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Google	  Books	  –	  	  ngram:	  „archivieren“	  
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Kurze	  Einführung	  in	  die	  Welt	  des	  Archivierens	  

Archivieren…	  
„…	  das	  Erfassen,	  Übernehmen,	  Verwahren,	  Erhalten,	  Instandsetzen,	  Ordnen,	  
Erschließen,	  Verwerten	  und	  Nutzbarmachen…“	  von	  analogen	  oder	  digitalen	  
Unterlagen,	  die	  nicht	  mehr	  veränderbar	  sind	  und	  länger	  als	  7	  Jahre	  
auZewahrt	  werden.	  
	  
Archivgut	  …	  
…	  alle	  „archivwürdigen“	  Unterlagen:	  Papierunterlagen,	  Fotos,	  Dia,	  Pläne,	  CD,	  
DVD,	  USB-‐S'ck,	  Filme,	  Tonträger	  egal	  ob	  analog	  oder	  digital.	  
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Der	  Unterschied	  Archiv	  und	  Bibliothek	  

Archiv	   Bibliothek	  
Archivgut	  (Dokumente,	  Urkunden,	  
Aufzeichnungen,	  Fotos,..)	  

Bücher	  bzw.	  andere	  
Publika'onsformen	  

Unikate	   Viele	  Exemplare	  vorhanden	  

Bestand	  wächst	  aus	  Ak'vität	   Bestand	  wird	  geplant	  gesammelt	  

Sammlung	  der	  Tä'gkeit	  	   Sammlung	  des	  Wissen	  	  
Gedächtnisspeicher	   Wissensspeicher	  
Erschließung	  variiert	  -‐	  von	  grob	  bis	  
detailliert	  	  

Erschließung	  jeder	  Publika'on	  (Autor,	  
Sachgruppen,	  Gegenstand)	  
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Was	  definiert	  ein	  Archiv?	  

•  Dokumenta'on	  einer	  Organisa'on	  oder	  
Sammlungsgebiet	  

•  Bewertung	  
•  Provenienz-‐	  und	  Registraturprinzip	  
•  Inhalte	  beschreiben	  
•  Ausbildung	  
•  Tradi'on	  
•  NICHT:	  wie	  lange	  Dokumente	  bewahrt	  werden!	  
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Workflow eines Archivs 

•  Sammeln	  und	  Übernehmen	  
•  Bewerten	  
•  Beschreiben	  

–  Struktur	  schaffen	  
–  Inhalte	  beschreiben	  

•  Benützen	  



Warum archivieren? 

•  Compliance	  
•  Schutz	  von	  vertraulichen	  Geschäjsunterlagen	  	  
•  Speicherplatz	  =	  Kosten	  werden	  gespart	  
•  Verlässliche	  Verfügbarkeit	  
•  Corporate	  Memory	  



Archivieren	  und	  Vernichten	  –	  2	  Seiten	  einer	  Medaille	  
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Was	  ist	  „archivwürdig“	  und	  was	  wird	  vernichtet?	  

•  Was	  muss	  dauerhaj	  auZewahrt	  werden? 	  	  

•  Was	  muss	  nur	  zeitlich	  befristet	  auZewahrt	  werden?	  

•  Was	  soll	  auZewahrt	  werden?	  

•  Was	  kann	  auZewahrt	  werden?	  

Hinweise 	  	  
•  Keine	  Dublelen!	  

•  Richtlinien	  fixieren	  –	  kurz,	  prägnant	  und	  schrijlich	  
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Ordnung	  ist,	  wenn	  man	  weiß	  wo	  man	  gar	  nicht	  erst	  zu	  
suchen	  braucht!	  
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Was wichtig ist 

•  Wissen	  verschrijlichen	  
•  In	  Gruppen	  
•  In	  Tabellenform	  



Bestandsaufnahme	  

•  Protokolle	  

•  Verträge	  

•  Anträge	  (Bewilligungen,Subven'onen…)	  
•  Pläne	  (Gebäude,	  Grundstück,	  	  
	  	  	  	  	  	  Installa'onen,…)	  
•  Nachlässe	  

•  Schrijverkehr	  
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•  Personalunterlagen	  

•  Finanzunterlagen	  

•  Urkunden	  

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

•  Filme	  

•  Publika'onen	  (Bücher,	  
Festschrijen,	  Zeitschrijen,	  
Newsleler…)	  



•  Kriterien	  für	  Struktur	  
•  Erfassung	  der	  Struktur	  
•  Bestände	  strukturieren	  
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Kriterien	  für	  die	  Strukturierung 
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•  Zeitlos	  
•  Einfach	  nachvollziehbar	  
•  Auf	  einen	  Blick	  erfassbar	  
•  Personen	  unabhängig	  
•  Schrijlich	  fixiert	  –	  auf	  Papier!	  
•  Ordnen	  nach	  dem	  Herkunjsprinzip	  

