	Zum Stand der Produktdiskussion im kommunalen Archivwesen
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	New Public Management - ein neues Schlagwort geistert durch die öffentliche Verwaltung. Besonders stark sind davon bisher die Kommunen erfasst worden, wenn sich dem auch die Länder und der Bund nicht entziehen können. Ausschlaggebend dafür sind die steigenden Anforderungen an die öffentlichen Verwaltungen bei gleichzeitig knapper werdenden finanziellen Ressourcen. In diesem Zusammenhang soll nur auf die aktuelle Diskussion um Ersatzlösungen für die abgeschaffte, weil nicht EU-konforme, Getränkesteuer oder die Ankündigungsabgabe verwiesen werden, die vorläufig tiefe Finanzlöcher in die Haushalte der Kommunen reißt. Nicht zu vergessen ist auch der Druck, der von außen auf die öffentlichen Verwaltungen einwirkt, mehr Kostenbewusstsein zu entwickeln und damit verstärkt privatwirtschaftliche Instrumente in Richtung eines "Lean Management" einzuführen. Nicht zuletzt gilt es damit aber auch einem Image entgegen zu wirken, das sich für die öffentlich Bediensteten in einem Großteil der Bevölkerung aufgebaut hat, nämlich dass hier ein geschützter Bereich vorliegt, was nicht ganz geleugnet werden kann. Man braucht ja nur die Medienberichterstattung zu verfolgen um zu erkennen, dass öffentlich Bedienstete zum "Buhmann" der Nation geworden sind, wie berechtigt oder nicht berechtigt dies auch immer sein mag. 

Was verbirgt sich nun hinter dem Schlagwort "New Public Management"? Im Wesentlichen geht es darum, von den klassischen Verwaltungsstrukturen weg zu kommen, bei denen primär Gesetzmäßigkeit und Ressourceninput entscheidend waren, und unternehmensähnliche dezentrale Führungs- und Organisationsstrukturen aufzubauen. Dies soll durch eine so wenig zentrale Rahmensteuerung wie nötig und eine möglichst dezentrale Steuerung erreicht werden. Das entscheidende Kriterium bildet die Outputorientierung bei der das "Produkt" im Zentrum des Verwaltungshandelns steht. Auf einen vereinfachten Nenner gebracht, heißt dies: Welche Leistungen erbringt die Verwaltung für den Bürger und was kosten diese unter Einrechnung der Sach- und Personalleistungen.
Der Österreichische Städtebund hat sich in den letzten Jahren mit dieser Materie sehr eingehend beschäftigt und über das Kommunalwissenschaftliche Dokumentationszentrum in Wien Musterproduktbeschreibungen erstellen lassen Für die Kommunalarchive habe ich diese Aufgabe übernommen und letztes Jahr bei unserer Tagung in Klosterneuburg diese Produktbeschreibung in aller Kürze vorgeführt. Hier geht es vor allem darum, einen Erfahrensbericht über die Entwicklung dieses Instruments aus der Sicht des Archivs der Stadt Linz zu geben, wo die Arbeit an der Produktbeschreibung mittlerweile abgeschlossen worden ist und auch erste Erfahrungen über die Implementierung von Controlling gegeben werden können. Die folgenden Ausführungen richten sich in erster Linie an die Adresse der in Österreich nicht allzu zahlreich vorhandenen hauptamtlich besetzten Archive, vielleicht bieten sie aber auch für nebenamtlich und ehrenamtlich besetzte Kommunalarchive zumindest einen Orientierungsrahmen.
Grundsätzlich sei zur Einführung von Produkten und dem damit verbundenen Controlling im archivischen Bereich angemerkt, dass man dazu stehen mag wie man will, der Kelch geht an den Archiven sicher nicht vorbei. Aus der Sicht des Archivs der Stadt Linz hat sich gezeigt, dass es für die weitere Entwicklung sicher vorteilhafter war und ist, hier mit den zuständigen Stellen in der Verwaltung zu kooperieren, da man auf diese Weise eher das Verständnis für archivische Belange zu wecken vermag, als wenn man weiterhin das den Archivaren und Archiven ohnehin anhaftende Exotenimage pflegt.
Bevor auf den eigentlichen Teil der Ausführungen eingegangen wird, gilt es noch festzuhalten, dass der Verband Österreichischer Archivare bei seiner Generalversammlung am 3. Mai 1999 das von Linzer Archivaren erstellte "Leitbild für Archivare" angenommen hat. Es findet sich mittlerweile auf den Webseiten des Oberösterreichischen Landesarchivs im Internet (http://www.ooe.gv.at/geschichte/Landesarchiv/index.htm). Der Entwurf zu diesem Leitbild lag den Referaten der letzten Welser Tagung vor zwei Jahren bereits bei. Dieses Leitbild weist die österreichischen Archivarinnen und Archivare unter anderem als moderne Dienstleister aus, wodurch sich wiederum eine Brücke zu unseren Produkten schlagen lässt.
Wie vielleicht von unserer Klosterneuburger Tagung im letzten Jahr noch erinnerlich ist, wurden in der Musterproduktbeschreibung für den Österreichischen Städtebund für die Archive drei Produkte definiert, die unsere Arbeit abbilden. Es handelt sich dabei
1.       um das Produkt „Bewahren, Erschließen, Verwahrung und Pflege der Archivbestände“, mit dem das klassische Tätigkeitsfeld des Archivars angesprochen wird 
2.       um das Produkt „Sammeln und Dokumentieren“, das auf den Sammlungsbereich abzielt und 
3.       um das Produkt „Beraten, Informieren, Forschen“, in dem die Tätigkeit der Archive als moderne Dienstleister für interne Kunden (Verwaltung) und externe Kunden zum Ausdruck kommt. 
Es sei nochmals betonen, dass es sich bei dieser Definition nur um eine Rahmenanleitung und kein starres Schema handelt. Selbstverständlich kann man je nach Gegebenheit auch mehr oder weniger archivische Produkte definieren. Ein wesentliches Anliegen bei der Produktbeschreibung war, das Zwischenarchiv (Registratur) darin aufzunehmen. Dies dürfte gerade für die Kommunen von Belang sein, da bei vielen nur eine Registratur und kein historisches Archiv vorhanden ist. Vergessen wir aber nicht: das Registratursgut von heute ist das historische Schriftgut von morgen.
Neben der mit der Erstellung des Produkts verbundenen Einzelleistungen und den Auftragsgrundlagen sind vor allem die mit dem Produkt verbundenen Ziele und die Zielgruppen von essentieller Bedeutung. Mit anderen Worten: Es lässt sich auf diese Weise vor allem einmal der Verwaltung transparent machen, wofür und für wen unsere Tätigkeit von Nutzen ist. Ich halte dies für besonders wichtig, da über die Tätigkeit der Archive meist nur nebulose Vorstellungen vorhanden sind. Bestenfalls werden sie als "nice to have" klassifiziert.
Freilich hat die Stadt Linz die Produktbeschreibungsformulare über die Musterproduktbeschreibungen des Städtebundes hinausgehend weiter entwickelt.
Produktbeschreibung: Zum Herunterladen

	


Hauptkostenstellen: 
  
	KST 
	Bezeichnung 
	Inhalt 

	  
	  
	  

	ARC001 
	Historisches Jahrbuch 
	Ankauf/Erstellen von Manuskripten; redaktionelle Bearbeitung durch Archiv; Erfassen der Texte; Druck- und Bindearbeiten durch Druckerei; Korrekturlesen und Drucküberwachung durch Archiv; Evidenzhaltung und Buchversand durch Archiv; Verkauf 
Leistungszahlen: Anzahl der verkauften Publikationen 

	  
	  
	  

	ARC002 
	Jahresbericht Magistrat 
	Erstellung der Manuskripte durch einzelne Dienststellen; redaktionelle Bearbeitung durch Archiv; Herstellen aufsichtsfertiger Druckvorlagen durch Archiv; Druck- und Bindearbeiten durch Produktgruppe Druckerei; Korrekturlesen durch Archiv; Evidenzhaltung und Versand durch Archiv; Verkauf 
Leistungszahlen: Anzahl der versendeten Ausgaben 

	  
	  
	  

	ARC003 
	Sonstige Publikationen 
	Ankauf von Manuskripten/Werkvertrag für Erstellen von Manuskripten (extern); redaktionelle Bearbeitung durch Archiv; Erfassen der Texte; Druck- und Bindearbeiten durch Druckerei; Korrekturlesen und Drucküberwachung durch Archiv; Evidenzhaltung und Versand durch Archiv; Verkauf 
Leistungszahlen: analog ARC001 

	  
	  
	  

