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S
VORWORT

des Präsidenten des EAC

Seit sich die Archäologie von objektbezogenen Studien zu einer 
komplexeren, kontextorientierten Wissenschaft entwickelt 
hat, ist ein umfassendes Archiv aus Dokumentationen, 
Zeichnungen, Fotos und digitalen Daten entstanden. Auch 
die Fundkomplexe wurden vielfältiger und umfassen heute, 
neben der üblichen Bandbreite an Artefakten, sowohl 
ökologische Reste, Abfallprodukte als auch eine Vielfalt von 
auszuwertenden Proben. 

Von Beginn an übernahmen Archäologen die Verantwortung 
für den Erhalt des Fundguts. Es verging jedoch einige Zeit 
bis der Wert einer Dokumentation, sowohl im Sinne von 
Primärdaten als auch als einziges Zeugnis einer verschwunden 
Fundstelle, erkannt wurde. Dieses Archiv ist nicht nur 
entscheidend für die Anfertigung des Abschlussberichts 
und nachfolgender Publikationen, sondern gleichzeitig 
eine unverzichtbare Wissensquelle für jede Neubewertung 
der Schlussfolgerungen und Interpretationen im Licht neu 
gesammelter Daten künftiger Archäologen.

Mit der steigenden Popularität der Archäologie und über die 
Bedürfnisse rein wissenschaftlicher Forschung hinaus, ist 
diese Dokumentation auch für andere Nutzer, wie Lehrern 
und Akademikern auf der Suche nach Illustrationen, von 
Interesse. Sie unterstützt die Öffentlichkeitsarbeit durch 
Ausstellungen, Tagungen und Publikationen. Gleichzeitig 
ist sie eine unverzichtbare Informationsquelle für 
Entwicklungsplanungsbehörden. 

Viele große Archäologieinstitutionen oder Forschungsteams 
haben ihre eigenen, oft sehr ausgereiften Archivierungssysteme 
entwickelt; ebenso haben einige europäische Staaten 
Richtlinien für die Erstellung von Archiven veröffentlicht. 
Bislang wurden allerdings keine allgemeinen Grundsätze 
oder ein übergreifender Kanon zum europaweiten Gebrauch 
formuliert. 

Im Jahr 2008 beschloss das Europae Archaeologiae Consilium 
(EAC) die Frage der Archivierung von archäologischen 
Dokumentationen zu untersuchen. Die dafür geschaffene 



Arbeitsgruppe vereint Fachleute verschiedener Mitgliedsländer 
und sicherte das ARCHES-Projekt, das im Rahmen des Culture 
2007–2013 Förderprogramms von der Education, Audiovisual 
and Culture Agency (EACEA) der Europäischen Union 
gefördert wird.

Es ist den Autoren dieser Veröffentlichung völlig klar, 
dass der Aufbau archäologischer Forschung und Dienste 
eines jeden Landes das Ergebnis der Geschichte und der 
politischen und administrativen Organisation dieses Landes 
und seiner derzeitigen Wirtschaftlage ist. Das Handbuch setzt 
keine bestimmte Organisationsstruktur voraus, legt jedoch 
fundamentale Grundsätze dar, die alle Archäologen bei der 
Aufnahme eines archäologischen Projekts bzw. der Planung 
einer umfassenden Organisation ihrer Archive beachten 
sollten. Es werden beispielhaft Musterlösung beschrieben, 
die den gesamten Ablauf der Archivierung vom Beginn eines 
archäologischen Projekts bis zur Übergabe an ein dauerhaftes 
Depot hindurch Anwendung finden sollten. Außerdem enthält 
es eine Checkliste aller Belange, die zu beachten sind und es 
spricht nützliche technische Empfehlungen aus.

Die Fachkompetenz der Mitglieder der Arbeitsgruppe und 
ihr persönliches Engagement ermöglichten es ihnen das 
folgende Handbuch „Archäologische Archivierung in Europa“ 
zu erarbeiten. Dieses Dokument entspricht dem aktuellen 
Stand des Fachs und setzt einen Maßstab für ein ideales 
Archivierungssytem. Der EAC ist stolz darauf diese Arbeit 
zu unterstützen und zu verbreiten. Wir ermuntern unsere 
Mitglieder das Handbuch anzunehmen, darauf hinzuarbeiten 
oder wo immer möglich es in nationale Richtlinien 
aufzunehmen.

Der Vorstand des EAC möchte sich bei all den vielen 
Fachleuten bedanken, die ihre Zeit der Arbeitsgruppe 
gewidmet und am ARCHES Projekt mitgewirkt haben, um 
dieses zweifelsohne wichtige und nützliche Handbuch zu 
entwickeln. 
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1. EINFÜHRUNG
Archäologische Narrative vergangener sozioökonomischer und 
kultureller Entwicklungen können dem heutigen Leben jedes 
einzelnen Menschen Sinn und Inhalt geben. Sie verorten das 
Individuum im Kontinuum der menschlichen Entwicklung 
und Geschichte und helfen, sich mit der Vergänglichkeit der 
menschlichen Existenz und der Verhältnismäßigkeit von Kultur 
auseinanderzusetzen.

Archäologische Narrative beruhen auf Forschungsaktivitäten. 
Es liegt dabei in der Natur archäologischer Feldarbeit, dass 
sie ihre eigenen Beweise zerstört, indem durch Ausgrabung 
Objekte ihrem Kontext entrissen werden. Dies macht 
Archäologie im Vergleich zu anderen Wissenschaften 
einzigartig. Da Feldbeobachtungen nie wiederholt werden 
können, muss der Ausgrabungsprozess äußerst sorgfältig 
festgehalten und dokumentiert werden.

Objekte, die im Verlauf der Untersuchung zu Tage kommen, 
werden in Archiven aufbewahrt; üblicherweise, jedoch nicht 
immer, zusammen mit der Dokumentation, die die originalen 
Fundumstände protokolliert. Diese Dokumentationen werden 
oft als Roh- oder Primärdaten bezeichnet und bestehen aus 
Feldzeichnungen, Karten, Funddatenbanken, Berichten, Fotos, 
Laborergebnissen und vielem mehr. Diese Primärdaten sind 
gemeinsam mit den Fundgegenständen unsere größtmögliche 
Annäherung an das Leben vergangener Generationen und vor 
allem schriftloser alter Kulturen. Diese Daten und Objekte 
bilden die Primärquelle archäologischer Forschung. Sie sind 
grundlegendes archäologisches Kulturerbe, das in seiner 
Gesamtheit Schutz bedarf. Nur wenn dieses Erbe komplett im 
Archiv bewahrt wird, können zukünftige Generationen diese 
Befunde für eigene Narrative nutzen.

Archäologen untersuchen die Relikte und ihre 
Fundumstände bevor sie ins Enddepot verbracht werden. 
Die Forschungsergebnisse werden in Monografien und 
Aufsätzen publiziert, die mit Kollegen ausgetauscht, im 
Buchhandel vertrieben und auf verschiedenen anderen 
Verbreitungskanälen zugänglich gemacht werden. Diese 
Ergebnisse sind „statisch“, entstanden auf der Grundlage des 
jeweils aktuellen Kenntnisstands. Zukünftigen Forschern 
werden mehr Daten und mehr Informationen zur Verfügung 
stehen, weshalb Neubewertungen und Neuverknüpfungen 
früherer Forschungsergebnisse zu erwarten sind. Für die 
Nachhaltigkeit archäologischer Zeugnisse und Ergebnisse ist 
es von entscheidender Bedeutung, dass archäologische Archive 
für zukünftige Generationen mühelos zugänglich, lesbar und 
verständlich sind. 



ARCHÄOLOGISCHE ARCHIVIERUNG IN EUROPA: EIN HANDBUCH

11

4

5

4. © Duncan H. Brown
5. © Brussels Regional Public Service, 
Direction of Monuments and Sites

Die Aufbewahrung und Zugänglichkeit von Publikationen in 
Bibliotheken ist gut organisiert und unterliegt internationalen 
Regeln der Verzeichnung und Erschließung. Die Aufbewahrung 
von Funden samt zugehöriger Dokumentation in Archiven ist 
weniger geregelt. Die jeweiligen Vorgehensweisen gründen oft 
auf örtlichen Gepflogenheiten, ohne Kontrolle durch nationale 
oder internationale Gremien. Dies behindert die Zugänglichkeit 
und Wiederverwendung der vorhandenen Quellen für 
Forschungs-, Unterrichts- oder dienstliche Vorhaben.

Heutzutage benötigt ein breites Spektrum an Nutzern 
Zugang zu archäologischen Archiven, z. B. Archäologen in 
Grabungsprojekten des öffentlichen und privaten Sektors; 
Laien wie etwa für örtliche Flächennutzungspläne zuständige 
Mitarbeiter des öffentlichen Dienstes; Landschaftsarchitekten, 
die ihren Entwicklungsplänen archäologischen 
Mehrwert geben wollen; Bürger mit unterschiedlichen 
Anliegen; Anwälte, die Forderungen anfechten usw. Seit 
archäologische Dokumentation sich zunehmend auf digitale 
Technologien stützt, gewinnen archäologische Archive, 
neben den Bibliotheken, verstärkt an Bedeutung als zentrale 
Wissensspeicher der Vergangenheit.

Das Ziel des Projekts ARCHES ist es, archäologische Archive 
europaweit nachhaltig zu machen, indem es sie anleitet, sich 
nach anerkannten Verfahrensstandards zu barrierefreien Fund- 
und Dokumentationssammlungen zu entwickeln, die jetzt und 
in der Zukunft allen zur Verfügung stehen, die ein ernsthaftes 
Interesse an der Vergangenheit haben.

1.1 DAS ZIEL DES HANDBUCHS
Es ist das Ziel der Richtlinie und Anleitung zur optimalen 
Archivierung in der Archäologie in Europa (nachfolgend „das 
Handbuch“ genannt), archäologische Daten, Informationen 
und Erkenntnisse verfügbar, dauerhaft, stimmig sowie heutigen 
und zukünftigen Generationen zugänglich zu machen. 
Archäologische Archive enthalten (Fund-)Materialien, 
Aufzeichnungen und Daten über unsere Vergangenheit, die 
unersetzlich und schadens- bzw. verlustanfällig sind. Das 
Handbuch besteht aus einer Richtlinie mit einer Anleitung zur 
optimalen archäologischen Archivierung. Beide zusammen 
ermöglichen es Archäologen, das Fundmaterial und die 
dokumentarischen Ergebnisse ihrer Arbeit fachgerecht zu 
archivieren. Außerdem wird gezeigt, wie man das Archiv pflegt 
und verwaltet, sowohl vor wie auch nach der Übernahme in 
dauerhafte Verwahrung.

1.2 NACHHALTIGKEIT
Das Ziel des Handbuchs ist es die Praxis archäologischer 
Archivierung in ganz Europa zu vereinheitlichen, damit der 
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Zugang und die Erhaltung von archäologischen Unterlagen 
möglich werden. Erreicht wird dies durch die Erarbeitung 
von Richtlinien und optimalen Methoden für die Erzeugung, 
den Aufbau, die Übergabe und Pflege nachhaltiger und für 
zukünftige Entwicklungen offener archäologischer Archive. 
Eine wichtige Folge dieses Vorhabens wird die Führung 
nachhaltiger archäologischer Archivdepots sein, die die 
Nutzung des Archivbestands aktiv fördern. 
Sobald das Handbuch erschienen ist, muss daran gearbeitet 
werden, es auf einem aktuell gültigen Stand und in Gebrauch 
zu halten um damit zur Nachhaltigkeit von Archivdepots 
beizutragen. Dies soll unter Anleitung und mit Unterstützung 
der EAC Arbeitsgruppe Archäologische Archive geschehen.

Das Handbuch soll sein:

Fächerübergreifend

Die EAC Arbeitsgruppe Archäologische Archive will 
Verbindungen herstellen zwischen der Archäologie 
und anderen wichtigen Sparten des Kulturerbes wie 
Baudenkmalpflege und Kulturlandschaften, aber auch zu 
den Fachgebieten der Archivszene, digitalen Sammlungen, 
Computerwissenschaft und Informationsmanagement.

Mitbestimmend

Es wird nachfragegesteuert durch Interessenvertreter und 
gesellschaftliche Gruppen.

Regelorientiert

Es wird bereits bestehende internationale Regeln der 
Archivierung und der Sammlungsdokumentation auf Papier 
und in (fortgeschrittenen) digitalen Umgebungen nutzen und 
daran anknüpfen. 
Das vollständige von der ARCHES Partnerschaft erarbeitete 
Nachhaltigkeitskonzept kann von der ARCHES Webseite  
heruntergeladen werden.1

1.3 DER INHALT DES HANDBUCHS
Das Handbuch besteht aus:

Richtlinie für Archäologische Archivierung 

Die Richtlinie besteht aus einem Satz hochrangiger Grundsätze. 
Sie steht für einen Standard der archäologischen Archivierung, 
der von jedem Archäologen und jeder Einrichtung, die 
irgendeine Art von archäologischer Aktivität die in einem 
Archiv mündet durchführt, unbedingt eingehalten werden 
muss. 

1.	 The European Archaeological Archiving Standards and Guidance: WP7 - Ensuring 
the Sustainability. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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Anleitung zur Archäologischen Archivierung

Die Anleitung nimmt die Grundsätze der Richtlinie und 
erweitert sie zu einer umfassenderen praktischen Anweisung 
für die Archivierung der Ergebnisse archäologischer 
Arbeit. Sie soll in den Europäischen Partnerländern als 
Handbuch für die Praxis der archäologischen Archivierung 
dienen und wurde demzufolge in der Absicht entworfen, 
parallel zu detaillierteren Standards verwendet zu werden, 
die für internationale, nationale, regionale und örtliche 
Anforderungen der archäologischen Praxis, Konservierung 
und Verwaltung gelten. Sie soll keine bereits existierenden 
Richtlinien ersetzen. Als Musterbeispiel für die Praxis wird sie 
hoffentlich die Entwicklung umfassenderer örtlicher Standards 
in der archäologischen Archivierung helfend und beratend 
unterstützen. 

Die Richtlinie ist angelegt als eine Gebrauchsanweisung für 
ein „wie“ der optimalen Vorgehensweise, sowohl für den 
Vorgang der archäologischen Archivierung als auch die 
Pflege und Organisation archäologischer Archive. Dabei wird 
berücksichtigt, dass für Einige viele dieser Verfahren schon die 
Norm sein mögen, sie für Andere aber noch außer Reichweite 
liegen. Deshalb beschreibt die Richtlinie beispielhafte 
Verfahren, die im Laufe der Zeit erreicht werden können. Es ist 
zu hoffen, dass die Richtlinie diesen Prozess der Verbesserung 
(in Bezug auf Ausstattung und örtliche Verfahren) befördert.

Checkliste für die Aufgaben in der archäologischen 
Archivierung und die Zuständigkeiten innerhalb eines 
archäologischen Projekts

Die Checkliste in Form einer Tabelle benennt die 
Archivierungsaufgaben im Verlauf eines Projektes und jene 
Person oder Personen, die üblicherweise mit diesen Aufgaben 
betraut sind, wie z. B. Projektleiter, Fundspezialist etc. Diese 
werden als typische Aufgaben analog des Richtlinienkapitels 
des Handbuchs beschrieben, die Personenbezeichnungen sind 
schlicht Idealbeispiele. In dieser Form kann die Tabelle jedoch 
von jenen zum schnellen Abgleich genutzt werden, die mit dem 
Archivierungsprozess nicht vertraut sind.

Das Handbuch berücksichtigt, dass während die archäologische 
Methode im Grunde genommen überall in Europa 
gleich ist, einzelne Aktivitäten, Aufgaben, Mitarbeiter 
und Verantwortlichkeiten im Zusammenhang mit der 
archäologischen Archivierung von Land zu Land und Staat 
zu Staat verschieden sein können. Zukünftig sollen auf der 
ARCHES Webseite präzisere Vorlagen zu finden sein, in denen 
die Abläufe und Mitarbeiter genauer auf die tatsächlichen 
nationalen, regionalen oder örtlichen Verwaltungsverfahren 
zugeschnitten sind.
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Obwohl zum Zeitpunkt der Veröffentlichung die 
Handbuchvorlagen erst in sieben Ländern formal anerkannt 
worden sind, wird angestrebt, dass die EAC Arbeitsgruppe im 
Verlauf der größeren Verbreitung des Handbuchs mit weiteren 
Ländern Kontakt aufnimmt, um auch deren Verfahren in das 
Handbuch aufzunehmen. Leere Vorlagen finden man zu diesem 
Zweck unter http://archaeologydataservice.ac.uk/arches. 

Bibliographien zu archäologischer Archivierung

Der letzte Abschnitt besteht aus länder-, regionen- bzw. 
staatsspezifischen Bibliographien zu verwandten Vorschriften 
und Richtlinien in den Bereichen Archäologie, Konservierung 
und Archivierung.

Es wird angestrebt, dass zukünftig weitere Länder 
bibliographische Informationen zur Aufnahme in die Liste 
liefern. 

