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Luzern, 8. April 2015 LiMa
	Import-Schnittstelle für Archiv-Verzeichnisse


1. Überblick / Zweck

Das Staatsarchiv Luzern verwendet die Archivdatenbank scopeArchiv zum Verzeichnen aller Archivbestände. Von archivischer Seite ist es wünschenswert, gewisse Ablieferungen bereits bei den abliefernden Stellen zu verzeichnen oder bereits bestehende Verzeichnisse elektronisch übernehmen zu können.

Zu diesem Zweck ist eine Schnittstelle definiert, die die Übernahme von Verzeichnissen erlaubt. Um Daten aus verschiedensten Quellen integrieren zu können, wird ein einfaches (flaches) Modell verwendet.

2. Vorgehen bei der Datenübernahme

2.1 Die aktenabliefernde Stelle

· nimmt Kontakt mit Staatsarchiv auf bzw. wird im Rahmen der vorarchivischen Betreuung von Mitarbeitenden des Archivs beraten.

· erfasst das Verzeichnis in einer Word-Tabelle. Die Vorlage ist beim Staatsarchiv sowie auf dessen Website http://www.staatsarchiv.lu.ch/ erhältlich. Bitte beachten Sie auch die folgende Seite "Verzeichnis (Beispiel)". Es empfiehlt sich evtl. ein Test, bevor ein ausführliches Verzeichnis erfasst wird.

· liefert die Datei in elektronischer Form ans Staatsarchiv ab, zusammen mit einem Papierausdruck (evtl. ausschnittweise) zu Kontrollzwecken.

· Achtung: gelieferte Daten erst löschen, wenn vom Staatsarchiv der korrekte Empfang und die Weiterverarbeitung bestätigt wurde.

2.2 Der Administrator im Staatsarchiv

· führt eine formale Kontrolle durch (Pflicht-Felder, Formate, Sonderzeichen) und speichert die Daten im TAB-DELIMITED-Format ab.

· importiert mithilfe des Findmittelassistenten in scopeArchiv.

· kontrolliert den Import.

· verschiebt die Daten an den gewünschten Ort in der Archivtektonik.

· bestätigt dem archivischen Betreuer zuhanden der abliefernden Stelle den korrekten Empfang des Verzeichnisses.

2.3 Die Mitarbeitenden im Staatsarchiv

· führen eine Nachbearbeitung durch (erstellen oder kontrollieren die Sortierung und Gruppen-Hierarchie, ergänzen die Akzessionsbeschreibung, vergeben die definitive Signatur etc.)

· versenden das fertige Verzeichnis an die abliefernde Stelle.
3. Datenformat
Die Tabelle "Verzeichnis" in diesem Dokument kann zur Erstellung von Verzeichnissen benutzt werden, die in den Archivkatalog importiert werden können.

Dazu werden in jede Zelle die betreffenden Angaben für genau eine Verzeichnungseinheit (eine VE entspricht einer Mappe, Dossier, Bilddossier, Einzelbild…) eingegeben. Eine Tabellenzeile ergibt dann einen Datensatz in der Archivdatenbank. 

Erlaubt sind alle üblichen Zeichen (von ASCII 20 bis 126 sowie Umlaute), aber keine Zeilenumbrüche (Zeilen​schaltungen), Tabulatoren oder Formatierungen innerhalb der Zellen.
3.1 Beschreibung der Felder (=Tabellen-Spalten)

	Spalte (Feld)
	enthält
	Format

	Laufnummer
	Eine fortlaufende Nummer, die das Dossier bzw. eine VE eindeutig identifiziert
	ganze Zahl, eindeutig, nicht leer (ausser bei Gliederungen, siehe unten)

	Titel
	Kurze Beschreibung des Inhalts des Dossiers
	Text, nicht leer

	Zeitraum
	Genaues Datum oder Entstehungszeitraum (z.B. Ältestes bis jüngstes Dokument im Dossier.)
	Datum als vierstellige Jahreszahl ('2003') oder genaues Datum ('2003.06.30'). 
Zeitraum mit Jahreszahlen ('1962' oder '1962-1965').
Wenn nicht genau bekannt, unbedingt eine Schätzung eingeben ('ca. 1950').

