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van de voorzitter van het EAC

Terwijl de archeologie zich ontwikkelde van object-
georiénteerd onderzoek naar meer complexe contextuele en
wetenschappelijke analyses, ontstond gaandeweg een uitgebreid
archief, dat schriftelijke verslagen, tekeningen, foto’s en digitale
gegevens omvat. Vondstverzamelingen omvatten tegenwoordig,
naast de gebruikelijke variatie aan artefacten, milieuresten,
afvalproducten en een brede variéteit aan monsters, genomen
voor verdere analyse.

Archeologen hebben vanaf het begin hun verantwoordelijkheid
genomen voor het conserveren en bewaren van vondsten,
maar het duurde enige tijd voor zij het belang inzagen van

de beschrijvingen niet alleen als primair bewijsmateriaal

maar ook als het enige ding dat uiteindelijk resteert voor een
specifieke site. Dit archief is daarom niet alleen noodzakelijk
voor het opstellen van het eindrapport en volgende publicaties
maar vormt ook een kennisbron die essentieel zal zijn bij
heronderzoek van de conclusies en interpretaties, in het licht
van nieuwe gegevens verzameld door toekomstige archeologen.

Het belang van deze documentatie reikt verder dan
wetenschappelijk onderzoek en met de toenemende
populariteit van archeologie is deze documentatie ook van
belang voor andere gebruikers, zoals leraren en academici die
materiaal nodig hebben voor illustraties, en ondersteunt het
publieksverspreiding door tentoonstellingen, conferenties en
publicaties. Het is ook een essentiéle bron van informatie voor
de autoriteiten die verantwoordelijk zijn voor het plannen van
de moderne ontwikkeling.

Diverse grote archeologische afdelingen of onderzoeksteams
hebben hun eigen archiefsysteem ontwikkeld, soms op een

heel gesofisticeerde manier, en sommige Europese staten
hebben richtlijnen gepubliceerd voor de voorbereiding van

de archieven; er werden echter tot op heden geen algemene
principes en allesomvattende leidraden geformaliseerd voor een
gebruik in alle delen van Europa.



In 2008 besloot het Europae Archaeologiae Consilium (EAC)
het probleem van de archivering van de archeologische
documentatie onder de loep te nemen. De werkgroep die door
het EAC gecreéerd werd in navolging van deze beslissing,
bracht verschillende specialisten uit een aantal lidstaten
samen en borgde het opstellen van het ARCHES project dat
gefinancierd werd via het Culture Programme 2007-2013 van
het “Education, Audiovisual and Culture Executive Agency”
van de Europese Unie.

De auteurs van dit document zijn zich er ten volle van bewust
dat de structuur van het archeologisch onderzoek en de
archeologische diensten in elk land het resultaat zijn van de
historiek en de politieke en administratieve organisatie van

dat land evenals van de heersende economische toestand. De
“Standaard en Leidraad” eist geen specifiek type organisatie
maar beschrijft een set van principes van hoog niveau die

alle archeologen voor oog moeten houden bij de start van

een archeologisch project of de planning van de algemene
organisatie van hun archeologische archieven. De “Standaard
en Leidraad” beschrijft best practice procedures die toepasbaar
zijn doorheen het hele archiefproces, vanaf het begin van

een archeologisch project tot de overdracht van het archief
voor langetermijnbewaring. De “Standaard en Leidraad”
omvat eveneens een controlelijst van alle kwesties die moeten
overwogen worden en geeft handige technische aanbevelingen.

De expertise van de leden van de werkgroep en hun
persoonlijke inzet op dit vlak hebben het mogelijk gemaakt de
hiernavolgende “Standaard en Leidraad voor Archeologische
Archivering in Europa” te produceren. Dit document stelt de
state-of-the-art voor op het vlak van archiveren en stelt een
standaard vast voor een ideaal archiefsysteem die de EAC met
fierheid steunt en verspreidt. We moedigen onze leden aan te
streven naar, waar geschikt, de adoptie of integratie ervan in
hun nationale aanbevelingen.

De EAC Board wenst de vele specialisten te bedanken voor de
door hen toegewijde tijd aan de werkgroep en de deelname

in het ARCHES project om deze ongetwijfeld belangrijke en
noodzakelijke “Standaard en Leidraad” te ontwikkelen.
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1. INLEIDING

OO OO OO OO OO

Archeologische beschrijvingen van vroegere socio-economische
en culturele ontwikkelingen kunnen betekenis en context geven
aan het leven in het heden van ieder persoon. Meer nog dan

het verlenen van een identiteit plaatsen ze het individu in het
continuiim van de menselijke ontwikkelingen door de eeuwen
heen en kunnen hem/haar daarmee helpen om te gaan met de
tijdelijkheid van het menselijke bestaan en de relativiteit van
cultuur.

Archeologische beschrijvingen zijn gebaseerd op
onderzoeksactiviteiten. Kenmerkend voor archeologisch
veldonderzoek is dat het zijn eigen bewijsmateriaal vernietigt
door de voorwerpen op te graven en daarmee uit hun context
te halen. Dit maakt archeologie uniek in vergelijking tot andere
wetenschappelijke disciplines. Aangezien veldwaarnemingen
nooit kunnen worden overgedaan, moet het opgravingsproces
nauwkeurig worden opgetekend en gedocumenteerd.

De voorwerpen die tijdens het onderzoek worden gevonden,
worden bewaard in archieven' (depots), meestal - maar

niet altijd - samen met de documentatie, die een weerslag
geven van de oorspronkelijke vondstomstandigheden. Deze
documentatie wordt vaak de ruwe of de primaire gegevens
genoemd en bestaat uit terreintekeningen, plattegronden,
databases waarin de vondsten, verslagen, foto’s, resultaten van
laboratoriumanalyses enz. opgenomen zijn. Deze primaire
gegevens, samen met de fysieke vondsten, zowat de enige
middelen die ons dicht bij het leven van vorige generaties

en vooral van schriftloze oude culturen kan brengen. Deze
gegevens en voorwerpen vormen samen het essentiéle
archeologisch erfgoed dat in zijn samenhang beschermd moet
worden. Alleen wanneer dit erfgoed in zijn totaliteit bewaard
wordt in het archief zullen toekomstige generaties de gegevens
kunnen gebruiken om hun eigen beschrijvingen te creéren.

Archeologen bestuderen overblijfselen en hun
vondstomstandigheden voordat ze naar het definitieve archief
of depot worden gebracht. De resultaten van hun onderzoeken
worden gepubliceerd in monografieén en artikelen die met
collega’s worden gedeeld, via de boekhandel worden verkocht
en langs diverse andere kanalen worden verspreid. Deze
resultaten zijn “statisch’, geschreven met de kennis van dat
moment.. Toekomstige wetenschappers zullen over meer
gegevens en informatie kunnen beschikken, en ongetwijfeld
zullen zij informatie uit vroegere onderzoeken bij hun analyses
willen betrekken. . Om de archeologische bronnen en de
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resultaten van het onderzoek te verduurzamen, is het van
vitaal belang dat de archeologische archieven gemakkelijk
toegankelijk, leesbaar en begrijpelijk worden en blijven voor
toekomstige generaties.

De bewaring en de toegankelijkheid van publicaties in
bibliotheken is goed georganiseerd en wordt geregeld door
internationale standaarden voor annotatie- en openbaarmaking.
De bewaring van de vondsten in de archieven, samen met de
beschrijvende documentatie, is minder goed genormaliseerd.
De procedures die momenteel gevolgd worden, berusten vaak
op de lokale praktijk en worden vaak niet gereguleerd door
nationale of internationale standaarden. Dit belemmert de
toegang en het hergebruik van de beschikbare bronnen voor
wetenschappelijke, educatieve of beheerdoeleinden.

Tegenwoordig willen niet alleen de specifieke wetenschappers
toegang krijgen tot archeologische archieven, maar wenst een
wijd spectrum van gebruikers toegang , zoals: archeologen

die werken in opgravingsteams in zowel de overheids- als

in de privésector, niet-archeologen zoals ambtenaren die
verantwoordelijk zijn voor het beleid van de lokale ruimtelijke
ordening, landschapsarchitecten die een archeologische
meerwaarde aan hun ontwikkelingsplannen willen toevoegen,
burgers met verschillende doelen, advocaten die claims
betwisten en meer. In feite winnen de archeologische archieven,
zeker nu de documentatie steeds meer digitaal wordt, aan
belang om naast de bibliotheken de rol van te spelen van
informatiebewaarplaatsen van onze kennis over het verleden.

Het ARCHES-project heeft tot doel de archeologische archieven
in heel Europa te verduurzamen door een leidraad te bieden
hoe de archieven kunnen worden ingericht als eenvoudig
toegankelijke verzamelingen van vondsten en documentatie,

die nu en in de toekomst hergebruikt kunnen worden door
iedereen die oprecht geinteresseerd is in het verleden op basis
van algemeen erkende standaardprocedures.

1.1 DOEL VAN DE GIDS

Het doel van de Standaard en Leidraad voor Archeologische
Archivering in Europa (hierna “de Gids” genoemd) is
archeologische gegevens, informatie en kennis beschikbaar,
duurzaam, samenhangend en toegankelijk te maken voor
huidige en toekomstige generaties. Archeologische archieven
bevatten materialen (vondsten), documenten en gegevens
over ons verleden die onvervangbaar zijn en op veel niveaus
kwetsbaar zijn voor beschadiging en verlies. De Gids bestaat
4.©DuncanH.Brown uit een Standaard en uit een Leidraad voor archeologische

5. © Brussels Regional Public Service, 3 : : : :
e e e archivering, die archeologen in staat moet stellen het materiaal




en de documentatie voortkomend uit hun werk fatsoenlijk te
archiveren. Er wordt beschreven hoe dat archief te beschermen
en te beheren zowel voor- als nadat het in permanente bewaring
is gegeven.

1.2 DUURZAAMHEID

Het doel van de Gids is de archeologische archivering in heel
Europa samenhangend te maken, om de toegang tot en het
behoud van het archeologische archief te vereenvoudigen.

Dit wordt bereikt door standaarden en goede praktijken te
ontwikkelen voor het creéren, samenstellen, overdragen en
beheren van archeologische archieven die duurzaam zijn

en openstaan voor verdere ontwikkeling. Een belangrijk
voortvloeisel uit dit initiatief zal het beheer van duurzame
depots voor archeologische archieven zijn, die het gebruik van
de bronnen die ze beheren aanmoedigen.

Eens de Gids gepubliceerd, is het de bedoeling hem relevant,
up-to-date en in gebruik te houden om op die manier bij te
dragen aan de verduurzaming van de depots. Dit zal gebeuren
onder leiding en met de hulp van de EAC Archaeological
Archives Working Party.

De Gids zal:

Domeinoverschrijdend

De EAC Archaeological Archives Working Party

zal verbanden leggen tussen archeologie en andere
relevante domeinen van het cultureel erfgoed zoals

de architectuurwereld en het cultureel landschap,

maar ook de domeinen van de archiefwetenschappen,
digitale verzamelingen, computerwetenschappen en het
informatiebeheer.

Participatief

Hij zal gebaseerd zijn op de vraag van stakeholders en
gemeenschappen.

En normgericht zijn

Hij zal gebruik maken van en aansluiten bij bestaande
internationale archiveringsstandaarden en beschrijvingen
van papieren en (vergevorderde) digitale verzamelingen.

Het integrale duurzaamheidsbeleid dat door het ARCHES-
partnerschap ontwikkeld werd, kan gedownload worden van
de ARCHES-website.!

6. © Landesamt fiir Denkmalpflege und
Archdologie Sachsen-Anhalt,
1. The European Archaeological Archiving Standards and Guidance: Klaus Bentele

WP7 - Ensuring the Sustainability. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches 7. © Duncan H. Brown
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1.3 INHOUD VAN DE GIDS
De Gids omvat:
De Standaard voor archeologische archivering

De Standaard bestaat uit een reeks principes van hoog
niveau. Het zijn de normen voor archeologische archivering
die gerespecteerd moeten worden door elke archeoloog

of organisatie die archeologische activiteiten verricht die
resulteren in een archief.

De Leidraad voor archeologische archivering

De Leidraad neemt de principes van de Standaard en werkt ze
uit in uitvoeriger praktische adviezen over hoe de producten
van archeologische activiteiten te archiveren. Dit werk is
bestemd om als gids gebruikt te worden door Europese
partnerlanden bij archeologische archivering en is ontworpen
als aanvulling op meer gedetailleerde standaarden die eigen
zijn aan internationale, nationale, regionale of lokale vereisten
inzake archeologie, bewaring en beheer. Het is niet bedoeld
om soortgelijke al bestaande standaarden te vervangen. Als
leidraad wordt ervan verwacht dat het een hulpmiddel zal zijn
dat advies biedt over de ontwikkeling van meer volledige lokale
standaarden voor archeologische archivering.

De Leidraad is bedoeld als een “hoe”-handleiding die de

goede praktijken toelicht die zowel tijdens het archeologische
archiveringsproces als bij de bescherming en het beheer van
archeologische archieven toegepast moeten worden. Het staat
vast dat terwijl voor sommigen deze praktijken misschien al de
norm zijn, ze voor anderen misschien momenteel buiten bereik
zijn. Daarom licht deze leidraad de voorbeeldpraktijken toe

die na verloop van tijd ten uitvoer gebracht kunnen worden.
Hopelijk zal de Leidraad een hulpmiddel zijn in dit proces door
waar nodig te helpen pleiten voor betere faciliteiten of lokale
procedures.

Controlelijst van archeologische archiveringstaken en rollen
in een archeologisch project.

De controlelijst beschrijft archiveringstaken die uitgevoerd
moeten worden naarmate het project vooruitgaat en de naam
van de persoon of personen die normaal elke taak op zich
zouden nemen, zoals de project manager, vondstdeskundigen,
enz. Deze taken zijn in het Leidraadgedeelte van de Gids
beschreven als algemene taken en de namen van het personeel
zijn enkel een geidealiseerd voorbeeld. In deze schematische
8. © Landesamt fur Denkmalpflege vorm kan de lijst echter gebruikt worden als een snelle
Baden-Wirttemberg, W. Hohl controlelijst inzake archivering voor wie niet echt vertrouwd is

9. © Brussels Regional Public Service, i K
Direction of Monuments and Sites met het arch1ver1ngsproces.
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De Gids erkent dat, hoewel het archeologische proces in heel
Europa eigenlijk hetzelfde is, de meer gedetailleerde activiteiten,
taken, personeel en verantwoordelijkheden die gepaard gaan
met archeologische archivering kunnen variéren van land tot
land en van deelstaat tot deelstaat. Daarom zullen er uiteindelijk
meer gedetailleerde templates op de ARCHES-website staan,
die deze procedures en personeel beter afstemmen op de
praktijken die thans worden toegepast in nationale, regionale of
lokale besturen.

Hoewel op het tijdstip van publicatie de templates van de Gids
slechts in zeven landen officieel goedgekeurd waren, hopen
we dat naarmate het gebruik van de Gids meer wijdverspreid
raakt, de EAC Working Party andere landen zal contacteren
om hun eigen praktijken aan de Gids toe te voegen. Hiertoe
kunnen blanco templates gevonden worden op http://
archaeologydataservice.ac.uk/arches.

Bibliografieén over archeologische archivering.