1.4 GEBRAUCHSANWEISUNG FÜR DAS HANDBUCH
Das Handbuch ist an jede/n gerichtet, der/die an irgendeiner 
archivproduzierenden archäologischen Aktivität beteiligt ist, 
und an all jene, die mit der Pflege und Wartung solcher Archive 
befasst sind. Dabei ist es egal, ob das Archiv aus zwei Blättern 
Papier mit den Angaben zu einer archäologischen Beobachtung 
besteht oder eine Fülle von sowohl dokumentarischen wie 
materiellen Zeugnissen beinhaltet.

Es wird anerkannt, dass es in den verschiedenen Ländern 
Europas immer unterschiedliche Praktiken in der Archäologie 
und Herangehensweisen an die Archäologie geben wird. Zum 
Beispiel wird in manchen Staaten oder Ländern das Fundarchiv 
für die Langzeitarchivierung von der Projektdokumentation 
getrennt, während in anderen beides als integrales Ganzes 
angesehen und stets beisammen gehalten wird. Es ist recht 
und billig, dass unterschiedliche Praktiken existieren und 
diese Publikation versucht nicht nationale, regionale, örtliche 
oder andere Systeme, welche funktionieren und das Archiv in 
gutem Zustand der Nachwelt erhalten, in Frage zu stellen oder 
zu ändern. Vielmehr beschreibt das Handbuch Richtlinien der 
optimalen Vorgehensweise, Maßnahmen und Aufgaben für die 
archäologische Archivierung, die detailliertere archäologische 
Regeln und Anwendungen, die anderweitig bestehen, 
überlagern oder begleiten können.

Der Begriff ‚Archäologe’ bezeichnet hier jede Person, die 
im archäologischen Prozess steht, wie Feldarchäologen 
und Fundbearbeiter, Zeichner, Fotografen, Restauratoren, 
Vermesser und Sammlungsleiter. Das Handbuch gilt 
gleichermaßen für Studenten und Amateurarchäologen wie für 
jene, die Archäologie professionell betreiben. Das Handbuch 
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soll auch von jenen benutzt werden, die mit der Kontrolle und 
Beauftragung archäologischer Aktivitäten befasst sind.

Durchgängig wird im Handbuch Bezug genommen auf die 
Methoden und Regeln unterschiedlicher administrativer 
Einheiten, die Nationen, Staaten, Regionen, Kantone, 
Grafschaften, Kreise oder Städte umfassen können. Es ist nicht 
wünschenswert jedes Mal alle diese Varianten aufzuführen 
wenn solche Unterscheidungen gemacht werden. Deshalb wird 
durchgehend die Formulierung national, regional oder lokal 
für die Benennung aller geografisch definierten administrativen 
Einheiten verwendet. 

Das Handbuch besteht aus drei Hauptabschnitten plus 
Bibliographie und Glossar. 

•	 Die Richtlinie benennt Normen, die von jedem erfüllt 
werden müssen, der/die im archäologischen Prozess 
arbeitet. Sie ist als ein Satz von Regeln zur Annahme 
durch alle akademischen, behördlichen, ausführenden, 
beauftragenden, professionellen und überwachenden 
Gremien auf dem Gebiet der Archäologie gedacht.

•	 Die Anleitung soll jede/n Archäologen/n, mit 
welcher Befugnis auch immer, durch ihre/seine 
Verantwortlichkeiten gegenüber dem Archiv führen, 
vom Beginn einer archäologischen Aktivität bis zum 
Endergebnis der Langzeitarchivierung in einem Depot. Sie 
folgt einer logischen und chronologischen Linie durch die 
archäologische Aktivität hindurch über die breiten Etappen 
hinweg, die jedes archäologische Projekt normalerweise 
hat. Sie beschreibt die für die Erzeugung eines stabilen, 
geordneten, innerlich stimmigen und zugänglichen 
archäologischen Archivs notwendigen Vorgehensweisen 
innerhalb dieser Abschnitte. 

•	 Die Archivierungs-Checkliste beschreibt, welche 
Archivierungsaufgaben das an einer archäologischen 
Aktivität beteiligte Personal in jeder Projektphase erfüllen 
sollte. Jede/r, der/die in einem archäologischen Projekt 
eine Rolle spielt – sei dies im Gelände, im Labor, im Büro 
oder jedem anderen Spezialbereich – sollte in der Lage 
sein auf die Tabelle (länder- und staatsspezifische werden 
demnächst zum Online Download zur Verfügung stehen2) 
zu blicken und zu erkennen, wann und wie er/sie dem 
Archivierungsprozess an jeder Stelle im archäologischen 
Projekt folgen müssen.

2.	 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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1.5 HINTERGRUND DES ARCHES PROJEKTES UND 
DIE ERARBEITUNG DIESES HANDBUCHS  
Diese Veröffentlichung entstand unter der Schirmherrschaft 
des Europae Archaeologiae Consilium (EAC)3 und ist das 
Arbeitsergebnis von sieben stellvertretenden Partnern aus 
sechs Ländern der Europäischen Union und Island sowie der 
Schweiz als Verbundpartner. Sie wurde ermöglicht durch eine 
Förderung des Programms Kultur.4

2008 veranstaltete das EAC ein Symposium zu archäologischer 
Archivierung, das deutlich machte, dass viele Mitgliedsländer 
gemeinsame Probleme teilten. Als dringendste Themen 
stellten sich heraus: Unterschiede in der archäologischen 
Dokumentationspraxis und der Erzeugung einheitlicher 
Referenzunterlagen; Erstellung und Aufrechterhaltung 
digitaler Archivrichtlinien; Wahrung guter kuratorischer 
Praxis um dauerhafte Erhaltung, Sicherheit, Umlauf und 
Zugang zu archäologischen Informationen und Materialien 
gemäß der Valetta Konvention 19925 zu sichern. Einstimmig 
wurde beschlossen, dass ein Europäisches Handbuch zur 
optimalen Vorgehensweise und eine allgemeine Richtlinie für 
archäologische Archive entwickelt werden sollten.

Eine EAC Arbeitsgruppe zu archäologischen Archiven wurde 
noch 2008 gegründet. Mit der Bewilligung einer Culture 2007-
2013 Förderung zu Jahresbeginn 2012 begann die Arbeit an 
dem ARCHES Projekt. Diese mündete in der Veröffentlichung 
dieses Handbuchs. Das Handbuch basiert auf bestehenden 
Richtlinien und Anleitungen, die durch Umfrage- und 
Workshop-Ergebnisse in den Partnerländern in 2013 erneuert 
und verbessert wurden.

Weitere Informationen und herunterladbare Exemplare des 
Handbuchs und zugehöriger Unterlagen in länderspezifischen 
Übersetzungen sind auf der ARCHES Webseite zu finden: 
http://archaeologydataservice.ac.uk/arches. Einen Link zur 
ARCHES-Webseite findet man auch auf der Homepage des 
EAC http://www.european-archaeological-council.org/13-0-
Archives.html

3.	 http://www.european-archaeological-council.org/
4.	 Culture Programme 2007-2013, Strand 1.2.1: cooperation measures, Agreement 
Number - 2012- 1399/ 001- 001
5.	 Europäisches Übereinkommen zum Schutz des archäologischen Erbes (revidiert) 
Valetta, 16.I.1992 http://conventions.coe.int/Treaty/GER/Treaties/Html/143.htm
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2. DAS ARCHÄOLOGISCHE  
PROJEKT

2.1 WAS IST EIN ARCHÄOLOGISCHES PROJEKT?
Im gesamten Handbuch bezeichnet der Begriff „archäologisches 
Projekt“ oder „Projekt“ jede  archäologische Aktivität, die in 
einem Archiv mündet.

Unter einem Projekt versteht man im Allgemeinen ein zeitlich 
begrenztes Vorhaben, das zum Zwecke der Erreichung 
bestimmter Ziele oder Anliegen nach einem terminierten 
Zeitplan unternommen wird und in einem vorgegebenen 
Rahmen mit begrenzten Mitteln ein Ergebnis liefert. Es 
hat üblicherweise eine Projektleitung und wird von einer 
oder mehreren Personen ausgeführt, die für diese spezielle 
Unternehmung zusammenarbeiten. Der Begriff Projekt wird 
daher im Handbuch so verwendet, wie es archäologischer Praxis 
entspricht, wo er auf die Erfüllung vorgegebener Arbeitsziele 
abzielt.
Zur Definition eines archäologischen Projekts siehe Standard 
4.1.

2.2 DIE PHASEN EINES ARCHÄOLOGISCHEN 
PROJEKTS
Im Handbuch wird der Archivierungsprozess anhand der 
Hauptetappen eines archäologischen Projekts beschrieben. 
Diese sind folgendermaßen definiert:

Planung

Der Auftakt oder die Anfangsetappe ist eine Phase in 
der Unterlagen wie Projektentwürfe und/oder -pläne, 
Ausschreibungen, Leistungsverzeichnisse und Methoden 
niedergeschrieben; Forschungsziele und -absichten identifiziert; 
Umfang, Rahmen, Stufen, Ergebnisse und Aufgaben 
beschrieben; ein Projektteam benannt, Spezialisten befragt 
und Mittel zugewiesen; die Organisation von Zwischenlagern 
und Langzeitaufbewahrung sowie Enddepots festgelegt; 
Projektrevisionszeitpläne vereinbart und Kommunikations-, 
Notfall-, und Arbeitsschutzpläne entworfen werden. Zu diesem 
Zeitpunkt beginnen Aufbau und Zusammenstellung von 
Archiven.    
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Datenerfassung

In der Archäologie wird dieser Abschnitt häufig der 
Geländearbeit zugewiesen, aber im Sinne des Handbuchs 
bezeichnet Datenerfassung jene Phase der Projektausführung, 
in der archäologische Daten und/oder (Fund-)Material 
zusammengetragen werden. Egal ob der Archäologe seine 
eigenständige Forschung im Gelände, am Schreibtisch, in Labor 
oder Magazin betreibt – in dieser Phase werden Sachdaten mit 
nur minimaler Interpretation erhoben.  

Auswertung, Berichtswesen und Archivübergabe

Dieser Abschnitt wird im Englischen post-excavation genannt, 
allerdings beinhalten nicht alle archäologischen Projekte 
eine Ausgrabung, z. B. Bauforschung, Feldbegehung oder 
Fundauswertung, weshalb dieser Abschnitt gemäß der heutigen 
archäologischen Praxis umbenannt wurde. Auswertung umfasst 
vertiefte, zielgerichtete Bearbeitung und Interpretation von 
z. B. Geländenotizen, Fundensembles oder Ergebnissen einer 
geophysikalischen Vermessung. Dabei erzeugte Dokumente wie 
Daten und Bilder gehen in das Archiv ein.

Normalerweise mündet diese Projektphase in einem 
Abschlussbericht. Unterschiedliche Analysen können die 
Erstellung mehrerer Berichte bedingen, von denen einige auch 
in den abschließenden Projektbericht einfließen. Die Aufnahme 
aller Berichte in das Projektarchiv ist ein wichtiger Baustein 
zum Aufbau einer zugänglichen Informationsquelle.

Nach Abschluss von Auswertung und Berichtswesen sollte das 
Projekt keine weiteren Unterlagen, (Fund-)Materialien oder 
Proben mehr erzeugen und das Projektarchiv wird fertiggestellt 
und für die Übergabe an ein Enddepot zur dauerhaften 
Aufbewahrung vorbereitet. 

Pflege und Organisation

Organisation ist die Garantie, dass das Archivmaterial auf 
Dauer unveränderlich, sicher und zugänglich bleibt. Es 
handelt sich um einen fortlaufenden Prozess zur Sicherung der 
Integrität eines archäologischen Archivs nach Projektabschluss, 
wobei die Pflege aller Archivbestandteile ein Vorgang ist, der 
bereits mit dem Projektstart beginnt, d.h. ab jenem Zeitpunkt 
an dem irgendeine Aufzeichnung entsteht oder (Fund-)Material 
gesammelt wird. Jede/s ab dem Planungsstadium entstandene 
bzw. gesammelte archäologische Material oder Dokumentation 
bedarf der Zwischenversorgung bis zur endgültigen Übergabe 
an das Langzeitdepot. Die Sorge um die für das Archiv 
zusammengetragenen Einzelteile zieht sich als roter Faden 
durch das gesamte archäologische Projekt und umfasst sowohl 
vorübergehende Zwischenlagerung wie  Langzeitbewahrung 
von Dokumenten- und (Fund-)Materialarchiv.
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3. DIE ROLLE DER ARCHIVIERUNG 
INNERHALB EINES  
ARCHÄOLOGISCHEN PROJEKTES

3.1 WAS IST EIN ARCHÄOLOGISCHES ARCHIV?
Im gesamten Handbuch wird der Begriff „archäologisches 
Archiv“ bzw. „Archiv“ in dem Sinne verwendet, dass damit 
alle Unterlagen oder (Fund-)Materialien, die in einem 
archäologischen Projekt entstehen und zur Archivierung 
ausgewählt werden, bezeichnet werden. Zur Definition eines 
archäologischen Archivs siehe Standard 4.1.

Es besteht Übereinstimmung dahingehend, dass Archive 
aus archäologischen Projekten nicht streng den allgemein 
üblichen Vorstellungen des Begriffs „Archiv“ entsprechen, da 
in der Regel ein archäologisches Archiv eine Mischung aus 
Dokumentenarchiv und Materialsammlung ist, vielleicht nicht 
immer am selben Ort aber stets im Verband (in jenen Fällen 
in denen das Materialarchiv getrennt vom Dokumentenarchiv 
aber mit vollständigen Querverweisen aufbewahrt wird). Aber 
obwohl der Ausdruck nicht ideal ist und die Terminologie oder 
Anwendung von Land zu Land verschieden sein kann, ist er 
für den vorliegenden Fall immer noch der beste und der am 
weitesten akzeptierte.  

3.2 WAS HEISST ARCHÄOLOGISCHES ARCHIVIEREN 
UND WANN GESCHIEHT ES?
Archäologisches Archivieren ist ein dynamischer Prozess vom 
Beginn der Projektplanung an. Archäologische Unterlagen und 
(Fund-)Material, die zur Summe menschlichen Wissens über 
die Vergangenheit beitragen, werden im Verlauf des Projekts 
zur Archivierung ausgewählt und sollten auf der Grundlage 
der hier vorliegenden Leitlinien und gegebenenfalls gemäß 
ausführlicheren internationalen, nationalen, regionalen oder 
örtlichen Vorschriften verwaltet werden. Archivaufbau und 
-verwaltung sind nichts, was erst nach dem Ende eines Projekts 
stattfindet, wenn die Übergabe an ein Enddepot ansteht; es ist 
ein Prozess zum Schutz und zur Erhaltung aller Komponenten 
eines archäologischen Archivs von Anfang an.



20

24

25

26

24. © Riksantikvarieämbetet, CC By
25. © Landesamt für Denkmalpflege 
Baden-Württemberg
26. © Landesamt für Denkmalpflege 
und Archäologie Sachsen-Anhalt,  
Gert Pie

4. DIE RICHTLINIE FÜR  
ARCHÄOLOGISCHE  
ARCHIVIERUNG  

4.1 BEGRIFFSBESTIMMUNGEN
Ein archäologisches Archiv umfasst alle Aufzeichnungen 
und Materialien, die während eines archäologischen Projekts 
entstanden und für eine Langzeiterhaltung identifiziert wurden; 
einschließlich Artefakte, Ökofakte und andere Umweltreste, 
Produktionsabfall, naturwissenschaftliche Proben sowie 
schriftliche und bildliche Dokumentationen auf Papier, Film 
und in digitaler Form.

Ein archäologisches Projekt ist jede Art von Arbeitsprogramm, 
die einhergeht mit dem Sammeln und/oder der Erzeugung 
von Informationen über einen archäologischen Fundort, 
Befund oder ein Objekt in jeglichem Umfeld, einschließlich im 
Feld, unter Wasser, am Schreibtisch oder im Labor. Beispiele 
für ein archäologisches Projekt beinhalten: eingreifende 
Projekte wie Ausgrabung, Feldauswertung, Baubeobachtung, 
Oberflächenaufsammlung oder eingriffsfreie Projekte wie 
Gebäudevermessung, Luftbildvermessung, Fernerkundung, 
Forschung fern der Fundstelle wie Auswertung am Schreibtisch 
und Fund- oder Befundaufnahme. Die Neubewertung 
von Archiven in amtlicher Verwahrung stellt ebenfalls ein 
archäologisches Projekt dar.

4.2 ZUSAMMENSETZUNG
Ein archäologisches Archiv besteht aus zwei 
Hauptbestandteilen:

•	 Das Dokumentenarchiv umfasst Akten und zugehörige 
Dokumentationen, die im Verlauf eines archäologischen 
Projekts entstanden sind.

•	 Das (Fund-)Materialarchiv umfasst Artefakte und 
zugehöriges Probenmaterial.

Dokumentenarchiv

Das Dokumentenarchiv kann bestehen aus: 

•	 Gezeichnetem, fotografischem, geschriebenem und 
gedrucktem Material auf Papier.

