
Die Objektgruppen und ihre Handhabung

Einführung

Beim bestandsschonenden Digitalisieren gilt es  

viele Faktoren zu berücksichtigen.  

Objektart, Materialbeschaffenheit und etwaige Schäden  

bestimmen den Arbeitsablauf. Sie geben vor welche  

Hilfsmittel und Digitalisierungsmethoden anzuwenden 

sind. Je nach Zustand der Objekte müssen vorhergehende 

Maßnahmen wie z. B. eine Reinigung oder Stabilisierung 

durchgeführt werden.

Hilfsmittel

Je nach Objektart und Schaden ist die Verwendung  

verschiedener Hilfsmittel nötig:

• Pinzette, Teflonspatel, Falzbein

• Glas- & Metallplatten, Magnete, Buchfinger, Bleischlangen

• Unterlagen (verschiedene Formen, PUR-Weichschaum),

• Plastazote (Schaumstoffmatte), 

Staubsauger mit HEPA-Filter

Die Hilfsmittel dürfen nur verwendet werden, wenn sie  

keine Gefährdung für das Objekt darstellen.  

Auf Glasplatten sollte, wenn möglich verzichtet werden. 

Bei starker Verschmutzung ist das Tragen von persönlicher 

Schutzausrüstung wichtig. Es sollte immer mit Nitril- oder  

Baumwollhandschuhen gearbeitet werden.  

Sollte das Objekt Schimmel aufweisen, erfolgt keine  

Digitalisierung, bevor das Objekt gereinigt wurde.

Technische Ausstattung

Unterstützung anfordern 

Objekte, die besonders fragil oder komplex sind,  

erfordern Zusammenarbeit. Bei Fragen und Problemen  

sind Restaurator*innen wichtige Ansprechpersonen. 

Bestandsschonendes Digitalisieren

Gebundene Objekte
Bücher
•  Homogener Blattverbund und homogene Materialität
•  Bindungsarten: Klebebindung, Fadenheftung, 

Blockheftung, Klammerheftung
• Fester oder hohler Rücken
• Fester oder flexibler Einband

•  Aufschlagwinkel beachten und ausgleichen
•  Beschädigungen (Bindung, Rücken & Einband) beachten
•  Bei fragilen Objekten Hilfsmittel beim Blättern verwenden
•  Buchfinger verwenden

Geheftetes Schriftgut
•   Homogener oder inhomogener Blattverbund 

und homogene oder inhomogene Materialität
•  Bindungsarten: Preußische Aktenheftung, 

Klebebindung, Blockheftung, Broschur
•  Rücken: ohne, fest oder hohl, offen
• Fester oder flexibler Einband
•  Möglicherweise mit Oblatensiegel, Lacksiegel 

und Prägestempeln

 •  Aufschlagwinkel beachten und ausgleichen
 •  Beschädigungen (Bindung, Rücken & Einband) beachten
 •  Bei fragilen Objekten Hilfsmittel beim Blättern verwenden
•  Buchfinger verwenden

Sonstiges
Fotografische Techniken
•  Inhomogene Materialität
•  Auflicht- (Positiv) oder Durchlichtvorlage (Negativ)
•  Träger: Glas, Kunststoff, Papier
•  Emulsion: Gelatine, Kollodium etc.
•  Aufbewahrung lose, im Aktenverbund, in 

Fotoalben, in Mappen/Umschlägen, Rollfilm, Dias

 •  Beschädigungen, Licht- & Wärmeempfindlichkeit beachten
 •  Kaltlichtquelle, kurze Belichtung
 • In Bearbeitungspause abdecken
•  Ggf. mit Glasplatte, Verwendung einer Pinzette bei 

Dias und Negativen
•  Handschuhe tragen!

Weitere Objektgruppen
•  Es gibt zahlreiche andere Objektgruppen 

wie verschiedene Kopierverfahren, die 
besonderer Handhabung bedürfen

•  Bei Unklarheiten muss Rücksprache gehalten werden

•  Thermokopien: Kaltlichtquelle, 
Wärmeentwicklung vermeiden

•  Zinkoxid: vorsichtige Handhabung

Einzelblätter und Großformate
Lose Blattsammlung und Einzelblätter
•  Homogener oder inhomogener Blattverbund und 

homogene oder inhomogene Materialität
•  Aufbewahrung in Mappen/Umschlägen/Kartons, geheftet 

in Schlauchheftung oder Aktenordnern
•  Möglicherweise mit Oblatensiegel, Lacksiegel, 

Prägestempeln, Metallnieten, Kordeln oder in 
verschlossenen Umschlägen

 •  Reihenfolge der losen Blattsammlung beibehalten
•   Verschlossene Umschläge sachgemäß öffnen lassen
•  Metallteile gegen Kunststoffklammern ersetzen

Pergamenturkunden mit und ohne Siegel
•  Einzeln oder mehrere Pergamente
•  Gefaltet oder plan liegend
•  Aufbewahrung in Mappen, Umschlägen und Kartons, 

ggf. montiert, zwischen Folien
•  mit Wachs-, Lack- und Oblatensiegeln, Blei- und Goldbul-

len, 
Kapseln aus Holz oder Metall, Umhüllungen aus Papier 
oder Hanf, mit Pergamentpresseln und Kordeln

•  Vorsicht beim Öffnen von Faltungen
•  Beschädigungen, Materialdicke und Sprödigkeit 

des Materials beachten 
•  Besondere Vorsicht bei Siegeln
•  Ohne Glasplatte, stattdessen Metallplatte als Unterlage 

und Magnete benutzen

Großformate
•  Text- oder Bilddokumente größer als Doppelfolio 
• Inhomogene Materialität
•  Plan, gefaltet oder gerollt
•  Aufbewahrung in Mappen oder Umschlägen, 

mitgeheftet oder eingelegt im Aktenverbund, teilweise mit 
Hänge schienen, Gewebekaschierungen

