundlage in Zweifelsfallen ist:

Mdllers groBBes deutsches Ortsbuch. 34., Gberarb. und erw. Ausg. Berlin 2014. Bd.1 - Bd. 2.
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Beispiele: Rom
Oldenburg (Oldenburg)

aber nicht: Roma
Bemerkungen:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,Herkunft”. Zum Datenfeld ,Herkunftsort” s. a.
Anhang B, in dem kontrollierte Ansetzungen von Ortsnamen mit vielen Beispielen er-
ldutert werden.
Herkunft Adresse
Definition:
Adresse der Person, Institution etc., bei der das Objekt tatsachlich — d. h. unabhéngig

von Besitz- oder Eigentumsverhaltnissen — in Gebrauch oder Verwendung war.

Schreibanweisung:
Ort, Postleitzahl, StraBe und Hausnummer

Beispiel: Mdnster, 48145, Schwelingstr. 13
Bemerkungen:
Die Postleitzahl ist nachzustellen, weil nach Orten gesucht werden soll. Nur in Verbin-
dung mit dem Datenfeld ,Herkunft”
Herkunft Region
Definition:
Region, in der das Objekt tatsachlich — d. h. unabhéngig von Besitz- oder Eigentumsver-

haltnissen — in Gebrauch oder Verwendung war.

Schreibanweisung:
Bezeichnung der Region

Beispiele: Sauerland
WestmUnsterland

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Herkunft”
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Nutzungsdauer

Definition:
Gebrauchs- bzw. Verwendungsdauer des Objekts

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiele: 1965-1978
Mai 1991 bis April 1992

Bemerkungen:
Nicht zu verwechseln mit Datenfeld ,,Nutzung”, das sich auf eine mogliche Verwendung
im Museum bezieht. Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,, Herkunft”.

Objektgeschichte

Definition:

Die Geschichte des Objekts ist mitbestimmend fiir seinen musealen Wert. Im volkskund-
lichen Bereich werden hier Fakten festgehalten, die Uber die sozial- und alltagsgeschicht-
liche Bedeutung informieren. Aber auch in anderen Disziplinen spielt die Geschichte des
Exponats eine gewichtige Rolle.

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: [fur ein Exponat mit der Objektbezeichnung: Pokal]:
Gestiftet wurde der Pokal von First Johann-August von Arfeld (1856-1918).
Er wurde im Furstensaal des Meiselschlosses aufbewahrt und von 1919-
1955 als Wandertrophde des Burgerschiitzenvereins ,Pulvertreu” einge-
setzt. Das Stlck gelangte 1956 zu Herrn Dr. Walter Rieser (Mahlberg). Die-
ser verlor es 1967 durch eine Wette an den damaligen Museumsdirektor
Wilhelm Obergbhne.

Finder

Definition:
Person, Personengruppe oder Institution, die das Objekt gefunden hat.

Schreibanweisung:

Fur neuzeitliche mitteleuropaische Namen gilt die Ansetzung: Nachname, Vorname.
Korperschaften werden im Allgemeinen unter ihrem offiziellen Namen angesetzt.
Bei ortsgebundenen Koérperschaften wird der Ortsname in Klammern nachgestellt.
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Beispiele: \Wagner, Eduard
Bergefix AG (Duisburg)

Bemerkung:
Zum Datenfeld ,Finder” s. a. Anhang A, in dem kontrollierte Ansetzungen von Namen
mit vielen Beispielen erldutert werden.
Fundort
Definition:
Name des Ortes, an dem das Objekt gefunden wurde; weitere lokale Eingrenzung des

Fundortes s. Datenfeld , Fundstelle”

Schreibanweisung:
Grundlage in Zweifelsfallen ist:

Mdllers groBBes deutsches Ortsbuch. 34., Gberarb. und erw. Ausg. Berlin 2014. Bd.1 - Bd. 2.

Beispiele: Rom
Oldenburg (Oldenburg)

aber nicht: Roma

Bemerkung:

Zum Datenfeld ,,Fundort” s. a. Anhang B, in dem kontrollierte Ansetzungen von Ortsna-
men mit vielen Beispielen erlautert werden.

Fundstelle

Definition:
Lokale Eingrenzung der im Datenfeld ,Fundort” notierten Eintragung

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiele: HeustraBe
Burgplatz
Galgenberg

Funddatum

Definition:
Mdglichst genaue zeitliche Eingrenzung der Fundzeit
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Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 30.11.1978

Fundgattung

Definition:
Die Gattungszuweisung stellt die Verbindung zu einer konkreten Fundsituation her;
Eingrenzung der Fundumstande

Schreibanweisung:
Es erfolgt die Eintragung nach einer der Standardvorgaben, die allerdings bei Bedarf
erganzt werden kénnen.

Beispiele: Im Bereich Archdologie:
Grab
Hort
Siedlung
Einzelfund
USW.

In den Bereichen Paldontologie / Geologie / Mineralogie:
Fossilien

Sediment

Vererzung

Eruptivgestein

Einzelfund

USW.

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Stufe / Zone

Definition:
Dokumentation der relativchronologischen Stellung eines Fundes bzw. einer Fund-
schicht; Datierungshinweis mittels stratigraphischer Analysen

Schreibanweisung:

Moglichst detaillierte Stufenfolge nach Vorgabe der Fachdisziplin Stufen; Zonen sind in
der Folge mit Bindestrich zu verbinden.
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Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: &/

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiel: Quartar — Mittelpleistozan — Mindel — Eiszeit

Fundakte

Definition:

Die Fundakte komplettiert die Objektdokumentation und enthalt u. a. langere Fund-,
Grabungsberichte bzw. Expertisen, Zeichnungen, Rekonstruktionen, Detailfotos etc.;
festzuhalten ist der eindeutige Name oder das Kurzel der Akte.

Schreibanweisung:

Genaue Ubernahme des Namens, Aktenzeichens oder Kiirzels der Fundakte

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: Akte IV A3
Hangeregister 4, B 67

Zugangsart

Definition:
Art der Erwerbung; rechtlicher Besitznachweis des Objekts

Schreibanweisung:
Die Eintragung erfolgt nach Standardvorgaben:

Ankauf
Schenkung
Stiftung
Leihgabe
Depositum
Vermachtnis
Fund
Altbestand
unbekannt
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Beispiel: Leihgabe

Bemerkung:
Bitte nur Termini dieser Liste benutzen, da sonst keine kontrollierte Suche moglich ist!

Zugangsdatum

Definition:
Angabe des Zugangs- bzw. Erwerbdatums

Schreibanweisung:
Falls bekannt:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Falls nur das Jahr bekannt:
Jahresangabe (vierstellig)

Beispiele: 1967
12.03.2002

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,, Zugangsart

"

Voreigentiimer (Zugang von)

Definition:
Voreigentimer (Vorbesitzer) des Objekts

Schreibanweisung:

Fur neuzeitliche mitteleuropdische Namen gilt die Ansetzung:

Nachname, Vorname. Kérperschaften werden im Allgemeinen unter ihrem offiziellen
Namen angesetzt.

Beispiele: GroBspend, Regina
Auktionshaus Hammer

Bemerkungen:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,,Zugangsart”. Zum Datenfeld ,Voreigentimer”
s. a. Anhang A, in dem kontrollierte Ansetzungen von Namen mit vielen Beispielen er-
ldutert werden.
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Zugang Ort

Definition:
Name des Ortes, an dem der Voreigentimer (Vorbesitzer) seinen Sitz hatte.

Schreibanweisung:
Grundlage in Zweifelsfallen ist:

Mdllers groBBes deutsches Ortsbuch. 34., Gberarb. und erw. Ausg. Berlin 2014. Bd.1 - Bd. 2.

Beispiele: Hattingen
Minchen

Bemerkungen:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,Zugangsart”

Zum Datenfeld ,Zugang Ort” s. a. Anhang B, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Ortsnamen mit vielen Beispielen erlautert werden.

Zugang Adresse

Definition:
Adresse des Voreigentimers (Vorbesitzers)

Schreibanweisung:
Ort, Postleitzahl, StraBe und Hausnummer des Voreigentiimers (Vorbesitzers)

Beispiel: Munster, 48145, Schwelingstr. 13
Bemerkungen:
Die Postleitzahl ist nachzustellen, weil nach Orten gesucht werden soll. Falls Uber dieses
Datenfeld keine Suche erfolgen soll, kann man sie auch voranstellen. Nur in Verbindung
mit dem Datenfeld , Zugangsart”
Zugang Auflage
Definition:
Auflagen (Bedingungen) des Voreigentimers (Vorbesitzers), die an das Museum gestellt

werden.

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel:  Objekt darf nicht verliehen werden.
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Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,, Zugangsart”

Preis

Definition:
Kaufpreis (brutto) inkl. Mehrwertsteuer in Euro bzw. Fremd- oder Altwahrungen

Schreibanweisung:

Notiert wird der exakte Kaufpreis in Euro mit dem Zusatz ,Euro”. Hinter dem Komma
werden Cent-Betrdge notiert. Bei ,runden” Betrdgen sind nach dem Komma zwei Nul-
len einzutragen. Bei Fremd- oder Altwahrungen wird die Wahrungsangabe nachgestellt.

Beispiele: 2500,50 Euro
127,00 DM
999,00 RM
1245,56 CHF

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,Zugangsart”
Rechnungsnummer

Definition:
Rechnungsnummer

Schreibanweisung:
Die Nummer wird exakt Ubernommen.

Beispiel: R 456
Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,, Zugangsart”
Wert
Definition:
Obwohl in mancher Hinsicht problematisch, stellt der Schatzwert dennoch eine Hilfe dar,
um angemessene SicherungsmaBnahmen zu treffen und der Versicherung eine Orien-

tierungshilfe anzubieten.

Schreibanweisung:
Notiert wird der Wert in Euro mit dem Zusatz , Euro”.
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Beispiele: 500 Euro
10000 Euro
Wert Datum

Definition:
Datum der Wertschatzung

Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 20.03.2015

Bemerkung:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Wert”
Wert Kommentar

Definition:
Kommentar zur Wertschatzung

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: Die Wertschdtzung erfolgte durch Expertise von Herrn Prof. Dr. Walter
Muiller-Ludenscheid (Auktionshaus Bulow, Brandenburg an der Havel).

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,Wert"
Beziige
Definition:
Querverweisungen zu vergleichbaren Objekten, Pendants, Ensembles bzw. Hinweis auf
Fundzusammenhange und -umstande sowie Sammlungen. Die Art der Zusammengehd-

rigkeit wird erlautert.

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel:  [fur ein Exponat mit der Objektbezeichnung: Minze]
Zugehorig zum sog. ,Munzschatz von Kleindorf”

71



Regelwerk zur Datenerfassung

Konvolut
Definition / Schreibanweisung:
Bezeichnung des Konvoluts
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel:  Schreinerwerkstatt Berger (Ochtrup)

Konvolut Kommentar

Definition:
Erlduterungen zum Konvolut

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: Ubernahme erfolgte im Mai 1994,
Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Konvolut”
Zustand
Definition:
Das Datenfeld gibt einen groben Uberblick tiber den aktuellen Zustand (Erhaltungszu-
stand) des Objekts und bietet dadurch eine erste Hilfe bei der Abschatzung des Konser-

vierungs- und Restaurierungsbedarfs.

Schreibanweisung:
Die Eintragung erfolgt nach Standardvorgaben: Notiert wird eine der Kategorien:

sehr gut = in hervorragendem Zustand

gut = kein Restaurierungsbedarf

unklar = nicht untersucht

schlecht = gefahrdet

sehr schlecht = akut gefahrdet bzw. teilweise oder irreversibel zerstért

Beispiele: gut
sehr schlecht
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Bemerkungen:
Bitte nur die o. g. Eintragungen benutzen; dadurch lasst sich der Zustand des doku-
mentierten Objektbestands kontrolliert recherchieren, z. B. eine Suche nach der Frage
. Welche Objekte im Museum sind in einem schlechten Zustand?*. Flr weiter gefasste
Ausfihrungen zum Erhaltungszustand s. Datenfeld , Zustand Beschreibung”.

Zustand Datum

Definition:
Datum, an dem die Zustandsbeschreibung erfolgt.

Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 25.09.1995

Bemerkung:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,Zustand”
Zustand Beschreibung

Definition:
Freie Beschreibung des Zustands

Schreibanweisung:

Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beschreibung des Objektzustands, Lokalisierung aller erkennbaren Schaden
Beispiel: Holzwurmbefall der rechten Armlehne

Bemerkung:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Zustand”

Transportvorgaben

Definition:
Angaben zu den notwendigen Transportbedingungen fur das Objekt

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel:  Transport nur luftgepolstert
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Restaurierung

Definition:
Angabe der am Objekt durchgefuhrten Restaurierungs- bzw. KonservierungsmaBnahmen

Schreibanweisung:
Schlagwortartige Darstellung der RestaurierungsmaBnahme

Beispiele: Begasung
Firnisauftrag
Restaurierung Datum

Definition:
Datum, an dem die Restaurierung/Konservierung abgeschlossen wurde.

Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 29.09.1993
Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Restaurierung”
Restaurator/-in (Konservator/-in)
Definition:
Name(n) der an der Restaurierung bzw. Konservierung beteiligten Person(en), Personen-

gruppen oder Institutionen

Schreibanweisung:
FUr neuzeitliche mitteleuropaische Namen gilt die Ansetzung: Nachname, Vorname

Korperschaften werden im Allgemeinen unter ihrem offiziellen Namen angesetzt. Bei
ortsgebundenen Kérperschaften wird der Ortsname in Klammern nachgestellt.

Beispiele: Sattler, Willi
Restaurierungs-GmbH (Oberhausen)

Bemerkungen:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Restaurierung”

Zum Datenfeld ,Restaurator/-in (Konservator/-in)“ s. a. Anhang A, in dem kontrollierte
Ansetzungen von Namen mit vielen Beispielen erldutert werden.
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Restaurierungsbericht

Definition / Schreibanweisung:
Hinweis auf einen Restaurierungsbericht

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.
Beispiel: Bericht Muller, Akte 1978/6

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Restaurierung”

Fotonummer (Abbildung)

Definition:
Die Foto- bzw. Abbildungsnummer ist eine eindeutig der Abbildung zugewiesene
Zeichen-/Nummernfolge, die innerhalb eines Museums nur einmal vergeben wird.

Schreibanweisung:

Die Abbildungsnummer wird so geschrieben, wie sie das einzelne Museum benutzt.
Die Art der Bilddokumentation soll kenntlich gemacht werden.

Folgende Buchstaben kdnnen dazu vorangestellt werden:

fUr Foto (Positiv)
fir Negativ

far digitales Bild
fur Dia

fur Video

flr Zeichnung

NJ<OnNnzmT

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintrdgen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiele: N 1990/56-9
V6
1993_1.jpg
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Fotograf/-in

Definition:
Nach- und Vorname des / der Fotografen(-in)

Schreibanweisung:
FUr neuzeitliche mitteleuropaische Namen gilt die Ansetzung: Nachname, Vorname.

Beispiel: Duve, Helga

Bemerkung:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Fotonummer”

Zum Datenfeld ,Fotograf/-in” s. a. Anhang A, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Namen mit vielen Beispielen erlautert werden.

Foto Datum

Definition:
Datum der fotografischen oder sonstigen Aufnahme

Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 21.01.1993

Bemerkung:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Fotonummer”
Foto Kommentar

Defintion:
Kommentar zum Foto oder zu anderen Abbildungen

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: Foto zeigt die Vorderseite des Objekts.

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Fotonummer”
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Kurztitel (Literatur)
Definition:
Angabe des Kurztitels der bei der Inventarisierung verwendeten Literatur. Die vollstandi-
gen bibliografischen Angaben stehen im Literaturdokument.

Schreibanweisung:
Autorenname: Titel. Verlagsort, Jahr

Beispiele: Eckstein: Der Stuhl. Berlin, 1977
Berger: Tischlerwerkzeug in Westfalen. Munster, 1987
Literaturstelle Seite
Definition:
Angabe der Seitenzahlen des jeweiligen Beitrags in der Publikation, die zur Dokumen-

tation des Objekts herangezogen wurde.

Beispiele: S. 67
S. 89-92

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Kurztitel”
Literatur Kommentar

Definition:
Kommentar zur Literatur

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: Der Aufsatz bertcksichtigt den Forschungsstand bis Ende 1992.

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Kurztitel”
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Archivalie

Definition / Schreibanweisung:
Typ der mit einem Objekt in Zusammenhang stehenden Archivalie

Beispiel: Urkunde

Archivalie Nummer

Definition / Schreibanweisung:
Nummer der Archivalie

Beispiel: A 45

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Archivalie”

Archivalie Kommentar

Definition:
Erlauterungen zur Archivalie

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: Die Urkunde wurde im Jahre 1926 im Stadtarchiv gefunden.

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Archivalie”

Leihnehmer

Definition:
Name der Person, Institution etc., an die das Objekt verliehen wird.

Schreibanweisung:
FUr neuzeitliche mitteleuropaische Namen gilt die Ansetzung: Nachname, Vorname.
Korperschaften werden im Allgemeinen unter ihrem offiziellen Namen angesetzt.

Beispiele: Schmidt, Karl
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Bemerkung:
Zum Datenfeld ,Leihnehmer” s. a. Anhang A, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Namen mit vielen Beispielen erlautert werden.

Ausleihe Ort

Definition:
Ort, in den das Objekt verliehen wird.

Schreibanweisung:
Grundlage in Zweifelsfallen ist:

Mdllers groBBes deutsches Ortsbuch. 34., Gberarb. und erw. Ausg. Berlin 2014. Bd.1 - Bd. 2.

Beispiele: Albersdorf Saale-Holzland-Kreis
Oldenburg (Oldenburg)

Bemerkungen:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Leihnehmer”

Zum Datenfeld , Ausleihe Ort” s. a. Anhang B, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Ortsnamen mit vielen Beispielen erlautert werden.

