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Löst aus

Gehe zu und 
kehre zurück 

Erfasse

Übergib oder 
versende

Gehe zu und 
kehre zurück

Gehe zu und 
kehre zurück 

Gehe zu und kehre zurück 

Weiter auf der nächsten Seite

Übermitteln Sie dem 
Eigentümer eine Kopie der 
Zugangsdokumentation.

Überprüfen Sie den 
Objektzustand und schätzen Sie 

mögliche Risiken ein.

Erfassen Sie die Objekte.

Eintre�en der Objekte.

Aktualisieren Sie die Versiche-
rung oder Staatshaftung, falls 

notwendig.

Organisieren Sie den Transport, 
falls notwendig.

Kopie der Zugangs-
dokumentation, z. B. 
Zugangsformular

Angaben zur 
Leihannahme

Angaben zur 
Objektidentifikation

Angaben zur 
Objektbeschreibung

Angaben zum 
Objektzugang

Unerwartete Ankunft

Reproduktion 

Zustands- 
begutachtung

Versicherung und 
Staatshaftung

Standortverwaltung

Erwerbung und 
Übernahme oder 
Leihannahme

�

Objektzugang

Vorbereitung für den Objektzugang (wenn der Eingang im Voraus bekannt ist)

Erstellen der Eingangsdokumentation  
und Empfangsbestätigung
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Kehre  
zurück

Angebot zur Erwerbung Anonyme Abgabe

Gehe zu 

Gehe zu 

Gehe zu 

Übergib oder 
versende und 

lege ab

Zur Bestimmung überlassen

Gehe zu  
und kehre  

zurück

Warum wurden die Objekte hin-
terlegt?

Geben Sie die Objekte zurück.

Informieren Sie den Eigentümer 
über das Ergebnis.

Führen Sie die Bestimmung durch.

Sie erwägen die Erwerbung.

Sondern Sie die Objekte aus.

Wollen Sie sie behalten?

Handelte es sich um eine 
geplante Erwerbung oder 

Leihannahme?

Erfassen Sie den ersten  
Standort des Objekts.

Versehen Sie die Objekte mit vor-
läufigen Etiketten, gekennzeich-

net mit der Zugangsnummer oder 
der Leihnummer.

Ergebnis der 
Bestimmung

Objektausgang

Deakzession und 
Aussonderung

Erwerbung und 
Übernahme oder 
Leihannahme

Standortverwaltung 

Erwerbung 
und Übernah-
me

NEIN

NEIN

JA

JA ?

?

?

Bearbeitung neu  
eingegangener Objekte

Fortsetzung von  
Erstellen der 

Eingangsdokumentation und 
Empfangsbestätigung
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Bewahre auf  
und lege ab

Bewahre auf  
und lege ab

Gehe zu

Grundlage  
für

Bewahre auf  
und lege ab

Gehe zu

Gehe zu und 
kehre zurück

Weiter auf der nächsten Seite

Informieren Sie den Eigentümer 
und schicken Sie die Objekte 
zurück, wenn sie bereits bei 

Ihnen sind.

Sind die Objekte schon in  
Ihrer Institution?

Werden Sie die Objekte erwerben?

Erfassen Sie damit verbundene 
Rechte, falls bekannt

Übertrag des Eigentums an den 
Objekten und dessen schriftlicher 

Nachweis

Bewerten Sie den Vorschlag.

Legen Sie eine Akte für die vor-
geschlagene Erwerbung an.

Eigentumsnachweis

Erwerbungs- 
bewertung

Erwerbungsvor-
schlag

Objektzugang

Rechteverwaltung

Erwerbungsrichtlinie

Objektaus-
gang

NEIN

NEIN

JA

JA

?

?

Erwerbung und Übernahme

Bewertung möglicher Erwerbungen

Eigentumsübertrag und Dokumentation  
der damit verbundenen Rechte

Übernahme von Objekten, die sich noch  
nicht in Ihrer Institution befinden
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Kehre zurück

Versende und  
lege ab

Erfasse

Füge hinzu

Sollen die Objekte Teil Ihrer stän-
digen Sammlung sein?

Handelt es sich um eine  
Schenkung?

Bewahren Sie die Erwerbungsun-
terlagen sicher und gesichert auf.

Legen Sie einen o�iziellen manipu-
lationssicheren Eintrag an, dass die 
Objekte übernommen wurden (z. 

