Beschriftung von Objekten bei der Inventarisierung

Die Inventarnummer dient im Museum der systematischen Erfassung und
Identifikation von Objekten. Sie verbindet das Objekt mit den auf einem
Inventarblatt oder an anderer Stelle gesammelten Informationen und
Dokumenten. Aus diesem Grund muss jedes Objekt mit der Inventarnummer
ausgezeichnet werden. Bei der Beschriftung sind einige Regeln zu beachten, die
einerseits die schnelle Identifikation sicherstellen und andererseits die Objekte
asthetisch nicht beeintrachtigen und nicht beschadigen sollen.

1. Allgemeine Regeln

Mit einer Inventar- oder auch einer Zugangsnummer sollten alle Objekte in
einem Museum unmittelbar nach dem Eingang gekennzeichnet werden. Dies
betrifft auch Objekte, die einem Museum nur zeitweise zur Verfugung stehen, wie
beispielsweise Dauerleihgaben. Die Nummer muss so aufgetragen werden, dass
sie nicht zufallig oder unbeabsichtigt abgeldst, verwischt, zerkratzt oder
unleserlich werden kann. Sie muss auch bei Reinigung der Objekte erkennbar
bleiben. Dennoch sollte die Nummer grundsatzlich wieder riuckstandslos
entfernbar sein, um beispielsweise Schreibfehler zu beheben oder beschéadigte
Beschriftungen zu reparieren. Bei Leihgaben kann ein Anhanger verwendet
werden.

Die Beschriftung von Objekten mit Inventarnummern in einem Museum sollte
nach einem madglichst einfachen und hinsichtlich der Form (Schriftart, Format,
Platzierung, u.a.) gleich bleibenden Schema und von geschultem Personal
ausgefuhrt werden. Die Zahlen mussen sauber und leserlich geschrieben werden.
Es empfiehlt sich eine Standardisierung auch der handschriftlich verwendeten
Schrifttypen, um Verwechslungen (etwa 1 mit i, | oder 7) auszuschliel3en.
Ausreichend Zeit fir die genaue Untersuchung und Reinigung der Objekte hilft,
die richtige Methode zur Beschriftung herauszufinden. Es muss ausgeschlossen
werden, dass das Beschriftungsmaterial das Objekt chemisch, mechanisch und
asthetisch beeintrachtigt. Bei Unsicherheiten sollte in jedem Fall ein Restaurator
hinzugezogen werden. Allerdings gibt es keine endgultig gesicherte Methode und
einige der gangigen Beschriftungsweisen sind bis heute noch nicht systematisch
in ihrer Wirkung untersucht worden.

Die Beschriftung von Reproduktionen muss zuséatzlich zur Inventarnummer den
irreversiblen Zusatz "Kopie" oder "Reproduktion™ tragen, um spatere
Verwechslungen mit Originalen auszuschlieRen. Hier empfehlen sich
ausnahmsweise Techniken wie Gravieren, Einkratzen und Stempeln.

Die Inventarnummer sollte so angebracht sein, dass sie ohne komplizierte
Handhabung des Objekts zu finden ist, jedoch die asthetische Gesamtwirkung
nicht stort. Bei zerbrechlichen Objekten ist es sinnvoll die Nummer so
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aufzutragen, dass das Stiuck nicht angefasst werden muss. Daher ist eine
Beschriftung auf den Standflachen von Objekten nicht immer sinnvoll. GrofRe und
schwere Gegenstande sollten an mehreren Stellen beschriftet sein oder eine
zusatzliche Etikettierung zum Beispiel aus Papieranhangern aufweisen. Bei
verpackten Objekten ist die zusatzliche Beschriftung der Verpackung ndotig.
Besteht ein Objekt aus mehreren Teilen, muss jedes Teil gekennzeichnet werden.
Die gilt auch bei Fragmenten eines zerbrochenen Objekts. Bei Objekten aus
verschiedenen Materialien ist die Beschriftung auf dem Material anzubringen, das
am unempfindlichsten ist. Bei sehr kleinen Sammlungssticken ist es manchmal
nicht mdglich die gesamte Nummer anzubringen. Es empfiehlt sich nur die
Verpackung zu beschriften, auch wenn diese Methode nicht sehr sicher ist.
Niemals durfen nur Teile der Inventarnummern aufgetragen werden.

Alte Inventarnummern dirfen keinesfalls entfernt werden, liefern sie doch
Informationen zur Geschichte des Stuckes. Bei historischen
Sammlungsbestanden kann die Inventarnummer selbst den musealen Wert eines
Objektes ausmachen (z.B. Goethes Beschriftung von Naturalien).

