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Eine wichtige Aufgabe des Museums besteht darim Gitiekte, die voribergehend oder auf Dauer inSdimmmlung aufgenommen
werden, richtig und vollstandig zu dokumentieren,ilura Identifizierung zu ermdglichen, Herkunft ueidhaltungszustand
festzuhalten, und einen korrekten Umgang mit dejekbbu gewahrleisterfUbersetzung aus: ICOM, Code of Professional Ethic
1990, S. 31, Nr. 6.2).

CIDOC-Kurzanleitungen stellen in einfacher Form mfationen zu verschiedenen Aspekten der Museumsaekiation zur
Verfiigung. Die vorliegende Kurzanleitung beschreilacht Schritten, wie ein Objekt nach seinengirg ins Museum inventarisiert
werden kann. Das schrittweise Vorgehen kann sotveihéinem manuellen als auch bei einem EDV-gestiitz
Inventarisierungssystem angewandt werden. Fedtgatsnd lediglich die Mindestanforderungen aredimventarisierung.
Moglicherweise wird ein Museum also entsprechetirteseeigenen (oder nationalen) Standards diesesdidsn weitere
Informationen hinzufiigen wollen. Die Kurzanleitusghlie3t mit einigen Literaturhinweisen. Musedig, nicht inventarisierte
Bestande aufarbeiten missen, kdnnen entsprecherstctigtten 4 bis 8 vorgehen.

Inventarisierung Schritt fir Schritt:
Ein Objekt wird in die Sammlung aufgenommen

Schritt 1: Museum verwahrt werden, werden hier eingetragen. Es
Das Objekt wird in das Museum gebracht. Die Perdien  wird eine fortlaufende Nummer vergeben, die niaht d
ein Objekt in das Museum bringt, erhalt eine Inventarnummer entspricht.
Empfangsbestatigung mit folgenden Angaben:
e Kurze Objektbeschreibung Schritt 3:
Zugangsdatum Im folgenden gibt es drei Mdglichkeiten:
Name und Anschrift der Person, die das Objektim  A. das Objekt wird nicht in die Sammlung aufgenommen
Museum entgegennimmt B. das Objekt wird als Leihgabe angenommen
Name, Adresse und Unterschrift der Person, die das C. das Objekt wird Eigentum des Museums.
Objekt bringt.
Das Museum behélt eine Kopie der EmpfangsbestatigungAnmerkung:
und benutzt diese fir Schritt 2. Wenn ein/e Da es um Eigentumsrechte geht, muf3 in den meisten
Museumsmitarbeiter/in das Objekt bringt, kann Sthri Staaten ein juristisch giltiges Dokument ersteditaen.

normalerweise entfallen.
A. Das Objekt wird vom Museum nicht angenommen.

Schritt 2: Ebenfalls im Zu- und Abgangsbuch wird folgendes mbtie

Das Objekt wird in ein Zu- und Abgangsbuch mit Datum der Rucksendung

numerierten Seiten eingetragen, welches Spaltediélr Grund der Riicksendung

folgenden Angaben enthalt: Name und Adresse, an die das Objekt (zurtick)géseérd
Vorlaufige (fortlaufende) Nummer Name der Person, die diese Eintragungen gematht ha
Zugangsdatum Fur ein Objekt, das nicht Teil der Sammlung wirddie

Name und Adresse des Eigentlimers oder der Persohjventarisierung damit abgeschlossen.
die das Objekt gebracht hat (sofern es sich night u

eine/n Beschéftigte/n des Museums handelt) B. Das Objekt wird als Leihgabe angenommen.
Identifizierung (Objektbezeichnung oder kurze Leihvorgange mit kurzer Leihfrist (z.B. fur eine
Beschreibung) Ausstellung) werden im Zu- und Abgangsbuch erfa@t un
Grund des Zugangs nach Ablauf der Leihfrist wieder, wie unter A beseben,
vorlaufiger Standort zuriickgebucht. Leihgaben mit langer Leihfrist edralt
Name der Person, die das Objekt im Museum eine eindeutige Leihnummer, die in das Zu- und
entgegengenommen und/oder gebracht hat. Abgangsbuch geschrieben wird. Die Inventarisienvirg
mit Schritt 4 fortgesetzt.
Ein Schild (eine Hangeetikette) mit der vorlaufigen
Inventarnummer wird am Objekt befestigt. C. Das Objekt wird Museumseigentum und erhélt eine
eindeutige Inventarnummer. Diese Nummer wird sdwoh
Anmerkung: am Objekt selbst angebracht als auch im Zu- und
Das hier empfohlene Zugangs- und Abgangsbuch Abgangsbuch festgehalten. Die Inventarisierungl wiit

unterscheidet sich von sonst tiblichen Zugangs- oder Schritt 4 fortgesetzt.
Inventarbiichern. Auch Objekte, die nur vortbergehen