Ausleihe Adresse

Definition:
Adresse der Person, Institution etc., an die das Objekt verliehen wird.

Schreibanweisung:
Ort, Postleitzahl, StraBe und Hausnummer

Beispiel: Munster, 48145, Schwelingstr. 13

Bemerkung:

Die Postleitzahl ist nachzustellen, weil nach Orten gesucht werden soll. Nur in Verbin-
dung mit dem Datenfeld ,Leihnehmer”

Ausleihe Dauer

Definition:
Datum, bis zu dem das Objekt ausgeliehen wird.

Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)
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Beispiel: 13.10.1994

Bemerkung:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Leihnehmer”
Ausleihe Kontrolldatum

Definition:
Datum, an dem die Ausleihe eine Objekts Uberpruft werden soll.

Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 15.12.2014

Bemerkung:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Leihnehmer”
Ausleihe Kommentar

Definition:
Kommentare und Erlauterungen zu Ausleihmodalitaten

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: Ausleihe erfolgt nur mit Sondergenehmigung des Stiftungsrats.
Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Leihnehmer”

Standort (Standiger Aufbewahrungsort)
Definition:
Jedes Objekt hat einen festen oder zumindest einen auf langere Zeit festgelegten Standort
im Magazin, in der Dauerausstellung, auf dem Gelande oder in anderen Raumlichkeiten.
Die Standortangabe erleichtert das Auffinden eines Exponats und ermdglicht eine rei-
bungslose Objektverwaltung: z. B. Ruckfihrung des Objekts nach Ausleihe, Restaurie-

rung etc. an den Standort.

Schreibanweisung:
Die Raumlichkeiten werden in absteigender Reihenfolge notiert (z. B. Gebaude - Raum -
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Regal). Wichtig ist, dass ein fest definiertes, allen Mitarbeiter/-innen bekanntes System
benutzt und konsequent angewendet wird.

Beispiele: Raum 204 - Regal 4 - Kasten 5
Magazin 2 - Raum 1

Verbleib (Aktueller Standort)

Definition / Schreibanweisung:

Hier wird eine zeitweilige Entfernung des Objekts von seinem stédndigen Aufbewah-
rungsort festgehalten.

Genaue Bezeichnung des zeitweiligen Verbleibs eines Objekts (z. B. Wechselausstellung,
Ausleihe, Restaurierung). Ortsnamen werden in Klammern nachgestellt.

Beispiele: Restaurierungswerkstatt Meierer GmbH (Hamburg)
Stadtmuseum Oldenburg (Oldenburg)
Ausstellung , Steinzeit im Wagenland - Steinzeitliches Wagenland?”
(Wegner-Museum (Hamloh), 01.02.2013 - 3.07.2013)
Bemerkung:

Zum Datenfeld , Verbleib” s. a. Anhang A, in dem kontrollierte Ansetzungen von Namen
mit vielen Beispielen erldautert werden.

Verbleib Dauer
Definition:
Datum, an dem das Objekt an seinen standigen Standort (s. Datenfeld ,Standort”)

zurlickgebracht werden soll.

Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 31.12.2008

Bemerkung:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Verbleib”
Nutzung (im Museum)

Definition:
Angaben zur Nutzung im Museum

81



Regelwerk zur Datenerfassung

Schreibanweisung:

Zur Trennung von mehreren gleichberechtigten Eintragen sind folgende Trennzeichen
erlaubt: & /:

Vor und hinter dem Trennzeichen steht ein Leerzeichen.

Beispiel: Vorfiihrung nur sonntags

Abgangsart

Definition:
Art des Abgangs

Schreibanweisung:
Eintragung erfolgt nach Standardvorgaben:

Verkauf = vom Museum verkauft

Ubertragung =  an eine andere Institution Gbertragen
Tausch = durch Tausch auBer Haus gegeben
Verlust = verloren oder verschollen

Zerstorung = zerstort

unbekannt = die Art des Abgangs ist unbekannt

Beispiele: Tausch
Verlust

Bemerkung:
Bitte nur Termini aus der Liste benutzen, da sonst eine kontrollierte Suche nicht moglich ist!
Abgangsdatum

Definition:
Datum des Abgangs

Schreibanweisung:
Tagesdatum:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 08.12.1990

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,Abgangsart”
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Abgang an

Definition:
Name und Wohnort der Person, Institution etc., in deren Besitz das Objekt Gbergegangen ist.

Schreibanweisung:

FUr neuzeitliche mitteleuropdische Namen gilt die Ansetzung: Nachname, Vorname.
Korperschaften werden im Allgemeinen unter ihrem offiziellen Namen angesetzt. Orts-
namen werden in Klammern nachgestellt.

Beispiele: Schrdder, Egon (Berlin)
Engelborn & Schneider (Stralsund)

Bemerkungen:

Nur in Verbindung mit dem Datenfeld ,Abgangsart”

Zum Datenfeld ,Abgang an” s. a. Anhang A, in dem kontrollierte Ansetzungen von
Namen mit vielen Beispielen erlautert werden.

Bemerkungen
Definition:
Hier ist Platz fir Informationen, Anmerkungen, Kommentare, die nicht durch andere

Datenfelder abgedeckt sind.

Schreibanweisung:
Es kann ein freier Text eingetragen werden.

Beispiel: Nach Auffassung von Herrn Prof. Dr. Willi Baser ist das
Objekt eine Nachbildung.
Dokumentationsbearbeiter/-in Inventarisator/-in

Definition:
Name der Person, die das Objekt inventarisiert hat.

Schreibanweisung:
Fur neuzeitliche mitteleuropaische Namen gilt die Ansetzung: Nachname, Vorname.

Beispiele: Schubert, Alfred
Tetzlaff, Elisabeth

Bemerkung:

Zum Datenfeld ,Dokumentationsbearbeiter/-in” s. a. Anhang A, in dem kontrollierte
Ansetzungen von Namen mit vielen Beispielen erldutert werden.
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Bearbeitungsdatum

Definition:
Datum der Inventarisierung (bzw. Ergédnzung, Veranderung des Datensatzes)

Schreibanweisung:
Tag (zweistellig).Monat (zweistellig).Jahr (vierstellig)

Beispiel: 28.06.2013

Bemerkung:
Nur in Verbindung mit dem Datenfeld , Dokumentationsbearbeiter/-in”
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Dokumentation und Sammlungskonzept

Dokumentation und Sammlungskonzept

Arbeit im Museum ist komplex. Im Vordergrund steht der Umgang mit den Expo-
naten als Quellen. Das daraus abzuleitende Verstandnis historischer Entwicklungen
verlangt das Zusammenspiel unterschiedlicher Arbeitsbereiche, die ineinandergrei-
fen und aus materieller Uberlieferung unter Befragung von historischen Schrift- und
Bildguellen das zum Verstandnis von geschichtlichen Prozessen notwendige Infor-
mationspotential generieren. Musealien gelangen so in den Rang historischen Quel-
lenmaterials.” Die Dokumentationsstandards missen diesen Anforderungen Genlge
leisten. Aussagekraftige Sammlungen entstehen im Zusammenspiel von standardi-
sierter und gegebenenfalls vertiefender Erfassung der Objektbestdnde und einem
entwickelten Sammlungskonzept. Dabei gilt es, Themenperspektiven zu schaffen,
die zum einen den zeitlichen und rdumlichen Grenzen eines vorhandenen Samm-
lungsbestandes gerecht werden, zum anderen aber auch sinnvolle Sammlungsakti-
vitaten er6ffnen.? Grundlage fur all diese Arbeitsschritte sind inhaltliche Zielsetzun-
gen, die sich in einem inhaltlichen Ausstellungskonzept gleichermaBen wiederfinden
sollten wie in einer Konzept-/Ideenskizze, die Themen vorgeben und damit den
Sammlungsbestand akzentuieren.

Die Handlungsfelder Dokumentation und Sammlungskonzept leisten hier auf un-
terschiedlichen Ebenen ihre Beitrdge, indem sie Grundlagen fur ein erfolgreiches
Sammlungsmanagement schaffen. Objektdokumentation hat zunachst ordnende
Funktionen; strukturierende Leistungen stehen im Vordergrund: die Begleitung des
Objekteingangs und die Ersterfassung der Basisdaten, die Einbindung in die Stand-
ortverwaltung, eine Zustandsbegutachtung, die Erhebung versicherungsrelevanter
Daten und vieles mehr. Dartber hinaus leistet Objektdokumentation wichtige Beitra-
ge zur Primarforschung im Museum. Insbesondere die Datenfelder Objektbeschrei-
bung, Objektgeschichte oder Fachsystematik nach Sammlungsbereichen enthalten
Informationen, die eine ,, zusammenfihrende (kompilierende) Erforschung einzelner
Themen- und Sachverhalte”? erméglichen. Endprodukte sind Kataloge, Monogra-
phien, Ausstellungen.

Das Sammlungskonzept dient der Strukturierung der Sammlungsvorgange, insofern
hat es auch ordnende Funktion. Als ein Handlungsfeld des Sammlungsmanagements
formuliert es Strategien des Sammelns mit dem Ziel, sich Klarheit Uber das eige-
ne Profil zu verschaffen, verbindliche Arbeitsablaufe zu definieren, Transparenz und
Profilscharfung voranzutreiben und Arbeitsablaufe im Umgang mit den Objekten

' Vgl. Te Heesen, Anke: Objekte der Wissenschaft. Eine wissenschaftshistorische Perspektive auf das Museum.
In: Museumsanalyse. Methoden und Konturen eines neuen Forschungsfeldes. Hrsg. Joachim Baur. Bielefeld
2010, S. 213-230; Thiemeyer, Thomas: Geschichtswissenschaft: Das Museum als Quelle. In: Museumsanalyse.
Methoden und Konturen eines neuen Forschungsfeldes. Hrsg. Joachim Baur. Bielefeld 2010, S. 73-94.

2 Vgl. z. B. Muhlenberend, Sandra/RoeBiger, Susanne: Referenzobjekte der Jetztzeit. 2000-2010. Ein Projekt
des Deutschen Hygiene-Museums zum Sammeln der Gegenwart. In: Die Musealisierung der Gegenwart. Von
Grenzen und Chancen des Sammelns in kulturhistorischen Museen. Hrsg. Sophie Elpers u. a., Bielefeld 2014,
S. 107-122.

3 Vgl. Standards fir Museen. Hrsg. Deutscher Museumsbund gemeinsam mit ICOM-Deutschland. 2. korrig.
Aufl. 2006, S. 18-19.
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vorzugeben.* Ein Sammlungskonzept funktioniert nur in einem Museum, das sich
durch die Formulierung eines Leitbildes und eines strategischen Museumskonzep-
tes® inhaltlich positioniert hat und damit einen Rahmen vorgibt, innerhalb dessen
Sammlungsakquisition und -bewertung maoglich sind. Unabdingbare Voraussetzung
sind verlassliche Dokumentationsstandards, die vom Eingangsbuch, der Fotodoku-
mentation, der Inventarisierung bis zu einer wissenschaftlichen Dokumentation erst
die Bedingungen fur eine Sammlungsanalyse schaffen, auf deren Basis Sammlungs-
konzepte entwickelt werden kénnen.

Ein wichtiger Informationstréager ist die Fachsystematik zur Abgrenzung von Samm-
lungsbereichen. Insbesondere historisch gewachsene Sammlungen mit langer
Sammlungstradition vornehmlich volkskundlicher Objekte, die zugleich landeskund-
liche bzw. landesgeschichtliche Bezlige aufweisen, bedlrfen der Prazisierung. Im
Fokus der Sammlungskonzeption Volkskunde / Landeskunde des Lippischen Landes-
museums steht die , Lippische Alltagskultur”, die auf Objektgruppen heruntergebro-
chen Textilien, hauswirtschaftliches Gerat, aber auch Ubergeordnete Kategorien wie
.Glaube und Aberglaube” oder ,Brauche und Feste” umfassen kann. In weiteren
Vertiefungsebenen ist z. B. der Sammlungsbereich Textilien in 13 Gruppen geglie-
dert, u. a. Kleidungszubehor, Berufs-/Arbeitskleidung oder Modekleidung, héus-
liche Handarbeit usw. Die Entscheidungen zur zukUnftigen Sammlungspraxis — z.
B. SchlieBen oder Erweitern eines Sammlungsbereiches — werden auf Basis dieser
Informationen getroffen, die durch die Sammlungsdokumentation erarbeitet wer-
den. Erst auf Grundlage des Wissens um die Objekte fallen Entscheidungen fur eine
Objektannahme, kénnen Aussagewert, Reprdsentativitat, Erinnerungswert einge-
schatzt werden, aber auch Entscheidungen fur die zuktnftige Verwendung oder zur
VerhaltnismaBigkeit einer Restaurierung vorbereitet werden. Selbstverstandlich mas-
sen mit der Befragung des Objektes auch alle rechtlichen Aspekte, etwa Eigentums-
rechte, eindeutige Provenienz, Einhaltung internationaler Standards, Einhaltung von
Denkmal-, Natur- und Artenschutz, gewahrleistet sein.’

Beiden Handlungsfeldern, Dokumentation und Sammlungskonzept, eigen ist ihre
mittelfristige Wirksamkeit. Eine Objektdokumentation bleibt in den Kerndaten kon-
sistent, aber in der Zuordnung zu Sammlungsbereichen, in der Objektgeschichte,
Objektbeschreibung, gegebenenfalls in der Datierung, dem Objektwert, der restau-
ratorischen Bearbeitung, der wissenschaftlichen Einordnung oder in der Provenienz
(Voreigentimer) kénnen Daten Verdanderungen erfahren. Ein Sammlungskonzept ist
jenseits seiner inhaltlich-fachlichen Ausrichtung nicht zuletzt ein politisches Instru-
ment. Einerseits wirkt es nach innen, reagiert auf neue Fragestellungen, unterstitzt

4 Siehe auch: Reinsch, Christina: Anregungen zur Erstellung eines Sammlungskonzeptes. Arbeitspapier des Hes-
sischen Museumsverbandes, Stand: August 2013.

> Siehe: Standards fur Museen. Hrsg. Deutscher Museumsbund gemeinsam mit ICOM-Deutschland. 2. korrig.
Aufl. 2006, S. 9-10.

6 Vgl. Hermanns, Ulrich u. a.: Lippisches Landesmuseum Detmold. Sammlungskonzeption Volks- und Landes-
kunde. Stand: 11. Januar 2011, hier: S. 14-22.

7 Vgl. Nachhaltiges Sammeln. Ein Leitfaden zum Sammeln und Abgeben von Museumsgut. Hrsg. Deutscher
Museumsbund. Berlin u. a. 2011.
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Ausstellungsstrategien, begleitet organisatorische Verdanderungen oder stoBt sie gar
an. Die AuBenwirkung eines Sammlungskonzeptes entsteht indirekt. Entscheidun-
gen, die dort vorbereitet werden, wirken sich z. B. nachhaltig auf die finanziellen
und technischen Bereiche aus. So verlangt die Erweiterung eines Sammlungsbe-
reiches bauliche und konservatorisch-technische Konsequenzen, der Ankauf neu-
er Objekte wie die restauratorische Pflege berlhren nicht zuletzt kostenrelevante
Positionen, und zu guter Letzt verlangt die Neuausrichtung einer Sammlung eine
in die Kulturpolitik hineinwirkende Diskussion, deren Ergebnisse sich am Ende auch
haushaltstechnisch darstellen lassen mussen. Sammlungskonzepte stehen fur die
Dynamik von Sammlungen und Sammlungsprozessen, Objektdokumentationen fir
ihre Verstetigung.
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SPECTRUM - ein Handbuch fiir das Sammlungsmanagement

Datenbanken, Regelwerke, Thesauri sind vordergriindig die Hauptthemen der Objektdo-
kumentation. Oft aber wird vergessen, dass diese eingebunden sind in den alltaglichen
Arbeitsablauf eines Museums. Der wird allerdings selten explizit beschrieben. In einem
Museum hat sich vieles im Laufe der Jahre einfach eingespielt, ohne dass die Frage ge-
stellt wiirde, ob alles gut aufeinander abgestimmt ist.

Wie funktioniert Sammlungsmanagement eigentlich und wie lasst es sich optimieren?
Auf diese Fragen hat man in GroBbritannien mit der Herausgabe des Dokumentations-
handbuches SPECTRUM eine Antwort gegeben. Ausgangspunkt ist hier nicht mehr ein
Datenfeldkatalog sondern der Umgang mit dem Objekt selbst. Dieser wird prozessori-
entiert beschrieben. SPECTRUM definiert ,Verfahren” wie Erwerbung, Leihannahme,
Wertermittlung usw. FUr diese Verfahren werden Mindeststandards formuliert; der Ab-
lauf des Verfahrens wird detailliert dargestellt, die bendtigten Datenfelder aus der Do-
kumentation genannt und Standardliteratur aufgefthrt, die diesen Prozess beschreibt.
Dadurch entsteht eine Richtlinie mit einem hohen Grad an Verbindlichkeit. SPECTRUM
muss auf die Belange des einzelnen Museums bezogen werden. Arbeitsauftrdge und
Arbeitsabldufe lassen sich so explizit den Stellen eines Hauses zuweisen.

