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Erfassungsanweisung Version 1

Einleitung

Kalliope bietet die technische Grundlage, um Nachlasse und deren Teile sowie einzelne
Autographen auf der Grundlage der ,Regeln zur ErschlieBung von Nachlassen und Autographen®
(RNA) zu beschreiben und diese Beschreibungen so zu verwalten, dass eine komfortable Suche
nach ihnen sowie eine adaquate Prasentation der ErschlieRungsergebnisse gewahrleistet sind. Die
folgende Erfassungsanweisung ist fir Anwender glltig, die im zentralen Kalliope-System der
Staatsbibliothek zu Berlin ihre Daten erfassen und sie dort auch zentral verwalten lassen.

Die folgenden Module stehen fiir die Datenerfassung zur Verfligung:

1. Bestandsfiihrung
2. Handschriften

3. Personen

4. Kérperschaften

Diese Module sind miteinander verbunden, wie folgende Graphik zeigt:

BestaTdsthrung - : PerS(inen

Handschriften Korperschaften

Zu den einzelnen Modulen:

Bestandsfiihrung:

Das Modul Bestandsfiihrung dient der pauschalen Erfassung inhaltlich zusammengehdriger
Bestande (z.B. Nachlasse, Archive etc.), die wiederum auch Teile einer tGibergeordneten Abteilung
oder Sammlung darstellen und dabei selbst aus nachgeordneten Teilen oder Einzelstiicken
bestehen kdnnen. Inhaltliche und formale Zusammenhange einer Gruppe von Dokumenten werden
methodisch erfasst und recherchierbar gemacht.

Die detaillierte ErschlieBung der Einzeldokumente kann dann in der gewlinschten Tiefe im Modul
Handschriften erfolgen. Daraus ergibt sich eine beliebige Katalogisierungstiefe, die es erlaubt, nach
den Anforderungen zuerst groRere Objekteinheiten zu erfassen und diese spater nach und nach in
Einzelkatalogisaten spezifisch zu erfassen.

Das Modul Bestandsfiihrung ist vernetzt mit den Modulen Handschriften, Personen und
Kérperschaften.

Handschriften
Das Modul Handschriften dient der Erfassung einzelner Handschriften. Diese konnen Teil eines
Bestandes (s.0.) sein oder als einzelnes Autograph unabhangig erfalst werden.

Das Modul Handschriften ist vernetzt mit den Modulen Bestandsfiihrung, Personen und
Kérperschaften.

Personen
Das Modul Personen dient der Erfassung aller Personennamen, die im Zusammenhang mit der
Erfassung eines Bestandes oder einer Handschrift in Kalliope anfallen.

Das Modul Personen ist vernetzt mit den Modulen Bestandsfilihrung, Handschriften und
Kérperschaften.
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Korperschaften

Das Modul Kérperschaften dient der Erfassung aller Kérperschaftsnamen, die im Zusammenhang
mit der Erfassung eines Bestandes oder einer Handschrift in Kalliope anfallen.

Das Modul Kérperschaften ist vernetzt mit den Modulen Bestandsfilihrung, Handschriften und
Personen.
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Allgemeines

Jede Erfassung und Anderung in Kalliope bedeutet, dass ein Datensatz - sei er neu oder sei er
verandert, in der Verbunddatenbank angelegt wird. Welche Information auch immer Sie erfassen,
hinzufligen, verandern: Sie steht sofort allen anderen Verbundteilnehmern zur Verfligung. Bitte
beachten sie also die folgenden Anweisungen sehr genau, um mdoglichst schnell und effektiv gute
Daten in Kalliope zu erfassen.

1. Bitte erfassen Sie alle Daten strikt nach den Richtlinien der Deutschen Forschungsgemeinschaft
und dem Regelwerk RNA.

2. Bitte nutzen Sie alle bereits in Kalliope enthaltenen Datensatze, um sich in Zweifelsfallen an
Beispielen zu orientieren.

3. Bitte recherchieren Sie sorgfaltig in dem in Kalliope bereits enthaltenen Normdatenangebot zu
Personen und Koérperschaften, legen Sie neue Datensatze in diesem Bereich wirklich nur dann an,
wenn die von lhnen gesuchten Namen noch nicht in Kalliope enthalten sind.

4. Es ist fur alle Kalliope-Verbundteilnehmer niitzlich, wenn Sie vorhandene Daten erganzen konnen.
5. Bitte nutzen Sie externe Informationsquellen, um die Qualitat Ihrer Daten sicherzustellen.

6. Bitte achten Sie darauf, dass Orthographie und inhaltliche Aussagen Ihrer Aufnahmen stimmen
bzw. schllssig sind.

Erfassung eines Bestandes und seiner Konvolute und Einzelblatter / Erfassung von
Einzelautographen

Bitte beachten Sie, dass Kalliope zwei Moglichkeiten der Erfassung von Autographen bietet:

a) Erfassung des Autographs als Bestandteil eines ibergeordneten Bestandes (Nachlal3, Sammlung
etc.): In diesem Fall wird jeder Datensatz eines einzelnen Autographs als Bestandteil der
Ubergeordneten Einheit mit dieser verknlpft. Sie kbnnen dadurch hierarchische Strukturen des
Nachlasses abbilden.

b) als einzelnes Dokument: In diesem Fall kann jeder Datensatz unabhangig von anderen
Datensatzen erfaldt werden. Hierarchische Strukturen oder Verbindungen zu Gibergeordneten
Einheiten sind nicht darstellbar.

Entscheiden Sie, bevor Sie mit der Erfassung beginnen, welche der beiden Mdglichkeiten in Frage
kommt und den Gegebenheiten der zu katalogisierenden Einheit entspricht.

Wenn Sie sich fur Moglichkeit a) entscheiden, verfahren Sie bitte, wie im Kapitel ,Handschriften als
Bestand einer tibergeordneten Einheit* beschrieben.

Wenn Sie sich fiir Moglichkeit b) entscheiden, verfahren Sie bitte, wie im Kapitel ,Handschriften als
Einzelautograph ohne Ubergeordnete Einheit* beschrieben.

Besonders wichtig: Die F2-Verarbeitung
Um bei einer Neuaufnahme Kopplungen zu den Eintragen in Kalliope enthaltenen Normdatensatzen
(Personen oder Kérperschaften) herzustellen, miissen Sie die F2-Verarbeitung nutzen.

Sie starten die F2-Verarbeitung immer von dem Erfassungsfeld mit dem griinen ,Ampelmannchen®.
Setzen Sie dazu lhren Cursor in das entsprechende Feld (z. B.: mdchten Sie eine Person erfassen,
die einen Brief geschrieben hat, dann positionieren Sie den Cursor im Feld ,Person von®). Drlicken
Sie dann die Funktionstaste F2. Die dazugehérige Suchmaske der Normdatei wird gedffnet. Sie
kdnnen jetzt den Namen suchen.
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Indikatoren

Bei einigen Erfassungsarten sind bestimmte Felder schon mit Indikatoren oder Einstellungen belegt.
Bitte immer priifen, ob die Einstellung mit den Gegebenheiten der gerade bearbeiteten Vorlage
Ubereinstimmen.

Verwaltungsdaten missen nicht erfasst werden. Sie werden vom System automatisch generiert,
wenn die Aufnahme gespeichert wird.

Texteditor

Wenn Sie ein Feld mit einem langeren Text filllen méchten, kénnen Sie den integrierten Editor
benutzen. Sie 6ffnen ihn, indem Sie in dem Feld, in dem Sie einen langeren Text aufnehmen
mochten, die Tastenkombination <Strg>+<E> betatigen.

Sie beenden den Texteditor und speichern lhre Eingaben durch Betatigung der Schaltflache mit der
gelben Tir und einem Pfeil nach drauf3en.
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Die Betatigung der Schaltflache Abbrechen (Kreuz in rotem Kreis) beendet den Editor, ohne
dass lhre Eingaben gespeichert werden.

Beenden der Aufnahme
Wenn Sie Ihre Daten zu einem Brief vollstandig erfasst haben, dann klicken Sie die Schaltflache
»Speichern” an. Das System speichert alle Daten

Wenn Sie vor dem Speichern eine systeminterne Plausibilitatspriifung vornehmen lassen méchten,
dann klicken Sie die Schaltflache ,prufen® an. In einem weiteren Arbeitsschritt missen Sie Ihre
Daten speichern wie bereits oben beschrieben.