	ARC004 
	Serviceleistungen extern 
	Beantwortung telefonischer, mündlicher und schriftlicher Anfragen; Lesesaaldienst (Beratung der Forscher, Bereitstellung von Unterlagen); Bauaktenarchiv; Öffentlichkeitsarbeit (Vorträge, [Mit]gestaltung von Ausstellungen); Zusammenarbeit mit Schulen und Bildungseinrichtungen; Präsentationen; Chronikkartei 
Leistungszahlen: Anzahl der Benutzereinträge; Anzahl der benützten Archiveinheiten und Bücher im Lesesaal und Bauaktenarchiv; Anzahl der schriftlich beantworteten Anfragen 

	  
	  
	  

	ARC005 
	Serviceleistungen intern 
	Beantwortung telefonischer, mündlicher und schriftlicher Anfragen; Abgabe von Stellungnahmen; Bereitstellung von Unterlagen; Bauaktenarchiv; Beratung der Dienststellen bei der Übernahme von Akten; Verfassen von B-Reden; Benennung von Verkehrsflächen; Chronikkartei 
Leistungszahlen: Anzahl der schriftlich beantworteten Anfragen; Anzahl der ausgehobenen und rückgestellten Archiveinheiten 

	  
	  
	  

	ARC006 
	Bibliothek 
	Durchsicht von Verlags- und Antiquariatskatalogen; Ankauf von Fachliteratur; Inventarisierung; Titelaufnahme und Beschlagwortung mittels EDV; Fortführung der Linz-Bibliographie 
Leistungszahlen: Anzahl der erworbenen Bücher (Kauf, Tausch, Belegexemplare) 

	  
	  
	  

	ARC007 
	Archivgut 
	Übernahme von Schriftgut der Dienststellen; Reinigen; Bewerten; Kassieren; Verzeichnen unter Anlage von Findbehelfen mittels EDV; Sammeln, Verzeichnen und Aufbewahren von Dokumentationsmaterial von privaten und öffentlichen Stellen in der Stadt; Deskriptorenverwaltung; Herstellen von Fotos von Ereignissen, Objekten, Alltag 
Leistungszahlen: Anzahl der übernommenen Archiveinheiten in lfm, Urkunden und Bauakten in Stück; Anzahl der Fotoreproduktionen 

	  
	  
	  

	ARC008 
	Visuelle Medien 
	Produktion von Videos für den Magistrat (Kamera, Schnitt, Vertonung), Redaktion durch API 
Leistungszahlen: Anzahl der produzierten Videos 

	  
	  
	  

	ARC009 
	Bestanderhaltung 
	Binden und Restaurieren von Büchern und Handschriften; Restaurieren von Akten; Mikroverfilmung; Ankauf von Schachteln und Schubern 
Leistungszahlen: Anzahl der gebundenen und restaurierten Bücher und Akten, Anzahl der Mikrofilmaufnahmen 

	  
	  
	  

	ARC010 
	Forschungsprojekte 
	Konzepterstellung; Abwicklung und Koordination; Forschungsreisen; externe Mitarbeiter; Präsentation 


Hilfskostenstelle 
	ARC990 
	Allgemeine Verwaltung 
	Allgemeine und übergreifende Arbeiten als Vorleister der einzelnen Hauptkostenstellen (Direktion, Sekretariat)


 

	Wesentlich in diesem Zusammenhang sind die Kostenstellen "Serviceleistungen intern und extern", da hierin in hohem Maß der Kundennutzen des Archivs abgebildet ist. 

Die Produktbeschreibungen der Stadt Linz haben aber auch die Produktpriorität und schließlich eine Produktreflexion aufgenommen. Letztere spricht nochmals Fragen an, die bereits bei den strategischen Zielen und Zielgruppen zu beantworten sind, enthält aber auch Fragen nach den Stärken und Schwächen, Entwicklungschancen und Entwicklungsrisiken eines Produkts. Gerade diese Fragen bieten aber die Gelegenheit, vor allem der Verwaltung klar zu machen, dass etwa beim Produkt "Bewahren, Erschließen, Verwahren und Pflege der Archivbestände" Akten von ihrer Entstehung her Unikate und die Archive damit Monopolisten in diesem Bereich sind oder etwa die rasche Erschließung der Bestände mitunter erst in einer Langfristperspektive Nutzen bringt.
Wie bereits angemerkt, ist die Definition bzw. die Beschreibung von Produkten kein Selbstzweck, sondern ein wesentlicher Bestandteil, um die Effizienz und Effektivität unserer Arbeit zu hinterfragen bzw. zu optimieren. Daher ist ein integrierender Bestandteil der Produktbeschreibung der Controllingteil. Zum Controlling sei hier nur so viel angemerkt, dass Controlling nicht mit jener (meist nachgängigen oder zeitnahen) Kontrolle zu tun hat, die von der Tätigkeit der Prüfungsorgane wie etwa dem Rechnungshof her bekannt ist. Hier geht es ja in erster Linie darum festzustellen, ob die einschlägigen Vorschriften etwa bei der Vergabe von Aufträgen eingehalten worden sind. Bei Controlling handelt es sich um Steuerungs-, Regelungs- und Leitungsinformationen zur Führungs- und Entscheidungsunterstützung im administrativen Bereich in Bezug auf Effizienz, Effektivität und den Finanzmittelbedarf. Finanzmittelbedarf heißt aber nicht nur die Feststellung des Sachaufwandes, sondern auch die Einrechnung der Kosten für die Personalressourcen oder anders herum gesagt: Wie arbeiten wir.
Controlling, wie es derzeit in der öffentlichen Verwaltung praktiziert wird, ist in erster Linie ein Finanzcontrolling, mit dem Ziel die Kosten unserer Produkte zu hinterfragen und natürlich letztendlich zu minimieren. Controlling lebt von Leistungs- und Kennzahlen, wie sie auch in den Produktbeschreibungen zu finden sind. Soweit überhaupt Erfahrenswerte bisher vorliegen, steht man in Deutschland und in Österreich der Einführung von Leistungs- und Kennzahlen im archivischen Bereich eher reserviert gegenüber. Sie sind aber - um mit Peter Biwald vom Kommunalwissenschaftlichen Dokumentationszentrum zu sprechen - die logische Folge der Produktdefinition und dienen dazu, die Produkte mit Leben zu erfüllen. Das geringere Problem ist sicher die Ermittlung der Leistungszahlen. Sie bilden im Wesentlichen die Arbeit eines Archivs ab wie die Zahl der übernommenen, skartierten oder erschlossenen Akten, der restaurierten Archivalieneinheiten, der beantworteten Anfragen, die Zuwächse und Erschließung von Sammlungsgut, der angekauften und gebundenen Bücher etc. Diese Zahlen finden sich ja immer wieder in den diversen Jahres- oder Tätigkeitsberichten der Archive. Generell gesprochen ist es vorteilhafter, derartige Leistungszahlen archivintern selbst zu definieren, bevor dies durch außenstehende Berater geschieht oder von der Verwaltung aufoktroyiert wird.
Viel schwieriger ist die Erstellung von Kennzahlen. Durch sie wird die Prozesshaftigkeit der Vorgänge abgebildet, um daraus natürlich in erster Linie die entsprechenden monetären Schlüsse ziehen zu können. Eine zentrale Rolle spielt dabei die Frage nach dem Kostendeckungsgrad des angebotenen Produkts. Archive sind von ihrem Tätigkeitsfeld her hier wahrscheinlich in einer schwierigeren Lage als so manche andere Einrichtung, was die Messbarkeit der Vorgänge anlangt. Nehmen wir als Beispiel nur die Erschließung von Akten her. Sie folgt nicht so einheitlichen Regeln wie die bibliothekarische Titelaufnahme eines Buches. Handschriftliche, schlecht lesbare Akten bedürfen einer längeren Bearbeitungszeit als maschinschriftliche oder auch der zeitliche Aufwand für die Beantwortung von Anfragen wird unterschiedlich ausfallen. An diesen wenigen Beispielen wird bereits deutlich, dass die Definition von Kennzahlen im archivischen Bereich gut überlegt sein will. Im Archiv der Stadt Linz wurde vorerst erreicht, dass Kennzahlen erst nach einem längeren Beobachtungszeitraum definiert werden müssen, um noch entsprechende Erfahrungswerte sammeln zu können. Herumkommen wird man aber darum nicht. In vielerlei Hinsicht wird es des gewissen sprichwörtlichen Spagats bedürfen, um nicht nur die Verwaltung, sondern vor allem die verantwortlichen Politiker von unserem Tun und unseren Absichten zu überzeugen.
Welche Schlussfolgerungen ergeben sich für die Archive mit der Einführung von Produktkatalogen und Controlling. Vorab ist nicht zu leugnen, dass mit der Implementierung dieser Instrumente ein erheblicher Arbeitsaufwand verbunden ist. Auch von den Archiven muss aber zur Kenntnis genommen werden, dass privatwirtschaftliche Instrumente immer mehr in die öffentliche Verwaltung Eingang finden. Gerade die Kommunen haben hier eine Vorreiterrolle in Österreich übernommen, denn sie sind den finanziellen Zwängen bei der Erfüllung ihrer Aufgaben am stärksten unterworfen. Dass die Zeiten härter werden, zeigen die derzeit laufenden Finanzausgleichsverhandlungen. Archive sind keine Insel der Seligen. Sie werden in Hinkunft einem noch stärkeren Legitimationsdruck als bisher ausgesetzt sein und ihr Tun plausibel zu machen haben. Mit den Produktkatalogen und den damit verbundenen Controllingfunktionen ist auch den Archiven ein Instrument in die Hand gegeben, ihre Leistungen und ihren Nutzen sowohl intern für die Verwaltung und die Politiker als auch für externe Nutzer transparent zu machen. Gleichzeitig bilden sie einen zentralen Steuerungsrahmen, um die Arbeitsabläufe und den Ressourceneinsatz im Archiv zu hinterfragen bzw. zu optimieren und die erbrachten Leistungen Kunden konform anbieten zu können. Auf der anderen Seite wird in Zukunft stärker die Diskussion zu führen sein, inwieweit archivische Leistungen tatsächlich unentgeltlich zu erbringen sind. Dies berührt einerseits Fragen einer internen Leistungsverrechnung, in noch viel stärkerem Maß aber die Kostenpflichtigkeit bestimmter Leistungen für externe Kunden. Vorstellbar wäre etwa, gerade die nicht wenigen Anfragen von Familienforschern kostenpflichtig zu machen. In Deutschland werden dafür längst Gebühren eingehoben.
Wenn sich die Archive als unverzichtbarer Bestandteil der Informationsgesellschaft verstehen, dann haben sie sich den Herausforderungen und Bedürfnissen dieser Gesellschaft möglichst rasch anzupassen. Ihre Arbeit wird im Zeitalter moderner Kommunikationstechnologien (Stichwort Internet) daran gemessen, wie rasch, umfassend und zielorientiert sie die ihnen gestellten Aufgaben zu lösen vermögen. Gelingt dies nicht, dann werden auch ihre Leistungen nicht mehr gefragt sein. Sie werden in das Abseits geraten und in der Folge überflüssig werden, weil andere Anbieter bessere Lösungen bringen werden.
 


