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Vorwort

Der Hauptzweck der Inventarisierung besteht darin, die Objekte einer Sammlung
und die dazugehorigen Informationen zusammenzufuhren und zu verwalten. Fiir
die sorgsame Bewahrung und Zuganglichmachung von Informationen zu Muse-
umsobjekten sorgen insbesondere Inventarnummern.

Die Inventarnummer ist der ,Personalausweis” eines musealen Sammlungsob-
jekts und dient der eindeutigen Zuordnung und Identifizierung. Dies erfordert,
Kriterien zur Vergabe dieser Nummer festzulegen und sie auf oder an dem Objekt
anzubringen.

Diese Handreichung erklart, was Inventarnummern sind, wozu sie dienen und
was bei der Vergabe zu beachten ist. Auch die konservatorischen Anforderungen
werden behandelt. Wir mochten vermitteln, wie die Beschriftung verschiedener
Materialarten erfolgen kann. Da Museumsobjekte eine grolRe Materialvielfalt
aufweisen, kann dies natirlich nur exemplarisch gezeigt werden. Wir hoffen,
Ihnen mit der Handreichung einige praktische Hinweise zum Umgang mit Inven-
tarnummern mit auf den Weg geben zu konnen.

Ihr Team der Scichsischen Landesstelle flir Museumswesen



Vorwort
Inventarnummern
Objektbeschriftung
Arbeitsmittel
Zusammenfassung

Literaturhinweise

HANDREICHUNG

Dokumentation und ErschlieBung von musealen Sammlungen

Nr. 2: Vergabe und Aufbringen von Inventarnummern

Seite 4 von 13

Was sind Inventarnummern?

Mit der Inventarnummer wird ein Objekt dem Sammlungsbestand des Museums
eindeutig zugeordnet. Die Inventarnummer dient der systematischen Erfassung
und der eindeutigen Identifizierung des Objekts. Sie stellt die Verbindung zwi-
schen Objekt und Dokumentation her.

Arten von Inventarnummern

Fir die Erstellung von Inventarnummern gibt es verschiedene Moglichkeiten. Sie
sollte in jedem Fall numerisch sein. Haufig setzt sich die Inventarnummer aus der
Jahreszahl des Objekteingangs und der laufenden Nummer dieses Jahres zusam-
men.

- Beispiel: Jahr des Objekteingangs (falls unbekannt Jahr der Erfassung) + vier-
stellige laufende Nummer, zum Beispiel: 2020/0002

Die Trennung der Zahlen durch einen Querstrich oder einen Bindestrich schafft
eine gute Lesbarkeit und ist der Verwendung des Punkts als Trennzeichen vorzu-
ziehen.

Auf die Verwendung von Leerzeichen und Sonderzeichen sollte, wenn moglich,
verzichtet werden, um Problemen bei der Datenverarbeitung vorzubeugen.
Inkonsistente Inventarnummernsysteme mussen nicht fortgefihrt werden. Jeder
klare Wechsel des Systems muss jedoch gut dokumentiert werden.

Regeln bei der Vergabe von Inventarnummern

« Jedes Objekt erhalt eine Inventarnummer.

« Die Nummer sollte numerisch sein.

« Jede Nummer darf nur einmal vergeben werden.

« Die Nummer wird auf dem Objekt angebracht.

- Altere, weitere Inventarnummern werden in der Datenbank dokumentiert und
verbleiben auf dem Objekt.

- Bei Objekten aus mehreren Teilen (beispielsweise Service, Besteck, Schachspiel)
ist darauf zu achten, dass der Zusammenhang erkennbar ist.
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Dokumentation und ErschlieBung von musealen Sammlungen

Die folgende Ubersicht zeigt einige Beispiele fir die Vergabe von Inventarnum-
mern flr verschiedene Objekte und Objektgruppen:

ein einzelnes | ein Hammer eindeutige eine Inventar- 2020/0002
Objekt Erkennung nummer
Gruppe Schrauben Objekte sind eine Inventar- 2020/0004
identischer gleich und nummer
Objekte auswechselbar,
sind als Objekt-
gruppe relevant
ahnliche ein kleiner Objekttyp jedes Objekt 2020/0005
Objekte und ein grolRer bestimmt Gruppe | eigene Num- 2020/0006
Hammer mer
Objekte Medaille in Etui | Objekt an sich Hauptnummer | 2020/0007
mit Zubehér ist wichtig und und 2020/0007.01
(Sacheinheit) kann ohne Zube- | Unternummern | 2020/0007.02
hor ausgestellt
werden, Zubehor
erschliel$t sich
nur in Verbindung
mit dem Objekt
Paare ein Paar Schuhe, | Objekte gehoren Hauptnummer | 2020/0013
Ohrringe stets zusammen und 2020/0013.01
Unternummern | 2020/0013.02
Thematisch Teile eines Objekte gehoren Hauptnummer | 2020/0014
zueinander Tafelservices stets zusammen und 2020/0014.01
gehorige oder Album mit Unternummern | 2020/0014.02
Objekte Ansichtskarten
2020/0014.24
Objekte aus ein Werkzeug- Summe der Hauptnummer | 2020/0003
mehreren koffer mit Einzelteile bildet und 2020/0003.01
Teilen Werkzeug Objekt Unternummern | ...
bestehend 2020/0003.12

Die neu vergebene Inventarnummer sollte direkt am Objekt angebracht werden.
Was beim Aufbringen berlicksichtigt werden muss, wird im Folgenden erlautert.