Het laatste gedeelte bestaat uit bibliografieén die specifiek
toebehoren aan een land, een regio of een staat en die
gerelateerde standaarden en een leidraad bieden voor
archeologische activiteiten, bewaring en beheer.

We hopen ook dat andere landen bibliografische informatie
zullen verstrekken om die in de toekomst in de Gids op te
nemen.

1.4 HOE DE GIDS TE GEBRUIKEN

De Gids is bestemd voor iedereen die betrokken is bij een of
andere archeologische activiteit die resulteert in een archief

en voor al wie betrokken is bij de zorg voor en het beheer van
deze archieven, ongeacht of dat archief bestaat uit twee blaadjes
papier waarop een archeologische waarneming beschreven staat
of een schat aan documentaire verslagen en materieel bewijs
bevat.

Er wordt erkend dat er in de verschillende Europese landen
altijd diverse praktijken en benaderingen op het gebied van
archeologie zullen bestaan. Zo wordt in vele staten of landen
het materiéle archief voor langetermijnbewaring gescheiden van
de documentatie van het project, terwijl ze in andere landen

als één geheel beschouwd worden en samen bewaard worden.
Het is correct en juist dat er verschillende praktijken bestaan

en deze publicatie heeft niet tot doel deze nationale, regionale,
lokale of andere systemen die functioneren en die het archief in

goede staat bewaren voor het nageslacht in twijfel te trekken of L Celelie el GG
. . .. .. 11. © Rijksdienst voor het Cultureel

te veranderen. Deze gids wil eerder goede praktijkenprincipes, Erfgoed

acties en taken voor archeologische archivering bieden, die 12 © Archeologicky lstav AV CR,

10. © Riksantikvarieambetet, Bengt
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meer gedetailleerde archeologische maatstaven en gebruiken
die elders bestaan kunnen overlappen en aanvullen.

Hier verwijst de term “archeoloog” naar al wie betrokken is

bij het archeologische proces, zoals veldwerkers, opgravers,
illustrators, fotografen, conservatoren-restauratoren, opzieners
en museumcuratoren. De Gids richt zich zowel tot studenten
en amateurarcheologen als tot zij die zich op professioneel vlak
met archeologie bezighouden. De Gids is ook bestemd voor
iedereen die betrokken is bij de monitoring en het opdragen
van archeologische activiteiten.

In de Gids wordt meermaals verwezen naar de praktijken en
normen van verschillende administratieve eenheden waaronder
landen, deelstaten, regio’s, kantons, graafschappen, steden

of dorpen. Het is niet wenselijk om al deze varianten op te
noemen telkens wanneer dergelijke onderscheidingen gemaakt
worden. Daarom worden in de volledige Gids de termen
nationaal, regionaal of lokaal gebruikt om te verwijzen naar alle
soorten geografisch afgebakende administratieve eenheden.

De Gids omvat drie hoofdstukken, een bibliografie en een
woordenlijst.

o De Standaard beschrijft maatstaven die nageleefd moeten
worden door iedereen die betrokken is bij het proces van
archeologische archivering. Het is bedoeld als een stel
maatstaven die gebruikt zouden moeten worden door alle
academische, overheids- en beroepsinstanties die actief zijn
op het gebied van archeologie.

o De Leidraad is bedoeld om elke archeoloog, ongeacht welke
rol die vervult, te begeleiden bij zijn verantwoordelijkheden
ten opzichte van het archief, vanaf het begin van
het archeologische proces tot het eindresultaat van
langetermijnbeheer in een depot. Het volgt een logische en
chronologische lijn door alle archeologische activiteiten, via
de globale etappes die elk stuk archeologisch werk normaal
volgt. Het document beschrijft de praktijken die toegepast
zouden moeten worden tijdens deze etappes om een
duurzaam, ordelijk, intern samenhangend en toegankelijk
archeologisch archief te ontwikkelen.

« De Controlelijst inzake Archivering somt de
archiveringstaken op die het personeel dat meewerkt aan
een archeologisch project zou moeten uitvoeren in elk
stadium van het project. Iedereen die een rol speelt in een
archeologisch project, ongeacht of het gaat over veldwerk,
werk in een laboratorium, kantoorwerk of enig ander

13. © Brussels Regional Public Service, - specifiek werk, zou de templates moeten kunnen bekijken

Direction of Monuments and Sites (de specifieke templates van landen en staten zullen na

14. © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse
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verloop van tijd ook online gedownload kunnen worden)?
en zien wanneer en hoe ze het archiveringsproces op elk
punt van een archeologisch proces moeten volgen.

1.5 ACHTERGROND VAN HET ARCHES-PROJECT EN

DE TOTSTANDKOMING VAN DEZE GIDS | |

Deze publicatie werd gerealiseerd met de steun van het Europae =
Archaeologiae Consilium (EAC)’ en is het resultaat van het VAP s i S ——
werk van zeven representatieve partners uit zes landen van A m—
de Europese Unie en IJsland met Zwitserland als externe :
partner. Het werd mogelijk gemaakt dankzij een toelage van het e T —
Cultuurprogramma.* = . ! =arm

In Metz 2008 hield het EAC een symposium over
archeologische archivering, dat aan het licht bracht dat veel = v .
lidstaten dezelfde problemen ervoeren. De meest prangende : N — e
problemen waren de volgende: verschillen in de praktijk van  —

het archeologisch registreren en creéren van samenhangende ﬂgf«;};‘ : T T
data als informatiebron; opstellen en onderhouden van i e e
maatstaven voor digitale archieven; goede beheerpraktijken L
in stand houden om de bewaring, de veiligheid, de
verspreiding en de toegankelijkheid van archeologische
informatie en archeologisch materiaal te blijven garanderen,

in overeenstemming met het Verdrag van Valetta, 1992.° Er
was unaniem overeengekomen dat er een Europese gids voor
goede praktijken en universele maatstaven voor archeologische
archieven ontwikkeld moest worden.

15

In 2008 werd een EAC werkgroep voor archeologische
archieven opgericht en toen die begin 2012 de Cultuur 2007-
2013 toelage ontving, werd het ARCHES-project aangevat.

Dit resulteerde in de publicatie van deze Gids. De Gids is
gebaseerd op bestaande maatstaven en leidraden, die getipdatet
en aangevuld werden met de resultaten van het overleg en de
workshops in de partnerlanden in 2013.

Meer informatie en downloadbare kopieén van

landspecifieke vertalingen van de Gids en bijhorende
documentatie is beschikbaar op de ARCHES-website: http://
archaeologydataservice.ac.uk/arches. Op de ARCHES-pagina
van de EAC-website staat ook een link naar de website: http://
www.european-archaeological-council.org/13-0-Archives.html

2. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

3. http://www.european-archaeological-council.org/

4. Culture Programme 2007-2013, Strand 1.2.1: Cooperation projects. Overeenkomst
nummer - 2012- 1399/ 001- 001 15. © English Heritage

5. European Convention on the Protection of the Archaeological Heritage (revised) 16. © Landesamt fir Denkmalpfiege

Valetta, 16.1.1992 http://conventions.coe.int/Treaty/en/Treaties/Html/143.htm Baden-Wiirttemberg, O. Braasch
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2. HET ARCHEOLOGISCHE
PROJECT

OO OO OO OO OO OO OO0

2.1 WAT IS EEN ARCHEOLOGISCH PROJECT?

In de Gids zal de term “archeologisch project” of “project”
gebruikt worden om te verwijzen naar om het even welke
archeologische activiteit die resulteert in een archief.

Een project wordt over het algemeen beschouwd als een
tijdelijke activiteit die uitgevoerd wordt om bepaalde
doelstellingen te bereiken en een product af te leveren volgens
een bepaalde planning en vodr een bepaalde einddatum,

met welbepaalde reikwijdte en beschikbare middelen. Een
project wordt meestal geleid door een projectmanager en
wordt uitgevoerd door een of meerdere personen die voor die
specifieke activiteit verenigd werden. Daarom wordt in de Gids
de term project gebruikt zoals die aansluit bij de praktijk van de
archeologie, waar het gaat om het verrichten van welbepaalde
werkzaamheden met een omschreven doel.

Voor de definitie van “archeologisch project’, zie de Standaard
4.1.

2.2 DE STADIA VAN EEN ARCHEOLOGISCH PROJECT

In deze Gids zal het archiveringsproces beschreven worden op
basis van de belangrijkste stadia van een archeologisch project.
Ze worden gekenmerkt als:

Planning

De opstart- of initiatiefase. De periode waarin documenten
zoals projectplannen en/of -ontwerpen, offertes,
werkspecificaties en -methodologieén uitgewerkt zullen
worden; onderzoeksdoelstellingen bepaald zullen worden;
reikwijdte, fasen, producten en taken van het project
beschreven zullen worden; het projectteam zal worden
samengesteld; specialisten worden geconsulteerd en middelen
zullen worden toegewezen; procedures voor tijdelijke bewaring
en langetermijnbeheer zullen worden bepaald en depots
geidentificeerd; planning voor de projectevaluatie zal worden
vastgelegd en communicatie, calamiteiten-, gezondheids- en
veiligheidsplannen uitgewerkt zullen worden. Dit is de fase
waarin het archief gecreéerd wordt en het verzamelen begint.

Gegevensinzameling

In de archeologie houdt deze fase vaak verband met veldwerk,

17. © Landesamt fiir Denkmalpflege . . . . .
und Archgologie Sachsen-Anhalt maar met betrekking tot deze Gids is gegevensinzameling de

18. © Riksantikvarieambetet, 3 5 : : :
Nils Kzelive. 1925, Public dorhain uitvoeringsfase van een project waarin archeologische gegevens
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en/of archeologisch materiaal (vondsten) verzameld worden.
Ongeacht of de archeoloog authentiek onderzoek uitvoert in
het veld, op kantoor, in het laboratorium of depots, dit is de fase
waarin feitelijke data worden opgetekend met een minimale
interpretatie.

Analyse, rapportering en archiefoverbrenging

Deze fase wordt vaak de post-opgravingsfase genoemd, hoewel
niet alle archeologische projecten opgravingen met zich
meebrengen, zoals het documenteren van gebouwen, kartering
of het analyseren van vondsten. Daarom werd een andere
benaming gekozen om de moderne archeologische praktijken te
weerspiegelen. Analyse vergt vollediger, doelgerichte registratie
en interpretatie van de terreingegevens, een groep vondsten of
de resultaten van een geofysische opmeting. De resulterende
data, zoals documenten en afbeeldingen zullen in het archief
worden opgenomen.

Deze fase wordt normaal gezien afgerond met een eindrapport.
Verschillende soorten analyses kunnen resulteren in de creatie
van meerdere rapporten, waarvan sommige in het eindrapport
van het project opgenomen zullen worden. De opname van
deze rapporten in het archief van het project is belangrijk voor
het creéren van een toegankelijke informatiebron.

Eens de analyses en rapporten afgerond zijn, verwacht men niet
dat het project nog nieuwe rapporten, materiaal (vondsten) of
monsters zal opleveren en zal het projectarchief samengesteld
en voorbereid worden om overgebracht te worden naar een
depot voor langetermijnbewaring en -beheer.

Zorg en beheer

Archiefbeheer is het verzekeren dat archiefmateriaal op

lange termijn duurzaam, veilig en toegankelijk blijft.
Langetermijnbeheer is een voortdurend proces dat de integriteit
van een archeologisch archief garandeert nadat het project
voltooid is, maar de zorg voor alle archiefstukken is een

proces dat zou moeten aanvangen bij de start van een project,
vanaf het moment dat er vondsten worden verzameld of
documentatie wordt gecreéerd. Alle archeologische voorwerpen
of documentatie die gecreéerd of verzameld worden vanaf

de planningfase zullen tijdelijke zorg vereisen totdat ze
overgebracht worden naar een archiefbewaarplaats voor
langetermijnbewaring en -beheer. De zorg voor de stukken die
geselecteerd werden voor archivering vormt een rode draad
doorheen een archeologisch project en omvat zowel de tijdelijke
zorg als het langetermijnbeheer van het documentair archief en
het materiéle archief (vondsten).

19. © Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed

20. © Archeologicky Ustav AV CR,
Praha, Vv.v.i.

21. © Duncan H. Brown
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3. DE ROL VAN ARCHIVERING IN
EEN ARCHEOLOGISCH PROJECT

OO OO OO OO OO OO OO0

3.1 WAT IS EEN ARCHEOLOGISCH ARCHIEF?

In de Gids zal de term “archeologisch archief” of “archief”
gebruikt worden om te verwijzen naar alle documenten of
materialen (vondsten) die gegenereerd werden tijdens een
archeologisch project en die geselecteerd zijn om gearchiveerd
te worden. Voor de definitie van een “archeologisch archief”, zie
de Standaard 4.1.

Er wordt erkend dat archieven van archeologische projecten
niet strikt stroken met het algemene begrip van de term
“archief”, aangezien archeologische archieven in de meeste
gevallen bestaan uit een mix van documenten en voorwerpen,
hoewel niet altijd op dezelfde plaats, maar toch steeds met
elkaar verbonden (in gevallen waar het materiéle archief apart
bewaard wordt van het documentenarchief maar is voorzien
van kruisverwijzingen). Hoewel de term niet perfect is en de
terminologie of de praktijk van land tot land kan verschillen, is
het toch de beste en meest aanvaarde term voor dit doel.

3.2 WAT IS ARCHEOLOGISCHE ARCHIVERING,
WANNEER WORDT HET UITGEVOERD?

Archeologische archivering is een dynamisch proces dat
aanvangt op het ogenblik dat een project gepland wordt.
Archeologische documentatie en materialen (vondsten) die
informatie toevoegen aan het geheel van menselijke kennis over
het verleden zullen, naarmate het project vordert, geselecteerd
worden voor archivering. Deze stukken moeten beheerd
worden volgens de Standaard en Leidraad in dit document

en indien van toepassing ook volgens meer gedetailleerde
internationale, nationale, regionale of lokale normen. Het
creéren en beheren van een archief gebeurt niet uitsluitend
aan het einde van een project, wanneer de overdracht naar een
opslagruimte nabij is; het is een proces dat van bij het begin
alle elementen van het archeologische archief handhaaft en
beschermt.

22. © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse

23. © Brussels Regional Public Service,
Direction of Monuments and Sites
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4. STANDAARD VOOR ARCHEOQOLO-
GISCHE ARCHIVERING

OO OO OO OO OO

4.1 DEFINITIES

Een archeologisch archief bevat alle data en voorwerpen die
verworven werden tijdens een archeologisch project en die
geselecteerd werden voor langetermijnbewaring, waaronder
artefacten, ecofacten en andere milieuresten, afvalproducten,
wetenschappelijke monsters en ook geschreven en visuele
documentatie op papier, film en in digitale vorm.

Een archeologisch project is een werkprogramma dat bestaat
uit het verzamelen en/of het produceren van informatie

over een archeologische site, verzameling of voorwerp in

om het even welk omgeving, inclusief in het veld, onder

water, op kantoor of in een laboratorium. Voorbeelden van
archeologische projecten zijn: intrusieve projecten zoals
opgravingen, veldanalyses, observaties, inventariserend
veldonderzoek en de destructieve analyse van voorwerpen;
niet-intrusieve projecten zoals registratie van landschappen

of gebouwen, luchtfotografische prospectie, remote sensing,
onderzoek buiten het veld zoals assessments op kantoor en het
registreren van voorwerpen of verzamelingen van voorwerpen.
Het heronderzoeken van “oude” archieven wordt ook
beschouwd als zijnde een archeologisch project.

