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Uberblick iiber die
Anleitungen fiir die Geschichtsberichtfiihrung in der Kirche:
Center fiir Dokumentenkonservierung

Zweck: Geschichtliche Dokumente der Kirche miissen stets in einer geschiitzten, gesicherten und sorgfaltig
kontrollierten Umgebung aufbewahrt werden. Dies kann in der Hauptabteilung Geschichte der Kirche in
Salt Lake City geschehen oder auch in genehmigten Centern fiir Dokumentenkonservierung in aller Welt.
Abgesehen von der Lagerung nehmen diese Center auch gespendete Dokumente entgegen und es werden
dort Unterlagen digitalisiert. Digitalisierte Aufzeichnungen flielen ins Online-Archiv der Hauptabteilung
Geschichte der Kirche ein.

Grundsatze:

* Dokumente, die in einem Center fiir Dokumentenkonservierung aufbewahrt werden, zdhlen zum
Archiv der Hauptabteilung Geschichte der Kirche und unterliegen den Richtlinien der Abteilung.

* Der richtige Umgang mit Dokumenten und die Verwendung von Lagerbehiltern wie beispielsweise
sdurefreie Ordner, Kunststoffhiilsen oder Archivkartons minimieren das Risiko erheblich, dass Doku-
mente beschéddigt werden.

Arbeitsablauf: Neue Dokumente werden in fiinf Arbeitsschritten in die Sammlung aufgenommen.

1. Packen Sie, falls erforderlich, das Dokument aus.

¢ Uberpriifen Sie den Inhalt des Pakets und zeigen Sie dem Versandunternehmen unverziiglich etwaige
Schéaden an.

¢ Informieren Sie den Absender, dass sein Paket unversehrt angekommen ist.
2. Katalogisieren Sie das Dokument.

* Bei Dokumenten, die vom Fachberater fiir Geschichte der Kirche eingeschickt wurden, priifen Sie das
Arbeitsblatt fiir die Katalogisierung und vergewissern Sie sich, dass es ordnungsgemaf$ ausgefiillt
wurde. Bei Spenden, die dem Center direkt zugegangen sind, nehmen Sie ein Arbeitsblatt zur Katalo-
gisierung zur Hand und tragen die erforderlichen Angaben ein.

¢ Weisen Sie dem Dokument die néchste freie Standortnummer (eine einmalig vergebene Referenznum-
mer) zu.

3. Beschriften Sie das Dokument, indem Sie die Standortnummer auf dem siaurefreien Ordner vermerken.
Bei Dokumenten, die nicht in einen Ordner passen, wie beispielsweise Biicher, grofSformatige Papiere
oder auch Gegenstidnde, gehen Sie geméfs der Beschriftungsanleitung auf Seite 8 vor.

4. Verstauen Sie das Dokument, indem Sie es vorsichtig in einen Archivkarton legen und diesen von aufien
mit der Standortnummer beschriften.

5. Lagern Sie das Dokument am néchsten freien Platz in dem dafiir vorgesehenen Lagerbereich, verzeich-
nen Sie den Lagerort auf dem Arbeitsblatt fiir die Katalogisierung und senden Sie dann das aktualisierte
Formular per E-Mail an churchhistoryacquisitions@ldschurch.org.
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Einleitung

Das Historische Archiv der Kirche in Salt Lake City, Utah

Die Hauptabteilung Geschichte der Kirche kommt
dem in den heiligen Schriften niedergelegten Auf-
trag nach, Dokumente von historischer Bedeutung fiir
kiinftige Generationen zu bewahren (siehe LuB 21:1;
69:3,8; 85:1,2). Dies wird am besten erreicht, wenn Do-
kumente in einem sicheren und geschiitzten Gebdude
aufbewahrt werden, wo auch die Lagerbedingungen
permanent kontrolliert werden. Seit den Anfangen der
Kirche wurden Aufzeichnungen und Dokumente am
Hauptsitz der Kirche gesammelt und sicher verwahrt.
Um den Anforderungen der weltweiten Kirche besser
zu entsprechen, konnen sie jedoch nun auch in befug-
ten Centern fiir Dokumentenkonservierung tiberall
auf der Welt aufbewahrt werden.

Zugang zu geschichtlichen
Dokumenten der Kirche

Auf history.lds.org kann man auf viele geschichtliche
Dokumente der Kirche zugreifen. Zusitzlich wird
ein Netzwerk von Centern fiir Geschichte der Kirche
aufgebaut, um den Zugang zu Originaldokumenten
zu ermdglichen und um Dienstleistungen anbieten
zu konnen, wie beispielsweise Forschenden helfen
oder Dokumentenspenden entgegennehmen (siehe
Anleitungen fiir die Geschichtsberichtsfithrung in der
Kirche: Center fiir Geschichte der Kirche). Ein Center
fiir Dokumentenkonservierung ist im Gegensatz zu
einem Center fiir Geschichte der Kirche der Offentlich-
keit nicht zugénglich. Befindet sich jedoch ein Center

fiir Dokumentenkonservierung mit einem Center fiir
Geschichte der Kirche unter einem Dach, kann man
Dokumente auch in einem eigens dafiir eingerichteten
Sicherheitsbereich im Center fiir Geschichte der Kirche
einsehen.

Einrichtung und Betrieb
eines Centers fir
Dokumentenkonservierung

Ein Center fiir Dokumentenkonservierung kann klein
oder grof3 sein und langfristig oder voriibergehend
betrieben werden, doch sind alle dort gelagerten
Dokumente Teil der Sammlung der Hauptabteilung
Geschichte der Kirche. Ein Center fiir Dokumenten-
konservierung soll in der Regel der langfristigen
Aufbewahrung von Dokumenten dienen. Langfristig
betriebene Center verfiigen speziell iiber den Platz,
um Dokumente lagern zu kénnen, und miissen be-
stimmte Lagerkriterien erfiillen. Ein voriibergehend
betriebenes Center ist normalerweise klein (es gibt
lediglich Schranke oder eine Kammer) und soll eine
zweckdienliche Aufbewahrungsmoglichkeit bieten,
bis eine Einrichtung fiir die langfristige Lagerung ge-
baut werden kann. Die Entscheidung, ein Center fiir
Dokumentenkonservierung einzurichten, geht mit
einer betrdchtlichen Verpflichtung einher und muss
von der Hauptabteilung Geschichte der Kirche, der
Gebietsprasidentschaft und dem Verwaltungsdirektor
des Gebiets genehmigt werden. Das Vorhandensein



eines Centers fiir Dokumentenkonservierung ist von
entscheidender Bedeutung, wenn die Absicht besteht,
im Gebiet Dokumente zusammenzutragen. Man kann
jemanden leichter dazu bewegen, Dokumente zu
spenden, wenn der Betreffende weif, dass diese vor
Ort aufbewahrt werden.

Es wird ein Budget fiir den Betrieb benétigt (dieses
gehort zum Gebietsbudget fiir Geschichte der Kir-
che), um Kosten fiir Betriebsmittel, Ausriistungs- und
Einrichtungsgegenstidnde decken zu kdnnen. Instand-
haltungskosten fiir das Gebdude sind in der Regel
nicht im Gebietsbudget fiir Geschichte der Kirche
eingeplant. Gréfie, Art und Anzahl der Center, die
ein Gebiet einrichten kann, hdngen vom Bedarf ab,
davon, inwieweit das Gebiet Personal und Hilfsmit-
tel zur Verfiigung stellen kann und inwieweit es der
Hauptabteilung Geschichte der Kirche méglich ist,
Hilfestellung zu geben.