•	 Gezeichnetem Material auf Film.
•	 Fotos auf Film, Dia, Radiografie, Videoband und Mikrofilm.
•	 Digitalen Dateien auf Festplatten oder 

Übertragungsmedien.
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Das Dokumentenarchiv kann beinhalten: 

Auswertungsergebnisse, CAD Dateien, Kataloge, Schriftverkehr, 
Verträge, Datenbanken, digitale Luftbildinterpretationen, 
Aufrisse, Grabungsarchive, Untersuchungsdaten aus Geophysik 
und anderen Erkundungen, GIS Dateien, Bilder, Register, 
Karten, Notizen, Fundzeichnungen/-fotos, Pläne, Formulare, 
Akten, Berichte, Satellitenbilder, Tabellen, Profilzeichnungen, 
Fundstellenfotos, Erläuterungen, Textdateien, 3-D Daten.

(Fund-)Materialarchiv

Das (Fund-)Materialarchiv kann beinhalten: 

•	 Artefakte, wie z.B. Keramik, Ziegel, bearbeitete Steine, Glas, 
Metall, bearbeitete Knochen, Lederobjekte und Textilien;

•	 Ökofakte oder Umweltreste, wie z. B. Tierknochen und 
Pflanzenreste;

•	 Abfallprodukte, wie z. B. Schlacke, Hammerschlag und 
Schlagabfall;

•	 Material, das bei wissenschaftlicher Probenentnahme 
anfällt, zumeist ein Ergebnis von Laboranalysen, wie z. B. 
Umweltproben, Dünnschliffe, Dias von Mikrofossilien, 
Abgüsse;

•	 Menschliche Reste, die gemäß der entsprechenden 
nationalen, regionalen oder örtlichen Vorschriften und 
Gesetzen einen speziellen Umgang erfordern.

4.3 PRINZIPIEN
1.	 Alle archäologischen Projekte müssen in einem beständi-

gen, geordneten, zugänglichen Archiv münden.
2.	 Es muss klar sein, dass alle Arbeitsabläufe eines archäo-

logischen Projekts die Qualität des entstehenden Archivs 
beeinflussen.

3.	 Richtlinien und Verfahren zur Erstellung, Auswahl, Ver-
waltung, Zusammenstellung und Übergabe des Archivs 
müssen im Entwurf eines jeden archäologischen Projektes 
vereinbart und niedergeschrieben sein und von allen Pro-
jektmitarbeitern verstanden werden.

4.	 Die Sicherheit und Stabilität des Archivs abzusichern ist ein 
fortlaufender Prozess und eine allgemeine Verantwortung. 

5.	 Das gesamte Archiv muss so aufgebaut werden, dass es die 
Beziehungen zwischen allen Elementen bewahrt und den 
Zugang zu allen Teilen in der Zukunft ermöglicht.

6.	 Ein archäologisches Projekt ist nicht abgeschlossen bis das 
Archiv in ein anerkanntes Enddepot überführt wurde und 
uneingeschränkt für Einsichtnahme zugänglich ist.
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4.4 VERANTWORTUNG
Der Leiter eines archäologischen Projektes trägt die 
Verantwortung dafür, dass das Archiv nach den in diesem Werk 
beschriebenen Richtlinien erzeugt und aufgebaut wird.

Jede Person, die an einem archäologischen Projekt beteiligt 
ist, trägt eine Sorgfaltspflicht gegenüber dem Archiv und muss 
sicherstellen, dass dieses gemäß den anerkannten Richtlinien 
erzeugt und aufgebaut wird, unter Anwendung einheitlicher 
Verfahren und ohne unnötige Gefährdung durch Beschädigung 
oder Verlust.

Sobald das Archiv übergeben wurde, trägt das empfangende 
Enddepot die Verantwortung dafür, dass das Archiv den 
anerkannten Normen für Langzeiterhaltung gemäß gelagert, 
entsprechend anerkannten internen Abläufen dokumentiert 
und für Einsichtnahmen zugänglich gemacht wird.   

4.5 RICHTLINIEN FÜR ARCHÄOLOGISCHE ARCHIVE
Diese Richtlinien sollen für alle Teile eines Archivs und alle 
Abschnitte des archäologischen Verfahrens von der Planung bis 
zur Versorgung des Endprodukts gelten.

Allgemeine Richtlinien
1.	 Alle Archivbestandteile müssen jederzeit sorgsam behandelt 

und zu Bedingungen  gehandhabt, verpackt und gelagert 
werden, die die Gefahr von Beschädigung, Verfall, Verlust 
oder Diebstahl minimieren.

2.	 Alle Archivbestandteile müssen mit einer eineindeutigen 
Kennung markiert oder beschriftet werden, die im Bezug 
steht zu dem archäologischen Projekt und/oder dem 
Zugangscode des Enddepots.

3.	 Das Archiv muss so organisiert sein, dass es die 
kontextbezogenen Beziehungen zwischen den Bestandteilen 
des Dokumenten- und des (Fund-)Materialarchivs bewahrt.  

4.	 Auslesekriterien und -vorgänge müssen vollständig 
dokumentiert und dem Projektarchiv eingefügt werden. 

5.	 Langzeitaufbewahrung muss dem Erhalt, der Sicherheit und 
Zugänglichkeit förderlich sein.

Spezielle Richtlinien

Das Dokumentenarchiv
6.	 Alle Arten von Aufzeichnung müssen indiziert werden 

und gemäß einheitlichen, anerkannten Richtlinien für die 
Benennung von Inhalt, Format und Datei erzeugt werden 
sowie eine gültige Terminologie verwenden.

7.	 Es müssen anerkannt beständige Materialien oder Medien 
verwendet werden für die Erzeugung analoger schriftlicher 
oder bildlicher Aufzeichnungen.
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8.	 Alle Originalaufzeichnungen, einschließlich der digitalen, 
müssen für die Aufnahme in das Archiv in Betracht 
gezogen werden.

Papier
9.	 Jede Art von Schriftdokument muss vor der Überführung 

ins Depot zugeordnet werden; z. B. müssen alle 
Zeichnungen in der Reihenfolge der Blattnummer 
gebündelt werden.

Bildliche Aufzeichnungen
10.	 Alle Zeichnungen und Fotos müssen das Subjekt 

identifizieren und gegebenenfalls einen Maßstab und 
Nordpfeil beinhalten bzw. andere Möglichkeiten der 
Verortung/Orientierung.

11.	 Für unwiederholbare Fotos, z. B. jene, die auf 
Ausgrabungen gemacht werden, muss für Langzeitlagerung 
im Originalzustand geeignetes Trägermaterial verwendet 
werden.

Digital
12.	 Eine digitale Sicherungsstrategie muss zu Beginn 

eines Projekts festgelegt und während der gesamten 
Projektlaufzeit angewandt werden.

13.	 Die Erzeugung eines digitalen Archivs muss vollständig 
dokumentiert werden, mit Informationen zu genutzter 
Software, Operationssystemen, Arten von Hardware, Daten, 
Urheber, Feldbeschreibungen und der Bedeutung alles 
Codes.

14.	 Datenträger für die Übergabe und Kurzzeitlagerung eignen 
sich nicht für die Langzeitarchivierung des digitalen Archivs 
und sollten ausschließlich dafür verwendet werden, digitales 
Material für die dauerhafte Archivierung einzureichen.

15.	 Alle digitalen Dateien und Übertragungsmedien müssen 
vor der Übergabe an das Enddepot frei von Viren sein.

16.	 Es muss ein Inhaltsverzeichnis des Digitalarchivs erstellt 
und in digitaler Form mit dem digitalen Archiv deponiert 
werden.

17.	 Die Langzeitlagerung muss auf dauerhaften Servern mit 
regelmäßigem Back-up erfolgen; jede Soft- und Hardware 
muss aufgefrischt und die archivierten Daten, wo nötig, 
migriert werden. Hardware und Software-Auffrischung und 
Datenmigration müssen vollständig dokumentiert werden.

18.	 Das digitale Archiv muss in einem bewährten digitalen 
Langzeitarchiv abgelegt werden, in dem es für die ferne 
Zukunft bewahrt, gepflegt und zugänglich gehalten werden 
kann.
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Das (Fund-)Materialarchiv
19.	 Jeder Fund muss gesäubert und ggf. konserviert werden, 

gemäß anerkannten Standards und unter Einsatz 
einheitlicher Methoden zur Gewährleistung des dauerhaften 
Erhalts.

20.	 Jeder Fund muss jeweils mit Projekt- und 
Befundkennungen und, wo zutreffend, der individuellen 
Objekt-ID beschriftet bzw. etikettiert werden.

5. ANLEITUNG ZUR  
ARCHÄOLOGISCHEN  
ARCHIVIERUNG
Dieser Abschnitt beschreibt detailliert die optimale Vorgehens-
weise für die archäologische Archivierung in allen Phasen eines 
archäologischen Projekts. Der folgende Arbeitsablauf sollte für 
alle  in der Archäologie Tätigen wiedererkennbar sein, jedoch 
beziehen sich die beschriebenen Verfahren und Aufgaben spe-
ziell auf Erzeugung, Aufbau, Übertragung und Erhaltung eines 
haltbaren, logischen, zugänglichen und nachhaltigen Archivs.

Zunächst werden die Archivierungsaktivitäten jeder Projekt-
phase erklärt, danach werden die mit diesen Prinzipien verbun-
denen Aufgaben als Unterpunkte gelistet.

5.1 PLANUNG
In dieser Phase wird eine Projektdokumentation verfasst, 
welche die Absichten und Ziele des Projekts sowie für die 
Arbeit nötige Mitarbeiter, Strategien, Zeitpläne, Aufgaben und 
Hilfsmittel darlegt.
In diesem Stadium sollten die Anforderungen an die 
Archivierung des Projekts, wie im Folgenden erläutert, 
festgelegt werden.

5.1.1 Aufbau und Eigenschaften des zukünftigen Archivs

Alle Beteiligten sollten sich über Aufbau und Eigenschaften 
des zukünftigen Archivs einig sein und beides muss von allen 
verstanden werden, darunter der voraussichtliche endgültige 
Inhalt des Archivs und wie dieses zu verwalten ist (Richtlinie 
4.3).

•	 Richtlinien für die Projektunterlagen (z.B. Befund- bzw. 
Objektbeschreibung und Grabungspläne) sollten erstellt 
werden, einschließlich deren Erzeugung sowohl in 
digitalen als auch analogen Formaten; außerdem welche 
Medien und Verfahren angewandt werden, um eine 
schlüssige Dokumentation sicherzustellen, wie digitale 
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Dateiformate, die Benennung und Klassifizierung von 
Dateien, Metadatenprotokolle und Speichermedien. Soweit 
vorhanden, sollen Normen und Konventionen gemäß 
internationalen, nationalen, regionalen, lokalen oder 
fachspezifischen Rahmenrichtlinien befolgt werden.

•	 Es sollten Vorgehensweisen für den Umgang mit dem zu 
erwartenden (Fund-)Material und dessen Archivierung, die 
während der Bestimmung, Beschreibung und Verwaltung 
zu befolgen sind, festgelegt werden. Aufzuführen 
sind zu verwendende Anleitungen sowie notwendige 
Anforderungen an Verpackung, Zwischenlagerung, 
Bestandserhaltung oder Transport.

•	 Soweit vorhanden, sollten internationale, nationale, 
regionale, lokale Richtlinien und/oder Richtlinien des 
Enddepots zur archäologischen Archivierung und zur 
Sammlungsverwaltung befolgt werden.

5.1.2 Auswahl zur Archivierung

Bereits in der Planungsphase des Projekts sollte man sich auf 
eine Auslesestrategie einigen. Sie sollte die Auswahlkriterien für 
Aufzeichnungen, Dokumente, Dateien und (Fund-)Materialien 
für die Aufnahme in das Projektarchiv festlegen. Sie sollte auch 
bestimmen, auf welche Art jene Dinge, die nicht für das Archiv 
ausgewählt werden, verteilt oder entsorgt werden. Die Strategie 
sollte im Einklang mit den Forschungszielen des Projekts 
bzw. Fragen der zukünftigen Verwaltung entwickelt werden 
(Richtlinie 4.5). Dabei sind alle nationalen, regionalen oder 
lokalen Forschungsrahmen sowie die Sammlungsrichtlinien des 
empfangenden Depots zu berücksichtigen.

•	 Alle Bestandteile der Dokumentation und der 
Materialsammlung sollten jederzeit im Verlauf des Projekts 
für den Erhalt im Archiv ausgewählt werden können. 
Dokumente sollten einer Versionskontrolle unterliegen und 
es sollte eine eindeutige digitale Verwaltung geben, die die 
Löschung von doppelten oder überflüssigen digitalen Daten 
ermöglicht.

•	 Es sollte eine Auswahlstrategie entworfen werden, zu der 
alle relevanten Mitglieder des Projektteams, darunter die 
Spezialisten und der Kurator des bzw. der Depots, die das 
endgültige Archiv erhalten werden, beitragen.

5.1.3 Sicherheit des Archivs und Notfallplanung

Es ist unabdingbar, dass Sicherheits- bzw. Notfallpläne 
entwickelt und umgesetzt werden, die das Archiv sowie 
potentielle Archivbestandteile vor Beschädigung und Verlust 
bewahren (Richtlinien 5.1, 5.3). Solche Pläne, die Teil einer 
Notfallplanung für das gesamte Projekt sein können, sollten in 
die Planungsdokumentation einfließen.
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•	 Stellen Sie sicher, dass die Notfallplanung Mittel zur 
Sicherung der im Archiv enthaltenen Informationen 
einschließt, z. B. den Einsatz von Sicherungskopien oder 
-systemen sowohl für analoge als auch für digitale Daten. 
Sie sollte die Richtlinien beschreiben, die zu befolgen 
sind, damit das Dokumenten- und Materialarchiv so 
erzeugt, zusammengestellt und gelagert wird, dass es gegen 
Beschädigung, Querkontamination, Verlust oder Diebstahl 
abgesichert ist.

•	 Stellen Sie sicher, dass die Notfallplanung die Sicherheit 
des Archivs auf der Grabung / im Feld, beim Transport 
oder der Verlagerung von Funden und Informationen, 
während der Auswertung im Büro oder Labor sowie im 
Zwischenlager umfasst. Notfallpläne sollten auch für die 
Archivdepots existieren.

5.1.4 Aufgaben und Ressourcen

In der Planungsphase werden die für das Projekt nötigen 
Aufgaben und Ressourcen identifiziert und vergeben; 
wichtig ist, dass diese Pläne auch die Anforderungen des 
Archivierungsprozesses enthalten (Richtlinie 4.4).

•	 Bei der Erstellung des Projektplans sollten 
Archivierungstätigkeiten und -aufgaben berücksichtigt 
und eingetaktet werden. Wichtige Meilensteine der 
Archivierung, zum Beispiel Zustimmungserklärungen von 
Grundbesitzern, Copyright und Eigentumsübertragungen 
oder zu erfüllende Deponierungsvorgaben, sollten 
eingeplant sowie sämtliche diese Meilensteine betreffenden 
zeitlichen Anforderungen festgehalten werden.

•	 Qualifizierte und erfahrene Spezialisten, darunter 
Restauratoren, sollten konsultiert werden, um 
sicherzustellen, dass ausreichende Ressourcen identifiziert 
und zugeordnet werden, damit das Projektarchiv vom 
Projektbeginn an bis hin zur sicheren Unterbringung 
im anerkannten Enddepot geordnet, binnenlogisch, 
zugänglich, haltbar, sicher und angemessen versorgt ist.

5.1.5 Identifikation und Beteiligung des Enddepots

Wenn nicht bereits nationale, regionale oder lokale Gesetze 
oder Bestimmungen festlegen, wohin das Archiv geht, sollte 
zu Beginn des Projekts ein Empfängerdepot bzw. -depots 
identifiziert und einbezogen werden, damit die Zukunft des 
endgültigen Archivs gesichert ist und es gemäß den Vorgaben 
des Depots zusammengestellt werden kann. Es ist wichtig, dass 
alle nationalen, regionalen oder lokalen Rechtsbestimmungen, 
die das Projektarchiv betreffen, befolgt und in der 
Dokumentation der Projektplanung beschrieben werden. 

•	 Stellen Sie sicher, dass sowohl das analoge 
Dokumentenarchiv als auch das (Fund-) Materialarchiv 
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an ein gemäß nationalen, regionalen oder lokalen 
Akkreditierungssystemen zugelassenes Enddepot bzw. 
-depots übergeben werden (Richtlinie 4.3.6) und, dass das 
digitale Archiv in einem bewährten digitalen Depot abgelegt 
wird (Richtlinie 4.5.18). Jedes Depot muss für national, 
regional oder lokal anerkannte Standards der Archivpflege 
und leichte Zugänglichkeit des Archivs für zukünftige 
Nutzer sorgen.

•	 Stellen Sie die Beteiligung der Leitung des Enddepots von 
Beginn des Projektplanungsprozesses an sicher.

