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Forord

Collections Trust hjilper museer att arbeta med den information som kopplar
ihop samlingarna med publiken. Vi gor detta genom att utveckla standarder
och sprida dem till museisektorn via internet och i direktkontakt. I 6ver tva
decennier har Spectrum varit hjirtat f6r denna verksambhet, inte bara i Stor-
britannien utan dven internationellt.

Museer nir sin publik genom sina fysiska samlingar, men dnnu mer genom
information om dem. Spectrum ger beprovad vigledning fér hur man doku-
menterar och hanterar sidan information. Den senaste versionen, Spectrum
5.1, dr en uppdatering av Spectrum 3.0, frin 2017.

Mycket av informationshanteringen kring samlingar kan verka vardaglig,
men den dr viktig f6r museernas ansvarsskyldighet och en smidig administra-
tion bakom kulisserna. Den information som dr mer intressant, till exempel
om objektens samband, betydelser och signifikans, utgér raimaterialet f6r all
publik anvindning av samlingar. Varje utstillning, webbresurs och utbildning
som museer genomfor, bygger pé att befintlig information ér tillginglig for
dem som arbetar med dessa aktiviteter, och att ny information dokumenteras
tor framtida bruk.

Den sista punkten dr sdrskilt viktig. Vart uppsokande team talar med
hundratals personer varje ar och de vet att museer, oavsett storlek, har svart
att hantera information som inte pd en ging matas in i samlingsf6rvaltnings-
systemet. I dessa anstringda tider behandlas alltfor mycket innehall som
engingsmaterial, istillet for att ses som en virdefull och dteranvindbar resurs.

Nir vi forsokte forstd varfor det dr pa det sittet, upptickte vi att museer
som i ovrigt dr inriktade pa samarbete, ibland har ett "portvakts™tinkande
ndr det giller information om ”sina” samlingar. Detta kan i sin tur bero pa en
inatvind och férildrad syn pa katalogisering, som inte dr hallbar och dess-
utom svir att forsvara.

Som svar pa detta har vi reviderat Spectrums process f6r Katalogisering for
att uppmuntra ett mer oppet och inkluderande arbetssitt. En ny definition
har gjorts och lyder som foljer: Det 16pande arbetet med att registrera och
hantera information om samlingarna, ofta utifrin skilda perspektiv, for att
tillgodose behovet hos olika typer av anvindare.

Nir vi insag att fi Spectrum-anvindare pa riktigt hade list processen for
Anvindning av samlingar, reviderade vi dven denna och gav den en mer fram-
tridande plats. Borja girna med dessa uppdaterade avsnitt och betrakta dem

som tva sidor av samma mynt. Lit oss omprova katalogiseringen.

Camilla Hampshire
Chair, Collections Trust

December 2022



Kommentar till svensk dversattning

Det hir ir en uppdaterad svensk oversittning av Spectrum 5.1 som gjordes av
Riksantikvarieimbetet under 2024 och 2025. Oversittningen av Spectrum 5.0
gjordes av Riksantikvarieimbetet 2018 till 2019. Riksantikvarieimbetet tackar
alla som varit delaktiga i 6versittningsarbetet.

Sverige har ingen ackreditering av museer liknande det i Storbritannien.
Spectrum kan trots det anvindas som en kvalitetssikring och kontroll av det
egna museets samlingsforvaltning.

I 6versittningen anvinds "museum” dir engelskan anvinder "you”. Museum
ska i de flesta fall hir ses som den organisation som museet ingar i. "Gover-
ning body” har 6versatts med "museets organisation” och med det menas den
struktur som museets organisation har for beslutsprocesser och ansvarsfordel-

ning som kan se olika ut i olika organisationer.



Introduktion

Vad ar Spectrum?

Spectrum innehiller vil beprovade rad for de arbetsuppgifter som de flesta
museer utfor nir de forvaltar sina samlingar. Vissa av dessa arbetsuppgifter
utfors dagligen, som att flytta objekt eller uppdatera information om objektets
placering. Andra utfors da och da, som att se 6ver och uppdatera forsikringar.
Dessa arbetsuppgifter kallas i Spectrum for processer och ir 21 stycken till
antalet. Raden som ges i Spectrum kan anvindas och anpassas nir museer

sjalva skriver ned sina egna policyer och arbetsrutiner for varje process.