Das englische Regelwerk wurde vor einigen Jahren von der Arbeitsgruppe , Sammlungs-
management” der Fachgruppe Dokumentation des Deutschen Museumsbundes (DMB)
ins Deutsche Ubersetzt und steht als Download im Internet zur Verfligung.® Hier eine
Ubersicht Uber die Verfahren, die in SPECTRUM detailliert beschrieben werden:

Vor dem Objektzugang
Objektzugang
Leihannahme

Erwerbung
Bestandsverwaltung
Standortverwaltung
Transport

Inventarisierung
Zustandsbegutachtung
10. Sammlungspflege

11. Risikomanagement

12. Versicherung und Staatshaftung
13. Wertermittlung

14. Revision

15. Rechteverwaltung

16. Nutzung von Sammlungen

LN AWN =

& SPECTRUM 3.1. The UK Museum Documentation Standard. Deutsche erweiterte Fassung. Hrsg. der deutschen
Ubersetzung: Institut fir Museumsforschung der Staatlichen Museen zu Berlin - PreuBischer Kulturbesitz.
Version 3.1. Berlin 2013 (Materialien aus dem Institut fur Museumsforschung; Sonderheft 5), <http:/Avww.
smb.museum/fileadmin/website/Institute/Institut_fuer_Museumsforschung/Materialien/SPECTRUM_3_1.pdf>
(abgerufen am 26.01.2015).
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17. Objektausgang

18. Leihabgabe

19. Verlust und Beschadigung

20. Deakzession und Aussonderung
21. Retrospektive Dokumentation
22. Langzeiterhaltung digitaler Daten

Der sinnvolle und pragmatische Gebrauch von SPECTRUM ermdglicht die Erstellung
einer Sammlungsmanagementrichtlinie fir jedes Museum. Verbindliche Regelungen
helfen nicht nur in der Gegenwart; ein schriftlich fixiertes Handbuch ist zukunftsorien-
tiert und erleichtert den Personalwechsel oder den Wechsel von Zustandigkeiten. Das
LWL-Museumsamt fir Westfalen ist gern bei der Bearbeitung behilflich.
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OBJECT-ID — Daten fiir die Sicherheit

Die ausfuhrliche Dokumentation des gesamten Objektbestandes ist aufgrund auBerer
Bedingungen bisweilen nicht sofort zu erreichen. Dennoch sollte jedes Objekt soweit
beschrieben werden, dass sein Wiederauffinden im Diebstahls- oder Schadensfall er-
leichtert wird. Dazu dient ein kurzer Fragenkatalog mit dem Namen OBJECT-ID, der
inzwischen zum Standard von Versicherungen und Polizei geworden ist.° Folgende In-
formationen kénnen auch formlos festgehalten werden: '

Machen Sie Fotoaufnahmen:

— Fotoaufnahmen sind von wesentlicher Bedeutung bei der Identifizierung und
Sicherstellung gestohlener Gegenstande. Zusatzlich zu Vollansichten, machen Sie
bitte Nahaufnahmen von Inschriften, Markierungen und jeglichen Beschadigun-
gen oder Reparaturen. Falls moglich, integrieren Sie in Ihre Aufnahme bitte eine
Messskala oder einen Gegenstand bekannter GroBe.

Beantworten Sie folgende Fragen:

— Art des Gegenstandes: Um welchen Gegenstandstyp handelt es sich
(z. B. Gemalde, Plastik, Uhr, Maske)?

— Material und Techniken: Aus welchen Materialien besteht der Gegenstand
(z. B. Messing, Holz, Ol auf Leinwand)? Wie wurde er hergestellt (z. B. geschnitzt,
gegossen, geatzt)?

— MaBe: Welche GroBe und / oder welches Gewicht hat der Gegenstand?

Geben Sie die verwendeten MaBeinheiten an (z. B. cm / Zoll) und auf welche
Ausdehnungen sich die MaBe beziehen (z. B. Hohe, Breite, Tiefe).

— Inschriften und Markierungen: Weist der Gegenstand identifizierende Markierun-
gen, Nummern oder Inschriften auf (z. B. eine Unterschrift, Widmung, einen Titel,
eine Herstellermarke, einen Reinheitsstempel oder Eigentumsmarkierungen)?

— Unterscheidende Merkmale: Hat der Gegenstand bestimmte Charakteristiken, die
bei seiner Identifikation hilfreich sein kénnten (z. B. Beschadigungen, Reparaturen
oder Fertigungsfehler)?

— Titel: Hat der Gegenstand einen Titel, der bekannt ist und identifiziert werden
koénnte (z. B. Der Schrei)?

— Objekt: Was wird abgebildet oder dargestellt (z. B. Landschaft, Kampfszene,

Frau, die Kind halt)?

— Datum oder Periode: Wann wurde der Gegenstand hergestellt (z. B. 1893,

frahes 17. Jahrhundert, spate Bronzezeit)?

9 Vgl. Object ID. Einfache Hinweise zur Katalogisierung lhrer Sammlung. < http://www.axa-art.de/artprotect/
ratgeber/object-id.html> (abgerufen am 13.01.2015), Object ID. Website of Object ID. <http://archives.icom.
museum/object-id> (abgerufen am 13.01.2015).

9 |m Folgenden wird zitiert aus: <http://archives.icom.museum/objectid/checklist/german.pdf> (abgerufen am
29.01.2015).
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— Hersteller: Wissen Sie, wer den Gegenstand hergestellt hat? Es kann sich hier
um den Namen einer berihmten Person handeln (z. B. Thomas Tompion), einer
Gesellschaft (z. B. Tiffany) oder einer Kulturgruppe (z. B. Hopi-Indianer).

— Verfassen sie eine kurze Beschreibung: Diese kann zusatzliche Informationen
umfassen, die zur Identifizierung des Gegenstandes beitragen (z. B. Farbe und
Form des Gegenstandes, wo er hergestellt wurde).

— Sichere Verwahrung: Nachdem Sie den Gegenstand dokumentiert haben, verwah-
ren Sie diese Informationen an einem sicheren Ort.
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Museumsobjektportale ,museum-digital: westfalen”
und ,museum-digital: owl”

Inventarisierung und Objektdokumentation stellen Daten bereit, die fur die Arbeit mit
den Objekten im Museum gebraucht werden. Die Dokumentationsdaten sind dariber
hinaus von Relevanz fiir die Offentlichkeit: Objektdaten sind kulturhistorisch bedeuten-
de Informationen und eine Quelle sowohl fur die Bildungs- als auch fur die wissenschaft-
liche Arbeit."

Bibliotheksbestdnde Uber das Internet zu suchen, ist inzwischen eine Selbstverstand-
lichkeit. Die meisten Bibliotheken stellen ihre Kataloge als OPAC online und wenn man
Gluck hat und das Urheberrecht ist erloschen, kann man ein Buch im Internet sogar im
Volltext finden.? Anders sieht es bei Museumsobjekten aus. Museen machen Ausstel-
lungen und publizieren Kataloge, es gibt gedruckte Bestandsverzeichnisse und einige
Museen vertffentlichen ihre Objektdatenbank online®, aber von einer systematischen
Erfassung aller Museumsbestande, die vergleichbar mit den Bibliotheken waére, sind wir
weit entfernt. Umso wichtiger ist es, erste Schritte weiter zu verfolgen.

~museum-digital” ist eine bundesweit agierende Initiative zur Ver&ffentlichung von In-
formationen Uber Museumsobjekte im Internet. In einem gemeinsamen Portal werden
dabei von den beteiligten Museen Daten in Text- und Bildform als Digitalisate in eine
offentlich zugangliche Online-Datenbank eingestellt.

Die Museumsinitiative Ostwestfalen-Lippe (OWL) — 1999 als regionales Netzwerk ge-
grindet — war der Vorreiter in Westfalen-Lippe. Dort hat sich 2009 eine Arbeitsgruppe
gebildet und ein Jahr spater konnten die ersten Datensatze in ,, museum-digital: owl!”
http://Awww.museum-digital.de/owl/ eingestellt werden. Dann folgte die Vereinigung
Westfélischer Museen mit dem Portal , museum-digital: westfalen” http://www.muse-
um-digital.de/westfalen/.

Die Daten gehen auch in das bundesweite Portal ,, museum-digital” http://Awww.muse-
um-digital.de, das vom Institut fir Museumsforschung in Berlin getragen wird. Von da
aus kénnen die Objektinformationen auf Wunsch weitergereicht werden an die , Deut-
sche Digitale Bibliothek (DDB)” https://www.deutsche-digitale-bibliothek.de/ und die
.Europeana” http://www.europeana.eu/portal/.

! Die folgenden Ausfuihrungen basieren auf: Hartmann, Manfred: Museumsobjekte im Internet: In: Heimat-
pflege in Westfalen 26. Jg. (2013). H. 4-5, S. 30-33.

2 Eine der groBen Bibliotheken in NRW ist die Universitdts- und Landesbibliothek in Munster (ULB). 6 Millionen
Titel sind Uber den OPAC zu recherchieren: <http://superfix.uni-muenster.de/Katalog/start.do>. Vollstandig
digitalisierte Bucher online finden sich z. B. unter <http://books.google.de> oder bei der ULB Munster <http:/
sammlungen.ulb.uni-muenster.de/nav/history> (abgerufen am 25.06.2013).

3 Das Deutsche Historische Museum bietet z. B. Uber eine halbe Millionen Objekte online: <http://www.dhm.de/
datenbank/>. Das Stadtmuseum Leipzig ist schon lange engagiert und hat ca. 300.00 Objekte im Netz: <http://
www.stadtmuseum-leipzig.de/site_deutsch/sammlungen/objektdatenbank.php > (abgerufen am 26.06.2013).
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Im Objektportal , museum-digital” werden die Objektinformationen mit anderen schon im
Internet vorhandenen Wissensressourcen vernetzt; es gibt u. a. eine Verbindung mit Wi-
kipedia sowie mit dem Datenpool der Deutschen Nationalbibliothek in Frankfurt und mit
dem Atlas , OpenStreetMap”. So werden die urspringlich nur fur die Arbeit im Museum
erhobenen Daten integraler Bestandteil eines im Netz gespiegelten Wissensfundus.

Wie kann man mitmachen?

~museum-digital” wird kostenfrei angeboten. Die Dateneingabe erfolgt passwortge-
schitzt Uber jeden Internet-PC.

Folgende Voraussetzungen sollten erfullt sein:

— Die Sammlung muss regelmaBig 6ffentlich zugénglich sein.

— Dokumentationsdaten zu den darzustellenden Exponaten missen vorhanden sein:
Inventarnummer und Angaben zum Objekt.

— Benotigt wird mindestens ein digitales Foto im JPG-Format, auf dem das ganze
Objekt zu erkennen ist.

— Es kénnen auch mehrere Fotos zum Objekt eingestellt werden, z. B. Detailaufnahmen.

— Die Urheberrechtsfrage — insbesondere im Bereich der bildenden Kunst — sollte
geklart sein.

Alle Interessierten in Westfalen-Lippe wenden sich an folgende Kontaktadressen:

Arbeiskreis ,,Sammlung und Internet” der
Vereinigung Westfalischer Museen (VWM)
LWL-Museumsamt fur Westfalen
Fachberatung Dokumentation

Manfred Hartmann

SalzstraBe 38

48133 Munster (Postanschrift)

48143 Munster (Hausanschrift)

Tel.: 0251/591-3296

Fax 0251/591-3335

E-Mail: manfred.hartmann@Iwl.org

Museumsinitiative in OWL

Bettina Rinke

c/o Lippisches Landesmuseum Detmold
Ameide 4, 32756 Detmold

Tel.: 05231/992-548

Fax: 05231/992-541

E-Mail: museumsinitiative-owl@t-online.de
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Institut fur Museumsforschung (SMB-PK)
Dr. Stefan Rohde-Enslin

In der Halde 1

14195 Berlin

Tel.: 030/8301-491
E-Mail:s.rohde-enslin@museum-digital.de
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Zentralarchiv

Das Zentralarchiv des LWL-Museumsamtes hat die Aufgabe, Informationen Uber Objek-
te der kleinen und mittleren Museen in Westfalen-Lippe zu sammeln. Es ist eine Doku-
mentationsstelle, in der zunachst Informationen auf Karteikarten zu den Objektbestanden
westfalischer Museen gesammelt wurden. Seit Griindung des Amtes im Jahre 1978 haben
mehr als 80 Museen tber 100.000 Datensatze zunachst auf Karteikarten in das Archiv ein-
gebracht. Im Projekt ,,EDV-gestitzte BestandserschlieBung” kamen seit den 1980er-Jah-
ren digitale Daten hinzu, die Uber unterschiedliche Datenplattformen abrufbar sind.

Seit 2010 verfolgt das Objektportal ,, museum-digital: westfalen” eine Strategie, wis-
senschaftlich dokumentierte Museumsobjekte im Internet 6ffentlich zu machen, indem
sie einerseits im Status ihrer wissenschaftlichen Bearbeitung prasentiert werden, ande-
rerseits aber auch ein Blick in die Tiefe der Sammlungsbereiche jenseits der musealen
Inszenierung ermoglicht wird. Dazu findet sich in dieser Publikation ein Beitrag.

In vergleichbarer Form wird das Zentralarchiv in den nachsten Jahren vollstandig digita-
lisiert werden und somit fir Recherchen zur Verfiigung stehen. Ziel all dieser Bemuihun-
gen ist es, Uber die dokumentarisch abgesicherte Datenaufnahme einen umfassenden
Zugang zu den kulturhistorischen Sammlungsbestanden zu ermdglichen. Das LWL-
Museumsamt versteht sich dabei in erster Linie als Vermittler zwischen Wissenschaftsin-
stitutionen und Museen unter Wahrung der datenschutz- und veréffentlichungsrecht-
lichen Auflagen.

Zukunftige Aufgaben zielen weiterhin auf die Optimierung des dokumentarischen Stan-
dards, u. a. der Ansetzung kontrollierter Objektbezeichnungen (Oberbegriffsdatei OBG
und weitere Thesauri) sowie einer sukzessiven Aufbereitung konventionell erfasster Da-
ten nach den neu entwickelten Schreibanweisungen (retrospektive Datenaufnahme).

Durch eine kontinuierliche Digitalisierung kulturhistorischer Objektdaten — der Altbe-
stdnde wie der Neuaufnahmen — wachst ein Hilfsmittel heran, das Museen und For-
schungsinstitutionen einen ersten Uberblick erméglicht und das bislang brach liegende
Informationspotential 6ffentlicher und magazinierter Sammlungsbestande aktiviert. Auf
Grundlage dieser Materialbasis ist zudem eine Optimierung aller planungsrelevanten Be-
reiche der Museumsarbeit zu erwarten. Aktuell hervorzuheben ware an dieser Stelle das
Projekt des Museumsamtes ,, Multikommunale Zentraldepots”, das die Zusammenarbeit
der Museen und ihrer kommunalen Trager anstrebt. Ohne die Erfassung und Erschlie-
Bung der Objektbestande ist eine Zusammenfihrung in der Regel sehr heterogener Mu-
seumssammlungen jedoch nicht vorstellbar. Hier erfillt die wissenschaftliche Dokumen-
tation eine unverzichtbare Basisfunktion.
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Lagerung von Museumssammlungen

Sachgerechte Lagerung von Museumssammlungen

Die Funktionsrdaume

Museumsgebaude sind Ublicherweise Funktionsbauten, welche bauordnungsrechtlich
als Nichtwohngebaude oder Sonderbauten angesprochen werden. Die Anordnung der
Flachen und die Verbindungen zwischen den Funktionsbereichen einer Sammlung kann
in einem Funktionsdiagramm beschrieben werden. Prinzipiell folgen die Sammlungs-
nutzung und die Personaleinsatzplanung dem optimalen Erhalt und der Sicherheit des

Sammlungsgutes.

Zuwegung Zuwegung
A A
v v
Kasse Garderobe | Cafeteria Shop
<+
Liftungs- Padagogik Verwaltung Kontrollierte
technik Brandschutz < _>Zuwegung
r
Kontrollierte Notfall- Ausstellungs- | Kontrollierte
Zuwegung Depot werkstatten, Zuwegung
Luftungstechnik
<>
A A
Gerate, Packmittel
A
v
Anlieferung
Kontro*ierte
Zuwegung
Schwach gesicherte Bereiche <4—>» Zugénge
Gut gesicherte Bereiche ~—— P technisch verbunden

[/ streng gesicherte Bereiche

Schematisches Funktionsdiagramm
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Schematisches Funktionsdiagramm

Sofern die Raume nicht in einer Ebene liegen, bendtigen sie idealerweise Aufzlige und
Rampen. Die Lage und Anordnung der Raume sollte den Bedurfnissen der Sammlungen
entsprechen: Héhen und Breiten und Verkehrswege sind je nach den Besonderheiten
der Sammlungen und des Verkehrsflusses zu dimensionieren. Alle Umlagerungen sollten
ortsnah und zeitsparend gehalten werden.

Eingangsbereich

Der Eingangsbereich Gbernimmt die technische Aufgabe eines Windfangs zur Klimasta-
bilisierung im Sammlungsbereich. Fir Besucher enthalt er Einrichtungen wie die Rezep-
tion mit Informationstresen, eine Gastronomie, die Garderoben und die Toiletten.

Prasentationsbereich

Der Prasentationsbereich ist ein integraler Teil der Sammlungsverwaltung. Ublicherweise
sind Schaurdume miteinander organisatorisch verknipft. Die darin stattfindenden Aus-
stellungen erfullen wesentliche Funktionen:

— permanente und temporare Lagerung von Objekten

— Sammlungsverwaltung: Studium der Sammlungen, Ausstellung, Beratung und wis-
senschaftliche Untersuchung

— optimale Bedingungen fur den Sammlungserhalt und die Sammlungsverwaltung.

Ein geringer Anteil von Fensterflachen in der Gebaudehlle reduziert die duBere Kuhllast
und ermaglicht die Besucherfihrung durch eine Effektbeleuchtung.

Studienbereich

Der Studienraum dient der Forschung. Er liegt in der Nahe des Depots und erméglicht
den Zugang zu weiteren Unterlagen, wie z. B. Dateien, Datenbank- und Internet-Ver-
bindungen.

Verwaltung, Sozial- und Besuchsrdume

Mitarbeiter benétigen neben Biros und einer Handbibliothek Einrichtungen wie einen
Konferenzraum, eine Kantine, Garderobe und Toiletten, die von allen Gbrigen Teilen der
Einrichtung zu trennen sind.