4.2 SAMENSTELLING

Een archeologisch archief bestaat uit twee hoofdbestanddelen:

o Het documentair archief bevat data en bijhorende
documentatie die tijdens een archeologisch project
opgesteld werden.

o Het materiéle archief (de vondsten) bevat voorwerpen en
bijhorende monsters.

Documentair archief
Het documentair archief kan bestaan uit:

o Tekeningen, fotos, aantekeningen en afdrukken op papier.
o Tekeningen op film.

« Foto's op film, dia’s, rontgenfoto’s, videoband en microfilm.
« Digitale bestanden op harde schijven of transfermedia.

Het documentair archief kan de volgende zaken bevatten:

24. © Riksantikvarieambetet, CC By

Analytische resultaten, CAD-bestanden, catalogi, 25. © Landesamt fur Denkmalpflege
. . . . . Baden-Wiirttemberg
briefwisseling, contracten, databases, interpretaties van —
o ; ] ) ) . 26. © Landesamt fir Denkmalpflege
digitale luchtfotos, aanzichttekeningen, opgravingsarchieven, Lt A e elals Sesisen Al
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geofysische en andere topografische gegevens, GIS-bestanden,
afbeeldingen, indexen, kaarten, nota’s, schriften, atbeeldingen
van voorwerpen, plannen, formulieren, optekeningen,
verslagen, satellietbeelden, spreadsheets, sectietekeningen,
foto’s van de site, gedetailleerde beschrijvingen, tekstbestanden,
3D-gegevens.

Materieel archief (vondsten)

Het materiéle archief (vondsten) kan de volgende zaken
bevatten:

o Artefacten zoals vaatwerk, tegels, bewerkte steen, glas,
metaalwerk, bewerkte beenderen, lederen voorwerpen en
textiel.

o Ecofacten of milieuresten zoals dierenbeenderen en
plantenresten.

« Afvalproducten zoals sintels, hamerslag en afslagen.

o Materiaal verkregen uit wetenschappelijke monsters,
dat vaak het resultaat is van laboratoriumanalyses, zoals
milieustalen, slijpplaatjes, plaatjes van microfossielen,
afgietsels.

«  Menselijke overblijfselen, die mogelijk op een speciale
wijze behandeld moeten worden in overeenstemming
met relevante nationale, regionale of lokale normen en
wetgevingen.

4.3 PRINCIPES

1. Alle archeologische projecten moeten resulteren in een
duurzaam, ordelijk en toegankelijk archief.

2. Er moet erkend worden dat alle processen van een
archeologisch project een invloed hebben op de kwaliteit
van het eruit voortkomende archief.

3. Inhet ontwerp van elk archeologisch project moeten
de standaarden en de procedures voor de ontwikkeling,
de selectie, het beheer, de verzameling en de overdracht
van het archief bepaald en gedocumenteerd worden.
Deze normen en standaarden dienen door alle
projectmedewerkers begrepen te zijn.

4. Het verzekeren van de veiligheid en de duurzaamheid
van het archief is een continu proces en een universele
verantwoordelijkheid.

5. Het volledige archief moet zodanig worden samengesteld
dat de verbanden tussen elk element bewaard blijven en alle
onderdelen in de toekomst gemakkelijk toegankelijk zijn.
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DR e R R — 6. Een archeologisch project is pas voltooid wanneer
Praha,vvi het gedeponeerd is bij een erkend depot en volledig
28. © Brussels Regional Public Service, . .

Direction of Monuments and Sites toegankelijk is voor raadpleging.

29. © Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed




4.4 VERANTWOORDELIJKHEID

De manager van een archeologisch project moet ervoor zorgen
dat het archief aangemaakt en samengesteld wordt volgens de
Standaard die in dit document beschreven is.

Elke persoon die betrokken is bij een archeologisch project
heeft een zorgplicht ten aanzien van het archief en moet
ervoor zorgen dat het wordt aangemaakt en samengesteld
volgens erkende standaarden, met gebruik van consequente
methodes, en dat het niet onnodig is blootgesteld aan risico’s
van beschadiging of verlies.

Eens het archief gedeponeerd is, moeten de verantwoordelijken
van de opslagruimte waarin het archief is ondergebracht ervoor
zorgen dat het archief bewaard wordt volgens de erkende
standaarden voor langetermijnbewaring, gedocumenteerd
wordt volgens de erkende interne procedures en toegankelijk
gemaakt wordt voor raadpleging.

4.5 STANDAARDEN VOOR ARCHEOLOGISCHE
ARCHIVERING

Deze standaarden zijn bedoeld om op alle onderdelen van het
archief en in alle stadia van het archeologisch proces, vanaf
de planning tot het beheer van het eindproduct, toegepast te
worden.

Algemene standaarden

1. Alle archiefstukken moeten altijd met de nodige
voorzichtigheid behandeld worden en gehanteerd, verpakt
en bewaard worden in omstandigheden die het risico op
beschadiging, aantasting, verlies of diefstal minimaliseren.

2. Alle archiefstukken moeten gemarkeerd of gelabeld
worden met een uniek identificatielabel gerelateerd tot het
archeologisch project en/of de archietbewaarplaats.

3. Het archief moet zodanig georganiseerd zijn dat de
contextuele relatie tussen het documentair en het materiéle
archief (vondsten) bewaard blijft.

4. De selectiecriteria en procedures moeten volledig
gedocumenteerd en in het archief van het project
opgenomen zijn.

5. Langetermijnbewaring moet bevorderlijk zijn voor de
conservatie, veiligheid en toegankelijkheid.

Specifieke standaarden.
Documentair archief

6. Alle soorten documenten moeten geindexeerd en
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standaarden inzake inhoud, formaat en bestandsnaam en
moeten een erkende terminologie gebruiken.

Bij het creéren van analoge geschreven of beelddocumenten
moeten er erkende duurzame materialen of media gebruikt
worden.

Alle originele documenten, ook die welke op digitale

wijze ontstaan (“born digital”) zijn, moeten in aanmerking
genomen worden voor opname in het archief.

Papier

9.

Elk type geschreven document moet voordat het
gedeponeerd wordt bij de archiefbewaarplaats samen
gerangschikt worden; bv. alle tekeningenlijsten moeten
samen verpakt worden volgens paginanummer.

Beelddocumenten

10.

11.

Alle tekeningen en foto’s moeten het onderwerp
identificeren en waar nodig een schaal en de aanduiding
van het noorden of andere plaats/richtingindicaties
omvatten.

Voor niet-reproduceerbare foto’s zoals foto's die tijdens
opgravingen genomen werden, moeten media die geschikt
zijn voor langetermijnbewaring in hun originele vorm
gebruikt worden.

Digitaal

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Bij de aanvang van een project moet een digitale backup-
strategie opgezet worden die gedurende de volledige
levensduur van het project toegepast moet worden.

De aanmaak van het digitale archief moet volledig
gedocumenteerd worden, met bijvoorbeeld informatie over
de gebruikte software, operating systems, hardwaretypes,
data, creators, beschrijvingen van velden en de betekenis
van eventuele codes.

De media die gebruikt worden voor aanlevering

en kortetermijnbewaring zijn niet geschikt voor de
langetermijnbewaring van het digitale archief en zouden
enkel gebruikt moeten worden om digitaal materiaal voor
permanente archivering over te maken.

Alle digitale bestanden en transfermedia moeten virusvrij
zijn alvorens ze worden aangeleverd aan het depot.

Er moet een digitale archiefindex opgesteld worden die
samen met het digitale archief in digitaal formaat in
bewaring gegeven moet worden.

Voor de langetermijnbewaring moet gebruik gemaakt
worden van permanente servers waarvan op geregelde
tijdstippen een backup gemaakt wordt. Bovendien moet

23
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alle software en hardware getipdatet worden en moeten de
gearchiveerde gegevens zo nodig gemigreerd worden. De
hard- en software-updates en de gegevensmigratie moeten
volledig gedocumenteerd zijn.

18. Het digitale archief moet in bewaring gegeven worden bij
een Trusted Digital Repository, waar het voor lange termijn
bewaard en gehandhaafd kan worden en toegankelijk
gemaakt kan worden.

Materiéle archief (vondsten)

19. Alle vondsten moeten gereinigd en/of op passende wijze
geconserveerd worden, volgens de erkende standaarden
en met gebruik van consequente methoden, om de lange
levensduur ervan te garanderen.

20. Alle vondsten moeten zoals passend gemarkeerd of gelabeld
worden, met project- en contextidentificatie en, waar
toepasselijk, met een individuele voorwerpidentificatie.

5. LEIDRAAD VOOR
ARCHEOLOGISCHE ARCHIVERING

OO OO OO OO OO

Dit gedeelte geeft een gedetailleerde beschrijving van

goede praktijken voor de procedures inzake archeologische
archivering door alle stadia van een archeologisch project heen.
De volgende workflow zou herkenbaar moeten zijn voor al wie
bezig is met archeologie, maar de acties en taken die beschreven
worden zijn kenmerkend voor de creatie, samenstelling,
overdracht en het beheer van een bestendig, samenhangend,
toegankelijk en duurzaam archief.

Eerst worden de acties die in elk stadium van het project op de
archivering van toepassing zijn uitgelegd en daarna volgt een
opsomming van de taken die op deze principes van toepassing.

5.1 PLANNING

In dit stadium zal de projectdocumentatie opgesteld worden,
waarin de doelstellingen van het project, het personeel, de
strategieén, de planning, de taken en de middelen die nodig zijn
om het werk uit te voeren worden beschreven.

In dit stadium moeten de archiveringsvereisten van het project
als volgt bepaald worden.

35. © Landesamt fiir Denkmalpflege
und Archdologie Sachsen-Anhalt,
Ralf Schwarz
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5.1.1 Structuur en aard van het toekomstige archief

De structuur en aard van het toekomstige archief, inclusief de
verwachte uiteindelijke inhoud en de wijze waarop het archief
beheerd zal worden, moeten overeengekomen en begrepen
worden door alle betrokkenen (Standaard 4.3.)

o Er moeten standaarden voor de projectgegevens opgesteld
worden (bv. contextgegevens, objectgegevens, plannen
van de site) inclusief de opmaak ervan in digitaal en ana-
loog formaat; welke media worden gebruikt en procedures
gevolgd om een samenhangend archief te garanderen, met
digitale bestandsformaten, bestandsnamen en classificati-
eschema’s, metadataprotocollen en opslagmedia inbegre-
pen. Daar waar ze bestaan, moeten de standaarden of regels
uit internationale, nationale, regionale, lokale of gespeciali-
seerde leidraden gevolgd worden.

o De geplande verzameling van het materiaal (vondsten) en
de archiveringsprocedures die gevolgd moeten worden
tijdens de identificatie, registratie en het beheer moeten
worden vastgesteld. Dit houdt in dat men bepaalt welke
handleidingen er gebruikt moeten worden en wat de ver-

—————— eisten zijn inzake verpakking, tijdelijke opslag, beheer of

; verplaatsing.

o Daar waar ze bestaan, moeten de internationale, nationale,
regionale, lokale en/of depotstandaarden voor het be-
heer van archeologische archieven en collecties nageleefd
worden.

5.1.2 Archiefselectie

Tijdens de planningsfase van het project moet er een akkoord
bereikt worden over het selectiebeleid. Dit houdt in dat er
criteria bepaald worden voor het selecteren van de data, docu-
menten, gegevensbestanden en materialen (vondsten) die in
het projectarchief opgenomen moeten worden. Het selectiebe-
leid bepaalt ook hoe men die zaken die niet geselecteerd zijn
voor het archief zal afstoten. Dit beleid zou uitgedacht moeten
worden in overeenstemming met de onderzoeksdoelstellingen
of de beheerskwesties van het project (Standaard 4.5). Er moet
rekening gehouden worden met nationale, regionale of lokale
onderzoeksstructuren en ook met het collectiebeleid van het
depot waar het archief zal worden ondergebracht.

o Alle onderdelen van het documentair archief en het ver-
zamelde materiaal moeten op elk ogenblik gedurende
het project aan een selectie voor behoud in het archief
onderworpen worden. Documenten moeten gecontroleerd
worden op het bestaan van verschillende versies en er zou
37, © Riksartikvarieambetet, Jacob een duidelijk beleid inzake digitaal beheer moeten bestaan
Wilhelm Gerss, 1807, Public domain dat toelaat dubbele of overbodige digitale bestanden te ver-

38. © Rijksdienst voor het Cultureel ..
Erfgoed wijderen.
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o Er moet een selectiestrategie opgesteld worden met inbreng
van alle relevante projectleden, inclusief specialisten en de
beheerder van het depot / de depots waar het uiteindelijke
archief ondergebracht zal worden.

5.1.3 Veiligheid van het archief en calamiteitenplan

Het is van vitaal belang dat er veiligheids- of calamiteitenplan-
nen opgesteld en geimplementeerd worden die het archief en
potentiéle archiefstukken beschermen tegen beschadiging of
verlies (Standaard 5.1, 5.3). Deze plannen, die onderdeel kun-
nen zijn van het calamiteitenplan van het eigenlijke project,
zouden opgenomen moeten worden in planningdocumentatie.

« Ervoor zorgen dat het calamiteitenbeleid voorziet in de
middelen voor het beschermen van de informatie die
het archief bevat, inclusief de implementatie van vei-
ligheidskopie- of back-upsystemen voor zowel analoge
als digitale gegevens. Het beleid moet aangeven welke
standaarden gevolgd zullen worden om ervoor te zorgen
dat het documentair en het materiéle archief worden aange-
maakt, verzameld en opgeslagen op een wijze die beveilig-
ing biedt tegen beschadiging, onderlinge contaminatie,
verlies of diefstal.

« Ervoor zorgen dat het calamiteitenbeleid de veiligheid van
het archief verzekert op de opgravingssite/in het veld, ti-
jdens vervoer of verplaatsing van vondsten en informatie,
tijdens analyses op kantoor of in het laboratorium en in het
depot tijdens de tijdelijke bewaring. Calamiteitenplannen
moeten ook beschikbaar zijn in de depots.

5.1.4 Taken en resources

Tijdens de planningfase zullen de taken en middelen die nodig
zijn voor het project geidentificeerd en toegewezen worden en
het is belangrijk dat de behoeften van het archiveringsproces in
deze plannen opgenomen zijn (Standaard 4.4).

« Tijdens de uitwerking van het projectplan moeten de ar-
chiveringsactiviteiten en -taken geprogrammeerd en gep-
land worden. Belangrijke mijlpalen voor archivering zijn
bijvoorbeeld het verkrijgen van de toestemming van landei-
genaars, auteursrecht en overdracht van eigendomsrecht
of het vervullen van de aanleveringsvoorwaarden zouden
ingepland moeten worden en elke afwijking van de plan-
ning die een invloed kan hebben op deze mijlpalen moet
genoteerd worden.

o Gekwalificeerde specialisten, waaronder conservatoren/res-
tauratoren, dienen te worden geconsulteerd om te borgen

39. © Landesamt fiir Denkmalpflege
Baden-Wiirttemberg, A. Miiller

40. © English Heritage

41. © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse
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dat voldoende middelen gevonden en toegewezen worden
om tot een geordend, intern samenhangend, toegankelijk,
stabiel, veilig en goed beheerd projectarchief te komen dat
goed beheerd wordt vanaf de aanvang van het project tot
het veilig is opgeslagen in een erkend depot.