Vilka ar Spectrum till for?

Spectrum ir till f6r museer av olika storlekar och med olika typer av samlingar,
men kan ocksa anvindas av organisationer med museiliknande samlingar. For
enkelhetens skull kallas alla samlingsbaserade organisationer hir f6r museer.
Med begreppet museum menas ocksa alla som édr involverade i férvaltningen
av samlingarna, allt frin museets ledning som faststiller policyer och budget,
till alla olika typer av personal och volontirer, bide de som arbetar framfér
och bakom kulisserna.

Spectrum bérjade forst utvecklas i Storbritannien och anvinds dér av alla
ackrediterade museer. Spectrum har pa senare dr borjat anvindas i flera olika
linder och har 6versatts till flera sprik. For mer information om hur Spectrum
anvinds runt omkring i virlden, se Collections Trusts webbplats.

Vad ingar i en process i Spectrum?

Varje process har:
* En definition som kort sammanfattar processen.
* En mer utférlig beskrivning av processens omfattning som forklarar nir
den ska anvindas och nir andra processer bor anvindas.
* En standard som beskriver vad museet bor striva efter att uppna, oavsett
hur det genomfors. Standarden bestar av tva delar:
— Ett antal policyfrigor som maste Gvervigas.
— Den miniminivd som ska uppnés i museets egna nedskrivna arbetsrutin
for varje process samt ett eller tvd exempel som visar varfor det ir viktigt.
* En foreslagen arbetsrutin, som enbart ir ett forslag, i tva olika format:
— Ett flddesschema som sammanfattar det foreslagna sittet att utféra
arbetsuppgifterna i processen.
— En textversion dir informationskraven for processen ingéir (se nedan).
Dir det behévs innehaller den foreslagna arbetsrutinen dven ridgivning.



En viktig sak som bor papekas dr att det finns mer dn ett sitt att borja anvinda
sig av processerna i praktiken. Oavsett om organisationen anvinder sig av
ett pappersbaserat system for informationshantering, ett digitalt samlings-
forvaltningssystem eller, kanske mest troligt, en blandning av bida, kan den
foreslagna arbetsrutinen anpassas till museets behov. Si linge som museets
sdtt att utfora arbetsuppgifter pa uppfyller miniminivan i standarden, kom-

mer informationshanteringen i grunden att vara god.

Primara processer

I Spectrum finns det nio primira processer. De flesta museer kommer att
anvinda sig av dem i f6rsta hand. I Storbritannien miéste de museer som vill
bli ackrediterade visa hur de féljer eller planerar att uppni standarden i alla
nio processerna. I Sverige finns ingen ackreditering, men de nio processerna

nedan kan dndé ses som primira och grundliggande att arbeta med.

Inkommande objekt
Att kunna redogdra for samtliga objekt som museet tar Gver ansvaret
for, oavsett av vilken anledning, inklusive inldn, forfragningar och

potentiella forvirv.

Forvarv och accession

Att 6verta dganderitten till objekt, i synnerhet, men inte alltid, for
de objekt som ska inforlivas i den accederade samlingen genom
accession. Accession dr det formella dtagandet for museets organisa-
tion, att forvalta objekt pa lang sikt.

Kontroll av placering och forflyttning
Att registrera var alla objekt som museet for tillfillet ansvarar for
kan aterfinnas och uppdatera placeringen varje ging ett objekt flyttas.

Bestindsinventering
Att se till att museet har den grundlidggande information som behévs
for att kunna redogéra for alla de objekt museet ansvarar f6r och att

hantera efterslipande arbete om det uppstar.

Katalogisering
Det l6pande arbetet med att registrera och hantera informtion om
samlingarna, ofta utifrin skilda perspektiv, for att tillgodose behovet

hos olika typer av anvindare.

Utlimning av objekt
Att registrera nir objekt limnar de omriden som museet ansvarar

tor och inte lingre dr museets direkta ansvar.

Inlin
Att hantera inlin av objekt under en bestimd tidsperiod och for ett
bestamt syfte.