Vorwort
Inventarnummern
Objektbeschriftung
Arbeitsmittel
Zusammenfassung

Literaturhinweise

HANDREICHUNG

Dokumentation und ErschlieBung von musealen Sammlungen

Nr. 2: Vergabe und Aufbringen von Inventarnummern

Seite 6 von 13

Anforderungen an die Objektbeschriftung

Der folgende Abschnitt behandelt die Beschriftung des Sammlungsobjekts mit
der Inventarnummer.

Die Materialvielfalt des Sammlungsguts, wobei selbst Einzelobjekte oft aus sehr
unterschiedlichen Materialien bestehen, macht es unmoglich, ein generelles
Kennzeichnungsverfahren anzuwenden. Viele Schreibmedien verblassen oder
reagieren mit den originalen Oberflachen, beschleunigen deren Alterung oder
verursachen direkte Schaden durch ausblutende Farbstoffe oder oft nicht dekla-
rierte Zusatze. Damit sind bereits zwei Schlisselkriterien benannt: Unbedenk-
lichkeit und Dauerhaftigkeit. Die Objektbeschriftungsmethode muss folgenden
konservatorischen und dokumentarischen Anforderung standhalten:

Unbedenklichkeit

Die Beschriftung darf das Museumsobjekt weder chemisch noch mechanisch be-
schadigen oder es asthetisch beeintrachtigen. Deshalb wird die konservatorisch
sicherste Beschriftungsmethode nach dem Material des Museumsobjekts aus-
gewahlt.

Dauerhaftigkeit
Die Inventarnummer darf sich nicht versehentlich ablosen, ausbleichen, verwi-
schen oder abreiRRen.

Lesbarkeit und Platzierung

Die Inventarnummer muss, obwohl klein und unauffallig platziert, am Objekt
leicht zu finden und lesbar sein. Ahnliche Objekte sollten an gleicher Stelle be-
schriftet werden. Fragile, sehr schwere oder unhandliche Objekte sollten nicht
erst unnétig bewegt werden mussen, um die Nummer zu finden. Erstellen Sie
eine hausintere Anweisung, an welcher Stelle bestimmte Objektgruppen be-
schriftet werden.
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Arbeitsmittel zum Anbringen
von Inventarnummern

Handschuhe

Baumwollhandschuhe/Acrylnitril-Handschuhe

Staubpinsel

Geeignet sind zum Beispiel Pinsel aus Ziegenhaar.

Paraloid® B72

Anwendungsfertig gibt es den Paraloid®B72-Lack ,Zur Inven-
tarisierung” von der Firma Kremer, 25%ig konzentriert und in
Ethylacetat gelost.

Stifte

Ein weicher hochwertiger Bleistift (Hartegrad 2B), dokumen-
tenechte Stifte zur Beschriftung der Etiketten. Die DIN ISO 11709
benennt Anforderungen an Schreibstoffe, die fiir eine dauerhafte
Aufbewahrung geeignet sind.

Zeichentusche

Zeichentusche mit ausschlieBlich lichtechten Pigmenten Kohlen-
stoffschwarz und Titanweif8 verwenden, geschrieben wird mit
Metallfeder und Federhalter.

Metallfeder und
Federhalter

Kugelspitzfedern reduzieren die Gefahr, beim Schreiben den
Untergrund zu zerkratzen.

Kiinstler-Acrylfarbe

hochwertige Kiinstler-Acrylfarbe Titanweil? und RuBschwarz

Anhdnge-Etiketten

saurefreie Anhange-Etiketten aus alterungsbestandigem, saure-
freien Museumskarton (DIN 1SO 9706 zertifiziert oder bestande-
ner Photographic-Activity-Test PAT) und/oder Polyethylen Tyvek®
Vlies (Tyvek® 1082 D ist glatt und steif, es eignet sich besonders
flr Etiketten.)