[1] Christoph Andlinger, Neue Modernisierungsansätze im Bereich der Öffentlichen Dienste und ihre Ausprägung beim Magistrat der Landeshauptstadt Linz. In: Erich Wolny (Hrsg.), Beiträge zur kommunalen Verwaltungsreform. Festschrift für Wolfgang Hochgatterer, Linz 1998, 105 f. (IKW – Kommunale Forschung in Österreich, Bd. 108). 

[2] Franz Strehl, New Public Management – Wirkungsorientierte Verwaltung. In: Erich Wolny (Hrsg.), (wie Anm 1), 47; Hermann Kepplinger, Controlling – Vom Pilotprojekt zum flächendeckenden Einsatz. In: Ebenda, 119-128. 




	ErschlieSSen von Fotobeständen am Beispiel der Fotosammlung des Stadtarchivs Dornbirn
Helga Platzgummer, Stadtarchiv Dornbirn 

	 

	Als eine der ersten einschlägigen Institutionen hat das Dornbirner Stadtarchiv die Bedeutung von Fotografien als wichtige Quelle zur Lokalgeschichte erkannt. Daraus resultierte, daß wir uns schon sehr früh neben der konservatorischen Fragestellung mit der Problematik des Erschließens von derartigen Bildquellen befaßt haben. Ich möchte versuchen, den Begriff "Erschließung" mit den Arbeitsvorgängen in unserem Fotoarchiv zu vergleichen bzw. anzupassen, und zwar vom Erhalt (Schenkung oder Leihgabe) einer Fotografie bzw. eines Bestandes bis zur Ablage. 

ERSCHLIESSUNG bedeutet: "Verzeichnung (beschreiben) und Ordnung (klassifizieren) von Archivgut incl. Analyse der Strukturen und Geschichte von Bestand und Behörde. Das Ergebnis sind Findbücher."
Arbeitsschritte in der Fotosammlung des Stadtarchivs Dornbirn
1. Aufnehmen im Besucherjournal 

2. Eintragen im Eingangsjournal 

3. Dokumentation 

4. Schenkung/Leihgabe/Copyright 

5. Kopieren - Kopieblatt erstellen - Digitalisieren 

6. Reproduzieren 

7. Fototagebuch 

8. Dias verarbeiten 

9. Eintaschen/Beschriften und in Schachteln ablegen 

10. Verzeichnen in der Datenbank 

11. Datenaufnahme mit SchenkerIn/LeihgeberIn 

12. Retournieren 

13. Im Depot verräumen 

1. Aufnehmen im Besucherjournal
Jede/r BesucherIn, die/der das Stadtarchiv aufsucht wird im "Besucher-Journal" - unserem "Tagebuch" - vermerkt. Das Besucherjournal dient der fortlaufenden Dokumentation, es ist wichtig zur Kontrolle, zur Erstellung einer Statistik. usw. Es gibt Auskunft, welche Dokumente verwendet werden, wer damit arbeitet, dient zur Information der MitarbeiterInnen, zur Projektbetreuung und auch bei Recherchen.
2. Eintragen im Eingangsjournal
Alle Archiveingänge werden im Eingangsjournal (Akzessionsjournal) eingetragen. Vermerkt werden: - Zugangsnummer - Datum des Eingangs, - Herkunft (ÜberbringerIn, SchenkerIn/LeihgeberIn) (ÜberbringerIn ist nicht immer BesitzerIn!) - Gegenstand (genaue Auflistung) - Bestand/Signatur - Fotoreproduktion - ÜbernehmerIn - und der Vermerk: Datum des Ausganges (Geschenk, Kauf, bzw. Datum der Abgabe).


Beispiel: 
	  
	Datum des Ein-gangs 
	Herkunft 
	Gegenstand 
	Bestand/ 
Signatur 
	Foto-repro-duktion 
	Übern. 
	Datum des Ausg. 

	130/00 
	5.5.00 
	ÜberbringerIn: N.N., Marktplatz, Dornbirn; Orig.: N.N., Marktplatz, Dornbirn 
	1 Fotoalbum, 3 Postkarten 
	Foto-sammlg. 
	Dia 6.5. 
SW 6.5. 
	N.N. 
	Ge-schenk 


	 

	3. Dokumentation
Die übergebenen Objekte werden gemeinsam mit der/m ÜberbringerIn abgezählt und vermerkt. Um eine spätere Bearbeitung der einzelnen Bestände zu erleichtern, geben wir die Fotos oder Alben in eigens beschriftete Kuverts oder Schachteln. Der gegenwärtige Erhaltungszustand wird in manchen Fällen mit einem Dia dokumentiert. Viele Personen möchten ihre Fotos wieder abholen, dann werden Repros angefertigt (siehe auch Pkt. 6). 

4. Schenkung/Leihgabe/Copyright
Mit dem/der ÜberbringerIn wird vereinbart, ob die Objekte als Schenkung oder als Leihgabe übernommen werden können. Copyrightfragen werden bei Bedarf in Verträgen festgehalten.
5. Kopieren
Von jeder Fotografie kopieren wir die Vorder-, bei bedruckten und/oder beschriebenen Fotografien auch die Rückseite auf das ausgedruckte Formular. Fotos in Alben werden - wenn möglich - vorsichtig herausgezogen, denn auch die Rückseite mit Fotografendruck u. Bemerkungen des/r Besitzers/In sind wichtig und interessant. Sind die Fotografien eingeklebt, wird die ganze Albumseite kopiert. Negative werden entwickelt, erst die Abzüge werden anschließend kopiert. Dias (ohne Kopie) werden gesamt auf einem Archivierungsblatt aufgenommen.
Weshalb kopieren wir:
· der Schutz der Originale steht im Vordergrund: Kopien sind sofort zur Hand, die Originale lagern geschützt im Depot. Eine geeignete Auswahl für diverse Projekte kann problemlos mittels der Kopien erstellt werden. 

· Kopien sind unser "Ausgangsmaterial" für Ausstellungen, Publikationen u.a 

·  Besucher können die Bilder in den Kopiemappen in Ruhe anschauen und aussuchen, allfällige Repros werden durch das Archiv bestellt. 

· Die Kopien dienen auch der Mobilität: sie können ortsunabhängig verwendet werden. 