Organisation und Personal

Unter der Leitung der Gebietsprasidentschaft werden
ein Leiter des Centers und ausreichend Mitarbeiter
berufen, die dann im Center fiir Dokumentenkon-
servierung titig sind. Die Anzahl der benétigten
Mitarbeiter hangt von der tatsdchlichen Auslastung
des Centers ab. Aus Sicherheitsgriinden ist es jedoch
ratsam, flir gentigend Mitarbeiter zu sorgen, damit
mindestens zwei von ihnen anwesend sein konnen,
wenn das Center getffnet hat.

Der Leiter des Centers erstattet in aller Regel dem
Gebiets-Fachberater fiir Geschichte der Kirche Be-
richt und wird moglichst fiir drei Jahre oder langer
berufen. Bei einem kleinen Center wird kein Leiter
benotigt; mit der Leitung dort wird ein drtlicher Fach-
berater fiir Geschichte der Kirche betraut. Der Leiter
des Centers schldgt die Mitarbeiter vor und beruft sie
unter der Leitung der Gebietsprasidentschaft. Es wird
empfohlen, dass die Mitarbeiter fiir den Zeitraum
von 12 oder 18 Monaten berufen werden, damit der
Leiter des Centers leichter Anpassungen vornehmen
kann, wenn sich der Bedarf oder die Umstidnde an-
dern. Manche Mitarbeiter konnen, falls die Umstande

dies erfordern, erneut berufen werden. Es ist darauf
zu achten, dass erfahrene Mitarbeiter ihren Dienst
nicht zur gleichen Zeit beenden. Wenn ein Center
fiir Dokumentenkonservierung mit einem Center
fiir Geschichte der Kirche zusammengelegt ist, be-
aufsichtigt der Leiter des Centers fiir Geschichte der
Kirche diese zusammengeschlossene Organisation
(siehe Anleitungen fiir die Geschichtsberichtfiihrung in
der Kirche: Center fiir Geschichte der Kirche).

Die Mitarbeiter sollten im Umgang mit Computern
sicher sein, da sie mit Computerprogrammen arbei-
ten, Digitalscanner und -kameras bedienen und das
Internet zum Datenversand nutzen werden. Es ist von
Vorteil, wenn jemand im Bibliotheks- oder Archivwe-
sen Erfahrungen hat, aber nicht Voraussetzung. Die
Hauptabteilung Geschichte der Kirche sorgt zwar
fiir Schulung, jedoch ist es ebenso wichtig, dass die
Mitarbeiter regelmiaflig zur Arbeit eingeteilt werden,
damit sie sich Fahigkeiten und Kenntnisse aneignen
und diese ausbauen kénnen.

Schulung

Die Hauptabteilung Geschichte der Kirche schult die-
jenigen, die in einem Center fiir Dokumentenkonser-
vierung arbeiten, kontinuierlich und steht ihnen mit
Rat und Tat zur Seite. Zusitzlich gibt es Schulungs-
videos, die verschiedene Aspekte dieser Anleitung
abdecken, sowie ein Zertifizierungsprogramm, das
unter history.lds.org/churchhistoryadviser zu finden
ist. Diese Hilfsmittel tragen dazu bei, dass die Mit-
arbeiter des Centers fiir Dokumentenkonservierung
ordnungsgemafs geschult sind.

Die Vorgaben in dieser Anleitung zielen darauf ab,
die Dokumente und Quellen der Kirche zu schiit-
zen, sie sind jedoch unter Umstdnden nicht auf jeden
Einzelfall ausgelegt. In Féllen, wo dieser Anleitung
nicht gentigend Informationen entnommen werden
kénnen oder wenn eine Ausnahme gewiinscht wird,
wenden Sie sich bitte innerhalb der Hauptabteilung
Geschichte der Kirche an die Abteilung fiir Support
und Schulung am Hauptsitz, um weitere Anweisun-
gen zu erhalten.



Anforderungen fiir Center fiir Dokumentenkonservierung
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An der Klimaanzeige I4sst sich die Temperatur und die relative
Luftfeuchtigkeit ablesen.

Standort, GréBe und Sicherheit

Ein Center fiir Dokumentenkonservierung wird ide-
alerweise in einem kircheneigenen Gebdude unterge-
bracht, das regelmafiig genutzt wird. Dadurch wird
die Sicherheit erh6ht und Risiken werden minimiert.
Das Center darf nicht in einem Uberschwemmungs-
gebiet liegen oder sich in der Néhe von schadlichen
oder brennbaren Substanzen befinden. Falls das Cen-
ter in einem Stockwerk eines Gebdudes untergebracht
ist, muss der Boden fiir eine Mindestbelastung von
2440 Kilogramm pro Quadratmeter geeignet sein.

Das Center fiir Dokumentenkonservierung benétigt
gesicherte Lagerkapazitdten und gentigend Platz, um
neu eingehende Dokumente konservieren zu kénnen.
Die Grofie des Lagerraums kann unterschiedlich sein
und hangt davon ab, wie umfassend die Sammlung
laut Gebietsplan sein soll. Ein auf langfristige Dauer
angelegtes Center bendtigt mindestens gut 20 Quad-
ratmeter Platz. Fiir ein nur voriibergehend genutztes
Center gentigt ein kleiner Raum oder ein Schrank. Die
Lagerbereiche miissen unabhingig vom restlichen
Gebdude separat zu verschliefSen sein. Die Schliissel-
ausgabe ist sorgsam zu iiberwachen. Der Zugang zu
Dokumenten wird auf befugte Personen beschrénkt.
Nach Méglichkeit sind immer zwei Personen anwe-
send, wenn sich jemand im Lagerbereich aufhilt. Der
Hausverwalter oder Handwerker diirfen nie unbeob-
achtet Zugang zu den Lagerrdumen haben.

In der Regel ist ein Center fiir Dokumentenkonser-
vierung nicht fiir die Allgemeinheit zugénglich, es

sei denn, es ist mit einem Center fiir Geschichte der
Kirche zusammengelegt. Jedoch kann der Leiter des
Centers einen iiberwachten Zugang genehmigen.
In diesem Fall diirfen Dokumente das Center nicht
verlassen und Besucher miissen jederzeit beaufsich-
tigt werden. Neu eintreffende Dokumente kénnen
innerhalb oder aufSerhalb des eigentlichen Aufbe-
wahrungsortes bearbeitet werden; sie diirfen jedoch
niemals unbeaufsichtigt aufSerhalb des Lagerbereichs
bleiben. In der Regel werden ein Computer mit Inter-
netzugang sowie ein grofser Schreibtisch oder Tisch
bendtigt, um Dokumente zu bearbeiten. Weitere Ge-
rate wie Scanner, Drucker und Fotokopierer sind un-
ter Umstdanden ebenfalls erforderlich.

Umgebung

Die richtigen Umweltbedingungen sind fiir eine
langfristige Konservierung unabdingbar. Wenn Do-
kumente in ungeeigneter Umgebung gelagert wer-
den, nimmt die Gefahr zu, dass diese verfallen. Unter
schlechten Bedingungen kénnen Schimmel, Insekten-
oder Nagetierbefall, nachteilige chemische Reaktionen
oder andere Gefahren eher auftreten. Wenn Doku-
mente jedoch richtig aufbewahrt werden, tiberdauern
sie viele Jahre. Die Umweltbedingungen in einem Cen-
ter fiir Dokumentenkonservierung miissen gemaf3 der
Tabelle , Vorgaben fiir Lagerrdume” auf Seite 4 streng
iiberwacht und aufrechterhalten werden.