Erfassungsanweisung Version 1

Wenn Sie lhre Aufnahme verwerfen mochten, dann konnen Sie die Schaltflache ,,abbrechen*
anklicken. Alle bereits erfassten Daten sind dann aber verloren.

Andern einer Aufnahme

Alle dargestellten Masken gelten sowohl fiir die Neuaufnahme von Daten als auch fiir die
Anderung bereits erfasster Daten.

Zur Anderung von Daten klicken Sie die Schaltfliche ,,Andern“ an.

Zur Neuerfassung von Daten klicken Sie die Schaltflache ,,Neu“ an.
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Bestandsfiihrung

Allgemeine Bedienungshinweise:
Die Gestaltung der Bildschirme in der Bestandsfiihrung entsprechen genau den
Anforderungen, die Sie in diesem Bearbeitungsmodus benétigen.

Sie erfassen den Bestand ausgehend von der obersten Ebene, beginnen also mit der
Kurzbeschreibung des Gesamtnachlasses. Nachdem Sie dies erledigt haben, kénnen Sie
untergeordnete Bestande anhangen, diese hierarchisch weiter differenzieren oder zur
Aufnahme einzelner Dokumente libergehen.

Maske 1
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Feld Eintragung
Besitzende Koérperschaft F2-Verarbeitung!
IN F2-Verarbeitung!

Dieses Feld ist ein Verkniipfungsfeld zum
libergeordneten Bestand. Es wird nur ausgefiilit,
wenn ein untergeordneter Bestand angelegt
werden soll. In diesem Fall wird die Signatur des
libergeordneten Bestandes eingetragen. Dies
erfolgt durch die F2-Verarbeitung. Bei der F2-
Verarbeitung wird ein Suchfenster im Bestand
Bestandsfiihrung geéffnet. Dort kann ein
libergeordneter Bestand gesucht und
tibernommen werden. Wenn eine Kopplung zu
einem libergeordneten Bestand vorliegt (z.B. bei
einem Kryptobestand oder einem
Standortkonvolut), wird das Feld automatisch
ausgefulit.
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Bestandsignatur

Um hochste Datenkonsistenz zu gewdhrleisten
und Fehlerbildung zu vermeiden, kénnen die
Bestandssignaturen automatisch generiert
werden. Diese werden je nach individueller
Verarbeitung aus der Bestandsart und dem
Namen des Bestandsbildners gebildet.

Dieses Feld ist ein Verkniipfungsfeld zur
Bestandsfiihrung. Mit der F2-Verarbeitung
kénnen Sie eine Bestandssignatur iibernehmen
oder einen neuen Bestand anlegen.

Bestandstyp Bitte wahlen einen Wert aus der Listbox aus.
Bestandsart Bitte wahlen einen Wert aus der Listbox aus.
Abteilung Bitte wahlen einen Wert aus der Listbox aus.

Bestandsbildner

F2-Verarbeitung!

Bei F2-Verarbeitung wird ein Suchfenster in der
Personennormdatei geo6ffnet. Dort kann nach der
gesuchten Person recherchiert und
gegebenenfalls ein Personendatensatz in das
Eingabefenster iibernommen werden. In
Unterbestédnden wird der Bestandsbildner
automatisch aus dem Hauptbestand
libernommen.

Korperschaft

F2-Verarbeitung!

Bei der F2-Verarbeitung wird ein Suchfenster in
der Korperschaftsnormdatei geoffnet. Dort kann
nach der gesuchten Kérperschaft recherchiert
und gegebenenfalls ein Satz in die Eingabemaske
libernommen werden. In Unterbesténden wird der
Bestandsbildner automatisch aus dem
Hauptbestand libernommen.

Bestandsname

Pflichtfeld. Aus diesem Feld und dem Feld
"Bestandstyp" wird die Bestandssignatur generiert
Wenn ein Unterbestand angelegt werden soll

(z.B. eine Standortkonvolut oder einen
Kryptobestand), so wird hier nur der Name des
Unterbestandes eingetragen.

Umfang

Tragen Sie hier den Umfang des gesamten
Bestandes oder des Unterbestandes im Freitext
ein.

Status

Bitte wahlen einen Wert aus der Listbox aus.
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Maske 2
¥ aDIS/Client - [KALLIOPE: Bestandsfihrung]
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Feld Eintragung
Zustandig Wiss. Hier kann der Name des Wissenschaftlers/der
Wissenschaftlerin eingegeben werden, der/die fiir
die ErschlieBung des Bestandes zustandig ist.
Bibliothekarin Hier kann der Name des Bibliothekars, der
Bibliothekarin eingegeben werden, der/die fiir die
ErschlieBung des Bestandes zustandig ist.
URL An dieser Stelle kénnen Sie eine URL (eine
eindeutige Identifikation und Ortsangabe eines
Dokuments, z.B. eine WWW-Adresse) eingeben,
die auf den Bestand Bezug nimmt. Es kann sich
dabei z.B. um eine Website einer anderen
Institution handeln, die einen weiteren Teil des
Bestandes besitzt.
URL-Bemerkungen Nennen Sie hier z.B. die Griinde fiir die Angabe
der URL.
Inhaltsangabe Freitextfeld fiir eine kurze Inhaltsangabe des
Bestandes.
Bestandsverzeichnis z. Zt. nicht zu besetzen
Literaturangaben Freitextfeld fiir Literaturangaben zum Bestand.
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Person liber

F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier einen Personennamen ein, wenn
der Bestand Bemerkungen iiber diese Person
enthélt. Angabe eines Indikators zur Funktion der
Person. Hier wird die Personennamennormdatei
der Deutschen Bibliothek genutzt, um
einheitliche Namensansetzungen zu
ermoglichen. Der 1.Listboxwert wird automatisch
belegt. Bitte wahlen Sie einen Indikator aus dem
2, Listboxfeld aus.

Verwenden Sie die 3. Listbox nur, wenn einer der
Begriffe zutrifft.

Korpersch. liber

F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier einen Kérperschaftsnamen ein,
wenn der Bestand Bemerkungen uiber diese
Korperschaft enthélt. Angabe eines Indikators zur
Funktion der Korperschaft. Der 1.Listboxwert
wird automatisch belegt. Bitte wahlen Sie einen
Indikator aus dem 2. Listboxfeld aus.

Verwenden Sie die 3. Listbox nur, wenn einer der
Begriffe zutrifft.

Schlagworter

z. Zt. nicht besetzt
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Maske 3

#¥] aDIS /Client - [LALLIOPE: Bestandsfiihrung]
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Meu |

Feld

Eintragung

Ausleihstatus

Bitte wahlen Sie einen Wert aus der Listbox aus.

Benutz.code

Nicht aktiv

Benutz.besch.

In diesem Feld kann eine eingeschréankte
Benutzbarkeit eines Bestandes, die im Feld
"Benutz. Code" ausgewahlt wurde, weiter
spezifiziert werden. Die einschrankenden Griinde
kénnen entweder manuell eingegeben oder aus
der Listbox ausgewdhlt werden.

Standort

Sie kénnen hier die zustandige Abteilung lhres
Hauses angeben. Das Feld muB nicht besetzt
werden.

Bemerkung extern

Hier kbnnen Bemerkungen zum Bestand oder zu
einzelnen Feldern eingegeben werden, die spéater
auch im OPAC fiir die Benutzer sichtbar und
recherchierbar sind.

Bemerkung intern

Hier konnen Bemerkungen zum Bestand oder zu
einzelnen Feldern eingegeben werden, die spéater
fiir die Benutzer im OPAC nicht sichtbar sind.

Meldungen

z.Zt. nicht besetzt

Fremde DB

z.Zt. nicht besetzt
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Unterbesténde

Wenn Sie einen neuen Unterbestand anlegen wollen, verfahren Sie wie beschrieben, stellen
aber zunichst die hierarchische Verbindung zum nachst libergeordneten Bestand her, indem
Sie in der Menuleiste unter ,,Bearbeiten® den Punkt ,,Neuer Unterbestand®“ auswahlen.
Danach erscheint die gewohnte Erfassungsmaske, in die der von lhnen ausgewahlite
Oberbestand bereits als ,,IN“ eingetragen und so die Verkniipfung hergestellt wurde.