- Kopieblatt erstellen
Kopierte Fotografien erhalten fortlaufende Archivsignaturen, sie werden in Ordnern gesammelt. Diese Archivsignaturen sind Grundlage zur Verzeichnung in der Datenbank und jede weitere Bearbeitung mit den Originalen (Signaturen der abgelegten Negative/Negativblätter/Kontaktbogen/Positive/Dias). Die derzeitige Form des Kopieblattes besteht nur aus wenigen Angaben: fortlaufende Ablage-Nummer, Eingangsnummer, sowie ÜberbringerIn/und BesitzerIn.
- Digitalisieren
Das bisherige Kopieren soll künftig teilweise durch gescannte Bilder ersetzt werden. Das gescannte Bild ist direkt mit dem "Kartei-Blatt" des Inventarisierungsprogrammes verknüpft und kann bei Bedarf am Bildschirm betrachtet werden.
6. Reproduktion
Wir fertigen prinzipiell jedes geliehene Foto in Kleinbilddia und speziell ausgesuchte zusätzlich in Mittelformat an. Reproduziert wird im hauseigenen Reproraum durch einen eigenen Mitarbeiter (Fotograf). Dies hat den Vorteil, daß Originale zur Reproduktion nicht aus dem Haus gegeben werden müssen, was auch ein wichtiges Argument für die LeihgeberInnen ist. · teilw. werden einzelne Fotos von Alben (oder auch ganze Seiten) reproduziert · bei interessanten (Karton-)Fotos wird auch die Rückseite (Firmenaufdrucke, handschriftliche Vermerke, usw.) fotografisch dokumentiert. Die Ausarbeitung erfolgt als ungeschnittener Diafilm, ohne Rahmung . Negative und Kontaktbogen werden laufend nummeriert und in entsprechende Schachteln abgelegt.
7. Fototagebuch
Das Fototagebuch erleichtert die spätere Zuordnung und Ablage der ausgearbeiteten Bilder. Im Fototagebuch (Kleinbild- und Mittelformat-Tagebuch) werden folgende Informationen eingetragen: Datum, Position des Films, Bezeichnung, Name des/r Fotograf/en/in. Bei Leihgaben wird ein Dia und meistens auch Mittelformat-Repro (SW oder Farbe) gefertigt. Für Vergrößerungen oder Drucke werden 6x6cm-Repros verwendet, weil deren Qualität höher ist. Nicht nur Repros, sondern auch die alltägliche Dokumentationsarbeit (Aufnahmen von verschiedenen Anlässen, Häuser vor dem Abbruch, Wandbemalungen in alten Häusern, Vorträge, Kurse, Eröffnungen und Führungen) werden im Fototagebuch verzeichnet.
8. Dias verarbeiten
Nach der Kontrolle der Bildqualität der gefertigten Dias, werden diese geschnitten, gerahmt, mit den Leihgaben/Originalen und den Kopien verglichen und nummeriert. Abschließend werden die Dias in Dia-Journal-Boxen abgelegt und die Signatur der Dias und -boxen auf den Kopieblättern und im Computer nachgetragen. Dia-Journal-Boxen sind lichtgeschützt, auch vom/n den BesucherInnen zu betrachten und praktisch in der Handhabung.
9. Eintaschen/Beschriften und in Schachteln geben
Je nach Beschaffenheit der Objekte (Glasnegative, Unikate, Abzüge) wird entsprechendes "Archivierungsmaterial" verwendet. Konservatorisch einwandfreie Archivierungsprodukte sind Standard, dazu ist stets mit Baumwollhandschuhen zu arbeiten, um keine Fingerspuren auf den empfindlichen Bildträgern zu hinterlassen. Glasnegative entstauben wir - falls notwendig - vor dem Einlegen in säurefreie Faltpapiere vorsichtig mit einem Feenhaar-Pinsel. Alle Originale werden einzeln in entsprechende Taschen/Faltpapiere verpackt. Taschen/Faltpapiere/Schachteln haben zusätzlich zur Kopienummer eine eigene Nummernbezeichnung, die auf das Format hinweist. Diese wird auch an der Schachtelaußenseite vermerkt. Die Ablagenummer ist folgendermaßen aufgebaut: Format/Technik/Schachtel/laufende Nummer)
10. Verzeichnen in der Datenbank
Im Stadtarchiv Dornbirn wird das Inventarisierungsprogramm "Media-Box" gemeinsam mit dem Stadtmuseum verwendet. Dieses Programm ermöglicht das Verzeichnen verschiedenster - auch dreidimensionaler - Objekte, erleichtert eine gemeinsame Sammlungsverwaltung und besonders die Nutzung des gemeinsamen Suchbegriffkataloges. Eine wesentliche Hilfe ist die Unterstützung durch die EDV-Abteilung des Amtes der Stadt Dornbirn bei allfälligen einschlägigen Problemen. Vom Foto wird erst nur das "zu sehende", d.h. kurz beschrieben, inventarisiert. Später werden mit den Schenkern/Leihgebern Ergänzungen nachgetragen.
11. Datenaufnahme mit SchenkerIn/LeihgeberIn
Daten werden im eigenen Inventarisierungsraum verzeichnet: die Auskunftsperson/en beschreiben ihr eigenes Bild persönlich. Entsprechende Hilfsmittel - wie Lupe, Mikroskop - stehen zur Verfügung. Alle Angaben/Ergänzungen werden direkt in das vorbereitete digitale "Kartei-Blatt" und im Suchbegriffskatalog ein- oder nachgetragen.
12. Retournieren
Die anschließende Rückgabe von geliehenen Fotos wird im Besucher- und im Eingangsjournal vermerkt.
13. Im Depot verräumen
Die Aufbewahrung erfolgt im klimatisierten, temperaturkonstanten Archiv-Depot mit - ca. 16 Grad Raumtemperatur und - ca. 45 % Luftfeuchtigkeit. Die Einhaltung der konservatorischen Richtlinien ist ein entscheidendes Argument für viele "Foto-SchenkerInnen", die somit die Gewähr haben, dass ihre Schenkung ordentlich aufbewahrt wird!
Statistik
Ein paar Zahlen aus dem Fotoarchiv
Zu Beginn vor ca. 15 Jahren bestand das "Fotoarchiv" aus:
· wenigen Karteikästen 

· wenigen Schachteln Glas-Negative (in Original-Negativ-Schachteln, liegend) aus einem Dornbirner Fotografenbestand; 

· einzelnen Fotos in Rahmen 

· einzelnen kleinen privaten Beständen 

· Fotos aus den städtischen Abteilungen 

· und Repros von früheren Ausstellungen. 

Die Fotosammlung ist mittlerweile durch Sammlungsaufrufe kontinuierlich angewachsen und enthält derzeit gegen 200.000 fotografische Objekte.
Allein innert eines Jahres sind im Besucherjournal 240 Besucher mit "Fotoangelegenheiten" eingetragen. In diesem Zeitraum haben wir 182 neue Bestände als Geschenke, Dauerleihgaben oder Leihgaben übernehmen können..
Besonders wichtig ist dabei das intensive Gespräch mit den Foto-Überbringern, die wertvolle Informationen geben können:
· zur Personen-, Familien-, Haus-, Firmenforschung, etc. 

· einige wenige alte Leute können sich noch - wie in o.a. Fall bis 1910 - zurückerinnern 

· wir erfahren interessante Details, die auf den Fotos nicht sichtbar sind. 

Auch die Befragten profitieren vom Gespräch:
· die Leute befassen sich intensiver mit sich und ihrer Familie 

· sie kommen mehr bzw. wieder mehr ins Gespräch mit anderen Leuten, und forschen selbst in ihrer Familiengeschichte 

· sie empfinden: "Es hört mir jemand zu" - "man fragt mich 

· ich bin wichtig für meine Stadt" 

· sie sagen: "Wenn ich einmal nicht mehr bin, verschwinden die Fotos mit den Geschichten dazu" 

· sie erkennen, dass mit ihrem "stets gehüteten Schatz" sorgfältig umgegangen wird 

Zusatznutzen für das Archiv:
· neue Besucher für die Veranstaltungen des Archivs ( Ausstellungseröffnungen, Vorträge usw.) werden gewonnen 

· die umfangreiche Arbeit, die hinter einer sorgfältigen Inventarisierungsarbeit steckt, wird für Außenstehende transparenter 

· somit ist es Werbung für das Archiv 

· wir bekommen weitere Fotos/Schriften/Bücher/Objekte 

Erst das "erschlossene" Foto kann optimal verwendet werden - für: ·
· Ausstellungen 

· Buchillustrationen 

· allgemeine Publikationen 

· Seminararbeiten, Diplomarbeiten, Dissertationen, ... 

· Haus- und Firmengeschichten 

· Werbung 

· Vorträge ... 

Bestände verknüpfen - am Beispiel der Fotografien des Wanderfotografen Wilhelm K. Thurau
Nicht jedes Archiv besitzt Unikate oder besondere Fotografien von berühmten Fotografen. Es gibt aber sicher in jeder Sammlung Fotos bzw. fotografische Objekte von z.B. lokalhistorischem Interesse. Nachstehend ein Beispiel, zu welchen Ergebnissen konsequente und gründliche Inventarisierungsarbeit führen kann. Die über mehrere Jahre verteilte Inventarisierung von ähnlichen Einzelbildern zeigte auffallende Gemeinsamkeiten auf:
· gleiche Maße - (140x90 mm bzw. 90x140 mm) 

· die selbe fotografische Ausführung - fotografiert mit einer Plattenkamera und Gelatinetrockenplatten Der Fotograf machte meist eine Kontaktkopie. Auf den Kontaktkopien sind die Maserung des verwendeten Auskopierrahmens und - zwischen Foto und Maserung - ein heller Rahmen sichtbar. Teilweise ist auf den Abzügen die Negativnummer (oder ein entsprechender Vermerk) zu erkennen, in wenigen Fällen auch Retuschen. 