5.1.5 Identificatie en betrokkenheid van het depot

Tenzij nationale, regionale of lokale wetten of verordeningen
voorschrijven waar het archief naartoe moet gaan, moet het de-
pot of de depots waar het archief wordt ondergebracht van het
begin af aan bekend zijn en bij het project betrokken worden,
zodat de toekomst van het uiteindelijke archief gewaarborgd

is en het archief samengesteld wordt volgens de specificaties
van het depot. Het is belangrijk dat alle nationale, regionale of
lokale wettelijke voorschriften die van toepassing zijn op het
projectarchief gevolgd worden en beschreven staan in de plan-
ningdocumentatie van het project.

o Zorg ervoor dat zowel het analoge documentaire archief en
het materiéle archief (vondsten) aangeleverd worden naar
een of meerdere depots die voldoen aan nationale, region-
ale of lokale accrediteringsschema’s (Standaard 4.3.6) en dat
het digitale archief aangeleverd wordt bij een Trusted Digi-
tal Repository (Standaard 4.5.18). Elk depot moet nationale,
regionale of lokale erkende standaarden voor bewaringsbe-
heer en een goede toegankelijkheid van het archief voor alle
toekomstige gebruikers verschaffen.

o Zorgervoor dat de depotbeheerders van bij de aanvang be-
trokken zijn bij het proces van de projectplanning.

5.1.6 Overdracht van eigendomsrecht en auteursrecht

De eigendomsrechten van het archief en auteursrechtenkwes-
ties zijn complex en het is niet mogelijk om die in de Gids in
detail te behandelen. Dit zou immers discussies over uiteenlo-
pende nationale wetgevingen en procedures van verschillende
Europese landen met zich meebrengen. Toch zijn er een aantal
algemene principes van toepassing.

o Indien nodig moet tijdens de planningfase van het project
een regeling gespecifieerd en overeengekomen worden in-
zake auteursrechten en eigendomsoverdracht. Als er zich
problemen inzake auteursrechten of eigendomsoverdracht
voordoen m.b.t. het projectarchief is het belangrijk dat die
opgelost worden in naleving van nationale, regionale of
lokale wetgevingen.
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5.2 VERZAMELEN VAN GEGEVENS

In deze fase van het project gaat men over tot de uitvoering van
de planning en worden archeologische gegevens en voorwerpen
te verzamelen, in het veld of elders.

5.2.1 De toegang tot het archeologisch archief waarborgen

De medewerkers van het project en de onderzoekers moeten
zowel tijdens als na afloop van het project toegang hebben tot
de archiefinhoud. Daarom is het belangrijk het documentair en
materiéle archief (vondsten) te documenteren, ordenen en in-
dexeren zodat het verstaanbaar en toegankelijk blijft (Standaard
4.3). De volgende praktijken zouden tijdens de volledige duur
van het project toegepast moeten worden en de eruit voortko-
mende documentatie moet in het archief opgenomen worden.

o Opzoekingen in alle delen van het archief moeten een-
voudig zijn. Het archief moet volledig geindexeerd zijn, met
aan het begin een overzicht van de volledige inhoud dat
verwijst naar diepgaandere niveaus van individuele indexen
voor andere elementen zoals contextgegevens, lijsten van
vondsten en tekeningen.

« Er moet een projectsamenvatting opgesteld worden die
onderzoekers toelichting geeft bij de doelstellingen, het
bereik, de locatie, de inhoud en de resultaten van het pro-
ject. Die samenvatting moet links bevatten naar eerdere
werkzaamheden binnen het project/op de site. Ze moet up-
to-date gehouden en regelmatig aangevuld worden tot het
project afgerond is en het archief overgebracht wordt naar
een bewaarplaats.

« De projectdocumentatie moet verduidelijken hoe en waar-
om archeologische documenten en materialen (vondsten)
gecreéerd, verzameld, geselecteerd en geanalyseerd werden.
Die documentatie kan onder andere informatie bevatten
over registratiemethoden of strategieén voor bemonster-
ing. Het is zowel voor de auteur van de gegevens als voor
de onderzoeker een essentiéle tool. Ze vereenvoudigt het
gegevensbeheer® tijdens het project en helpt het archief te
begrijpen en te bevragen eens het project afgerond is’.

o Het gebruik van metadata is essentieel om de toegang tot
het digitale archief te garanderen. Metadata verschaften

6. Leidraden inzake elektronisch gegevensbeheer in de archeologie zijn te vinden op
http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/

7. Voorbeelden van projectdocumentatie zijn: projectontwerpen, geschreven
onderzoeksschema’s en de herzieningen ervan, registratiemethoden en -technieken,
selectie- en bemonsteringstrategieén, gebruikte handleidingen, gebruikte
rangschikkingssystemen zoals nummeringssystemen of identificatielabels en duiding
van codes of afkortingen

43. © Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed

44. © Minjastofnun Islands, Islands
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beknopte informatie over een elektronisch bestand of
dataset zodat de gebruiker gemakkelijker toegang heeft tot
de informatie, deze kan gebruiken of kan beslissen of de
informatie al dan niet nuttig zal zijn.

o Inhet geval van digitale data is het belangrijk de inter-
nationale metadatastandaarden te volgen® om ervoor te
zorgen dat informatie duidelijk begrijpelijk en eenvoudig
te hergebruiken is zowel voor mensen als voor comput-
ers. Soms is de keuze voor de meest geschikte metadata-
standaard voor de informatie niet eenvoudig. Een nauwe
samenwerking met een erkend depot is dan ook belangrijk
bij het bepalen hoe het digitaal archief omschreven moet
worden en welke metadatastandaarden gekozen moeten
worden.

o Metadata kunnen toegepast worden op drie niveaus:

Op projectniveau: beschrijving van de algemene context,
geografische ligging en tijdspanne van het project en van
de bestanden die bij het project horen.

Inhoudelijk niveau: dit niveau omvat alle glossaria,
woordenlijsten en dergelijke die gebruikt werden bij

de registratie van de gegevens met een register van de
betekenis van de woorden.

Bestandsniveau: beschrijving van de specifieke inhoud
van het bestand.

5.2.2 Geldigheid en begrijpelijkheid van informatie

Het is essentieel dat alle onderdelen van een archief een sluitend
geheel vormen zodat vlot overgegaan kan worden van het ene
onderdeel naar het andere’ (Standaard 4.3). Dit is niet alleen de
taak van de projectbeheerder maar van het volledige project-
team:

o De verbanden tussen het project en het bredere arche-
ologisch archief moeten duidelijk zijn. Verwijzingen en
links naar zaken zoals onderzoeksstructuren, gerelateerde
publicaties en rapporten, en gelijkaardige of gerelateerde
projecten zullen het mogelijk maken het projectarchief te
raadplegen in zijn internationale, nationale, regionale en
plaatselijke context.

8. Dublin Core Metadata Initiative: http://dublincore.org/. Raadpleeg in het bijzonder
http://dublincore.org/documents/dces/ voor de basiselementenset.

CIDOC Conceptual Reference Model: www.cidoc-crm.org

De «Inspire»-Richtlijn: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/NL/
TXT/?uri=CELEX:32007L0002

9. Zo moet het mogelijk zijn contextgegevens, gegevens over de vondsten en foto’s aan
elkaar te koppelen en afzonderlijke vondsten terug te koppelen naar hun context, laag,
sleuf en locatie. Het moet ook mogelijk zijn naar parallellen te zoeken in het bredere

45. © Archeologicky Ustav AV CR,
Praha, v.v.i. archeologisch archief.




o Het verband tussen het archief en de oorsprong ervan
moet duidelijk zijn, ongeacht het afkomstig is van een
opgravingslocatie of uit een assemblage van vondsten;
bovendien moeten alle onderdelen van het projectarchief
gelinkt kunnen worden aan hun exacte oorsprong.'

o De verbanden binnen het projectarchief moeten duidelijk
zijn. Alle data en afbeeldingen moeten teruggekoppeld
kunnen worden naar gerelateerde vondsten of
documentatie en vice versa''.

o Als er gestandaardiseerde en erkende terminologie-
instrumenten bestaan, zoals glossaria of thesauri, moeten
die gebruikt worden en vermeld worden in de metadata
van het project. Als ze niet bestaan, moet er op zn minst
op gelet worden dat doorheen het hele project consequent
dezelfde terminologie gebruikt wordt en dat relevante
glossaria in het archief opgenomen worden. Het opvragen
en gebruiken van digitale informatie veronderstelt immers
het doorzoeken en filteren van gegevens'.

5.2.3 Een stabiel archief aanmaken

Archivering heeft tot doel informatie en materiaal te

bewaren voor latere generaties. De fysieke producten van

een archeologisch project zijn uniek en onvervangbaar. Het
projectteam moet er bijgevolg goed zorg voor dragen van bij de
aanvang van het project. Er moeten procedures en werkwijzen
gevolgd worden die de levensduur van het archief ten goede
komen (Standaard 4.3).

« Tijdens de gegevensinzameling, in het bijzonder te velde,
moet gezond verstand gebruikt worden om ervoor te
zorgen dat het archief ordelijk, schoon en droog blijft en dat
het goed beheerd, verpakt en opgeslagen wordt.

« Materialen die conservering behoeven dienen te worden
opgeslagen op zon wijze dat de omstandigheden waarin
zij zijn gevonden zoveel mogelijk worden bewaard,
bijvoorbeeld nat organisch materiaal mag niet uitdrogen.
Zij dienen ook zo spoedig mogelijk na hun vondst naar een
gekwalificeerde conservator-restaurator te worden gebracht.

« Tijdens de analysefase worden archieven meestal bewaard
in een normale kantooromgeving of in tijdelijke

10. Zo moeten vindplaatsplannen en -secties gegeorefereerd worden en vondsten
gemarkeerd of gelabeld worden met een identificatie van de vindplaats en de nodige
context of een unieke identificatie.

11. Zo moeten tekeningen gelinkt worden aan de contextgegevens, foto’s aan de 46. © Landesamt fiir Denkmalpflege

. . .. und Archdologie Sachsen-Anhalt,
siteplannen en objectgegevens aan de juiste voorwerpen. Andrea Horentrup
12. Als bijvoorbeeld het woord «braadpan» wordt gebruikt op de ene plaats en 47. © Minjastofnun fslands, Islands

«steelpan» op de andere, wordt efficiént zoeken en filteren onmogelijk. kulturarvsstyrelse
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opslagruimten, totdat ze overgedragen worden aan een
erkend depot. Het is cruciaal dat de veiligheid en de
levensduur van het archief niet in gevaar gebracht worden
door de gebouwen of de kantoorpraktijken'.

o Een van de vereisten is dat digitale bestanden in de toe-
komst leesbaar moeten zijn. Om de duurzaambheid en lees-
baarheid te waarborgen, moeten deze bestanden zo spoedig
mogelijk overgeheveld worden van draagbare opslagmedia
zoals lokale harde schijven, cd’s, geheugenkaarten en -sticks
naar servers in een voortdurend gecontroleerde, goed be-
heerde en veilige omgeving.

o De standaarden voor archiefzorg en -beheer (zie deel 5.4)
moeten toegepast worden totdat het archief is overgebracht
naar een erkend depot.

Het is ieders verantwoordelijkheid om bij het aanleggen van het
archief de methodes en materialen te gebruiken die duurzaam-
heid in de hand werken. Omdat de meeste landen en staten ei-
gen specificaties hanteren voor tekenmedia, opbergdozen enz. is
het niet mogelijk exacte materialen te specificeren in deze Gids.
Er dient daarvoor gebruik gemaakt te worden van de specifieke
bibliografieén voor het land, de staat of de regio in kwestie'*. Er
gelden evenwel een aantal algemene principes, zowel te velde
als elders:

o Er moet geschikt materiaal gebruikt worden voor alle infor-
matiedragers en verpakking'.

o Om informatie en labels aan te brengen op de documenten
en vondsten moeten de juiste materialen en procedures ge-
bruikt worden'®.

o Alle vondsten moeten adequaat behandeld worden voordat
ze in het archief worden opgenomen'’.

13. Volgende zaken moeten bijvoorbeeld vermeden worden: roken, drinken of eten
boven plannen van vindplaatsen, foto’s laten liggen in zonlicht, archiefmateriaal opslaan
in vochtige kelders, in de nabijheid van waterbronnen of op plaatsen waar knaagdieren,
insecten of ander ongedierte aanwezig kunnen zijn.

14. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

15. Papieren documenten die niet in actief gebruik zijn, moeten bijvoorbeeld bewaard
worden in zuurvrije dozen. Voor analoge foto’s zijn polyester hangmappen of zuurvrije,
inerte hoezen aangewezen. Delicate vondsten moeten dan weer bewaard worden in de
juiste luchtvochtigheid en temperatuur. Er moet gewerkt worden met tekenfolie, papier,
inkt enz. van goede kwaliteit, met het oog op duurzaamheid.

16. Bij het tekenen op tekenfolie moeten bijvoorbeeld potloden gebruikt worden die
niet te zacht zijn, zodat de tekening niet uitgeveegd wordt bij manipulatie of opslag. Alle
handgeschreven vermeldingen op papieren documenten, tekeningen of labels moeten
duidelijk, blijvend en leesbaar zijn en goed vastgemaakt worden. Ze moeten geschreven
zijn in de vorm die gespecificeerd is in de projectstrategie inzake datamanagement.

17. Vondsten moeten bijvoorbeeld gereinigd en droog zijn (tenzij anders aangewezen)
alvorens ze opgeslagen worden, en ingepakt zijn in geschikt verpakkingsmateriaal. Alle
delicaat of kwetsbaar materiaal moet zo spoedig mogelijk behandeld worden door een
conservator-restaurator.
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5.2.4 Calamiteitenmanagement

Het is van essentieel belang dat tijdens de gegevensinzameling,
te velde of elders, een strategie uitgewerkt en toegepast wordt
om het archief te beveiligen tegen beschadiging en verlies.
Archeologische archieven zijn uniek en onvervangbaar. Hoewel
een ramp weinig waarschijnlijk lijkt, is het zo dat ongevallen
altijd mogelijk zijn en zich ook voordoen en dat er in alle
omgevingen gevaren kunnen schuilen.

Een goed calamiteitenplan geeft de risicodomeinen aan

en omvat een noodplan voor het geval een van die risico’s
werkelijkheid wordt. De veiligheid van het archief moet een
belangrijke plaats innemen binnen dit plan.

Volgende factoren moeten in overweging genomen worden.
Gaat het om een locatie in een gebied met gevaar voor
overstroming of inbraak? Zijn er vochtproblemen of lekken

in het gebouw, is het gebouw veilig, is er archiefinhoud

die brandgevaar inhoudt? Zijn alle opslagruimten veilig,

zijn de rekken stevig, werd de elektrische bedrading

getest? Een dergelijk plan voorziet in het opzetten van een
calamiteitenreactieteam en een meldingssysteem, een IT-
veiligheidsplan, systemen om materiaal in veiligheid te brengen
en te reinigen, uitrustingsvereisten, brandpreventiesystemen en
telefoonnummers van hulpdiensten'®.

o Hetis van belang dat in deze projectfase een
calamiteitenplan voorhanden is en dat alle
projectmedewerkers weten wat erin staat en wat hun rol is
bij de implementering ervan. Hoewel de omstandigheden
verschillen naargelang de locatie - op de vindplaats,
in tijdelijke opslag, in een kantoor/lab/vondsten/
archiefmagazijn - is het uitwerken van een calamiteitenplan
altijd zinvol.