B. in einem Zugangsbuch).

Senden Sie ein Dankschreiben 
an den Schenker.

Erfassen Sie erste Informationen 
zur Erwerbung und den über-

nommenen Objekten

Versehen Sie jedes Objekt oder 
jede Objektgruppe mit einer ein-

deutigen Objektnummer

Angaben zur  
Objektidentifikation

Angaben zum  
Objektzugang

Angaben zur  
Erwerbung

Angaben zum  
Objektstandort

Angaben zur  
Referenz

Angaben zur  
Objektbeschreibung

Angaben zum  
Objektzustand und 
den Umgebungsbe -
dingungen

Angaben zur  
Objektgeschichte 
und damit verbun -
dene Informationen

Angaben zum Fund-
zusammenhang

Angaben zur  
Objektherstellung

Angaben des Eigen-
tümers zum Objekt

Angaben zur  
Objektnutzung

Angaben zum Ände -
rungsverlauf

Dankschreiben

Zugangsbuch

Objektzugang

NEIN

NEIN

JA

JA

?

?

�
Fortsetzung von Übernahme 
von Objekten, die sich noch 

nicht in Ihrer Institution 
befinden

Übernahme von Neuerwerbungen
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Identifikation und Beschreibung von Standorten

Beginnen 
Sie

Beginnen 
Sie

Erfasse

Erfasse

Erfasse

Erfasse

Fließt 
ein

Erfassen Sie die Schlüsselinfor-
mationen zu jedem Standort.

Vergeben Sie für jede Vitrine und 
jeden Aufbewahrungsort einen 
eindeutigen Namen oder eine 

eindeutige Nummer.

Halten Sie Ihre 
Standortverwaltung aktuell.

Erfassen Sie die Standorte aller 
Objekte.

Angaben zum 
Standort

Angaben zum 
Standort

Angaben zum 
Standort

���)�"����� �)���5�0�-�������%� �&�/�Ò
�$��� �)�/�$�!�$�&���/�$�*�)

���)�"����� �)���5�0�(����
�����%� �&�/�.�/���)���*�-�/

Stellen Sie Ihr Stand-
ortverzeichnis auf

Neue Standorte 
in den Depot- und 
Ausstellungsräumen 
(oder deren Aufgabe)

Überwachung der 
Umgebungsbedin-
gungen

Richten Sie Ihr  
Dokumentationssys-
tem ein

�

�

�

�

Standortverwaltung

Die Erfassung von Objektstandorten
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Löst aus

Gehe zu und 
kehre zurück

Erfasse

Versende  
und lege ab

Gehe zu und 
kehre zurück 

Gehe zu  
und kehre  

zurück

Weiter auf der nächsten Seite

Vereinbaren Sie den Versiche-
rungsschutz oder die Staatshaf-

tung wie erforderlich.

Finden und vereinbaren Sie die 
geeignete Transportmethode.

Ist die Standortveränderung mit 
einem Transport verbunden?

Veranlassen Sie notwendige  
restauratorische oder verpa-

ckungstechnische Maßnahmen, 
um die Objekte sicher transpor-

tieren zu können.

Prüfen sie, ob es bei der Stand-
ortveränderung Zugangsprob-

leme gibt und beurteilen Sie, ob 
es Schwierigkeiten bei der Hand-
habung oder andere Risiken gibt.

Prüfen Sie den Objektzustand 
und alle Objektinformationen (z. 
B. die Hinweise auf Gefahren, für 
die Handhabung und die Verpa-

ckung).

Holen Sie für alle 
Standortveränderungen 

eine Autorisierung ein und 
dokumentieren Sie diese.

Weiterleitung der 
Angaben zum 
Transport an die 
Personen, die 
ihn autorisieren 
(ggf. auch an den 
Leihgeber)

Angaben zum 
Transport

Sammlungspflege

Zustands- 
begutachtung

[Verbundenes 
Verfahren]*

Versicherung 
und Staats-
haftung

NEIN

JA

?

�

 *Angabe des Spectrum-
Verfahrens, das den Transport 
auslöst

Der Transport von Objekten
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Kehre zurück
Erfasse

Versende und  
lege ab

Bewahre auf  
und lege ab

Gehe zu  
und kehre  

zurück

Verändern Sie den Standort  
der Objekte.

Informieren Sie alle an der 
Standortveränderung beteiligten 

Personen.

Aktualisieren Sie die Unterlagen 
zur Standortverwaltung.