W=D S/Client - [KALLIOPE: Bestandsfubrung) . HEEEELL
B Datei = iUl Einstellungen  Blattern Extras Fenster 7 ;Iilillg
= Bk e S EE | o | [T e | [ =]
Meue Sut| sucschneiden SR Lesamtinfo Andern B8 =N B2 S Abbrechen
\i€e)=li=lr=ln] ENEE+T
Eirfligen BN Gesamtinfo
Alles markieren STRG+A,
Eeldepeicher =1 .|
Best Datensatz kopieren lalkR wvon Pereira-Arnstedin [ ]
Best o ——— er MachlaR £
Best chlalf won Pereira-Arnstein i
zes e 2
Abte Neuegestaurierung schriften-Abteilung ol
Bestamasorrarer T Fereira <Familiex =
Besitzende Inst. rstaatsbibliothek <Berlinr»sHandschriftenabteilung =
Umfang 3 Kasten, darin €7 Mappen E
Ordnungszustand feingeordnet E
Literaturangaben Br. an wverschiedene Mitglieder der Familien won Arnstein und wvon E
Pereira, sowie einige Manuskripte El
Zustandig. Wiss. Hilde Spiel: Fanny wvon Arnstein oder die Emanzipation. Ein E
Frauenleben an der Zeitenwende. FrankfurtsMain, S. Fischer 1962
Zust. Bibliothek. Dr. Ralf Breslau
Person UBER FArnstein, Fanny won b
CArnstein, MNathan Adam wvon
FArnstein, Henriette wvon
rDahlberg, Emerich Joseph wvon
M Fries, Flaora wan
Ausleihe YVer fugbar. benutzbar =1
Modus:  [2g |Datensatz:44 [T = [1 [15.02 2002 [17:26:37 [s201 @
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Handschriften

Handschriften als Bestand einer libergeordneten Einheit

Beginnen Sie jede Aufnahme iiber das Modul Bestandsfiihrung. Suchen Sie zuerst den
zunachst libergeordneten Bestand, zu dem Sie einzelne Dokumente erfassen wollen.

Von der Gesamtinfo diese Datensatzes aus konnen Sie nun neue Handschriftensatze anlegen.

Dazu wahlen Sie bitte im Meniipunkt ,,Bearbeiten* ,,Neue Handschrift“. Sie erhalten folgendes
Menii zur Auswahl:

[ aD1SiClient - [KALLIOPE: —>Handschriften] [_[=1xx]
¥l el Beorbeiten Enstellungen  Bleter  Exras Fenster & — =] =]

Auswahl Dokumententyp
< | Manuskripte
<  Manuskripte Anderer
< Dokumente
<  Dokumente Anderer
— Briefe von
<  Briefe an
< Briefwechsel

« Briefe Anderer

OK I Abbrechen

[Fodus:  [Neu [25471.2001 [{1:29.48 [HS0WA

Hier wahlen Sie den Dokumententyp aus, die Sie erfassen wollen, Sie gelangen dann in das
Modul Handschriften und verfahren dort wie im folgenden dargestellt. Die hierarchische
Verkniipfung zu dem von lhnen ausgewahlten Bestandssatz wird durch die automatische
Belegung des Feldes ,,Bestandssignatur“ angezeigt.
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Handschriften als Einzelautograph ohne ilibergeordneten Bestand

Wollen Sie Handschriften erfassen, ohne diese mit einem libergeordneten Bestand zu
verkniipfen, beginnen Sie die Erfassung ausgehend von der Startseite im Modul
Handschriften.

Bitte beachten Sie, dass in diesem Fall die Felder, die zur Bestandsverkniipfung vorgesehen
sind, nicht besetzen kénnen. In den folgenden Tabellen sind alle Felder entsprechend
beschrieben.

Aufnahmeformate: Allgemeines

Nachdem Sie im Menii ,Neu“ angeklickt haben, gelangen Sie auf die Erfassungsmaske. Uber den
Menupunkt ,Einstellungen® in der Menlileiste konnen Sie zwischen zwei Aufnahmeformaten wahlen:
. Kurzaufnahme ein

. Kurzaufnahme aus

Zwischen den beiden Formaten kann beliebig gewechselt werden, ohne dass Daten verloren gehen.

Die Kurzaufnahme ermdglicht das Ausfiillen eines einzigen Erfassungsbildschirms fir die
wichtigsten Daten. Falls mehr Daten zu erfassen sind, muf3 die Kurzaufnahme ausgeschaltet
werden.

Erfassungsarten

Uber den Mentiipunkt ,Einstellungen wahlen Sie auRerdem die entsprechende Erfassungsart fiir die
Beschreibung der Vorlage. Folgende Arten stehen zur Verfligung:

. Manuskripte

Manuskript. Anderer

Dokumente

Dokumente. Anderer

Briefe von

Briefe an

Briefwechsel

Briefwechsel ohne Bb (=an dem der Bestandsbildner nicht beteiligt ist)
Briefe Anderer

Die jeweiligen Erfassungsmasken weichen bei dem Aufnahmeformat ,Kurzaufnahme aus® in den
ersten Masken geringfligig voneinander ab, um den Eigenheiten der jeweiligen Erfassungsart
gerecht zu werden. Bitte wahlen Sie die entsprechende Maske auf Grund des zur Katalogisierung
anstehenden Dokuments jeweils aus.

Zwischen den Erfassungsarten kann jederzeit gewechselt werden.

Wichtig: Die F2-Verarbeitung!
Um bei einer Neuaufnahme Kopplungen zu den Eintragen in Normdateien (z. B. Personen oder
Koérperschaften) herzustellen, missen Sie die F2-Verarbeitung nutzen.

Sie starten die F2-Verarbeitung immer von dem Erfassungsfeld mit dem griinen ,Ampelmannchen®.
Setzen Sie dazu lhren Cursor in das entsprechende Feld (z. B.: mdchten Sie eine Person erfassen,
die einen Brief geschrieben hat, dann positionieren Sie den Cursor im Feld ,Person von®). Drlicken
Sie dann die Funktionstaste F2. Die dazugehérige Suchmaske der Normdatei wird gedffnet. Sie
kdnnen jetzt den Namen suchen.

Beispiel: Sie legen einen Datensatz zu einem Dokument an, dessen Verfasser Thomas Mann ist. Sie
klicken in das Feld ,Person von“ und betatigen die F2-Taste. Sie gelangen in das Personenmodul.

Sie suchen dort mit dem bendtigten Namen, z.B. ,Thomas Mann* . Danach wird lhnen eine Auswahl
angeboten:
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Treffen Sie lhre Wahl aus der Liste durch Markieren der Checkbox und driicken Sie den
Button ,,Ubernehmen®. Dann werden die Daten der ausgewihliten Person von der Normdatei

in lhre bereits begonnene Neuaufnahme eingefiigt.