5.1.6 Übertragung von Eigentum und Urheberrecht

Das Archiv betreffende Eigentumsrechte und Fragen des 
Copyrights sind komplex und dieses Handbuch kann 
diesbezüglich nicht in Details gehen, da dies die Erörterung von 
unterschiedlichen nationalen Gesetzen und Vorgehensweisen 
mehrerer europäischer Länder bedeuten würde. Allgemeine 
Prinzipien greifen jedoch auch hier.

•	 Fragen des Copyrights und die Übertragung von 
Eigentumsrechten sollten, wo nötig, während der 
Projektplanung geklärt und vereinbart werden. Betreffen 
Probleme des Copyrights oder der Übertragung von 
Eigentumsrechten das Projektarchiv, so ist es wichtig 
sicherzustellen, dass diese in Übereinstimmung mit der 
nationalen, regionalen oder lokalen Gesetzgebung gelöst 
werden.

5.2 DATENERFASSUNG
In dieser Phase des Projekts wird die Planung in die Tat 
umgesetzt und es werden archäologische Daten und Material 
gesammelt – sei es im Gelände oder anderswo.

5.2.1 Sicherung des Zugangs zum archäologischen Archiv

Projektmitarbeiter und Wissenschaftler müssen sowohl 
während als auch nach der Laufzeit des Projekts auf das Archiv 
zugreifen können. Daher ist es wichtig das Dokumenten- und 
(Fund-)Materialarchiv so zu dokumentieren, zu organisieren 
und zu erschließen, dass es verständlich und zugänglich bleibt 
(Richtlinie 4.3). Die folgenden Verfahrensweisen sollten 
während des gesamten Projektverlaufs befolgt werden, wobei 
die dabei entstehende Dokumentation schließlich auch Teil des 
Archivs wird.

•	 Man sollte sich in allen Bereichen des Archivs leicht 
zurechtzufinden. Das Archiv sollte komplett indiziert 
sein, beginnend mit einem Gesamtkatalog des Inhalts, 
der zu tieferen Ebenen individueller Einheiten wie 
Befundbeschreibungen, Fundlisten und Zeichnungen führt.

•	 Es sollte einen Kurzbericht geben, der Wissenschaftlern 
mit den Absichten und Zielen, Umfang, Ort, Inhalt und 
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Ergebnissen des Projekts vertraut macht. Dieser sollte 
auch Verweise auf frühere Arbeiten im Zusammenhang 
mit diesem Projekt/Fundort enthalten. Der Kurzbericht 
sollte ständig aktualisiert und vervollständigt werden, bis 
das Projekt abgeschlossen und das Archiv an ein Depot 
übertragen wurde.

•	 Die Projektdokumentation sollte deutlich machen, wie 
und warum die archäologischen Aufzeichnungen und 
(Fund-) Materialien erstellt, gesammelt, ausgewählt und 
analysiert wurden und könnte auch Informationen zu 
Erfassungsmethoden oder Strategien zur Probennahme 
einschließen. Sie ist ein wesentliches Instrument sowohl 
für den Datenerzeuger als auch für den Wissenschaftler. Es 
erleichtert die Datenverwaltung6 während der Laufzeit eines 
Projekts und ist außerdem eine Hilfe beim Verständnis und 
der Nutzung des Archivs nach Abschluss des Projekts7. 

•	 Die Anwendung von Metadaten ist unerlässlich für 
den Zugang zum digitalen Archiv. Metadaten bieten 
zusammenfassende Informationen über einen digitalen 
Ordner oder Datensatz, die es dem Benutzer ermöglichen, 
leicht auf die Daten zuzugreifen und sie zu nutzen, bzw. zu 
entscheiden, ob sie für ihn nützlich sein könnten oder nicht.

•	 Bei digitalen Daten ist es wichtig, internationale Standards 
für Metadaten8 anzuwenden, um sicherzustellen, dass die 
Daten sowohl von Menschen als auch von Computern 
eindeutig verstanden werden können. Es kann manchmal 
schwierig sein, den für die Information am besten 
geeigneten Metadatenstandard auszuwählen. Hinsichtlich 
der Festlegung wie das digitale Archiv beschrieben wird 
und welche Metadatenstandards ausgewählt werden, sollte 
das Projekt eng mit einem bewährten digitalen Depot 
zusammenarbeiten.

•	 Metadaten können auf drei Ebenen angewandt werden:
Projekt: Hier sollten der Gesamtkontext, die 
geographische Situation und der Zeitraum des Projekts 
sowie die zum Projekt gehörigen Dateien beschrieben 
werden.

6.	 Für Best Practice Empfehlungen zur Verwaltung digitaler Daten siehe
http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/
7.	 Beispiele für Projektaufzeichnungen sind: Projektentwürfe, schriftliche Forschungs-
pläne etc. und deren Überarbeitungen, Erfassungssysteme und -techniken, Auslese- und 
Probenstrategien, verwendete Handbücher, eingesetzte Klassifizierungssysteme wie 
Nummerierungssysteme oder Kennungen sowie Erläuterungen zu Verschlüsselungen  
oder Abkürzungen.
8.	 Dublin Core Metadata Initiative: http://dublincore.org/ , siehe insbesondere http://
dublincore.org/documents/dces/ für grundlegende Elemente.
CIDOC Conceptual Reference Model, www.cidoc-crm.org 
Die INSPIRE Direktive, http://inspire.jrc.ec.europa.eu 
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Inhalt: Diese Ebene umfasst alle bei der Datenerfassung 
benutzten Glossare, Wörterverzeichnisse und 
Abkürzungen, mit Begriffserläuterung.
Datei: Hier sollte der spezifische Inhalt der Datei 
beschrieben sein.

5.2.2 Gültigkeit und Verständlichkeit von Informationen

Es muss unbedingt gewährleistet werden, dass alle Bestandteile 
eines Archivs ein nahtloses Ganzes bilden, das die Bewegung 
zwischen den Archivbereichen9 ermöglicht (Richtlinie 4.3). 
Zu diesem Ende ist nicht nur die Projektleitung in der Pflicht, 
sondern das gesamte Projektteam:

•	 Die Beziehungen des Projekts zum weiteren 
archäologischen Umfeld sollten klar sein. Verweise auf 
und Verknüpfungen mit Forschungsrahmen, zugehörigen 
Publikationen und Berichten sowie ähnlichen oder 
verwandten Projekten ermöglichen, dass das Archiv 
innerhalb internationaler, nationaler, regionaler und lokaler 
Zusammenhänge abgefragt wird.

•	 Die Beziehung des Archivs zu seinem Ursprung sollte 
klar sein, ob die Quelle nun ein Fundplatz oder eine 
Fundsammlung ist; außerdem sollte es möglich sein, alle 
Bestandteile des Projektarchivs bis zu ihrem genauen 
Ausgangspunkt zurückzuverfolgen10.

•	 Beziehungen innerhalb des Projektarchivs sollten klar sein. 
Alle Daten und Bilder sollten mit Verweisen auf zugehörige 
Materialien oder Dokumentationen versehen sein, und 
umgekehrt11.

•	 Wann immer standardisierte und anerkannte 
Terminologiekontrollen wie Glossare oder Thesauri 
existieren, sollten sie in den Metadaten des Projekts benutzt 
und zitiert werden. Sind solche Regeln nicht existent, 
sollte zumindest sichergestellt werden, dass innerhalb 
der Projektunterlagen Begriffe konsequent einheitlich 
verwendet und die relevanten Glossare dem Archiv 
beigefügt werden. Abruf und Bearbeitung digitaler Daten 
ist auf Such- und Filtermöglichkeiten innerhalb der Daten 
angewiesen12.

9.	 Zum Beispiel muss es möglich sein, Zusammenhänge zwischen Befund- und 
Fundbeschreibungen und Fotos herzustellen sowie einzelne Funde zu Befund, Schicht, 
Schnitt und Fundstelle zurückzuverfolgen. Es sollte auch möglich sein, Parallelen in 
übergeordneten archäologischen Aufzeichnungen zu recherchieren.
10.	 Zum Beispiel sollten Fundstellenpläne und Schnitte georeferenziert werden; Funde 
sollten sowohl mit einer Fundstellenkennung als auch mit einer entsprechenden Befund-
kennung bzw. einer individuellen Fundnummer gekennzeichnet werden. 
11.	 Zum Beispiel sollten Zeichnungen mit den Befundaufzeichnungen verlinkt sein, Fo-
tos mit den Fundstellenplänen und Objektbeschreibungen mit den richtigen Objekten.
12.	 Wenn beispielsweise der Begriff „Pfostenloch“ an einer Stelle und der Begriff „Pfos-
ten-Loch“ an einer anderen benutzt werden, ist effektives Suchen und Filtern unmöglich.
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5.2.3 Die Schaffung eines beständigen Archivs

Der Prozess des Archivierens dient dem Zweck, Informationen 
und Material für die Nachwelt zu erhalten. Die physischen 
Produkte eines archäologischen Projekts sind einmalig und 
unersetzlich; daher sollte das Projektteam sicherstellen, dass 
ihnen von Anfang an eine angemessene Behandlung zukommt. 
Es sollten Verfahrensweisen und Techniken angewandt werden, 
die die Lebensdauer des Archivs begünstigen (Richtlinie 4.3):

•	 Während der Datenerfassung, insbesondere im Gelände, 
sollten dem gesunden Menschenverstand folgend 
Maßnahmen ergriffen werden das Archiv sauber, trocken, 
angemessen verwaltet, verpackt und gelagert zu halten.

•	 Objekte, die konserviert werden müssen, sollen unter 
Bedingungen aufbewahrt werden, die den Bedingungen 
des Auffindens entsprechen. So dürfen nasse organische 
Gegenstände nicht austrocknen. Sie sollten möglichst 
bald nach der Bergung einem qualifizierten, erfahrenen 
Restaurator übergeben werden.

•	 Während der Auswertungsphase werden Archive 
üblicherweise unter normalen Bürobedingungen oder in 
Zwischenlagern aufbewahrt, bis sie in ein anerkanntes 
Depot überführt werden. Es ist unerlässlich, dass die 
Einrichtungen und die Büropraxis die Sicherheit und 
Lebensdauer des Archivs nicht gefährden13.

•	 Eine der Grundvoraussetzungen ist, dass digitale 
Dateien auch zukünftig lesbar bleiben. Um diese Dateien 
zukunftsfähig und lesbar zu halten, sollten sie so bald wie 
möglich von beweglichen Trägern wie lokalen Festplatten, 
CDs, Speicherkarten und Datensticks auf Server übertragen 
werden, die permanent kontrolliert, gut verwaltet und 
sicher sind.

•	 Richtlinien für die Pflege und Bestandserhaltung des 
Archivs (siehe 5.4) sollten angewandt werden, bis das 
Archiv an ein anerkanntes bzw. bewährtes Enddepot 
übertragen wird.

Alle sind dafür verantwortlich, bei der Erstellung des 
Archivs Methoden und Materialien zu verwenden, die seine 
Langlebigkeit fördern. Da die meisten Länder und Staaten 
eigene Vorgaben betreffs Zeichenmedien, Lagerungsbehälter 
etc. haben, ist es unmöglich, in diesem Handbuch bestimmte 
Materialien vorzugeben. Man sollte sich hier auf Landes-, 
Staats-, oder Regionalbibliographien beziehen14. Trotzdem 

13.	 Zum Beispiel indem man nicht über Fundstellenzeichnungen raucht, trinkt oder 
isst; Fotos nicht im grellen Sonnenlicht liegen lässt; Archive nicht in feuchten Kellern, 
in der Nähe von Wasserquellen oder in Reichweite von Nagern, Insekten oder anderen 
Schädlingen lagert.
14.	 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches 
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gibt es allgemeine Grundsätze, die für die Arbeit im Feld und 
anderswo gelten:

•	 Es sollten angemessene Materialien als Informationsträger, 
für die Verpackung und als Behälter für das Archiv benutzt 
werden15.

•	 Es sollten geeignete Materialien und Verfahrensweisen 
zum Einsatz kommen, wenn Dokumente und Funde mit 
Informationen und Etiketten versehen werden16.

•	 Alle Funde sollten angemessen versorgt werden, bevor sie 
Teil des Archivs werden17.

5.2.4 Notfallplanung

Es ist zwingend notwendig, dass während der Datenerfassung, 
sei es im Feld oder anderswo, eine Strategie entwickelt und 
befolgt wird, die das Archiv gegen Schaden und Verlust sichert. 
Archäologische Archive sind einmalig und unersetzlich. Mögen 
auch Katastrophen unwahrscheinlich scheinen, so kann es doch 
immer zu Unfällen kommen und jedes Umfeld birgt Gefahren.

Ein guter Katastrophenplan identifiziert Gefahrenbereiche und 
setzt einen Krisenplan für den Fall in Kraft, dass diese Gefahren 
eintreten. Die Sicherheit des Archivs sollte ein wichtiger 
Bestandteil dieses Plans sein.

Die folgenden Faktoren sollten berücksichtigt werden: Befindet 
sich der Ort in einem hochwasser- oder diebstahlgefährdeten 
Gebiet? Gibt es feuchte, undichte oder unsichere Gebäude 
bzw. gibt es unter den Archivbeständen solche, die das 
Brandrisiko erhöhen? Sind alle Lagerbereiche gesichert, die 
Regale standfest, die Elektroleitungen überprüft? Ein solcher 
Plan umfasst die Einführung eines Katastrophenteams inklusive 
Benachrichtigungssystem; einen IT-Sicherheitsplan; Rettungs-, 
Räumungs- und Reinigungsordnungen; Anforderungen an die 

15.	 Zum Beispiel sollten nicht in Nutzung befindliche Papiere in säurefreien Kisten gela-
gert werden; analoge Fotos in Polyesterhängemappen oder säurefreien inerten Hüllen; 
empfindliche Funde bei entsprechend kontrollierten Luftfeuchtigkeit- und Tempera-
turbedingungen. Zeichenfolie, Papier, Tinten etc. sollten von guter, langlebiger Qualität 
sein.
16.	 Zum Beispiel sollten beim Zeichnen auf Zeichenfolie die verwendeten Bleistifte 
nicht so weich sein, dass die Zeichnung bei der Handhabung oder Lagerung verwischt. 
Alle Handschrift, ob in Dokumenten, Zeichnungen oder auf Etiketten, sollte deutlich, 
haltbar, lesbar, sicher angebracht und in dem von der Projektleitung vorgegebenen For-
mat geschrieben sein. 
17.	 Zum Beispiel sollten Funde bevor sie gelagert werden sauber und trocken (soweit 
nicht anders empfohlen) und in geeigneten Materialien verpackt sein. Alle empfindli-
chen oder zerbrechlichen Materialien sollten sobald wie möglich von einem Restaurator 
behandelt werden. 
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Ausrüstung, Brandschutzsysteme und Telefonnummern der 
Notdienste18. 

•	 Es ist wichtig, dass in dieser Phase ein Notfallplan existiert 
und alle Projektmitarbeiter seinen Inhalt kennen sowie 
ihre eigene Rolle bei seiner Umsetzung verstehen. Die 
Bedingungen vor Ort sind verschieden, je nachdem, ob man 
sich auf der Grabung, in provisorischer Unterbringung oder 
im Büro/Labor/Fund- bzw. Archivmagazin befindet, aber 
die Erarbeitung eines Notfallplans ist deshalb nicht weniger 
bedeutsam.

•	 Informationen auf digitalen Datenträgern sind anfällig für 
Verfall oder Verlust. Es ist von größter Wichtigkeit, dass ein 
System mit Sicherheitskopien und regelmäßigen Back-Ups 
gepflegt wird und diese Kopien - wo möglich - an einem 
anderen Ort aufbewahrt werden19.

5.2.5 Auslese und Erhalt

Es sollte in dieser Phase eine eindeutige Strategie bezüglich 
der Auswahl von Archivelementen, Dokumentationen und 
(Fund-) Materialien zum dauerhaften Erhalt vom Projektteam 
verstanden und angewandt werden, deren Umsetzung 
vom Projektleiter überwacht wird. Die Auslese- und 
Erhaltungsstrategie sollte flexibel und offen für Ergänzungen 
sein; so kann die Entdeckung unerwarteter Funde oder 
stratigraphischer Zusammenhänge eine frühere Entscheidung 
über Aussonderung beeinflussen.

5.3 AUSWERTUNG, BERICHTSWESEN UND 
ARCHIVÜBERGABE 
Während dieser Phase gelten weiterhin die im Abschnitt 5.2 
Datenerfassung geschilderten Prinzipien. Daneben sind einige 
zusätzliche Gesichtspunkte zu berücksichtigen.

5.3.1 Beibehaltung der Integrität der Originaldaten beim 
Erstellen neuer Informationen 

Unterlagen, die während der Phase der Datenerfassung erzeugt 
wurden, sollten nicht verändert werden, denn sie enthalten 
wissenschaftliche Fakten oder Ergebnisse mit minimaler 
Interpretation sowie Informationen, die schwer wiedererlangt 
werden können. Sobald das Projekt in die Auswertungsphase 
übergeht, werden diesen Daten weitere Schichten mit 
analytischem und interpretierendem Charakter hinzugefügt. 