Lassen Sie sich die sichere Ankunft 
der Objekte bestätigen (Empfangs-
bestätigung, ggf. Zustandsbericht)

Bringen Sie die Objekte  
zum Verladeort und  

veranlassen Sie den Transport.

Bereiten Sie die erforderlichen  
Begleitdokumente für die zu 

transportierenden Objekte vor,  
z. B. Empfangsbestätigungen, 
Zoll- und Versicherungsdoku-

mente, Anleitungen zum Auspa-
cken der Objekte.

Kopien dieser 
Dokumente

Begleitdokumente

Angaben zur 
Objektidentifikation

Angaben zur 
Standortverwaltung

Angaben zum 
Objektstandort

[Verbundenes 
Verfahren]

Zustandsbe-
gutachtung

�

Fortsetzung von  
Die Erfassung von 
Objektstandorten
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Gehe zu und 
kehre zurück

Erfasse

Weiter auf der nächsten Seite

Haben Sie die Schlüsselinforma-
tionen** zu allen Objekten (oder 
Gruppen von Objekten) erfasst?

Erfüllen Sie den Standard der 
übrigen Kernverfahren?

Verbessern Sie zuerst die 
Anwendung der Verfahren.

Halten Sie die Schlüssel-
informationen mithilfe der 
anderen Verfahren bereit.

Erstellen Sie für jeden Standort 
(z. B. Raum oder Regal) eine Liste 

aller Objekte (oder Gruppe von 
Objekten), die sich dort befinden.

Überprüfen Sie, ob Sie die Anfor-
derungen der anderen acht Kern-

verfahren* erfüllen.

Schlüssel- 
informationen**

Planung der 
Dokumentation

NEIN

NEIN

JA

JA

?

?

�

 *Die anderen acht Kernverfahren sind:

• Objektzugang
• Erwerbung und Übernahme
• Standortverwaltung
• Inventarisierung
• Objektausgang
• Leihannahme
• Leihabgabe
• Planung der Dokumentation

  **Die Schlüsselinformationen zu 
jedem Objekt oder jeder Gruppe von 
Objekten sind:

• Objektnummer
• Objektbezeichnung
• Objektanzahl (wenn es sich um

eine Gruppe handelt)
• Kurzbeschreibung (oder Bild)
• Standort : derzeitiger
• Eigentümer : derzeitiger (wenn

nicht Ihre Institution)
• Wenn möglich: Information : neu/

geändert : Erfasser und Information 
: neu/geändert : Erfassung : Datum

Bestandsverzeichnis

Vorhandensein der Kernverfahren

Überprüfung der Schlüsselinformationen

Erstellung eines Bestands- 
verzeichnisses
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Gehe zu

Hat das Objekt eine Nummer, die 
auf oder an dem Objekt ange-

bracht ist?

Haben Sie das Objekt 
identifiziert?

Entscheiden Sie, wie Sie mit nicht 
identifizierten Objekten umge-

hen.

Pflegen Sie die Schlüssel- 
informationen mithilfe anderer 

Verfahren.

Aktualisieren oder ergänzen 
Sie die Schlüsselinformationen 

(einschließlich der Angaben zum 
Standort).

Versehen Sie das Objekt mit 
seiner Nummer.

Überprüfen Sie alle vorhande-
nen Dokumentationsunterlagen, 
um zu versuchen, das Objekt zu 

identifizieren.

Kennzeichnen Sie das Objekt mit 
einer eindeutigen temporären 

Nummer.

Sammlungsevaluation

NEIN

NEIN

JA

JA

Prüfung von  
Unstimmigkeiten

Lösen o�ener Probleme

Fortsetzung von  
Erstellung eines 

Bestandsverzeichnisses
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Gehe zu und 
kehre zurück, wie 

erforderlich 

Grundlage 
für

Gehe zu 
und kehre 

zurück

Grundlage 
für

Ergebnisse 
aus

Ergebnisse aus

Erfasse

Erfasse

Erfasse 
z. B.

Weiter auf der nächsten Seite

Ist diese Information ausreichend 
für Ihre Minimaleinträge?

Ergänzen Sie Informationen über 
Forschung, Auswertungen oder 

anderer Nutzung

Ergänzen Sie Informationen aus 
Dokumentationsprojekten.

Fügen Sie andere verfügbare 
Informationen hinzu.