•  Bestehende	  Strukturen	  nicht	  zerstören	  



Strukturierung	  in	  Bestände,	  Serien	  und	  Einzelstück	  

•  Vorstand:	  Protokolle	  
Vorstandssitzungen,	  Protokolle	  Jour	  
Fixe	  

•  Fahrzeugpark	  
•  Finanzen:	  Banken,	  Buchhaltung	  
•  Bau	  und	  Grundstück	  
•  Personal	  
•  Veranstaltungen	  

•  Versicherungen	  
•  Interessensverbände	  
•  Bund	  
•  Land	  
•  Gemeinde	  

•  Ins'tu'onen	  
•  Sammlungen:	  Fotos,	  Filme,	  

Zeitschrijen,	  Festschrijen,	  …	  
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Erfassung	  der	  Struktur	  und	  des	  Materials	  

•  Vom	  Allgemeinen	  zum	  Speziellen	  

•  Anlegen	  in	  Excel	  oder	  Word	  –	  Ausdrucken!	  

•  Datenfelder:	  Titel,	  Datum,	  Inhalt	  
-  ev.	  Frist	  
-  ev.	  Signatur	  (eindeu'ge	  Kennzeichnung)	  

•  Chronologisch	  ordnen	  

•  Abkürzungen	  vermeiden	  

•  Bezeichnungen	  nicht	  doppelt	  verwenden	  

•  „Sons'ges“	  oder	  „Verschiedenes“	  als	  Bezeichnung	  vermeiden	  
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Beispiel:	  Struktur	  und	  Erfassung	  
Signatur Titel Stufe Datum 

von
Datum 

bis
Inhalt Aufbewahrungs

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

Dachverband, der am 9. Mai 1949 als ALSW (Allgemeiner 
Landessportverband Wien) gegründet wurde. Die Umbenennung in ASVÖ 
Wien fand 1959 statt. Nachdem es bei der Neugründung der Republik 

1.1 ASVÖ-Bund Serie 1950 heute Der ASVÖ-Österreich wurde mit Bescheid vom 19.01.1949 gegründet und 
fördert als einziger überparteilicher Dachverband Sportvereine bei ihrer 
Arbeit sowohl im Bereich des Breiten- als auch des Spitzensports. Als 
übergeordnete Bundes-Organisation hat der ASVÖ-Österreich neun 1.1.1 ASVÖ-Bund: Formalia Sub-Serie 1978 heute Satzungen, Ordnungen, Gremien, Bundesfachwarte, seit 1978, kein 
durchgängiger Bestand.

dauernd

1.1.2 ASVÖ-Bund: Präsidium Sub-Serie 1998 2009 Protokolle der Präsidiumsitzungen. Dem Präsidium gehören Präsident, 
Ehrenpräsident, Vizepräsidenten, Finanzreferenten, weitere Vertreter der 
Landesverbände und der Generalsekretär an. Nur 1998 und 2009, kein 
durchgängiger Bestand.

dauernd

1.1.3 ASVÖ-Bund: 
Präsidentenkonferenz

Sub-Serie 1998 1998 Protokolle der Präsidentenkonferenz. Der Name wurde später auf 
Präsidium geändert. Kein durchgängiger Bestand.

dauernd

1.1.4 ASVÖ-Bund: Vorstand Sub-Serie 2009 heute Protokolle der Vorstandssitzungen. Dem Vorstand gehören Präsident, 
Vizepräsidenten, Finanzreferent und Generalsekretär an. 

dauernd

1.1.5 ASVÖ-Bund: Präsident Sub-Serie 2002 2004 Unterlagen der Präsidenten des ASVÖ-Österreich. dauernd
1.1.6 ASVÖ-Bund: Sportausschuss Sub-Serie 2008 heute Protokolle der Sportausschuss-Sitzungen. Der Sportausschuss 

koordiniert die sportfachlichen Aktivitäten auf überregionaler Ebene. 
Durchgängiger Bestand.

nach 5 Jahren 
skartieren

1.1.7 ASVÖ-Bund: 
Generalversammlung

Sub-Serie 2016 heute Einladung zur Generalversammlung, Tagungsunterlagen, Protokoll. dauernd

1.1.8 ASVÖ-Bund: 
Mitarbeitertagungen

Sub-Serie 2006 heute Protokoll und Tagungsunterlagen. nach 5 Jahren 
skartieren

1.1.9 ASVÖ-Bund: Lehrgänge Sub-Serie 2008 heute Einladung zu Lehrgängen, Sitzungen, Fortbildungen der 
BundesfachwartInnen. 2 Ordner 2008 -2012 und 2013.

nach 5 Jahren 
skartieren

1.1.10 ASVÖ-Bund: Veranstaltungen Sub-Serie 1984 2009 Tag des Sports (wird nach 5 Jahren skartiert), Jugendspiele: Wurden bis 
2009 abgehalten, seither nicht mehr. Es wurden nur jene aufgehoben, die 
der ASVÖ Wien veranstaltet oder mitgearbeitet hat (1984 in Wien, 2005 in 
Saalfelden, 2009 in Telfs).

dauernd
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Was	  ist	  digitale	  Archivierung?	  
Ra

um
	  

•  E-‐Mail-‐Archiv	  
•  Archival	  storage	  
•  Digitalisierung	  
•  CD/DVD	  
•  …	  

Zeit	  

Organisatorische	  +technische	  Maßnahmen	  
für	  eine	  Erhaltung	  über	  mehr	  als	  30	  Jahre	  



Erhaltung	  und	  Pflege	  des	  Archivbestandes	  	  

Das	  Ziel:	  Die	  dauerhaje	  Sicherung	  der	  gesammelten	  Unterlagen!	  