In einem langfristig betriebenen Center wird das Gerét
zur Klimaanzeige genutzt, welches von der Hauptab-
teilung Geschichte der Kirche zur Verfiigung gestellt
wird, um die Temperatur und relative Luftfeuchtigkeit
im Lagerraum aufzuzeichnen. Diese Daten werden
regelmiflig an das Team in der Hauptabteilung Ge-
schichte der Kirche, das mit der Pflege der Sammlung
betraut ist, sowie an den Gebdudebeauftragten wei-
tergegeben. Probleme bei der Aufrechterhaltung der
richtigen Temperatur und relativen Luftfeuchtigkeit
miissen schnell behoben werden. Wenn ein langfris-
tig betriebenes Center die Mindestanforderungen an
die Umweltbedingungen nicht aufrechterhalten kann,
miissen alle oder einige Dokumente unter Umstdnden
woanders hingebracht werden.



Vorgaben fiir Lagerraume

Gegeben-
heiten

Langfristig betriebenes Center

Voriibergehend
betriebenes Center

Temperatur

Die Lagertemperatur darf nicht tiber 22°C liegen und nicht um mehr als
+ 3°C schwanken. Generell gilt: Je kiihler die Umgebungstemperatur,
desto langer halten sich Dokumente. Dokumente sollen moglichst nicht
neben Riumen oder Geriten aufbewahrt werden, die Hitze verstro-
men, beispielsweise ein Heizraum.

Eine Temperatur bis
29°C kann zuldssig
sein, wenn fiir ausrei-
chend Luftzufuhr ge-
sorgt ist.

Luftfeuchtig-
keit

Die relative Luftfeuchtigkeit soll zwischen 30 und 55% liegen. Eine
Luftfeuchtigkeit unter 30% hat zur Folge, dass organische Materialien
wie Papier oder Leder allméhlich schrumpfen, knittern oder briichig
werden. Bei einer Luftfeuchtigkeit {iber 55% besteht die Gefahr der
Schimmelbildung. Innerhalb eines Zeitraums von 24 Stunden darf die
Luftfeuchtigkeit nicht um mehr als 5% schwanken. Um djie richtige
Luftfeuchtigkeit aufrechtzuerhalten, kann der Einsatz von Luftbe- oder
entfeuchtern angezeigt sein; auch kann man Produkte verwenden, die
Feuchtigkeit absorbieren.

Ein hoheres Feuchtig-
keitsniveau als das fiir
langfristig betriebene
Center vorgeschriebene
kann zuldssig sein,
wenn fiir ausreichend
Luftzufuhr gesorgt ist.

Luftzufuhr

Frischluftzirkulierung kann Schimmelbefall vorbeugen und den Ge-
fahren teilweise entgegenwirken, die mit zu hohen Temperaturen und
zu hoher Luftfeuchtigkeit einhergehen. Bei stehender Luft, hohen Tem-
peraturen und hoher Luftfeuchtigkeit kann sich binnen 72 Stunden
Schimmel bilden. Daher ist es wichtig, dass inner- und auflerhalb des
Lagerraums standig Frischluft zirkuliert und dass eine Luftzufuhrunter-
brechung nicht langer andauert als 72 Stunden. Im Fall eines Stromaus-
falls, defekter Geréte oder anderer unvermeidlicher Unterbrechungen,
die langer als 72 Stunden andauern, kontaktieren Sie bitte umgehend
die Hauptabteilung Geschichte der Kirche.

Es gelten die gleichen
Vorgaben wie bei einem
langfristig betriebenen
Center.

Luftqualitat

Die Luft bei der Lagerung muss frei von Verunreinigungen und zu-
mindest von gleicher Qualitit sein, wie sie in Blirordumen der Kirche
herrscht. Achten Sie darauf, dass Heizungs-, Liiftungs- und Klimaan-
lagen vorschriftsméfiig instand gehalten und bedient werden und dass
auch die Filter ordnungsgemafs ausgetauscht werden. Vermeiden Sie
alles, was eine Verunreinigung verursachen konnte, wie Staub, Farbe,
Bauarbeiten, Parkgaragen oder Kiichen, und achten Sie darauf, dass
sich keine Chemikalien in der Ndhe befinden.

Es gelten die gleichen
Vorgaben wie bei einem
langfristig betriebenen
Center.

Licht

Sowohl natiirliches als auch kiinstliches Licht muss in Lagerrdumen
auf ein Minimum reduziert werden, da Licht Dokumente verblassen
lasst und den chemischen Verfall beschleunigen kann. Dokumente
werden am besten in volliger Dunkelheit gelagert. Vermeiden Sie die
Lagerung in Fensterndhe. Wo sich das nicht vermeiden lasst, nutzen
Sie UV-Filter und Fensterverkleidungen, um so wenig Sonnenlicht wie
moglich hereinzulassen. Bewahren Sie Dokumente nicht direkt unter
einer Lichtquelle auf. Das Licht ist auszuschalten, sobald niemand
mehr im Raum ist. Eine sich automatisch abschaltende Lichtanlage
wird empfohlen.

Beachten Sie die Vorga-
ben fiir ein langfristig
betriebenes Center so
genau wie moglich.

Schidliche
Substanzen

Bringen Sie keine Lebensmittel, Tiere oder Pflanzen in die Lagerrdume
oder Arbeitsbereiche. Insekten und andere Tiere werden dadurch angezo-
gen und kénnen grofien Schaden verursachen. Dokumente diirfen nicht
an Orten gelagert werden, wo sie Feuchtigkeit, Insekten oder anderen
schddigenden Einfliissen ausgesetzt sind. Entsorgen Sie taglich den Miill
sowie leicht entziindliches Material, das nicht bené6tigt wird.

Es gelten die gleichen
Vorgaben wie bei einem
langfristig betriebenen
Center.

Brandschutz

Aufere Winde und Tiiren miissen im Brandfall mindestens drei Stun-
den lang feuersicher sein.

Nicht erforderlich




Aktenschranke,
Regale und optionale
Aufbewahrungsbehaltnisse

Aktenschranke

Aktenschranke miissen aus
Stahl gefertigt und emailliert
oder pulverbeschichtet sein.
Sie miissen eine glatte, nicht
scheuernde Oberflache haben
und dirfen keine scharfen
1 Kanten oder hervorstehenden

F Teile aufweisen, die Schaden

o | verursachen kénnten. Im Ak-
‘!l'-[i i tenschrank muss die Luft zir-

10y

kulieren konnen. In einem
luftdichten Schrank koénnte
unter Umsténden ein Mikro-
klima entstehen, das fiir Doku-
mente abtréglich ist. Die niedrigste Aufbewahrungs-
ebene im Schrank muss sich mindestens 10 bis 15 Zen-
timeter tiber dem Boden befinden, damit die Dokumente
im Fall einer Uberschwemmung geschiitzt sind. Die
Aktenschrénke miissen fest angebracht sein und diirfen
nicht wackeln. Schrinke, die sich auflerhalb des gesi-
cherten Lagerbereichs befinden, miissen mit einem
sicheren Schlieffmechanismus (nur mit Schliissel zu
offnen) versehen sein, beispielsweise mit einem
Doppel-Schliefsizylinder.