2. Methoden

Die Beschriftung des Objekts mit der Inventarnummer ist die sicherste Art der
Kennzeichnung. Mdglich ist aber auch die Verwendung von Etiketten, Anhangern
oder einem Trager, der mit dem Objekt durch Kleben oder Annahen fest
verbunden wird. Grundsatzlich kann auch die im Magazin verwendete Archivbox
die Inventarnummer tragen. Dies empfiehlt sich insbesondere bei
Sammelarchivierung (z.B. prahistorische Scherben) und mitunter aus rechtlichen
oder ethischen Grunden (z.B. Leihsachen ohne Inventarnummer, menschliche
Gebeine).

Auf dunklem Untergrund werden helle bzw. weil3e Beschriftungen, auf hellem
Untergrund dunkle Beschriftungen angebracht.

Auf harten, glatten Oberflachen wie beispielsweise auf Glas, Metall oder
glasierter Keramik bietet sich Tusche oder Acrylfarbe an. Zusétzlich kann eine
Schicht Acryllack als Grundlage auf der gereinigten Oberflache und als Schutz fur
die Nummer aufgetragen werden. Diese Vorgehensweise ist bei pordsen
Oberflachen (z.B. bei niedrig gebrannter Keramik, Holz, Knochen) notwendig, um
eine glatte Grundflache zur Beschriftung zu erhalten.

Auf Papier wie beispielsweise bei Biichern, Drucken oder Fotografien sollte die
Inventarnummer mit einem weichen Bleistift ohne Druck aufgetragen werden.
Tusche darf auf Papier nicht verwendet werden.

Textilien verlangen eine aufwandigere Methode, indem Stoffetiketten mit der dort
aufgebrachten Inventarnummer mit wenigen Stichen auf die Textilien aufgenaht
werden.

Besondere Sorgfalt muss fur die Wahl der Beschriftungsmethode bei bemalten
und lackierten Oberflachen sowie bei Kunststoffen verwendet werden.

Wegen der Korrosionsgefahr ist die Verwendung von Eisendrahten,
Metalletiketten oder Etiketten mit Stecknadeln nicht geeignet. Inventarschilder
werden nie angeschraubt. Auf keinen Fall werden Inventarnummern in Holz oder
Metall graviert oder eingebrannt.

Produkte, deren Zusammensetzung nicht bekannt ist - wie beispielsweise
Korrekturflissigkeiten oder Nagellackentferner — dirfen grundséatzlich nicht
verwendet werden.
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3. Beschriftung von Objekten in naturwissenschaftlichen
Vergleichssammlungen

Objekte in naturwissenschaftlichen Belegsammlungen mussen aus praktischen
Erwdgungen heraus neben der Inventarnummer h&ufig noch systematische
Namen und Herkunftsbezeichnungen tragen. Solche Beschriftungen dirfen
grundsatzlich nur durch wissenschaftliches Personal angebracht werden. Da
einmal vergebene systematische Namen ihre Gultigkeit auch bei
wissenschaftlicher Umbenennung und Neubewertung nicht verlieren, sind alte
Beschriftungen unbedingt zu erhalten. Typ-Exemplare (das
forschungsgeschichtlich zuerst beschriebene Individuum etwa einer Art) sind als
solche zu kennzeichnen.

Mikroskopische Praparate, Pflanzen, Insekten und Feuchtpraparate sind auf ihren
Archivbehéaltern (Objekttrager, Herbarienblatter, Glasgefale) zu kennzeichnen,
wobei die oben gegebenen Regeln fur Objektbeschriftungen hier auf die
Archivbehéalter anzuwenden sind. Tierhaute, Eier und trockene Frichte, Steine
und Fossilien werden kdnnen direkt mit Lackgrund versehen, mit Tusche
beschriftet und mit Lack versiegelt werden.

4. Beschriftungen von archaologischem Fundgut

Archéologische Grabungsfunde sollten immer bereits auf der Grabung mit
Nummern versehen worden sein ("Befundnummer”, "Fundnummer",
"Fundbuchnummer™), die die genaue Herkunft der Objekte beschreiben. Erst
durch die Moglichkeit dieser Zuordnung ergibt sich der arch&dologische Wert eines
Artefaktes. Die urspriungliche Beschriftung muss unbedingt erhalten werden,
selbst dann, wenn die zu Grunde liegende Systematik sich nicht mehr
unmittelbar nachvollziehen lasst. Dies gilt auch fur Fundzettel, beschriftete
Zigarrenschachteln, Plastikbeutel u.a.. Im Zweifel muss die alte Beschriftung
abgeschrieben werden, wobei der Vorgang der Abschrift selbst dokumentiert
werden muss (wer schreibt wann ab?). Wo immer moglich, sollte die Neuvergabe
von Inventarnummern vermieden werden — hier empfiehlt es sich, eine
Inventarnummer fur den Gesamtkomplex zu vergeben und diese auf dem
Archivbehélter zu vermerken.
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Comité international pour la documentation, Conseilinternational des musées

