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Bearbeitung eines genealogischen Nachlasses
 Ein unangenehmes Thema

 Es hat etwas von Endgültigkeit und Abschluß
 Man drückt sich davor und man hat ja noch viel Zeit! 

 Nutzung eines genealogischen Nachlasses
Genealogische Nachlässe können nur genutzt werden, wenn sie so aufbereitet sind, 
dass sich fachkundige, aber nicht eingewiesene Dritte gut darin zurecht finden

 Aus was besteht ein solcher Nachlass?
 Analoges Material (Ordner, Mappen, Bilder, Schriftstücke)

ordnen und sortieren, kennzeichnen, verpacken, unterbringen und zugänglich 
machen

         ▲     Ein digitales Findbuch
         ▼               (aufbauen, referenzieren, verlinken)

 Analoges Material in die digitale Welt überführen 
(Techniken/Software nutzen, scannen, kennzeichnen, abspeichern, zugänglich 
machen) 
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Übernahme eines Nachlasses I
 Der eigene Nachlass

 Testamentarische Regelungen rechtzeitig treffen
 Was soll die Familie behalten ?
 Was soll an welche Institute abgegeben werden ?
 Wer nimmt Nachlässe an ?

 Nutzungsregelungen
 Terminliche Freigabe
 Personenkreis

 Aufbereitung
 Kostenregelungen

 Wie können Nachlässe aussehen? 
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Nachlass: Werner Bornheim gen. Schilling
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Nachlass: Werner Bornheim gen. Schilling
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 Vorgehensweise:
 Schriftgut beschriften
 Schriftgut sortieren
 In einer Excel-Tabelle (vorläufig) erfassen
 Schriftgut in Mappen, Ordnern und Kartons packen 
 Kartons nacheinander bearbeiten (Schriftgut scannen, Images bearbeiten, Excel-

Tabelle ergänzen)
 Excel-Tabelle in das Findbuch (Word- oder HTML-Dokument) übertragen



Übernahme eines Nachlasses II
 Fremde Nachlässe

 Übernahmeformalitäten
 Muster eines Übergabeformulars

 Bei der Übernahme eines genealogischen 
Nachlasses aussondern:
 Literatur  (Monografien, Zeitschriften) 
 Gegenstände (ggf. fotografieren)

 Fotos
 Personen und Familienfotos mit aufnehmen, wenn 

Personen identifiziert werden können
 Beschriften
 Rest aussondern 
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Ordnung schaffen

 Überblick im Detail verschaffen
 Dokumente, Mappen, Ordner in eine 

bestimmte Reihenfolge bringen
 Prüfen, ob eine bestehende Sortierfolge oder 

Teile daraus beibehalten werden soll  
 Findbuch erstellen
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Zum Thema "Regeln zur Erschließung 
von Nachlässen und Autographen (RNA)"

siehe:
https://www.onb.ac.at/koop-
litera/termine/kooplitera2009/RNA_Frankfurter-
Version_12_2_finaldraft.pdf

Deutsche Forschungsgemeinschaft, Unterausschuss für 
Nachlasserschließung
Deutsches Bibliotheksinstitut, Berlin, 1997 mit Ergänzungen - 
Stand Dezember 2009

https://www.onb.ac.at/koop-litera/termine/kooplitera2009/RNA_Frankfurter-Version_12_2_finaldraft.pdf
https://www.onb.ac.at/koop-litera/termine/kooplitera2009/RNA_Frankfurter-Version_12_2_finaldraft.pdf
https://www.onb.ac.at/koop-litera/termine/kooplitera2009/RNA_Frankfurter-Version_12_2_finaldraft.pdf
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00. Organisation des Nachlasses
00.01  Übergabemodalitäten  (Übernahmevertrag, Protokoll der Übernahme, Aussonderungen)  

00.02  Zur Person des Nachlassgebers  (z.B. Lebensdaten, Ehrungen, Portrait) 

00.03  Forschungsgegenstand  (Anlass für die Forschungsarbeit, erforschte Familien und 
              deren Zusammenhang, sonstige Forschungsarbeiten, Quellenmaterial)
01. Abhandlungen (Bereits veröffentlichte oder auch nicht veröffentlichte, aber inhaltlich
              abgeschlossene Aufsätze zur Familiengeschichte, Familienchroniken,
              Biografien, Berichte etc.)
02. Tafeln (Vorfahren-, Familienstamm- und Nachfahrentafeln)

03. Listen (Vorfahren-, Nachfahrenlisten, Familienstammblätter)

04. Urkunden (Kopien von Familienstammbüchern, Geburts- Heirats- und Sterbeurkunden,
                                         Auszüge von Kasualien, Gesellenbriefe, Zeugnisse  etc.)
05. Aktenstücke (Unterlagen zu Grundstückskäufen, Zeitungsartikel, Ausweispapiere, sonstiges 
       Quellenmaterial) 
06. Bilddokumente (Gemälde, Fotoalben, einzelne Fotopositive, Negative, Dias)