Regale miissen eine glatte,

nicht scheuernde Oberflache
haben und diirfen keine schar-
fen Kanten oder hervorstehen-
den Teile aufweisen, die Scha-
den verursachen konnten. Sie
miissen aus Stahl gefertigt
und emailliert oder pulverbe-
schichtet sein. Holz sondert Gase ab, die fiir Doku-
mente abtréglich sein kdnnen. Regale miissen fest im
Boden und in der Decke verankert sein, damit sie nicht
wackeln oder umstiirzen kénnen. Der unterste Regal-
boden muss sich mindestens 10 bis 15 Zentimeter {iber
dem Boden befinden, damit die Dokumente im Fall
einer Uberschwemmung geschiitzt sind.

Dokumente diirfen nicht tiber den Regalrand hinaus-
ragen. Die Regale miissen mindestens so tief sein wie

die Lagerbehdilter, die darin stehen sollen. Grundsétz-
lich sollen die Regale mindestens 40 Zentimeter tief
und 105 Zentimeter breit sein. In dem Lagerbereich,
der fiir grofsere Objekte vorgesehen ist, bringt man
jedoch am besten Regale mit der Abmessung 90x90
Zentimeter an, um derlei optimal aufbewahren zu
koénnen. Der Hohenabstand zwischen den Regalbd-
den sollte gut fiinf Zentimeter mehr betragen, als der
grofite Gegenstand im Regal hoch ist.

Optionale Aufbewahrungsbehiltnisse
= Schutzbehailter fiir Karten.

E [ & Werden in einem Center viele

grofsformatige Papierdoku-
| mente aufbewahrt, wird am
besten ein Schutzbehalter fiir
Karten angeschafft, um derlei
geschiitzt lagern zu kénnen.

Behilter fiir Kunstwerke.
Wird in einem Center eine
betrédchtliche Anzahl an ge-
rahmten Kunstwerken aufbe-
wabhrt, sollte ein Aufbewah-
rungsbehiltnis angefertigt
werden, um Kunstwerke
hochkant lagern zu kénnen.
Néheres dazu erfahren Sie auf
history.lds.org/churchhistoryadviser.

Kiihlschrank. Unter keinen Umstan-
den diirfen Fotos getrennt von den
mit ihnen in den Bestand aufgenom-
menen Dokumenten archiviert wer-
den. Man lagert die Sammlung am
besten zusammen im normalen Lager-
bereich. Sammlungen, die nur aus
grofSformatigen Fotos bestehen, kon-
nen jedoch in frostfreien Kiihlschréan-
ken gelagert werden, damit sich die
Aufnahmen moglichst lange halten.
Stellen Sie die Temperatur auf 2°C ein.
Lagern Sie die Dokumente nicht im
Gefrierfach.

|

Kiihlschrank © iStockphoto.com/pixel107

Registratur. Eine Registratur emp-
fiehlt sich nicht zur Archivierung, da
die beweglichen Teile die Dokumente
hochstwahrscheinlich beschédigen
wiirden.

Registraur © iStockphoto.com/ewg3D



Lagerbehalter

Die meisten Dokumente wer-
den am besten in einem Behil-
" teraufbewahrt, der zum Archi-
vieren geeignet ist. Ausnah-
men sind unter den , Vorgaben
fiir die Lagerung von verschie-
denartigen Dokumenten” auf
Seite 9f. aufgefiihrt. Nutzt man
Behilter, die zum Archivieren geeignet sind, wird die
Gefahr, dass Dokumente beschéddigt werden, reduziert.
Solche Behdlter (wie beispielsweise saurefreie Ordner,
Kunststoffhiilsen oder Archivkartons) konnen von ver-
schiedenen Anbietern bezogen werden. Arbeiten Sie
mit den Mitarbeitern der Einkaufsabteilung im Gebiet
zusammen, um Material zu bestellen, und wenden Sie
sich an Thren Ansprechpartner in der Abteilung fiir
Support und Schulung am Hauptsitz, falls Sie dabei
Hilfe benétigen, einen Anbieter in Threm Gebiet aus-
findig zu machen. Im Center fiir Dokumentenkonser-
vierung sollte jederzeit ein ausreichender Vorrat an
Lagerbehiltern vorhanden sein, damit neu eingegan-
gene Dokumente ohne Verzdgerung bearbeitet werden
konnen.

Beispiel fiir den Vorrat an Aufbewahrungskartons eines Centers fiir
Dokumentenkonservierung

Lagerrdaume einrichten

Teilen Sie den Lagerraum in zwei Bereiche ein: Der
erste Bereich ist fiir normal grofle Dokumente ge-
dacht, der zweite fiir grofiere Artikel.

Alle neu eingegangen Dokumente werden in der
Regel im Bereich fiir normal grofie Dokumente auf-
bewahrt. Ein grofierer Artikel, der nicht in einen
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Beispiel fiir Lagerbereiche in einem Center fiir langfristige
Dokumentenkonservierung

Archivkarton passt, muss jedoch in einem separaten
Bereich aufbewahrt werden, und zwar so, dass er
geschiitzt ist. Beispielsweise konnen Poster, Karten
und Grundrisse in Schutztaschen fiir Karten auf-
bewahrt werden. Gemilde konnen in Behéltern fiir
Kunstwerke aufbewahrt werden. Artefakte konnen
in einem Schrank aufbewahrt werden. Weitere Vor-
schldge besprechen Sie bitte mit dem fiir Ihr Gebiet
zustandigen Mitarbeiter der Abteilung fiir Support
und Schulung am Hauptsitz in der Hauptabteilung
Geschichte der Kirche.

Eine aktuelle Bestandsliste der Dokumente im Center
zu fiihren, ist dufSerst wichtig. Fiihren Sie mithilfe
der Hauptabteilung Geschichte der Kirche ein Sys-
tem mit Standortnummern ein, das Inventurzwecken
dient. Jede Reihe, jedes Regal, jeder Schrank und jede
Schublade erhilt beispielsweise eine eigene, einmalig
vergebene Standortkennung. Wenn ein Dokument
eingelagert wird, wird die Standortkennung im Ar-
beitsblatt fiir die Katalogisierung und im Katalog des
Historischen Archivs der Kirche festgehalten. Sobald
der Aufbewahrungsort eines Dokuments festgelegt
wurde, ist die Hauptabteilung Geschichte der Kir-
che bei jedweder Anderung zu informieren, damit
sie den Katalog entsprechend auf den neusten Stand
bringen kann.



Dokumente annehmen

Packen Sie die Dokumente umgehend nach Eintreffen aus.

Normalerweise gibt es zweierlei Wege, wie Do-
kumente ins Center fiir Dokumentenkonservierung
gelangen: 1. Sie werden von einem Fachberater fiir
Geschichte der Kirche geschickt oder gebracht. 2. Sie
gehen dem Center direkt als Spende eines Einzel-
nen oder einer Organisation zu. Gehen dem Center
Dokumente von einem Fachberater fiir Geschichte
der Kirche zu, hat dieser dafiir zu sorgen, dass auch
ein unterschriebenes Ubergabedokument sowie ein
teilweise ausgefiilltes Arbeitsblatt fiir die Katalogi-
sierung iibersandt werden. Diese Unterlagen sollen
sich in einer Vorgangsmappe befinden, die zu den
Dokumenten gehért. Wenn Dokumente direkt an das
Center gespendet werden, ist das Personal vor Ort
dafiir verantwortlich, dass das Ubergabedokument
unterschrieben, das Arbeitsblatt zur Katalogisierung
vollstédndig ausgefiillt und die Vorgangsmappe ange-
legt wird (siehe Anleitungen fiir die Geschichtsberichts-
fiihrung in der Kirche: Aufzeichnungen sammeln). Bei der
Bearbeitung von neu eingegangenen Dokumenten
sind fiinf Schritte durchzufiihren: auspacken, katalo-
gisieren, beschriften, verstauen und einlagern.