· die selbe Anordnung von aufgedruckten Linien auf der Rückseite der Abzüge (die meisten waren als Postkarte verwendbar) 

· gleicher Bildinhalt:
o ein Wohn- oder Geschäftshaus - möglichst in seiner ganzen Größe im Hintergrund
o vor dem Haus stehen Personen - inszeniert
o meist in Alltagskleidung
o für die Bewohner typisches Werkzeug und Werkstücke sind aufgestellt
o standestypische Statussymbole - z.B. ein Bauer mit seinem Pferd
o alle Fotos entstanden im selben Zeitraum - August bis November 1910. 

Aufgrund dieser auffällig vielen Übereinstimmungen lag die Vermutung nahe, dass alle Fotos von ein- und demselben Fotografen gefertigt wurden. Auch existierten einige Fotos, die "auf einem Passepartout - mit einer verschnörkelten, dem Jugendstil nachempfundenen Goldumrahmung" - aufgeklebt waren. Ein einziges mit einem Namen bedrucktes Passepartout schließlich war der Schlüssel zur Identifizierung des Fotografen.
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Bilder des Wanderphotographen Wilhelm K. Thurau
Reproduktion: Stadtarchiv Dornbirn, Sign. 235/4/12
 


	

	Zum Fotografen selbst:
WILHELM KARL THURAU, ein Wanderfotograf aus der Wartburgstadt Eisenach mietete sich am 20. August 1910 in Dornbirn ein. Er meldete das Fotografengewerbe an und begann seine Arbeit. Wenn es die Witterungsverhältnisse erlaubten, ging Thurau von Haus zu Haus und überredete die Anwesenden, sich mit Werkzeug oder einem Lieblingsgegenstand zu postieren. Er bat Hausbesitzer, Mieter, Nachbarn, Kinder, die gerade auf der Straße spielten, sich ablichten zu lassen. Je mehr Personen auf den Fotos waren, umso größer konnte die Bestellung sein - jeder als potentieller Käufer. Die belichteten Platten verpackte der Fotograf und schickte sie nach Eisenach in seine Firma. Dort wurden die Bestellungen ausgeführt und diese wiederum nach Dornbirn zurückgesendet. 

Eine kleine Ausstellung im Rathaus-Flur im Jahr 1995 war der Beginn der Präsentation der "Thurau-Fotos". Dieser Bereich im Rathaus wurde damit sehr belebt. Wir erhielten und erhalten immer noch positive Rückmeldungen.
Im Mai 1996 wurde die Entdeckung des Wanderfotografen Thurau in einer eigenen Ausgabe der "Dornbirner Schriften" , einer Schriftenreihe unseres Hauses, veröffentlicht. Aufgrund des großen Interesses seitens der Bevölkerung war die Ausgabe innert kürzester Zeit ausverkauft.

	

	
[1] Verzeichnung: Festhalten der äußeren und inneren Merkmale einzelner Einheiten von Archivgut  an Hand eines gedachten Formulars mit drei Gruppen von Feldern: Signatur zur Identifikation, Titel, Enthältvermerk und Laufzeit zur Kennzeichnung gleichzeitiger Führung des Arbeitsprotokolls.
Ordnung: Einsortieren der Verzeichnungsangaben einzelner  Verzeichnungseinheiten eines Bestandes entsprechend einer schon vorhandenen oder neu erarbeiteten Klassifikation; bei kleineren Beständen traditionellerweise auch Sortieren des Bestandes nach der  Verzeichnung mit dem Ziel fortlaufender Nummern als Signaturen im Findbuch. 
Archivgut: 
1.    Ausgewählte und archivisch erschlossene Teile von in Erledigung von Aufgaben erwachsenen Schriftgut und anderen Unterlagen aus Organisationen (z.B. Behörden). 
2.    Alle in Archiven aufbewahrten oder aufzubewahrenden Materialien (so u.a. in einigen Archivgesetzen). 
Findbücher: Standardfindmittel für erschlossene Bestände von Archivgut: enthält Vorwort mit Behörden- und Bestandsgeschichte, Klassifikationsschema des Bestandes als Inhaltsverzeichnis, klassifizierte Liste der Verzeichnungseinheiten (meist Akten), Index zu Person und Orten; älterer Begriff: Repertorium. 
vgl. Angelika Menne-Haritz: Schlüsselbegriffe der Archivterminologie. In: Veröffentlichungen der Archivschule Marburg, Marburg 1992. 

[2] gleiches Prinzip wie das Besucher- bzw. Eingangsjournal 

[3] Werner Matt/Hanno Platzgummer: Dornbirner Schriften 20. Beiträge zur Stadtkunde. Dornbirn um 1910. Bilder des Wanderphotographen Wilhelm K. Thurau, Dornbirn 1996 


 



	Nachlassbearbeitung in kleineren Archiven
Lukas Morscher Stadtarchiv Innsbruck

	 

	1. Einleitung
Nachlässe von Wissenschaftern, Künstlern, Literaten, Schriftstellern oder Politikern stellen ein wesentliches Quellenmaterial für die Wissenschafts-, Kultur- und Zeitgeschichte dar. In ihrer individuellen Ausformung scheinen sie sich einer einheitlichen Erschließung zu entziehen. Es besteht aber andererseits das Bedürfnis, auf Nachlassmaterialien gezielt zugreifen zu können. Forschungsrelevante Nachlässe und Autographen finden sich in verschiedenen Forschungseinrichtungen wie Archiven, Bibliotheken, Museen und Privatsammlungen. Für deren Erschließung haben sich unterschiedliche Traditionen herausgebildet. In der Folge sollen die Regeln für die Erfassung von Nachlässen und Autographen (RNA) als Richtlinie herangezogen werden. 