#¥J aD1S /Client - [RALLIOPE: ->Personen-MND] = E3
==

| 58 Datei Bearbeiten Einstellungen  Blittern  Extras  Fenster 2

Ead B | = m .- . e
Meue Suche  Logfe  Tichier Hew Diuck Gesamtinfa  Arden Fv. Filll Fi2 R &bbrechen
Trefferliste
=
i u b Mann, ... (Thomas?)
—z z a Mann, Klaus 1206
s z a Mann, Thomas 1875
{lAnzahl der gefundenen Informationen: 3 [Modus: 2o [ E [7.08.2000 [11:54:42 [SUEB

Befindet sich die gesuchte F_’_erson nicht in der Kalliope-Personendatei, gehen Sie bitte wie im
Absatz ,,Neuerfassung und Anderungen Personen“ vor. Vergleichen Sie bitte auch das Papier

zum Geschéftsgang in der Anlage.
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Erfassung oder Andern mit allen zur Verfiigung stehenden Erfassungsmasken

Hier zeigen wir Ihnen die Erfassungsmasken fir einen Manuskriptdatensatz

Maske 1
AdaDIS/Client - [KALLIOPE: Handschriften] [ [=] <]
u@ Datei Bearbeiten Einstellungen Blatern Extras Fenster 2 ;lilill@

= - > ||

> = = a5 (=]
e I 2l B Abbrechen

|
eueiSuche Logils dreffer Sgeichermn Prifen Z=ioen

Manuskripte ITiteI, Entstehung | Umfang u.a.l Bemerkungenl Sacherschlieﬂungl Multimedial
Hauptsatz: Manuskripte
[Mann. Thomas Zum &0. Geburtstag Ricarda Huchs 1324 [Prosal [E=]
Besitzende Inst. A& | a |Sch1 ller-Nationalmuseum und Deutschesla j‘b leOOOOOO4 ‘E o |
=
Signatur - = | [A:Huch [
Zugangsnummer G . 2105 Inventarnr. Ii Kasten I— Mappe/Blatt I— %
Erwerbungsnr.  J& l— Gattung m Iﬁ Untergr. | = | =l E
Person von & [ 1 [Mann. Thomas [a A~f =] =lcoov3szo = o
=N [ = = = [ =
Ké&rpersch.von A& | 1 | [ B & & | =
I sortiert ! 2 | [ E = = = =
Sortiername 1 [MANN, THOMAS =]
Person an &= 1 [ = = g .
= = =l = =
Kérperschaft an & 1 - - - g
2 = = =l =
worlieg. Namensform =i
=l
“Wernwaliungsdaten
reﬁaBt am lm geandert am Z0011121 Bearb. W Ersterf. I— Status Iﬁ |
[ [Madus:  [Upd |Datensatz: 468270 |os.03.2002 [15:35:46 [E1HSs @
Die haufig bei der Katalogisierung besetzten Felder sind hervorgehoben:
Feld Eintragungen
Besitzende Institution F2-Verarbeitung!
Vorbesitzende Institution Erfassen Sie Ihre Institution als die besitzende

Institution, Angabe des Indikators ,b* fiir
bestandshaltende Institution (entsprechende
Listbox aufklappen).Sie kdénnen zusatzlich eine
oder mehrere vorbesitzende Institutionen
erfassen, dann ist die Angabe des Indikators
“vb” erforderlich.

Signatur Bitte die Signaturen im zweiten Signaturenfeld
eintragen, wenn Sie keine Verkniipfung zu
einem Ubergeordneten Bestand herstellen
wollen.

Zugangsnummer Falls Sie eine Zugangsnummer verwenden,
diese bitte hier in der bei Ihnen Ublichen
Struktur erfassen.

Inventarnr. Falls Sie eine Inventarnummer verwenden,
diese bitte hier in der bei lhnen Ublichen
Struktur erfassen.

Kastennr. Bitte hier eine Nummer erfassen, die eine
zusammenfassende Einheit, wie einen Kasten,
eine Schachtel, einen Behalter bezeichnet.
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Mappe/Blatt Bitte hier die Nummerierung der letzten Ebenen
erfassen, also Mappen, ggf. zusatzlich
Blattangaben oder Seitenangaben.

Erwerbungsnr. Falls Sie eine Erwerbungsnummer verwenden,

diese bitte hier in der bei lhnen Ublichen
Struktur erfassen.

Gattung, 2 Felder

Bitte wahlen Sie einen Begriff aus der Listbox
aus. Achtung: Bei der Erfassung von Briefen
ist diese Listbox zweimal vorhanden, so dass
Sie zwei einander ergdnzende Zuweisungen
vornehmen kénnen.

Person von

F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier den Namen einer Person ein,
wenn der Brief von dieser Person verfasst
wurde. Suchen Sie jede Person, die Sie
erfassen mochten, erst mit F2!

Bei mehreren Angeboten aus den vorhandenen
Namenssatzen auswahlen und Gbernehmen.
Wenn kein Namenssatz zutrifft, bitte einen
provisorischen Namenssatz anlegen (s.
Personensatze). Dieses Feld ist 50fach
wiederholbar. Bitte mit allen Personen als
Verfasser ebenso verfahren. Der 1.Listboxwert
wird automatisch belegt. Bitte wahlen Sie einen
Indikator aus dem 2. Listboxfeld aus.
Verwenden Sie die 3. Listbox nur, wenn einer
der Begriffe zutrifft.

Korperschaft von
Checkbox ,,sortiert!“

F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier einen Korperschaftsnamen ein,
wenn der Brief von dieser Kérperschaft
verfasst wurde. Suchen Sie jede Institution, die
Sie erfassen mochten, erst mit F2!

Bei mehreren Angeboten aus den vorhandenen
Namenssatzen auswahlen und Ubernehmen.
Wenn kein Namenssatz zutrifft, bitte einen
provisorischen Namenssatz anlegen (s.
Korperschaftssatze). Dieses Feld ist 50fach
wiederholbar. Bitte mit allen Kérperschaften als
Verfasser ebenso verfahren. Der 1.Listboxwert
wird automatisch belegt. Bitte wahlen Sie einen
Indikator aus dem 2. Listboxfeld aus.
Verwenden Sie die 3. Listbox nur, wenn einer
der Begriffe zutrifft.

»Sortiert!” Wenn Sie sowohl eine Personen als
auch eine Korperschaft als Verfasser angeben,
legen Sie bitte mit ,sortiert!” fest, welche der
beiden in einer Liste als erster Verfasser zu
nennen ist.

Sortiername 1

Bitte erfassen Sie hier eine Namensform, die
nicht der Ansetzungsform entspricht, aber fur
Sortiervorgange bendtigt wird. Bitte stellen Sie
sicher, dass diese Form als Verweisungsform
im PND-Satz enthalten ist, vgl. Geschaftsgang.




Erfassungsanweisung Version 1

19

Person an

F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier einen Personennamen ein,
wenn der Brief an diese Person gerichtet war.
Bei mehreren Angeboten wahlen Sie aus den
vorhandenen Namenssatzen den gewiinschten
aus und Ubernehmen ihn in Ihre Aufnahme.
Wenn kein Namenssatz zutrifft, bitte einen
provisorischen Namenssatz anlegen (s.
Personensatze). Dieses Feld ist 50fach
wiederholbar. Bitte verfahren Sie so mit allen
weiteren Personen, die Adressaten sind.
Angabe eines Indikators zur Funktion der
Person bitte aus den Listboxen Ubernehmen.
Der 1.Listboxwert wird automatisch belegt. Bitte
wahlen Sie einen Indikator aus dem 2.
Listboxfeld aus.

Verwenden Sie die 3. Listbox nur, wenn einer
der Begriffe zutrifft.

Korperschaft an
Checkbox ,,sortiert!“

F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier einen Korperschaftsnamen ein,
wenn der Brief an diese Korperschaft gerichtet
war. Bei mehreren Angeboten wahlen Sie aus
den vorhandenen Namenssatzen den
gewilnschten aus und Gbernehmen ihn in lhre
Aufnahme. Wenn kein Namenssatz zutrifft,
bitte einen provisorischen Namenssatz anlegen
(s. Korperschaftssatze). Dieses Feld ist 50fach
wiederholbar. Bitte verfahren Sie so mit allen
weiteren Korperschaften, die Adressaten sind.
Angabe eines Indikators zur Funktion der
Korperschaft bitte aus den Listboxen
Ubernehmen. Der 1.Listboxwert wird
automatisch belegt. Bitte wahlen Sie einen
Indikator aus dem 2. Listboxfeld aus.
Verwenden Sie die 3. Listbox nur, wenn einer
der Begriffe zutrifft.

»Sortiert!” Wenn Sie sowohl eine Person als
auch eine Korperschaft als Adressat angeben,
legen Sie bitte mit ,sortiert!” fest, welche der
beiden in einer Liste als erster Adressat zu
nennen ist.

Sortiername 2

Achtung: Kommt nur in der
Brieferfassungsmaske vor!