Auspacken (bei Bedarf)

D - s - D - G

Uberpriifen Sie das Paket bei der Lieferung und zeigen
Sie dem Versandunternehmen unverziiglich jede sicht-
bare Beschadigung an. Generell gilt: Packen Sie die Do-
kumente direkt nach Erhalt aus. Waren die Dokumente
vorher einem vollig anderen Klima ausgesetzt, warten Sie
mit dem Auspacken bitte mindestens 72 Stunden, und
offnen Sie das Paket erst dann vorsichtig und entnehmen
den Inhalt. Beachten Sie dabei bitte die Richtlinien unter
,Handhabung von Dokumenten” auf Seite 12.

Vergewissern Sie sich, dass der Inhalt nicht beschadigt
ist und mit der Packliste iibereinstimmt. Wenn etwas
fehlt, muss dem sofort nachgegangen werden. Wenn
alles in Ordnung ist, setzen Sie sich mit demjenigen,

der die Dokumente eingeschickt hat, telefonisch oder
per E-Mail in Verbindung und bestétigen den Erhalt.

Katalogisieren

Machen Sie sich mit dem Dokument oder den Doku-
menten vertraut. Sind Ihnen die Dokumente von einem
Fachberater fiir Geschichte der Kirche zugegangen,
iiberpriifen Sie die Vorgangsmappe und das Arbeits-
blatt fiir die Katalogisierung und ergidnzen Sie alle Fel-
der, in denen die erforderlichen Angaben noch fehlen.
Fiillen Sie fiir Dokumente, die direkt an das Center
gespendet werden, das Arbeitsblatt fiir die Katalogisie-
rung aus und legen Sie gemifs den Anweisungen in den
Anleitungen fiir die Geschichtsberichtsfiihrung in der Kirche:
Aufzeichnungen sammeln eine Vorgangsmappe an.

Jedes Center fiir Dokumentenkonservierung erhalt
von der Hauptabteilung Geschichte der Kirche eine
eigene Kennnummer. Alle Dokumente, die in einem
bestimmten Center archiviert werden, erhalten eine
Standortnummer, die mit dieser Kennung beginnt.
(Eine Standortnummer ist eine einmalig vergebene,
auf Dauer angelegte Nummer, die einem einzelnen
Dokument in der Sammlung der Hauptabteilung
Geschichte der Kirche zugewiesen wird.) Beispiels-
weise beginnt die Standortnummer fiir Dokumente,
die im ersten Center fiir Dokumentenkonservierung
in Argentinien archiviert sind, mit AR-01. Um die
Standortnummer zu vervollstindigen, wird eine ein-
malig vergebene, fortlaufende Nummer angehingt
(zum Beispiel AR-01-00012). Weisen Sie jedem neu
eingegangenen Dokument die néchste freie Stand-
ortnummer in Threm Center zu und vermerken Sie
diese auf dem Reiter der Vorgangsmappe. Die Vor-
gangsmappen sind geordnet nach Standortnummer
im selben Raum wie die Dokumente aufzubewahren.

/ AR-01-00012 \
Cook, Fred John (17. Okt. 2010) Vorgangsmappe W

Standortnummer

BezZeichnung der Vorgangsmappe
(schon eingetragen, wenn von einem Fachberater
fiir Geschichte der Kirche eingereicht)

So kénnte eine Vorgangsmappe nach Vermerk der Standortnummer
aussehen.



Aufgrund besonderer Bestim-
mungen fiir die Konservie-
rung miissen simtliche Digi-
talaufnahmen und simtliches
audiovisuelles Material, wie
beispielsweise Tonbandauf-
zeichnungen, Audiokasset-
ten, VHS-Videokassetten und
8-mm-Filme, zwecks Konservierung an die Hauptab-
teilung Geschichte der Kirche gesandt werden (es sei
denn, die Abteilung genehmigt eine Ausnahme).
Sollte ein derartiger Artikel in Ihrem Center fiir Do-
kumentenkonservierung eingehen, leiten Sie ihn bitte
samt den Begleitunterlagen an die Hauptabteilung
Geschichte der Kirche weiter. Bei Sammlungen, die
sowohl Dokumente aus Papier und dergleichen als

auch elektronische Datentrdger umfassen, notieren
Sie bitte auf dem Arbeitsblatt fiir die Katalogisierung,
welche Artikel an die Hauptabteilung Geschichte der
Kirche gesandt wurden. Kopien digitaler und audio-
visueller Dokumente diirfen nur voriibergehend im
Center fiir Dokumentenkonservierung aufbewahrt
werden. Wenn moglich, wird man auf diese Doku-
mente iiber das Online-Archiv fiir Geschichte der
Kirche zugreifen kénnen (siehe history.lds.org).

Beschriften

Beschriften Sie das Dokument wie unten vorgegeben.
Schreiben Sie nicht direkt auf das Originaldokument,
aufier wie im Folgenden beschrieben.

Vorgaben zum Beschriften von Dokumenten

Art des
Dokuments

Vermerk der Standortnummer

Beispiel

Ordner

Schreiben Sie die Standortnummer mit einem Bleistift
auf den Reiter des Ordners.

PE-0/-papag

Biicher

Schreiben Sie die Standortnummer mit einem Bleistift
auf die Riickseite des Blatts, auf dem die Bezeichnung
der Vorgangsmappe steht; dieses Blatt miisste sich im
Buch befinden. Sollte sich das Blatt dort nicht befin-
den, schneiden Sie bitte ein sdurefreies Stiick Papier in
schmale Streifen (ungefdhr 5 Zentimeter breit und 30
Zentimeter lang). Schreiben Sie die Standortnummer
oben auf den Streifen und legen Sie ihn so in die Mitte
des Buches, dass man die Standortnummer erkennen
kann, ohne das Buch zu 6ffnen.

NZ- a1 parg

Grofiformatige
Papiere

Schreiben Sie die Standortnummer mit einem Bleistift
auf die Riickseite des ersten Blattes.

Gegenstiande

Schreiben Sie die Standortnummer mit einem Bleistift
auf die Riickseite des schon am Gegenstand befestig-
ten oder dazugehorigen Zettels. Befindet sich dort kein
Zettel, schneiden Sie ein Stiick sdurefreien Karton aus,
lochen es, vermerken die Standortnummer darauf und
befestigen es locker am Gegenstand.

Zusitzlich schreiben Sie die Standortnummer mit einem
Filzstift an eine unauffallige Stelle des Gegenstands, so-
dass sie nicht zu sehen ist, falls der Artikel 6ffentlich
ausgestellt werden sollte. Einige Artikel wiirden beim
Beschriften in jedem Fall beschéddigt werden. Bitte be-
wahren Sie in einem solchen Fall den Zettel mit der
Standortnummer beim Gegenstand aulf.




