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Aufgaben der Archivarin bzw. des Archivars
Aufgaben einer Institution # Aufgaben einer Person

— Welche Titigkeiten sind zur Erfiillung der Aufgaben des Archivs notwendig?

Tatigkeitsbeschreibung

allgemein < ausfiihrlich

offizi6s < nur fiir den eigenen Gebrauch

Aufgabenbereiche

* Archivierung
o Erfassung und vorarchivische Betreuung
o Bewertung und Ubernahme
o Verwahrung, Erhaltung und Instandsetzung
o Ordnung, ErschlieBung und Verzeichnung
* Nutzbarmachung (Benutzung)
o Externe Anfragebeantwortung und Benutzerbetreuung
o Anfragebeantwortung fiir die eigene Institution
o Ausleihe fiir externe Ausstellungen
o ev. Koordination von externen Kooperationen
= Auswertung
o Recherchen zu internen Anfragen und in eigener Sache
o ev. wissenschaftliche Forschung
» Ausstellungswesen und Offentlichkeitsarbeit
* Vernetzung und Fortbildung
o Teilnahme an archivwissenschaftlichen und fachbezogenen Veranstaltungen
o Engagement in Arbeitsgemeinschaften und Interessensvertretungen
* Archivmanagement



Grenzen der Tatigkeit

Eigene Grenzen erkennen und Prioritéten setzen, aber Flexibilitdt bewahren

Positionierung des Archivs

Informelle Kommunikation
Archivarinnen/Archivare stindige Kommunikatoren der Sache des Archivs

Bewusstsein fir das Archiv schaffen

Tatigkeitsbericht

Leserschaft bedenken: Ausfithrlich? Zusammenfassend? Statistisch?

Laufende Tétigkeitsaufzeichnungen, Schlussredaktion zu Jahresende

Nach innen gerichtete Offentlichkeitsarbeit (,,Inreach”)

Personen ansprechen, die auB3erhalb des Archivs aber innerhalb der eigenen Institution stehen

Richtige Kommunikationsstrategie flir einen selbst, das eigene Archiv und die eigene
Institution finden: Facebook? Blog? Newsletter? Schaukasten? Rubrik in Mitteilungsblatt?
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