Bitte erfassen Sie hier eine Namensform, die
nicht der Ansetzungsform entspricht, aber fur
Sortiervorgange benétigt wird. Bitte stellen Sie
sicher, dass diese Form als Verweisungsform
im PND-Satz enthalten ist, vgl. Geschaftsgang.
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Vorlieg Namensform Tragen Sie hier die Namensform ein, wie sie in
der Vorlage zu finden ist. Sie kdnnen von der
Ansetzungs- bzw. Sortierform des Namens
erheblich abweichen. Dies ist nétig, da in den
0.g. Feldern die Personen und Korperschaften
stets unter der Ansetzungsform der PND
erscheinen. Bitte denken Sie daran, dass Sie
diese vorliegende Namensform ggf. im
Personensatz (s. dort) als Verweisungsform
erganzen mussen. Bitte verfahren Sie auch in
diesem Fall enspr. dem Geschéaftsgang
.Personensatze”. Es ist nicht unbedingt nétig,
die Vorlageform zu erfassen, wenn sie mit der
Ansetzungsform identisch ist, bedenken Sie
aber, dass sich die PND-Ansetzungsformen
andern kénnen.

Status Bitte legen Sie hier den Status des erfassten
Datensatzes fest. Die entsprechenden
Maoglichkeiten entnehmen Sie bitte der Listbox.
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Maske 2
Pl aDIS/Client - [KALLIOPE: Handschriften] [_ (=] ]em
#B® Datei Bearbeiten Einstellungen EBl&tern Extras Fenster 2 e
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Heue Suche [Lobile drefen Speichem Prifen Zeig=n =7 =11 =2 Abbrechen
Manuskripte | Titel, Entstehung | Umfang u.a.l Bemerkungen | SacherschlieBungl Multimedia'
Hauptsatz: Manuskripte
|Manm. Thomas: Zum ©0. Geburtstag Ricarda Huchs 1224 [Prosal g
Haupttitel I ;I |m ;I Zum 60. Geburtstag Ricarda Huchs 1924 = a
 ohne 1. Wort 1 =
- Bemerkung | L
Weitere Titel | = £
~ ohne 1. Wort = | =l El | _g
- Bemerkung [1] [= £]
- =1
Sortiertitel 1 ZUM 60 GEBURTSTAG RICARDA HUCHS 1924 =] =1
=l =
Sortiertitel 2 | =)
Suchbegriffe | ==
= Titel & |
Bezug |
Entstehung von |o D. Text |
Entstehung bis | Text |
Entstehungsort [e. 0. = @_I
- Bemerkung |
Sprache =1 Entstland | 1 [XA-DE =] obiektart [ -] Sortier-Nr. [
[Modus:  [Upd [Datensatz 468270 21 11.z001 [{zoniz [E1HE @

Die haufig bei der Katalogisierung besetzten Felder sind hervorgehoben:

Feld Eintragung
Haupttitel Bitte erfassen Sie den vorliegenden Titel des
Checkbox ,,ohne 1. Wort“ Dokuments. Verwenden Sie die Checkbox

,ohne 1. Wort“, wenn der Titel mit einem Artikel
beginnt, den Sie in der Suche Ubergehen

wollen.
Bemerkung Geben Sie erklarende Zusétze ein.
Weitere Titel Sollten weitere Titel des vorliegenden
Checkbox ,,ohne 1. Wort* Dpkuments bekannt sein, tragen Sie sie hier
ein.
Bemerkung Geben Sie erklarende Zusatze ein.
Sortiertitel 1 Achtung: Kommt nur bei der Erfassung von

Manuskripten und Dokumenten vor! Sollte fir
eine vorgesehene Sortierung eine andere Form
des Titels bendtigt werden, geben Sie sie hier
ein.

Sortiertitel 2 Achtung: Kommt nur bei der Erfassung von
Manuskripten und Dokumenten vor! Sollte fir
eine vorgesehene Sortierung eine andere Form
des Titels bendtigt werden, geben Sie sie hier
ein

Suchbegriffe Geben Sie hier frei gewahlte zusatzlich
Suchbegriffe ein.
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Titel, Bezug

Sollte das Dokument Teil eines anderen
Dokuments sein, stellen Sie hier den Bezug
entspr. den Listboxwerten Uber die F2-
Verarbeitung her.

Entstehung von

Tragen Sie hier ein Anfangsdatum in der Form
TT.MM.JJJJ oder T.M.JJJJ oder MM.JJJJ oder
M.JJJJ ein. Der Eintrag T.JJJJ ist nicht moglich.

Textfeld

Bitte verwenden Sie dieses Textfeld nur, wenn
,=Entstehung bis“ nicht besetzt wird. Der Text
wiurde sich zwischen Anfangs- und Enddatum
in der Anzeige des Datensatzes schieben! Bitte
denken Sie daran, den Text so zu formulieren,
dass er fiir AuBenstehende ohne Erklarungen
verstandlich ist.

Entstehung bis

Tragen Sie hier ein Enddatum in der Form
TT.MM.JJJJ oder T.M.JJJJ oder MM.JJJJ oder
M.JJJJ ein. Der Eintrag T.JJJJ ist nicht moglich.

Textfeld

Das Textfeld erlaubt freie Formulierungen, die
evtl. aus der Vorlage zu enthehmen sind, z. B.
Ostern 1777 oder Karfreitag 1886. Da diese
Angaben zur Datumsermittlung nicht genutzt
werden kénnen, empfiehlt es sich, im ersten
Feld (Entstehung von) wenigstens ein Jahr zu
erfassen. Sollte dieses z. B. erraten oder
unsicher sein, kann dies hier im Textfeld
erlautern werden. Bitte denken Sie daran, den
Text so zu formulieren, dass er fir
Aulenstehende ohne Erklarungen verstandlich
ist.

Entstehungsort

Bitte wahlen Sie aus der Liste der bereits
vorhandenen Orte den richtigen Entstehungsort
aus. Sollte es verschiedene Schreibweisen
geben, entscheiden Sie sich fir die Form, die in
Ihrer Vorlage genannt ist. Ist der Ort nicht in der
Liste enthalten, erfassen Sie ihn bitte, indem
Sie ihn in dieses Feld schreiben.

Bemerkung

Hier kbnnen Sie z.B. anmerken, ob der Ort
sicher gelesen wurde, etc.

Sprache

Feld hat eine Voreinstellung, bitte immer
prufen. Bitte wahlen sie die Sprache des
beschriebenen Dokuments aus.

Entst.land

Bitte wahlen Sie das entsprechende Land, in
dem der Entstehungsort des vorliegenden
Dokuments liegt, UGber die Listbox aus.

Objektart

Zur Zeit ist folgender Indikator einzutragen:
h=Handschrift
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Sortiernummer

Bei Stlicken, die in allen sortierrelevanten
Feldern Ubereinstimmen, kdnnen Sie manuell
eine Sortierreihenfolge festlegen, wenn Sie im
Feld ,Sortiernummer eine Nummer eingeben.
Ein Feld mit der Sortiernummer 1 sortiert vor
einem Stiick mit der Sortiernummer 2.
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Manuskriptel Titel, Entstehung ;| Umfang u.a. | Bemerkungenl Sacherschlieﬂung' Multimedial
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|Mamn. Thomas Zum &0. Geburtstag Ricarda Huchs 1224 [Prosal g
Buch | | [
Bild & | [ g
Vorbes. Person A& | 1 | = ‘5 =
=
Benutzung I vl Benutz.code vl ~ OPAC E
&1
Benutz.beschr. | ;l E
Microfiche-Nr. | | - MNegativ-Nr. ‘ | - =]
| [= \ = =
St i - =]
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Die haufig bei der Katalogisierung besetzten Felder sind hervorgehoben:

Feld Eintragung
Buch z. Zt. nicht aktiv
Bild z. Zt. nicht aktiv

Vorbes. Person

F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier den Namen einer Person ein,
die lhnen als Vorbesitzer bekannt ist. Suchen
Sie jede Person, die Sie erfassen mochten, erst
mit F2!

Der 1.Listboxwert wird automatisch belegt.
Verwenden Sie die 2. Listbox nur, wenn einer
der Begriffe zutrifft.

Benutzung

Bitte wahlen Sie einen der Listboxwerte aus.

Benutz.code

z. Zt. nicht aktiv

Checkbox ,OPAC*

z.Zt. nicht aktiv!

Benutz.beschr.

Bitte wahlen Sie im Falle einer Beschrankung
einen zutreffenden Listboxwert aus.

