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|l. Konservatorischer Umganq - Sorgfaltsregeln

Die Entnahme aus den Urkundentaschen erfolgt durch Auffalten der Tasche von der Riickseite.

Nach dem Auffalten der Tasche ist die Urkunde mit beiden Handen zu entnehmen und im gefalteten
Zustand horizontal liegend auf den Aufnahmetisch zu legen.

Die verpackten Siegel sind vorsichtig umzuklappen, die Urkunde wird anschlie®end aufgefaltet.

Fir die Fixierung durfen nur die vom Auftraggeber zur Verfiigung gestellten Magnete verwendet
werden.

Groliere Krafteinwirkungen beim Auffalten und Planlegen sind zu vermeiden, Ringe und Uhren sind
aufgrund der Verkratzungsgefahr der Urkunde abzulegen.

Eine Veranderung der vorgefundenen Faltung ist nicht erlaubt.

Erst nach dem Planlegen und Auffalten werden die Siegeltaschen entfernt.

Verdrehte Pressel sowie die verdeckende Textinformation der Plica kbnnen durch Zurtckschlagen
dieser behutsam mit den Magneten fixiert werden (s. unten).

Vor dem Umdrehen fiir die Aufnahme der Rickseite sollen die Siegel, bei mehr als 4 Siegel pro
Urkunde, zum Schutz dieser wieder in die Taschen eingelegt werden.

Vor dem Zusammenfalten sollen die Siegel wieder in die Taschen gelegt werden.

Das Einlegen in die Tasche erfolgt von der aufgeklappten Ruickseite, die Siegel liegen ruckseitig
obenauf.

Ein Stapeln der Urkunden ist nicht erlaubt. Die Urkundentaschen sollen vertikal stehend wieder in
die Aluminiumboxen gesteckt werden.

Getrankeflaschen oder Glaser sowie das Verzehren von Speisen sind im Aufnahmebereich
untersagt.

Handreichung des DFG-Produktivpiloten ,Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013—-2015.
Stand: Juli 2015
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Il. Umgang mit Urkundenbeilagen

A. Beilagen, die nicht mitgescannt werden

Bsp. 1: Beiliegender alter Umschlag mit
Beschriftung (Betreffsangabe) (nicht scannen!)

Umschldage und Verpackungen aller Art (haufig blau, z.T. beschriftet)
ergidnzende Zettel oder Formulare (i.d.R. mit Stempeln und/oder Vermerken) — diese
»archivischen Zettel“ wurden von Archivaren oder Restauratoren beigelegt (irgendwann zwischen

dem 16. Jahrhundert und heute)

Bsp. 2: Ausgeschnittene, auf Pappe aufgeklebte
Beschriftung eines alten Umschlags (nicht scannen!)

W
%/J

Bsp. 3 und 4: Beiliegende archivische Zettel (nicht scannen!). Solche Zettel enthalten meist
1. eine BETREFFSANGABE (hier, Bsp. 4: ,Die Herrschaft Péchlarn in Oesterreich®) und

2. einen Verweis zum LAGERORT (hier, Bsp. 4: ,54te Schublade Nr. 15%).

Handreichung des DFG-Produktivpiloten , Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013-2015.
Stand: Juli 2015
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Bsp. 5 und 6: Beiliegendes Restaurierungsprotokoll (nicht scannen!)

B. Beilagen, die mitzuscannen sind

- Zeitgenossische Entwiirfe (= Vorarbeit zur eigentlichen Urkunde, oft mit Korrekturen und
Randvermerken)

- Abschriften/Kopien

- Extrakte, Exzerpte (Auszug aus der Urkunde)

- erganzende Notizen oder Quittungen

Handreichung des DFG-Produktivpiloten , Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013-2015.
Stand: Juli 2015
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Bsp. 7: Entwurf einer Urkunde (scannen!) Bsp. 8: Extrakt (= Auszug) (scannen!
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Bsp. 9: Notiz mit erklarendem oder erganzendem Inhalt (scannen!)

Handreichung des DFG-Produktivpiloten ,Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013—-2015.
Stand: Juli 2015
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Bsp. 10: Beiliegende Quittung (scannen!)
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Bsp. 11: Kopie / Abschrift einer Urkunde (scannen!)

Handreichung des DFG-Produktivpiloten ,Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013—-2015.

Stand: Juli 2015
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lll. Plica

Eine Zusatzaufnahme mit_ aufgeklappter Plica ist immer dann noétig, wenn sie den Blick auf Textteile
ganz oder teilweise verdeckt (d.h. wenn Informationsverlust gegeben ist).
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Bsp. 12: Extra-Aufnahme nétig, denn:
o Plica verdeckt die letzte Zeile (hier: Unterschrift unten links)
o zugleich weist auch die Plica selbst eine Beschriftung auf (s. rechts des Fingers)

Handreichung des DFG-Produktivpiloten , Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013-2015.
Stand: Juli 2015
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Bsp. 13 und 14: Plica verdeckt Text (Extra-Aufnahme nétiq).

Handreichung des DFG-Produktivpiloten , Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013-2015.
Stand: Juli 2015
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Grundsatzlich: Extra-Aufnahme nur dann, wenn Informationsverlust vorliegt! Keine Extra-Aufnahme, wenn

lediglich Unterlangen verdeckt sind:

Bsp. 15: Plica verdeckt nur die Unterlangen von Buchstaben der letzten Zeile (nicht scannen!)

IV. Anhangende Sieqgel

1. Grundsatzlich:  Siegelvorderseite mit Vorderseite der Urkunde scannen (ebenso: Ruckseiten

gemeinsam).

2. Wachssiegel: in aller Regel weist nur die Vorderseite Schrift und Bild auf.

3. Papstsiegel (Sonderfall; Material = i.d.R. Blei):
Vorderseite: Gesichter (= Apostel Paulus und Petrus, abgekiirzt SPASPE)

Buchstaben (= Name des Papstes).

e Rickseite:

Handreichung des DFG-Produktivpiloten , Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013-2015.
Stand: Juli 2015
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Bsp. 16: Vorderseite (Gesichter = St. Paulus & Petrus) Bsp. 17: Riickseite (Buchstaben =
Papstname)

4. Siegelschnur: wenn sehr lang, dann gegebenenfalls seitlich drapieren

Bsp. 18: Sehr lange Siegelschnur Bsp. 19: Siegelschnur, seitlich drapiert.
(gof. seitlich drapieren).

Handreichung des DFG-Produktivpiloten , Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013-2015.
Stand: Juli 2015
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V. Magnete

So wenige wie mdglich, so viele wie nétig.
Achtung: Bitte keinen Text verdecken!

Bsp. 20: Magnet verdeckt Text (bitte nicht!)

Bei allen Zweifelsfallen gilt:

Bitte legen Sie das Stuck beiseite und klaren Sie das
Problem mit dem betreuenden Archivar / der
betreuenden Archivarin.

Handreichung des DFG-Produktivpiloten , Digitalisierung von archivalischen Quellen”, 2013-2015.
Stand: Juli 2015

Seite 1 1