Verstauen

Legen Sie das Dokument vorsichtig in einen geneh-
migten Archivkarton oder in einen sonstigen Lagerbe-
hélter. Schreiben Sie die Standortnummer mit einem
Bleistift aulen auf den Karton, sodass sie im Regal
zu sehen ist. Auf einem Karton, der mehrere Doku-
mentensammlungen enthalt, miissen auflen sémtliche
Standortnummern stehen. Grofle Sammlungen, die
in mehreren Kartons aufbewahrt werden miissen,
werden wie unten angegeben beschriftet.

Es gibt Archivkartons in verschiedenen Formaten und
Grofien. In einigen Landern werden Kartons benutzt,

BR-01-00013
BR-01-00014

PE-01-00007 BR-01-00015

Beispiel fiir die Lagerung
eines einzelnen Doku-
ments in einem Karton

Beispiel fiir die Lagerung
mehrerer Dokumente in
einem Karton

in denen die Dokumente flach aufeinander liegen.
In anderen verwendet man Kartons, in denen die
Dokumente hochkant gelagert werden. Verwenden
Sie bitte Kartons, die man in Ihrem Land problemlos
erwerben kann und die gut zu Form und Gréfse des
jeweiligen Dokuments passen. Uberfiillen Sie den
Karton nicht. Wenn Sie einen Karton verwenden, in
dem Dokumente hochkant gelagert werden und der
hochstens halb voll ist, bringen Sie bitte darin einen
sdurefreien Abstandshalter an, damit die Dokumente
nicht herumrutschen oder sich durchbiegen.

Unter history.lds.org/churchhistoryadviser kénnen
Sie weitere Informationen zur Beschaffung von La-
gerbedarfsartikeln finden.

KR-01-00019
Karton 1

KR-01-00019
Karton 2

Beispiel fiir die Lagerung einer Sammiung
in zwei Kartons

Vorgaben fir die Aufbewahrung verschiedener Dokumentenarten

Art des

rticken nach unten. Bewahren Sie sie nicht getrennt von
der Sammlung auf, mit der sie zusammengehoren.

Dokuments Vorgabe Beispiel

Ordner Nutzen Sie Kartons, die der Form und Grofse der Ordner g 1
entsprechen. Packen Sie weder Ordner noch Kartons zu - ﬁ:;
voll. In einem vollen Karton sollte immer noch ungefahr J o
ein Zentimeter Platz sein. - e

Biicher Bewahren Sie Biicher in einem Karton auf, mit dem Buch-
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Art des
Dokuments

Vorgabe

Beispiel

Fotos

Bewahren Sie Fotos in zur Lagerung geeigneten und
speziell fiir Fotos bestimmten Kunststoffhiillen auf. Je-
des Foto soll so in eine Hiille geschoben werden, dass
Vorder- und Riickseite des Fotos sichtbar sind. Legen Sie
die Hiille in einen Ordner und beachten Sie die Anwei-
sungen, wie Order aufzubewahren sind.

Grofiformatige
Papiere

Lagern Sie Dokumente wie Karten, Grundrisse, grofse
Drucke und Plakate flach und in einem ausreichend
grofsen Karton oder in einem Schutzbehdlter fiir Karten.
Rollen oder falten Sie solche Dokumente auf keinen Fall.
Grofiformatige Papiere konnen bis zu einer Hohe von 2
Zentimetern gestapelt werden, oder, wenn sie in einer
Schublade gelagert werden, bis die Schublade halb voll ist.

Gemialde

Lagern Sie Gemalde entweder hochkant gegen eine
Wand gelehnt oder in einem Behaltnis fiir Kunstwerke.
Gemadlde sind abwechselnd Riicken an Riicken und
Vorderseite an Vorderseite zu lagern, mit einem grofien
Stiick sdurefreier Pappe zwischen jeweils zwei Gemél-
den. Stellen Sie Gemailde nicht direkt auf den Fufiboden.
Benutzen Sie einen Abstandshalter (eine Holzunterlage
mit Luftpolsterfolie umwickelt), damit die Gemaélde ein
paar Zentimeter Abstand vom Boden haben.

Gegenstande

Lagern Sie Gegenstdnde so, dass sie sicher und geschiitzt
sind. Kleine Gegenstdnde werden in Archivpapier ein-
gewickelt und in einen eigenen Karton gelegt. Mittel-
grof3e bis grofie Gegenstdnde werden in einem Schrank
gelagert oder auf Regalen mit erhohtem Rand, damit sie
nicht herunterfallen kénnen. Gegenstande diirfen nicht
gestapelt oder auf dem Fuflboden aufbewahrt werden.

Knicke oder Falten in Leder- oder Textilwaren sind zu
vermeiden. Falls etwas unbedingt gefaltet werden muss,
verwenden Sie bitte sdurefreie Tiicher oder Polstermate-
rial aus Polyester, um die Knicke auszupolstern.




Einlagern

Stellen Sie jeden neu angelegten Karton an den néchs-
ten freien Platz im dafiir vorgesehenen Lagerbereich.
Ordnen Sie die Kartons nicht nach Dokumentenart.
Befiillen Sie jedes Regal — eines nach dem anderen —;
tiberfiillen Sie es jedoch nicht. Sorgen Sie dafiir, dass
man die Standortnummer(n) auf dem Karton gut se-
hen kann. Tragen Sie den Lagerort auf dem Arbeitsblatt
fiir die Katalogisierung ein. Wenn eine Sammlung auf
mehrere Kartons verteilt ist, erfassen Sie den Lagerort
fiir jeden Karton. Fiir eine Sammlung beispielsweise,
die auf zwei Kartons verteilt ist und zu der eine grofle
Karte gehort, werden drei Standortnummern auf dem
Arbeitsblatt erfasst: die Regalnummer fiir Karton 1,

Die Archivkartons werden so gelagert, dass die Standortnummern
sichtbar sind.

die Regalnummer fiir Karton 2 und die Schubladen-
nummer fiir die grofsformatige Karte.

Diese bewdhrte Art der Dokumentenlagerung ist
effizient, und der vorhandene Platz wird sehr gut
genutzt. Erfinden Sie bitte keine anderen Methoden,
um Dokumente zu verwalten, auch wenn das Center
nur klein ist.

Das aktualisierte Arbeitsblatt
ubermitteln

Schicken Sie das aktualisierte Arbeitsblatt bitte unter
churchhistoryacquisition@ldschurch.org per E-Mail
an die Hauptabteilung Geschichte der Kirche. Da-
durch kann der Standort im Katalog des Historischen
Archivs der Kirche verzeichnet werden.
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Handhabung von Dokumenten

Das Tragen von Handschuhen minimiert das Risiko, ein Artefakt zu
beschédigen.

Die falsche Handhabung von Dokumenten stellt
das grofste Risiko bei der Langzeitkonservierung dar.
Je haufiger etwas angefasst wird, desto hoher ist die
Wahrscheinlichkeit, dass es beschddigt wird. Hier fin-
den Sie einige Richtlinien, die dazu beitragen sollen,
dass die Hauptrisikofaktoren ausgeschaltet werden.

Kratzer

Gehen Sie nicht mit scharfkantigen Gegenstdnden wie
bestimmten Schmuckstiicken, Threm Namensschild,
Schnallen oder einer Schere an Dokumente heran.
Manche Kunstobjekte oder Artefakte werden am bes-
ten in Papier, Polstermaterial aus Polyethylen, saube-
rem Baumwollflanell oder dergleichen eingeschlagen.

