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Wird die aktive Mikroverfilmung mit der herkömmlichen Heliographie ver-
glichen, so kann festgestellt werden, daß die Reproduktion auf einem .viel
kleineren Raum und mit wesentlich weniger Personal durchgeführt wer-
den kann.
Verschiedene Probleme sind noch nicht zufriedenstellend gelöst. Dies sollte
aber keine Firma zurückhalten, sich heute schon ein Konzept für die Ein-
führung der aktiven Mikroverfilmung auszuarbeiten, um die dafür nötigen
Voraussetzungen möglichst frühzeitig in die Wege zu leiten.

Die Anwendung des Mikrofilms
bei der Generaldirektion PTT*

Von Fritz Sc/zuh/tew, Bern

Ich möchte mich ganz auf die Anwendung des Mikrofilms beschränken
und Ihnen anhand eines Beispiels, jenem der Sektion Bibliothek und Doku-
mentation der Generaldirektion PTT zeigen, wie der betriebliche Ablauf auf-
gebaut ist.

Zuerst ein Überblick über die vielfältige Anwendung des Mikrofilms bei
den PTT-Betrieben:

- Am Pcwtac/MZ/er werden die ei«ge.yc/zr/eöene« PrZe/e und die e/ngescAr/e-
öe«e« Pakete bei der Aufgabe verfilmt, ebenso die einbezahlten F/nza/;-
Z«ng,r,ycÄe/«e und Pos'famvez'.s'wwgen.

- Bei größere« ZMrfeZZömter« werden die auszubezahlenden PoVflnwewK«ge«
und Zfl/z/tingMnwewwnge« verfilmt.

- Die PostcÄec&ärnfer filmen die AöscZmZZte der F/nzfl/zZungMc/zeine und die
GZrozetteZ.

-Der PeZep/zow-Züj'ÄMw/ts'dzenjt wendet den Mikrofilm an für ZUwtatZone«
der TeZep/zo/jaöcwzente«.

- Die Fer«meZdedze«.yte erheben den Zä/zZerstand der TeZep/zonaöonnente«
für die Rechnungsstellung auf Mikrofilm; außerdem halten sie ihre ZeZc/z-

«««gen und KnöeZpZdne auf Mikrofilm fest.

- Und schließlich wird im FZeUron/sc/ie« Rechenzentrum PTT gegenwärtig
die Anwendung der COM-Technz'fc geprüft.

* Gekürzte Fassung des Referats an der Arbeitstagung der Schweizerischen
Vereinigung für Dokumentation am 7. 2. 1973 in Zürich.
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In der Sektion Bibliothek und Dokumentation erfüllt die Mikroverfilmung
zwei Aufgaben:

- Die eine besteht in der wertvollen Materials. Die
Generaldirektion hat erkannt, welche folgenschweren Verluste einer Biblio-
thek im Unglücksfall erwachsen, sei es durch Diebstahl, Feuer, eine Natur-
katastrophe oder durch Kriegshandlungen. Sie hat uns deshalb beauftragt,
die MZkrover/ZZmtaig zur Ä'c/iera/ij waeZ Ha/rac/zferizaZtMag ries Betrieèes
und die M/Uover/ZZmwag zur Sïc/zerwag ««<7 FrizaZtwag werfvoZZea KzzZtzzr-

gzzte.y durchzuführen.
-Die zweite Aufgabe besteht im Einsatz des Mikrofilms als /4ri>e/7,smitfeZ

zur rationellen Aufbereitung von Dokumentationsunterlagen.

Wir waren von Anfang an entschlossen, die Mikroverfilmung so zu organi-
sieren, daß sowohl die Arbeitsverfilmung als auch die Sicherheitsverfilmung
gleich verarbeitet werden können; denn:

- wir müssen mit einem Minimum an Personal auskommen (gegenwärtig ar-
beiten eine Mitarbeiterin und eine Halbtagsaushilfe teilweise an der Mikro-
Verfilmung),

- auch die Sicherheitsverfilmungen erfüllen z. T. eine dokumentarische Auf-
gäbe; der Zugriff zu den Aufnahmen muß deshalb auch hier rasch und ohne
große Sucharbeit erfolgen können.

Nach gründlicher Prüfung der verschiedenen Mikrofilm-Systeme haben
wir die Anwendung des 16 mm FZZ/ra verbunden mit dem Jac&et-Vy.s'fenz als
für unsere Bedürfnisse geeignetes Mittel erkannt. Der 16 mm Film ist das
ideale Format für die Dokumentationsverarbeitung und das Jacket-System
bietet den Vorteil des raschen, gezielten Zugriffs und der Möglichkeit, spätere
Ergänzungen mühelos dem richtigen Geschäft beizufügen.