Microfiche-Nr.

Falls Sie eine Microfiche-Nr. verwenden, diese
bitte hier in der bei Ihnen Ublichen Struktur
erfassen.

Negativ-Nr.

Falls Sie eine Negativ-Nr. verwenden, diese
bitte hier in der bei Ihnen Ublichen Struktur
erfassen.
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Standort

Bitte aus Listbox auswahlen.

Ubern.-Sigel

z. Zt. nicht aktiv

Umfang/Beilagen

Bitte erfassen Sie hier die Seitenzahlen,
Blattzahlen oder jede Art von
Umfangsangaben, die Sie bendtigen. Hier
kénnen auch Beilagen wie z. B. ein
Briefumschlag genannt werden fir den Sie
keine eigene Aufnahme anlegen wollen. Bitte
nutzen Sie in jedem Fall die entsprechenden
Abklrzungen aus der Abklirzungstabelle der
RNA.

Ausreifungsgrad

Bitte nutzen Sie auch die entsprechenden
Abkurzungen aus der Tabelle im Anhang.

Illustrationen

Beschreiben Sie diese in freier Textform.

Editionshinweis

Bitte Hinweis auf Editionen des vorliegenden
Dokuments hier einfligen.

Literaturhinweis

Bitte weiterfihrende Literatur zum Dokument
hier einfligen.

Erhaltungszustand

Bitte genau angeben, falls erforderlich.
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Die haufig bei der Katalogisierung besetzten Felder sind hervorgehoben:

Feld

Eintragung

URL

z. Zt. nicht aktiv.

URL-Bemerkungen

z. Zt. nicht aktiv.

Kaufpreis

z. Zt. nicht aktiv.

Schatzpreis

z. Zt. nicht aktiv.

Datum

z. Zt. nicht aktiv.

Bemerkungen intern

Hier kdnnen Sie besondere Vermerke
eintragen, die nur durch Fachpersonal
eingesehen werden kdnnen.

Bemerkungen extern

Hier kdnnen Sie Bemerkungen von der Karte
ubernehmen, die auch im OPAC zu sehen sein
werden.
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Die haufig bei der Katalogisierung besetzten Felder sind hervorgehoben:

Feld Eintragung

Person lber F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier einen Personennamen ein,
wenn der Brief Bemerkungen liber diese
Person enthalt. Angabe eines Indikators zur
Funktion der Person. Hier wird die
Personennamennormdatei der Deutschen
Bibliothek genutzt, um einheitliche
Namensansetzungen zu ermoglichen. Der
1.Listboxwert wird automatisch belegt. Bitte
wahlen Sie einen Indikator aus dem 2.
Listboxfeld aus.

Verwenden Sie die 3. Listbox nur, wenn einer
der Begriffe zutrifft.

Korperschaft liber F2-Verarbeitung!

Tragen Sie hier einen Korperschaftsnamen ein,
wenn der Brief Bemerkungen uber diese
Korperschaft enthalt. Angabe eines Indikators
zur Funktion der Korperschaft. Der
1.Listboxwert wird automatisch belegt. Bitte
wahlen Sie einen Indikator aus dem 2.
Listboxfeld aus.

Verwenden Sie die 3. Listbox nur, wenn einer
der Begriffe zutrifft.

Schlagworter Erfassen Sie Schlagworter unter Angabe des
verwendeten Regelwerks.

Inhaltsangabe Geben Sie eine kurze Inhaltsangabe des
vorliegenden Dokuments, falls erforderlich.
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¥¥J aDIS/Client - [KALLIOPE: Handschriften]

Maske 6

Wird z. Zt. in der Kalliope-Verbunddatenbank nicht genutzt.
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Personen

Sobald Sie im Modul Bestandsfiihrung oder Handschriften den Namen einer Person angeben
wollen, missen Sie feststellen, ob diese Person in Kalliope bereits enthalten ist. Dazu bedienen Sie
die F2-Taste, um so in die Suchmaske des Moduls Personen zu gelangen. Auf dieser Suchmaske
tragen Sie den Namen der Person ein und starten eine Suche. Ist die von lhnen gesuchte Person in
Kalliope bereits vorhanden, kopieren Sie den entsprechenden Datensatz mit Hilfe des Buttons
,Ubernehmen* in Ihre Handschriften- oder Bestandsaufnahme. Ist die Person in Kalliope noch nicht
vorhanden, mussen Sie folgende Arbeitsschritte erledigen:

1. Wechseln Sie in den Modus ,Neu®.

2. Recherchieren Sie in der PND (Personennamendatei, Normdatei, gefiihrt in Der deutschen
Bibliothek, online oder auf der in Ihrer Institution vorhandenen CD-ROM-Ausgabe).

3. Wird der Personenname dort mit individualisierenden Angaben (= tp-Satz) gefunden, schreiben
Sie bitte die dort gefundene Namensansetzung sowie die PND-Nummer in die Neuaufnahmemaske
in Kalliope und erganzen sie dort ggf. weitere lhnen vorliegende Informationen zur Person, die Sie
nicht in der PND gefunden haben. Dies kann z.B. bei fehlenden Lebendaten in der PND die Angabe
von Wirkungsdaten, ermittelt aus dem lhnen vorliegenden Briefdatum, sein. Kennzeichnen Sie
diesen Datensatz auf jeden Fall als Interimsaufnahme.

Ist die Person weder in Kalliope noch in der PND enthalten, legen Sie bitte eine Neuaufnahme in
Kalliope an. Dazu sollten Sie die Person im Rahmen der wahrend lhrer Erfassungstatigkeit
gegebenen Moglichkeiten in geeigneten Nachschlagewerken oder online-Quellen recherchieren. Die
dort und/oder in Ihrer Vorlage gefundenen Informationen tragen Sie bitte in die Kalliopedatenmaske
ein. Kennzeichnen Sie diesen Datensatz auf jeden Fall als Interimsaufnahme.

Diese Interimsaufnahmen werden, wie dem Geschaftsgangspapier zu entnehmen ist, von der SBB
weiterbearbeitet (vergleiche Geschéaftsgang im Anhang).

Namen von Verfassern oder Adressaten etc., die nicht genannt sind, missen in der Aufnahme als
,Unbekannt* erfallt werden. Bitte verwenden Sie in diesem Fall den Datensatz mit der Nummer
179461 (aufzurufen auch mit der Verweisungsform ,NNN®).

Einen neuen Datensatz miissen Sie in jedem Fall anlegen, wenn Sie erganzenden Zusatze zu
,Unbekannt‘ geben kénnen, wie z.B.: ,Unbekannt (Bruder von Christian Boie)".

Wenn Sie eine Person neu erfassen wollen, gehen Sie wie folgt vor: Sie befinden sich im Modul
.Personen und wahlen aus dem Suchbildschirm von der Toolbar das Meni ,Neu®. Dann erscheint
folgender Bildschirm, auf dem als Beispiel schon Daten zu einer Person erfal3t wurden:
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_ = = 1] = =
Yerweisung 1 |[Hirschfeld, Franziska fruherer Mame | = 21
2 - =
E S £l
4 [ =]
. (]
Siehe-auch &= Person ISN = =
T 1551
2
YWirkzeit von Text |
Wirkzeit bis Text |
Wirkungsort ‘ [ [ =]
Werwaltlungsdaten
’7erfaﬂt am 19960403 gedindert 19980928 Bearb. |w5 Erstert. |w5 Status ||< -I -I ‘
[Modus:  [Upd |Datensatz: 73830 [ [ [24.01.2002 [1B:24:186 [E1PE E

Entnehmen Sie bitte folgender Tabelle die Eintragungen, die in den einzelnen Feldern moéglich
sind.

Feld Eintragung

Name Tragen Sie bitte hier den Namen einer Person in
Ansetzungsform ein.

Originalansetzung

Geburtsdat./Jahr Tragen Sie hier das Geburtsdatum einer Person
ein. Folgende Formen sind méglich: TT.MM.JJJJ
oder T.M.JJJJ oder MM.JJJJ oder M.JJJJ oder
JJJJ ein. Der Eintrag T.JJJJ ist nicht méglich.
Haben Sie nur folgende Angabe: 1.1851 (also
Januar 1851), nutzen Sie bitte zusatzlich das
Textfeld hinter dem Geburtsdatum und tragen
dort zusatzliche Erkldrungen ein, z. B. Mitte
Januar 1851 geboren.