Aufnahe-Etiketten

vorgewaschene Waschebandchen aus ungebleichter Baumwolle,
Leinen oder Polyestergewebe

Schniire ungefarbte Baumwollschnur oder Schnur aus Polypropylen

Ndhmaterial ungefarbter Baumwollfaden und Nahnadel mit abgerundeter
Spitze zum Anndhen der Etiketten auf Textilobjekten

Pinsel verschiedene Pinsel, flache und sehr feine, spitze, zur Beschriftung

mit Kuinstler-Acrylfarbe

Polstermaterial

Luftpolsterfolie und Seidenpapier
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Hinweise zur korrekten Beschriftung verschiedener Materialien

Allgemeines zur Platzierung der Kennzeichnung

Kennzeichnen Sie nur stabile Oberflachen.

Bei Objekten, die aus mehreren Materialien bestehen, beschriften Sie immer
das stabilste Material.

Beschriften Sie keine Dekorationsschichten (gemalt, gefasst, lackiert, pigmen-
tiert, gewachst oder Ahnliches).

Achten Sie darauf, die Inventarnummer nicht an Stellen zu platzieren, an denen
sich die Beschriftung leicht abreibt (zum Beispiel auf Standflachen).

Verdecken Sie mit der Inventarnummer keine Gebrauchsspuren am Objekt.
Wahlen Sie eine leicht zu findende aber unauffallige Stelle, an der die Inventar-
nummer das Objekt nicht asthetisch beeintrachtigt. Behalten Sie diese Position
fur ahnliche Objekte bei, indem Sie Kennzeichnungsstellen fur Objektgruppen
museumsintern schriftlich festlegen.

Reinigen Sie vor der Beschriftung die Stelle vorsichtig mit einem weichen Pinsel.

Glas-, Keramik-, Metall- und Holzoberflachen
Mehrschicht-Beschriftungsverfahren

Fir diese Materialien hat sich die Beschriftung mit Zeichentusche lber einer
Paraloid®B72-Beschichtung bewahrt.

Die Beschriftung wird nicht direkt auf der Oberflache des Originals aufgebracht.
Eine alterungsbestandige, transparente Paraloid®B72-Schicht schiutzt die Ober-
flache des Originals vor dem Schreibmedium und sichert die Beschreibbarkeit.
Zeichentusche ist sehr alterungsbestandig und in Museen langjahrig bewahr-
te Praxis. Achten Sie bei der Auswahl auf schwarze Kohlenstoffpigmente oder
weil3e Titandioxidpigmente.

Faserschreiber sind zur direkten Objektbeschriftung nicht geeignet.

Das Schreiben mit Zeichentusche und Metallschreibfeder erfordert Ubung. Es
besteht die Gefahr, empfindliche Oberflachen zu zerkratzen — deshalb nicht
aufdrucken.

Alternativ kann man mit spitzem Pinsel und Acrylfarbe schreiben. Am besten
auf vergleichbaren nicht musealen Materialien ausprobieren und viel iben.

Ausftihrung des Mehrschicht-Beschriftungsverfahrens

- Vergewissern Sie sich vorab, dass keine |6semittelempfindlichen Beschich-
tungen vorliegen (zum Beispiel Lacke). Auf die museumsintern fiir die Ob-
jektgruppe festgelegte Position bringen Sie an l6semittelbestandiger, sta-
biler, fettfreier Stelle, nur wenig groRer als die aufzubringende Nummer,
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Paraloid®B72 mit dem Pinsel auf. Bei porésem Material sind oft zwei oder
mehr Schichten nétig.

— Lassen Sie die Schicht Paraloid®B72 mindestens 10 Minuten trocknen.

- Schreiben Sie die Inventarnummer mit Zeichentusche und Metallfeder —
ohne aufzudriicken — klein und leserlich auf die vorbehandelte Stelle (nicht
dariliber hinaus schreiben).

- Nach dem Trocknen mit einer diinnen Schicht Paraloid®B72 isolieren. Bringen
Sie das Paraloid®B72 mit nur einem, zligig ausgeflihrten Pinselstrich auf, weil
Sie sonst die untere Lackschicht l16sen.

Abbildung 1: Aufbringen einer Inventarnummer

Textilien

- Textile Gewebe niemals direkt beschriften! Weil auch beigelegte Zettel oder
angehangte Etiketten verlorengehen konnen, werden beschriftete textile Eti-
ketten aufgenaht.

« Beschriften Sie ein ungebleichtes, vorgewaschenes, nicht gefarbtes Baumwoll-,
Leinengewebebandchen oder Tyvek®-Bandchen.

« Das Beschriftungsmedium muss bestandig sein und darf nicht ausbluten, ge-
eignet sind archivbestandige Tuschestifte (nach DIN ISO 11709).

« Nahen Sie das beschriftete Bandchen mit dinnem ungefarbten Baumwollfa-
den und Nahnadel mit ,runder” Spitze in moglichst wenigen Stichen entlang
des Bandchenrandes ohne Knoten an dezenter Stelle auf das Original.