Gerate watZ Material

- Für die Aufnahmen verwenden wir eine Statzv-Sc/zritt.scZzwZtZcaazera vom
Typ FecoreZa/: MFD-2/30 für 16 mm Film. Wir können mit dieser Kamera
Vorlagen vom Format A 6 bis A 1 und einer Dicke von bis 20 cm filmen.
Diese Vielseitigkeit der Kamera ist für uns von entscheidender Bedeutung,
denn die zu verarbeitenden Dokumente sind alles andere als einheitlich. Sie
variieren von einzelnen Blättern zu ganzen Zeitungsbogen und bis zu gro-
ßen, dicken gebundenen Registern.

- Zum FZatn,ïc/zea der Filme in die Jackets benützen wir ein FecoraZafc Mi&ro-
//Zm-F/atasr/zgeriit FFF-7600.

- Ein Mikrofilm FeazZer-Priater vom Typ 2M F/Z2M4C 500 M steht uns zum
Lesen und Rückkopieren zur Verfügung. Das Gerät ist für die Benützung
von Jackets und Filmrollen eingerichtet.
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- Als zweites Lesegerät verwenden wir ein fiecoräa/t PFC 58. Es ist nur für
den Gebrauch von Jackets eingerichtet.

- Wir haben sehr gute Erfahrungen gemacht mit dem PecoräaA: HLH7 id mm
Mräro/f/m.

ForaussetzMwg

Eine der wichtigsten Anforderungen an den Dokumentationsdienst be-
steht darin, die ausgewerteten Informationen möglichst rasch und mühelos
wieder aufzufinden. Deshalb mußten wir uns vor der Einführung der Mikro-
Verfilmung grundsätzlich über den Aufbau der neuen Sammlung entscheiden.
Unsere Bücher und unsere Dokumentation (ausgewertete Zeitschriftenarti-
kel) sind nicht direkt in der Sammlung auffindbar, sondern der Zugriff er-
folgt indirekt über eine systematische Kartei, wo für jede Auswertung eine
Karte mit sämtlichen bibliographischen Angaben und der genauen Stand-
ortbezeichnung des Dokumentes im zutreffenden Sachgebiet eingereiht ist.
Zusätzlich besitzen wir eine Sammlung von einzelnen Aktenstücken, eine

sogenannte «offene Sammlung», weil sie direkt zugänglich ist. Die Doku-
mente sind nach Sachgebiet in Hängemappen eingereiht. Um den Suchvor-
gang bei Nachforschungen möglichst gering zu halten, haben wir uns ent-
schlössen, die Mikrofilmsammlung mit indirektem Zugriff aufzubauen.

Die Mikrofilmverarbeitung läßt sich in 5 verschiedene Gruppen aufglie-
dern:

-Beschaffung und Herrichtung der Unterlagen;

- Bibliothekarische/dokumentarische Verarbeitung;

- Mikroverfilmung;
- Inventarverarbeitung und Korrekturen;
- Abschlußverarbeitung.

- Pejc/m/yhng imd Hem'cÄfung vo«

Die Reihenfolge der Verarbeitungen richtet sich nach unsern betriebli-
chen Bedürfnissen und nach den für die Sicherheitsverfilmung gesetzten Prio-
ritäten. Einen großen Teil des zu filmenden Materials beziehen wir von exter-
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nen Stellen (also beispielsweise von den verschiedenen Archiven der Gene-
raldirektion oder von den Kreisdirektionen).

Wir halten die externen Unterlagen in einer Eingangskontrolle fest, einer-
seits um festzustellen, was wir erhalten haben und andererseits, um bei der
Rückgabe Gewißheit zu haben über die Vollständigkeit des Materials.

Das Aktenmaterial wird vorerst sortiert und in einzelne Geschäfte aufge-
teilt. Von jedem Geschäft legen wir ein Dossier an und bringen seinen Inhalt
in eine chronologische Reihenfolge.
Nachher teilen wir jedem Geschäft eine Signatur (Standort-Code) zu, die ihm
später in der Sammlung seinen Platz zuweist, und die auch sein Wiederauf-
finden ermöglicht. Die Signatur setzt sich in der Regel aus einer Buchstaben-
und Zahlenkombination zusammen.

Anschließend definieren wir das Sachgebiet, welchem das Geschäft ange-
hört, und drücken es mit Hilfe der Internationalen Dezimalklassifikation
in Zahlen aus.

Nach diesen Vorbereitungsarbeiten wird jedes Geschäft dokumentiert
oder katalogisiert, je nachdem, ob es sich um Akten oder Bücher handelt.
Das Kärtchen erhält alle notwendigen bibliographischen Angaben, den Klas-
sifikationsvermerk und die Signatur. Es wird im systematischen Katalog im
zutreffenden Sachgebiet eingereiht, sobald das Geschäft durch die Mikrover-
filmung gelaufen ist.