Der	  Raum:	   	  	  
•  Abgesperrter	  Raum	  oder	  Kasten	  

•  Nordsei'g	  ausgerichtet	  

•  Konstante	  Raumtemperatur	  zwischen	  14	  und	  18	  Grad	  Celsius	  

•  Lujfeuch'gkeit	  zwischen	  45	  –	  55%,	  ab	  60%	  große	  Gefahr	  von	  
Schimmelwachstum	  

•  Möglichkeit	  einer	  leichten	  Durchlüjung	  des	  Raums	  

•  Systema'sche	  Ablage	  der	  Unterlagen	  nach	  Struktur	  
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Erhaltung	  und	  Pflege	  des	  Archivbestandes	  	  

Die	  dauerhaje,	  schonende	  und	  platzsparende	  Lagerung	  der	  Unterlagen:	  

•  Liegend	  auZewahren	  -‐	  aus	  den	  Büroordnern	  nehmen	  

•  Hejklammern	  und	  Büroklammern	  enwernen	  

•  Aus	  Klarsichthüllen	  nehmen	  

•  Auf	  Grundlage	  der	  Struktur	  in	  säurefreie	  Mappen	  und	  in	  
alterungsbeständige	  Schachteln	  ablegen	  

•  Mappen	  und	  Schachteln	  beschrijen	  –	  mit	  Bleis'j	  oder	  Klebee'kelen	  

•  Einzelbläler,	  Fotos,	  Zeitungsausschnile,	  Urkunden,	  etc…	  in	  Mappen	  
ablegen	  

•  Entlehnung	  vermeiden	  und	  wenn	  dann	  nur	  unter	  Aufsicht	  
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Erhaltung	  und	  Pflege	  des	  Archivbestands	  

Exkurs:	  Foto	  

•  Beschrijung	  mit	  Bleis'j	  auf	  Rückseite	  und	  ggf.	  im	  Fotoalbum	  

•  Folgende	  Infos:	  Datum,	  Ort,	  Ereignis,	  Personen,	  laufende	  Nummer	  

•  Platz	  im	  Album	  und	  Foto	  nummerieren	  

•  Fotoalbum	  –	  nicht	  einkleben,	  keine	  selbstklebenden	  Alben	  

•  Fotoecken	  verwenden	  

•  AuZewahrung	  loser	  Fotos	  in	  säurefreien	  Schachteln	  

•  Vorsicht	  beim	  Auxängen	  -‐	  Ausbleichen	  

•  Fotoalben	  niemals	  unbeaufsich'gt	  lassen	  
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Verpackungsmaterial	  
Das	  Verpackungsmaterial	  (Schachteln,	  Mappen,	  ...)	  sollte	  folgende	  
Eigenschajen	  erfüllen:	  

•  Stabil	  
•  Stapelbar	  
•  Säurefrei	  
•  Alterungsbeständig	  
•  Keine	  Metallteile	  enthalten	  

•  In	  die	  vorhandenen	  Regale	  und	  Schränke	  passen	  

Hinweise 	  	  
•  Schachteln	  sind	  wesentlich	  platzsparender	  als	  Büroordner	  
•  Es	  gibt	  Anbieter	  für	  Archivmaterial	  
•  Produkte	  von	  Büroar'kelhändler	  nur	  bedingt	  empfehlenswert	  
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Zusammenfassung	  

1.  Bestandsaufnahme	  –	  Überblick	  schaffen	  

2.  Richtlinien	  erstellen	  –	  Was	  ist	  archivwürdig?	  

3.  Vernichten	  und	  Archivieren	  –	  Spart	  Zeit	  und	  Raum	  

4.  Bestandsstruktur	  erstellen	  –	  Finden	  ohne	  Zeitverlust	  
5.  Erfassung	  der	  Bestände	  –	  Alles	  unter	  Kontrolle	  
6.  Bestände	  in	  Archivschachteln	  –	  Sicher	  und	  schonend	  

15.03.2016 Das moderne Archiv als Dienstleister 28 



Vielen	  Dank	  für	  Ihre	  Aufmerksamkeit!	  

Dr.	  Mar'n	  Stürzlinger	  
Mar'n.Stuerzlinger@archiversum.com	  

0699	  10663393	  
	  

Mag.	  Stephen	  Biwald	  
Stephen.Biwald@archiversum.com	  

0664	  4153317	  
	  

1080	  Wien,	  Albertgasse	  33/17	  
	  

www.archiversum.com	  
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