Erstellen Sie pro Objekt oder 
Objektgruppe einen über die 
Objektnummer zugänglichen 

Eintrag. Pro Objekt oder Objekt-
gruppe  sollte dieser mindestens 
die Kerninformationen ** enthal-

ten oder darauf verweisen. 

Angaben zur 
Objektidentifikation

Angaben zur 
Nutzung von 
Sammlungen

Angaben zur 
Referenz

Angaben zum 
Änderungsverlauf

Angaben zur 
Objektidentifikation

[Relevante 
Informationen]

Angaben zur 
Referenz

Angaben zum 
Änderungsverlauf

Angaben zur 
Objektidentifikation

Angaben zur 
Objektbeschreibung

Angaben zur 
Objektgeschichte 
und zum Kontext

Angaben zum Fund-
zusammenhang

Angaben zur 
Objektherstellung

Angaben des Eigen-
tümers zum Objekt

Angaben zur 
Referenz

Angaben zum 
Änderungsverlauf

Revision

Planung der 
Dokumentation

Nutzung von 
Sammlungen

Planung der 
Dokumentation

Richtlinie zur 
Inventarisierung

Bestandsverzeichnis

Erstellen Sie Ihr Do-
kumentationssystem

NEIN JA

?

�

�

�

  **Das sind: 

• Objektnummer
• Objektbezeichnung
• Objektanzahl���Ü�2� �)�)�����*�)�1�*�'�0�/�Ý
• Kurzbeschreibung���Ü�*��� �-���������$�'���0�)�"�Ý
• Standort : derzeitiger
•

•

Eigentümer : derzeitiger���Ü�!���'�'�.���)�$���#�/��
�
�#�-����� �.�/���)���Ý
�.�*�!� �-�)���(�B�"�'�$���#�½ Erfasser �0�)�� 
Erfassung : Datum

Inventarisierung

Erstellen von Katalogeinträgen

Ergänzen der Inventareinträge
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Erfasse

Erfasse 
z. B.

Ergebnisse 
aus 

Gehe zu 
und kehre 

zurück Sie können das Verfahren 
Revision wiederkehrend 

nutzen, um die Qualität Ihrer 
Dokumentation zu prüfen.

Sichern Sie die Inventareinträge, 
einschließlich digitaler Backups 

und Papierausdrucke.

Ermöglichen Sie den Zugang 
zu den Daten über geeignete 

Indices.

Ergänzen Sie Informationen, 
die sich aus anderen Verfahren 

ergeben.

Ergänzen Sie Informationen aus 
Forschung, Auswertungen oder 

anderer Nutzung

Angaben zur 
Objektidentifikation

[relevante 
Informationen]

Angaben zur 
Referenz

Angaben zum 
Änderungsverlauf

Angaben zur 
Objektidentifikation

Angaben zur 
Objektbeschreibung

Angaben zur 
Objektgeschichte 
und zum Kontext

Informationen zum 
Fundzusammen-
hang

Angaben zur 
Objektherstellung

Angaben des Eigen-
tümers zum Objekt

Angaben zu 
Beiträgen von 
Nutzern/Besuchern

Angaben zur 
Objektnutzung

Angaben zur 
Referenz

Angaben zum 
Änderungsverlauf

Revision

Andere Verfahren

�

�

Pflege und Revision der Inventareinträge

Fortsetzung von  
Ergänzen der 

Inventareinträge
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 *Das jeweilige Spectrum Verfahren, das 
den Objektausgang ausgelöst hat.

Löst aus

Gehe zu

Kehre zurück

Kehre zurück 

Gehe zu 
und kehre 

zurück 

Erfasse

Werden die Objekte 
transportiert?

Aktualisieren Sie die Aufzeich-
nungen zu Versicherung und 
Staatshaftung, sofern nötig.

Erfassen Sie die Informationen 
zum Ausgang.

Aktualisieren Sie die Aufzeich-
nungen zu den Objektstandorten.

Lassen Sie sich die sichere Über-
gabe der Objekte per Unterschrift 

bestätigen.

Legen Sie einen Zeitplan für die 
Abholung der Objekte fest.

Überprüfen Sie, dass der Aus-
gang autorisiert ist.