Abbildung 2:
Aufndhen der Inventarnummer
/ auf Textilien
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== Jav. A% E
:r,_ o




Vorwort
Inventarnummern
Objektbeschriftung
Arbeitsmittel
Zusammenfassung

Literaturhinweise

HANDREICHUNG

Dokumentation und ErschlieBung von musealen Sammlungen

Nr. 2: Vergabe und Aufbringen von Inventarnummern

Seite 10 von 13

Kunststoffe

Kunststoffe sind in der Regel nicht |I6semittelbestandig, sie durfen daher nie-
mals mit Paraloid®B72 vorbehandelt und auch nicht mit Folienschreibern be-
schriftet werden. Stattdessen befestigen Sie Hangeetiketten aus saurefreiem
Karton mit ungebleichtem Baumwollbindfaden. Ist dies nicht moglich, darf
mit feinem Pinsel und unverdlnnter Kiinstler-Acrylfarbe (Titanweild oder RuR-
schwarz) beschriftet werden.

Papier/Fotoabziige

Zuldssig ist nur die Beschriftung mit weichem Bleistift (2B) an museumsintern
festgelegter Stelle auf der Ruckseite des Objekts. Bei Glas- oder Kunststoff-
Negativen wird nur die Verpackung mit Bleistift beschriftet.

Angehangte Etiketten aus Museumskarton oder Tyvek®

Benutzen Sie Anhanger nur zusatzlich zur direkten Beschriftung, hier sind auch
hilfreiche Zusatzinformationen und sogar ein kleines Objektfoto moglich.
Wenn eine direkte Beschriftung ohne Schaden fiir das Objekt nicht moglich
(beispielsweise bei Perlenketten) oder die Oberflache zu detailreich, zu une-
ben oder fragil ist, dann ist die alleinige Verwendung eines Anhangeetiketts
gerechtfertigt.

Bewahrt hat sich die Verwendung von hochwertigem Museumskarton; dieser
ist alterungsbestandig und sdurefrei. Achten Sie auf die Zertifikate DIN ISO
9706 oder PAT Test/ISO 18916. Die Befestigungsschnur sollte aus ungebleichter,
ungefarbter Baumwolle oder Polypropylen bestehen.

Vermeiden Sie Metalle (zum Beispiel Draht, Klammern, Eckverstarkungen).

Fir Etiketten an Eisenobjekten sollten Sie Tyvek® und Polypropylenschniire ver-
wenden, denn hygroskopische (wasserbindende) Naturfasern wie Baumwolle
beschleunigen bei Kontakt die Korrosion.

Tyvek® 1082 D ist sehr glatt und steif, es eignet sich besonders flir Etiketten.
Dieses alterungsbestandige Synthetikmaterial aus Polyethylen ist frei von
Schadstoffen, reifRfest und unempfindlich gegenuber Wasser. Es |asst sich aller-
dings nicht mit jedem Stift beschriften; es schreiben zum Beispiel Edding® 1800
profipen und Staedtler® lumocolor permanent auf diesem Material.



Vorwort
Inventarnummern
Objektbeschriftung
Arbeitsmittel
Zusammenfassung

Literaturhinweise

HANDREICHUNG

Dokumentation und ErschlieBung von musealen Sammlungen

Nr. 2: Vergabe und Aufbringen von Inventarnummern

Seite 11von 13

Zusammenfassung

- Sie gehen beim Beschriften der Objekte mit Originalen um. Arbeiten Sie in

Ruhe, Gberlegt und vorsichtig.

« Vor der Kennzeichnung sollte das Objekt mit weichem Pinsel von aufliegendem

Staub gesaubert werden.

Beschriftet wird an sinnvoller, diskreter, aber auffindbarer Stelle. Beschriften
Sie ahnliche Objekte an der gleichen Stelle und legen Sie diese Regelungen fur
Objektgruppen museumsintern fest.

« Alte Inventarnummern werden ebenso wie weitere Nummern und Kennzeich-

nungen in der Objektdokumentation vermerkt — sie dirfen nicht entfernt wer-
den, denn sie sind historische Dokumente.

@ Hinweis — Was Sie bei der Objektkennzeichnung bitte vermeiden:

- Keinesfalls durfen Sie Nummern einbrennen, eingravieren oder beschriftete

Schildchen anschrauben oder annageln.

+ Verwenden Sie keinen Draht und verzichten Sie auf Metalle.
- Textilien, Leder, gefasste oder bemalte Holzobjekte, Kunststoffe, fragile und in-

stabile Oberflachen dirfen nicht direkt beschriftet oder mit Paraloid®B72 be-
handelt werden.

« Verwenden Sie keine selbstklebenden Etiketten, Strichcodeetiketten oder Kle-

bebander, denn darin enthaltene Losungsmittel und Weichmacher schadigen
die Objekte.
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