Depot

Klimakontrolle, Brandschutz und andere praventive MaBnahmen erfordern im Depotbe-
reich die volle Aufmerksamkeit. Die Lagerbereiche sind in Brandabschnitte zu untertei-

len und mit Brandschutztiren und -wanden auszurUsten. Weiterhin sollten Lagerraume
vor Elementareinflissen geschitzt werden. Klimakontrolle, Brand- und Diebstahlschutz
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sowie Vorbeugung gegeniber Schadlingsbefall haben hier allein die Prioritat, da keine
Kompromisse wegen eines besichtigenden Museumspublikums eingegangen werden
mussen. Da nur Beschéftigte des Museums Zutritt haben, lassen sich auch fur die Perso-
nen, deren Arbeiten und die eingesetzten Hilfsmittel konservatorische Prinzipien durch-
setzen. Die Luftkonditionierung entspricht derjenigen der Ausstellungsrdume, wobei die
Temperaturen deutlich geringer gehalten werden kénnen. Die Luftwechselrate kann auf
das Mindestmal reduziert werden, orientiert am ermittelten Schadstoffaussto3 von Mu-
sealien. Die Beleuchtung wird nur wahrend der Arbeit verwendet.

Die Arbeitsbereiche und Gerate fir das Magazin sollten den konservatorischen Bedrf-
nissen entsprechen (Vermeidung von Staub- und Schadstoffabgabe etc.). Sie sollten ei-
nem stabilen Raumklima nicht entgegenwirken.

Vorrang vor allen anderen Gesichtspunkten hat dort die materialgerechte Lagerung un-
ter Berlicksichtigung der jeweils erforderlichen Klimabedingungen. Daher bestehen an
die Magazinraume folgende Anforderungen:

— Die Luftkonditionierung entspricht denen der Ausstellungsraume, wobei die Tem-
peraturen deutlich geringer gehalten werden kénnen.

— Die Raume sind entsprechend dem Schadstoffaussto3 von Sammlungsgut ausrei-
chend zu beltften und dabei staubfrei zu halten.

— Die Gestaltung der Wénde und Béden erfolgt nach hygienischen Gesichtspunkten.

— Die Beleuchtung ist nur wahrend der Arbeit zu benutzen (auBer im Gemaldedepot).

Die Lagerausstattung sollte dem Sammlungscharakter und den konservatorischen An-
forderungen der Institution entsprechen. Sie sollte den einfachen Sammlungsunterhalt
ermdglichen und die risikolose Mobilitdt von Menschen und Sammlungsgut erleichtern.
Die Anordnung der Ausstattung sollte die Reinigung des FuBbodens erméglichen. Die
Lagerbereiche und deren Ausstattung sollten eine risikofreie sichere Erweiterung der
Sammlungen ermdglichen.

Die Lagerung von Sammlungen sollte folgenden grundlegenden konservatorischen Prin-
zipien nachkommen:

— Die Lagerausstattung mit Regalen, Schranken usw. hat dem Sammlungscharakter
zu entsprechen, sodass ein leichter und effektiver Zugriff auf die Objekte ermog-
licht und die sichere Handhabung gewahrleistet sind.

— Magazinraum und die Lagermedien sollten so geplant und ausgelegt sein, dass
sie einen Sammlungszuwachs aufnehmen kdnnen, ohne die konservatorischen
Anforderungen fur den Rest der Sammlung zu beeintrachtigen.
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Zur Lagerung von einzelnen Exponatbestdnden haben sich folgende Vorgehensweisen
bewahrt:

— GroBformatige Gemalde lassen sich gut an Gitterwanden aufhangen. Bei groBe-
ren Sammlungen empfiehlt sich die Beschaffung von Metallgitterschiben, die eng
beieinander stehen oder hangend angebracht werden. Nach dem Herausziehen
lassen sich GroBformate leicht abnehmen, wobei eine Beschadigung benachbar-
ter Objekte vermieden wird. Kleinformate lassen sich hingegen besser in Regalen
unterbringen, wobei die Rahmen durch Unterlagen aus Filz und Zwischenlagen aus
Karton abgepolstert werden mussen.

— Fir die Unterbringung von Textilien, insbesondere Fahnen, Grafiken und Kleinob-
jekten, sind Schranke mit schmalen Schubladen geeignet.

— Teppiche und Tucher sollten vorzugsweise gerollt in eigens daflr konstruierten
Gestellen gelagert werden.

— Fir besonders klimaempfindliche oder schadstoffbelastete Materialien bietet sich
die ,Klimaverpackung” an. Diese bietet die Moglichkeit Objekte konditioniert zu
lagern. Das betreffende Exponat wird dazu zundchst mit sdurefreiem Seidenpapier
oder mit Luftpolsterfolie abgepolstert und dann in Aluverbundfolie zusammen
mit Trockenmittelbeuteln eingeschweiBt. Die Anzahl und GroBe der zugefligten
Trockenmittelbeutel hangt u. a. von der GroBe und Art des Objektes, GréBe der
Verpackung sowie der Packhilfsmittel, Lagerdauer und der gewlnschten Raumluft-
feuchte ab."

— Fir Gegenstande ab 50 kg sind Paletten zu empfehlen, die einen Transport mit
Hubwagen zulassen.

— Einzelteile zerbrochener Objekte sollten in einer Sonderverpackung aus Hart-
schaumfolien aufgehoben werden, in die entsprechend der Bruchformen Vertiefun-
gen eingeschnitten sind. Die Objekte werden mit einer saurefreien Pappe gedeckelt.

— Textilien sollten nicht gehdngt, sondern in gut schlieBende sdurefreie Schachteln
gelegt werden. Beim Verpacken durfen keine metallischen Hilfsmittel wie Nadeln
oder Klammern Anwendung finden. Weiterhin sind Klebebander und Klebstoffe zu
vermeiden. Zwischen Stofflagen sind Seidenpapiere einzulegen. Hauben, Hand-
schuhe, Stimpfe u.s.w. sind zu unterftttern, sodass sich keine Falten bilden.

— Mineralische Artefakte sind mit groBer Vorsicht zu behandeln, da Briche nicht
sofort erkennbar sind.

— Zur Aufbewahrung von Minzen gibt es handelstbliche Schranke in verschiedenen
GroBen, die fur die Bedirfnisse einer numismatischen Sammlung geeignet sind.

— Regale sind Uber dem Boden aufzustandern und von den Wéanden abzurtcken, um
die darin gelagerten Objekte vor Uber die Wand eindringendem Wasser und Kon-
densation zu bewahren. Die Objekte sollten nicht unmittelbar auf den Boden oder
gegen Wande gelagert werden.

Es ist sinnvoll, einen Teil der Sammlungsverwaltung in der Nahe des Standortes der
zu inventarisierenden Objekte abzuwickeln. Dafur ist ausreichend Platz zur Aufstellung,
Sichtung, Erfassung und Dokumentation von Objekten vorzuhalten.

' Vgl. DIN 55474 Packhilfsmittel - Trockenmittelbeutel - Anwendung, Berechnung der erforderlichen Anzahl
Trockenmitteleinheiten Berlin. Beuth-Verlag. Ausgabedatum 15-03 (Stand: 04.03.2015).
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Konservierung und Archivierung historischer Fotografien

Um fotografisches Material dauerhaft aufzubewahren, sollte zunachst ein geeigneter
Raum gesucht bzw. hergerichtet werden. Verwendete Anstrichfarben mussen I6sungsmit-
telfrei, Verklebungen von Kunststoffodden und Einrichtungsgegenstanden ausdunstungs-
frei sein. Nach jeder Sanierungs- oder BaumaBnahme werden die Rdume Uber einen lan-
geren Zeitraum gelUftet, um schadliche Gase zu entfernen. Gleichbleibende Temperaturen
(je niedriger, umso besser) und eine konstante Luftfeuchtigkeit sind anzustreben. Emp-
fehlenswert sind nordéstlich ausgerichtete Raume bzw. vorbeugende SchutzmaBnahmen
gegen Warme und Sonneneinstrahlung. Die Idealwerte fir fotografisches Material liegen
bei 5 - 8° C und 25 - 30% relative Luftfeuchtigkeit. Akzeptabel sind fur SchwarzweiB-Fil-
me und Papier noch 15 - 20° C und 20 - 40% relative Luftfeuchtigkeit und fir Farbfilme,
Farbpapiere und Dias 13 - 15° C und 20 - 40% relative Luftfeuchtigkeit.

FUr einen selten benutzten Archivraum kann die Beleuchtung kostenginstig durch Gluh-
birnen und nicht — wegen der hohen UV-Strahlung — durch ungefilterte Neonréhren erfol-
gen. Wird der Raum gleichzeitig als Arbeitsraum benutzt, z. B. zum Inventarisieren oder
zur Fotosuche, sollten als Beleuchtungskérper nur Neonrdhren mit UV-Filtern (Polykarbo-
natscheibe, evtl. auch Filterfolie) eingesetzt werden. Es ist allerdings ratsam, Arbeits- und
Magazinraum zu trennen, zumindest gehdren wertvolle Originale, Sicherungsfilme und
Negative nicht in den Arbeitsraum, da hier die Temperaturen in der Regel zu hoch sind.

Nitrozellulosefilme mussen aus Archiven unbedingt entfernt und so schnell wie méglich
auf Sicherheitsfilm umkopiert werden. Dieses Material war von 1899 bis etwa 1950 im
Handel; es ist auBerordentlich leicht entflammbar und zersetzt sich laufend, sodass seine
Selbstentziindungstemperatur schon bei 30° C liegen kann.

Unterschiedliche fotografische Materialien sollten voneinander getrennt aufbewahrt wer-
den, d. h. Positive und Negative, Farb- und Schwarz-Wei-Material gehtren nicht zusam-
men. Zur Lagerung eignen sich wegen der schadlichen Einflusse der Impragnierung keine
Holzkasten, sondern einbrennlackierte Metallschubladenschranke bzw. Schranke mit ein-
gesetzten Metalltrdgen oder einzelne Metall-Karteikasten. Die Fotos werden moglichst
stehend aufbewahrt. Dazu sollten die Troge / Kasten in kleine Einheiten unterteilt sein.
GroBformate werden nicht gestellt, sondern gelegt; es durfen einige Fotos aufeinanderlie-
gen. Vorher jedoch wird jedes einzelne Foto in chlor- und sdurefreies Papier eingeschlagen.

FUr eine kurzzeitige Lagerung kann man handelstbliche Pergamintaschen verwenden.
Hierbei ist zu beachten, dass die Schichtseite des Fotos bzw. des Negatives nicht den Kle-
berand der Tite berthrt. Fir wertvolle Originalfotos und fiir eine Langzeit-Archivierung
sollte man jedoch auf eine aus der Sicht des Konservators ideale Aufbewahrungsmethode
fur Positive, Negative und Foto-Platten zurtickgreifen, auf die sog. Flip-Flap-Tasche, die
aus saurefreiem, nicht alkalisch gepuffertem Papier hergestellt wird und bestens vor Staub
und Licht schitzt. Das Papier ist in Bdgen, evtl. auch in Form von fertig gestanzten und
genuteten Taschen, erhaltlich z. B. bei:
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GSA-Produkte e.K.

Orkotten 52

48291 Telgte

Tel.: 02504/6629

E-Mail: info@gsa-produkte.de

Monochrom® fur die Fotografie
Konigstor 14a

34117 Kassel

Tel.: 0561/935190

Fax: 0561/9351919

E-Mail: info@monochrom.com

Aus den Bogen wird, der GroBe des jeweiligen Fotos bzw. des Negativstreifens entspre-
chend, ein passender Klappumschlag nach folgendem Muster geschnitten und geknickt:

mmmmnmnmnr Knickkanten

der FotogroRe
entsprechende
Flache

Die AuBenlasche der Tasche kann mit einem weichen Bleistift beschriftet werden.

Da Fingerabdrlcke auf Fotomaterial nicht zu behebende Schaden verursachen, empfiehlt
es sich, beim Arbeiten Baumwollhandschuhe zu tragen.
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Klimabedingungen nach Materialien

relative Luft-

Material feuchtigkeit Temperatur Licht Anmerkungen
Gold legiert: 16° C — Behandlung wie Silber
bis 50 %
haufig legiert mit Silber — héufig verwendet als Oberflachenver-
und Kupfer, Handels- edlung (sehr leicht verletzbar; Korro-
bezeichnung: Gelb-, sion des Kerns durch die Vergoldung
Griin-, Rot-, Blau-, Blass-, maglich)
WeiBgold
Silber bis 40 % 16° C - vor Schwefeldioxid, Schwefelwas-
serstoff und Ammoniakdampfen
haufig legiert mit Kupfer, bewahren
Handelsbezeichnung:
Email-, Hart-, Sterling-, — wenn Klimabedingungen nicht
Standard-, Feinkornsilber, einhaltbar: EinschweiBen in Folie mit
Placid Trockenmittel
— die Anwendung von handelsubli-
chen Reinigungsmitteln wird nicht
empfohlen
— archéologische Objekte wegen
Bruichigkeit in Sonderverpackung
— frische archaologische Funde mit
anhaftendem Erdreich einfrieren und
Restaurierung zuleiten
Kupfer bis 40 % 16° C — vor Ammoniakdampfen bewahren
haufig legiert mit — blanke oder geringftigig angelaufene
Zinn / Zink / Blei Objekte in Korrosionsschutzpapier
Handelsformen: wickeln
a) mit Zinn: — archéologisches Material und Objekte
Bronze, Aluminium- mit hellgrinen oder blauen Ausbli-
bronze, Rotbronze, hungen sofort in restauratorische
Zinnbronze, Speculum- Behandlung geben
bronze, Siliciumbronze,
Lagermetall — bei hoher oder schwankender relati-
ver Luftfeuchte: EinschweiBen in Folie
b) mit Zink: mit Trockenmittelbeutel
Messing, Rauschgold;
Gelbguss, Flittergold, — Bemalungen: s. Farbpigmente
Knittergold, Talmigold,
Schlagmetall, Tombak,
Goldschaummetall,
Trompetenmetall, WeiB-
gold, Schlagmetall
) mit Zink und Nickel:
Neusilber, Alpaka;
Packfong
Blei bis 50 % 16° C - vor organischen Sauren und Schwe-

haufig legiert mit Zinn,
Handelsbezeichnung:
Bleilot, Weichlot

feldioxid bewahren

— bei hoher oder schwankender
Luftfeuchte: EinschweiBen in Folie mit
Trockenmittelbeutel

- bei weiBen Ausblihungen (Vorsicht:
starkes Gift!) mit Seidenpapier
abpolstern und in restauratorische
Behandlung geben

— Bemalungen: s. Farbpigmente
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Klimabedingungen

relative Luft-

Material feuchtigkeit Temperatur Licht Anmerkungen
— frische archaologische Funde mit
anhaftendem Erdreich in Folie einwi-
ckeln und Restaurierung zuleiten
Zinn bis 50 % 16° C —vor Mineralsauren, organ. Sduren und
Schwefeldioxid bewahren
héufig legiert mit Blei,
Wismut, Antimon — bei hoher oder schwankender relati-
Handelsbezeichnungen: ver Luftfeuchte: EinschweiBen in Folie
Létzinn, Stanniol, Prewter, mit Trockenmittel
Britanniametall, Vickers-
metall, Kaiser-, Engelzinn, — Objekte mit grauen Ausblihungen,
WeiBblech schwarzen Pusteln, aufgeblahten
Oberflachen mit Seidenpapier
abpolstern und in restauratorische
Behandlungen geben
— Bemalungen: s. Farbpigmente
— frische archaologische Funde mit
anhaftendem Erdreich in Plastikfolie
wickeln und in restauratorische
Behandlungen geben.
Eisen bis 50 % 16° C — Gusseisen und archaologische Objek-
te wegen Bruchigkeit in Sonderver-
haufig legiert mit Kohlen- packung
stoff, Chrom, Nickel usw.,
Handelsbezeichnung: - blanke oder geringfigig verrostete
Stahl, Blaustahl, Schmiede- Objekte in Korrosionsschutzpapier
eisen, Edelstahl, Invarstahl, einwickeln
V2A, Nirosta, Grauguss,
Werkzeugstahl, HSS, — bei hoher oder schwankender relati-
Cortenstahl u.a. ver Luftfeuchte: EinschweiBen in Folie
mit Trockenmittel
— behandelte archéologische Funde
sehr trocken lagern (20 % relative
Luftfeuchte)
— Objekte mit hellroten oder weiBlichen
Ausblihungen sofort in restauratori-
sche Behandlung geben
- vor Dauerfeuchte und Schadstoffen
bewahren
— frische archaologische Funde mit
anhaftendem Erdreich einfrieren und
in restauratorische Behandlung geben
Aluminium bis 50 % 16° C
haufig legiert mit Schaum-
silber, Puraluminium,
Eloxal, Reflektal, Raffinal,
Silumin, u.a.
Zink bis 50 % 16° C - sehr sprode, daher ggf. Sonderver-

haufig legiert mit Cad-
mium,
Handelsbezeichnung:
Spelter, Speltum, Spianter,
Spritzmetall, u.a.