Introduktion | 7
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Utlin
Att bedoma forfrigningar som stillts till museet om att fi lina

objekt och hantera utliningsprocessen tills dess att lanet aterlimnas.

Planering av dokumentation.
Att forbattra museets dokumentationssystem och héja kvaliteten pa den

information som systemen innehaller som en kontinuerlig utveckling.

Vi rekommenderar dven att lisa processen Anvindning av samlingar dven om
den inte dr en av de primira processerna. Den kan hjilpa till i arbetet med att
registrera den kunskap och information som har kommit fram nir samling-
arna har anvints, till exempel utstdllningstexter, nya forskningsupptickter

och annat anvindarskapat innehall, som minnen.

Anvindning av samlingar
Att hantera och registrera hur samlingar och tillhérande data,
inklusive bilder och andra reproduktioner anvinds, bide av det egna

museet, och andra.

Ovriga processer

I praktiken hinvisar processerna i Spectrum till varandra i si hog grad att
en primdr process snabbt leder till andra processer, som inte dr primira. I det
toreslagna arbetsflodet £6r den primira processen Inkommande objekt rekom-
menderas till exempel att en tillstindkontroll utférs nir objektet anlinder till
museet. I samband med det kan den som anvinder sig av processen byta till
den icke-primira processen for Tillstindskontroll och teknisk bedémning. Om
museet foljer rekommendationen i den processen, att fotografera objektet
som en dokumentation 6ver dess tillstind, kan ett ytterligare byte till den
icke-primdra processen for Reproduktion goras. Det kan ta tid att vinja sig vid
att behova hoppa mellan olika processer vid lisningen av Spectrum. Hinvis-
ningar till olika processer innebir dock att samma instruktion inte behéver
upprepas pa olika stillen i texten.

En del av dessa 6vriga processer kanske aldrig beh6ver anvindas, men det

dr virt att kdnna till vad de innehaller om behovet uppstar:

Tillstandskontroll och teknisk bedomning
Att dokumentera ett objekts sammansittning och tillstind samt att

notera alla rekommendationer som det resulterar i.

Samlingsvird och konservering
Att hantera och dokumentera konserveringitgirder for specifika
objekt, som till exempel de atgirder som gors for att fordrdja ned-

brytning, reparera skador eller férbdttra hur de ser ut.

Ekonomisk virdering
Att dokumentera det ekonomiska virdet pa objekt, oavsett om de

tillhor museet eller ar inlénat.



Forsikring och utstillningsgaranti

Att sikerstilla att museets egna objekt, inlinade objekt och andra
objekt som museet ansvar for har tillrickligt forsikringsskydd vid
skada eller forlust

Katastrofplanering for samlingar
Att hantera information om potentiella risker f6r de objekt som

museet ansvarar f6r och vad som ska goras vid katastrofsituationer.

Skada och forlust
Att reagera pa en skada pa eller forlust av objekt som museet ansva-
rar for.

Deaccession och avyttring

Det formella beslutet av museets organisation att avskriva objekt ur
den accederade samlingen (deaccession) och att hantera avyttring av
dessa enligt faststillda metoder.

Hantering av réttigheter
Att hantera immateriella rittigheter och rittigheter kring skydd av
personuppgifter som dr férknippade med objekt, reproduktioner och

information.

Reproduktion
Att hantera och registrera skapande av bilder eller andra typer av
reproduktioner av objekt, inklusive digitala kopior.

Samlingséversyn
Att hantera och dokumentera alla formella beddmningar av museets

samlingar som utforts enligt en faststdlld metod.

Granskning
Att systematiskt kontrollera hur korrekt och fullstindig den infor-
mation dr som museet har om samlingarna som museet ansvarar for.