2. Was ist ein Nachlass?
Die grundlegende Frage ist vorweg nun: Was ist eigentlich ein Nachlass? Unter einem schriftlichen Nachlass ist die Summe aller Unterlagen (Manuskripte, Papiere, Korrespondenzen, Lebensdokumenten, Sachakten und Sammlungen, die sich bei einem Nachlasser zusammengefunden haben (echter Nachlass) oder nach seinem Tode hinzugefügt worden sind (angereicherter Nachlass). Druckwerke sind nur dann Bestandteil eines Nachlasses, wenn es sich beispielsweise um Publikationen des Nachlassers, oder über ihn, Widmungsexemplare oder Handexemplare eigener oder fremder Schriften handelt. Nachlässe und Autographen sind unikale Quellenmaterialien, die in Archiven, Bibliotheken, Museen und sonstigen Forschungseinrichtungen bewahrt werden. Sie werden in Katalogen, Repertorien, Findbüchern und Inventaren erfasst und nachgewiesen. Die Bearbeitung und Erschließung ist abhängig von Art und Umfang der Bestände. In vielen Fällen werden sie durch Traditionen der jeweiligen Institution beeinflusst. Daher gibt es keine einheitlichen Erschließungs- und Nachweisregeln. Ein Nachlass ist eine bedeutende Quelle zu einer Person. In Deutschland besteht in Berlin die Zentralkartei der Autographen, die Autographen aus Archiven etc. nachweist.
3. Sinn und Prinzipien einer Bearbeitung
Nachlässe sollten nach dem Provenienzprinzip als geschlossene Bestände aufgestellt werden. Nicht jeder Nachlass ist gleich wertvoll (wissenschaftlich wie wirtschaftlich), daher sollte immer mit dem (vermutlich) wertvolleren Beständen begonnen werden. Ziel einer Erschließung eines Nachlasses ist, die unwesentlichen Teile auszusondern, seine Teile zu identifizieren, in eine systematische Ordnung zu bringen und ein Verzeichnis zu erstellen. Eine Erschließung ist keine Textuntersuchung und keine Vorbereitung zu einer kritischen Edition. Sie muss nicht in jedem Fall die Identität eines Stückes feststellen. Eine Titelaufnahme soll eine wissenschaftliche Verarbeitung erleichtern und den Bearbeiter an das Material heranführen, ihm aber keinesfalls die eigene Einsichtnahme ersparen. Für jeden Nachlass ist ein Verzeichnis anzulegen, das auch gleichzeitig ein Standortnachweis ist. Jede in einem Nachlassverzeichnis spezifizierte Einheit ist mit einer eigenen Signatur zu versehen, das die Verbindung zwischen Verzeichnis und Standort gewährleistet. Unwesentliche Teile eines Nachlasses, die keinen Beitrag zu geistigen Leistung und Lebensgestaltung und keine kulturhistorischen Aufschlüsse vermitteln, sind auszusondern. Da es eine unumkehrbare Maßnahme ist, ist mit größter Vorsicht und Sachkenntnis vorzugehen. Im Zweifelsfall soll ein Stück beim Nachlass verbleiben.
4. Ordnung eines Nachlasses
Sinn der Bearbeitung eines Nachlasses ist, dass man ihn in eine Ordnung bringt. Besteht bereits bei Übergabe eines Nachlasses eine Ordnung, so ist diese auf ihre Brauchbarkeit hin zu prüfen und gegebenenfalls zu ändern. Eine Ordnung, die für alle Formen von Nachlässen passt, gibt es nicht. Folgende Grundstruktur kann eine Möglichkeit sein:
Werksmanuskripte:
Zu dieser Gruppe zählen alle Manuskripte und Werkstattpapiere (inkl. Drucke), die die Entstehung der literarischen Werke des Nachlassers dokumentieren. Sie lassen sich nach literarischen Gattungen oder nach einer Fachsystematik gliedern. Diese Unterteilungen können alphabetisch oder chronologisch feingegliedert werden. Beispiele für die Gliederung bieten kritische Gesamtausgaben. Die ursprüngliche Ordnung eines Manuskriptes ist wiederherzustellen. Mehrere Versionen werden chronologisch gereiht, sofern es sich ohne größeren Aufwand herstellen lässt.
Korrespondenzen:
Die in einem Nachlass enthaltenen Korrespondezstücke können in drei Gruppen eingeteilt werden: (A:) Briefe an den Nachlasser, (B:) Briefe des Nachlassers, (C:) Briefe, die weder von oder an ihn gerichtet sind. Innerhalb der Gruppen alphabetisch mit chronologischer Feingliederung. Sie können auch ohne einer Feingliederung nach sachlichen Gesichtspunkten zu Konvoluten zusammengefasst werden (Gratulationen, Beileidschreiben, Verlagskorrespondenz, Familienbriefe). In Sachakten enthaltene Briefe sind dort zu belassen. Auf bedeutende Briefe wird extra verwiesen.
Lebensdokumente:
A: Dokumente der privaten Lebensführung: Tagebücher, Personalpapiere, Zeugnisse, Ehrungen, Portraits, Privatfotos.
B: Dokumente aus beruflicher uä. Tätigkeit.
Sammlungen: 
A: Sammlungen, die der Nachlasser selbst angelegt hat (Das können Schriften über ihn, Rezensionen, Zeitungsartikel, Autographensammlungen, Widmungsexemplare, Bildmaterialien, Fotos etc.)
B: Materialien zur Familie des Nachlassers.
C: Sammlungen, die nach seinem Tode über ihn angelegt wurden. (Bestände eines angereicherten Nachlasses.) Die Ordnung innerhalb der einzelnen Gruppen kann nach sachlichen, chronologischen, literarischen oder sonstigen Gesichtspunkten erfolgen. Es können auch in einem Nachlass größere Bestände aus einem anderen Nachlass (z.B. der Eltern des Nachlassers) vorkommen, die aber nicht als eigenständiger Nachlass behandelt werden. (Kryptonachlässe). Diese werden ebenfalls nach dem Schema eines normalen Nachlasses geordnet.
5. Erschließung des Nachlasses
Nur durch eine sorgfältige Erschließung kann ein Nachlass von einem späteren Benutzer vollkommen verwendet werden. Eine der wichtigsten Aufgaben eines Bearbeiters liegt in der Erstellung eines Nachlassverzeichnisses (Repertorium, Inventar, Liste, Katalog). Dieses soll mit allgemeinen Daten über den Nachlasser (zu Person, Leben, Werk) beginnen. Weiters sollten die Umstände festgehalten werden, wie und warum der Nachlass in die jeweilige Sammlung gekommen ist. Außerdem sind die Benutzungsvoraussetzungen bzw. -beschränkungen deutlich anzuführen.
Für jede der gebildeten Gruppen ist eine Überschrift zu formulieren. Bei Manuskripten und Lebensdokumenten genügt im Allgemeinen eine Erfassung im Nachlassverzeichnis. Bei literarischen Werken gehören der Verfasser, der Titel, die Entstehungszeit und die Bezeichnung als Manuskript in das Nachlassverzeichnis. Bei wertvollen Manuskripten kann die Aufnahme auch weitere Details (Umfang, Format und die Qualität (Konzept, erster Entwurf, erste Fassung, Reinschrift) enthalten. Wurde das Werk auch gedruckt, ist auf den Druck zu verweisen. Bei allen diesen Angaben ist auf ein vernünftiges Maß an Zeitaufwand zu achten. Bei Vorlesungsmanuskripten reicht die Angabe des Themas, des Ortes und der Zeit der Vorlesung.
Bei Korrespondenzen ist die Feststellung des Schreibers und des Empfängers grundsätzlich erforderlich. Sollte es sich ohne größeren Aufwand bewältigen lassen, können auch die Lebensdaten, die Daten zur Verbindung mit dem Nachlasser, Lebenszeit, Beruf etc. festgehalten werden. Mehrere Stücke des gleichen Briefschreibers werden zusammengefasst und nur die Zahl der Karten/Briefe wird angeführt.
Weiters ist die formale Charakterisierung des Stückes (Brief, Karte, Telegramm), Ort und Datum der Abfassung und ob eigenhändig und mit Unterschrift anzugeben. Angaben über Umfang und Format der Briefe ist entbehrlich. Eine Beschreibung der Inhalte der Briefe (Regest) wird aus Zeitgründen nicht möglich sein.
Lebensdokumente sind in Konvolute zusammenzufassen und es ist die Laufzeit, über die sich die Dokumente erstrecken, anzugeben. Eine weitere Spezifikation kann unterbleiben. Bedeutende Einzelstücke können immer mit einem Darin-Vermerk besonders erwähnt werden.
Sonstige Dokumente (Exzerpte, Notizen, Bildnisse, Fotos und Sammelstücke) sind, sofern sie nicht unter andere Rubriken fallen, nur summarisch zu verzeichnen.
6. Arbeitsteilung
Sollte es in der Struktur eines Archives vorgesehen sein, dass sich mehrere Mitarbeiter um die Bearbeitung eines Nachlasses kümmern, so ist folgende Aufteilung möglich. Allerdings ist eine solche Aufteilung nur dann erstrebenswert, wenn der zu bearbeitende Nachlass auch die entsprechende Menge Materials bietet. Ansonsten schadet es keinem akademischen Mitarbeiter auch Listen zu schreiben.
A: Wissenschaftlicher Mitarbeiter: Trifft die Entscheidungen, welche Teile eines Nachlasses ausgesondert werden, legt das Ordnungsschema fest, legt fest, wie ausführlich das Material zu bearbeiten ist, betreut die anderen Mitarbeiter und trägt vor allem die ganze Verantwortung.
B: Gehobener Dienst: Die Erfassung von Einzelstücken.
C: Schreibkraft: Reinschrift des Nachlassverzeichnisses und sonstige Schreibarbeiten.
D: Einfacher Dienst: Mechanische Hilfsarbeiten (Paginierung, Stempelung, Beschriftungen von Mappen und Schachteln).
7. Autographen als Einzelstücke
Eine Autograph ist ein eigenhändiges Manuskript mäßigen Umfangs von einer bekannten Persönlichkeit (Brief, Gedicht, Albumblätter, Schriftstücke etc.). Unter den Begriff fallen auch maschinschriftliche Stücke mit eigenhändigen Bemerkungen und/oder Unterschrift des Verfassers. Der wirtschaftliche Wert solcher Autographen richtet sich nach dem Grad der Bekanntheit einer Person und der Aussage des Schriftstückes. Es besteht dafür ein weiter Markt. Auf beinahe allen bedeutenden Auktionen in Europa werden Autographen zu hohen Preisen gehandelt. Eine Sonderform ist das vom Autor gewidmete Buch. Für die regionale Geschichte bedeutsame Autographen sind auf jedem örtlichen Flohmarkt zu finden.
Einzelautographen werden meist alphabetisch nach dem Verfasser oder nach numerus currens in eigenen Autographensammlung abgelegt. Die Verzeichnung unterscheidet sich nicht von der Verzeichnung von Nachlassstücken.
Autographen größeren Umfangs (z.B. Manuskripte in Buchform) werden in die Reihe der Buchhandschriften aufgenommen, aber gleichzeitig im Autographenkatalog verzeichnet.
8. Bilder und Objekte
Entgegen einer alten Auffassung geht die Entwicklung heute in die Richtung, auch alle Formen von Bildern und Objekte, die in einem Nachlass aufscheinen, darin zu belassen. Viele dieser Materialien verschiedenster Art sind für Leben, Werk und Wirkung des jeweiligen Nachlassers von Bedeutung und stehen in einem engen Zusammenhang mit schriftlichen Quellen. Daher sollen sie in den Nachlass einbezogen werden. Im Wesentlichen gelten die gleichen Regeln wie bei den schriftlichen Materialien. Eine Einzelverzeichnung soll nur dann in Betracht gezogen werden, wenn es durch den Rang des Materials gerechtfertigt erscheint.
Die dreidimensionalen Objekte sind meines Erachtens ebenfalls Teil des Nachlasses. Hierzu können beispielsweise Arbeitsinstrumente, Kleidungsstücke, Münzen, Modelle, kunstgewerbliche Objekte, Orden etc. gezählt werden. Wenn sie für den Nachlass eine Relevanz erreichen, sind sie zu verzeichnen. Auf den Nachlass bezogene Plastiken sind auf jeden Fall zu verzeichnen (Büsten, Totenmasken, Medaillen, Statuetten).
Folgende Angaben erscheinen als unumgänglich:
Titel mit thematischem Bezug (Ansichtskarte von Innsbruck, Grundriss der Hofburg, Plakat zur Weltausstellung,...).
Urheber bzw. Autor.
Datierung: Aber nur soweit sie aus dem Material leicht entnehmbar oder ohne weiteren Aufwand recherchierbar sind.
Benutzungsbeschränkungen. Angaben zum Inhalt der Bilder nur in begründeten Fällen, sofern er nicht klar aus dem Bildinhalt hervorgeht,. Es erweist sich in der Praxis als sehr große Erleichterung, wenn man auch die grundlegende Technik des Materials bezeichnet. 
Dazu kann folgende Einteilung als Ordnungsschema helfen:
Drucke: Holzschnitt, Radierung, Lithographie, fotomechanische Druckverfahren, Stahlstich, Kupferstich, Kupfertiefdruck.
Fotografien: Einschließlich von Negativen, Diapositiven, Daguerrotypien, Reprofotos.
Gemälde: Aquarelle, Gouachen, Pastelle, Ölbild, Mischtechniken.
Zeichnungen: Skizze, Entwurf, Scherenschnitt.
Liste der Zuordnung zu den einzelnen Nachlassbereichen. Liste der üblichen Abkürzungen.