packung

— Bronze-Imitate haben eine sehr
empfindliche Oberflache
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Klimabedingungen

relative Luft-

Material feuchtigkeit Temperatur Licht Anmerkungen
Glas 40-50 % 16°C — vor Staub schitzen
a) Natron-Kalk-Glas — Scherben benétigen Einzelver-
z. B. klares Fensterglas, packungen
Spiegelglas
— geklebte Objekte mit beiden Handen
b) Kali-Kalk-Glas um den Korpus anheben
z. B. béhmisch, Kristall-
glas, Waldglas, Kronglas - Bemalungen: s. Farbpigmente
) Natron-Kali-Kalk-Glas — vor Staub schiitzen
z. B. Thuringer Glas
— Scherben benétigen Einzelverpackung
d) Kali-Blei-Glas
z. B. Bleikristall, Flintglas, — geklebte Objekte mit beiden Handen
Strass um den Korpus anheben
— Zwischengoldglaser und kalt bemalte
Glaser vor Licht schutzen
— nicht mit Spulmitteln waschen
— archéologische Glaser: Beleuchtung
bis 50 Lx (= Lux: MaBeinheit fur Licht-
starke), vor Austrocknen bewahren
(Spezialverpackung), fundfrische
Glaser mit Erdreich verpacken und der
Restaurierung zuleiten.
- Bemalungen: s. Farbpigmente
— schwitzende oder erblindende Glaser
der Restaurierung zuleiten
Keramik 40 - 50 % 16° C dunkel — Scherben benétigen Einzelverpackung
a) unglasiertes Tongut — geklebte Objekte mit beiden Handen
z. B. Ziegel, Topfe, um den Korpus anheben
Urnen
— bei Ausblihungen oder Schimmelbil-
dung der Restaurierung zuleiten
— frische archaologische Objekte mit
anhaftendem Erdreich in Folie verpa-
cken und der Restaurierung zuleiten
— nicht waschen
— vor Staub schitzen
— Bemalungen: s. Farbpigmente
b) glasiertes Tongut 40 -50 % 16° C dunkel

z. B. Majolika, Fayence,
Kacheln, Steingut

) Steinzeuge
z. B. Geschirr, Kacheln

d) Porzellan: Hartporzellan
z. B. europaische Porzel-
lane seit dem 19. Jh.
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Klimabedingungen

relative Luft-

Material feuchtigkeit Temperatur Licht Anmerkungen
1. Aufglasurmalerei - Aufglasurmalerei sehr empfindlich:
z. B. Bildertassen nicht mit Bursten und Seifenlaugen
2. Unterglasurmalerei waschen
z. B. MeiBBner Porzellan,
Zwiebelmuster
e) Weichporzellan,
z. B. ostasiatisches Por-
zellan und europaisches
Porzellan des 18. Jh.
Steine 50 - 60 % 16°C dunkel — Steine vor aufsteigender Boden-
feuchte oder Wandfeuchte durch
a) stark wasserhaltige Stei- Abstandshalter bewahren
ne, z. B. unverfestigtes
Tongestein, auch: Opal — vor Staub schitzen
- nicht nass oder feucht reinigen
b) porése Steine und Werk- | 50 - 55% 16° C dunkel - vor aufsteigender Bodenfeuchte oder
stoffe, z. B. Sandstein, Wandfeuchte bewahren
Kalkstein, Alabaster,
Gips, Putz u.a., — vor Staub schiitzen
weiBer Marmor
—nicht nass oder feucht reinigen
— Putze flach lagern und maglichst
wenig bewegen
— bei zu hoher oder schwankender
relativer Luftfeuchte:
UV-Dauerbeleuchtung bei lichtun-
empfindlichem Material
— Bemalung: s. Farbpigmente
— bruchsicher lagern
¢) dichte Steine, z. B. Gra- 50-60 % 16° C dunkel
nit, Flint, Marmor, Basalt,
Obsidian u.a.
Elfenbein 50 - 60 % 16° C dunkel — vor UV-Licht und Staub bewahren
— zersplitterte und zerbrochene Objekte
benotigen Sonderverpackung
Bein —vor UV-Licht und Staub bewahren
— zersplitterte und zerbrochene Objekte
bendtigen Sonderverpackung
Bernstein 50-55 % 16°C dunkel — vor UV-Licht und Staub bewahren
Perlen — vor organischen Sauren bewahren
Perlmutt — zerbrochene Objekte bendtigen

Sonderverpackung

— nicht mit Spulmittel waschen
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Klimabedingungen

relative Luft-

Papiere, z. B. Zeitungen,
Druckwerke ab 1850

Material feuchtigkeit Temperatur Licht Anmerkungen
Kohle 50 - 60 % 16° C — zerbrochene Objekte bendtigen
Gagat / Jet Sonderverpackung
Korallen — vor organischen Sauren bewahren
— zerbrochene Objekte bendtigen
Sonderverpackungen
— Objekte mit weiBlichen Ausblihun-
gen der Restaurierung zuleiten
Textil 50-55% 16°C bis max. 50 Lx — nicht selbst waschen
a) zellulosehaltige Fasern, — staubfrei und flach lagern
z. B. Leinen, Baumwolle,
Hanf, Jute, Nessel / — Faltenbildung durch Auspolstern mit
Ramie, Kokosfasern, saurefreiem Seidenpapier vermeiden
Nitratseide, Kupferseide,
Viskose, Acetat, Zellwolle — Neuzugange desinfizieren lassen
(Restaurierung)
b) gefarbte Textilien
s. Farbstoffe — leicht quellbar
) Brokate — wird leicht von organischen Lésungs-
s. Metall, z. B. Gold, mitteln angegriffen
Silber
d) proteinhaltige Fasern, 50-60 % bis max. 50 Lx — staubfrei und flach lagern
z. B. Seide, wilde Seide,
Rohseide, Wolle - Faltenbildung durch Aufpolstern mit
saurefreiem Seidenpapier vermeiden
e) gefarbte Fasern
s. Farbstoffe — wird durch Seifenbader angegriffen
Brokate: s. Metall, z. B. Gold und Silber
- Neuzugange desinfizieren lassen
— Schals, Bander, Spitzen und Ttcher mit
Zwischenlagen aus Seidenpapier aufrollen
— Fahne mit Stange flach lagern
Papier 50 - 60 % 16° C dunkel — Buicher sind staubfrei in Schubern mit
Buchblockstutze zu lagern
a) holzschlifffreie Papiere, z.
B. Blcher und Graphiken — Graphiken sind séaurefrei, passepartou-
bis 1850 riert mit eingelegten Schutzlagen in
Késten zu legen
b) holzschliffhaltige 50-60 % 16° C dunkel — Flachdrucke, z. B. Litho, Offset, bis zu

20 Ubereinander, Kupferstiche bis zu 10
Ubereinander

- Buroklammern entfernen

— Maschinenbindungen mit Eisenklam-
mern der Restaurierung zuleiten

— holzschliffhaltige Papiere aussondern,
ggf. der Restaurierung zuleiten

— geférbte Papiere: s. Farbstoffe
— bemalte Papiere: s. Farbpigmente

—Neuzugange desinfizieren lassen
(Restaurierung)
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Klimabedingungen

Material

relative Luft-
feuchtigkeit

Temperatur

Licht

Anmerkungen

Holz

a) Weichholzer

z. B. Kiefer, Tanne, Linde,

Erle, Pappel u.a.

b) Hartholzer
z. B. Buche, Eiche, Teak
u. a.

50-55%

16° C

dunkel

— staubfrei lagern durch Abdecken mit
Polyester- und Polyacrylgewebe

— zusammengesetzte, furnierte Holzer
und Metall-Holz-Verbindungen beno-
tigen unbedingt eine gleichbleibende
relative Luftfeuchte

— archéologische Objekte mussen bis
zur Behandlung gemaB der Fundsitu-
ation nass aufbewahrt werden, d.h.
in der Regel sofort mit anhaftendem
Erdreich in Kunststofffolie einwickeln,
verschweiBen und vor dem Austrock-
nen bewahren

— Bemalungen: s. Farbpigmente
— Polsterungen: s. Textil

— Neuzugénge desinfizieren lassen

Leder

Pergament

50 - 65 %

16°C

dunkel

- nicht einfetten
— flach lagern

— Faltenbildung durch Auspolsterung
vermeiden

— staubfrei lagern durch Abdecken mit
Polyester- oder Polyacrylgewebe

— verhértetes Leder oder Objekte mit
abblatternder Oberflache und roten
Flecken der Restaurierung zuleiten

— Neuzugénge desinfizieren lassen

Horn / Schildpatt

50 - 65 %

16° C

dunkel

— jegliche Warmeeinwirkung und
Feuchtigkeit vermeiden

— durch Wérme und Feuchtigkeit ge-
schadigte Objekte der Restaurierung
zuleiten

Wachse

50-60 %

16° C

dunkel

— jegliche Wéarmeeinwirkung und
Feuchtigkeit vermeiden

—staubfrei lagern

Siegellack

50 - 60 %

16° C

dunkel

— staubfrei lagern

— mit Zellulosewatte abpolstern

Trockenpraparate

Insekten
Federn

50 - 60 %

16°C

dunkel

— staubfrei lagern

— Schadinsekten fernhalten

— Neuzugénge desinfizieren lassen
— erschitterungsfrei lagern

- Bertihrung vermeiden
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Klimabedingungen

relative Luft-

z. B. Indigoblau, Kaminrot

Material feuchtigkeit Temperatur Licht Anmerkungen
Farbpigmente 50-55 % 16°C dunkel — vor Feuchtigkeit und Abrieb schiitzen;
besonders empfindlich:
a) schwach gebundene, z.
B. Kohle, Pastell, Aqua- weiB3: Bleiwei
rell, Gouache, Tusche (Schwefelwasserstoff)
gelb:  Krapplack, Massicot,
Gummigutt, Schittgelb
(Licht)
rot:  Zinnober (Licht)
braun: Kasseler Braun
b) stark gebundene, 50-55 % 16°C dunkel Olfarbe benétigt Dauerbeleuchtung
z. B. Tempera, Olfarbe, von 50 Lx
Fresko, Acrylfarbe
Farbstoffe 50-55% 16° C dunkel - sehr empfindlich gegen Feuchtigkeit

und Licht

— Papierobjekte mit Kupfergriin ausson-
dern und der Restaurierung zuleiten
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VII. Beratung
und Forderung



Beratung und Férderung

Beratung und Férderung

Der Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL) ist der landschaftlichen Kulturpflege per Ge-
setz verpflichtet. Die Museumsférderung und -beratung ist ein wichtiger Baustein in der
kommunalen Kulturarbeit Westfalen-Lippes und dient der Verstetigung der kulturellen Infra-
struktur in der Region. Ein positiver Nebeneffekt ist die breite 6ffentliche Wahrnehmung des
Verbandes als kommunaler Kulturdienstleister.

Die Férderungen des LWL-Museumsamtes unterstitzen, kombiniert mit fachlicher Beratung,
seit 1978 verlasslich die inhaltliche und projektorientierte Arbeit in den kommunalen Muse-
en Westfalen-Lippes. Davon profitieren nicht nur die groBen Um- und Neubauprojekte. Im
erheblichen Umfang flieBen Fordermittel in strukturelle MaBnahmen bestehender Hauser,
etwa Sicherheitstechnik, Prasentationsmittel, konservatorische Technik, Optimierung der
Magazine, Restaurierungen, museumspadagogische Projekte etc. Ein weiterer Schwerpunkt
liegt im Bereich der Beratung und Férderung von DokumentationsmaBnahmen. Keine an-
dere Kultur-"Museumsforderung in NRW setzt in Umfang und Gewicht diese Schwerpunkte.

Das LWL-Museumsamt fir Westfalen, eine Einrichtung der Kulturpflege Westfalen-Lippe,
arbeitet im Hintergrund: Es besitzt keine Sammlungen, keine Ausstellungsrdume. Seine viel-
faltigen Dienste erbringt es nach dem ,Subsidiaritatsprinzip”: Drei Sdulen bestimmen die
alltagliche Arbeit.

Beratung : Férderung : Serviceleistungen

Inventarisierung und Dokumentation sind Teile dieses umfassenden Angebotes. Die Richtli-
nien des Landschaftsverbandes Westfalen-Lippe, zurzeit in ihrer Fassung vom 01.06.2014,
regeln die Forderung’; die Beratungsarbeit orientiert sich im Grunde an den Standards fur
Museen aus dem Jahr 20062 und den ,Ethischen Richtlinien fir Museen” von ICOM in
ihrer Fassung von 2010°. Die fachlichen Grundlagen dieses Arbeitsfeldes entwickeln sich in
der wissenschaftlichen Diskussion der 6ffentlichen Beratungsstellen in Deutschland, zusam-
mengeschlossen in der Konferenz der Museumsberater in den Landern (KMBL). Sie haben
seit Grindung des Museumsamtes in Reaktion auf die Anforderungen an die Museums-
arbeit Veranderungen und Weiterungen erfahren. Basis hierfur bilden zahlreiche Fachpu-
blikationen. Im systematisch aufgebauten Beratungsangebot des LWL-Museumsamtes fiir
Westfalen stehen Planungsschritte fiir die Objektdokumentation, u. a. ein ,Pflichtenheft
Ist-Analyse und Soll-Konzept” ganz am Anfang. Der dort enthaltene Fragenkatalog schafft
Entscheidungsgrundlagen, die grundsatzlich zu zwei Modi der BestandserschlieBung fiihren
koénnen: die Erfassung Uber Karteikarten oder tber Datenbanken. In beiden Fallen wird der
Konsistenz der erfassten Daten hohe Prioritat beigemessen. Schreibanweisungen stehen da-

' Richtlinien und Formulare zur Férderung finden sich im Internet: <http://www.lwl.org/LWL/Kultur/Museum-
samt/foerderung> (abgerufen am 10.04.2015).

2 Vgl. Standards fur Museen. Hrsg. Deutscher Museumsbund (DMB). 2., korr. Aufl. Kassel 2006. <http:/Amwww.
museumsbund.de/de/das_museum/ethik_standards/standards_fuer_museen/> (abgerufen am 10.4.2015).

3 Ethische Richtlinien fir Museen. Hrsg. ICOM Schweiz, ICOM Deutschland,ICOM Osterreich. 2. tiberarb. Aufl.
der dt. Version. Zurich 2010. <http://www.icom-deutschland.de/schwerpunkte-ethische-richtlinien-fuer-muse-
en.php> (abgerufen am 10.04.2015).

118



Beratung und Férderung

bei an erster Stelle. Insbesondere der Objektbezeichnung und -beschreibung widmen sich
von den Beratungsstellen erarbeitete Oberbegriffsdateien und Objektthesauri, zuletzt 2013
. Kopfbedeckungen. Eine Typologie fiir Museen und Sammilungen*. Thesauri sind ein gutes
Beispiel fur Beratung im Arbeitsfeld Dokumentation. Die Dokumentation schafft erst die
Grundlagen fur die wissenschaftliche ErschlieBung von Objektbestanden. Der Typologie der
Objekte kommt dabei ein groBer Stellenwert zu, bildet sie doch das GerUst fur die Erarbei-
tung der Sammlungsinhalte. Den Museen und ihren Mitarbeitern werden durch die Thes-
auruspublikation in einem sinnvollen Zusammenspiel von Objekt, Bezeichnung, bildlicher
Erfassung und systematischer Zuordnung konkrete Arbeitshilfen an die Hand gegeben.

Ein weiteres wichtiges Beratungsangebot des LWL-Museumsamtes flr Westfalen begleitet
die EinfUhrung der EDV-gestitzten BestandserschlieBung, konkret die Anschaffung einer
geeigneten Datenbanksoftware. Damit die spezifischen Anforderungen tatsachlich erfullt
werden, wird ein strukturiertes Vorgehen empfohlen, das Systemanalyse (s. 0.), Pflichtenheft
und Marktsichtung einbezieht. Dieser umfangreiche Arbeitsgang schafft Entscheidungs-
grundlagen fur die Anschaffung einer spezifischen Software. Das Museumsamt vermittelt
bei Bedarf Kontakte zu entsprechenden Anbietern.

Dariber hinaus unterstiitzen praktische Anleitungen zum Inventarisieren, etwa Uber Fortbil-
dungen, den haptischen Umgang mit Objekten; Basics wie das konservatorisch unbedenk-
liche Anbringen von Inventarnummern, das Fotografieren oder das Vermessen der Original-
objekte gehéren dazu.

Es wird deutlich, dass Qualitatsverbesserungen in der Museumsarbeit notwendigerweise nur
durch eine kontinuierliche Beratungsarbeit vor Ort gewahrleistet werden. Die Verbindung
von Beratung und Forderung fiihrt im Idealfall zu einer Optimierung des Museumsangebotes.

Eng verquickt mit der Beratung ist die Férderung von qualifizierenden MaBnahmen — auch
im Bereich der Inventarisierung und Dokumentation. Dabei folgt das LWL-Museumsamt
fur Westfalen dem Grundsatz: Keine Férderung ohne Beratung und ohne Beratung und
Forderung keine Qualitatsverbesserungen. Dabei setzen wir auf die Vermittlung aktueller
Qualitatsstandards, die insbesondere fur die kleinen und mittleren Museen mit ihren haufig
unzureichenden Personalstrukturen nur unter groBten Anstrengungen zu erreichen bzw. zu
halten sind.

Gefordert werden im Bereich Dokumentation schwerpunktmaBig Inventarisierungen, Text-
und Fotodokumentationen. Voraussetzung hierfur ist der Abschluss eines Werkvertrages
mit einer externen Person durch den Museumstrager. Auf diese Weise holen die Museen
fachliche Expertise in ihre Hauser und kompensieren die Defizite, die durch eine allzu diinne
Personaldecke entstehen. Der Werkvertrag regelt den quantitativen Aufwand, legt also die
zu erfassende Objektmenge fest, wahrenddessen der der Erfassung zugrundegelegte Daten-
feldkatalog und die Schreibanweisungen die Qualitat der Objekterfassung garantieren. Der
Mindestdatenumfang sollte am Datenfeldkatalog zur Grundinventarisierung orientiert sein.
Weitere Férderungen gelten neben der Textdokumentation der Fotodokumentation und der
Anschaffung von Datenbanksoftware. Allen Férderungen liegt ein Fordersatz von 30 % der
zuwendungsfahigen Gesamtausgaben zugrunde.
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VIII. Bezugsadressen
fiir Materialien



Bezugsadressen

Viele der fur die Inventarisierung von Museumsexponaten erforderlichen Materialien
sind in den einschlagigen Fachgeschaften fir Blro- und Werkzeugbedarf problemlos zu
beschaffen. In jedem Fall sollte aber auf eine gute Qualitat geachtet werden.