Informationskrav

I textversionen for en foreslagen arbetsrutin listas information som kan behéva
registreras till exempel Bendmning, Ankomstnummer och Kort beskrivning.
I Spectrum kallas dessa for informationsenheter. De listas i informations-
grupper till exempel Information om identifiering av objekt. 1 appendix till
Spectrum finns det ridgivning for hur dessa informationsenheter kan regist-
reras. Rddgivning finns ocksé i linkarna till webbversionen.
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Policyer

Policyfragor ingar i varje process, men det beh6vs inte 21 separata policy-
dokument. Det gar istillet att inkludera svar pa relevanta policyfragor i fyra
overgripande policyer som pi ett integrerat sitt beskriver hur samlingarna
ska utvecklas, dokumenteras, anvindas och bevaras, for att frimja museets
uppdrag. Aven om det ir troligt att minga processer iterkommer vid flera

tillfdllen, kan Spectrums processer sorteras in under f6ljande policyomréiden:

Policy for samlingsutveckling:
— Inkommande objekt

— Forvirv och accession

— Deaccession och avyttring

— Samlingsoversyn

Policy for samlingsinformation (dokumentation):
— Kontroll av placering och forflyttning
— Bestidndsinventering

- Katalogisering

— Utlimning av objekt

— Planering av dokumentation

— Ekonomisk virdering

— Forsikring och utstillningsgaranti

— Hantering av rittigheter

— Reproduktion

— Granskning

Policy for tillgangliggorande av samlingar:
—Inlin
— Utlan

— Anvindning av samlingar

Policy for bevarande av samlingar:

— Tillstandskontroll och teknisk bedomning
— Samlingsvard och konservering

— Katastrofplanering f6r samlingar

— Skada och forlust

Spectrumkompatibel programvara

Det behévs inte nagot digitalt samlingsforvaltningssystem for att anvinda
Spectrum i praktiken. En del mindre museer klarar sig med ett helt pappers-
baserat arbetssitt. De flesta museer anvinder sig dock av en blandning av
ett pappersbaserat arbetssitt, speciellt nir underskrifter behévs, och nigon
form av programvara fér samlingsforvaltning. Det finns ett stort antal sidana
system, si det borde ga att hitta nagot som passar for varje museums behov.

En jimf6relse mellan olika system frin Collections Trusts Spectrum Partners



finns pd Collections Trusts webbplats. Manga av dessa system dr Spectrum-
kompatibla.

I samlingsférvaltningssystem som dr Spectrumkompatibla finns det plats
for varje informationsenhet som kan behovas for att registrera informatio-
nen i alla processer. Det kanske inte alltid dr en komplett 6verenstimmelse
mellan informationsenheterna som listas i Spectrum och informationsfilten i
programvaran, men utvecklaren ska ha visat Collections Trust hur de hinger
ihop. Annu viktigare ir att utvecklaren kan férklara hur alla informationsen-
heter i Spectrum ska registreras med hjilp av samlingsférvaltningssystemet.
Enbart de system som godkints av Collections Trust far kalla sig Spectrum-
kompatibla.

Ytterligare radgivning

Tidigare versioner av Spectrum har innehillit referenser till ridgivning pa
andra stillen, andra relevanta standarder, etiska riktlinjer och lagstiftning.
For att halla informationen mer uppdaterad dn vad som dr majligt i tryck
finns aktuella linkar till dessa resurser numera pi Collections Trusts webb-

plats (samt i Sverige pé raa.se).

Vad ar nytt i Spectrum 5.1?

Det finns en del dndringar i Spectrum 5.1, jimfort med tidigare versioner. Det
ar frimst processerna f6r Katalogisering och Anvindning av samlingar som har
reviderats fOr att uppmuntra ett mer 6ppet och inkluderande f6rhallningssitt
till dessa aktiviteter. Vissa sprakliga férbittringar och mindre justeringar har
dven gjorts i vissa andra processer. (Lds mer om vilka specifika dndringar som
har gjorts i den engelska utgivans introduktion)

Det har inte skapats nigra nya informationsenheter eller gjorts nagra dnd-
ringar i befintliga informationsenheter. Dirfér dr de samlingsforvaltnings-
system som dr spektrumkompatibla fortfarande det. Den tryckta versionen av
Spectrum 5.0 Appendix (ISBN 978-91-7209.858-9 (PDF) och ISBN ¢78-91-
7209-859-6 (print) kan fortfarande anvindas som aktuell version for informa-
tionsenheterna.
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Inkommande objekt

DEFINITION

Att kunna redogora for samtliga objekt som museet tar 6ver ansvaret for,
oavsett av vilken anledning, inklusive inlan, forfragningar och potentiella
forvarv.