Textfeld Bitte verwenden Sie dieses Textfeld nur,
wenn ,,Sterbedatum/Jahr* nicht besetzt
wird. Der Text wiirde sich zwischen
Anfangs- und Enddatum in der Anzeige des
Datensatzes schieben! Bitte denken Sie
daran, den Text so zu formulieren, dass er
fur AuBenstehende ohne Erklarungen
verstandlich ist.

Sterbedatum/Jahr Tragen Sie hier das Sterbedatum zu einer Person
ein. Verfahren Sie genauso wie oben zum Feld
»Geburtsdat/Jahr* bereits beschrieben.
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Textfeld

Im diesem Textfeld konnen Sie sowohl weitere
Angaben als auch Angaben zu den Geburts- und
zu den Sterbedaten eintragen, z. B. ,,Karfreitag
1788" oder ,,Mitte Januar 1851 geboren®.

Indiv. Kennzeichen

Fur Personen, deren Lebensdaten geprift und
bibliographisch verifiziert werden konnten,
werden durch das System automatisch der
Indikator a=fiir individualisierte Namen vergeben.
Wenn Sie keine weiteren Ermittlungen
vorgenommen haben, wahlen Sie den Indikator
b=nicht individualisiert aus der Listbox.

Geschl. Waihlen Sie aus den Listboxwerten das
Geschlecht aus.

Personentyp z. Zt. nicht aktiv

Land Die zulassigen Werte entnehmen Sie der Listbox.

Ansetzungsstatus z. Zt. nicht aktiv

Nam.Typ Die zulassigen Werte entnehmen Sie der Listbox.

Regelwerk Bitte libernehmen Sie den Listboxwert ,RNA“.

Sprache Wird nicht besetzt.

Verweisung

Hier konnen Sie andere Schreibweisen oder
Pseudonyme oder frithere Namen
(Geburtsnamen) aufnehmen.

Siehe-auch

Wird nicht besetzt.

Wirkzeit von

Geben Sie die Wirkzeit von Personen nur dann
an, wenn lhnen keine weiteren Lebensdaten
bekannt sind. Tragen Sie dazu das Wirkdatum in
der Form TTMMJJJJ ein oder geben Sie
zumindest das Jahr an.

Textfeld

Bitte verwenden Sie dieses Textfeld nur,
wenn ,,Wirkzeit bis“ nicht besetzt wird. Der
Text wiirde sich zwischen Anfangs- und
Enddatum in der Anzeige des Datensatzes
schieben! Bitte denken Sie daran, den Text
so zu formulieren, dass er fiir
AuBenstehende ohne Erkldrungen
verstandlich ist.

Wirkzeit bis

Geben Sie die Wirkzeit von Personen nur dann
an, wenn lhnen keine weiteren Lebensdaten
bekannt sind. Tragen Sie dazu das Wirkdatum in
der Form TTMMJJJJ ein oder geben Sie
zumindest das Jahr an.

Textfeld

Im Textfeld konnen Sie die Wirkdaten
spezifizieren, z. B. ,,Karfreitag 1788"

Wirkungsort

Tragen Sie hier den Wirkungsort ein.

Status

Bitte wahlen Sie unbedingt den Indikator
i=Interimsaufnahme aus.
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Maske 2

PlaDIS/Client - [KALLIOPE: Personen-NND] [_ [=] x|

%:n Datei Bearbeiten Einstellungen Blattern Extras Fenster 7 ;|g|1||§

> | =2 & e | (=]

Neue sSuehe Eagits Srefier Speichermn  Prifen  “oigon et EIAE e =l Abbrechen

Erste Datenmaske | Zweite Datenmaske || Dritte Datenmaskel

Geburtsort | [ |
=
Sterbeort | =
Akad.u.a. Titel | a
BeruffFunktion |Schmft5teller1m |ﬁ| %
MNotation | E
Kérperschaft & Korperschaft Ind. ISN - %
Schiller-Nationalmuseum und Deutsches b [ojojolofoloJoF:R E
1 [Literaturarchiv <Marbach, MNeckar> / ~ —
i ~ I £+ [ 1 - Q
_ =
Beziehungen =] E
Bl &
Angaben zur Person | 1 | | j|£! T
2 | | = =
FundstellefGiuelle 1 [Friedr+dichs Schriftstellerinnen d. 18. u 19. Jh. Fll=
2 =
El ~ -
Multimedia &= Titel won bis 1SN =
1
2 -~
[hodus [Upd |Datensatz: 73830 [08.03 2002 [15:44:34 [E1PE E

Feld Eintragung

Geburtsort Tragen Sie bitte hier den Geburtsort ein.

Sterbeort Tragen Sie bitte hier den Sterbeort ein.

Akad. u.a. Titel Tragen Sie bitte hier akademische und sonstige
Titel der Person ein.

Beruf/Funktion Tragen Sie bitte hier den Beruf der Person ein.

Notation z. Zt. nicht aktiv.

Korperschaft Falls erforderlich iibernehmen Sie hier nur den
Listboxwert ,, Affiliation“.

Beziehungen Tragen Sie hier persénliche Beziehungen ein, in
denen die betreffende Person gelebt hat. Z. B.
»Ehefrau von....“, ,Schwester von ....“.

Angaben zur Person Ubernehmen Sie einen zutreffenden Wert aus der
Listbox.

Fundstelle/Quelle Geben Sie hier Referenzwerke an, die zur
Namensansetzung und zu den Personen angaben
herangezogen wurden.

Multimedia z. Zt. nicht aktiv.
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Maske 3
P aDlS/Client - [KALLIOPE: Personen-NND] [_[=] <=
@@ Detei Beaorbeten Einstellungen Bléttern Extras  Fenster 7 — 1= o< [ Cex
> ) | = e | AT e | =
Neue Suche Logik dreter Speichem Prifen Zeigen F7 F11 Fl2 Fa Abbrechen
Erste Datenmaskel Zwveite Datenmaske | Dritte Datenmaske |
Bemerkung extern | 1 ‘ | - a
2| = —
=]
Bemerkung intern | =i =
N =T
Lieferungsnummer |1 16732296 ;0103 | ZHKA-Nr. EEEEDR =1
Verbund-Mummer | | SWD-Nr. | [ ==
PND-Nummer [1i6752296 | WVeitere Nr. | [ %
—Anschrift Adrertetikett =
StralBe | = E
Land | -] PLZ | =
ort =
I =
Telefon |
Fax |
EMail | -~
—wwWeitere Angaben Anve. Daten u. Codes
Telefon [ [e1e3 | = [22z2 2 =11 | =
Fax | Teilbestandsangaben
Eie I [ | | IE | Bl
[rodus [Upa |Datensatz: 73830 |os.0z.z002 [15:qa:34 E1PE E
Feld Eintragung
Bemerkung extern Hier kénnen Sie Bemerkungen zur Person

eintragen, die auch unter der OPAC-Oberflache
von Kalliope zu lesen sein werden.

Bemerkung intern Hier kénnen Sie Bemerkungen zur Person
eintragen, die nur im aDisClient gelesen werden
konnen, also nur von Fachpersonal.

Lieferungsnummer Bitte nicht besetzen.

ZKA-NTr. Hier wird eine vom System automatisch erzeugte
Nummer nach dem Speichern lhrer Aufnahme
eingetragen.

Verbund-Nummer z. Zt. nicht aktiv.
SWD-Nr., 2 Felder z. Zt. nicht aktiv.
PND-Nummer Hier tragen Sie bitte eine PND-NTr. ein, falls Sie sie

recherchieren konnten. Bei der endgiiltigen
Ubernahme der Personendaten aus der PND wird
hier auf jeden Fall die entsprechende Nummer
durch das System iibertragen.

Weitere Nr., 2 Felder z. Zt. nicht aktiv.
Anschrift ... EMail z. Zt. nicht aktiv.
Weitere Angaben z. Zt. nicht aktiv.
Anw. Daten u. Codes z. Zt. nicht aktiv.