« Informatie op digitale dragers is vatbaar voor beschadiging
of verlies. Het is van cruciaal belang te zorgen voor een
systeem van veiligheidskopieén en regelmatige back-ups
en dat de veiligheidskopieén en back-ups indien mogelijk
bewaard worden op een andere plaats".

5.2.5 Selectie en behoud

Deze fase vergt een duidelijke strategie voor de selectie van
het te behouden documentair en materiéle archief (vondsten),
die moet begrepen en toegepast worden door het projectteam
en waarvan de toepassing opgevolgd moet worden door de

18. Voor meer aanbevelingen, zie ‘Disaster Management Planning for Archaeological
Archives, IFA Paper no 8, Kenneth Aitchison, 2004, IFA and AAF’ http://www.
archaeologists.net/publications/papers

19. Zie ADS (Archaeology Data Service).

49. © Landesamt fiir Denkmalpflege
Baden-Wirttemberg, W. Hohl

50. © Duncan H. Brown
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projectmanager. De strategie voor selectie en behoud moet
flexibel zijn en gewijzigd kunnen worden. Onverwachte
vondsten bijvoorbeeld kunnen eerdere beslissingen tot afstoting
van materiaal beinvloeden.

5.3. ANALYSE, RAPPORTERING EN
ARCHIEFOVERDRACHT

In deze fase zijn de in deel 5.2 uiteengezette principes nog altijd
van toepassing, maar gelden er wel een aantal bijkomende
overwegingen.

5.3.1 De integriteit van de oorspronkelijke data bewaren bij
het aanmaken van nieuwe informatie

Documentatie die tot stand kwam bij de inzameling van
gegevens mag niet gewijzigd worden omdat ze berust op
wetenschappelijke feiten of resultaten met een minimum aan
bijkomende interpretatie en informatie bevat die moeilijk
opnieuw te bekomen is. Eenmaal het project zich in de
analysefase bevindt, worden dan meer gegevenslagen van
analytische en interpretatieve aard toegevoegd.

» Ingeval de oorspronkelijke geschreven documenten
gewijzigd of verbeterd moeten worden, gebruik dan
inkt of potlood van een verschillende kleur. Dit maakt
het in de toekomst mogelijk voor onderzoekers om de
denkprocessen en interpretaties te begrijpen die ten
grondslag liggen aan de analyse van de gegevens.

o Digitale datareeksen die bij het inzamelen van de gegevens
tot stand komen, moet worden “bevroren” en beveiligd;
alle verdere werk moet verricht worden op basis van
kopieén van deze gegevens. Zo blijft de integriteit van

o SAZOOE de oorspronkelijke gegevens bewaard en is er een back-

up voorhanden mochten de latere versies beschadigd of
onbruikbaar raken.

o Zorg voor versie-opvolging bij het aanmaken van nieuwe
digitale bestanden die gegevens uit bestaande bestanden
bevatten; geef de bestanden namen met verschillend
versienummers om de volgorde aan te geven waarin ze
werden aangemaakt, gewijzigd of bijgewerkt.

5.3.2 Zorg voor en behandeling van het materiaal tijdens de
analyse

Tijdens de analyse worden gewoonlijk zowel documenten als
materiaal (vondsten) verzonden naar verschillende specialisten
voor onderzoek en conservering.

o Hetis belangrijk dat alle interne en externe specialisten

51. © Landesamt fiir Denkmalpflege . . . .
und Archzologie Sachsen-Anhalt ingelicht worden over de projectstrategie voor

52. © Brussels Regional Public Service, : 3 ) )
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tijdens de planningfase - als beschreven in het vorige
gedeelte - en dat ze verplicht worden deze te volgen, met
inbegrip van wat betreft de naamgeving van bestanden,
gebruik van terminologietools en glossaria, indexerings- en
ordeningssystemen en versiebeheer.

o Er moet gewaakt worden over de integriteit van het archief
wanneer er informatie en materiaal herordend of verplaatst
worden. Ingeval het materiéle archief wordt herordend of
herverpakt tijdens de analyses of behandeling, dan dient dit
volledig gedocumenteerd te worden, waarbij de informatie
moet worden opgenomen in of bezorgd met het archief.

o Als destructieve analysemethodes toegepast worden, zoals
slijpplaatjes of koolstofdatering, dan moeten de procedure,
de resultaten en de gevolgen voor het resterende materiaal
geregistreerd worden in het archief.

o De veiligheid van het archief moet gevrijwaard worden.
Elke verspreiding van vondsten en/of documentatie naar
en van externe specialisten moet geregistreerd worden in
de beheersdocumentatie van het project en de gekozen
vervoerswijze moet voldoende veilig zijn.

5.3.3 Speciale behandeling van menselijke resten

« In sommige culturen hebben menselijke resten een grote
symbolische waarde of een ethische of religieuze betekenis.
Indien van toepassing, moeten de nationale, regionale of
lokale wettelijke bepalingen of richtlijnen ter zake nageleefd
worden.

5.3.4 Implementering en verfijning van de selectiestrategieén

De oorspronkelijke selectie- en behoudsstrategie moet
gehandhaafd blijven, maar moet wel regelmatig gereviseerd
worden. Dit is vooral nuttig tijdens de fase waarin wordt
nagegaan in hoeverre de ingezamelde vondsten relevant zijn
voor analyse, alsook bij de analyse in het kader van een tweede
selectie na een eventuele heridentificatie.

« Het is belangrijk dat de selectie- en behoudsstrategie
getoetst wordt aan het projectonderzoek of aan de
beheersdoelstellingen naarmate het project vordert en dat
alle wijzigingen in die strategie worden geregistreerd en
goedgekeurd door alle betrokkenen, met inbegrip van het
ontvangende depot.

« Alle afwijzingen van vondsten moeten gedocumenteerd
worden, met vermelding van tijdstip en reden. Bij
herbegraving van vondsten, moet de locatie opgetekend
worden.

o Selectie of afwijzing van materiaal mag niet leiden tot
substantieel verlies van informatie dat afbreuk doet aan de 53, © Rijksdienst voor het Cultureel
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5.3.5 Databeheer

Tijdens de analysefase zullen waarschijnlijk meerdere personen
met de projectdata werken en nieuwe bestanden aanmaken in
de projectdocumentatie.

o Alle personen die bij dit werk betrokken zijn, moeten de
protocols inzake naam en structuur van de bestanden
naleven die bepaald werden in de planningfase, zodat de
projectinformatie vlot bijgehouden en geraadpleegd kan
worden.

o Tijdens de analysefase is het van belang methodes voor
versiebeheer toe te passen, om de aanpassingen en versies
van de projectdocumentatie te kunnen volgen. Zo blijven
aanpassingen en bijwerkingen traceerbaar, tot en met de
definitieve versies.

5.3.6 Voorbereiding van de overdracht van het archief aan
een erkend of betrouwbaar depot

De beheerder(s) van het (de) ontvangende depot(s) moet(en)
betrokken worden bij het project, en dit vanaf de planning. Het
project moet van de aanvang in overeenstemming zijn met de
richtlijnen van het archiefdepot zodat de voorbereiding van de
overdracht vlot verloopt (Standaard 4.3). Bij elke overdracht
zou moeten voldoen zijn aan de volgende standaardvereisten:

+  Bij het projectarchief moeten een projectsamenvatting en
een algemeen inhoudsoverzicht gevoegd zijn.

« Alle onderdelen van het archief moeten volledig
geindexeerd en geordend zijn en het archief moet een
overkoepelende index omvatten met verwijzing naar de
onderdelen.

o Alle onderdelen van het documentair en materieel
archief moeten de projectidentificatie vermelden, alsook
classificatie-informatie (object-, foto- en contextnummer,
enz.) vermelden.

o  Bij het archief moet de projectdocumentatie gevoegd
worden, zoals registratiesystemen en -technieken,
selectie- en bemonsteringstrategieén, projectontwerpen,
registratiehandleidingen enz.

« Alle digitale bestanden moeten geordend worden in een
duidelijke mapstructuur, op basis van overeenkomsten
voor de naamgeving van bestanden, wat het opvragen van
informatie vergemakkelijkt. De metadata en het beleid
ter zake voor het digitaal archief moeten bij het archief
gevoegd worden.

o Het digitaal archief moet virusvrij zijn bij de overdracht.
Een kopie ervan moet bijgehouden worden tot de
overdracht succesvol is afgerond.
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« Het materiéle en het documentair archief moeten
verpakt worden in geschikte materialen en dozen voor
langetermijnbewaring, in overeenstemming met de
nationale, regionale, lokale of bewaarplaatsnormen en in de
formaten die de bewaarplaats specifieert.

o Waar nodig moeten materialen (vondsten) gewassen
worden voor ze opgeslagen worden. Het wassen moet
uitgevoerd worden door of na consult van een conservator/
restaurator en overeenkomstig nationale, regionale, lokale
of gespecialiseerde leidraden.

o Voorafgaand aan langetermijnbewaring moeten
natte of vochtige voorwerpen (vondsten) de adequate
conserveringsbehandeling ontvangen. Natte of vochtige
voorwerpen moeten op gecontroleerde wijze gedroogd
worden, met uitzondering van metaal uit een natte context.
Voorwerpen die uitgedroogd zijn mogen niet meer
gerehydrateerd worden.

« Vondsten die geselecteerd zijn voor radiografie, in
het kader van identificatiedoeleinden of tijdens het
conserveringsproces, moeten voorafgaand aan de
langetermijnbewaring bestraald worden. De gerelateerde
radiografische data (die zoals nodig samen met het digitaal/
foto/papieren archief worden bewaard) moeten voorzien
zijn van een volledige kruisverwijzing naar de voorwerpen.

o Het archiefmateriaal moet geordend worden volgens soort
materiaal, verpakking en opslagvereisten. Verschillende
vondsttypes, zoals ceramiek en dierenbeenderen, moeten
afzonderlijk bewaard worden.

5.4 ARCHIEFZORG EN -BEHEER

Hoewel dit gedeelte volgt op die in verband met planning,
gegevensinzameling en analyse en rapportage, dient duidelijk
gesteld te worden dat de zorg voor archiefonderdelen eigenlijk
aanvangt vanaf het ogenblik dat de gegevens tot stand komen of
het materiaal verzameld wordt en dat die zorg doorgaat zolang
het project loopt; het is niet iets wat enkel plaatsvindt na de
definitieve overdracht aan het depot.

Het projectteam moet ervoor zorgen dat alle onderdelen van

het archief in de best mogelijke standaarden bewaard worden
tijdens de volledige levensduur van het project (de Standaard
4.3)

Bijgevolg moet dit gedeelte beschouwd worden als zijnde

van toepassing op elke fase van een project, tot en met de
permanente bewaring in het archief. Daarom was het nodig de
aanbevelingen af te stemmen op verschillende situaties, die in
het kader van de Gids als volgt gedefinieerd worden:
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Actief gebruik: verwijst naar de periode waarin de leden van
het projectteam, met inbegrip van de conservators-restaurators
en de specialisten, actief werken met de projectdata en het
archeologisch materiaal.

Niet langer actief gebruik: verwijst naar de periode nadat
sommige of alle onderdelen van het project voltooid zijn

en waarbij sommige of alle items van een documentair

en/of materiéle archief niet meer gebruikt worden, maar
voordat het projectarchief is overgemaakt aan een depot voor
langetermijnzorg.

Tijdelijke opslag: betreft de opslag van elementen van het doc-
umentair en materiéle archief nadat het archief is samengesteld
voor overdracht en het project dus afgewerkt is, maar voordat
het aangeleverd wordt in een depot voor langetermijnzorg.

Langetermijnzorg: betreft de zorg voor en het beheer van een
archeologische collectie in een depot, op lange termijn.

5.4.1 Zorg voor de actief gebruikte onderdelen van het
documentair en het materi€le archief

o Tijdens het inzamelen van de gegevens, de analyse en de
rapportage, moeten archiefonderdelen in actief gebruik be-
waard worden in de best mogelijke omstandigheden. Alles
moet in het werk gesteld worden om de risico’s van bescha-
diging, aantasting, vervaging, vocht, diefstal en verlies te
beperken.

« Het volledige documentaire en materiéle archief moet met
de nodige zorg en aandacht behandeld worden tijdens de
periode van gebruik door projectteams en specialisten.

Het materiéle zowel als het documentaire archief moet zo
veel mogelijk beschermd worden door ze te bewaren in ad-
equate dozen, hoezen of kasten. Digitale gegevens moeten
onderworpen worden aan erkende internationale, nation-
ale, regionale of lokale procedures voor IT-beheer.

o Tijdens de actieve gebruiksfase dienen adequate condities
te worden gehandhaafd voor de opslag van alle onderdelen
van het documentaire en materié€le archief. Het is bijvoor-
beeld van belang te onderkennen dat geconserveerde
en niet geconserveerde vondsten andere opslagomstan-
digheden vereisen.

5.4.2 Zorg voor de niet langer actief gebruikte delen van het
documentaire en het materiéle archief

Zodra de digitale gegevens niet meer actief in gebruik zijn, is
het mogelijk dat een systeem van regelmatige back-ups en goed
datamanagement niet volstaat om de gegevens te beschermen,
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plaatsvindt. Technologie evolueert snel. Bovendien is de leven-
sduur van de dragers waarop de gegevens zich bevinden, niet
onbeperkt. Opgeslagen gegevens kunnen snel achterhaald en
onleesbaar worden. Daarom wordt in deze Gids aangeraden
digitale gegevens te bewaren door migratie: d.w.z. door de
informatie permanent te migreren van oudere hardware en
software naar nieuwere systemen. Sommige archeologiepro-
jecten beschikken niet over de nodige middelen om de facto als
een digitaal archiefdepot te fungeren, maar enkele eenvoudige
maatregelen volstaan om ervoor te zorgen dat het digitaal ar-
chief bewaard blijft nadat de gegevens zijn voltooid en niet
langer actief gebruikt worden:

o Documenten en beelden die op analoge dragers zijn
tot stand gebracht, moeten na voltooiing en actief
administratief gebruik zo spoedig mogelijk opgenomen
worden in het archief, in afwachting van definitieve opslag.

«  Voor zover het praktisch haalbaar is, moet de leidraad die
is vervat in de gedeelten 5.4.3 tot 5.4.5 gevolgd worden
voor het documentaire en materiéle archief dat tijdelijk
opgeslagen is in afwachting van definitieve overdracht.

o Als de digitale bestanden niet meer nodig zijn voor het
werk, moeten ze opgenomen worden in het projectarchief.
Deze verrichting dient geregistreerd te worden.

o De digitale bestanden moeten volledig geindexeerd worden
binnen het projectarchief en virusvrij verklaard worden
voorafgaand aan hun archivering.

o Nadat ze zijn opgenomen in het projectarchief moeten
digitale bestanden actief beheerd worden zoals aangegeven
in 5.4.4 hieronder, om te voorkomen dat ze achterhaald
raken.