07. Karteien und Dateien auf elektronischen Datenträgern
08. Korrespondenz (im Zusammenhang mit dem Forschungsgegenstand)

09. Sonstiges
10. Nachnamenweiser 
11. Ortsnamenweiser



Arbeitstechniken:

 1. Bitte unbedingt beachten!
  Keine Sahnestücke aus der genealogischen 

Sammlung entfernen (z.B. Ahnentafeln, -listen, Bilder)
zumindest immer Kopien davon in Sammlung belassen

 Bei Veröffentlichungen oder Beschreibungen alte 
Entwürfe eleminieren

 Klarsichthüllen so weit wie möglich verbannen!
nicht dokumentenecht, Farbabriebe verhindern die Herausnahmen von 
Dokumenten

 Klemmordner und Einschlagmappen sind häufig 
besser als Mappen mit Heftrücken

02.04.2025 14



Arbeitstechniken:
2. Beschriften und Nummerieren

 Kartons, Aktenordner, Mappen usw. der Reihe nach 
durchnummerieren. 
Achtung:  Genügend führende Nullen angeben

 Nummernfolgen mit Bleistift oder Buntstift 
aufbringen
Achtung: Niemals Filzstifte oder Tinte verwenden

 Bei Bildern und Dokumenten immer prüfen, ob die 
Beschriftung nicht besser auf der Rückseite 
angebracht wird 
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Arbeitstechniken: 
 3. Beschriften und Nummerieren
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Nummer der Box
            Nummer des Ordners
                                   Nummer der Mappe

Beschriften und Nummerieren Sie die Boxen, Ordner und 
Mappen,    Beispiel: 03/05/07

Auf diese Nummer wird später im Findbuch referenziert

 



Arbeitstechniken
 4.  Digitalisieren der einzelnen Stücke

 Am besten geeignet ist sind Bookscanner,
Einzugsscanner und Aufsichtscanner

 Große Stücke (Karten Tafeln) fotografieren 
 Scannen mit 

 300 DPI (Dots per Inch), jpg- oder pdf-Format
 In Farbe (Patina bleibt erhalten, bessere Lesbarkeit)
 Schwarz-Weiß bei reinem Text (=kleinere Dateien)
 Kontrast, Helligkeit und Gamma (Dichte) testen
 Der Dateiname entspricht der Nummer des Stückes

 Beispiel:     NL-Meier 03.05.07.pdf
                 NL-Meier 03.05.07 Ahnenliste Josef Klein.pdf
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Arbeitstechniken

 Nachhaltigkeit der Technik beachten
 JPG für Bilder, PDF für Texte
 HTML für Skripte (Internet-Technologie )
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Arbeitstechniken: Digitalisieren
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Arbeitstechniken: Seitenscanner
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Arbeitstechniken: Aufsichtscanner
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Arbeitstechniken

 5. Bearbeiten von Images
 Beschriften von Bildern

 Jpg-Kommentare erzeugen (Titel eingeben)
 Geeignete Freeware-Programme:  

 Scott's JPEG Commenter, xnview, FastStone Image Viewer
 Beispiel

 Verkleinern von PDF-Textdokumenten
 Regel: 

    Ein DINA A4-Blatt kann bei 300 dpi auf 50%
    verkleinert werden

02.04.2025 22



Arbeitstechniken

 5.  Bearbeiten von Images
 Wasserzeichen aufbringen

 Geeignete Freeware-Programme: 
  xnview, acrobat.com

 Umwandeln in PDF-Dateien
 Geeignete Freeware-Programme:

 Diverse
 Beispiel 
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Arbeitstechniken

 6.  Findbuch erstellen
 Ordner-Struktur anlegen

 Nachlass Mustermann
 Files

 Vorlage aus dem Downloadbereich der WGfF-
Homepage kopieren
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Beispiel 



Arbeitstechniken

 7.  Indices erzeugen
 Anlegen eines Namenweisers

 Beispiel

 Anlegen eines Ortsnamenweisers
 Beispiel



Veröffentlichen und zugänglich machen
 Auf CD/DVD brennen (wie lange haltbar?)

 Auf USB-Stick ziehen  (an wen den Stick übergeben?)

 GEDCOM-Datei u.ä. aus Ihrem 
Genealogieprogramm zum Anbieter einer 
Plattform hochladen (z.B.: MyHeritage oder 
FamilySearch) (nur begrenzte Infos können abgespeichert werden)

 Nachlass einem Archiv oder z.B. der WGfF 
übergeben (Begrenzte Annahme)

 in die DigiBib der WGfF einstellen lassen
 Beispiel
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Zum guten Schluss
 Arbeitsaufwand (Erfahrungswerte):

 Ca: 30 DIN A4-Seiten am Tag (5-6 Std.)
 Begutachten und sortieren  15%
 Ordnungskennzeichen aufbringen   5%
 Scannen       3%
 Beschriften (Kommentieren)  10%
 Nacharbeiten (Stapelverarbeitung)    7%
 Findbuch erstellen   20%
 Namenweiser erstellen   40% 
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Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit
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