Unsere eigenen Bücher erhalten jetzt ihren Standortvermerk, d. h. sie wer-
den signiert. Das gleiche geschieht für unsere eigenen Aktendossiers, aber nur
dann, wenn sie - was selten vorkommt - im Original aufbewahrt werden.

Als nächstes werden die Vorlagen paginiert, d. h. jedes Dokument, das
eine Filmaufnahme erfordert, wird fortlaufend numeriert. Wir wenden für
die Paginierung zwei verschiedene Verfahren an:

-entweder numerieren wir die Dokumente mit Hilfe eines Nummernstem-
pels, oder

- wir zählen die zu filmenden Dokumente und blenden bei der Filmauf-
nähme die betreffende Seitenzahl mit ein (mit Hilfe von vorbereiteten
Nummernkärtchen).

Nach Möglichkeit wenden wir die zweite, schnellere Variante an, sie be-
dingt allerdings bei der Filmaufnahme erhöhte Konzentration.

Für jedes Geschäft schreiben wir ein Filmprotokoll. Es erfüllt gleichzeitig
mehrere Aufgaben:
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- der erste Teil des Formulars nimmt sämtliche Daten auf, die im Verlaufe
der Verarbeitung nötig werden;

- der zweite Teil ist eine Check-Liste, die jederzeit Auskunft gibt über den
Stand der Verarbeitung des Geschäftes (meistens verarbeiten wir größere
Serien von Geschäften, dadurch kann sich die Verarbeitung über längere
Zeit hinweg erstrecken);

- der dritte Teil, die Rückseite des Formulars, dient der Aufnahmekontrolle
und dem Inventar.

— A-f/krover/i/mMng

Nach Abschluß der Vorbereitungsarbeiten gehen die Geschäfte in die Ver-
filmung. Sie werden in der Reihenfolge der Filmprotokoll-Nummern aufge-
nommen, wobei die Vorderseite des Filmprotokolls für jedes Geschäft die
erste Aufnahme ergibt. Dadurch wird ein rasches und sicheres Wiederauffin-
den der Geschäfte auf dem Film ermöglicht. Die nachfolgenden Dokumente
werden Seite um Seite formatfüllend aufgenommen. Bücher verfilmen wir
meistens doppelseitig.

Wir entwickeln die belichteten Filme nicht selber, sondern wir senden sie
dazu der Firma Kodak nach Zürich, wo wir gleichzeitig von jedem entwik-
kelten Film eine Positiv-Kopie erstellen lassen, die uns als Sicherheitsfilm
dient. Davon können im Notfall jederzeit wieder Negativ-Kopien gewonnen
werden. Die Sicherheitsfilme übergeben wir zur Einlagerung an sicherem
Ort dem Delegierten für wirtschaftliche Kriegsvorsorge, der sie in einem spe-
ziell für die Lagerung von Mikrofilmen hergerichteten Stollen verwahrt.

Die entwickelten Originalfilme werden nun in Jackets abgefüllt, wobei mit
jedem neuen Geschäft ein neues Jacket begonnen wird.

- /rtverttarve/wèeitMng une/ Korrekturen

Jedes Jacket wird am Lesegerät kontrolliert, wobei festgestellt wird, ob das
Geschäft vollständig verfilmt wurde (anhand der Numerierung) und ob die
Aufnahmen qualitativ gut sind. Das Ergebnis der Kontrolle halten wir auf
der Rückseite des Filmprotokolls fest, woraus sich dann auch die allenfalls
notwendigen Korrekturen ergeben. In der letzten Spalte wird die Anzahl der
Aufnahmen ermittelt.

Anschließend an die Aufnahmenkontrolle werden die Jackets beschriftet.
Der Beschriftungsstreifen erhält folgende Angaben:
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- Signatur (Standort-Code)
-Nummer des Jackets (für jedes Geschäft werden die Jackets fortlaufend

numeriert)

- die Nummer der ersten und der letzten auf dem Jacket enthaltenen Auf-
nahmen

- stichwortartige Bezeichnung des Geschäftes.

Zur Verhinderung von Fehleinreihungen erhalten die Jackets am obern
Rand eine farbige Kontrollmarkierung bestehend aus zwei Farbbalken.
Dies ermöglicht, in der Sammlung falsch eingereihte Jackets an der abwei-
chenden Markierung sofort zu erkennen und richtig einzureihen.

Bei der Aufnahmenkontrolle unterscheiden wir zwei Arten von Fehlern:

- solche, die keine neue Aufnahmen erfordern (wenn ein Dokument mehr-
mais verfilmt wurde) und

- solche, die neue Aufnahmen erfordern (unbrauchbare und vergessene Auf-
nahmen).