Ein Teil der Hilfsmittel ist nur Uber den spezialisierten Fachhandel zu beziehen. Insbe-
sondere die Materialien, die unmittelbar Kontakt mit Objekten haben, wie z. B. Farben,
Lacke, Klebstoffe, Papiere, Aufbewahrungssysteme, Archivmappen usw., mussen hin-
sichtlich ihrer konservatorischen Unbedenklichkeit hochste Anforderungen erfiillen. Da-
her sollte nur auf gepruftes und langjahrig bewahrtes Material zurtickgegriffen werden.

Auskunft bei Detailfragen zur konservatorisch sachgerechten Lagerung von Museums-
exponaten geben:

LWL-Museumsamt fur Westfalen
Salzstr. 38

Erbdrostenhof

48133 Mlnster

Fachberatung fur Konservierung und Restaurierung:

Stephan Brunnert

Tel.: 0251/591-4697

Fax: 0251/591-3335

E-Mail: stephan.brunnert@lwl.org

Dr. Ryszard Moroz

Tel. 0251/591-4701

Fax 0251/591-3335

E-Mail: ryszard.moroz@Iwl.org

Bezugsadressen

Neben dem Branchen-Telefonbuch der Deutschen Telekom (online unter: http://Amww.gel-
be-seiten.de), das eine Ubersicht (iber Bezugsquellen der géngigen Biiromaterialien und
Werkzeuge gibt, bietet der DMB-(Deutscher Museumsbund-)Einkaufsfihrer ein umfassen-
des und aktuelles Adressenverzeichnis von Firmen, die Produkte fir den Museumsbereich
herstellen und vertreiben. Den Mitgliedern des DMB wird der jahrlich aktualisierte Einkaufs-
fuhrer kostenlos zugestellt. Auch Nichtmitglieder kénnen den Fihrer beziehen bei:

Deutscher Museumsbund

Biro Berlin

In der Halde 1

14195 Berlin

Tel.: 030/84 10 95-17

Fax: 030/84 10 95-19

E-Mail: office@museumsbund.de
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Bezugsadressen

Im Folgenden wird eine Auswahl von Bezugsadressen angeflihrt. Diese erhebt keinen

Anspruch auf Vollstandigkeit.

Klimatechnik

Barth & Stocklein GmbH
Hoffeldstr. 85

40235 Dusseldorf

Tel.: 0211/69 07 570

Brune

Luftbefeuchtung Proklima
Schwarzacher Str. 13
74858 Aglasterhausen
Tel.: 06262/54 54
www.brune.info

Draabe
Industrietechnik
Schnackenburgallee 18
22525 Hamburg

Tel.: 040/8532 770
www.draabe.com

Alfred Kaut GmbH & Co
Holke Feld 6-8

42277 Wuppertal

Tel.: 0202/69 88 45 0
www.kaut.de

Messgerate fir Raumfeuchte und
Temperatur

Ing.-Buro Busse

Mainstr. 10 b

45768 Marl

Tel.: 02365/97 84 0
www.busse-industrietechnik.de

G. Lufft Mess- und Regeltechnik GmbH
Gutenbergstr. 20

70736 Fellbach

Tel.: 0711/51 82 20

www.lufft.com

Testo

Bonsfelder Str. 57
42555 Velbert

Tel.: 02052/95 37 0
www.testo.de

Rotronic Messgerdte
Einsteinstr. 17-23
76275 Ettlingen

Tel.: 07243/38 32 50
www.rotronic.de

Wilhelm Lambrecht
Friedldander Weg 65
37085 Gottingen
Tel.: 0551/49 58 0
www.lambrecht.net

Wasseraufbereitung

USF-Deutschland GmbH
Krugbéackerstr. 7-11
56235 Ransbach

Tel.: 02623/89 10

IMB Wasseraufbereitung + Anlagen GmbH
Horbeller Str. 15

50858 KolIn

Tel.: 02234/95 38 40
www.imb-cologne.de
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Bezugsadressen

Grinbeck Wasseraufbereitung GmbH

IndustriestraBe 1
89420 Hochstadt
Tel.: 09074/41 0
www.gruenbeck.de

JUDO Wasseraufbereitung GmbH

HohreuschstraBe 39-41
71364 Winnenden
Tel.: 07195/69 20
www.judo.eu

BWT Wassertechnik GmbH
IndustriestraBBe 7

D-69198 Schriesheim

Tel.: 06203/73 0
www.bwt.de

SG Wasseraufbereitung

und Regenerierstation GmbH
Fahrenberg 8

22885 Barsbittel

Tel.: 0180/57 49 28 37
www.sgwassersysteme.de

Lichtschutzanlagen

NOVA HUPPE GmbH
Sonnenschutzsysteme
Schmiedeweg 4 + 6
26135 Oldenburg
Tel.: 0441/39036 0
www.novahueppe.de

Solonia
Birkenweiherstr. 4
63505 Langenselbold
Tel.: 06184/92 30 0

WAREMA
HeydastraB3e 9
58093 Hagen

Tel.: 02331/38 52 0
www.warema.de
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Silent Gliss
Rebgartenweg 5
79576 Weil a. Rhein
Tel.: 07621/66 07 7
www.silentgliss.de

Baumann Stoffe
Paul-Ehrlich-Str. 7

63128 Dietzenbach

Tel.: 06074/37 67 0
www.creationbaumann.com

UV-Schutzfolie fiir Fenster

Dittmar

Markische Str. 200
42281 Wuppertal
Tel.: 0202/52 40 55
www.dittmar-ek.de

SALEDATA Deutschland GmbH
Reesenufer 2

59427 Unna

Tel.: 02308/21 14
www.saledata24.de

Bildermagazine, Archiveinrichtungen,
Depotschrianke

Archivtechnik KUNZE GmbH & Co. KG
Walkmihleweg 47

75365 Calw

07051/93 370

www.dia-archive.de

Glockshuber
Paul-MUnsterer-Str. 5
84048 Mainburg
Tel.: 08751/20 01

Luhe-Werk Stltmann GmbH
Zum Torfmoor 17

21423 Winsen

Tel.: 04171/70 80
www.luhe-werk.de



Bezugsadressen

Mauser Waldeck
Heger-Tor-Wall 24

49078 Osnabrick

Tel.: 0541/98 25 66 30
www.mauser-waldeck.com

Pohlschréder - Tresorbau & Regalbau
Ute Wittbrodt

SUsterstraBe 45

49074 Osnabriick

Telefon: 0541/98 25 66 11
www.pohlschroeder-deutschland.de

Rothstein Vitrinen GmbH
Talstr. 40

51643 Gummersbach
Tel.: 02261/81 0 532
www.rothstein-group.de

SCHULZ Bibliothekstechnik AG
Friedrich-Ebert-StraBBe 2
67346 Speyer

Tel.: 06232/31 810
www.schulzspeyer.de

Wuppermann Staba GmbH
OttostraBe 5

51381 Leverkusen

Tel.: 02171/50 00 800
www.wuppermann.de

Buchbinderbedarf

ekz.bibliotheksservice GmbH
BismarckstraBe 3

72764 Reutlingen

Tel.: 071/2114 40
www.ekz.de

Foll-Vertriebs-GmbH
Zum Kaiserbusch 7
48165 MUnster

Tel.: 0251/61 40 76
www.foellgmbh.com

Emil Kumetat GmbH & Co KG
Hammer Dorfstr. 124

40221 Dusseldorf

Tel.: 0211 /9388860
www.kumetat.de

Archivierungskartons, saurefreie
Kartonagen und Papiere

Aicham Larson-Juhl GmbH
Bilderleisten und Rahmenfabrik
LeibnizstraBe 28

89231 Neu-Ulm

Tel.: 07317/0550
www.aicham-larsonjuhl.eu

Anton Glaser

Inh. Martin Rustige
Theodor-Heuss-StraBe 34a
70174 Stuttgart

Tel.: 0711/29 78 83
www.anton-glaser.de

GSA-Produkte e.K.

Orkotten 52

48291 Telgte

Tel.: 02504/6629

E-Mail: info@gsa-produkte.de

Japico Drissler-Feinpapiere
Insterburger Strale 16
60487 Frankfurt am Main
Tel.: 069/79 32 0

KARTHAUSER-BREUER GmbH
SchanzenstraBe 6-20, Geb&gude 5.6
51063 KoIn (Milheim)

Tel: 0221/95 42 330
www.karthaeuser-breuer.de

KLUG-CONSERVATION
ZollstraBe 2

87509 Immenstadt

Tel.: 08323/96 53 30
www.klug-conservation.de
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Bezugsadressen

Monochrom® fur die Fotografie
Kénigstor 14a

34117 Kassel

Tel.: 0561/93519 0

Fax: 0561/93519 19
www.monochrom.com

Raab & Grossmann Ndl. d. Fa. Wilh. Leo’s

Nachfolger GmbH
Nobelstral3e 1B

85757 Karlsfeld

Tel.: 08131/3812 0
www.leos-nachfolger.de

Friedrich Rémer GmbH

Pappen- und PapiergroBhandlung
BothmerstraBe 11

80634 Munchen

Tel.: 089/13 01 650
www.friedrich-roemer.de

Schleicher & Schuell BioScience GmbH
Hahnestr. 3

37586 Dassel

Telefon: 05561/791-474
www.schleicher-schuell.de

Polyethylenbeutel/Plastiktiiten/Ver-
schlussbeutel

2pack Kunststoff Verpackungen GmbH
DieselstraBe 30

33442 Herzebrock-Clarholz

Tel.: 05245/8 83 83

www.2pack.de

Bischof + Klein GmbH & Co. KG
RahestralBe 47

49525 Lengerich

Tel.: 054 81/9 20-0
www.bk-international.com
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Polytec Kunststoffverarbeitung GmbH &
Co. KG

Lise-Meitner-Str. 13

48691 Vreden

Tel.: 02564/9317-0
www.polytec-vreden.de

Saurefreie Stempelfarbe/Hoch-
druckstempelfarbe/Waschetinte

Franke & Franke GmbH
Friedrich-Ebert-StraBe 118
48153 Munster

Tel. 0251/39957 0
www.franke-franke.de

Mike Weichert

Spiekerhof 15

48143 Munster (Westfalen)
Tel.: 0251/48 48 6 0
www.stempelweichert.de

Museumsvitrinen

Bohm GmbH

Liststr. 7

71336 Waiblingen

Tel.: 07151/98 9300
www.boehm-vitrinen.com

Glasbau Hahn

Hanauer LandstraBe 211

60314 Frankfurt/Main

Tel.: 069/94417-60 (Vitrinenabteilung)
www.glasbau-hahn.de

GSK GlasService Kiel GmbH
Speckenbeker Weg 116
24113 Kiel

Tel.: 0431/6488 0
www.gskglas.de



Bezugsadressen

Multi Way Museumstechnik
Barz Einrichtungen GmbH
GienanthstraBe 10

67663 Kaiserslautern

Tel.: 0631/550 18
www.multiway.de

Rothstein Vitrinen GmbH
TalstraBe 40

51643 Gummersbach
Tel.: 02261/81 05 32
Fax: 02261/81 05 39
www.rothstein-group.de

SCHONINGER Vitrinenbau GmbH i. G.
Haldenloh A12

86456 Welden

Tel.: 08293/9650168

Mobil: 0151/70516168
www.schoeninger-vitrinen.de

Schrader GmbH & Co. KG
Max-Planck-Str. 8-10
27283 Verden

Tel.: 04231/96 52 0

Fax: 0 4231/96 52 52
www.schradergmbh.de

Schuderer Museumseinrichtungen
RéBlers Mihle 1

52249 Eschweiler-Weisweiler

Tel.: 02403/65 04 84 9
www.schuderer.de

Sehner Ausstellungstechnik GmbH
DieselstraBe 7

75392 Deckenpfronn

Tel.. 07056/9 22-05

Fax: 07056/9 22-07
www.sehner.de

SYMA-SYSTEM GmbH
Westring 11

40721 Hilden

Tel.: 02103/49 06 0
Fax: 02103/49 06 66
www.syma.de

Vitrinen- und Glasbau Reier
Johann-Sebastian-Bach-StraBe 10
02991 Lauta

Telefon: 03572/23 65-0

Telefax: 03572/23 65-65
WWW.reier.com

Hinweise:

Der Markt an Vitrinenherstellern ist deutlich
umfangreicher; hier nicht genannt sind Un-
ternehmen, die sich besonders fur AuBen-
vitrinen (Schaukéasten, Glaskorper fur FuB-
gangerzonen usw.) qualifiziert haben, sowie
Vitrinen-Produzenten mit Schwerpunkt im
Laden- und Messebau. Vitrinen aus dem
Laden- und Messebau kdnnen sich in Be-
leuchtungsintensitat, Warmeeinwirkungen,
Staubdichtigkeit, Standfestigkeit oder Dieb-
stahlsicherheit deutlich von Produkten flr
Museums- und Ausstellungszwecke unter-
scheiden.

Ausstellungsmittel:

Kleinmengen Ublicher Formen im Fach-
handel fur Schauwerbegestaltung (Bran-
chenbuch-Stichwort: Dekorationen); bei
gréBeren Mengen oder Sonderanfertigun-
gen (z.B. BuchstUutzen):

Deko-Engels GmbH
-Plexiglas-Verarbeitung, Prasentationsmittel-
Ochsenfurter StraBe 31

97340 Marktbreit

Tel.: 09332/50 45 0

Fax: 09332/50 45 11
www.deko-engels.de

ELSNER Gestaltungstechnik GmbH
Dorfbauerschaft 13

48346 Ostbevern

Tel.: 02532/958545

Fax: 02532/958544
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Bezugsadressen

Holl Dekor GmbH

- Présentationshilfen aus Acrylglas -
Spessartblick 9

63579 Freigericht

Tel.: 06055/35 89

Fax: 06055/68 24
www.hoell-dekor-horbach.de

mineralbox GbR
Dammstr. 2/1

71297 Monsheim
Tel.: 07044/6518
Fax: 07044/914 108
www.mineralbox.biz

Temus GmbH

Technische Museumseinrichtungen
Schlehenweg 1

74864 Fahrenbach

Tel.: 0800/800 606 1

Fax: 06262/916 894 0
www.temus.de
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Design
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Handwerk / Gewerbe / Technik
Hauswirtschaft / Gebrauchsgerat
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Kunst
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Marken / Zeichen / Monogramme

MaBe / Gewichte

Medizin / Apotheke

Metalle / Gegenstande aus Metall / Ofen
Miinzen / Medaillen / Zahlungsmittel
Musikinstrumente

Naturgeschichte

Papier

Plakate

Schmuck

Spielzeug

Tapeten

Textilien / Kleidung / Leder

Uhren / Wissenschaftliche Instrumente
Waffen / Militaria / Orden / Ehrenzeichen
Wappen / Siegel
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Bibliographie

Inventarisierung / Museumsdokumentation

Art & Architecture Thesaurus (AAT deutsch). Institut fir Museumsforschung, Staat-
liche Museen zu Berlin, Stiftung PreuBischer Kulturbesitz. <http://Awww.aat-deutsch.de/>
(abgerufen am 07.05.2015).

Clemens, Hans H.: Inventur im Museum. Rekonstruktion und Modernisierung tradi-
tioneller Sammlungsverwaltung. Bielefeld 2001 (Schriften zum Kultur- u. Museums-
management).

Datenfeldkatalog zur Grundinventarisation. Ein Bericht der , Arbeitsgruppe Doku-
mentation” des Deutschen Museumsbundes. Bearb. Viktor Prostler. Karlsruhe 1993.
<http://www.museumsbund.de/de/fachgruppen_arbeitskreise/dokumentation_fg/publi-
kationen/datenfeldkatalog_zur_grundinventarisation> (abgerufen am 06.05.2014).

Inventarisation als Grundlage der Museumsarbeit. Hrsg. Michael Henker. Berlin/
Mtinchen 2013 (MuseumsBausteine; 13).

Inventarisieren der Museumsbestdnde. Mit der IDM-Karteikarte, Gruppe IDM. Hrsg.
Museumsverband fur Niedersachsen und Bremen. Hannover 1994,

Leitfaden fir die Dokumentation von Museumsobjekten. Von der Eingangsdo-
kumentation bis zur wissenschaftlichen ErschlieBung. Hrsg. Deutscher Museumsbund.
Verantw. Monika Hagedorn-Saupe. Berlin 2011. <http:/Avww.museumsbund.de/filead-
min/geschaefts/dokumente/Leitfaeden_und_anderes/LeitfadenDokumentation.pdf>
(abgerufen am 04.08.2012).

Markert, Michael: Empfehlungen fur die Objektfotografie mit beschrankten Res-
sourcen. Hrsg. Universitat Jena, Arbeitsgruppe Biologiedidaktik 2013. <http://wissen-
schaftliche-sammlungen.de/de/service-material/materialien/leitfaden-zur-objektfotogra-
fie-2013> (abgerufen am 29.10.2013).

Oberbegriffsdatei (OBG). — (wird fortlaufend aktualisiert) <http://museum.zib.de/
museumsvokabular/index.php?main=download&Is=9&co=we&In=de>
(abgerufen am 20.12.2014).

Object ID. Einfache Hinweise zur Katalogisierung threr Sammlung. <http:/www.axa-
art.de/artprotect/ratgeber/object-id.html> (abgerufen am 13.01.2015).

Object ID. Website of Object ID. <http://archives.icom.museum/object-id>
(abgerufen am 13.1.2015).

Sammlungsdokumentation. Geschichte — Wege — Beispiele. Hrsg. Landesstelle fur die

Nichtstaatlichen Museen in Bayern. Red. Monika Dreykorn u. a. Minchen u. a. 2000
(MuseumsBausteine; 6).
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Sammlungsdokumentation in historischen Museen. Empfehlungen, Erfahrungen,
Ergebnisse. Hrsg. Sachsische Landesstelle fir Museumswesen. Red. Dietlinde Peter u. a.
Chemnitz 2000 (Erfahrungen und Berichte).