18.	 Für ausführlichere Empfehlungen siehe „Disaster Management Planning for Ar-
chaeological Archives, IFA Paper no 8, Kenneth Aitchison, 2004, IFA and AAF“
http://www.archaeologists.net/publications/papers 
19.	 siehe ADS
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•	 Wenn schriftliche Originalunterlagen ergänzt oder 
verbessert werden, sollten dafür Tinte oder Stifte in 
einer anderen Farbe benutzt werden. Dies ermöglicht 
es zukünftigen Wissenschaftlern, die Denkprozesse und 
Abfolgen der Interpretation im Zuge der Auswertung dieser 
Daten nachzuvollziehen.

•	 Digitale Datensätze, die während der Datenerfassung 
erzeugt wurden, sollten „eingefroren“ und gesichert werden, 
alle nachfolgenden Arbeiten sollten an Kopien dieser Daten 
durchgeführt werden. Dieses Verfahren gewährleistet die 
Integrität der Originaldaten und bietet eine Sicherung, falls 
spätere Versionen beschädigt oder unbrauchbar werden.

•	 Wenden Sie bei der Erstellung neuer digitaler Ordner, 
die Daten aus bereits existierenden Ordnern enthalten, 
eine Versionskontrolle an; benennen Sie Dateien mit 
verschiedenen Versionsnummern, um die Reihenfolge, 
in der diese erstellt und ergänzt oder aktualisiert wurden, 
sichtbar zu machen.

5.3.2 Die Pflege und Behandlung von Archivmaterial 
während der Auswertung

Im Zuge der Auswertung werden üblicherweise 
sowohl Dokumente als auch (Fund-)Material an 
verschiedene Spezialisten zur Untersuchung und für 
Konservierungsmaßnahmen übergeben. 

•	 Es ist wichtig, dass alle internen und externen Spezialisten 
auf die in der Planungsphase entwickelte und im vorigen 
Abschnitt beschriebene Strategie zur Verwaltung 
und zur Archivierung von Projektdaten aufmerksam 
gemacht und zur Befolgung angehalten werden, darunter 
beispielsweise die Benennung von Ordnern, die Kontrolle 
von Terminologien und Glossaren, Verzeichnungs- 
und Ordnungssysteme und die Durchführung der 
Versionskontrolle. 

•	 Die Integrität des Archivs sollte stets bewahrt werden, 
während Informationen und Material neu geordnet 
oder bewegt werden. Sollte Archivmaterial während 
dieser Analysen oder Behandlungen neu geordnet, 
umgepackt bzw. in neue Behälter verstaut werden, muss 
dies vollständig dokumentiert und die entsprechende 
Information ins Archiv integriert oder mit ihm 
zurückgegeben werden.

•	 Falls destruktive Analysemethoden angewandt werden, 
wie Dünnschliff oder Kohlenstoffdatierungen, muss dieser 
Vorgang, sein Ergebnis sowie die Auswirkungen auf das 
verbliebene Material im Archiv festgehalten werden.

•	 Die Sicherheit des Archivs muss aufrecht erhalten werden 
und jegliche Aushändigung von (Fund-)Objekten und/oder 
Aufzeichnungen an oder von externe/n Spezialisten sollte in 
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den Unterlagen der Archivverwaltung festgehalten werden. 
Die gewählte Transportart sollte ausreichend sicher sein.

5.3.3 Spezieller Umgang mit menschlichen Überresten

•	 In einigen Kulturen sind menschliche Überreste von 
erheblicher Bedeutung oder besitzen ethische oder religiöse 
Wertigkeit. Gegebenenfalls sollten nationale, regionale oder 
lokale Gesetze und Richtlinien zum Umgang damit befolgt 
werden.

5.3.4 Umsetzung und Verfeinerung der Auslesestrategien

Die ursprüngliche Strategie zu Auslese und Erhalt sollte 
in Kraft bleiben, aber ständig überprüft werden. Dies gilt 
vor allem während der Phase, in der Fundkomplexe nach 
ihrem Analysepotential bewertet werden sowie während der 
Auswertungsphase, wenn nach Neubestimmungen eventuell ein 
sekundärer Auswahlprozess durchgeführt wird.

•	 Es ist wichtig, dass im Projektverlauf die Strategie zu 
Auslese und Erhalt vor dem Hintergrund der Forschungs- 
bzw. Managementziele des Projekts ständig überprüft wird 
und alle Änderungen dieser Strategie festgehalten und 
mit allen Beteiligten abgestimmt werden, auch mit dem 
Empfängerdepot.

•	 Alle im Ergebnis dieses Verfahrens verworfenen Funde 
sollten entsprechend dokumentiert werden, unter Angabe 
von Zeitpunkt und Grund dieser Entscheidung. Falls Funde 
neu vergraben wurden, sollte der Ort festgehalten werden.

•	 Auslese und Aussonderung dürfen nicht zu einem größeren 
Informationsverlust führen und damit den Forschungs- 
und Verwaltungszielen des Projekts schaden.

5.3.5 Datenverwaltung

In der Auswertungsphase werden wahrscheinlich mehr als eine 
Person an den Projektdaten arbeiten und neue Ordner in der 
Projektdokumentation erzeugen.

•	 Jeder, der an diesem Prozess beteiligt ist, sollte mit den 
Protokollen der Dateibenennung und -strukturierung, 
die in der Planungsphase festgelegt wurden, vertraut sein, 
damit die Projektinformationen leicht zu verwalten und 
zugänglich sind. 

•	 Während der Auswertungsphase ist es wichtig, 
Versionskontrollverfahren anzuwenden, um Änderungen 
und unterschiedliche Versionen der Projektunterlagen 
nachverfolgen zu können. So entsteht außerdem ein 
Protokoll der Revisionen und Aktualisierungen bis zu und 
einschließlich der Endversionen. 
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5.3.6 Vorbereitung der Übergabe des Archivs an ein 
anerkanntes oder bewährtes Enddepot 

Der Leiter des/der Empfängerdepots sollte von der 
Planungsphase an am Projekt beteiligt sein und das Projekt 
sollte von Anfang an den Magazinvorgaben des Depots folgen, 
um die Vorbereitung auf die Übergabe zu erleichtern (Richtlinie 
4.3). Folgendes sollte Standard sein:

•	 Das Projektarchiv sollte von einem Kurzbericht und einer 
vollständigen Inhaltsangabe begleitet werden.

•	 Alle Archivbestandteile sollten vollständig indiziert und 
geordnet sein. Das Archiv sollte einen Hauptindex seiner 
Komponenten enthalten.

•	 Alle Teile der Projektunterlagen und des Materialarchivs 
sollten die Projekt-ID sowie Klassifizierungsinformationen 
tragen (Objekt-, Foto-, Befundnummer etc.).

•	 Projektunterlagen wie Erfassungsysteme und -techniken, 
Auslese- und Probennahmestrategien, Projektdesigns, 
Dokumentationsanleitungen etc. sollten das Archiv 
begleiten.

•	 Alle digitalen Dateien sollten in einer klaren 
Verzeichnisstruktur geordnet sein und Ordner- und 
Dateibenennungskriterien verwenden, die das Abrufen 
von Informationen erleichtern. Die Metadaten und 
Metadatenregeln des digitalen Archivs sollten dem Archiv 
beigefügt werden.

•	 Das digitale Archiv sollte bei der Übergabe virenfrei sein 
und eine Kopie des Archivs sollte vorgehalten werden, bis 
ein erfolgreicher Transfer sichergestellt ist. 

•	 Das Material- und Dokumentenarchiv sollte in für die 
Langzeitdeponierung geeigneten Materialien und Behältern 
verpackt werden und zwar entsprechend nationaler, 
regionaler, lokaler oder Depotrichtlinien sowie in vom 
Enddepot vorgegebenen Größen.

•	 Sofern angebracht sollten (Fund-)Gegenstände vor der 
Lagerung gereinigt werden. Jegliche Reinigung sollte von 
einem bzw. nach Rücksprache mit einem Restaurator 
durchgeführt worden sein und zwar gemäß nationaler, 
regionaler, lokaler oder fachspezifischer Richtlinien.

•	 Alle nassen oder feuchten (Fund-)Objekte sollten vor der 
Langzeitdeponierung eine entsprechende Konservierung 
erhalten haben. Nasse oder feuchte Artefakte sollten 
kontrolliert getrocknet worden sein, mit Ausnahme von 
Metall aus Nassbefunden. Getrocknete Artefakte dürfen 
nicht rehydriert werden.

•	 Funde, die für die Röntgenanalyse bestimmt wurden 
– entweder zum Zweck der Identifikation oder 
während des Restaurierungsvorgangs –, sollten vor 
der Langzeitdeponierung geröntgt werden und die 
dazugehörigen Röntgenaufzeichnungen (die entsprechend 
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mit dem digitalen/fotografischen/Papier-Archiv gelagert 
werden) sollten vollständig mit Querverweisen zu den 
Objekten versehen werden.

•	 Das (Fund-)Materialarchiv sollte entsprechend der 
Materialarten, Verpackungs- und Lagerungsanforderungen 
geordnet sein. Unterschiedliche Fundgattungen, z. B. 
Keramik und Tierknochen, sollten separiert werden.

5.4 PFLEGE UND ORGANISATION DES ARCHIVS
Obwohl dieser Abschnitt erst jetzt auf die Kapitel zu Planung, 
Datenerfassung, Auswertung und Dokumentation folgt, 
muss betont werden, dass die Pflege von Archivbestandteilen 
tatsächlich schon beginnen muss sobald irgendwelche Daten 
erzeugt werden oder Material gesammelt wird und sie eine 
ständige Aufgabe während des gesamten Projekts ist; man kann 
nicht erst nach der endgültigen Abgabe des Archivs damit 
beginnen.

Das Projektteam sollte sicherstellen, dass alle Teile des Archivs 
über die Dauer des Projekts zu den bestmöglichen Bedingungen 
versorgt werden (Richtlinie 4.3).

Deshalb sollte dieses Kapitel als für alle Projektphasen bis 
hin zu und einschließlich der dauerhaften Deponierung des 
Archivs relevant gelesen werden. Es war deshalb notwendig, 
die Empfehlungen mit Blick auf verschiedene Situationen zu 
verfassen, die im Sinne dieses Handbuchs wie folgt identifiziert 
werden können:

Aktive Nutzung: Gilt, wenn die Teammitglieder einschließlich 
Restauratoren und Spezialisten aktiv an den Projektdaten und 
archäologischen Materialien arbeiten.

Nicht mehr in aktiver Nutzung: Gilt, wenn einige oder alle 
Teile des Projekts fertig gestellt wurden und die Nutzung einiger 
oder aller Bestände des Dokumenten- und/oder Materialarchivs 
abgeschlossen ist, das Projektarchiv jedoch noch nicht an ein 
Langzeitdepot übergeben wurde.

Vorübergehende Lagerung: Steht für die Zwischenlagerung 
von Bestandteilen des Dokumenten- und Materialarchivs 
nachdem das Archiv für die Übergabe zusammengestellt und 
die Projektarbeit somit abgeschlossen wurde, aber bevor es zur 
Langzeitarchivierung in ein Enddepot einging.

Langzeitarchivierung: Steht für die langfristige Pflege und 
Verwaltung einer archäologischen Sammlung in einem Depot.

5.4.1 Umgang mit dokumentarischen und materiellen 
Archivbeständen in aktiver Nutzung

•	 Während der Datenerfassung, der Auswertung und der 
Dokumentation müssen aktiv genutzte Archivbestandteile 
unter bestmöglichen Bedingungen verwahrt werden und 
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es muss jede Anstrengung unternommen werden, das 
Risiko von Beschädigung, Verfall, Verblassen, Feuchtigkeit, 
Diebstahl und Verlust zu minimieren.

•	 Während der Nutzung durch Projektteams und Spezialisten 
sollten alle Dokumenten- und Materialarchive mit 
entsprechender Sorgfalt und Aufmerksamkeit behandelt 
werden. Wo möglich, sollten sowohl Material- als auch 
Dokumentenarchive durch geeignete Behälter, Hüllen 
oder Schränke geschützt werden. Digitale Daten sollten 
international, national, regional oder lokal anerkannten 
Verfahren der Informationstechnik unterworfen werden.

•	 Während aller Phasen der aktiven Nutzung müssen 
angemessene Lagerungsbedingungen für alle Elemente des 
Dokumenten- und des (Fund-)Materialarchivs eingehalten 
werden. So ist es zum Beispiel wichtig anzuerkennen, dass 
konservierte und nicht konservierte Objekte möglicherweise 
unterschiedliche Umgebungen brauchen.

5.4.2 Umgang mit dokumentarischen und materiellen 
Archivbeständen, die nicht mehr in aktiver Nutzung sind

Sobald digitale Daten nicht mehr aktiv genutzt werden, 
genügt ein System regelmäßiger Sicherungskopien mit gut 
organisierter Datenverwaltung unter Umständen nicht 
mehr, um die Daten zu sichern, insbesondere in Fällen, 
in denen es bis zum Transfer zu einem digitalen Depot 
mehrere Jahre dauert. Technologischer Wandel kann rasch 
auftreten und die physischen Speichermedien für Daten 
sind nicht unbegrenzt haltbar. Was deponiert wurde, kann 
schnell veraltet und unlesbar werden. Daher empfiehlt 
dieses Handbuch die Konservierung von digitalen Daten 
mithilfe von Datenmigration: d. h. die laufende Übertragung 
von Informationen von älterer Hard- und Software auf 
neuere Systeme. Einige archäologische Einrichtungen 
haben unter Umständen nicht die Ressourcen für eine 
digitale Langzeitarchivierung,  es gibt jedoch einige einfache 
Maßnahmen, die man zur Gewährleistung des Archiverhalts 
ergreifen kann, nachdem die Daten abgeschlossen und nicht 
mehr in aktiver Benutzung sind:

•	 Sobald mit analogen Medien erstellte Dokumente und 
Bilder fertig gestellt sind, sollten sie bis zur endgültigen 
Deponierung so rasch wie möglich von der aktiven 
Nutzung im Büro ins Archivmagazin überführt werden.

•	 Vor der endgültigen Einlagerung im Depot sollten die 
Hinweise in den Abschnitten 5.4.3 bis 5.4.5, soweit 
praktikabel, für alle Dokumenten- und Materialarchive 
während der Zwischenlagerung befolgt werden. 

•	 Sobald die Arbeit an einzelnen digitalen Dateien erledigt 
ist, sollten sie ins Projektarchiv überführt und dieser Schritt 
festgehalten werden.
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•	 Vor der Ablage sollten digitale Dateien innerhalb des 
Projektarchivs vollständig indiziert und als virenfrei 
zertifiziert werden.

•	 Digitale Daten sollten wie unten in 5.4.4 beschrieben aktiv 
verwaltet werden, sobald sie sich im Projektarchiv befinden, 
um zu verhindern, dass sie veralten.

5.4.3 Unterbringung von Archiven in Zwischenlagern

Es ist anzustreben, die Zeit der Zwischenlagerung vor der 
endgültigen Übergabe an das Enddepot so kurz wie möglich zu 
halten. Allerdings muss akzeptiert werden, dass  - insbesondere 
in großen Projekten oder solchen mit langer Laufzeit - die 
Zwischenlagerung des Archivs in einigen Fällen viele Jahre 
andauern kann, während Analysen durchgeführt und Berichte 
geschrieben werden. Wann immer möglich, sollten die 
Bedingungen der vorübergehenden Lagerung die nationalen, 
regionalen oder lokalen Regeln der Langzeitlagerung von 
archäologischen Sammlungen erfüllen.

•	 Stellen Sie sicher, dass die Lagerräume des Dokumenten- 
oder Materialarchivs nicht anfällig sind für Zerstörung oder 
Schäden durch Erschütterung, Kontaminierung oder Bruch 
durch natürliche oder von Menschen verursachte Ereignisse 
wie Feuer, Überflutung oder Flutwellen, Erdbeben oder 
Erdrutsche, Explosionen oder Umweltverschmutzung 
sowohl am Ort als auch in der Umgebung. Vermeiden 
und sichern Sie gegen Nagetiere, Insekten und andere 
Schädlinge.

•	 Stellen Sie sicher, dass Versorgungssysteme für Strom, Gas 
und vor allem Wasser von Lagerbereichen ferngehalten 
werden; das Gebäude sollte mit einer Brandmeldeanlage 
ausgestattet sein. 

•	 Bewegen Sie magazinierte Objekte möglichst wenig und 
lagern Sie Archivmaterialien im Dunkeln.