Die erste Kategorie von Fehlern kann ohne weiteres korrigiert werden,
indem die überschüssigen Aufnahmen auf dem Jacket durchgestrichen wer-
den.

Nun sind die Jackets bereit, um in die Sammlung eingereiht zu werden. Sie
sind zum Gebrauch fertig.

Für die zweite Kategorie von festgestellten Fehlern beginnt jetzt das Kor-
rekturprozedere: die neu zu verfilmenden Dokumente werden bereitgelegt
und ein Korrektur-Filmprotokoll vorbereitet, dann laufen die Korrekturen
durch die Verarbeitung wie ein normales Geschäft.

Jede Korrekturaufnahme wird einzeln in ein Jacket eingetascht und in
der Sammlung direkt hinter dem Jacket mit der zu ersetzenden Aufnahme
eingereiht.

Leider waren wir gezwungen, einen zweiten Korrekturablauf vorzusehen,
denn die Erfahrung hat gezeigt, daß auch Korrekturen fehlerhaft sein können.

Zum Schluß muß noch das Standortinventar geführt werden. Auf diesem
Inventarblatt sind alle wichtigen Daten enthalten, die für eine allfällige Re-
konstruktion der Aufnahmen anhand des Sicherheitsfilms nötig sind und die
für die Feststellung der Vollständigkeit gebraucht werden, z. B.:

- Signatur,

- Filmprotokoll-Nummer,

- Film-Nummer,

- Klassifikationsangaben (Sachgebiet),

- genauer Inhalt des Geschäftes.



109

Der untere Teil des Formulars dient als Inventar und nennt die Anzahl der
für das Geschäft verwendeten Jackets, die Nummer der ersten und der letz-
ten Aufnahme pro Jacket (Vollständigkeit) und die Anzahl der gültigen Auf-
nahmen.

- Afec/i/M/3arÄei7e«

Nachdem die Mikrofilmverarbeitung abgeschlossen ist, können auch die
Unterlagen abschließend verarbeitet werden, d. h. unsere internen Akten-
dossiers werden (in den meisten Fällen) vernichtet, unsere Bücher oder Zeit-
Schriften ihren Sammlungen zugeführt. Die von externen Stellen bezogenen
Originale müssen wieder so hergerichtet werden, wie wir sie bezogen haben
und vor der Rückgabe auf ihre Vollständigkeit hin geprüft werden.

Zur Anwendung ist noch zu sagen, daß wir unsern Benützern keine Jackets
abgeben, sondern Papierkopien oder auf Verlangen auch Mikrofiches. Nach
Möglichkeit trachten wir aber danach, mündliche Auskünfte zu erteilen,
oder dem Benützer Gelegenheit zu geben, selber am Lesegerät bei uns die
Jackets durchzusehen.

Dw/cmäMo«: Herr Gräter frägt, ob die PTT mit der Verwendung des

Mikrofilms als Beleg ein Sonderrecht für sich in Anspruch nehme, auf das
auch andere Betriebe sich berufen könnten, und ob somit die Beweiskraft des

Mikrofilms im Prozeßbereich bereits akzeptiert sei. Herr Dr. Riöm unter-
streicht, daß der Mikrofilm in jedem Fall als Beweisstück gelte, solange er
nicht von der Gegenpartei angefochten werde und in diesem Fall der Richter
nach der Wahrscheinlichkeit entscheiden müsse. Herr Sc/zräräf?/? ergänzt, daß
das Hauptbeweismittel für die Einzahlung durch den Kunden sowie für die
Aushändigung durch die Post auf jeden Fall die betreffenden an den Kunden
ausgehändigten Belege seien. Auf die Frage von Herrn StaMer, ob eine Ein-
flußnahme durch die Industriebetriebe auf die Formulierung des neuen Ur-
heberrechts möglich sei, erwidert Herr Dr. R//c//n, daß zurzeit ein Vernehm-
lassungsverfahren durchgeführt werde und die interessierten Kreise begrüßt
werden sollen. Herr Dr. Stüde?/ ergänzt, daß die Schweiz. Vereinigung für
Dokumentation bei den Verhandlungen über das Copyright-Gesetz begrüßt
worden sei und es auch im Zusammenhang mit den Urheberrechtsfragen wer-
den sollte. Er betont, daß der freie Informationsfluß auf keinen Fall behin-
dert werden dürfe; andernfalls werde ein Recht geschaffen, das nicht prakti-
zierbar sei. Er bittet Dr. Riklin, sich als Mitglied der Expertenkommission in
diesem Sinne für die Interessen der Bibliotheken und Dokumentationsstellen
einzusetzen. Ein Lizenzsystem mit Aufklebemarken, wie es zurzeit in
Deutschland praktiziert werde, würde überflüssigen Arbeitsaufwand bedeu-
ten.
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