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Im Zuge der Einfuhrung des Archivinformationssystems ACTApro Desk im Jahr
2017 wurde auch ein Archivmanagement im AEM etabliert (effektive und effiziente
Organisation der archivischen Arbeiten, bessere Steuerung Ressourceneinsatz
und Transparenz Ressourcenverbrauch)

Teil des Archivmanagements ist das ErschlieBungsmanagement
Voraussetzung: Erhebung von Kennzahlen (perspektivisch tiber ACTAproDesk)

Erstellung einer ausfuhrlichen Bestandeubersicht mit jeweiligem
ErschlieBungsgrad (Bestandsname, Lagerort, Umfang, ErschlieBungsstand,
Bemerkungen zu notwendigen Nacharbeiten)

Ergebnis: ErschlieBungsriuckstand von 81 Personenjahren
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2. Was machen wir jetzt?

Suche nach Losungen

Hauptformuiar

» Erfahrungsaustausch mit anderen Bistimern st v

(v.a. Erzbistum KolIn) =

* erste Gesprache mit Dienstleistern, um ein Erschiebung

Verstandnis uber Einsatzmaoglichkeiten und e e [ 2 :
Voraussetzungen zu bekommen N s

« Erhebung von umfangreichen Kennzahlen - L 1L :
(auch um zur Gewinnung von zusétzlichen e e— T T —
Geldmitteln den Zusatzaufwand gegenuber dem

Archivtrager transparent und nachvollziehbar

darstellen zu kénnen) e B

* Klarung Uber Finanzmittel mit Archivtrager D

* Erarbeitung einer Prioritatenliste T B

* Abstimmung von internen Arbeitsablaufen (z.B. N

Bestandserhaltung: diirfen die Bestéande . S

iberhaupt aufer Haus? Umgang mit Unterlagen || == il .
mit Personenbezug etc.) e "
» Abklarung Transportlogistik und Einhaltung von S e |

gultigen Normen (z.B. DIN ISO 11799 beim

Dienstleister)

Priorisierung

Maske ,Bestand — Intern® in ACTApro Desk als Werkzeug zur
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Dienstleister

3. Losung: Abbau Erschliedungsruckstande durch

Notwendige Vorarbeiten (teilweise in
Abstimmung mit Dienstleistern)

» Uberarbeiten der ErschlieRungsrichtlinien
(genaue Beschreibung aller notwendigen
Metadaten)

» moglichst genaue Vorgaben fur die
Bewertung (Kassationsordnung,
Bewertungskatalog)

» Klassifikationen zur Ordnung von Bestanden

« Handreichung zur technischen Bearbeitung
(Anbringung von Etiketten, Verwendung
richtige Archivverpackungen etc.)

« detaillierte Leistungsbeschreibung (u.a.
ErschlieBungstiefe, Umgang mit ineinander
gelegten Vorgangen etc.

» Abnahmeprotokolle (zur Qualitatssicherung)
» Transportprotokolle
=>» Definition von Standards!
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Handreichung zur Erschlieffungsrichtlinie fiir Pfarrarchive in der Erzdiézese Miinchen und Freising

5.  Exkurs: Verzeichnungsprotokoll, Kassationslisten

Bei Beginn der ErschlieBungsarbeiten ist ein Arbeitsprotokoll bzw. Verzeichnungsprotokoll?2
anzufertigen. Neben dem Namen des Bearbeiters und des Bestandes wird hier der Beginn
und Abschluss der ErschlieBungsarbeiten aufgefiihrt (siehe Arbeitsbericht Erschliefung). Zur
Erhebung von Kennzahlen fiir archivische Tétigkeiten (im Rahmen des Archivmanagements)
kann exemplarisch auch eine tagliche oder wéchentliche Aufstellung der vorgenommenen
Arbeiten (Verpackung, Anzahl der Verzeichnungseinheiten, Reinigung etc.) in Riicksprache
mit dem AEM benétigt werden.

Fiir die Erstellung der Findbucheinleitung werden besonders bedeutende oder herausragen-
de Akten bzw. Dokumente gesondert vermerkt. Ebenfalls werden Akten mit Informationen
zur Geschichte der Pfarrei angefiihrt, die spéter beim Verfassen der Einleitung (Vorbemer-
kung) verwendet werden kénnen.2?

Eine Kassationsliste wird fiir die bewerteten und zur Kassation vorgesehenen Unterlagen
gesondert angelegt. Neben dem Bestandsnamen enthélt diese Kassationsliste (siehe Anhang
## Arbeitshilfe zur Aufbewahrung, Aussonderung und Vernichtung (Kassation) von Unterlagen in
Pfarrarchiven) vier Spalten (Laufende Nummer, Titel der Kassanda/Aufschrift der Akte etc.,
Umfang (z.B. ein Ordner, 1 Héngemappe etc.) und Laufzeit). Das Datum kann wahlweise
vermerkt werden, ist aber nicht zwingend. Beim Bemerkungsfeld wird der Grund der Kassa-

tion angegeben (z.B. dublett/Uberzihlige Exemplare, Vermerk auf Bewertungsbogen etc.).