•	 Stellen Sie sicher, dass Temperatur und relative Luftfeuchte 
der Lagerräume für die Objekte nationalen, regionalen 
oder lokalen Empfehlungen gemäß angemessen sind. 
Allgemein gilt, dass bei über 60% relativer Luftfeuchtigkeit 
ein erhöhtes Risiko mikrobiologischer Aktivität besteht 
und bei sehr niedriger relativer Luftfeuchtigkeit vermehrt 
Versprödung auftritt. In Europa werden aufgrund 
der Vielfalt an Klimazonen verschiedene Grenzwerte 
empfohlen; weder für die Temperatur noch die 
Luftfeuchtigkeit ist eine Verallgemeinerung möglich. Es ist 
aber erwiesen, dass die meisten Archivarten bei niedrigerer 
Temperatur und niedrigerer Luftfeuchtigkeit länger Bestand 
haben. Man sollte sich auf nationale, regionale oder lokale 
Richtlinien beziehen und bibliographische Informationen 
dazu finden sich auf der Webseite von ARCHES20. 

20.	 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches 
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5.4.4 Langzeitarchivierung des Dokumentenarchivs

(Richtlinie 4.2)

Digitale Daten

•	 Alle Dateien sollten mit einer Datendokumentation 
versehen sein. Diese ermöglicht den ungehinderten Zugang 
zu den Daten und hilft, den Verlust von Informationen 
während der Datenerneuerung und -migration zu 
vermeiden, weil die Beschaffenheit der Daten gut bekannt 
ist. Alle Dateien sollten mit ausreichenden Metadaten 
ausgestattet sein, um sicherzustellen, dass die darin 
enthaltenen Daten gut zugänglich und verständlich sind. 
Dies ermöglicht, dass digitale Daten in der Zukunft für 
weitere Nutzer außer ihrem Erzeuger nützlich sein können.

•	 Datenauffrischung ist zu betreiben. Die Lesbarkeit digitaler 
Daten ist regelmäßig zu überprüfen und wenn nötig, 
sollten Daten von einem magnetischen oder optischen 
Speichermedium auf ein anderes übertragen werden, wenn 
das Original sich dem Ende seiner Funktionalität nähert.

•	 Datenmigration sollte den Prinzipien der derzeit besten 
Praxis der Informationstechnik gemäß erfolgen, die sich 
schnell verändern können. Um sie von den Maschinen 
und der Software ihrer Erstellung unabhängig zu machen, 
sollten zu archivierende Dateien möglichst von proprietären 
Formaten auf stabile und beständige Formate übertragen 
werden und danach auf die nachfolgenden Versionen 
dieser Formate migriert, wenn die Software aktualisiert 
oder verändert wird21. Alle Dateien und Metadaten sollten 
während dieses Prozesses bestätigt und ältere Versionen 
nicht verworfen werden, bevor die jeweils neueren 
überprüft wurden.

Es ist im Rahmen dieses Handbuchs nicht möglich die 
Richtlinien für digitale Archivierung im Detail zu erörtern. 
Genaue Orientierungshilfen finden sich hier: Im OAIS 
Referenzmodell22, im Abschnitt Guide to Good Practice der 
Webseite des Archaeology Data Service23, bei The Digital 
Archiving and Networking Services (DANS) und auf Webseiten, 
die Entwicklungen verfolgen oder veranlassen sowie erörtern, 
wie etwa JISC24 und das Forum on Information Standards in 

21.	 Beispiele sind .xml für Texte und Tabellen, .jpg und .tiff für Bilder und .dxf und 
.svg für Vektorzeichnungen. Proprietäre Formate wie .doc, .pix und .ai sollten vermie-
den werden. Manchmal ist ein proprietäres Format erlaubt, weil es de facto ein weithin 
akzeptierter Standard ist, wie etwa das .pdf Format (PDF/A (ISO 19005).
22.	 „OAIS – Open Archival Information System (ISO 14721)“
http://public.ccsds.org/publications/archive/650x0m2.pdf 
23.	 http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/ 
24.	 http://www.jisc.ac.uk/about 
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Heritage (FISH)25 oder nestor26. Die Seite von Linked Open 
Data27 ist ein guter Ausgangspunkt für Informationen darüber 
wie Daten verknüpft, frei zugänglich und wiederverwendbar 
gemacht werden können. Das UK Data Archive28 liefert eine 
Praxisanleitung zur Organisation von Forschungsdaten.

Analoge Dokumente

Analoge Bilder und Dokumente können unterschiedlicher Art 
sein und damit spezifische Archivierungsanforderungen haben. 
Einige allgemeine Punkte seien genannt:

•	 Alle Papiere sollten flach in säurefreien, staubdichten 
Kartons gelagert werden. 

•	 Zeichnungen auf Zeichenfolie sollte flach in staubfreien 
Behältern gelagert werden.

•	 Alle Papiere sollten vollständig indiziert sein und 
unterschiedliche Kategorien von Dokumenten gebündelt 
werden. Es sollte ein übergeordnetes Archivverzeichnis 
und je ein die verschiedenen Gruppen von Dokumenten 
kennzeichnendes Deckblatt geben.

•	 Dokumente desselben Typs sollten in logischer Folge z. B. 
nach Befund, Datum und Objektnummer sortiert sein.

•	 Jegliche Bindung oder Etikettierung, die analoge 
Informationen beschädigen könnte, sollte entfernt werden, 
wie etwa Gummibänder, Heftklammern, Büroklammern, 
selbstklebende Etiketten oder Klebebänder.

•	 Behälter sollten in staubfreier, trockener und 
vorzugsweise dunkler Umgebung gelagert werden und 
vor umweltbedingten Risiken wie Nässe, Insekten oder 
Nagetieren geschützt werden.

Fotografisches (analoges) Material

Im Allgemeinen sollten Fotos wie im vorherigen Abschnitt 
beschrieben behandelt werden. Jedoch gelten einige 
Besonderheiten, da fotografische Aufnahmen bei schlechten 
Lagerbedingungen sehr anfällig für Verfall sind:

•	 Abzüge, Negative und Diapositive, darunter 
auch Röntgenaufnahmen, sollten in säurefreien 
Papierumschlägen oder Polyesterhüllen in Archivboxen 
oder staubdichten Schränken gelagert werden.

25.	 http://www.fish-forum.info/ 
26.	 http://www.langzeitarchivierung.de 
27.	 http://linkeddata.org/home 
28.	 Van den Eynden, V. et al 2011. „Managing and sharing data; best practices for resear-
chers” University of Essex, Colchester, Essex (http://www.data-archive.ac.uk/media/2894/
managingsharing.pdf) 
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•	 Alle Filme und Fotos sollten vollständig indiziert und 
mit der Projekt-ID und weiteren entsprechenden 
Informationen, wie der Film- oder Bildnummer, beschriftet 
sein, und zwar so, dass das Bild nicht beschädigt wird und 
die Beschriftung nicht Gefahr läuft, bei der Handhabung  
mit der Zeit abgerieben zu werden.

•	 Fotografisches Material ist besonders empfindlich 
gegenüber Lichtschäden, die es verblassen lassen, 
und in einem kalten Umfeld ist es deutlich haltbarer. 
Fotografisches Material sollte in Boxen oder Schränken in 
einer dunklen, kalten, staubfreien Umgebung und fernab 
von umweltbedingten Risiken gelagert werden.

5.4.5 Langzeitpflege des (Fund-)Materialarchivs

(Richtlinie 4.2)

Allgemeine Orientierungshilfen für alle Materialkategorien

•	 Soweit angemessen, sollten materielle Objekte (Funde) vor 
dem Transfer in die Langzeitarchivierung gereinigt worden 
sein. 

•	 Jegliche Reinigung sollte von oder in Absprache mit 
einem Restaurator durchgeführt werden, und zwar gemäß 
nationaler, regionaler oder fachspezifischer Vorgaben.

•	 Behälter sollten in einer kalten, trockenen und vorzugsweise 
dunklen Umgrbung, jedoch nicht auf dem Boden, 
gelagert werden sowie unter Bedingungen, die Risiken der 
Beschädigung oder des Verfalls minimieren.

•	 Jegliche Konservierungsarbeit, darunter die Reinigung 
empfindlicher Funde, sollte von einem qualifizierten 
Restaurator vor der Langzeitlagerung vorgenommen 
und dabei vollständig dokumentiert werden, wobei die 
Dokumentation zum Projektarchiv hinzugefügt werden 
sollte.

•	 Das Materialarchiv sollte entsprechend 
Art, Empfindlichkeit, Verpackungs- und 
Lagerungsanforderungen und nach unterschiedlichen 
Materialklassen getrennt gelagert werden.

•	 Das Materialarchiv sollte vollständig indiziert und mit 
Querverweisen zu den zugehörigen Aufzeichnungen 
versehen sein, die es in die Langzeitlagerung begleiten und 
sachgemäß im digitalen/fotografischen /Papier-Archiv 
archiviert werden sollten.

•	 Das Materialarchiv sollte vollständig und angemessen mit 
allen Informationen zu Objekt, Fundplatz und Befund 
beschriftet oder gekennzeichnet sein und zwar mit 
Kennungen, die leserlich, sichtbar, dauerhaft und schwer 
vom Objekt zu lösen sind.

•	 Behälter sollten nicht übervoll sein und zwischen allen 
zerbrechlichen Objekten eine angemessene Polsterung 
haben, z. B. neutralen Schaumstoff oder säurefreies Papier.
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•	 Behälter sollten im Dunkeln und nicht auf dem Boden 
in einer Umgebung gelagert werden, die dem Inhalt 
angemessen ist und Schadens- oder Verfallsrisiken 
minimiert.

•	 Die Lagerumgebung sollte regelmäßig überwacht und 
gegen größere Schwankungen von Temperatur und 
Luftfeuchtigkeit geschützt werden. Kontrollen oder 
Überwachungsfallen sollten aufgestellt werden, um 
Nagetier- oder Insektenbefall aufzudecken.

Spezielle Fundarten

•	 Bevor Sie (Fund-)Material für die Langzeitarchivierung 
akzeptieren, sollten Sie prüfen, ob alle Objekte, die unter 
nassen oder feuchten Bedingungen geborgen wurden, 
getrocknet und entsprechend konservatorisch behandelt 
wurden.

•	 Metallobjekte sollten in Übereinstimmung mit aktuellen 
Restaurierungsrichtlinien und unter fachmännischer 
Beratung verpackt werden. Alle Feuchtigkeitsstreifen bzw. 
Kieselgele müssen regelmäßig überprüft und je nach Bedarf 
erneuert, getrocknet oder ausgetauscht werden.

•	 Prüfen Sie, ob ggf. nötige Röntgenanalysen vorgenommen 
und die entsprechenden Aufnahmen und Berichte 
vollständig mit Querverweisen zu den Objekten versehen 
wurden.

Material aus  wissenschaftlichen Proben

Grundsätzlich sind wissenschaftliche Proben wie in den 
allgemeinen Leitlinien oben beschrieben zu behandeln. Jedoch 
gelten einige Besonderheiten:

•	 Einige Proben werden unter Umständen mittels 
destruktiver Analysen untersucht, sodass nur wenig bzw. 
nichts von der Probe übrigbleibt. Dies sollte im Archiv 
festgehalten worden sein und die Analysedaten mit dem 
Dokumentenarchiv gelagert werden.
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•	 Zuweilen entstehen bei der Probenanalyse (wie etwa 
Dünnschliff, Bodenproben- oder Pollenanalysen) 
Objektträger für die Mikroskopie. Wenn die Originale 
als Referenzmaterial im Labor verbleiben, dann sollten 
die Aufzeichnungen darüber im Langzeitarchiv enthalten 
sein und zwar wenn möglich gemeinsam mit einer 
Zweitausfertigung der Objektträger.

•	 Bohrkerne können kühl und trocken gelagert werden. Die 
Auswertung sollte so schnell wie möglich durchgeführt und 
die Daten im Archiv aufbewahrt werden. 

•	 Nasse oder feuchte Proben, z. B. wassergesättigtes Holz oder 
Schwemmproben, dürfen nicht austrocknen und sollten 
kalt, ggf. tiefgekühlt, in wasserdichten Behältern aufbewahrt 
werden. Der Zustand der Proben sollte regelmäßig 
überprüft werden.

Menschliche Überreste

Menschliche Überreste können bestimmten Bewilligungen 
oder Genehmigungen unterliegen, u. a. der Auflage der 
Wiederbestattung oder Beschränkungen der Zeitspanne, die 
sie für Analysen zur Verfügung stehen. Wenn menschliche 
Überreste magaziniert werden, sollten für ihre Aufbewahrung 
relevante Bedingungen in den Depotunterlagen hervorgehoben 
und diese Auflagen während der Lagerung überwacht und 
befolgt werden.

•	 Wenn möglich, sollten menschliche Knochen nach 
einzelnen Skeletten unterschieden verpackt werden.

•	 Der Umgang und die Aufbewahrung von Weichteilresten 
bedürfen der Fachberatung.
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6. CHECKLISTE FÜR DIE AUFGA-
BEN IN DER ARCHÄOLOGISCHEN 
ARCHIVIERUNG UND DIE ZUSTÄN-
DIGKEITEN INNERHALB EINES  
ARCHÄOLOGISCHEN PROJEKTS
Die folgende Tabelle benennt jene Archivierungsaufgaben, die 
im Verlauf eines Projektes in dessen  Hauptabschnitten anfallen. 
Es sind typische Aufgaben, die sich aus dem Handbuchkapitel 
zur optimalen Vorgehensweise (Kap.5) ergeben. Sie können in 
dieser Form von allen, die mit dem Archivierungsprozess nicht 
allzu vertraut sind, zum schnellen Abgleich genutzt werden.

Ausführlichere Vorlagen, die je nach Land, Region oder Staat 
spezifische Aktivitäten und Aufgaben enthalten, und die besser 
nach den genehmigten Verfahren des Landes, der Region oder 
des Staats ausgerichtet sind, werden künftig Online zu finden 
sein. 

Die Checkliste im Handbuch gibt außerdem einen allgemeinen 
Eindruck davon, wer üblicherweise die betreffenden Aufgaben 
erfüllen würde, wobei zu betonen ist, dass jeder, der an einem 
archäologischem Projekt beteiligt ist, Einfluss darauf haben 
wird, wie das Archiv erzeugt, aufgebaut, versorgt oder gepflegt 
wird. „Jede Person, die an einem archäologischen Projekt 
beteiligt ist, trägt eine Sorgfaltspflicht gegenüber dem Archiv 
und muss sicherstellen, dass dieses gemäß den anerkannten 
Richtlinien erzeugt und aufgebaut wird, unter Anwendung 
einheitlicher Verfahren und ohne unnötige Gefährdung durch 
Beschädigung oder Verlust.“ (Richtlinie 4.4 Abs. 2)

Das in der Checkliste benannte Personal repräsentiert eine 
Idealsituation, die als Beispiel zur besten Praxis dienen soll. In 
den länder-, regional- oder staatspezifischen Checklisten, die 
diesem Handbuch folgen werden, wird die Bezeichnung der 
Person (wie Kurator, Restaurator etc.), die normalerweise die 
jeweilige Aufgabe erfüllt, näher beschrieben werden, wodurch 
die Checkliste auf das jeweilige Gebiet zugeschnitten ist.

Die vollständigen Versionen für das jeweilige Land, den Staat 
oder den Kanton finden sich auf der ARCHES Webseite http://
archaeologydataservice.ac.uk/arches .