Teilbestandsangaben z. Zt. nicht aktiv.
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Korperschaften

Sobald Sie im Modul Handschriften eine Kérperschaft erfassen wollen, miissen Sie die F2-

Taste bedienen, um so in das Modul Kérperschaft zu gelangen. Ist die von lhnen gesuchte

Korperschaft in Kalliope noch nicht vorhanden, miissen Sie eine Interimsaufnahme anlegen,

die von der SBB zu einer vollen Aufnahme gemacht wird (vergleiche Geschiftsgang im

Anhang). Eine Interimsaufnahme sollte, wenn moglich, die wichtigsten Angaben, die Sie der

GKD entnehmen koénnen, enthalten:

- Name

- Verweisungen (wenn sie aus dem Dokument hervorgehen und in der GKD bisher nicht
genannt wurden)

- GKD-Nummer

Ist die Kérperschaft nicht in der GKD nachgewiesen, erfassen Sie bitte wie im folgenden
beschrieben.
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Maske 1
[ aD1S/Client - [KALLIOPE: Korper ~KND] [— =11
@ Dotei Bearbeiten Einstellungen Blattern Extras Fenster 7 & =]
[} [ = | = L L =)
MEue Suctie Lagile dreffer Speichern Prifen Zeigen = E i FiE = Abbrechen
i Korperschaft :| Verweise | Adressenl Sonst. Adressel Nummern u.a. |
Korperschaftstyp ||< LI | LI | LI | LI | LI MAB-Typ Iﬁ Land | LI | LI | LI
Name Universitat <Bremen> [ |
=
Zus#Htzl. Stichw. [ | =
Giltigkeit von l— bis I—
Gililtigkeit Text |
Yerweisung 1 =
2 -~
3 -~
Pl ==
Siehe-auch = Kiorperschafi ISN =
1
2
E -~
Verwaltungsdaten
lrerfaﬂt am lm gedindert CER11123 Bearb. [z TR Status m Iﬁ Datencheck l_
Feld Eintragung
Korperschaftstyp Bitte wahlen Sie den Listboxwert ,,K“ fiir
Listboxes 1-5 Korperschaft aus.
MAB-Typ Bitte nicht besetzen.
Land, 3 Felder Wabhlen Sie einen zutreffenden Listboxwert aus.
Name Tragen Sie hier die RAK-Ansetzung aus der GKD
ein, oder fertigen Sie eine RAK-gerechte
Ansetzung an. Nutzen Sie bitte dazu die
Ressourcen lhrer Universitatsbibliothek.
Zusétzl. Stichw. Keine Eintragung in diesem Bearbeitungsstatus
Giiltigkeit von ... bis Keine Eintragung in diesem Bearbeitungsstatus
Textangabe
Giiltigkeit Text Keine Eintragung in diesem Bearbeitungsstatus
Verweisung Tragen Sie hier weitere Namensformen ein, die in
der Vorlage stehen und die noch nicht genannt
sind
Siehe-auch Keine Eintragung in diesem Bearbeitungsstatus
Status Bitte wahlen Sie unbedingt den Indikator
i=Interimsaufnahme aus.
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Maske 2

x abDIS/Client - [KALLIOPE: Kérper —KND]

a#@ Datei Bearbeiten Einstellungen Elattern Extraz Fenster 7 == =]
Ld o W e o
NeEuE=uche iamibe Srefien ‘ Speichern  Friifen  “cigen Lt N P | Ahbrechen
Koérperschaft ;Vemeise;' Adressenl Sonst. Adressel Nummern u.a. |
Hinwvweis: Flur AusschlieBen Reziprozitidt bitte Checkbox markieren
Uberg. Kérpers. A Hame GHKD-Nr. ISN =
1
z -
Frith. Kérpers. A& Name GHKD-Nr. ISN =~ —
1
z -
Spit. Kérpers., A Name GHD-Nr. ISN -] —
1
z -
Zeitw. Korpers. A Hame GHKD-Nr. ISN =
1
z -
Fr./Sp.. Kérps. & Name GHKD-_Nr. ISH =
1
z -
[Modus:  [Upd |Datensatz: 1929 [23.11.2001 [12:13:58 [E1ks
Feld Eintragung
Uberg. Kérperschaft Keine Kalliope-Anwendung
Friih. Kérperschaft Keine Kalliope-Anwendung
Spat. Korperschaft Keine Kalliope-Anwendung
Zeitw. Korperschaft Keine Kalliope-Anwendung
Fr./Sp. Kérperschaft Keine Kalliope-Anwendung
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Maske 3

| P aDISiClient — [KALLIOPE: Korper —-KN D]

Wird von Kalliope nicht genutzt
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Maske 4

| P aDISiClient — [KALLIOPE: Korper —-KN D]

Wird von Kalliope nicht genutzt



Erfassungsanweisung Version 1

39

Maske 5
i_
#@ Daotei Bearbeiten Einstellungen Blattern Extras Fenster 2 e ES]
| > [ & o - e | )
Heue Suche [Lobile drefen Speichem Prifen Zeig=n =7 =11 =2 Abbrechen
Kiirperschaﬁ:l Yerweise | Adressenl Sonst. Adresse (Nummern u.a. |
[ uRL Iil =
[EN 55 &=
a
[ [ Bemerkung zur URL |il X
21 =i |I=
Bemerkung extern | = E
Bemerkung intern | ﬂ %
GKD-Nummer 12234R67-8 Weitere GKD-Nummern | | E
Lieferungsnummer Uberreg. Mr. | Erstellungsdatum | %
Regionale Nummer Meldungen [1] = == =1
Uberdrtl. Nummer Fremde DB [T ] = =] J=l
Regehwerk c -I Ansetzungsstatus = Red. Stat. I -l
Zeitcode |
MNotation |
Anw. DatenfCodes | | | | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | |i|
Bearb_Reihenfolge | | | | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | |j|
Fundstelle/Quelle | 1 | j| -
[ 2] ==
[Modus:  [Upd [Datensatz192a [zz11.z001 [17:33:44 [E1KkS @
Feld Eintragung
URL An dieser Stelle kénnen Sie eine URL (eine

eindeutige Identifikation und Ortsangabe eines
Dokuments, z.B. eine WWW-Adresse) eingeben,
die auf den Bestand Bezug nimmt. Es kann sich
dabei z.B. um eine Website einer anderen
Institution handeln, die einen weiteren Teil des
Bestandes besitzt.

Bemerkungen zur URL

Nennen Sie hier z.B. die Griinde fiir die Angabe
der URL.

Bemerkung extern

Hier kénnen Sie Bemerkungen eintragen, die
auch im OPAC zu sehen sein werden.

Bemerkung intern

Hier kénnen Sie Bemerkungen zur Kérperschaft
eintragen, die nur im aDisClient gelesen werden
konnen, also nur von Fachpersonal.

GKD-Nummer

Hier miissen Sie die entsprechende GKD-Nr. zu
der von lhnen bearbeiteten Korperschaft
eintragen, sofern Sie sie ermitteln konnten.

Weitere GKD-Nummern (2 Felder)

Hier konnen Sie die entsprechende GKD-Nr. zu
der von lhnen bearbeiteten Korperschaft
eintragen, die Sie ermitteln konnten.

Lieferungsnummer

z. Zt. nicht aktiv

Regionale Nummer

z. Zt. nicht aktiv.

Meldungen

z. Zt. nicht aktiv.

Uberreg. Nummer

z. Zt. nicht aktiv.
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Fremde DB

z. Zt. nicht aktiv.

Uberortliche Nummer

z. Zt. nicht aktiv.

Red.-Stat. z. Zt. nicht aktiv.

Ansetzungsstatus z. Zt. nicht aktiv.

Regelwerk Indikator ,,c“ ist voreingestelit

Zeitcode z. Zt. nicht aktiv.

Notation Hier ist die Notation der GKD-Redaktion

voreingestellt. Keine ZKA-Anwendung

Anw. Daten/Codes

z. Zt. nicht aktiv.

Bearb. Reihenfolge

z. Zt. nicht aktiv.

Fundstelle/Quelle

Geben Sie hier Referenzwerke an, die zur
Namensansetzung und zu den Personen angaben
herangezogen wurden.