SPECTRUM. The UK Museum Documentation Standard. Version 3.1.(deutsche Uber-
setzung) Hrsg.: Institut fiir Museumsforschung der Staatlichen Museen zu Berlin — Preu-
Bischer Kulturbesitz. Berlin 2013 (Materialien aus dem Institut fir Museumsforschung;
Sonderh. 5). <http:/Avww.smb.museum/fileadmin/website/Institute/Institut_fuer_Muse-
umsforschung/Materialien/SPECTRUM_3_1.pdf> (abgerufen am 13.1.2015).

Vokabular in der Museumsdokumentation. <http:/museum.zib.de/museums-
vokabular/> (abgerufen am 07.07.2007).

Konservierung / Magazinierung / Umgang mit Objekten

Bormann, Wiebke: Richtiger Umgang mit Kunstwerken. Eine Handreichung fur Leih-
nehmer. Hildesheim 2013. <http://www.hornemann-institut.de/doi/214.php>
(abgerufen am 12.04.2014).

Brunnert, Stephan u. a.: Praventiver Exponatschutz in Museen. Fragebogen, Materialien
und Beitrage. Munster 2006 (Materialien aus dem Westfalischen Museumsamt ; 4).

Hesse, Wolfgang: Faustregeln fur die Fotoarchivierung. Ein Leitfaden. 3., erw. und
aktualisierte Aufl. Géppingen o.J. (Sonderheft der Zeitschrift ,Rundbrief Fotografie”; 1).

Hilbert, Giinter S. / Fischer, Barbara: Sammlungsgut in Sicherheit. Beleuchtung und
Lichtschutz; Klimatisierung; Schadstoffpravention; Schadlingsbekdmpfung; Sicherungs-
technik; Brandschutz; Gefahrenmanagement. 3., vollst. Gberarb. und erw. Aufl. Berlin
2002 (Berliner Schriften zur Museumskunde; 1).

Huber, Joachim / Lerber, Karin von: Handhabung und Lagerung von mobilem Kultur-
gut. Ein Handbuch far Museen, kirchliche Institutionen, Sammler und Archive. Bielefeld
2003 (Publikationen der Abteilung Museumsberatung / Landschaftsverband Rheinland,
Rheinisches Archiv- und Museumsamt; 19). (Schriften zum Kultur- und Museums-
management).

Das Multikommunale Zentraldepot. Neue Wege des Sammlungsmanagements fur
Westfalen-Lippe. Begleitpublikation zur gleichnamigen Tagung des LWL-Museumsamtes
fur Westfalen und des Historischen Museums Bielefeld, 13. Mai 2013. Bearb. Silke Eilers.
Munster 2015 (Materialien des LWL-Museumsamtes fur Westfalen; 8).

Das Museumsdepot. Grundlagen — Erfahrungen — Beispiele. Red. Babro Repp.
Munchen 1998 (MuseumsBausteine; 4).
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Schmidt, Marjen: Fotografien in Museen, Archiven und Sammlungen. Konservieren,
Archivieren, Prasentieren. Erarbeitet im Rahmen eines zweijahrigen Restaurierungspro-
jekts der Landesstelle fur die Nichtstaatlichen Museen in Bayern und des Munchner
Stadtmuseums. 2., verb. und aktualisierte Aufl. Minchen 1995.

Waller, Christoph: Achtung. Kunst- & Kulturgut. Ein Leitfaden zum Umgang mit Aus-
stellungsobjekten. <http://Awvww.cwaller.de/didaktik_teil4/2care_exponatleitfaden.pdf>
(abgerufen am 27.02.2015).

Nachschlagewerke
Lexika / Hand- und Wérterbiicher

Bilder-Conversations-Lexikon fiir das deutsche Volk. Ein Handbuch zur
Verbreitung gemeinnitziger Kenntnisse und zur Unterhaltung in vier Banden. Autori-
sierter unveranderter Nachdr. des 1. bebilderten Conversations-Lexikons von 1837 bis
1847. Bd. 1-4. Mannheim 2000.

Brockhaus Enzyklopadie. 21., vollig neubearb. Aufl. 30 Bd. Mannheim 2006.

Brockhaus’ kleines Konversations-Lexikon. Nachdr. der 5., vollst. neubearb. Aufl.
1906. Bd. 1-2. Leipzig u. a. 2000.

Brockhaus Konversations-Lexikon. 14., vollst. neubearb. Aufl. neue rev. Jubildums-
Ausg. Bd. 1-16. Leipzig u. a. 1901-1903.

Deutsche biographische Enzyklopadie (DBE). Hrsg. Walther Killy. Taschenbuchausg.
Bd. 1-11. Minchen 2001.

Duden. Bildworterbuch der deutschen Sprache. Hrsg. Dudenredaktion. 6., neu
bearb. und erw. Aufl. Mannheim u. a. 2005 (Duden; 3).

Enzyklopéadie der Neuzeit. Im Auftr. des Kulturwissenschaftlichen Instituts (Essen) und
in Verbindung mit den Fachwissenschaftlern. Hrsg. Friedrich Jaeger. Bd. 1-16.
Stuttgart 2005-2012.

Ersch, J. S. / Gruber, J. G.: Allgemeine Encyclopadie der Wissenschaften und Kunste.
In alphabetischer Folge von genannten Schriftstellern. Nachdruck der Ausg. 1818-
1889. Bd. 1-167. Graz 1969ff. <http://gdz.sub.uni-goettingen.de/dms/load/toc/?ID-
DOC=141451> (abgerufen am: 13.01.2015).

Grimm, Jacob / Grimm, Wilhelm: Deutsches Worterbuch. Nachdruck von 1854ff. Bd.
1-33. Miinchen 1984. <http://woerterbuchnetz.de/DWB/> (abgerufen am 13.1.2015).
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Herders Conversations-Lexikon. Freiburg 1854-1857. <http://www.zeno.org/Her-
der-1854> (abgerufen am 13.01.2015).

Koesling, Volker: Vom Feuerstein zum Bakelit. Historische Werkstoffe verstehen.
Stuttgart 2000.

Kriinitz, Johann Georg: Oeconomische Encyclopadie. <http:/Avww.kruenitz1.uni-trier.de>
(abgerufen am 13.01.2015).

Lexikon des Mittelalters. Bde.1-9 + Reg. Minchen 1980-1999.
[erschienen auch 2002 als dtv-Kassettenausg.]

retro-Bibliothek =

Meyers Konversationslexikon

Brockhaus’ Konversationslexikon

Merck’s Warenlexikon

Handbuch der Drogisten-Praxis

Biographisches Kunstler-Lexikon

lllustrierte Kunstgeschichte

Biblische Real- und Verbal-Handkonkordanz

Kochschule und Ratgeber fur Familie & Haus [u. a.]
<http://www.retrobibliothek.de/retrobib/index.html> (abgerufen am 23.12.2014).

Wahrig-Burfeind, Renate: Wahrig. Deutsches Worterbuch. Mit einem Lexikon der
Sprachlehre. 9., vollst. neu bearb. und aktualisierte Aufl. Gutersloh 2011.

Zedler, Johann H.: GroBes vollstandiges Universal-Lexikon aller Wissenschaften und
KUnste, welche bishero durch menschlichen Verstand, Witz erfunden und verbessert wur-
den ... Nachdruck von 1734ff. Bde. 1-68. Miinster 1993. <http://www.zedler-lexikon.de/>
(abgerufen am 13.01.2015).

Sammlungsbereiche

Antiquitdten

Adam, Birgit: Antiquitdten kaufen. Ein praktischer Leitfaden durch die Welt des
Handels. Augsburg 2000.

Auktionspreiskatalog [der Zeitschrift ,Sammler Journal]” [ersch. ca. alle 2 Jahre,
auch Hefte zu einzelnen Themen].

Axer, Peter / Pelludat, Inga: Kunst und Antiquitaten. Empfehlungen zu Handhabung,
Aufbewahrung und Reinigung. Regensburg 2004.

Battenberg Antiquitaten-Enzyklopadie. Hrsg. Judith Miller. Augsburg 2000.
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Battenberg Antiquitatenfiihrer. Augsburg. [ersch. ca. alle 2 Jahre)]

Honour, Hugh / Fleming, John: Lexikon Antiquitdten und Kunsthandwerk. Neuaufl.
Munchen 1994.

Archéologie / Ur- und Friihgeschichte

Alt- und mittelsteinzeitliche Fundplatze in Westfalen. Bearb. von Klaus Ginther.
Mdanster (EinfGhrung in die Vor- und Frihgeschichte Westfalens; 6).

Teil 1: Das Eiszeitalter in Westfalen. 1986

Teil 2: Altsteinzeitliche Fundplatze in Westfalen. 1988.

Ausgrabungen und Funde in Westfalen-Lippe. Westfélisches Museum flr Archdo-
logie, Amt fur Bodendenkmalpflege, Landschaftsverband Westfalen-Lippe. 1. Jg. MUnster
1983ff.

Babler, Balbina: Archaologie und Chronologie. Eine Einfihrung. Darmstadt 2004.

Bodenaltertiimer Westfalens. Berichte des Westfalischen Museums fir Archdologie,
Amt fir Bodendenkmalpflege, Landschaftsverband Westfalen-Lippe. Bd. 1. Munster
1929ff.

Eggert, Manfred K. K. / Samida, Stefanie: Ur- und friihgeschichtliche Archdologie.
TUbingen 2009 (UTB; 3254 Basics).

Erdmann, W. u. a.: Rahmenterminologie zur mittelalterlichen Keramik in Norddeutsch-
land. In: Archdologisches Korrespondenzblatt. Hrsg. Romisch-Germanisches Zentral-
museum Mainz. 14. Jg. (1984). H. 4, S. 417-436.

Garbsch, Jochen: Terra Sigillata. Ein Weltreich im Spiegel seines Luxusgeschirrs. Einfuh-
rung und Katalog. Minchen 1982.

Gottinger Typentafeln zur Ur- und Friihgeschichte Mitteleuropas. Teilw. hrsg. und
verl. von der Arbeitsgruppe Typentafeln, Goéttingen/Oerlinghausen.

Hallstattkultur, 1984

Mesolithikum, 1991

Neolithikum, 1983. < http://www.jungsteinsite.uni-kiel.de/tt/tt.htm>

(abgerufen am 15.1.2015)

Nordische Bronzezeit, 1984

Romische Kaiserzeit und frihe Volkerwanderungszeit im freien Germanien, 1983
Vorromische Eisenzeit in Norddeutschland, 1983.

Gose, Erich: GefaBtypen der romischen Keramik. 3., unverand. Nachdr. der Ausg. 1950.
KéIn 1984.
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Grabungsleitfaden. Hrsg. Johanna Sigl. Darmstadt 2012.

Heynowski, Ronald: Fibeln. Erkennen, Bestimmen, Beschreiben. Berlin 2012
(Bestimmungsbuch Archaologie; 1).

Miiller-Karpe, Hermann: Handbuch der Vor- und Frihgeschichte. 2. Aufl. Minchen
1966 — 1989.

Bd. 1
Bd. 2, 1-3
Bd. 3, 1-3
Bd. 4, 1-3.

’

Reallexikon der germanischen Altertumskunde. Begr. von Johannes Hoops. Hrsg.
Heinrich Beck u. a. Bd.1-19. Berlin/New York 1973-2012.

Die rémischen Provinzen. Eine Einfiihrung in ihre Archdologie. Hrsg. Thomas Fischer.
Stuttgart 2001.

Trachsel, Martin: Ur- und Friihgeschichte. Quellen, Methoden, Ziele. Zurich 2008.

Weller, Ulrike: Axte und Beile. Erkennen. Bestimmen. Beschreiben. Berlin 2014
(Bestimmungsbuch Archaologie; 2).

Zwischen Pflug und Fessel. Mittelalterliches Landleben im Spiegel der Wustungs-
forschung. Rudolf Bergmann. Minster 1993.

1. Dokumentation und Aufsatze

2. Kartenbeilagen.

Architektur / Fachwerk

Bauformen von der Romanik bis zur Gegenwart. Ein Bildhandbuch. Hrsg. Gert
Grube, Rainer Aribert Kutschmar. 3., unverand. Aufl. Berlin 1990.

Bedal, Konrad: Historische Hausforschung. Eine Einfihrung in Arbeitsweisen, Begriffe
und Literatur. 2. Aufl. Bad Windsheim 1995.

Binding, Giinther / Mainzer, Udo / Wiedenau, Anita: Kleine Kunstgeschichte des
deutschen Fachwerkbaus. 4., Gberarb. u. erw. Aufl. Darmstadt 1997.

dtv-Atlas zur Baukunst. Hrsg. Werner Mdller, GUnther Vogel. Bd. 1-2. Minchen 2009.
Fachterminologie fiir den historischen Holzbau, Fachwerk, Dachwerk. Hrsg.

Gunther Binding. 2., Gberarb. Aufl. Kéln 1990 (Vertffentlichung der Abteilung Archi-
tekturgeschichte des Kunsthistorischen Instituts der Universitat zu Koln; 38).
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Anhang A
Regeln fiir die Ansetzung von Personen- und Kérperschaftsnamen

Die folgenden Hinweise stutzen sich auf entsprechende Regeln im Handbuch der Ar-
beitsgruppe Inventarisierung und Objektdokumentation (IDM) und der Landesstelle far
die nichtstaatlichen Museen in Bayern.!

Bei der Inventarisierung von Museumsobjekten hat man es oft mit Namen von Personen
oder Institutionen zu tun, die mit dem Exponat in jeweils unterschiedlicher Verbindung
stehen (z. B. Urheber, Finder usw.). Um zu gewahrleisten, dass Namensangaben vollstan-
dig sind und korrekt wiedergegeben werden, ist es sinnvoll, sich auf einige Grundregeln
zu verstandigen. Als Orientierung dienen dabei die Regeln fur die alphabetische Katalo-
gisierung (RAK), die in Bibliotheken noch weitgehend in Gebrauch sind.?

Infolge der unterschiedlichen Aufgabenstellungen und Sachbereiche von Museen und
Bibliotheken ist es nicht angebracht, die Regeln vollstandig zu Ubernehmen. Wir be-
schranken uns deshalb im Folgenden auf die wichtigsten Ansetzungsprinzipien der RAK,
weichen aber an einigen Punkten davon ab.

Personennamen

Der Name wird nach den Regeln der von der Person hauptsachlich verwendeten Sprache
festgehalten.

Europaische Namen ab der Neuzeit (ca. 1500)

Der Nachname wird stets dem Vornamen vorangestellt und durch ein Komma getrennt.
Im Gegensatz zu den RAK werden auch mehrere Vornamen voll ausgeschrieben wieder-
gegeben.

Beispiele: Picasso, Pablo
Kroetz, Franz Xaver
Meyer-Libke, Elisabeth

Namen mit Prafixen

Im Unterschied zu den RAK werden Prafixe (z. B.: von, de, von der, van) immer den
Vornamen nachgestellt.

' Vgl. Inventarisieren der Museumsbestande: mit der IDM-Karteikarte. Gruppe IDM Hrsg. vom Museumsverband
ftr Niedersachsen und Bremen. Hannover 1994; Inventarisation als Grundlage der Museumsarbeit. Landesstel-
le fur die nichtstaatlichen Museen, Viktor Prostler. Vollig Gberarb., erw. u. akt. Aufl. Minchen 2006.

2 Vgl. Regeln fur die alphabetische Katalogisierung in wissenschaftlichen Bibliotheken: RAK-WB. 2. Uberarb.
Aufl. Berlin 2006 < http://files.d-nb.de/pdf/rak_wb_netz.pdf> (abgerufen am 29.01.2015).
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Beispiele: Weizsacker, Carl Friedrich von
Mahl, Peter von der

Ausnahmen:
Artikel romanischen Ursprungs (z. B.: la, le, el) und Verschmelzungen von Praposition
und Artikel (z. B. vom, zum) gehdren zum Familiennamen und werden mit groBem An-
fangsbuchstaben vorangestellt.
Beispiele: LeFort, Gertrud von

VomBerg, Fritz

Namen mit Zusatzen

Verwandtschaftsbezeichnungen im Namen: Verwandtschaftsbezeichnungen werden in
ausgeschriebener Form ohne Leerzeichen dem Familiennamen vorangestellt.

Beispiel: Macintosh, John

Die Heiligenbenennung wird in der jeweiligen Sprache dem Familiennamen vorange-
stellt und von diesen durch Leerzeichen getrennt.

Beispiele: HI. Barbara
Saint Emillion, Battiste de
Sankt Niklas, Ruprecht von
Pseudonyme, Kiinstlernamen
Hat eine Person ein oder mehrere Pseudonyme benutzt, wird der wirkliche Name notiert.
Beispiel:  Tucholsky, Kurt

aber nicht: Panter, Peter; Tiger oder Theobald

Nur wenn die Person unter dem Pseudonym oder Kuinstlernamen bekannter ist, so wird
sie unter diesem notiert. Dies gilt auch, wenn sich der Name durch Heirat gedndert hat.

Beispiel: Klabund

aber nicht: Henschke, Alfred
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Mittelalterliche Namen (zwischen 500 und 1500 gestorbene Personen)

Mittelalterliche Namen werden in der Regel unter dem Taufnamen angesetzt. Beinamen
werden in Klammern hinzugefiigt.

Beispiel: Wolfram (von Eschenbach)

Titel
Im Unterschied zu den RAK wird der Titel in runden Klammern nachgestellt.
Beispiele: Habsburg, Otto von (Graf)

Albrecht V. (Herzog von Bayern)

Luitpold (Prinzregent von Bayern)

Napoleon lIl. (Kaiser von Frankreich)

Bei Herrschernamen werden der personliche Name und die Zahlung notiert. Adelstitel
und weitere Angaben werden in Klammern nachgestellt (im Unterschied zu den RAK!).