Verunreinigungen

Nahrungsmittel, Getranke und Pflanzen diirfen nicht
in unmittelbarer Ndhe der Dokumente verzehrt oder
aufbewahrt werden, da sie Flecken hinterlassen oder
Insekten, Nagetiere oder andere Schadlinge anziehen
konnten. Waschen Sie immer Thre Hinde, bevor Sie
Dokumente zur Hand nehmen. Achten Sie darauf,
dass keine Korperlotion oder Handcreme auf die Do-
kumente gelangt. Bringen Sie keine selbstklebenden
Notizzettel an den Dokumenten an. Handschuhe sind
nur dann notwendig, wenn man Fotos, Kunstwerke
oder andere Artefakte zur Hand nimmt. In einem sol-
chen Fall verwenden Sie bitte gut passende, saubere

Baumwoll-, Nitril- oder Latexhandschuhe. Wenn Sie
Handschuhe tragen, fassen Sie bitte nicht Ihr Gesicht,
die Augen oder die Haare an, da dies die Handschuhe
verunreinigt.

Beschadigungen

Biegen Sie ein Buch beim Aufschlagen nicht zu sehr
auseinander, da der Buchriicken brechen kénnte. Dies
passiert hdufig, wenn Fotokopien gemacht werden.
Stapeln Sie keine Gegenstdande und quetschen Sie sie
nicht in ein Regal oder auf einen Rollwagen. Wenn
Sie sich in der Ndhe von Dokumenten aufhalten, be-
nutzen Sie bitte einen Bleistift und nicht einen Kugel-
schreiber oder Fiiller, damit weniger Gefahr besteht,
dass Dokumente aus Versehen beschmiert werden.

Untersuchen Sie einen Gegenstand bitte sorgsam,
bevor Sie ihn zur Hand nehmen. Priifen Sie, wo der
Gegenstand stabil oder instabil ist und fassen Sie ihn
nicht an den Schwachstellen an. Falten oder rollen
Sie Dokumente auseinander und lagern Sie sie flach
in einem passenden Karton oder in einer geeigneten
Schublade. Werden Dokumente gefaltet oder gerollt,
koénnen Sie dauerhaft beschddigt werden. Wenden
Sie sich an Ihren Ansprechpartner in der Abteilung
fiir Support und Schulung am Hauptsitz, wenn es
Dokumente gibt, die nicht flach bleiben, obwohl Sie
sie auseinandergerollt haben.

Herunterfallen

Lassen Sie keine Eile aufkommen, wenn Sie mit Doku-
menten hantieren. Nehmen Sie immer nur eins nach
dem anderen zur Hand, auch wenn es sich um kleine
Gegenstdnde handelt. Fassen Sie die Gegenstidnde
immer mit beiden Hinden an. Wenn Sie Dokumente
transportieren, benutzen Sie ein Tablett (fiir kleinere
Gegenstdnde) oder einen Wagen (fiir schwere oder
grofSe Gegenstdnde). Der Gegenstand darf nicht tiber
das Tablett oder den Wagen hinausragen. Wenn ein
Gegenstand zu schwer oder unhandlich ist, holen Sie
Hilfe. Schleifen Sie einen Gegenstand niemals {iber
den Boden; lassen Sie ihn auch nicht tiber einen Tisch
rutschen. Zusétzlich zu den oben genannten Richtli-
nien heben Sie einen Gegenstand bitte niemals am
Griff, am Rand oder einer anderen hervorstehenden
Stelle hoch. Heben Sie ihn nur an den stabilsten Stel-
len hoch. Bewegen Sie sich so langsam wie notig, um
den Gegenstand sicher halten zu kénnen. Gehen Sie
niemals riickwarts; vergewissern Sie sich, dass Sie
gut sehen kénnen, wohin Sie gehen, und dass nichts
im Wege steht.



Dokumente verwalten
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Mit der jéhrlichen Inventur weisen Sie nach, dass alle Dokumente am Lager
sind.

Es ist wichtig, immer zu wissen, wo jedes Dokument
im Center fiir Datenkonservierung zu finden ist. Die
Standortangabe wird an zwei Stellen hinterlegt:

1. Katalog des Historischen Archivs der Kirche.
Wenn ein Dokument in einem Center fiir Do-
kumentenkonservierung eingeht, nimmt die
Hauptabteilung Geschichte der Kirche einen Ka-
talogeintrag fiir dieses Dokument vor, und zwar
anhand der Angaben auf dem Arbeitsblatt fiir
die Katalogisierung, das der Abteilung zugeht.
Auf den Katalog kann online unter history.lds
.org zugegriffen werden.

2. Vorgangsmappe. In der Vorgangsmappe befin-
det sich das Arbeitsblatt fiir die Katalogisierung,
auf dem die Standortnummer sowie der Lagerort
verzeichnet sind. Die Vorgangsmappen werden
im gleichen Raum wie die Dokumente aufbe-
wahrt und nach Standortnummer sortiert.

Ein Dokument suchen

Man kann nach einem Dokument mithilfe des Ka-
talogs des Historischen Archivs der Kirche (einzu-
sehen unter history.lds.org) suchen, indem man den

Namen des Bearbeiters, des Spenders, den Titel oder
bestimmte Suchbegriffe eingibt. Man erhalt dann
fiir gewdhnlich eine Liste mit moglichen Treffern.
Durchsuchen Sie die Liste, bis Sie das gewiinschte
Dokument ausfindig gemacht haben. Wenn Sie das
richtige Dokument gefunden haben, notieren Sie sich
die Standortnummer. Suchen Sie anhand der Stand-
ortnummer die dazugehdrige Vorgangsmappe heraus
und sehen Sie im Arbeitsblatt fiir die Katalogisierung
nach, wo das Dokument aufbewahrt wird. Haben Sie
sich alle Angaben notiert, gehen Sie zum entsprechen-
den Lagerort und suchen Sie den Karton, auf dem
aufien die fragliche Standortnummer steht.

Dokumente von ihrem Lagerort
entfernen

Die Dokumente dtirfen nicht aus einem Center entfernt
werden. Jedoch kénnen Dokumente mit der Geneh-
migung des Leiters des Centers eingesehen werden.
In diesem Fall diirfen Dokumente das Center nicht
verlassen und Besucher miissen jederzeit beaufsich-
tigt werden. Wenn ein Dokument aus seinem Lager-
platz herausgenommen wird, muss dort eine Notiz
hinterlassen werden, aus der die Standortnummer,
das Datum und der Name desjenigen hervorgeht, der
das Dokument angefordert hat. Wenn der Betreffende
mit dem Dokument fertig ist, muss es an denselben
Lagerort zurtickgebracht werden. Die Notiz mit den
Angaben zur Entnahme wird herausgenommen und
zum Nachweis, wer das Dokument eingesehen hat,
aufbewahrt.

Inventur

Fiihren Sie jedes Jahr eine Inventur durch, um sicher-
zustellen, dass die Dokumente des Centers vollzdh-
lig sind und sich an ihrem ordnungsmaifsigen Platz
befinden. Die Hauptabteilung Geschichte der Kirche
stellt eine Liste mit allen Dokumenten, sortiert nach
Lagerort, zur Verfiigung. Etwaige Probleme werden
mithilfe der Hauptabteilung Geschichte der Kirche
behoben.
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Konservierung

Nur geschulte Personen diirfen Dokumente reparieren.