International Documentation Committee, International Council of Museums

Eine wichtige Aufgabe des Museums besteht darim Gitiekte, die voriibergehend oder auf Dauer inSdéimmmlung aufgenommen
werden, richtig und vollstandig zu dokumentieren,ilura Identifizierung zu ermdglichen, Herkunft Uaidhaltungszustand

festzuhalten, und einen korrekten Umgang mit dejakbbu gewéhrleisterfUbersetzung aus: ICOM, Code of Professional Ethic
1990, S. 31, Nr. 6.2).

CIDOC-Kurzanleitungen stellen in einfacher Form Infationen zu verschiedenen Aspekten der Museumsa@hiation zur
Verfugung. Die vorliegende Kurzanleitung befagsi snit Methoden zur Beschriftung von Objekten niitee Zugangs- oder
Inventarnummer. Es herrscht nicht immer Einhed#igkiber die Methoden zur Anbringung von Nummemstimmte Grundregeln sin
jedoch allgemein akzeptiert. Der folgende zusanfassende Uberblick wird durch weiterfiihrende bitplagpphische Angaben ergénzt.

Beschriftung von Objekten

Allgemeine Regeln

Die Nummer (Zugangs- oder Inventarnummer) bildet
die Verbindung zwischen Objekt und zugehoriger
Dokumentation. Sie mul3 daher direkt am Objekt
angebracht oder physisch daran befestigt werden.
Wenn ein Objekt Teil einer Sammlung ist oder von
einem Museum erworben wird, erhalt es eine
Inventar- oder Zugangsnummer. Zur Anbringung der
Nummer muf3 eine sichere Methode angewendet
werden, das heisst, einerseits darf das Objekt
dadurch nicht beschadigt werden, andererseits muss
sichergestellt werden, dass die Nummer nicht
unbeabsichtigt entfernt werden kann.

Um ein Objekt vortibergehend mit einer Nummer zu
versehen (beispielsweise bei einer Leihgabe), kann
ein Anhanger (eine Hangeetikette) verwendet
werden.

Die Beschriftung der Objekte muss in einer
konsequenten Art und Weise durch dafir
ausgebildete Mitarbeiterinnen erfolgen. Es muss
geniigend Zeit zur Verfiigung stehen, um das Objekt
zu untersuchen, ggf. die Oberflache mit einer
geeigneten Methode zu reinigen, und die Nummer
anzubringen.

Wenn Unsicherheit bei der Wahl der richtigen
Beschriftungsmethode besteht, sollte ein Restaurator
hinzugezogen werden. Es muss erwdhnt werden,
dass keine Methode als fir das Objekt absolut sicher
gelten kann, und dass gangige Produkte und
Methoden z.T. nie systematisch getestet wurden.
Das Objekt darf durch die Nummernbeschriftung
nicht beschadigt werden. Zugleich sollte es moglich
sein, die Nummer wieder zu entfernen, ohne am
Objekt Spuren zu hinterlassen — auch wenn aus
Sicherheitsgriinden lieber nicht entfernbare
Markierungen bevorzugt wirden.

Die Nummer muss einfach, ohne komplizierte
Handhabung des Objekts, zu finden sein und
dennoch diskret angebracht sein, so dass sie beim
Ausstellen oder Fotografieren des Objekts nicht
storend wirkt.

Obwohl die Beschriftungsmethoden je nach Art der
Objekte variieren, ist es empfehlenswert, die Anzahl
der verwendeten Materialien und Techniken
moglichst gering zu halten.

Besteht ein Objekt aus verschiedenen Materialien
(z.B. Gemalde, Uniformen, Mébel), wird zur
Beschriftung der fir die angewendete Methode am
besten geeignete Ort gewahlt.

Besteht ein Objekt aus mehreren Teilen, die entfernt
werden kdénnen, wird jedes Einzelteil mit einer
Nummer versehen. Dies gilt auch fir Fragmente
eines zerbrochenen Objekts.

Die in einer Institution geltenden Regeln fur die
Nummernbeschriftung (einschliesslich dem Format
der Nummern) mussen schriftlich festgehalten und
den Mitarbeiterlnnen zur Verfiigung gestellt werden.

Zu vermeiden ist:

Das Entfernen alter Nummern, da diese
Informationen zur Geschichte des Objekts liefern
kénnen. Falls sich deren Entfernung nicht vermeiden
lasst, missen sie in der Dokumentation festgehalten
werden.