Auszug aus der Handreichung zu den ErschlieBungsrichtlinien
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4. Erste Erfahrungswerte

» Betreuung der Dienstleister ist zumindest anfangs
zeitintensiv  (Absprachen=>» Jour fixe haben sich
bewahrt)

* Je besser und genauer die Vorarbeiten/\Vorgaben
desto besser werden die Ergebnisse (Voraussetzung:
Durchsicht des zu bearbeitenden Bestandes vor
Bearbeitung zumindest mit Stichproben =»detaillierte
Leistungsbeschreibung)

» Wichtig! Hilfsmittel zur Verfugung stellen (z.B.
kirchengeschichtliche Informationen, Glossare etc.)

* Teilabnahmen (Qualitatssicherung) schon wahrend
der ErschlieRungsarbeit, um Fehler korrigieren zu
konnen

* Verfuigbarkeit von Geldmittel sicherstellen,
gleichzeitig aber auch verlassliche Absprachen mit
Dienstleistern Uber Kapazitaten (ad hoc-Aktionen
schwierig umzusetzen)

* interne Arbeitsablaufe koordinieren (z.B.
Restaurierung, Transporte bericksichtigen!)

- bitte auswahlen - [0 akuter Handlungsbedarf
Erschlieungsstand E nicht erschlossen
- bitte auswéhlen - [0 MNachbearbeitung notig

O Meubearbeitung notig

Beschreibung/Anmerkungen

Pldne teils mit Rissen sowie Schiden durch klebeband

Durchzufiihrende Arbeiten
Erschlieung Art der ErschlieRung
- bitte auswahlen - Ersterschiieiung

O Nachbearbeitung
o .

Durchzufihrende Arbeiten
= Ordnen der Unterlagen, ggi. Akienbildung
Verzei nach w 1er oder abzusti der B
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rung
= Trennung der Proveni 1 (sofern erforderlich)

Erschlieungstiefe Stufe — bitte ankreuzen
O 1 - Bestands-/Teilbestandsebene

O I - Gliederungs-/Aktenplanebene

= Il - Akten-Vorgangsebene

O IV - Einzelstiick

Findbucharstellung (inkl. v ing, K
elektronisch (PDF)
J Papierform

ErschlieBungssoftware
E wird durch AEM gestellt

O wird durch Dienstleister gestelit
O Felder/Pflichtfelder und Feldbelegungen vgl. ErschlieRungsrichtiinie
O Definition des Austauschformats

O EAD (DDE)
O Excel
=] ah gen | [Beschreibung]
Konservatorische Sicherung [ & Umlegen in archivgerechte Verpackung
(Bestandserhaltung) Entgraten
_ bite a - _ Z Reinigen
Etikettieren
B o/ \gen | [Beschreibung]
Bewertung = fein
O grob
=] sl gen | [Beschreibung]
Weitere Arbeiten

Barcode anbringen

inei D

O Formale Uberprifung/K
O Inhaltliche Uberpriifung/Korrekiur bestehender ErschlieRungsdaten

in Reihe bringen
£
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| 5. Fazit: Dienstleister sind eine Alternative, aber kein
Selbstlaufer

« Kirchenarchive haben Spezifika (Begrifflichkeiten etc.) = Fehlerquellen, intensive
Betreuung

» es lasst sich nicht alles vorab ,mitdenken” =» Prozess muss immer nachgebessert
werden

 schon vorab Uberlegen, wo ich hin will (z.B. soll ein Bestand digitalisiert werden,
muss die Erschliellungstiefe dementsprechend hoch sein)

* nicht alle Dienstleister sind ausgebildete bzw. angelernte Archivare (Fragen der
Bestandserhaltung, Palaographiekenntnisse)

 Qualitatskontrollen sind notwendig, um Einhaltung Standards sicherzustellen
(Dokumentation)

* Planung von ErschlieBungsarbeiten (sofern nicht in house) zeitaufwendig, auch
kostenintensiv (Transporte)

+ erhohter Koordinierungsaufwand (Restauratoren, Transportlogistik etc.)
 Kurzfristiger Mitarbeiterwechsel
* Verlasslichkeit
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Kontakt fiuir Rat und Hilfe

Archiv des Erzbistums Miinchen und Freising
Karmeliterstr. 1 (Eingang Pacellistr.)

80333 Miinchen

Tel.: 089/2137-1346, E-Mail: archiv@eomuc.de

Ansprechpartner fir Pfarrarchivpflege:
Dr. Christopher Sterzenbach M.A.
Tel.: 089/2137-1986, E-Mail: csterzenbach@eomuc.de
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Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
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