Angaben zur 
Objektidentifikation

Angaben zum 
Objektzugang

Angaben zum 
Objektausgang

Angaben zum 
Objektwert

Angaben zum  
Objektzustand und 
den Umgebungsbe -
dingungenVersicherung und 

Staatshaftung

Standortverwaltung

[Verknüpftes 
Verfahren]

[Verknüpftes 
Verfahren]*

NEIN

JA

�

Objektausgang 
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Grundlage 
für

Basierend  
auf

 Bewahre auf  
und lege ab

 Bewahre auf  
und lege ab

Erfasse

Bewahre auf  
und lege ab

Vom  
Leihgeber

Weiter auf der nächsten Seite

Senden Sie die Anfrage an den 
Leihgeber und erfassen Sie die 

Information.

Erbitten Sie weitere Informatio-
nen vom Leihgeber und aktuali-

sieren Sie die Leihakte.

Ergänzen und versenden Sie den 
Facility Report an den Leihgeber.

Begründen Sie die Entleihe 
der Objekte und holen Sie die 

Genehmigung ein.

Fügen Sie die Ablehnung zur 
Leihakte hinzu und schließen Sie 

die Akte.

Wird ein Facility Report  
benötigt?

Stimmt der Leihgeber 
grundsätzlich zu?

Stimmt der Leihgeber weiterhin 
der Entleihe zu? 

Ablehnung der 
Leihanfrage

Angaben zur 
Leihannahme

Angaben zur 
Objektidentifikation

Weiterführende 
Informationen über 
die zu entleihenden 
Objekte

Facility Report

Leihanfrage, 
einschließlich 
Datumsangaben, 
(Veranstaltungs-) 
Orte, zu entleihende 
Objekte usw.

Antwort des 
Leihgebers auf die 
Leihanfrage

Richtlinie zur Leihan-
nahme

NEIN

NEIN

NEIN

 JA

 JA

 JA

?

?

?

Leihannahme (Objekte entleihen)

Stellen einer Leihanfrage

 

Austausch weiterer Informationen
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Zustimmung zur Leihe 

 Bewahre auf  
und lege ab

Gehe zu

Kehre zurück

Bewahre auf  
und lege ab

Erfasse

Gehe zu und 
kehre zurück

Gehe zu und 
kehre zurück

Schicken Sie dem Leihgeber eine 
Empfangsbestätigung mit einer 

aktuellen Zustandsbeschreibung.

Planen Sie die Ankunft der 
Objekte und bereiten Sie den 

Termin vor.

Erfassen Sie die 
Leihinformationen.

Bereiten Sie den Leihvertrag 
für beide Vertragspartner zur 

Unterschrift vor.

Weiter auf der nächsten Seite

Ist eine Restaurierung 
notwendig?

Empfangs- 
bestätigung

Angaben zur 
Leihannahme

Unterzeichneter 
Leihvertrag

Versicherung und 
Staatshaftung

Sammlungspflege

Standortverwaltung

Objektzugang

NEIN

 JA ?

�

Den Empfang  
der Leihgabe vorbereiten

Fortsetzung von  
Austausch weiterer 

Informationen
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Gehe zu 
und kehre 

zurück

Gehe zu 
und kehre 

zurück

Gehe zu 
und kehre 

zurück

Gehe zu 
und kehre 

zurück

Gehe zu 
und kehre 

zurück

Gehe zu und  
kehre zurück

 Versende

Bewahre 
auf und 
lege ab

Geben Sie die Objekte an den 
Leihgeber zurück.

Erstellen Sie einen 
abschließenden Zustandsbericht 

für die Objekte.

Kontaktieren Sie den Leihgeber, 
um die Rücklieferung der Objekte 

zu organisieren.

Aktualisieren Sie den Leihvertrag 
und die Versicherung/Staatshaf-

tungsunterlagen.

Überwachen Sie den Zustand 
und die Standorte der Objekte 

während der Leihdauer.  
Senden Sie, wie im Leihvertrag 

vereinbart, Berichte an den 
Leihgeber.

Wird die Leihfrist verlängert?

Weiter auf der nächsten Seite

Z. B. Zustandberich-
te, Umgebungsbe-
dingungen wie Tem-
peratur und relative 
Luftfeuchte

Aktualisierter, 
unterschriebener 
Leihvertrag

Standortverwaltung

Objektausgang

Zustands- 
begutachtung

Versicherung und 
Staatshaftung

Standortverwaltung

Sammlungs- 
begutachtung

NEIN

 JA

?

Überwachung der Leihnahmen

Verlängerung der Leihfrist

Rückgabe und Abschluss

Fortsetzung von  
Den Empfang der Leihgabe 

vorbereiten
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