Ort der Beschriftung

Wenn moglich, sollten Nummern bei der gleichen Art
von Objekten immer an derselben Stelle angebracht
werden, damit das Objekt nicht unnétig bewegt
werden muss. Bei sehr schweren oder
zerbrechlichen Objekten sollte die Nummer sichtbar
sein, ohne dass sie gedreht oder verschoben werden
mussen. Es kann notwendig sein, grosse Objekte an
mehreren Stellen zu beschriften, oder zuséatzlich
einen Anhénger (eine Hangeetikette) anzubringen
solange sie nicht ausgestellt werden. Wird ein Objekt
in Papier eingewickelt oder in einer Schachtel
aufbewahrt, sollte die Nummer ebenfalls auf der
Verpackung angebracht werden.

Die Nummer muss so angebracht werden, dass das
Erscheinungsbild des Objekts nicht beeintrachtigt
wird. Beispielsweise darf sie keine Marke oder
Inschrift Uberdecken.

Spezielle Probleme ergeben sich beim Beschriften
kleiner Objekte. Wenn es unmdglich ist, das Objekt
direkt mit einer Nummer zu versehen, muss die
Verpackung, in der das Objekt aufbewahrt wird,
beschriftet werden.




. Um zu vermeiden, dass die Nummer sich vom
Objekt losldst, darf sie nicht auf einer instabilen
Oberflache oder an einer exponierten Stelle
angebracht werden.

Zu vermeiden ist:
e das Anbringen der Nummer am Boden zerbrechlicher
oder schwerer Objekte.

Methoden

. Die Methoden und Materialien, die zur Beschriftung
von Objekten verwendet werden, durfen diese nicht
beschéadigen.

«  Die Beschriftung muss wieder entfernt werden
koénnen, die Nummer muss aber auch tber eine sehr
lange Zeitdauer halten. Obwohl Anhanger
(Hangeetiketten) fir das Objekt die schonendste
Methode darstellen, sollte aus Sicherheitsgrinden die
direkte Beschriftung des Objekts bevorzugt werden.

«  Die Nummer muss gut lesbar sein. Im allgemeinen
werden schwarze Ziffern auf einem hellen
Hintergrund und weisse Ziffern auf einem dunklen
Hintergrund verwendet. Als Alternative ist auch die
Verwendung roter Ziffern fir beide Falle denkbar.

e Um die Verbindung zwischen Objekt und zugehdriger
Dokumentation sicherzustellen, ist es
empfehlenswert, die Nummer auf einigen Fotografien
des Objekts festzuhalten.

Die Beschaffenheit des Objekts bestimmt die

Beschriftungsmethode:

e Auf harter, nicht pordser Oberflache, sollte die
Nummer mit Tusche (wasserl6slich, nicht
saurehaltig), Tempera- oder Acrylfarbe angebracht
werden. Ein Lack kann einerseits zur Grundierung
auf die gereinigte Oberflache des Objekts
aufgetragen werden, und andererseits auch Uber die
Nummer, um diese zu schitzen. (Beispiel: Glas,
Topferware mit Glasur, Metalle)

e Auf harter, aber pordser Oberflache wird dieselbe
Methode angewendet. Jedoch muss in diesem Fall
die gereinigte Oberflache des Objekts immer mit Lack
geschitzt werden. (Beispiele: Holz, Terrakotta,
Knochen)

»  Papier wird mit einem weichen Bleistift beschriftet.
(Beispiele: Druckgrafik, Fotografien, Blicher)

*  An Textilien werden bereits beschriftete
Waschebander mit wenigen Stichen angenéaht. Es
wird eine feine Nadel und Faden, der sich fiir das
jeweilige Gewebe eignet, verwendet. (Beispiele:
Kleider, Spitzen, Teppiche)

»  Bei bemalten oder lackierten Oberflachen sowie bei
Plastikgegenstanden ist besondere Vorsicht geboten,
da die sonst fur die Beschriftung verwendeten
Materialien unter Umstanden zu bleibenden Schéden
am Objekt fiihren kénnen.

Zu vermeiden ist:

» das Einbrennen oder Eingravieren von Nummern in
Holz oder Metall.

» das Anschrauben kleiner Metallplatten an Holz.

» der Gebrauch von Stempel oder Tusche auf Papier.

«  Die Verwendung von Tusche oder Farbe auf
Textilien.

«  Das Anbringen von Klebeetiketten (einschliesslich
Strichcode-Etiketten) ohne schiitzenden Belag auf
Objekten, gleich welcher Art.

» Die Verwendung von Drahten oder von Etiketten mit
Metallecken.

« Die Verwendung von Produkten, die fur andere
Zwecke hergestellt wurden, inshesondere wenn
deren genaue Zusammensetzung nicht bekannt ist
(z.B. Korrekturflissigkeit, Nagellack).
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