Länder, die sich dem ARCHES Programm anschließen und 
ihre eigene Checkliste zu Archivierung unserem online 
Handbuch hinzufügen möchten, können leere Vorlagen zur 
Vervollständigung auf der ARCHES Webseite finden.
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6.1 DEFINITIONEN DER ZUSTÄNDIGKEITEN DES 
PROJEKTPERSONALS
Die Bezeichnungen für archäologisches Projektpersonal 
sind unendlich variabel, deshalb ist es wichtig allgemeine 
Begriffe zu definieren, bevor die speziellen Zuständigkeiten 
der einzelnen Teammitglieder beschrieben werden. Hier 
folgt eine Liste der Stellenbezeichnungen, wie sie in der 
nachfolgenden Tabelle verwendet werden, jeweils mit einer 
kurzen Tätigkeitsbeschreibung, die es den ARCHES Partnern 
hoffentlich ermöglicht, die Checkliste mit ihren eigenen 
Abläufen übereinzubringen.
Archivverwalter (Archive Manager) Die Person, die für die 
Komplettierung des Projektarchivs und seine Übergabe an das 
Depot verantwortlich ist.
Restaurator (Conservator – Restorer) Ein Spezialist für die 
Konservierung oder Restaurierung von archäologischen 
Objekten.
IT-Manager (Digital Information Manager) Die Person in einem 
archäologischen Projektteam, die für die Erzeugung, Bewahrung 
und Zugänglichkeit digitaler Daten verantwortlich ist.
Liegenschaftsverantwortlicher (Facilities Manager) Die 
Person, die für die Verwaltung der Räumlichkeiten, in denen 
archäologische Projekte durchgeführt werden, verantwortlich 
ist, insbesondere in den Phasen nach der Datenerfassung im 
Gelände.
Fundverantwortlicher (Finds Manager) Die Person, die in 
einem archäologischen Projekt für die Verwaltung der Funde 
verantwortlich ist, darunter deren Reinigung, Kennzeichnung/
Beschriftung, Verpackung, Beschreibung, Lagerung und den 
Kontakt zum jeweiligen Spezialisten. 
Projektverantwortlicher (Project Initiator) Die Person, die 
die Notwendigkeit der Durchführung eines archäologischen 
Projekts ermittelt hat. Überwacht die Projektergebnisse aber 
leitet nicht unbedingt das Projektteam. 
Projektleiter (Project Manager) Die Leitung des 
archäologischen Projektteams, trägt die Verantwortung für die 
Erreichung der gesteckten Ziele.
Projektteam (Project Team) Das gesamte Personal, das an 
einem archäologischen Projekt arbeitet.
Depotleiter (Repository Curator) Die Person, die für die 
sichere Bewahrung und Zugänglichkeit archäologischer 
Archive verantwortlich ist, nachdem diese in ein Enddepot zur 
Langzeitarchivierung übergeben wurden.
Spezialist (Specialist) Alle Personen, die im Verlauf eines 
archäologischen Projekts an der Erfassung oder Auswertung 
fachspezifischer Informationen beteiligt sind, beispielsweise ein 
Spezialist für Pollen oder Keramik.
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Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person 

PLANUNG 5.1.1 Alle Beteiligten soll-
ten sich über Aufbau 
und Eigenschaften des 
zukünftigen Archivs einig 
sein und beides muss von 
allen verstanden werden, 
darunter der voraussicht-
liche endgültige Inhalt des 
Archivs und wie dieses zu 
verwalten ist 

•	 Legen Sie die Richtlinien für die Erstellung 
und das Format der Projektunterlagen fest, 
außerdem die zu nutzenden Medien und 
anzuwendenden  Verfahren, um eine ein-
heitliche Dokumentation sicherzustellen

•	 Definieren Sie die Verfahrensweisen für 
die Identifikation, Dokumentation und 
Verwaltung der Materialsammlung. Defi-
nieren Sie die zu benutzenden Anleitungen 
und alle Anforderungen an Verpackung, 
Umgang  und Transport

•	 Beziehen Sie nationale/regionale/lokale 
bzw. Depotrichtlinien zur Verwaltung 
archäologischer Archive und Sammlungen 
ein

Projektverantwort-
licher,
Projektleiter

Projektleiter,
Fundverantwortlicher,
Restaurator

Projektleiter,
Archivverwalter,
Depotleiter

5.1.2 In der Phase der Pro-
jektplanung sollte eine 
Auslese- und Erhaltungss-
trategie entwickelt und 
beschlossen werden, die 
nicht nur die Selek-
tionskriterien im Feld fest-
legen sollte, sondern auch, 
was im Projektverlauf zur 
Archivierung ausgewählt 
oder behalten wird

•	 Erarbeiten Sie eine Auslese- und 
Erhaltungsstrategie unter Mitarbeit 
aller relevanten Mitglieder des Teams, 
darunter Spezialisten sowie der Leiter des/
der Depots, in dem das Archiv endgültig 
Eingang findet

Projektverantwort-
licher,
Projektleiter,
Fundverantwortlicher,
Depotleiter,
Spezialisten

5.1.3 Es sollten Sicherheits- bzw. 
Notfallpläne entwickelt 
werden, die das Archiv vor 
Beschädigung oder Verlust 
absichern 

•	 Bereiten Sie einen Sicherheits- bzw. Notfal-
lplan für das Archiv vor, der die Maßgaben 
vorgibt, die zu befolgen sind, damit das 
Dokumenten- und Materialarchiv so ers-
tellt, zusammengetragen und gelagert wird, 
dass es sicher ist vor Beschädigung, Quer-
kontamination, Verlust oder Diebstahl

Projektleiter,
Archivverwalter,
Liegenschaftsverant-
wortlicher
Fundverantwortlicher,
Restaurator

5.1.4 Es sollte sichergestellt sein, 
dass die Anforderungen 
des Archivierungspro-
zesses berücksichtigt 
werden, wenn Projekt-
mittel festgelegt und die 
Aufgaben und Zeitpläne 
ausgearbeitet werden

•	 Archivierungstätigkeiten und -aufgaben 
sollten berücksichtigt und eingetaktet  
sowie wichtige Archivierungsmeilensteine 
eingeplant werden

•	 Ordnen Sie den Archivierungsaufgaben 
ausreichende Ressourcen zu, um sicherzus-
tellen, dass das Projektarchiv geordnet, 
binnenlogisch, zugänglich, haltbar, sicher 
und gut versorgt ist, bis  zur sicheren 
Unterbringung in einem anerkannten oder 
bewährten Enddepot

Projektleiter,
Archivverwalter 

Projektleiter,
Archivverwalter

5.1.5 Das Empfängerdepot, 
-magazin oder -museum 
sollten zu Beginn des 
Projekts identifiziert und 
einbezogen werden, damit 
die Zukunft des endgül-
tigen Archivs gesichert ist 
und das Archiv gemäß den 
Vorgaben des Endlagers 
erstellt werden kann

•	 Laden Sie den Leiter des Enddepots bzw. 
bei mehreren Depots deren Leiter ein, 
von Anbeginn des Projekts als Teilnehmer 
beim Planungsprozess das Archiv betref-
fend  mitzuwirken

Projektverantwort-
licher,
Projektleiter,
Depotleiter

6.2 TABELLE: CHECKLISTE ARCHIVIERUNG
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5.1.6 Fragen des Copyrights 
und die Übertragung von 
Eigentumsrechten sollten, 
wo nötig, während der 
Projektplanung geklärt 
und vereinbart werden

•	 Legen Sie Verfahren bezüglich Copyrights 
und die Übertragung von Eigentumsrech-
ten fest. Klären Sie das Projektarchiv 
betreffende Fragen in Übereinstimmung 
mit der nationalen, regionalen und/oder 
lokalen Gesetzgebung

Archivverwalter,
Depotleiter

DATENER-
FASSUNG

5.2.1 Dokumentieren, organi-
sieren und erschließen Sie 
das Dokumenten- und 
Materialarchiv so, dass es 
verständlich und zugän-
glich bleibt 

•	 Erstellen Sie einen vollständigen Archivin-
dex, darunter ein Gesamtinhaltsverzeich-
nis sowie einzelne Indices für weitere 
Aspekte wie Befundbeschreibungen, 
Fundlisten und Zeichnungen

•	 Erstellen Sie eine Projektdokumentation, 
die klarstellt, wie und warum  die archäo-
logischen Daten und Materialien aus-
gewählt, erstellt oder gesammelt wurden.

•	 Stellen Sie sowohl für das digitale als auch 
das analoge Dokumentationsarchiv Meta-
daten zur Verfügung, die es dem Benutzer 
ermöglichen, leicht auf die Informationen 
zuzugreifen und sie zu nutzen, oder zu 
entscheiden, ob sie für ihn nützlich sein 
könnten oder nicht

•	 Erstellen Sie eine Zusammenfassung des 
Projekts, die Forscher in dessen Absich-
ten und Ziele, Umfang, Ort und Inhalte 
einführt

Projektleiter,
Archivverwalter

Projektleiter

IT-Manager

Projektleiter

5.2.2 Alle Bestandteile eines Ar-
chivs sollten ein nahtloses 
Ganzes bilden, das die 
Bewegung zwischen den 
Archivteilen ermöglicht

•	 Stellen Sie sicher, dass das Projekt in den 
größeren archäologischen Kontext einge-
bunden ist

•	 Stellen Sie für alle Daten einen direkten 
Bezug zum Ursprung her 

•	 Verknüpfen Sie alle Daten mit den 
zugehörigen Materialien oder Aufzeich-
nungen und umgekehrt

•	 Verwenden Sie, sofern vorhanden, 
standardisierte und anerkannte Termino-
logiekontrollen. Falls dies nicht der Fall ist, 
verwenden  Sie in den Projektunterlagen 
Begriffe durchweg einheitlich und fügen 
Sie die relevanten Glossare dem Archiv bei

Projektteam,
Spezialisten

Projektteam

Projektteam

Projektteam

Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person  
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5.2.3 Dem Projektarchiv sollte 
von Anfang an eine 
angemessene Behandlung 
zukommen. Es sollten Ver-
fahrensweisen und Techni-
ken angewandt werden, 
die die Lebensdauer des 
Archivs begünstigen

•	 Lassen Sie im Feld den  gesunden Men-
schenverstand walten um Dokumenta-
tionen und archäologisches Material zu 
sichern

•	 Stellen Sie sicher, dass weder Büroein-
richtung noch -praxis die Sicherheit und 
Lebensdauer des Archivs gefährden

•	 Übertragen Sie digitale Dateien so bald 
wie möglich von beweglichen Trägern wie 
lokalen Festplatten, CDs, Speicherkarten 
und -sticks auf Server, die permanent 
kontrolliert, gut verwaltet und sicher sind

•	 Verwenden Sie angemessene Materialien 
für alle Informationsträger und Behälter 
des Archivs

•	 Benutzen Sie angemessene Materialien 
und Verfahrensweisen, um Dokumente 
und Funde mit Informationen und Etiket-
ten auszustatten

•	 Stellen Sie eine angemessene Versorgung 
der Funde sicher, bevor diese Teil des 
Archivs werden

•	 Befolgen Sie wo möglich die Richtlinien 
5.4.1-5.4.5 bis das Archiv einem anerkann-
ten oder bewährten Depot übergeben wird

Projektteam

Archivverwalter

IT-Manager

IT-Manager
Projektteam

Projektteam

Restaurator

Archivverwalter

5.2.4 Die Strategie zur 
Absicherung des Archivs 
gegen Beschädigung oder 
Verlust sollte (entwe-
der als eigenständiger 
Vorgang oder als Teil eines 
größeren Notfallplans) 
umgesetzt werden

•	 Setzen Sie in dieser Phase die Strategie zur 
Archivsicherheit bzw. den Notfallplan um  
und stellen Sie sicher, dass alle Teammi-
tglieder sich deren Inhalte bewusst sind 
und ihre eigene Rolle  bei der  Umsetzung 
verstanden haben

Projektleiter,
Archivverwalter

Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person 
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AUSW.
BERICHTSW. 
& ARCHIV.

5.3.1 Die während der Date-
nerfassung erzeugte 
Dokumentation, sollte 
„eingefroren“ und archi-
viert werden, und alle 
folgenden Arbeiten sollten 
an Kopien dieser Daten 
durchgeführt werden

•	 „Einfrieren“ und archivieren der in der 
Phase der Datenerfassung erzeugten digi-
talen Dokumentation  

•	 Stellen Sie sicher, dass alle folgenden 
Arbeiten an Kopien dieser Daten durchge-
führt werden

Archivverwalter,

IT-Manager, 

Projektleiter

5.3.2 Stellen Sie sicher, dass die 
Integrität von Dokumen-
ten- und Materialarchiven, 
die verschiedenen Spezia-
listen zur Untersuchung 
und für Konservierungs-
verfahren übergeben wird, 
erhalten bleibt

•	 Stellen Sie sicher, dass alle internen und 
externen Spezialisten die Strategie zur 
Verwaltung und Archivierung von Pro-
jektdaten kennen und diese befolgen

•	 Stellen Sie sicher, dass die Integrität des 
Archivs bewahrt bleibt, während Infor-
mationen und Material neu geordnet oder 
bewegt werden

•	 Stellen Sie sicher, dass alle destruktiven 
Analysemethoden im Archiv dokumentiert 
werden

•	 Dokumentieren Sie die Übergabe an oder 
von externen Spezialisten in den Unter-
lagen der Archivverwaltung, und wählen 
Sie eine sichere Transportmethode

Projektleiter,
Fundverantwortlicher,
Archivverwalter

Projektleiter,
Fundverantwortlicher,
Archivverwalter

Fundverantwortlicher

Fundverantwortlicher,
Archivverwalter

5.3.3 Nationale Gesetze oder 
Richtlinien zum Umgang 
mit menschlichen 
Überresten sollten stets 
befolgt werden

•	 Befolgen Sie nationale Gesetze oder Richt-
linien zum Umgang mit menschlichen 
Resten  

Projektteam,
Fundverantwortlicher,
Spezialisten

5.3.4 Die Strategie zu Auslese 
und Erhalt sollte in Kraft 
bleiben und fortwährend 
überprüft werden

•	 Gleichen Sie die Strategie zu Auslese und 
Erhalt mit den Forschungs- oder Verwal-
tungszielen des Projekts ab,  während das 
Projekt voranschreitet

•	 Stellen Sie sicher, dass alle Änderungen der 
Strategie zu Auslese und Erhalt festgehal-
ten und mit allen Beteiligten abgestimmt 
werden, auch mit dem Empfängerdepot

•	 Dokumentieren sie sämtliche Entsorgung 
von Funden und stellen Sie sicher, dass die 
entsprechende Aufzeichnungen ins Archiv 
eingehen, einschließlich Angaben zu Orten 
evtl. Wiederbestattung 

•	 Stellen Sie sicher, dass Verfahren der 
Auslese und Entsorgung nicht zu wesent-
lichem  Informationsverlust führen und 
damit den Forschungs- und Verwaltungs-
zielen des Projekts schaden

Projektverantwort-
licher, 
Projektleiter,
Depotleiter
Fundverantwortlicher,
IT-Manager

Projektleiter,
Depotleiter,
Spezialisten
Fundverantwortlicher,
Spezialisten 

Projektverantwort-
licher,
Projektleiter

5.3.5 Die Richtlinien zur 
Verwaltung der digita-
len Projektdaten sollten 
umgesetzt werden (wie 
Versionskontrolle, 
Ordnerbenennung und 
Strukturprotokolle)

•	 Stellen Sie sicher, dass jeder mit den Pro-
jektrichtlinien zur Ordnerbenennung und 
den Strukturprotokollen vertraut ist

•	 Stellen Sie sicher, dass von allen Projektmi-
tarbeitern Versionskontrollen durchge-
führt werden

Projektleiter

IT-Manager,
Projektteam

Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person  



50

5.3.6 Vorbereitung der Über-
führung des Archivs in 
das Enddepot oder die 
Langzeitarchivierung

•	 Stellen Sie sicher, dass das Projektar-
chiv von einem Kurzbericht  und einem 
Gesamtinhaltsverzeichnis begleitet wird

•	 Stellen Sie sicher, dass alle Archivbestand-
teile vollständig indiziert und geordnet 
sind und das Archiv einen Hauptindex der 
Einzelteile enthält

•	 Stellen Sie sicher, dass alle Teile der 
Projektunterlagen und des Materialarchivs 
die Projekt-ID sowie Klassifizierungsin-
formationen tragen (z.B. Objekt-, Foto-, 
Befundnummer etc.)