Beispiele: Albrecht Ill. (Kurflrst von Brandenburg)

Friedrich II. (Kénig von PreuBen, genannt der GrofBe)

Akademische Titel
Titel wie Dr., Prof. entfallen.

Antike oder auBereuropaische Namen

Sie werden in der Ublichen wissenschaftlich anerkannten Schreibweise notiert.

Namen in nichtlateinischer Schreibweise

Namen, die urspringlich nicht in den Buchstaben des lateinischen Alphabets geschrie-
ben wurden, werden nach anerkannten Transliterationstabellen umgeschrieben.?

3 Vgl. Regeln fur die alphabetische Katalogisierung in wissenschaftlichen Bibliotheken: RAK-WB. 2. Uberarb.
Aufl. Berlin 2006. , S. 427-432 < http://files.d-nb.de/pdf/rak_wb_netz.pdf> (abgerufen am 29.01.2015).
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Korperschaften
Als Korperschaften gelten:

1. samtliche Personenvereinigungen, Organisationen, Institutionen, Unternehmen,
die eine durch ihren Namen individuell bestimmbare Einheit bilden (z. B. Vereine,
Firmen, Museen),

2. territoriale Einheiten (Gebietskérperschafteq) und ihre Organe
(z. B. Staaten, Stadte und ihre Ministerien, Amter),

3. Ausstellungen und Veranstaltungen.

Bei allen K&rperschaften wird stets der volle amtliche Name angegeben (z. B. LWL-Mu-
seum fir Kunst und Kultur (MUnster)), es sei denn, die Kurzform ist gebrauchlicher (z.
B. UNESCO, Haribo (Bonn)).

Zu 1.
Personenvereinigungen, Organisationen usw. teilen sich in:

a) ortsgebundene Kérperschaften
Als ortsgebunden gilt eine Kérperschaft, wenn die Erfillung ihrer Aufgabe an eine
ortsfeste Einrichtung gebunden ist. Dies ist der Fall bei Firmen, Bibliotheken, Muse-
en, Archiven, Theatern usw. Hier wird dem Namen der Kérperschaft der Ortsname
in Klammern nachgestellt.

Beispiele: Stadtische Galerie Haus Coburg (Delmenhorst)
Museum fr Ur- und Frihgeschichte Thiringens (Weimar)
Gummiwarenfabrik Karl Plaat (KdIn)

b) nicht ortsgebundene Korperschaften
Als nicht ortsgebunden gilt eine Kérperschaft, wenn die Erfillung ihrer Aufgabe
nicht an einen individuellen Ort gebunden ist. Hier wird also kein Ortsname ange-
geben. Dies ist der Fall bei Verbanden, Vereinen, Arbeitskreisen, Organisationen,
Stiftungen usw. Juristische Kurzel wie ,e.V.” werden in der Regel weggelassen.

Beispiele: Deutscher Museumsbund
Verein Deutscher Ingenieure
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Zu2.:

Gebietskorperschaften

Bei den Gebietskorperschaften (z. B. Staaten, Landkreisen, Gemeinden usw. und ihren
ausfihrenden Organen) stellt man den geographischen Namen in der gebrauchlichsten

Form voran. Der Institutionenname folgt dann nach einem Schrégstrich.

Beispiele: Niedersachsen / Ministerium fur Wissenschaft und Kultur
Cloppenburg / Landkreis

aber nicht: Niedersachsisches Ministerium fir Wissenschaft und Kultur
Landkreis Cloppenburg

Zu 3.

Ausstellungen und Veranstaltungen

Abweichend von den RAK-Regeln werden Ausstellungen und Veranstaltungen wie folgt
angesetzt:

Beispiele: Ausstellung ,Vogel im Sturzflug” (Staatliches Museum fir Naturkunde und

Vorgeschichte (Adlershausen), 4.5. - 6.7.2002)
Tagung: ,Die Not der Inventarisierung” (Gelsenkirchen, 4.8.2014)
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Anhang B
Regeln fiir die Ansetzung von Ortsnamen

Die folgenden Hinweise stutzen sich auf entsprechende Regeln im Handbuch der
Gruppe IDM.!

Bei der Inventarisierung und Dokumentation von Museumsobjekten wird in der Regel
Bezug genommen auf Regionen, Orte, Verwaltungseinheiten etc., mit denen das Expo-
nat in Zusammenhang steht (z. B. in den Datenfeldern ,Fundort”, ,Herstellungsort”
etc.).

Damit keine Informationen Uber das Objekt verlorengehen, sollen die Angaben mog-
lichst spezifisch sein. Es ist nicht sinnvoll, allein ,Rheinland” zu notieren, wenn bekannt
ist, dass eine Stollentruhe in KéIn hergestellt wurde. Wenn man aber nicht mehr weif3
als diese ungefahre Angabe, muss auch diese festgehalten werden. Museumsobjekte
sind Teil der Geschichte eines bestimmten Raumes, der seinerseits vielfaltigen Wand-
lungen unterworfen ist. Elberfeld z. B. war bis 1929 selbststéndig, seitdem gehort es zu
Wouppertal. Manches Dorf, das lange Zeit autonom verwaltet wurde, ist heute Teil einer
Stadt, einer Samtgemeinde o. &. Wie soll man nun einen Ortsnamen ansetzen? Bezieht
man ihn auf die Zeit, aus der das Exponat stammt? Oder ist der aktuell gultige Name zu
verwenden? Werden nur selbstandige Verwaltungseinheiten bertcksichtigt, so dass z. B.
eine Bauerschaft oder ein Weiler unberticksichtigt bleibt? Patentldsungen gibt es nicht.

Wichtig sind auch hier die Anforderungen, die an die Inventarisierung und Dokumen-
tation gestellt werden. Ein Museum, das die Geschichte eines inzwischen nicht mehr
selbststandig verwalteten Dorfes thematisiert, wirde selbstverstandlich nicht nur den
Namen der Stadt benutzen, zu der das Dorf heute gehort.

Die Schreibanweisungen versuchen, das Problem durch das Nachstellen von Uberge-
ordneten Gebietseinheiten abzumildern. Eine wertvolle Hilfe ist dabei ,Mullers groBes
deutsches Ortsbuch 2. In diesem Werk sind die Ortsnamen alphabetisch geordnet. Eine
Besonderheit ist, dass darin auch sehr kleine raumliche Einheiten aufgefunden werden
kénnen. So wird z. B. das Dorf Ottenstein der Stadt Ahaus zugeschlagen. Unter Ahaus
finden wir den Hinweis auf den Kreis Borken, den Regierungsbezirk Munster und auf
das Land Nordrhein-Westfalen. Wie weit man diese Zuordnungen vornimmt, liegt im
Ermessen des Museums.

Beispiele: Wangerland / Kr. Friesland
Ottenstein Dorf / Ahaus
Oldenburg (Oldenburg)

' Vgl. Inventarisieren der Museumsbestande mit der IDM-Karteikarte. Hannover 1994, S. 106-107.
2 Vgl. Mdllers groBes deutsches Ortsbuch. 34., Gberarb. und erw. Ausg. Berlin, 2014 (Bd. 1 - Bd. 2).
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.Miillers groBes deutsches Ortsbuch” beriicksichtigt die gegenwartige Verwaltungsla-
ge. Problematisch bleiben historische Ortsnamen. Hier Lésungen anzubieten, wirde den
Rahmen dieser Hinweise sprengen.

Fazit: Vor der Inventarisierung und Dokumentation sollte man Leitlinien zur Ortsnamens-
ansetzung vereinbaren, die einerseits gewahrleisten, dass keine wichtigen Informatio-
nen verlorengehen, andererseits aber auch die (Orts-)Fragen beantworten, die sich bei
der Museumsarbeit stellen.
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Anhang C
Regeln fiir die Ansetzung von ikonographischen Informationen

Die folgenden Regeln beziehen sich auf die Eintragungen im Datenfeld , lkonographie”.
Sie stltzen sich auf das Regelwerk der Landestelle fur die nichtstaatlichen Museen in
Bayern und werden etwas Uberarbeitet wiedergegeben.'

Darstellungen allgemein

Das Datenfeld beinhaltet die lkonographie der Darstellung oder des Objektes sowie
Angaben zu Dekor und Ornamentik. Die Deskriptoren werden im Singular angesetzt.
Die Begriffe sollten mdéglichst einfach und schlagwortartig angesetzt werden. Langere
Beschreibungen der lkonographie sowie Hinweise, auf welchem Teil des Objektes sich
die Darstellung befindet, sind in das Datenfeld , Objektbeschreibung” zu Ubertragen.
Bildunterschriften oder Bildtitel sowie Titel von Bichern werden nicht Ubernommen,
sondern in das Datenfeld , Alternative Objektbezeichnung” Ubertragen. Das Substantiv
wird in der Regel vorangesetzt. Additive Zusatze (substantivisch, adjektivisch oder Verb-
form), die zur Darstellung gehoren, werden mit Komma getrennt nachgestellt.

Beispiele: Frau
Mann
Madchen, mit Ball
Haus, brennend

aber nicht: Frauen
Dein langes Haar frei im Sturme wehend [= Bildtitel]
Mann mit erhobenem rechten Arm
Kleines Madchen mit Ball in landlicher Kleidung
Brennendes Haus

Einzelaspekte einer Darstellung werden je nach Datenbankanwendung z. B. mit dem
&-Zeichen verbunden aufgefihrt.

Beispiele: Zweig & Kranz & Vogel & Kafer
Kind & Hund

aber nicht: Zweig, Kranz, Vogel und Kafer
Kind und Hund

' Vgl. Michael, Ingrid: Schreibanweisungen zur EDV-gestutzten Inventarisierung mit HIDA. Ingrid Michael, Viktor
Prostler; Landesstelle fur die nichtstaatlichen Museen in Bayern. Miinchen 1995; Inventarisation als Grundlage
der Museumsarbeit. Landesstelle fur die nichtstaatlichen Museen, Viktor Prostler. 3., vollig Uberarb., erw. u.
akt. Aufl. Mtinchen 2000.
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Darstellungen von Personen, Herrschern und Heiligen

Bei Personenbezeichnungen wird nur der Name eingesetzt. Die Form der Darstellung ist
in die entsprechenden Datenfelder zu Ubertragen.

Beispiele: Gentil, Anton
Disterer, Erwin
HI. Maria

aber nicht: Bildnis Anton Gentils
PortraitbUste von Erwin Disterer
Maria als Relief

Namen von Paaren oder Personengruppen werden einzeln angefiihrt und je nach Daten-
bankanwendung z. B. mit dem &-Zeichen verbunden.

Beispiel: Ludwig XIV. (Kénig von Frankreich) & Maria Theresia (Erzherzogin von Oster-
reich, Kénigin von Ungarn und Béhmen)

aber nicht: Ludwig XIV und Maria Theresia

Bei Heiligen wird der Name angesetzt.? Die Beschreibung von Attributen oder Hand-
lungsweisen, die zur gangigen lkonographie des Heiligen gehoren, sind im Beschrei-
bungsfeld anzugeben. Ist jedoch ein Sonderthema dargestellt, kann es in Klammern
angefugt werden.

Beispiele: HI. Barbara
HI. Georg
HI. Jakobus d.A. (Martyrium)

aber nicht: HI. Barbara mit Turm
HI. Georg als Drachentoter
Martyrium des Hl. Jakobus d.A.

Darstellungen der christlichen Ikonographie

Auch hier ist auf kontrollierte Ansetzung zu achten.? Die Bildinhalte werden schlagwort-
artig angesetzt. Adjektive werden in der Regel nachgestellt.

2 Standardwerk fur die Schreibweise der Namen von Heiligen: Reclams Lexikon der Heiligen und der biblischen
Gestalten. Hiltgart L. Keller. Stuttgart 1996. Ist ein Heiliger oder eine Heilige dort nicht vertreten: Lexikon der
Christlichen lkonographie. Hrsg. Engelbert Kirschbaum. Sonderausg. Freiburg i.Br. 1990, (Bd. 5 - Bd. 8).

3 Standardwerk ist: Lexikon der Christlichen Ikonographie. Hrsg. Engelbert Kirschbaum. Sonderausg. Freiburg
i.Br. 1990, (Bd. 1 - Bd.4).
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Beispiele: Abendmabhl, letztes
Ecce Homo
Tempelreinigung Jesu

aber nicht: Letztes Abendmahl
Jesus vertreibt die Handler aus dem Tempel

Profane lkonographie
Allegorie, Symbol

Unter Allegorie ist die bildliche Veranschaulichung von Vorstellungen, Vorstellungszu-
sammenhdangen und -begriffen, die an sich unanschaulich sind, zu verstehen. Ein Haupt-
mittel dazu ist die Personifikation. Das Symbol unterscheidet sich von der Allegorie da-
durch, dass es nicht etwas Abstraktes veranschaulichen, sondern einen tieferen Inhalt
oder Sinn andeuten will. Bei allegorischen Darstellungen wird der Begriff ,Allegorie”,
bei symbolischen Darstellungen der Begriff , Symbol” vorangesetzt.

In Klammern kann folgen:

der Name einer Personifikation,

das Thema oder der Inhalt der Darstellung,

die dargestellten Dinge, wenn das Thema der Allegorie oder der Sinn des Symbols nicht
bekannt sind.

Beispiele: Allegorie (Afrika)
Symbol (Glaube)

aber nicht: Afrika
Glaube

Emblem, Zunftzeichen und Handwerkszeichen

Unter einem Emblem wird ein Abzeichen verstanden, das der Konkretisierung eines
abstrakten Gegenstandes, vorwiegend einer Personengruppe, dient. Das Zunftzeichen
fungiert als Zeichen einer Zunftgemeinschaft und kann u. a. aus einem Emblem, einem
Wappen oder einer freien Darstellung bestehen. Das Handwerkszeichen ist ein Symbol-
zeichen fir die Zugehorigkeit eines Handwerkerstandes.

Beispiele: Emblem (Feuerwehr)

Zunftzeichen (Muller)
Handwerkszeichen (Hufschmied)

202



Anhang C

Wappen

Unter einem Wappen versteht man ein Familienzeichen oder ein Abzeichen einer Person
oder Korperschaft in Form eines mittelalterlichen Schildes.

Im Darstellungsfeld werden nur dargestellte Wappen eingetragen. Handelt es sich bei
dem Objekt um ein Wappen, ist im Datenfeld ,Objektbezeichnung” ,Wappen”, im
Darstellungsfeld die Darstellung auf dem Wappen zu nennen. Bei Wappendarstellungen
wird der Begriff ,Wappen” vorangesetzt und der Inhalt in Klammern angefigt. Auf
eine Aufteilung in die einzelnen Wappengattungen wie Familienwappen, Zunftwappen,
Stadtwappen, Staatswappen, Reichswappen etc. sollte verzichtet werden. Begriffe die-
ser Art konnen statt in das Datenfeld ,Darstellung” in das Datenfeld , Alternative Ob-
jektbezeichnung” geschrieben werden.

Beispiele: Wappen (Ahaus)
Wappen (Bayern)

aber nicht: Stadtwappen Ahaus
Bayerisches Staatswappen

Ortsansichten und Landschaftsdarstellungen

Darstellungen von Orten wird der Begriff ,Ortsansicht”, Landschaftsdarstellungen der
Begriff ,,topographische Ansicht” vorangestellt. Der Name des Ortes und des dargestell-
ten Objekts, der Name der Ortlichkeit oder die Form der Landschaft folgt in Klammern.

Beispiele: Ortsansicht (K&In)
Ortsansicht (Berlin, Brandenburger Tor)
topographische Ansicht (Kuste)
topographische Ansicht (Matterhorn)

aber nicht: Stadtansicht von Koéln
Blick auf das Brandenburger Tor in Berlin
Kistenlandschaft
Matterhorn

Plane und Karten

Die Begriffe ,Plan” und , Karte” werden vorangestellt. Der Name des Landes, der Stadt,
des Gebaudes etc. folgt in Klammern. Auf eine Einteilung in die einzelnen Formen wie
.Katasterplan”, ,Lageplan”, ,Stadtplan”, ,Befestigungsplan”, ,Landkarte”, ,Flur-
karte” usw., sollte verzichtet werden. Diese Begriffe kénnen im Datenfeld , Alternative
Objektbezeichnung” genannt werden.
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Beispiele: Karte (Bayern)
Karte (K6In)
Plan (Paris)

aber nicht: Gelandekarte Friedberg
Flurkarte (Friedberg)
Stadtplan von Paris

Ornamente

Bei der Darstellung von Ornamenten wird der Begriff ,Ornament” vorangestellt. Der
Fachausdruck folgt in Klammern. Ein erweiternder Zusatz wie geometrisch, grafisch
usw. kann angefugt werden.

Beispiele: Ornament (Rocaille)
Ornament (Flechtband)
Ornament (Knorpelwerk)
Ornament, grafisch

aber nicht: Rocaillemotiv
Flechtbandornamentik
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Kontakt / Informationen

Kontakt / Informationen

In allen Fragen zur Museumsdokumentatation wenden Sie sich gern an:

Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL)
LWL-Museumsamt far Westfalen
Dokumentation

Manfred Hartmann

SalzstraBBe 38

Erbdrostenhof

48133 Munster

Tel.: 0251/591-3296

Fax: 0251/591-3335

E-Mail: manfred.hartmann@Iwl.org

Das Beratungs- und Forderspektrum des LWL-Museumsamtes far Westfalen finden

Sie im Internet auf:

http://Awww.Iwl.org/LWL/Kultur/Museumsamt/

Bibliothek

Die Prasenzbibliothek des LWL-Museumsamtes fir Westfalen (Kontakt s. 0.) steht auch Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeitern der Museen und der interessierten Offentlichkeit zur Verfi-
gung. Die aktuellen Bibliotheksbestéande (Schwerpunkte: Museologie, Ausstellungen, Nach-
schlagewerke) sind Uber den Gesamt-OPAC der LWL-Bibliotheken zu recherchieren:

http://www.lwl.org/opac/webopac/
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