	 




	Archiv der Stadt Linz
Anneliese Schweiger

	 

	Erschließung archivischer Sammlungen
Die nachfolgenden Ausführungen beruhen auf den Erfahrungen aus dem Archiv der Stadt Linz, das vor rund 40 Jahren unter der Bezeichnung „Dokumentation“ mit dem systematischen Aufbau von Sammlungen begonnen hat. In der aus dem Sachreferat im Jahre 1977 hervorgegangenen Abteilung „Dokumentation“ stehen heute sieben Mitarbeiter für die Beschaffung und Aufbereitung des Dokumentationsmaterials zur Verfügung.
1. Begriff und Zweck der Sammlung
Unter dem Begriff „ Sammlung“ verstehen wir alles Material, das für das politische, wirtschaftliche und soziale Geschehen in der Stadt von Bedeutung ist, das aber nicht über die Registratur in das Archiv gelangt.
Der Umfang und die Intensität der Sammeltätigkeit hängen ab von Charakter und Größe einer Stadt, von der Erfassbarkeit des Materials und vom verfügbaren Personal.
Zweck der Sammlung ist die Erhaltung allen Schrift-, Druck-, Bild- und Tongutes, zu dessen Bewahrung die Produzenten nicht verpflichtet  oder zum Teil nicht gesonnen sind.
2. Zielgruppe
Zur Zielgruppe bzw. den Nutzern des Sammelgutes zählen in erster Linie die Forschung bzw. die Forscher, die sich mit Stadtgeschichte befassen. 
Das Druck-und Schriftgut bildet oft die einzige Quelle zur Geschichte von einzelnen Institutionen (Schulen, kleineren Betrieben, Vereinen etc). Auch für die Illustrierung von stadtgeschichtlichen Publikationen erweist sich das Dokumentationsmaterial als Fundgrube (z.B. Fotos, Plakate, Lebensmittelkarten, Theaterzettel, Identitätsausweise etc.). Ebenso wertvoll ist die Karten- und Plansammlung für Themen der Stadtentwicklung, wobei in letzter Zeit in diesem Zusammenhang das Interesse an Linz zur NS-Zeit besonders markant ist. Unersetzbar ist das Dokumentationsmaterial für Ausstellungen aller Art. 
In Linz liegt derzeit ein Schwerpunkt im Bereich der Zeitgeschichte. Die Stadt ist bemüht, die NS-Zeit historisch aufzuarbeiten; in diesem Zusammenhang liefert das Dokumenationsgut wesentliche Bausteine. 
Weitere Nutzer der Sammlungen sind die Medien (Zeitungs-und Fernsehjournalisten) , bei denen das Bildmaterial (Fotos und Filme) besonders begehrt ist, aber auch die Stadtchronik für Fragen, was sich vor rund 100 Jahren oder mehr in der Stadt ereignet hat. 
Für das städtische Presseamt erweist sich die Dokumentation als unersetzlicher Wissensspeicher. Das biographische Material aus dem Personenkataster ist Grundlage für alle Laudationes bei städtischen Ehrungen, runden Geburtstagen und Nachrufen. 
Für den Bürger ist das Stadtarchiv  erste Anlaufstelle vor Ort, wenn historische Fragen anstehen. Erfahrungsgemäß liegt der Schwerpunkt ihres Interesses auf ihrer näheren Umgebung, ihrem Wohn-Stadtteil. Der Kundenkreis reicht von Kultur-und Geschichtsvereinen, die sich in den einzelenen Stadtteilen gebildet haben, über Schulen, die Material für eine Projektarbeit suchen bis hin zum Pensionisten, der sich aus nostalgischen Gründen für das alte Linz interessiert. 
3.Überblick über Inhalt und Umfang der Sammlungen
Das Archiv der Stadt Linz verfügt nach rund vierzig Jahren Sammeltätigkeit über umfangreiches Dokumentationsmaterial in Schrift, Bild und Ton. 
A.      Druck-und Schriftgut
Diese Sammlung umfaßt gedrucktes und ungedrucktes Schriftgut aus allen Lebensbereichen der Stadt (Politik,Kultur,Wirtschaft, Wissenschaft, Sport,Kirche etc.) aus der Zeit von der Mitte des 19. Jahrhunderts bis zur Gegenwart. Als Beispiele seien genannt: Periodische Mitteilungen, Jahresberichte und Einzelschriften von Vereinen, sozialen Verbänden und Organisationen, Geschäftsberichte und Wirtschaftsbücher von Firmen etc. Das Material ist nach der Provenienz in 13 Sachgebiete ( Vereine, Wirtschaft, Firmen, Bauwesen, Kultur, Wissenschaft, Bildungswesen, Kirche, Politik, Sport, Gesundheitswesen, Sozialwesen, Öffentliches Leben) gegliedert, innerhalb eines Sachgebietes chronologisch geordnet und in Schubern aufbewahrt.

Die Sammlung umfaßt ca. 30 Laufmeter mit ca. 1370 Schubern.

Sonderbestände innerhalb dieser Sammelgruppe
Plakate
Die Plakatsammlung enthält Schrift- und Bildplakate behördlichen, politischen, kulturellen und wirtschaftlichen Inhalts aus der Zeit vom Ende des 18. Jahrhunderts bis zur Gegenwart (ca. 9000 Stück ). Bei dieser Samlung ist das Archiv bereits mit dem Massenproblem konfrontiert. Acht- und 16- Bogenplakate werden daher nicht mehr gesammelt, sondern von Zeit zu Zeit an Ort und Stelle von den Plakatwänden abfotographiert.

Autographen
Die Autographensammlung umfaßt ca. 2400 Autographen von 1030 Personen. Den Grundstock der Sammlung bildet die als Dauerleihgabe übernommene Autographensammlung des Akademischen Gymnasiums in Linz. Seit den 60er Jahren bemüht sich das  Archiv, von berühmten Gästen der Stadt (Politiker, Künstler) Autographen zu bekommen. Die Sammlung stellt somit eine Art Dokumentation lokalgeschichtlicher Ereignisse dar.

Partezettel, Totenbilder
Die Sammlung erstreckt sich über  einen Zeitraum von ca. 1890 bis zur Gegenwart, wobei dieses Material erst seit den 70er Jahren systematisch erfaßt wird.

Es füllt derzeit fünf vierladige Eisenschränke und  wird besonders von den Familienforschern geschätzt (Todesdaten, Namen der Nachkommen).

Plansammlung
Inhalt dieser Sammlung sind Stadtpläne unterschiedlichen Maßstabs vom Ende des 18. Jahrhunderts bis zur Gegenwart, weiters Hauspläne von städtischen Großbauten sowie Planmaterial aus Nachlässen von Architekten (z.B. Mauriz Balzarek).