OMFATTNING

| den har processen skapar museet en bekréftelse pa att ett objekt kommit
in och anger villkoren for att ta Gver ansvaret for det. | processen tilldelas
objektet ett identifikationsnummer och grundlaggande information om det
tas omedelbart om hand. Detta ar sarskilt viktigt om museet tar emot for-
fragningar och potentiella forvarv i receptionen, som senare ska tas om hand
av nagon annan i personalen. Alla som tar emot objekt pa detta satt bor veta
vad som ska goras och hur nédvandig information ska registreras.

Alla objekt som museet ansvarar for bor hanteras pa samma satt, oavsett
om de dgs av museet eller inte. Museet kan hallas ansvarig for forlust av eller
skada pa objekt, dven om de kommit in utan ndgon éverenskommelse, till
exempel ovantat via post. Museet behover registrera att ett objekt kommit
in, innan beslut fattas om vad som ska handa med det.

| denna process anvands ordet “dgare” om den person som lamnar in
objektet till museet, dven om det inte alltid behdver vara dgaren. Om den
som lamnat in objektet ar ndgon annan an dgaren, bor museet sakerstalla att
denne har rdtt att agera som agarens ombud.

Det hdir dr en av de primdra processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for varfor och hur objekt och andra material, som
till exempel relaterat arkivmaterial, tas emot. Policyn kan antingen vara
ett fristdende dokument eller utgora en del av museets 6vergripande
samlingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behover foljande fragor
overvagas nar policyn formuleras:

+ Under vilka omstandigheter kan museet ta dver ansvaret for objekt?

+ Vem har ratt att formellt besluta att museet ska ta dver ansvaret for
objekt?

« Vilka ar museets villkor for att ta emot objekt?

« Hur lange och i vilken form behaller museet information om
forfragningar?
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Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg

som ska foljas nar objekt kommer in till museet. Spectrums féreslagna
arbetsrutin ar en bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer att gora,
bor museets egen arbetsrutin for processen dtminstone uppna féljande
miniminiva:

Miniminiva

Museet kan redogéra for alla objekt som museet for tillfallet har ansvaret for.
Varfor ar detta viktigt?

Objekt som lamnas in fér en begrédnsad tidsperiod, till exempel vid en férfragan,
tappas inte bort.

Miniminiva

Museet har tydliga villkor for att ta dver ansvaret for objekt.

Varfor ar detta viktigt?

Museet far inte ansvaret for oonskade objekt.

Miniminiva

Information om varfor objekt Iamnats in till museet registreras.

Varfor ar detta viktigt?

Ett inlan behandlas inte som ett férvarv av misstag.

Miniminiva

Om objekten inte ska forvarvas eller lanas in, planeras automatiskt en aterlamning.
Varfor ar detta viktigt?

Museet kan planera for att Iamna tillbaka objekt.

Museet riskerar inte att behdva ta hand om objekt med oklar status.

Miniminiva

Museet registrerar vem som ar den juridiska dgaren till de objekt som lamnats in.
Varfor ar detta viktigt?

Om museet vill férvdrva ett objekt och ta 6ver dganderatten, finns det information
om ratt kontaktperson.

Miniminiva

Museet bedomer och hanterar potentiella risker for manniskor och andra objekt
som kan orsakas av de objekt som kommer in.

Varfor ar detta viktigt?

Det finns en majlighet att satta objekt som kan vara utsatta for skadedjursangrepp
och kan skada de befintliga samlingarna i karantan.

Miniminiva

Sa mycket betydelsefull information som méjligt registreras om nyinkomna objekt.
Denna information kan byggas pa vid senare tillfallen.

Varfor ar detta viktigt?
Museet tar till vara pa tillfallet att samla in information om objektens proveniens
eller férmodade upphovsréttsinnehavare nar dgaren till objekten finns pa plats.



Miniminiva
Bade museet och dgarna kanner till vem som har ansvaret vid forlust av eller skada
pa objekt, nar det finns hos museet.

Varfor ar detta viktigt?
Agarna dr medvetna om begrénsningarna i de skadestandsansprak de kan géra
om nagot gar fel.