5.4.3 Accommodatie voor tijdelijk opgeslagen archieven

Het is sterk aan te bevelen de periode van tijdelijke opslag,

in afwachting van definitieve overdracht, zo kort mogelijk te
houden. Het is echter onvermijdelijk dat in sommige gevallen,
in het bijzonder voor grootschalige of langlopende projecten,
het archief gedurende vele jaren tijdelijk opgeslagen blijft terwijl
de analyse en de rapportage aan de gang zijn. In de mate van
het mogelijke moeten de tijdelijke opslagomstandigheden
beantwoorden aan de nationale, regionale of lokale
voorschriften voor permanente bewaring van archeologische
collecties.

« Ervoor zorgen dat alle ruimtes waar het documentair
of materiéle archief is opgeslagen, geen gevaar loopt
op vernieling of schade door trillingen, besmetting of
breuk door natuurlijke of menselijke oorzaken zoals
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brand, overstromingen of vloedgolven, aardbevingen of
grondverschuivingen, explosies of vervuiling, zowel op de
site als in de naaste omgeving. Vermijd en bescherm tegen
knaagdieren, insecten en ander ongedierte.

Ervoor zorgen dat toevoersystemen voor elektriciteit, gas en
in het bijzonder water zich op veilige afstand van de plaats
van opslag bevinden en dat het gebouw voorzien is van een
branddetectiesysteem.

Minimaliseer het aantal verplaatsingen van opgeslagen
vondsten en sla archiefmaterialen in het donker op.

Ervoor zorgen dat het archief op een temperatuur en
relatieve luchtvochtigheid gehouden wordt die adequaat is
voor de voorwerpen overeenkomstig nationale, regionale
of lokale aanbevelingen. Algemeen wordt aangenomen dat
er een toegenomen risico op microbiologische activiteit
bestaat bij een relatieve vochtigheidsgraad hoger dan 60%
en dat een zeer lage luchtvochtigheid het materiaal brozer
maakt. Europa omvat evenwel verschillende klimaatzones
en de aanbevolen grenswaarden voor zowel de temperatuur
als de luchtvochtigheid zijn dan ook niet overal gelijk. Er
bestaat geen algemene overeenkomst ter zake, maar het
staat wel vast dat de meeste soorten archiefmateriaal langer
bewaren bij lage temperaturen en een lage luchtvochtigheid.
De geldende nationale, regionale of lokale standaarden
moeten hier gevolgd worden. Bibliografische informatie ter
zake is te vinden op de ARCHES-website®.

5.4.4 Langetermijnzorg voor het documentair archief

(de Standaard 4.2)

Digitale gegevens

Alle bestanden moeten voorzien zijn van
datadocumentatie. Datadocumentatie zorgt voor een
duidelijke toegang tot de gegevens en helpt verlies van
informatie te voorkomen bij data verversing en migratie,
omdat aangegeven is om welke soort gegevens het gaat. Elk
bestand moet voldoende metadata bevatten om ervoor te
zorgen dat de erin vervatte gegevens vlot opgevraagd en
begrepen kunnen worden. Zo kunnen de digitale gegevens
in latere jaren van nut zijn voor andere personen dan de
auteur.

Data verversing is nodig. Digitale gegevens moeten
regelmatig gecontroleerd worden op leesbaarheid en indien
nodig moeten ze gekopieerd worden naar een andere
magnetische of optische drager wanneer de levensduur van
de oorspronkelijke drager bijna verstreken is.

20. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

39



40

« Data migratie dient te gebeuren volgens de principes van
de geldende voorbeeldpraktijken inzake data- en infor-
matiebeheer, die snel kunnen veranderen. Om bestanden
onathankelijk te maken van de toestellen en software waar-
mee ze tot stand kwamen, moeten te archiveren bestanden
wanneer mogelijk omgezet worden van exclusieve formaten
naar stabiele en duurzame bewaarformaten en moeten ze
gemigreerd worden naar nieuwere versies bij updates of
wijzigingen van de software?'. Alle bestanden en metage-
gevens moeten daarbij gevalideerd worden en vroegere
versies mogen niet verwijderd worden voordat de nieuwe
gecontroleerd is.

Het valt buiten het bestek van deze Gids om in detail in te gaan
op de standaarden voor digitale archivering. Gedetailleerde
richtlijnen inzake digitale archivering zijn opgenomen in het
OAIS-referentiemodel*?, de “Guide to Good Practice”-pagina
op de website van Archeology Data Service* en “Digital Ar-
chiving and Networking Services” (DANS), alsook op websites
die de ontwikkelingen ter zake volgen of onderzoeken, zoals
JISC** en het “Forum on Information Standards in Heritage”
(FISH)*. Voor meer informatie over hoe gegevens kunnen
worden gekoppeld, openlijk toegankelijk gesteld en hergebruikt
is de website van Linked Open Data een goede basis*. Het UK
Data Archive stelt een praktische gids ter beschikking voor het
ordenen van onderzoeksgegevens”.

Analoge documentatie

Analoge beelden en documenten kunnen verschillende vor-
men aannemen, met elk hun specifieke archiveringsvereisten.
Er kunnen een aantal algemene aandachtspunten geformuleerd
worden:

o Alle papier dient plat te worden bewaard, in zuur- en
stofvrije kartonnen dozen.

o Tekeningen op tekenfolie moeten bewaard worden in
stofvrije houders.

21. Voorbeelden hiervan zijn .xml voor teksten en rekenbladen, .jpg en .tiff voor
beelden en .dxf en .svg voor vectortekeningen. Exclusieve formaten zoals .doc, .pix, en
.ai moeten vermeden worden. Soms is een exclusief formaat toegestaan omdat het ruim
verbreid is en de facto als standaard geldt, zoals het pdf-formaat (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

25. http://www.fish-forum.info/

26. http://linkeddata.org/home

27. Van den Eynden, V. et al 2011. “Managing and sharing data; best practices for
researchers” University of Essex, Colchester, Essex (http://www.data-archive.ac.uk/
media/2894/managingsharing.pdf)
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Alle papieren documentatie moet volledig geindexeerd zijn
en documenten van eenzelfde categorie moeten gegroe-
peerd worden. Er moet een overkoepelende archiefindex
aanwezig zijn, alsook een titelblad met vermelding van de
verschillende documentcategorieén.

Documenten van eenzelfde categorie moeten in een logis-
che volgorde geschikt worden, volgens context, datum en
objectnummer, naargelang het geval.

Alle hecht- of markeermateriaal dat analoge informatie kan
beschadigen, zoals elastieken, paperclips, zelfklevende la-
bels of kleetband, moet verwijderd worden.

Dozen dienen te worden bewaard in een stofvrije, droge

en bij voorkeur donkere omgeving, op een plaats die niet is
blootgesteld aan omgevingsrisico’s zoals vocht, insecten of
knaagdieren.

(Analoog) fotomateriaal

Over het algemeen moeten foto's behandeld worden zoals
aangegeven in het vorige hoofdstuk. Daar fotografische beelden
evenwel erg kwetsbaar zijn bij bewaring in slechte omstan-
digheden, gelden een aantal bijzondere aandachtspunten:

Afdrukken, negatieven en dia’s, met inbegrip van rontgen-
foto’s, moeten opgeslagen worden in zuurvrije papieren
omhulsels of polyesterhoezen in archiefdozen of stofvrije
kasten.

Alle films en foto’s moeten volledig geindexeerd en gelabeld
worden, met opgave van de projectidentificatie en andere
relevante informatie, zoals het film- of fotonummer, op
zodanige wijze dat het beeld niet beschadigd wordt en de
labels niet loskomen bij manipulatie.

Fotografisch materiaal is bijzonder gevoelig voor schade
door licht, dat vervaging veroorzaakt, en bewaart best in
een koele omgeving. Fotomateriaal moet bewaard worden
in dozen of kasten, in een donkere, koele en stofvrije om-
geving, op een plaats die niet is blootgesteld aan potentiéle
omgevingsrisicos.

5.4.5 Langetermijnzorg voor het materié€le archief

(de Standaard 4.2)

Algemene Leidraad voor alle soorten materiaal

Wanneer aangewezen, moeten materiéle objecten
(vondsten) gereinigd worden voor ze overgebracht worden
voor langetermijnbewaring.

Alle conserveringswerk, inclusief reiniging van fragiele
objecten (vondsten), moet verricht worden door een
gekwalificeerde conservator-restaurator, voorafgaand
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aan de langetermijnbewaring, en moet volledig
gedocumenteerd worden. Deze documentatie moet in het
projectarchief opgenomen worden.

Het materiéle archief dient opgeslagen te worden volgens
aard, gevoeligheid, verpakking en opslagvereisten, waarbij
de diverse categorieén materiaal gescheiden moeten blijven.
Het materiéle archief moet volledig geindexeerd worden,
met kruisverwijzingen naar de bijhorende documentatie,
die mee in langetermijnbewaring gaat en samen met het
digitale/fotografische/papieren archief wordt opgeslagen
zoals passend.

Het materiéle archief moet worden gelabeld of gemerkt
met alle nodige informatie over het object, de vindplaats
en de context, met leesbare, zichtbare en permanente
identificatiemiddelen die niet gemakkelijk van het object
loskomen.

Dozen mogen niet overmatig gevuld worden en alle fragiele
objecten moeten adequaat beschermd worden tegen
schokken met inert schuim of zuurvrij beschermpapier.
Dozen moeten los van de vloer bewaard worden, in een
donkere omgeving, in omstandigheden die het risico op
beschadiging of aantasting beperken.

De opslagomgeving moet regelmatig gecontroleerd

en beschermd worden tegen grote schommelingen in
temperatuur of vochtigheidsgraad. Er moet voorzien
worden in controles of testvallen om te kunnen alarmeren
voor de aanwezigheid van knaagdieren of insecten.

Speciale soorten vondsten

Zorg ervoor dat, voor het materié€le archief (vondsten) te
aanvaarden, dat alle natte of vochtige artefacten gedroogd
zijn en de adequate conserveringsbehandeling hebben
ondergaan.

Metalen objecten moeten verpakt worden volgens de
geldende bewaringsrichtlijnen en specialistisch advies. Alle
vocht controlerende strips of silicagel moeten regelmatig
worden gecontroleerd en indien nodig geregenereerd,
gedroogd of vervangen.

Zorg ervoor dat alle radiografieén adequaat werden
uitgevoerd en dat de geassocieerde beelden en
beschrijvingen met omstandige kruisverwijzingen gelinkt
zijn aan de vondsten.
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Materiaal afkomstig van wetenschappelijke bemonstering

Door de band genomen moeten wetenschappelijke monsters
behandeld worden als aangegeven in de algemene Leidraad
hierboven. Er gelden evenwel een aantal bijzonderheden:

o Sommige monsters kunnen aan destructieve analyses
onderworpen worden, waarbij weinig of niets overblijft
van het monster. Dit moet geregistreerd zijn in het archief.
De analysegegevens moeten samen met het documentair
archief bewaard worden.

« Monsteranalyse (zoals slijpplaatjes-, bodem- of
stuifmeelanalyse) kan leiden tot het bereiden van
microscooppreparaten. Als de originelen in het labo
bewaard moeten worden als referentiemateriaal, moet de
documentatie voor langetermijnbewaring in het archief
opgenomen worden en waar mogelijk moet een duplicaat
van de preparaten bij die documentatie gevoegd worden.

« Kolommonsters kunnen opgeslagen worden in een koele
en donkere omgeving. Ze moeten zo spoedig mogelijk
geanalyseerd worden en de analysegegevens moeten in het
archief bewaard worden.

« Natte of vochtige monsters, zoals met water doordrongen
hout en flotatiemonsters, mogen niet uitdrogen en moeten
koel - of gekoeld indien aangewezen - bewaard worden in
waterdichte houders. De toestand van de monsters moet
regelmatig gecontroleerd worden.

Menselijke Resten

Voor menselijke resten kunnen speciale vergunningen of
toestemmingen nodig zijn, inclusief de verplichting tot
herbegraving of beperking in de tijd van de analyse ervan.
Wanneer menselijke resten opgeslagen worden, moeten de
vereisten voor de bewaring ervan aangegeven worden in de
archiefdocumentatie en gecontroleerd en gevolgd worden
terwijl ze opgeslagen zijn.

o Menselijke botresten moeten zo veel mogelijk verpakt
en opgeborgen op een manier dat individuele skeletten
onderscheiden kunnen worden.

« Voor de behandeling en bewaring van zachte weefselresten
moet gespecialiseerd advies ingewonnen worden.
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6. CONTROLELIIST

VAN ARCHEOLOGISCHE
ARCHIVERINGSTAKEN EN ROLLEN
IN EEN ARCHEOLOGISCH PROJECT

OO OO OO OO OO

Onderstaand schema beschrijft de archiveringstaken die
verricht worden naarmate de belangrijke fasen van het project
vorderen. Het betreft algemene taken die overgenomen zijn uit
de Leidraad van de Gids. In deze schematische vorm kunnen ze
gebruikt worden als een snelle controlelijst inzake archivering
voor wie niet echt vertrouwd is met het archiveringsproces.

Later zullen meer gedetailleerde schema’s online beschikbaar
gesteld worden, waarin de werkzaamheden en taken die
specifiek zijn voor elk land en elke regio of staat en die beter
zullen aansluiten bij de gangbare praktijk van het land, de regio
of de staat.

De controlelijst in de Gids geeft ook een algemeen beeld van
wie normaliter deze taken zou uitvoeren, waarbij beklemtoond
wordt dat alle partijen die bij een archeologisch project zijn
betrokken, mee bepalen hoe het archief wordt aangemaakt,
samengesteld, bewaard of beheerd. ‘Elke persoon die is
betrokken bij een archeologisch project heeft een zorgplicht ten
aanzien van het archief en moet ervoor zorgen dat het wordt
aangemaakt en samengesteld volgens erkende standaarden, met
gebruik van consequente methodes, en dat het niet onnodig is
blootgesteld aan risico’s van beschadiging of verlies’ (Standaard
4.4, paragraaf 2).

Het in de controlelijst vermelde personeel stemt overeen met
een ideale situatie en geldt als een voorbeeld van goede praktijk.
In de specifieke controlelijsten per land, regio of staat die deze
Gids zullen aanvullen, zal de titel van de persoon (bv. curator,
conservator-restaurator, enz.) die normaliter een bepaalde

taak vervult in het land, de regio of de deelstaat in kwestie
gespecificeerd worden, zodat de controlelijst is afgestemd op de
plaatselijk geldende procedure.

De volledig ingevulde formulieren per land, deelstaat of
kanton zijn beschikbaar op de ARCHES-website http://
archaeologydataservice.ac.uk/arches.

Landen die willen toetreden tot het ARCHES-programma

en hun eigen archiveringscontrolelijsten toevoegen aan onze
onlinegids, kunnen blanco sjablonen vinden op de ARCHES-
website.

75. © Landesamt fiir Denkmalpflege
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STANDAARD EN LEIDRAAD VOOR ARCHEOLOGISCHE ARCHIVERING IN EUROPA

6.1 BESCHRIJVING VAN ROLLEN VAN HET
PROJECTPERSONEEL

De titels van het personeel dat betrokken is bij archeologische
projecten zijn erg uiteenlopend. Het is dan ook van belang

een gemeenschappelijke terminologie te bepalen alvorens de
specifieke verantwoordelijkheden van individuele teamleden
te beschrijven. Hierna volgt een lijst van functiecategorieén die
gebruikt worden in de controlelijst, met een korte beschrijving
van hun rol, in de hoop dat elke ARCHES-partner zo de
controlelijst kan koppelen aan de eigen praktijken.