Als Sonderbestand geführt wird das umfangreiche Planmaterial (ca. 900 Pläne) über die städtbaulichen Projekte für Linz in der NS-Zeit.

Zeitungen und Zeitungsdokumentation
Zeitungen
Die Linzer Tages- und Wochenzeitungen werden gesammelt und mikroverfilmt. Die Bindung der Zeitungen wurde mit Ausnahme der OÖ.Nachrichten im Jahre 1996  aus Kostengründen eingestellt. Sie werden seither nur noch lose in Faszikeldeckel aufbewahrt.

Zeitungsdokumentation:
Von 1964 bis 1990 wurden die Linzer Tages-und Wochenzeitungen ausgewertet, die Artikel über Linz auf DIN-A4 Kartonblätter geklebt, nach einem sachlich gegliederten Schema geordnet und in Stahlschränken untergebracht. Aufgrund des großen Personal- und Zeitaufwandes (fünf Mitarbeiter waren damit befaßt) und auch des Massenproblems (Materialumfang von 1964-1990: 32 vierladige Eisenschränke mit über einer Million Artikel) wurde die Zeitungsdokumentation in dieser Form im Jahre 1990 eingestellt. Als Ersatz erhielt das Archiv im gleichen Jahr einen online-Anschluß an die Datenbank „Info Search“ der OÖ. Nachrichten, die seit dem Jahre 1999 über Internet zugänglich ist. 

Personenkataster 
Der Personenkataster enthält biographische Daten von ca. 4000 Persönlichkeiten des öffentlichen Lebens, die aus Linz stammen oder hier gewirkt haben.Die Daten werden hauptsächlich aus Zeitungen, aber auch sonstigen Publikationen entnommen.Das Material zu einer Person wird chronologisch geordnet in einem Kuvert zusammengefaßt. Diese Sammlung erweist sich als sehr wertvoll, da auch Personen erfaßt sind, deren Biographie noch nicht publiziert worden ist. 

Gemeinderatsmitglieder 
Gesondert gesammelt wird das biographisches Material über die Linzer Gemeinderatsmitglieder von 1848 bis zur Gegenwart. Weiters werden alle Ehrenbürger und Ehrenzeichenträger der Stadt Linz erfaßt. 

Stadtchronik 
Die Abteilung Dokumentation führt eine Stadtchronik, bis 1995 in Karteiform (ca. 10.000 Karteikarten DIN A5), seither werden für die Chronik die digitalen Daten aus dem Medienservice (Rathauspressedienst) der Stadt Linz elektronisch in das Archivdatenbankprogramm (Romulus) übernommen. 
B    Bild- und Tonträger
Fotos, Dias
Die Foto-und Diasammlung umfaßt ca. 400.000 Aufnahmen aus der Zeit vom Ende des 19. Jahrhunderts bis zur Gegenwart. 
Der Grundstock der Fotosammlung wurde durch den Ankauf von Fotoarchiven gelegt (Stenzel,Weidinger,Kaiser). Heute rekrutiert sich der Zuwachs hauptsächlich aus Eigenproduktionen (1.500 - 2000 Fotos pro Jahr; Ereignisse,Topographie), dem Fotoankauf von Sammlern und Hobbyfotographen und der Übernahme von Fotobeständen aus dem städtischen Presseamt.
Die Fotosammlung ist in sechs Gruppen gegliedert :
1.       Porträts (alphabetisch geordnet) 
2.       Ereignisse (chronologische Ordnung) 
3.       Topographie (nach Straßen und Hausnummern abglegt) 
4.       Sammlung Weidinger (NS-Zeit in Linz 1938-1945, chronologisch geordnet )
5.       Sammlung Stenzel (Fotos verschiedenen Inhalts ,1925-1950, nach Negativnummern geordnet)
6.       Sammlung Allgemein (nach Schlagworten alphabetisch geordnet) 
Die Diasammlung ( ca.4000 Schwarzweiß- und Farbdias) ist nach Sachgebieten geordnet (Bauten, Verkehr,Grünflächen etc.) und in einem Dia-Archivschrank untergebracht. 

Filme 
Das Archiv besitzt ca . 130  16mm Filme zeithistorischen Inhalts ab demJahr 1938 (z.B. NS-Zeit,Hochwasser 1954, Ehrenzeichenverleihungen, Baudokumentationen städtischer Großbauten wie Neues Rathaus, Brucknerhaus) die teils durch Ankauf erworben, teils in Eigenproduktion oder im Auftrag des Archivs hergestellt wurden.
Seit Ende der 80er Jahre verfügt die Abteilung Dokumentation über ein eigens Videostudio (zwei Videokameras, analoger und digitaler Schnittplatz), in dem zwei Bediensteten tätig sind. Hergestellt werden Videofilm über Ereignisse, Ausstellungen, Baudokumentationen über städtische Großbauten und Verkehrsbauten.
Das Videoarchiv umfaßt bisher 200 fertige Videofilme und 650 Kassetten Rohmaterial, das für weitere Dokumentationszwecke verwendbar ist.
Mitgeschnitten werden auch die Linz-Beiträge von ORF-Sendungen(ca. 130 Kasetten)

Tonbänder, Schallplatten
Die Tonbänder ( ca. 200) beinhalten zeithistorische Interviews und Personenporträts aus dem Rundfunk („Linzer Torte“) , die Schallplatten Stimmporträts von berühmten Linzern (z.B. Bürgermeister Koref, Landeshauptmann Gleißner etc.) 
4. Erschließung der Sammlungen
Die Erschließung der einzelnen Sammelgruppen erfolgte zunächst in herkömmlicher Form durch Karteien und Verzeichnisse. 
Im Jahre 1994 wurde mit der EDV-Erschließung des Dokumenationsmaterials auf dem Datenbankprogramm „Romulus“, das seither im Archiv in Verwendung ist, begonnen. Es ist eines der wenigen Datenbankprogramme, die auf dem im Magistrat Linz installiertem Betriebssystem AS 400 laufen. 
Die Vorteile des Programms liegen in der flexiblen Eingabemöglichkeit, d.h. für jeden Bestand kann eine spezifische Eingabemaske erstellt werden, die aus mehreren Feldern (= Kategorien) besteht. Es ist auch möglich, mit einem Suchbegriff quer über verschiedene Bestände (soweit edv-erfaßt) zu recherchieren, sowohl in einem Eingabefeld (=Kategorie) als auch gleichzeitig in allen Eingabefeldern.
Von den Sammelgruppen der Dokumentation sind bisher durch EDV erschlossen:
Druck und Schriftgut 
Dieser Bestand ist mit freier Beschlagwortung zur Gänze in der EDV gespeichert.  (4500 Dokumente), der tägliche Materialzuwachs wird sofort ergänzt, die Periodika  erst am Jahresende. 
Chronik
Im Jahr 1995 wurde begonnen, die Chronikkartei im Volltext zu erfassen. Bisher sind rund ein Viertel von den ca. 12. 000 DIN A5 Karteikarten in der EDV gespeichert.
Seither wird die Chronik, wie bereits erwähnt, in digitaler Form weitergeführt, d.h. es werden die digitalen Daten aus dem Medienservice der Stadt von der AS 400 in das Programm „Romulus“ überspielt. (Bisher ca. 5.039 Dokumente). 
Biographisches Material
Vom biographischen Material sind vorerst nur die Ehrenzeichenträger der Stadt Linz (ca. 1.108 Dokumente) elektronisch gespeichert. 
Fotos 
Von den Fotos , die die höchste Benutzerfrequenz aufweisen, sind bisher drei Abteilungen durch EDV erfaßt. ( Sammlung Stenzel, Sammlung Weidinger und Chronologische Sammlung). Bei der Eingabe wurde nur der auf den Fototaschen vorgegebene Text wiederholt, auf eine Beschlagwortung wurde verzichtet. ( Bisher 6.397 Dokumente) 
Videomaterial 
Das Videomaterial (fertige Filme und Rohmaterial) ist mit ausführlicher Beschlagwortung vollständig in der EDV gespeichert. 
Zeitungsdokumentation 
Wie bereits erwähnt, stand dem Archiv  nach Einstellung der Zeitungsdokumentation im Jahre 1990, für (Volltext-) Recherchen aus Zeitungen ein online-Anschluß an die Datenbank  „Info-Search“ der ÖON zur Verfügung, die seit 1999 via Internet abrufbar ist. In dieser Datenbank sind fünf Zeitungen (OÖN, Volksblatt, Kammernachrichten, Salzburger Nachrichten, Die Presse) ab 1986 erfasst. 
Ein Zukunftsprojekt ist das Einscannen der Fotos, Dias und Plakate mit kurzer verbaler Beschreibung und Beschlagwortung. 
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