Museet tar inte pa sig forpliktelser dar ekonomiska risker kan uppsta.

Miniminiva
Museet forser dgarna med ett kvitto som de undertecknar som bevis pa att de
accepterar museets villkor.

Varfor dr detta viktigt?
Det ar tydligt for dgarna att museet tar pa sig ansvaret for de objekt som lamnats
hos museet.

Agare kan inte i efterhand hévda att de inte accepterat villkoren.

Miniminiva
Nyinkomna objekt kan identifieras var for sig.

Varfor ar detta viktigt?
Liknande objekt blandas inte ihop.

FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Forberedelser for att ta emot objekt om
ankomsten ar kand i forvag

B Forbered for objektets ankomst till museet

Denna process anvands ofta tillsammans med andra lankade
processer, sarskilt:

— Forvdrv och accession.

- Inlan.

Forberedelser for att ta emot forvantade forvarv eller inldn kan vara sa
enkelt som att informera den personal som kommer att bli involverade
och se till att en lamplig férvaringsplats finns tillganglig. Nar det galler
arkeologiskt fynd- och dokumentationsmaterial eller material fran annat
faltarbete kan forberedelserna ibland inledas flera ar innan objekten
anlander. Se Kommentar 1.

Om transport behover anordnas ga till Kontroll av placering och
forflyttning.

Om forsakringar eller utstallningsgaranti behover uppdateras ga till
Forséikring och utstdllningsgaranti.

Inkommande objekt | 15
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Uppratta ankomstinformation och kvitto

M Registrera objektens ankomst sa snart de kommer in.

Se Kommentar 2 for information om vad ankomstinformationen boér
innehalla. Registrera féljande vid behov. Se Kommentar 3 for radgivning
om hur en stor grupp av objekt kan hanteras.

Information om inldn, om det dr relevant
« Om ett Inlan - referensnummer har tilldelats, skriv in det pa
ankomstblanketten. Om inte anvand Ankomstnummer.

Information om identifiering av objekt
« Kort beskrivning av objekten, inklusive eventuell medfdljande
information till exempel om produktion eller anvandning.

Information om beskrivning av objekt

« Kort uttalande om tillstand och objektets helhetsgrad. Identifiera
om objektet bestar av sammansatta delar - Tillstand - kommentar
och Helhetsgrad - kommentar.

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer, om inte Inlan - referensnummer har tilldelats.
« Namn och kontaktuppgifter till nuvarande dgare:
- Nuvarande dgare (anvand standardformat fér namn).
- Adress.
« Namn och adressuppgifter till inlamnaren, om det inte dr dgaren:
Inlamnare (anvand standardformat fér namn).
Adress.
« Ankomstdatum (anvand ett standardformat).
« Ankomst - syfte (anvand en standardterminologikalla).
« Ankomstsatt (anvand en standardterminologikalla).
- Agarens eller inlamnarens krav, inklusive uppgifter om &terlimning
och om information som museet fatt ar konfidentiell - Inlamnarens krav.
« Kommentar om packmaterial, vid behov. Forpackningen kan tillhéra
objektet — Packning - kommentar.
« Overenskommet Aterlémningsdatum (anvand ett standardformat).
- Agarens underskrift eller inlimnarens, om det inte & samma person.
« Namn och underskrift frdn den person som tar emot objektet —
Mottaget av (anvand standardformat fér namn).
- Ovrig betydelsefull information - Ankomst - kommentar. Detta kan
inkludera:
- Uppgifter om forsakring, inklusive tidigare faststalld ekonomisk
vdrdering.
- Information om féltinsamling/undersdkning ddr det ar relevant till
exempel metod, kontext, koordinater och upphittare.
- Kommentar om fara, till exempel hdlsoskadlig eller radioaktiv.



— Krav pa tillstand eller licens, till exempel vapenlicens.

- Relaterade rattigheter, till exempel upphovsratt. Se Hantering av
réttigheter.

— Det pris dgaren begdr om museet erbjuds att kdpa objektet.

M Kontrollera och notera objektets tillstand och eventuella
medfaljande risker.