	Bemerkung
	Kommentar oder Bemerkung für die Nachbearbeitung im Archiv etc. (wird importiert, erscheint aber nicht im gedruckten Verzeichnis)
	Text


3.2 Gliederungen
Falls das Verzeichnis gegliedert werden soll, können Sie Gliederungs-Titel (Kapitel, Überschriften…) in der Reihenfolge der Zeilen erfassen. Alle darauffolgenden Datensätze werden dann in der Datenbank unterhalb dieses Gliederungs-Titel erscheinen.

Zu beachten: Eine Zeile mit einem Gliederungs-Titel hat keine Laufnummer, lassen Sie diese Zelle einfach leer.

4. Dateiformat

Die Daten müssen als Microsoft Word-Tabelle geliefert werden. Bei bestehenden Datenbanken kann nach vorheriger Absprache auch ein tabulatorgetrenntes Format verwendet werden.

5. Hilfe

Bei inhaltlichen Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Ansprechpartner im Staatsarchiv. Kontakt bei technischen Fragen: 
Staatsarchiv Luzern, Markus Lischer, 041 228 53 64, markus.lischer@lu.ch
Verzeichnis (Beispiel)
[Allgemeine Bemerkungen hier eingeben]

	Laufnummer
	Titel
	Zeitraum
	Bemerkung

	
	Mitarbeitende
	
	

	1
	Muster, Peter, Arbeitsvertrag etc.
	1950-1961
	Achtung, enthält Arztzeugnisse

	2
	Meier, Josef, Bewerbungsunterlagen
	ca. 1955
	

	
	Familiendokumente
	
	

	3
	Erbschaftsangelegenheiten Eltern (Paul Müller (1902-1996) und Sophie Müller-Meyer (1904-1979))
	
	

	
	Reportage: Indien
	
	

	4
	Imbiss vor dem Taj Mahal (12 Fotos)
	1957
	

	5
	Heilige Kühe (Diapositive)
	1957
	

	6
	Unterwegs. Reisebericht, erschienen in der Neuen Luzerner Zeitung, 1.2.1958
	1958
	

	
	Reportage: Irland
	
	

	7
	Fischer (Fotoalbum)
	1959
	

	8
	Fischer (Negative)
	
	

	9
	Reiseunterlagen
	1958-1959
	

	10
	Guinness-Werbeplakat
	1959
	

	
	Finanzen und Buchhaltung
	
	

	11
	Kassabuch mit Kundenliste
	1949-1965
	

	12
	Postcheck-Belege
	1962
	Vermutlich wegwerfen


In diesem Beispiel dienen die fünf Zeilen ohne Laufnummer zur Gliederung des Verzeichnisses: Unsere Datenbank macht daraus Zwischentitel.

Die zwölf Zeilen mit Laufnummer ergeben einen Datensatz zur Beschreibung einer Verzeichniseinheit, also einer Albummappe, einem Dossier, einem Buch oder einem Einzelbild/Plakat.

Verzeichnis
[Allgemeine Bemerkungen hier eingeben]
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	Bemerkung

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	 IF  = "" " IF  = "" "" "CMIdata.G_Laufnummer / CMIdata.Dok_Titel" \* MERGEFORMAT 
" "CMIdata.G_Signatur / CMIdata.Dok_Titel" \* MERGEFORMAT 

	4 IF  > "1" "Seite IF  = "" "Seite" "Seite IF  = "Doc.Page" "Seite" "Seite" 
Seite
" 
Seite
 1 von IF  = "" "von" "von IF  = "Doc.of" "von" "von" 
von
" 
von
 4"" "
Seite 1 von 4


	
	Fehler! Unbekannter Name für Dokument-Eigenschaft.