Schritt 4:
An dieser Stelle beginnt die eigentliche Inventarisng.
Die Objektdaten werden nun auf ein Inventarblatt
geschrieben, das in geeigneter Weise in Rubrikéserieilt
ist. Das Formular sollte mindestens folgende Aregab
umfassen:

Name der Institution

Inventarnummer

Objektbezeichnung

Kurzbeschreibung und/oder Titel

Erwerbungs-/Zugangsart

erworben / erhalten von (Person / Institution)

Erwerbungs-/Zugangsdatum

standiger Standort
Es wird den Museen empfohlen, das Formular auf ihre
jeweils spezifischen Bedurfnisse zuzuschneidenzud
mit folgenden Angaben zu erganzen:
Material/Technik, Abmessungen, voriibergehender
Standort, Erhaltungszustand, kulturelle und/odstohische
Bezilige, naturgeschichtliche Einordnung, Ortsangaben
Herstellung (Kunstler, Herstellungsdatum), PreitpF
(Negativ-)nummer, Handhabung, Konservierung,
Bemerkungen, etc.

Wahrend in die meisten Rubriken die Daten stru&ttiind
mit kontrolliertem Vokabular eingetragen werderthaiten
Felder wie ,Kurzbeschreibung und/oder Titel* oder
.Bemerkungen“ normalerweise freien Text.

Schritt 5:

Als Teil der Inventarisierung soll ein Objekt fotadjert
(und/oder gezeichnet) werden. Die Negativ- oder
Zeichnungsnummer muf3 auf dem Inventarblatt notiert
werden.

Schritt 6:

Das Objekt ist jetzt inventarisiert und kann amegi
standigen (oder vorlaufigen) Standort gebracht ererd
Zumindest die Angabe des standigen Standorts widasn
Inventarblatt eingetragen.

Schritt 7:

Aus Sicherheitsgriinden sollte eine Kopie der Inaenan
einem sicheren Ort aufbewahrt werden, vorzugsweise
auBerhalb des Museumsgebaudes. Aus juristischen

Grinden muR3 das Museum tber ein Dokument verfligen,
mit dem es den Status der Objekte in seiner Sangmlun
nachweisen kann. Zu diesem Zweck kann das Museum
entweder das Zu- und Abgangsbuch benutzen oder
(Foto)kopien der Inventarkarten. Diese Kopien (ode
Computerausdrucke mit denselben Daten) missen
gebunden, die Seiten numeriert und signiert werden.

Schritt 8:

Die vorhergehenden sieben Schritte stellen sictad$ die
Grunddaten tber ein Museumsobjekt erfal3t sind. digm
Informationen und dadurch die Objekte besser zugdng
zu machen, kénnen Register hergestellt werdenk-diin
einer EDV-gestltzten Inventarisierung geschiehd die
automatisch, wahrend beim manuellen Verfahren weeite
Karteien, z.B. nach Kinstlernamen oder Ortsnamen
geordnet, erstellt werden missen.

Ubrigens

Die oben dargestellte Methoden, die das Ausleiktegmit
dem Zu- und Abgangsbuch kombiniert (Schritte 2-8jlis
Museen geeignet, bei denen nur wenige Leihvorgange m
kurzer Leihfrist vorkommen. Fir Museen mit vielen
Leihvorgangen kurzer Dauer ist es besser, alle @hjelie
in das Museum kommen und (!) es verlassen, auf
Leihscheinen zu erfassen (siehe Schritt 1). Diedatibine
werden fortlaufend numeriert, und das Museum behéalt
einen vollstdndigen Satz Kopien als Ausleihregisi2ie
Inventarisierung auf Inventarblattern (ab Schijtbkeibt in
beiden Féllen gleich.

Anmerkung der Ubersetzer:

Der deutsche Ausdruck ,Inventarisierung* wird Hienutzt, weil er der
englischen Bezeichnung ,registration“ am ehestegpgitht, obwohl
Lnventarisierung” im Deutschen sehr unterschiddiferwendet wird.
Die eigentliche Inventarisierung beginnt mit Sahtitwahrend es in den
Schritten 1-3 um die Objekt und Ausleihverwalturedg

Fiar weitere Informationen zu diesem Thema:

Stuart A. Holm. Facts & artefacts: how to document a
museum collectianCambridge: Museum Documentation
Association, 1991. 36 S. : lll. ISBN 09 0596 379 2
Datenbank Schweizerischer Kulturguténventarisierung
und Dokumentation in volkskundlichen und
ortsgeschichtlichen Museen und Sammlunggern, 1994
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