Ga till Tillstandskontroll och teknisk bedémning och om objektet ska fotogra-
feras, ga till Reproduktion och sedan tillbaka till Inkommande objekt. Ibland
kan en mer utforlig tillstandsrapport vara nédvandig och dven en bedém-
ning av halsorisker, (som forekomst av asbest) eller fara for andra objekt,
(som forekomst av insektsangrepp eller mogelsporer.) Objekt som utgor en
potentiell risk bor sattas i karantan. Se Kommentar 4.

M Geeller skicka en kopia av ankomstinformationen till éigaren.

« Om agaren finns pa plats, ga igenom museets villkor for att ta dver
ansvaret for objekt, se Kommentar 5, och fa agarens underskrift for
att bekréafta att villkoren accepterats. Overlamna ett exemplar av
ankomstinformationen som ett kvitto. Vanligtvis ar kvittot ett av
tre identiska exemplar av en ankomstblankett.

« Om dgaren inte ar narvarande, men kdnd, skicka ett exemplar av
ankomstinformationen som ett kvitto samt ett exemplar som ska
skrivas under och skickas tillbaka. Se Kommentar 6.

« Om dgaren ar okand, till exempel om objekt lamnats eller skickats in
anonymt, registrera sa mycket information som mdjligt, inklusive
foton. Lagg till en kommentar om att inlamnaren inte fanns tillganglig
for att bekrafta informationen.

Hantera nyinkomna objekt

M Forse objektet med en tillfillig mérklapp med Ankomstnummer
eller Inlan - referensnummer.

Om objektet bestar av flera delar eller inte kan mérkas pa ett enkelt satt
kan objektet i stdllet placeras i en markt férvaringslada.

M Registrera objektets forsta placering.

Ga till och atervand fran Kontroll av placering och forflyttning.

B Om objektet dir ett planerat forviirv eller inldn, atervdénd till
relevanta processer.

Atervind till de lankade processer som satte igdng processen for
Inkommande objekt:

— Forvdrv och accession.

- Inlan.

Inkommande objekt | 17
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B Om objekt anlinder oviintat och erbjuds som férviirv, vervig
erbjudandet.

Ga till Férvdrv och accession och 6vervag om objektet ska forvarvas eller
inte. Oavsett vilket, stanna kvar i den processen och slutfér den.

B Om en dgare Idmnar in objekt for ett utlatande, utfor detta
inom en éverenskommen tidsperiod.

Informera dgaren om resultatet och aterlamna objektet med hjalp av
processen for Utldmning av objekt.

B Om objekt anldnder anonymt, hantera dem enligt museets policy
forinkommande objekt.

Om museet 6vervager att forvarva objekt som kommit in anonymt, ga till
Forvdrv och accession och arbeta igenom processen.

Om objekten inte ska forvarvas, ga till Deaccession och avyttring och
avyttra objekten enligt museets policy.

RADGIVNING

Kommentar 1: Material fran arkeologiska undersékningar
eller andra typer av faltarbete

Forberedelser for att ta emot arkeologiskt fynd- och dokumentations-
material, till exempel nar arkeologer avslutat sin rapportering eller fran andra
typer av faltarbete, till exempel naturvetenskapliga forskningsexpeditioner
kan ibland vara komplicerade. De kan behéva avtalas flera ar innan materi-
alet kommer in till museet. En del information om detta finns pa raa.se.

Kommentar 2: Ankomstinformation

Information om Inkommande objekt hanteras oftare pa papper, an digi-
talt, eftersom det kraver underskrifter och kvitton. Dokumentationen kan
besta av:

« Ankomstblanketter for objekt.

« Ankomstmappar for objekt.

« Loggbdcker.

Ankomstblanketter for objekt

Pa ankomstblanketten kan standardformuleringar for villkor finnas. Varje

blankett bor finnas i tre exemplar:

« Ett exemplar bor arkiveras direkt i en ankomstmapp, som ett
originaldokument.

« Ett exemplar bor Idamnas till inlamnaren som ett kvitto for objekt.
Det bor kunna visas upp nar objekt ska lamnas tillbaka till agaren eller
inlamnaren.


http://raa.se

« Ett exemplar bor forvaras tillsammans med det 6verlamnade objektet
sa lange som det behovs.