•	 Stellen Sie sicher, dass Projektunterlagen 
wie Erfassungssysteme und -techniken, 
Auslese- und Probennahmestrategien, Pro-
jektdesigns, Dokumentationsanleitungen 
etc. das Archiv begleiten 

•	 Stellen Sie sicher, dass alle digitalen Da-
teien in einer klaren Verzeichnisstruktur 
geordnet sind, und setzen Sie Vereinba-
rungen zur Ordner- und Dateibenennung 
um, die das Abrufen von Informationen 
erleichtern. Stellen Sie sicher, dass die 
Metadaten des digitalen Archivs das 
Archiv begleiten

•	 Stellen Sie sicher, dass das digitale Archiv 
beim Transfer virenfrei ist und eine Kopie 
des Archivs behalten bleibt, bis ein erfol-
greicher Transfer sichergestellt ist

•	 Stellen Sie sicher, dass das Archiv in Mate-
rialien und Behältnissen verpackt wird, die 
für die Langzeitarchivierung im Magazin 
geeignet sind, und zwar gemäß nationaler, 
regionaler, lokaler oder Depotrichtlinien, 
sowie in vom Enddepot vorgegebenen 
Größen. Stellen Sie sicher, dass alle metal-
lenen oder selbstklebenden Bindungen 
und Etiketten vor der Einlagerung entfernt 
werden

•	 Stellen Sie sicher, dass das Materialarchiv 
entsprechend Materialarten und Verpac-
kungs- und Lagerungsanforderungen 
geordnet ist. Stellen Sie sicher, dass die 
Fundtypen separiert werden

Archivverwalter

Archivverwalter

Archivverwalter

Archivverwalter

IT-Manager

IT-Manager

Archivverwalter

Archivverwalter

Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person  
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PFLEGE & 
ORGANI-
SATION

5.4.1 Umgang mit den Bestand-
teilen von  Dokumenten- 
und (Fund-) Materialar-
chiv in aktiver Nutzung

•	 Schaffen Sie während der Datenerhebung, 
der Auswertung und der Berichterstel-
lung bestmögliche Bedingungen für aktiv 
genutzte Archivbestandteile und stellen Sie 
sicher, dass jede Anstrengung unternom-
men wird, das Risiko von Beschädigung, 
Verfall, Verblassen, Nässe, Diebstahl und 
Verlust zu minimieren

•	 Behandeln Sie  Dokumenten- und Mate-
rialarchive mit angemessener Sorgfalt 
und Aufmerksamkeit Schützen Sie, wann 
immer möglich, sowohl Material- als auch 
Dokumentenarchive durch geeignete 
Lagerbehälter, Hüllen oder Schränke. Digi-
tale Daten sollten international, national, 
regional oder lokal anerkannten Verfahren 
der Informationstechnik unterworfen 
werden, wann immer möglich

Projektteam

Projektteam

5.4.2 Umgang mit den Bes-
tandteilen von Doku-
menten- und (Fund-) 
Materialarchiv, die nicht 
mehr in aktiver Nutzung 
sind aber auch noch nicht 
an ein Depot übergegeben 
wurden

•	 Schieben Sie die endgültigen Versionen 
von digitalen Daten ins Projektarchiv  
und vermerken Sie den Abschluss dieser 
Aufgabe

•	 Indizieren Sie digitale Daten vollständig 
innerhalb des Projektarchivs und zertifi-
zieren Sie sie vor der Ablage als virenfrei

•	 Verwalten Sie die digitalen Daten wie 
unten in 5.4.3 beschrieben aktiv, sobald 
sie sich im Projektarchiv befinden, um zu 
verhindern, dass sie obsolet werden

•	 Sobald auf analogen Medien erstellte 
Dokumente und Bilder fertig gestellt 
sind, übertragen Sie diese so schnell wie 
möglich von der aktiven Nutzung im Büro 
in die Archivlagerung bis zur eventuellen 
Endlagerung

•	 Befolgen Sie die Anleitungen in den 
Abschnitten 5.4.3 bis 5.4.5 soweit praktisch 
möglich für alle Dokumenten- und Mate-
rialarchive in Zwischenlagerung vor dem 
Archivtransfer

IT-Manager

IT-Manager

IT-Manager

Archivverwalter,
Projektteam

Archivverwalter

Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person  
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5.4.3 Gewährleistung der ange-
messenen Unterbringung 
von Archiven in Zwischen-
lagerung

•	 Stellen Sie sicher, dass Lagerräume mit 
Dokumenten- bzw. Materialarchiven 
nicht anfällig sind für Bodensenkung oder 
Überflutung oder besonders gefähr-
det durch Erdbeben, Flutwellen oder 
Erdrutsche, Feuer oder Explosionen auf 
angrenzenden Grundstücken, dass sie 
sich nicht in der Nähe eines Ortes oder 
Gebäudes befinden der/das Nagetiere, 
Insekten oder andere Schädlinge anzieht 
oder in der Nähe einer Fabrik oder Anlage, 
die schädliche Gase, Rauch, Staub etc. 
ausstößt bzw. in einer besonders belasteten 
Gegend

•	 Stellen Sie sicher, dass Versorgungssysteme 
für Strom, Gas und vor allem Wasser von 
Lagerbereichen ferngehalten werden und 
das Gebäude mit einer Brandmeldeanlage 
ausgestattet ist

•	 Halten Sie die Temperatur in den Magazi-
nen niedrig und die relative Luftfeuchtig-
keit unter dem Punkt, ab dem mikrobio-
logische Aktivität auftritt. Man sollte sich 
ggf. auf nationale, regionale oder lokale 
Richtlinien beziehen

Archivverwalter,
Liegenschaftsveran-
twortlicher

Archivverwalter,
Liegenschaftsveran-
twortlicher

Archivverwalter,
Liegenschaftsveran-
twortlicher

Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person  
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5.4.4 Langzeitarchivierung 
des Dokumentenarchivs

•	 Stellen Sie sicher, dass das Doku-
mentenarchiv die oben aufgeführten 
Richtlinien sowie die Richtlinien des 
Depot erfüllt

•	 Kopieren Sie Daten von digitalen 
Übertragungsmedien auf Server mit 
regelmäßiger Datensicherung

•	 Führen Sie digitale Datenerneuerun-
gen durch. Überprüfen Sie Ordner 
regelmäßig bzw. wenn nötig hinsicht-
lich Lesbarkeit

•	 Führen Sie Datenmigration gemäß 
der aktuellen Prinzipien der besten 
Praxis der Informationstechnik 
durch. Übertragen Sie Dateien von 
proprietären auf stabile und bestän-
dige Archivformate und migrieren 
Sie auf nachfolgende Versionen dieser 
Formate, wenn die Software aktuali-
siert oder verändert wird. Alle Daten 
und Metadaten sollten während 
dieses Prozesses validiert  und ältere 
Versionen nicht verworfen werden, 
bevor die neuere überprüft wurde

•	 Lagern Sie Papier immer horizontal in 
säurefreien, staubdichten Pappkartons

•	 Lagern Sie Zeichnungen flach in 
staubfreien Behältern

•	 Stellen Sie sicher, dass Kisten in einer 
staubfreien, trockenen und vorzugs-
weise dunklen Umgebung gelagert 
werden und frei von umweltbeding-
ten Risiken wie Nässe, Insekten oder 
Nagetieren 

•	 Lagern Sie Abzüge, Negative und 
Diapositive, einschließlich Röntge-
naufnahmen, in säurefreien Papie-
rumschlägen oder Polyesterhüllen 
in Archivboxen oder staubdichten 
Schränken

•	 Lagern Sie fotografisches Material in 
Schachteln oder Schränken in einer 
dunklen, kühlen und staubfreien 
Umgebung und halten Sie sie fern von 
potentiellen umweltbedingten Risiken

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person  
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5.4.5 Langzeitarchivierung 
des (Fund-) Materia-
larchivs 

•	 Stellen Sie sicher, dass das (Fund-) 
Materialarchiv die oben angeführten 
Richtlinien sowie die Vorgaben des 
Depots erfüllt

•	 Lagern Sie Kisten nicht auf dem 
Boden, in einem kalten, trockenen 
und vorzugsweise dunklen Umfeld 
und unter Bedingungen, die Risiken 
der Beschädigung oder des Verfalls 
minimieren

•	 Lagern Sie das Materialarchiv je nach 
Art, Empfindlichkeit, Verpackungs- 
und Lagerungsanforderung und 
halten Sie verschiedene Materialkate-
gorien separat

•	 Überwachen Sie das Magazinmi-
lieu regelmäßig und schützen Sie 
es vor großen Temperatur- und 
Luftfeuchtigkeitsschwankungen. 
Kontrollen oder Überwachungsfallen 
gegen Nagetier-  und Insektenbefall 
sollten aufgestellt werden

•	 Stellen Sie sicher, dass nasse oder 
feuchte Proben, wie etwa wassergesät-
tigtes Holz und  Schwemmproben, 
nicht austrocknen und dass sie kalt, 
ggf. tiefgekühlt, in wasserdichten 
Behältern aufbewahrt werden. Über-
prüfen Sie regelmäßig den Zustand 
der Proben

•	 Folgen Sie beim Umgang mit 
menschlichen Überreste nationalen, 
regionalen bzw. lokalen Richtlinien

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Depotleiter

Projekt-
phase

Hand-
buch

Aktion Archivaufgaben Verantw. Person  



ARCHÄOLOGISCHE ARCHIVIERUNG IN EUROPA: EIN HANDBUCH

55

7. Glossar
Abfallprodukte  materielle Objekte oder Funde, die als Nebenprodukte menschlicher Aktivität 

entstanden, üblicherweise bei der Herstellung von Artefakten; z. B. Schlagabfall, Metallschlacke, 
Hammerschlag und Knochen- sowie Lederabschnitte.

Analog  im Sinne des Handbuchs wird der Begriff für die Beschreibung von Daten oder 
Dokumenten verwendet, die in einem nicht-digitalen Format geschaffen wurden, z. B. auf 
Papier, Zeichenfolie oder als Fotoabzug, Negativ oder Diapositiv.

Anerkanntes Depot  ein Enddepot, welches die Vorgaben nationaler, regionaler oder lokaler 
Programme für die Einhaltung notwendiger Pflege-, Sorgfalts- und Zugangsebenen erfüllt.

Archäologisches Archiv  siehe Definition in Kap. 3.1 und 4.1. In vielen europäischen 
Ländern, in denen das Handbuch nicht angenommen ist, wird dieser Begriff lediglich für die 
Dokumentationen verwendet, die in einem Projekt entstehen – ohne die materiellen Objekte 
(Funde). 

Archäologisches Projekt  siehe Definition in Kap. 2.1 und 4.1.

Archivbestandteil  ein bestimmter Teil einer Reihe von Dingen aus denen sich ein 
archäologisches Archiv zusammensetzt, normalerweise unterschieden nach den sie 
begleitenden Magazinanforderungen; beispielsweise Funde, schriftliche Aufzeichnungen, 
bildliche Darstellungen oder digitale Daten.   

Artefakt  etwas von einem Menschen Hergestelltes oder Geformtes, wie ein Gerät oder 
Kunstwerk; archäologische Beispiele sind Keramik, Steingeräte, Objekte aus Metall oder 
bearbeitetem Knochen, Ziegel oder Kacheln. In einigen Ländern ist ein Artefakt jeder 
Gegenstand, dessen formale Eigenschaften und/oder Stellung intentionell für einen bestimmten 
Zweck geschaffen wurden (praktische Funktion, soziale Bedeutung, symbolischer Wert; siehe 
Neustupný 1998, 134). Artefakte können mobil (z. B. Keramik, Steingeräte etc.) oder immobil 
sein (wie z. B. ein Haus, Grabhügel etc.).

Aufbauen/Aufbau  wird hier im Sinne der abschließenden Zusammenstellung aller 
Archivmaterialien und deren Ordnung in Vorbereitung der Übergabe an ein Enddepot 
verwendet.

Aufzeichnungen  hier verwendet um geschriebene, digitale und grafische Dokumentationen 
zu bezeichnen, die im Zuge der Beschreibung, Auswertung, Ordnung und Berichterstattung 
archäologischer Fundstellen, Befunde, Fundkomplexe, Funde oder Proben entstanden.

Auslese  der Vorgang der Auswahl von Archivbestandteilen für die Aufnahme in ein 
archäologisches Archiv zur Langzeitarchivierung.

Back up  Duplizieren von digitalen Dateien als Reservequelle falls die Originaldaten 
unbrauchbar werden. 

Befund  eine einzelne stratigrafische Einheit, die im Feld gesondert beschrieben wurde: Die 
erhaltenen Strukturen, angeschnittenen Verfärbungen und Schichten, die archäologische 
Nachweise und Funde darstellen oder enthalten. 

Befundbeschreibung  die Aufzeichnung der Einzelheiten (wie Lage, Maße, Art und 
stratigrafische Bezüge) eines während einer archäologischen Untersuchung identifizierten 
Befunds. 
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Bewährtes digitales Depot  ein Speicherort, der als internationale Richtlinie der digitalen 
Erhaltung und des Zugangs zertifiziert ist; dessen Auftrag es ist, der vorgesehenen Community 
zuverlässigen, dauerhaften Zugang zu digitalen Ressourcen zu gewährleisten, jetzt und in der 
Zukunft.

Born Digital  Daten oder Dateien, die ursprünglich in digitaler Form erzeugt wurden, wie etwa 
Aufnahmen einer Digitalkamera, CAD Dateien und GIS Daten. 

Digitale Daten  Dateien oder Aufzeichnungen, die aus computerlesbarem Code bestehen; 
digitale Daten können born digital oder digitalisiert sein.

Digitale Datenmigration  Erhaltung digitaler Daten durch die Methode der Überführung in 
aktuelle Softwareformate und Hardwarestrukturen, um sie davor zu bewahren veraltet oder 
unlesbar zu werden.

Digitale Transfermedien  ortsveränderliche Träger digitaler Daten, wie etwa Laufwerke, 
Datensticks oder CD Rom. 

Digitalisate  Daten, die von einem analogen Original in einen Rechner eingegeben oder gescannt 
wurden, z. B. eine handgeschriebene Befundbeschreibung oder eine Zeichnung. 

Dokumentationssysteme  eine systematische Methode für die Erzeugung von Aufzeichnungen; 
Beispiele sind die Nutzung unterschiedlicher Formulare für die Beschreibung von Befunden 
oder Funden.

Empfindliche Gegenstände/Funde  materielle Objekte für die eine spezielle Behandlung, 
Verpackung und Lagerungsbedingungen notwendig sind; Beispiele sind Eisenobjekte, die 
in trockener Umgebung gelagert werden sollten, oder Textilien, die höhere Luftfeuchtigkeit 
brauchen.

Enddepot  das Magazin und die Anlaufstelle für eine Sammlung.

Funde  Artefakte, Ökofakte, Umweltreste und Abfallprodukte, die archäologisch geborgen 
wurden.

Fundkomplex  im Sinne des Handbuchs eine Gruppe von Funden, die im Verlauf eines 
archäologischen Projekts entdeckt wurden und deshalb mit einem bestimmten Befund oder Ort 
menschlicher Aktivität verbunden sind. 

Konservierung  meint hier die Vorgänge der Reinigung, Stabilisierung und Untersuchung 
empfindlicher Objekte unter kontrollierten Bedingungen.

Langzeitarchivierung  das Prinzip der Pflege von Sammlungen in Enddepots so lange als 
möglich.

Material  meint hier Substanz und Stofflichkeit, wie in materielles Objekt und einigen 
Aufzeichnungen.

(Fund-)Materialarchiv  die materiellen Objekte, die während eines archäologischen Projekts 
gesammelt und für die Langzeitarchivierung ausgewählt wurden.

Materielles Objekt  ein Artefakt, Ökofakt, Umweltreste, Abfallprodukte oder Proben, die im 
archäologischen Archiv bewahrt werden könnten.

Metadaten  Daten über Daten; überwiegend verwendet um Inhalt und Art digitaler Dateien und 
Datensätze zusammenzufassen, mit dem Ziel der Information potentieller Nutzer. 
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Mikrofilm  siehe Mikroform

Mikroform  Film, Papier oder andere Medien, die Mikroaufnahmen enthalten; Mikrofiche 
oder Mikrofilm sind die gängigen Formate für die Langzeitarchivierung von textlichen 
Aufzeichnungen.

Ökofakt  ein Gegenstand oder Fund aus natürlichem Material, der einen Nachweis menschlicher 
Aktivität darstellt; Bespiele sind Tierknochen, Samen, Holzkohle. Einige Länder verstehen 
unter einem Ökofakt auch einen natürlichen Gegenstand oder ein Artefakt mit ökofaktischen 
Eigenschaften, die aus unbeabsichtigter menschlicher Aktion, oft unbemerkt vom Menschen, 
entstanden (Neustupný 1998, 136).

Pflege  die Tätigkeit eines Kurators oder Sammlungsleiters.

Probe  ein Fragment oder Teil eines größeren Ganzen (üblicherweise eines Befunds oder Funds) 
das für genauere Untersuchungen gesammelt wurde. Einige Proben überleben die Analyse 
nicht, wie etwa Bodenproben fürs Aussieben oder Flotation bzw. organisches Material für 
14C Datierung; andere, wie z. B. Keramikfragmente, die zu petrografischen Dünnschliffen 
verarbeitet wurden, können in das archäologische Projektarchiv eingehen. 

Projektentwurf  ein Dokument das den Plan für die Aufnahme eines Projekts beschreibt; 
üblicherweise enthält es die Forschungsziele, Methodik, Spezialaufgaben und Phasen, den 
Zeitplan für die Durchführung der einzelnen Aufgaben und die notwendigen Mittel wie etwa 
Personal und Finanzen.

Radiografie  die Erzeugung eines Bildes als Ergebnis der Durchstrahlung eines Objekts mit 
Röntgenstrahlen; in der Archäologie üblicherweise zur Identifikation, Dokumentation 
und Ansprache von korrodierten Metallobjekten verwendet. Eine ähnliche Methode ist die 
Computer-Tomografie (CT scanning).

Rechteübertragung  der Vorgang bei dem Rechte am archäologischen Archiv von 
einem Inhaber auf den anderen übertragen werden; bedeutet hier die Übertragung von 
Eigentumsrechten an das Enddepot.

Sammlung  eine Gruppe von Aufzeichnungen und/oder materiellen Objekten im Besitz, im 
Lager oder in der Verwaltung einer einzigen Einrichtung zum Zwecke künftiger Bearbeitung 
und Anwendung. Archäologische Projektarchive werden als Einzelbestandteile einer 
Sammlung, die eine größere, einheitliche Quelle darstellt, verstanden.

Sammlungsleiter  die Person, die sich um eine Sammlung kümmert und den Zugang zu ihr 
verwaltet.

Sicherheitskopie  ein Duplikat eines Bestandteils des Dokumentenarchivs, das einbehalten wird 
um die in ihm enthaltene Information zu bewahren falls das Original verloren geht, zerstört 
oder unbrauchbar wird.

Umweltreste hier verwendet in der Bedeutung von Material, das als Nachweis des Zustands 
der natürlichen Umwelt zu einer bestimmten Zeit gesammelt wurde, wie etwa Pollen oder 
Mollusken, auch etliche Ökofakte. 

Versionskontrolle  die Methode aufeinanderfolgende Versionen eines Dokuments oder einer 
digitalen Datei zu identifizieren, um zu zeigen welche älter ist.
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