Zur Konservierung gehoren die Reparatur sowie
Mafsnahmen zum Erhalt von Dokumenten, damit
sie in ihrem urspriinglichen Zustand so lange wie
moglich erhalten bleiben. Dies kann sehr kostspielig
sein und muss von geschulten Personen vorgenom-
men werden. Wer etwas in guter Absicht, aber ohne
vorherige Schulung mithilfe von Tesafilm oder Kle-
ber repariert, richtet unter Umstdnden schlimmeren
Schaden an.

Maingel wie zerrissene Seiten, kaputte Buchriicken,
Kratzer, Risse und teilweise sogar Bruchstiicke sind
bei alten Dokumenten nicht ungewohnlich. Wenn Sie
bei einem Dokument einen solchen Mangel entdecken,
belassen Sie den Gegenstand und jegliche Bruchstiicke
einfach in unrepariertem Zustand im Lagerbehilter.

Zusétzliches Schulungsmaterial und ein Zertifizie-
rungsprogramm sind unter history.lds.org/chur-
chhistoryadviser zu finden. Sobald ein Mitarbeiter
zertifiziert ist, darf er kleinere Reparaturen mit den
geeigneten Materialien und Hilfsmitteln durchfiih-
ren. Wie auch anderer Bedarf fiir das Center fiir Do-
kumentenkoservierung werden die Kosten aus dem
Gebietsbudget fiir Geschichte der Kirche bestritten.

Einige sehr wertvolle Gegenstdande rechtfertigen unter
Umstdnden auch umfassende und teure Konservie-
rungsarbeiten. Bei Fragen zu speziellen Gegenstin-
den wenden Sie sich bitte an die Hauptabteilung

Geschichte der Kirche. Dortige Konservatoren ent-
scheiden, welche Mafinahmen angebracht sind, und
die Hauptabteilung Geschichte der Kirche kommt
dann fiir jede notwendige umfassende Konservie-
rungsmafsnahme auf.

Schimmel ist sehr schéadlich
und kann eine komplette
Sammlung zerstéren, wenn er
nicht behandelt wird. Bewah-
ren Sie einen Gegenstand, der
von Schimmel befallen ist,
oder bei dem Verdacht auf
Schimmelbefall besteht, sofort abgesondert auf und
setzen Sie sich mit der Hauptabteilung Geschichte
der Kirche beziiglich der weiteren Vorgehensweise in
Verbindung.

Schimmel © iStockphoto.com/Ekspansio

Die Konservatoren der Hauptabteilung
Geschichte der Kirche stehen Ihnen mit Rat
und Tat zur Verfiigung, wenn Sie Fragen zum
Zustand eines Dokuments, zu den Lager-
bedingungen oder zu anderen Anweisungen
in dieser Anleitung haben. Setzen Sie sich
mit ihnen iiber den Link auf history.lds.org/
churchhistoryadviser in Verbindung. Fiigen
Sie je nach Bedarf Fotos bei und geben Sie
Ihre Telefonnummer an, damit Sie im Be-
darfsfall kontaktiert werden konnen.

Hier wurden Dokumente durch Klebeband beschédigt.



Dokumente digitalisieren

Wenn Dokumente digitalisiert werden, kbnnen mehr Menschen sie
einsehen.

Die Digitalisierung ist eine der effektivsten Mog-
lichkeiten, wie man breiten Zugang zu den geschicht-
lichen Dokumenten der Kirche gewéhren kann. Auf
diese Weise kann man auf sie tiber das Online-Archiv
der Hauptabteilung Geschichte der Kirche (siehe his-
tory.lds.org) zugreifen. Digitalaufnahmen werden am
besten aufbewahrt, wenn man sie ins kircheneigene
System fiir die Konservierung digitaler Dokumente
tibertrdagt und darin speichert. Auf Gebietsebene diir-
fen keine alternativen Methoden fiir die Speicherung
und den Zugang zu digitalen Dokumenten entwickelt
werden. Trotzdem ist es auf Gebietsebene notwendig,
digitale Dokumente vorldufig aufzubewahren, bis die
Hauptabteilung Geschichte der Kirche die Ubertra-
gung der Dateien bestatigt hat.

Die Hauptabteilung Geschichte der Kirche betreibt
ein umfangreiches Digitalisierungsprojekt in Salt
Lake City, bei dem im Laufe der kommenden Jahre
Millionen von Digitalaufnahmen erstellt werden. Da
die Center fiir Dokumentenkonservierung Unikate
aufbewahren und Mitglieder es bisweilen bevorzu-
gen, Kopien anstelle von Originalen zu spenden, ist
es wiinschenswert, dass in den Centern Dokumente
digitalisiert werden. Auf diese Weise kann das Ge-
biet etwas zum Online-Archiv beisteuern. Dazu sind
weitere Hilfsmittel und eine gute Koordinierung

unabdingbar. Der folgende Ablauf verhindert, dass
Duplikate entstehen, und sorgt dafiir, dass die Digi-
talaufnahmen, die im Center fiir Dokumentenkon-
servierung angefertigt werden, von bleibendem Wert
sind. Weitere Hinweise, beispielsweise zu zuldssigen
Dateiformaten, Gerdteeinstellungen, Scan-Techniken,
Dateibezeichnungen und Qualitdtsstandards, konnen
unter history.lds.org/churchhistoryadviser eingese-
hen werden.

 piren B souien B esn BY umsozen

Ablauf fiir die Einrichtung einer Digitalisierungsstation

Planen

Stellen Sie in Zusammenarbeit mit Ihrem Ansprech-
partner in der Abteilung fiir Support und Schulung
am Hauptsitz einen Plan fiir die Digitalisierung auf.
Halten Sie fest, welche Dokumente digitalisiert wer-
den sollen, welche Gerdte und wie viele Mitarbeiter
benotigt werden und wie hoch das Budget dafiir sein
muss. Die Gebietsprasidentschaft und die Hauptab-
teilung Geschichte der Kirche miissen dieses Vorhaben
genehmigen, bevor Dokumente digitalisiert werden.

Schulen

Wer digitalisiert, muss im Umgang mit Computern
und Technik sehr gut Bescheid wissen. Und selbst
dann ist noch viel Schulung notwendig. Sobald dafiir
die Geréte und Mitarbeiter bereitstehen, sorgen Sie fiir
Schulungen, indem Sie sich an Ihren Ansprechpart-
ner in der Abteilung fiir Support und Schulung am
Hauptsitz wenden. Die Schulung findet per Video-
konferenz statt und wird anfdnglich einige Stunden
in Anspruch nehmen.

Testen

Beginnen Sie mit einer iiberschaubaren Menge und
testen Sie den Ablauf von Anfang bis Ende. Bewerten
Sie die Bildqualitdt gemeinsam mit der Hauptabtei-
lung Geschichte der Kirche und beheben Sie etwaige
Probleme, die auftreten. Letztendlich werden die Mit-
arbeiter des Centers fiir Dokumentenkonservierung fiir
die Bewertung der Bildqualitit verantwortlich sein.

Umsetzen

Legen Sie die Zeiten fest, zu denen digitalisiert wird.
Ubertragen Sie die Bilddateien mindestens einmal
wochentlich an die Hauptabteilung Geschichte der
Kirche. Uberwachen Sie den Ablauf sorgféltig, damit
alles reibungslos vonstatten geht.
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