•  Vorsicht beim Entfalten/Entrollen
•  Ggf. zu zweit bearbeiten
•  Beschädigungen, Materialdicke & Sprödigkeit beachten
•  Stabile Unterlage/Mappe für den Transport nutzen

Transparentpapier
• Kurzfaseriges, lichtdurchlässiges Papier
•  Sehr empflindlich gegen mechanische Belastung 

und Feuchtigkeit
• Oft brüchig und spröde

•  Erhöhte Vorsicht beim Handling
•  Nicht knicken oder rollen
•  Nicht auffalten, Bruch droht
•  Objekte hell unterlegen beim Scan
• Stabile Unterlage/Mappe für den Transport nutzen

Qualität für Menschen
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Der Umgang mit Schadensbildern bei der Digitalisierung
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

Schäden an Bindung oder Heftung
Bindung oder Heftung ist beschädigt oder aufgelöst.  
In diesem Fall droht Substanz- und Informationsverlust.

• Aufschlagwinkel beachten 
• Bei losen Blättern Reihenfolge beachten 
• Verwendung von Buchkeilen   



Säureschäden
Saures Papier ist häufig stark verbräunt und besonders  
brüchig, sodass Substanz- und Informationsverlust droht.

• Besondere Vorsicht beim Handling 
• Sehr vorsichtiges Ausklappen von Knicken

   



Brandschäden
Das Objekt weist verkohlte Bereiche, Hitzeschäden  
oder starke Verschmutzung auf. 

• Besondere Vorsicht beim Handling,  
 vor allem beim Umblättern   



Schädigende Metallteile
Metallteile kommen in Form von Büro- und Tacker-
klammern in Akten vor. Die Metallteile können rosten und 
so das Objekt schädigen.

• Lose Metallteile abnehmen und gegen  
 Kunststoffklammern ersetzen 
• Ösen (juristische Dokumente) belassen   



Deformierungen  
Das Objekt ist zusammengefaltet, geknickt oder  
verwellt und in dieser Position versteift.  
Das Öffnen ist kaum oder gar nicht möglich. 

• Erhöhte Vorsicht beim Umblättern 
• Spannungen im Objekt beim Scanvorgang  
 gering halten   

Schädlingsbefall
Der Befall zeigt sich beispielsweise durch Fraß- und  
Kotspuren oder Überreste toter Schädlinge. Je nach  
Schädlingsart werden verschiedene Materialien bevorzugt. 

• Objekte und Verpackungen auf Insekten, Larven und 
Eier  überprüfen und bei Befall isolieren 
• Archiv kontaktieren, über IPM informieren  
• IPM-Beauftragten kontaktieren


   



Gefährdete Malschicht
Bröckelige oder pudernde Malschichten zeigen sich  
bei verschiedenen Objektgruppen beispielsweise  
in Form von Craquelées oder Schollenbildung.

• Oberfläche nicht berühren 
• Bewegung vermeiden   



Schimmel und Feuchteschäden
Es handelt sich meist um weiße, schwarze oder farbige  
Ablagerungen, die sich abwischen lassen. Hinweis sind Spuren 
von Feuchteschäden.

• Gesundheitsgefahr! PSA tragen 
• Von anderen Objekten trennen 
• Vor Digitalisierung trockenreinigen 
• Reinigung der Scanhardware

   



Knicke und Faltungen 
Knicke treten vor allem an Ecken & Kanten auf.  
An den Knick- & Faltkanten ist das Papier stark geschwächt,  
sodass Substanz- und Informationsverlust droht.

• Vorsicht beim Umblättern oder Auffalten 
 ggf. vor Digitalisiserung durch  
 Restaurator*innen vorbereiten lassen   



Tintenfraß 
Die Korrosion der Tinte zeigt sich in verschiedenen  
Ausprägungen und führt letztlich zum Ausbrechen  
der Schriftbereiche. 

• Erhöhte Vorsicht beim Umblättern 
• Archiv kontaktieren, auf Benutzungsbedingungen  
 hinweisen   



Risse und Fehlstellen 
Risse & Fehlstellen treten überwiegend in mechanisch  
beanspruchten Bereichen auf. Vor allem im Rand- und Schrift-
bereich droht Substanz- und Informationsverlust.

• Risse können sich ineinander verkanten und  
 einreißen, ggf. Sicherung nötig 
• Erhöhte Vorsicht beim Umblättern   



Verklebungen und Klebebänder
Je nach Träger und Bindemittel können die Inhaltsstoffe  
der Materialien schädigend auf das Objekt wirken. Dies führt  
zu Verfärbungen und anderen Alterungserscheinungen.

• Reflexionen beachten 
• Folgeschäden beachten   



Schäden an Einband oder Umschlag 
Einband oder Umschlag weist mechanische Schäden  
(z. B. Fehlstellen, Materialabrieb) auf. Häufig zeigen sich die-
se  
im Bereich des Falzes sowie an Kanten und Ecken. 

• Vorsicht beim Aufschlagen und Umblättern 
• Einband abstützen mit Buchkeilen    



Verschmutzungen 
Überwiegend handelt es sich bei Verschmutzungen  
um lose aufliegenden Staub oder verkrustete  
Verschmutzungen.

• Ggf. vor Digitalisierung trockenreinigen
• Reinigen der Scanhardware und des Arbeitsplatzes   
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