Archietbeheerder Persoon die ervoor zorgt dat het
projectarchief volledig samengesteld wordt en overgebracht
wordt naar het depot.

Conservator-Restaurator Specialist in de conservering of
restauratie van archeologische objecten.

Digitale databeheerder Persoon in een archeologisch
projectteam die de aanmaak, bewaring en toegankelijkheid van
digitale gegevens beheert.

Faciliteitenbeheerder Verantwoordelijke voor het beheer van
de plaats waar archeologische projecten plaatsvinden, in het
bijzonder tijdens de fasen na de gegevensinzameling te velde.

Vondstbeheerder Persoon die tijdens een archeologisch
project instaat voor het beheer van het ingezamelde materiaal
(vondsten), met inbegrip van het reinigen, markeren/labellen,
inpakken, registreren en opslaan, alsook voor de contacten met
de specialisten.

Projectinitiatiefnemer Persoon die de noodzaak van een
archeologisch project heeft vastgesteld; deze persoon volgt de
resultaten van het project, maar leidt niet noodzakelijkerwijze
het projectteam.

Projectmanager Leider van het projectteam tijdens een
archeologisch project, die ervoor instaat dat de doelstellingen
bereikt worden.

Projectteam Alle personeel dat meewerkt aan een
archeologisch project.

Depotbeheerder Persoon die zorgt voor de bewaring en
toegankelijkheid van archeologische archieven nadat die zijn
overgebracht naar een depot voor langetermijnbewaring.

Specialist Elke persoon die betrokken is bij het inzamelen
of analyseren van gespecialiseerde informatie tijdens

iﬁ[tﬁ@ramgﬁifg;“” Islands, Islands een archeologisch project, bijvoorbeeld een pollen- of

79. © Archeologicky Ustav AV CR, Vaatwerkspecialist
Praha, v.v.i.
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6.2 SCHEMATISCHE CONTROLELIJST VOOR ARCHIVERING

of het museum waar het
archief wordt onderge-
bracht, moet van vanaf

het begin bekend zijn en
bij het project betrokken
worden, zodat de toekomst
van het uiteindelijke
archief gewaarborgd is en
het archief samengesteld
wordt volgens de specifica-
ties van de bewaarplaats

in geval van meerdere depots, uit om
van bij de aanvang van het project deel te
nemen aan het planningproces voor het
archief

Project- Gids | Actie Archieftaak Personeel

fase hfdst.
nr.

PLANNING | 5.1.1 De structuur en aard van . De standaarden bepalen voor het Projectinitiatiefnemer
het toekomstig archief, aanmaken en het formaat van de Projectmanager
inclusief de verwachte projectdocumentatie, alsook de te
uiteindelijke inhoud en de gebruiken media en de te volgen
wijze waarop het archief procedures om tot een consequent archief
beheerd zal worden, te komen.
moeten overeengekomen | o De archiefprocedures bepalen voor de Projectmanager
en begrepen worden door identificatie, de registratie en het beheer Vondstbeheerder
alle betrokkenen van het verzamelde materiaal. De te Conservator-restau-

gebruiken handleidingen preciseren en alle | rator
vereisten inzake verpakking, behandeling
of verplaatsing
. Rekening houden met nationale/regionale/ | Projectmanager
lokale depotstandaarden voor het beheer Archiefbeheerder
van archeologische archieven en collecties | Depotbeheerder
512 Er dient een strategie «  Een selectie- of behoudsstrategie Projectinitiatiefnemer
inzake selectie en behoud opstellen met inbreng van alle relevante Projectmanager
uitgewerkt en overeenge- projectleden, inclusief specialisten en de Vondstbeheerder
komen te worden tijdens depotbeheerder waar het uiteindelijke Depotbeheerder
de planningfase, waarbij archief ondergebracht wordt Specialisten
niet enkel het selectief
werk op de vindplaats
aan bod komt, maar ook
wat er voor archivering
geselecteerd en behou-
den wordt naarmate het
project vordert
5.1.3 Er dienen veiligheids- of . Stel een plan voor archiefbeveiliging of Projectmanager
calamiteitenplannen een calamiteitenplan op dat aangeeft welke | Archiefbeheerder
uitgewerkt te worden die standaarden gevolgd zullen worden om Faciliteitenbeheerder
het archief vrijwaren van ervoor te zorgen dat het documentair en Vondstbeheerder
beschadiging of verlies het materieel archief wordt aangemaakt, Conservator-
samengesteld en opgeslagen wordt op een | restaurator
wijze die beveiliging biedt tegen beschadi-
ging, onderlinge contaminatie, verlies of
diefstal
5.1.4 Bij het bepalen van de . Archiveringsactiviteiten en -taken moeten | Projectmanager
middelen en het plannen geprogrammeerd en getimed worden, Archiefbeheerder
van de taken en timing van waarbij scharniermomenten ingepland
het project moet rekening moeten worden.
gehouden worden metde |+  Voldoende middelen toewijzen aan de Projectmanager
vereisten van het archive- archiveringstaken om tot een geordend, Archiefbeheerder
ringsproces. intern samenhangend, toegankelijk, stabiel
en veilig projectarchief te komen dat goed
beheerd wordt tot het veilig is opgeslagen
in een erkend of betrouwbaar depot
5.1.5 De bewaarplaats, het depot | o Nodig de depotbeheerder of -beheerders, Projectinitiatiefnemer

Projectmanager
Depotbeheerder
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Project- Gids | Actie Archieftaak Personeel
fase hfdst.

nr.

5.1.6 Indien nodig moet o Procedures opstellen inzake auteursrechten | Archiefbeheerder
tijdens de planning- of eigendomsoverdracht. Aangelegenheden | Depotbeheerder
fase van het project een m.b.t. het projectarchief regelen in
regeling gespecifieerd en overeenstemming met de nationale,
overeengekomen worden regionale en/of lokale wetgeving
inzake auteursrechten en
eigendomsoverdrachtt

GE- 5.2.1 Het documentair en . Een volledige archiefindex samenstellen, Projectmanager
GEVENS- materieel archief ordenen met inbegrip van een algemene inhoud- Archiefbeheerder
IN- en indexeren zodat sindex en afzonderlijke indexen voor alle
ZAMELING het verstaanbaar en andere aspecten zoals contextbeschrijvin-
toegankelijk blijft gen, vondstlijsten en tekeningen
. Projectdocumentatie genereren die duide- | Projectmanager
lijk maakt hoe en door wie de archeo-
logische gegevens en objecten werden
geselecteerd, aangemaakt of ingezameld
. Metagegevens bezorgen voor zowel het Digitale databeheerder
digitale als het analoge documentaire
archief om de gebruiker in staat te stellen
de informatie vlot te vinden en te gebrui-
ken of uit te maken of de informatie al dan
niet nuttig is
. Een projectsamenvatting opstellen die Projectmanager
onderzoekers toelichting geeft bij de
doelstellingen, het bereik, de locatie en de
inhoud van het project

522 Alle onderdelen van «  Ervoor zorgen dat het project gekaderd Projectteam
een archief moeten een wordt in een ruimer archeologisch verband | Specialisten
sluitend geheel vormen «  De exacte oorsprong van alle gegevens
zodat vlot overgegaan traceren Projectteam
kan worden van het ene o Alle gegevens koppelen aan het betreffende
onderdeel naar het andere materiaal of documentatie en omgekeerd | Projectteam

«  Gestandaardiseerde en aanvaarde termino-
logietools gebruiken wanneer die voorhan-
den zijn. Zo niet, eenvormige terminologie | Projectteam

gebruiken doorheen de projectdocumen-
tatie en de betreffende woordenlijsten
opnemen in het archief
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Project- Gids | Actie Archieftaak Personeel
fase hfdst.
nr
5.2.3 Van bij aanvang moet . Ter plaatse op basis van gezond verstand Projectteam
de nodige aandacht maatregelen toepassen om documentaire
besteed worden aan het informatie en archeologisch materiaal te
projectarchief. Er moeten beschermen
procedures en werkwijzen | o Ervoor zorgen dat kantoorfaciliteiten en Archiefbeheerder
gevolgd worden die de -werkwijzen de veiligheid en levensduur Digitale databeheerder
levensduur van het archief van het archief niet in het gedrang brengen
ten goede komen. . Ervoor zorgen dat digitaal materiaal Digitale databeheerder
volgens geldende procedures wordt Projectteam
De strategie om het gebackupt
archief te vrijwaren van «  Digitale bestanden zo spoedig mogelijk Projectteam
beschadiging of verlies overhevelen van draagbare opslagmedia
(hetzij afzonderlijk zoals lokale harde schijven, cd’s,
opgesteld, hetzij geheugenkaarten en -sticks naar servers
vervat in een ruimer in een gecontroleerde, goed beheerde en
calamiteitenplan) moet veilige omgeving
in de praktijk gebracht . Geschikt materiaal gebruiken voor alle Projectteam
worden. informatiedragers en archiefthouders
. Geschikt materiaal en geschikte Conservator-
procedures gebruiken voor de inhoudelijke | Restaurator
informatie en labels van de documentatie
en de vondsten
. Alle vondsten adequaat behandelen Archiefbeheerder
voordat ze opgenomen worden in het
archief
. De standaarden uiteengezet in de delen Projectmanager
5.4.1 tot 5.4.5 zo veel mogelijk toepassen
totdat het archief is overgebracht naar een
erkend of betrouwbaar depot.
. De beveiligingsstrategie of het Archiefbeheerder
calamiteitenplan voor het archief
implementeren tijdens deze fase en ervoor
zorgen dat alle leden van het projectteam
de inhoud ervan kennen, alsook hun rol
ter zake
5.2.4 De strategie m.b.t. . De selectie- en behoudsstrategie imple- Projectmanager
welk documentair menteren Projectteam
en materieel archief . Ervoor zorgen dat de selectie- en
geselecteerd wordt voor behoudsstrategie indien nodig aangepast Projectmanager
behoud, moet begrepen wordt

en gebruikt worden

door het Projectteam en
opgevolgd worden door de
Projectmanager
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Project- Gids | Actie Archieftaak Personeel
fase hfdst.
nr
ANALYSE, |53.1 De documentatie die bij . De digitale documentatie die tot stand Archiefbeheerder
RAP. en het inzamelen van de komt tijdens de gegevensinzameling Digitale databeheerder
ARCHIEFE. gegevens tot stand komt, «bevriezen» Projectmanager
DRACHT moet worden «bevroren» |«  Ervoor zorgen dat alle verdere werk ge-
en gearchiveerd. Alle beurt op basis van kopieén van de gegevens
verdere werk moet verricht
worden op basis van
kopieén van deze gegevens
5.3.2 Ervoor zorgen dat de . Ervoor zorgen dat alle interne en Projectmanager
integriteit bewaard externe specialisten weet hebben van Vondstbeheerder
wordt van documentair de projectstrategie voor databeheer en Archiefbeheerder
en materieel archief archivering en deze volgen
dat naar verschillende . Ervoor zorgen dat de integriteit van Projectmanager
specialisten verzonden het archief bewaard wordt naarmate de Vondstbeheerder
wordt voor onderzoek en informatie en het materiaal herordend of | Archiefbeheerder
conserveringsprocedures verplaatst worden
. Ervoor zorgen dat alle destructieve Vondstbeheerder
analysemethodes gedocumenteerd worden
in het archief
. De verzending naar en van externe Vondstbeheerder
specialisten documenteren in de Archiefbeheerder
beheersdocumentatie en een veilige
vervoerwijze kiezen
5.3.3 De nationale wetgeving . De nationale wetgeving of richtlijnen voor | Projectteam
of richtlijnen voor het het behandelen van menselijke botresten Vondstbeheerder
behandelen van menselijke naleven Specialisten
beenderen moeten altijd
nageleefd worden
5.3.4 De selectie- en . De selectie- en behoudsstrategie reviseren | Projectinitiatiefnemer
behoudsstrategie moet in het licht van de onderzoeks- of Projectmanager
gehandhaafd blijven en beheersdoelstellingen naarmate het project | Depotbeheerder
regelmatig gereviseerd vordert Vondstbeheerder
worden . Ervoor zorgen dat alle aanpassingen van de | Digitale databeheerder
selectie- en behoudsstrategie geregistreerd
worden en dat alle betrokkenen ermee Projectmanager
instemmen, met inbegrip van het Depotbeheerder
ontvangende depot Specialisten
. Elke afstoting van materiaal documenteren
en ervoor zorgen dat ze geregistreerd Vondstbeheerder
worden in het archief, met inbegrip Specialisten
van detailinformatie over de plaats van
herbegraving
. Ervoor zorgen dat de selectie- en Projectinitiatiefnemer
afstotingsprocedures niet leiden tot Projectmanager
substantieel verlies van informatie dat
afbreuk doet aan de onderzoeks- of
beheersdoelstellingen van het project
535 Het «  Ervoor zorgen dat iedereen zich schikt Projectmanager
datamanagementbeleid naar de protocollen inzake naamgeving en
voor het project moet structuur van bestanden
toegepast worden «  Ervoor zorgen dat alle projectpersoneel het | Digitale databeheerder

(zoals versiebeheer

en protocollen inzake
naamgeving en structuur
van bestanden)

versiebeheer toepast

Projectteam
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Project-
fase

Gids
hfdst.
nr

Actie

Archieftaak

Personeel

Voorbereidingen met
het 0og op overdracht
naar een depot of

langetermijnbewaring

. Zorgen voor een projectsamenvatting en
een algemeen inhoudsoverzicht bij het
projectarchief

«  Ervoor zorgen dat alle onderdelen van het
archief volledig geindexeerd en geordend
zijn en dat het archief een overkoepelende
index omvat met verwijzing naar de
onderdelen

. Ervoor zorgen dat de projectidentificatie
en de classificatiegegevens (bv. object-,
foto- of contextnummer) aangegeven zijn
op alle onderdelen van het documentair en
materieel archief van het project

. Zorgen dat de projectdocumentatie
toegevoegd wordt aan het archief, zoals
registratiesystemen en -technieken,
selectie- en bemonsteringstrategieén,
projectontwerpen, registratichandleidingen
enz.

«  Ervoor zorgen dat alle digitale bestanden
geordend worden in een duidelijke
mapstructuur en werken met conventies
voor de naamgeving van bestanden,
wat het opzoeken van informatie
vergemakkelijkt. Ervoor zorgen dat
de metadata voor het digitaal archief
bijgevoegd worden

»  Ervoor zorgen dat het digitaal archief
virusvrij is bij de overdracht en dat een
kopie wordt bijgehouden tot de overdracht
met succes is afgerond

«  Ervoor zorgen dat het archief verpakt
wordt in geschikte materialen en
dozen voor langetermijnbewaring, in
overeenstemming met de nationale,
regionale, lokale of depotnormen en in de
formaten die de bewaarplaats specifieert
Ervoor zorgen dat alle metaal, klevend
hechtmateriaal en labels verwijderd
worden voor de opslag

«  Ervoor zorgen dat het archiefmateriaal
geordend wordt volgens soort materiaal,
verpakking en opslagvereisten Ervoor
zorgen dat de vondsten afzonderlijk
bewaard worden

Archiefbeheerder

Archiefbeheerder

Archiefbeheerder

Archiefbeheerder

Digitale databeheerder

Digitale databeheerder

Archiefbeheerder

Archiefbeheerder
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Project-
fase

Gids
hfdst.
nr

Actie

Archieftaak

Personeel

ZORG EN
BEHEER

5.4.1

Zorg voor de actief
gebruikte delen van het
documentair archief en
het materieel archief
(vondsten)

o Tijdens de gegevensinzameling, analyse
en rapportage de actief gebruikte
archiefonderdelen in de best mogelijke
omstandigheden bewaren en ervoor
zorgen dat alles in het werk gesteld
wordt om de risico’s van beschadiging,
aantasting, vervaging, vocht, diefstal en
verlies te beperken

o Het documentair en materieel archief met
de nodige zorg en aandacht behandelen.
Het fysiek zowel als het documentair
archiefmateriaal zo veel mogelijk veilig
bewaren in geschikte dozen, hoezen of
kasten. Digitale gegevens moeten zo veel
mogelijk behandeld worden volgens de
nationale, regionale of lokale procedures
voor IT-beheer

Projectteam

Projectteam

542

Zorg voor de delen van
het documentair archief
en het materieel archief
(vondsten) die niet
langer actief gebruikt
worden maar nog niet
zijn overgedragen aan een
depot

. Definitieve versies van digitale bestanden
overhevelen naar het projectarchief en de
voltooiing van die taak registreren

. De digitale bestanden volledig indexeren
binnen het projectarchief en ze virusvrij
verklaren voor de opslag

. Digitale bestanden nadat ze zijn opgeno-
men in het projectarchief actief beheren
zoals aangegeven in 5.4.3 hieronder om te
voorkomen dat ze achterhaald raken

. Documenten en beelden die op ana-
loge dragers zijn tot stand gebracht, na
voltooiing zo spoedig mogelijk van actief
administratief gebruik verhuizen naar
het archief, in afwachting van eventuele
definitieve opslag

. De richtlijnen vervat in de hoofdstukken
5.4.3 tot 5.4.5 in de mate van wat concreet
mogelijk is volgen, voor het documentair
en materieel archief dat tijdelijk opges-
lagen is in afwachting van overdracht

Digitale databeheerder

Digitale databeheerder

Digitale databeheerder

Archiefbeheerder
Projectteam

Archiefbeheerder
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Project- Gids | Actie Archieftaak Personeel
fase hfdst.
nr
5.4.3 Zorgen voor geschikte o Ervoor zorgen dat alle ruimtes waar het Archiefbeheerder

accommodatie voor het
tijdelijk opgeslagen archief

documentair of fysiek archief is opges-
lagen, geen gevaar van verzakking of
overstroming lopen en niet in bijzondere
mate blootstaan aan risico’s van aardbevin-
gen, vloedgolven of grondverschuivingen,
brand of explosies en dat ze niet gelegen
zijn nabij een plaats die of gebouw dat
knaagdieren, insecten en ander onge-
dierte aantrekt, noch naast een fabriek of
inrichting die schadelijke gassen, rook, stof
enz. uitstoot en zich niet in een bijzonder
vervuild gebied bevinden

. Ervoor zorgen dat toevoersystemen voor
elektriciteit, gas en in het bijzonder water
zich op veilige afstand van de plaats van
opslag bevinden en dat het gebouw voor-
zien is van een branddetectiesysteem

o Zorgen voor koele opslagruimtes en
een relatieve luchtvochtigheid onder het
niveau waarop microbiologische activiteit
optreedt. Indien van toepassing, moeten
de geldende nationale, regionale of lokale
specifieke standaarden gevolgd worden.

Faciliteitenbeheerder

Archiefbeheerder
Faciliteitenbeheerder

Archiefbeheerder
Faciliteitenbeheerder
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Project-
fase

Gids
hfdst.
nr

Actie

Archieftaak

Personeel

5.4.4

Langetermijnzorg voor
het documentair archief

o Ervoor zorgen dat het documentair
archief voldoet aan de bovenvermelde
standaarden en aan die van het depot

«  Gegevens op losse digitale dragers
kopiéren naar servers waarvan
regelmatig back-ups gemaakt worden

o De digitale gegevens verversen. De
bestanden regelmatig en waar nodig
controleren op leesbaarheid

o Datamigratie verrichten volgens
de gangbare goede praktijken
in data- en informatiebeheer.
Bestanden omzetten van specifieke
formaten naar stabiele, duurzamere
formaten en ze migreren naar de
nieuwe versies van die formaten
bij updates of wijzigingen van de
software. Alle bestanden en metadata
moeten daarbij gevalideerd worden
en vroegere versies mogen niet
verwijderd worden voordat de nieuwe
gecontroleerd is.

o Alle papier horizontaal bewaren in
zuurvrije en stofbestendige kartonnen
dozen

o Tekeningen plat bewaren in stofvrije
dozen

o Ervoor zorgen dat de dozen
opgeslagen worden in een
stofvrije, droge en bij voorkeur
donkere omgeving die vrij is van
omgevingsrisico’s zoals vocht,
insecten of knaagdieren

. Afdrukken, negatieven en dia’s, met
inbegrip van rontgenfoto’s, opslaan
in zuurvrije papieren omhulsels of
polyesterhoezen in archiefdozen of
stofvrije kasten

o  Fotomateriaal opslaan in dozen
of kasten in een donkere, koele,
stofvrije omgeving, op een plaats die
niet is blootgesteld aan potentiéle
omgevingsrisico’s

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder
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Project-
fase

Nr.
Guide

Actie

Archieftaak

Personeel

545

Langetermijnzorg voor
het materiéle archief
(vondsten))

o Ervoor zorgen dat het materieel
archief (vondsten) voldoet aan de
bovenvermelde standaarden en aan
die van het depot

o Dedozen los van de vloer
bewaren, in een koele, droge en bij
voorkeur donkere omgeving, in
omstandigheden die het risico op
beschadiging of aantasting beperken

o Hetarchiefmateriaal opslaan volgens
aard, gevoeligheid, verpakking
en opslagvereisten en de diverse
categorieén materiaal gescheiden
houden

o De opslagomgeving regelmatig
controleren en beschermen tegen
veranderingen in temperatuur en
luchtvochtigheid. Er moet voorzien
worden in controles of testvallen
om te kunnen alarmeren voor de
aanwezigheid van knaagdieren of
insecten

o Ervoor zorgen dat natte of
vochtige monsters, zoals met water
doordrongen hout en flotatiestalen,
niet uitdrogen en koel - of gekoeld
indien aangewezen - bewaard
worden in waterdichte houders. De
toestand van de monsters regelmatig
controleren

o De nationale, regionale of lokale
standaarden voor bewaring van
menselijke resten naleven

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder

Depotbeheerder
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Afvalproducten: materiéle objecten of vondsten gecreéerd als bijproducten van een menselijke
activiteit, meestal in de vervaardiging van artefacten; voorbeelden zijn debitage, metaalslak,
hamerslag en beender- of lederresten.

Analoog: in deze Gids wordt de term analoog gebruikt om gegevens of documenten te
beschrijven die gecreéerd werden in niet-digitale formaten zoals op papier of tekenfolie of als
een fotografische afdruk, een negatief of een dia.

Archeologisch archief: zie de definities in hoofdstukken 3.1 en 4.1. In verschillende Europese
landen waar de Gids nog niet werd geadopteerd, wordt deze term enkel gebruikt om de data aan
te duiden die tijdens een project gecreéerd worden. De vondsten zijn hier niet inbegrepen.

Archeologisch project: zie de definities in hoofdstukken 2.1. en 4.1.

Archiefonderdeel: een specifiek onderdeel van de variéteit aan items die een archeologisch
archief uitmaken, doorgaans onderscheiden door hun gelijkaardige bewaringsnoden;
voorbeelden zijn vondsten, geschreven gegevens, grafische beelden en digitale data.

Artefact: iets wat vervaardigd of vormgegeven werd door de mens, zoals een werktuig of een
kunstwerk; archeologische voorbeelden zijn vaatwerk, stenen werktuigen, objecten gemaakt uit
metaal of bewerkt been, baksteen en tegels. In sommige landen is een artefact een voorwerp
waarbij de formele eigenschappen en/of positie intentioneel gecreéerd werden om een specifiek
doel te ondersteunen (praktische functie, sociale betekenis, symbolische waarde; cf. Neustupny
1998, 134). Artefacten kunnen roerend zijn (bijvoorbeeld vaatwerk, stenen werktuigen, enz.) of
onroerend (zoals een huis, een gratheuvel, enz.).

Assemblage: in deze Gids een groep van voorwerpen ontdekt tijdens een archeologisch project
en dus geassocieerd met een specifieke context of site of menselijke activiteit.

Back up: digitale data kopiéren als een reservebron in geval de originelen onbruikbaar worden.
Beheer: het werk van een beheerder of curator

Beschrijvingen: hier gebruikt in de betekenis van geschreven, digitale en grafische documentatie
gecreéerd tijdens de beschrijving, analye, ordening en rapportage van archeologische sites,
contexten, assemblages, vondsten en monsters.

Beschrijvingssysteem: een systematische methode om beschrijvingen te creéren; voorbeelden
zijn het gebruik van verschillende formulieren om contexten en vondsten te beschrijven.

Born digital: data of bestanden die oorspronkelijk in digitale vorm gecreéerd zijn, zoals een foto
genomen met een digitale camera, CAD-bestanden en GIS-gegevens.

Conservering: hier gebruikt om de procedures aan te duiden van in gecontroleerde
omstandigheden wassen, stabiliseren en onderzoeken van fragiele vondsten.

Context beschrijving: de beschrijving van de details (zoals lokatie, afmetingen, aard en
stratigrafische relaties) van een context die geidentificeerd werd tijdens een archeologisch
onderzoek.

Context: een stratigrafische eenheid die apart wordt opgetekend in het veld; meestal de nog
bestaande structuren, features en afzettingen die archeologisch bewijs voorstellen en vondsten
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omvatten.
Curator/Beheerder: de persoon die een collectie beheert en de toegang ervan organiseert.
Depot: het magazijn en het toegangspunt van een collectie.

Digitale gegevens: bestanden of beschrijvingen bestaande uit een code die door een computer
gelezen worden; digitale gegevens kunnen born digital of gedigitaliseerd zijn.

Digitale gegevensmigratie: bewaring van digitale gegevens via de methode van overdracht op
actuele software formaten and hardware configuraties zodat ze niet verouderd en onlosbaar
worden.

Digitale transfermedia: draagbare digitale gegevensdrager zoals externe harddisks,
gegevenssticks of Cd-roms.

Ecofact: een object of vondst van natuurlijke aard die het bewijs levert van een menselijke
activiteit; voorbeelden zijn dierenbeenderen, zaden, houtskool. Sommige landen verstaan onder
ecofact een natuurlijk object of een artefact met ecofactuele eigenschappen die hun oorsprong
vinden in een onbedoelde menselijke actie, dikwijls zonder menselijk besef (Neustupny 1998,
136).

Erkend depot: een depot dat de standaarden erkend die ge€ist worden op nationaal, regionaal of
lokaal vlak om aldus de benodigde niveaus voor beheer en toegang te handhaven.

Fragiele objecten / vondsten: materié€le objecten die een specifieke behandeling, verpakking
of opslag vereisen; voorbeelden zijn ijzeren voorwerpen die in een droge omgeving moeten
opgeslagen worden, of textiel die een hogere luchtvochtigheid vereist.

Gedigitaliseerd: gegevens die in een computer werden ingegeven of gescand vanaf een analoog
origineel, zoals een een handgeschreven beschrijving of een tekening.

Langetermijnbewaring: het principe van het beheer van collecties in een depot zo lang als
mogelijk is.

Materiaal: hier bedoeld als substantie en materialiteit, als toegepast in materiéle objecten en
sommige beschrijvingen.

Materieel object: een artefact, ecofact, milieurest, afvalproduct of monster dat bewaard wordt in
een archeologisch archief.

Materiéle archief (vondsten): de materié€le objecten verzameld tijdens een archeologisch project
en geselectionneerd voor langetermijnbewaring.

Metadata: gegevens over gegevens; voornamelijk gebruikt om de inhoud en de aard van digitale
bestanden en datasets samen te vatten, met de bedoeling potenti€le gebruikers in te lichten.

Microfilm: zie Microreproductie

Microreproductie: film, papier of een ander medium dat micro-reproducties bevat; microfiches
of microfilms zijn de meest voorkomende vorm gebruikt bij langetermijnbewaring van
geschreven data.

Milieuresten: hier gebruikt als materialen verzameld als bewijs voor de staat van de natuurlijke
omgeving in een bepaalde periode, zoals pollen en schelpen alsook sommige ecofacten.

Monster: een fragment of een deel van een groter geheel (meestal een context of een vondst)



STANDAARD EN LEIDRAAD VOOR ARCHEOLOGISCHE ARCHIVERING IN EUROPA

verzameld om meer in detail te analyseren. Sommige monsters overleven de analyse niet, zoals
aarde verzameld voor zeven of flotatie, of organisch materiaal voor C14-datering; andere,
zoals fragmenten keramiek waaruit slijpplaatjes gemaakt zijn, worden objecten die in het
archeologisch projectarchief kunnen opgenomen worden.

Overdracht van eigendomsrecht: de procedure waarbij het eigendomsrecht van een
archeologisch archief overgedragen wordt van de ene eigenaar aan de andere; men bedoelt hier
de overdracht van het eigendom aan het depot.

Projectontwerp: een document dat het plan beschrijft om een project te ondernemen; meestal
omvat dit het onderzoeksdoel, de methodologie, specifieke taken en fases, het tijdschema om
elke taak uit te voeren en de benodigde middelen zoals personeel en financiering.

Radiografie: de productie van een afbeelding als gevolg van de bestraling van een voorwerp
met x-stralen; in de archeologie veelal gebruikt om gecorrodeerde metalen voorwerpen te
identificeren en te beschrijven. Een gelijkaardige methode is bijvoorbeeld computer tomografie
(CT Scanning).

Samenstellen: hier gebruikt om de activiteit te beschrijven van het finaal samenbrengen van de
archiefmaterialen en de voorbereiding tot overdracht aan een depot.

Selectie: de procedure om archiefonderdelen te selectioneren voor opname in een archeologisch
archief bedoeld voor langetermijnbewaring.

Trusted digital repository: een depot dat gecertifieerd is en de internationale standaarden van
digitale bewaring en toegang verzekert; waarvan de opdracht is betrouwbare langetermtoegang
te verzekeren tot beheerde digitale bronnen voor de aangewezen gemeenschap, nu en in de
toekomst.

Veiligheidskopie: een duplicaat van een element uit het documentaire archief, bijgehouden
om de informatie dat het inhoudt de bewaren in geval het origineel verloren, vernield of
onbruikbaar is.

Verzameling: een groep data en/of voorwerpen in het bezit van, opgeslagen en beheerd door
een organisatie met toekomstige studie en het genieten ervan als bedoeling. Archeologische
projectarchieven worden begrepen als individuele componenten van een verzameling die een
grotere eenvormige bron voorstelt.

Vondsten: artefacten, ecofacten, milieuresten en afvalproducten die op een archeologische
manier verzameld werden.
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