Ankomstmapp for objekt

En ankomstmapp for objekt innehaller originalhandlingar med infor-
mation om inkomna objekt, arkiverade i nummerordning utan luckor i
nummerserien. Ankomstmappen kan innehalla underskriven ankomst-
blankett i original. Ankomstmapyparna ar ett viktigt arkivmaterial som bor
hallas i sakert forvar. Fran informationen i mappen bor det vara tydligt
vilka objekt som kommit in till museet och vad som hant med dem.

Loggbocker

En del organisationer anvander ndgon form av bok, ofta kallad loggbok
eller liggare for att registrera inkommande objekt. Dar registreras vanligt-
vis datum, objekt, inlamnarens namn och adress samt dgarens eller inlam-
narens underskrift. Notera att loggboken inte dr en accessionsforteckning
som anvands for att formellt registrera forvarv till den accederade
samlingen.

Att enbart anvanda en loggbok for att registrera inkommande objekt
uppfyller inte standarden i Spectrum eftersom det varken forser inlam-
naren med ett kvitto eller staller upp villkor for dverlamnandet. Om en
loggbok anvands for att hantera processen for Inkommande objekt maste
den anvandas tillsammans med blanketter for inkommande objekt i tre
exemplar for att inlamnaren ska kunna fa ett kvitto.

Kommentar 3: Stora grupper av objekt

Om det inte gar att rdkna antalet objekt som kommer in, till exempel ett
stort antal krukskarvor, ange istdllet mangden pa lampligt satt, till exem-
pel tva lador. | sadana fall kan det vara lampligt att ge gruppen av objekt
ett nummer, snarare n varje enskilt objekt for sig. Overvig aven vilken
typ av dokumentation som ar lamplig. En sammanfattande lista, snarare
an en lista 6ver varje enskilt objekt, kanske kan vara allt som behdvs eller
ar mojlig att genomfora.

Kommentar 4: Tillstandskontroll

Det ar sarskilt viktigt att kontrollera tillstandet for objekt nar de tas emot.
Detta faststaller objektets ursprungliga tillstdnd om dgaren senare kraver
ersattning av museet.

Tillstandsrapporten bor vara anpassad till omstandigheterna. Skriv en kort
kommentar om tillstdndet nar det behovs, till exempel “liten spricka pa fot”
eller “flack pa baksidan”. Fotografera objektet om det ar praktiskt mojligt. |
vissa fall kan det vara nédvandigt med en mer utforlig tillstandsrapport.
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Nar det behovs gors ocksa en riskbeddomning. | den bér det inga en
riskbedomning for manniskor, till exempel fran farliga material som asbest
och risker for andra objekt, till exempel fran skadedjur. | synnerhet bor objekt
som innehaller organiskt material direkt placeras i karantan, ett omrade som
ar fysiskt isolerat fran samlingar och utstallningar. Objekt i karantan bor kont-
rolleras efter tecken pa angrepp, eventuellt under de manader som det kan
ta for vissa insektslarver att utvecklas till fullvuxna individer. Angripna objekt
bor isoleras ytterligare genom att de emballeras i sackar, tydligt markta med
att de dr angripna av skadeinsekter och behandlas sa snart som mgjligt.

Objektet bor endast tas emot utan inspektion om uppackningen ska ske
av specialister. | sddana fall bor kvittot ange att objekten tagits emot utan
inspektion.

Kommentar 5: Villkor

Villkoren for att tillfalligt ta emot objekt ar mycket viktiga. De boér inne-

halla foljande:

« De ataganden och det ansvar som museet tar pa sig.

Friskrivning fran skadestandsansvar.

Ratten att avyttra objekt som inte hamtats efter ett dverenskommet

datum.

Ansvarsfriskrivning som galler omdémen om objekt.

Att museet inte utfor ndgra ekonomiska varderingar.

« Nar det galler potentiella forvarv, uppgift om aktuell dgandestatus
for objekten.

- | samtliga fall, en tidplan for alla atgarder.

Konsultera alltid juridisk expertis nar villkor for att tillfalligt ta emot objekt
faststalls eller om det finns tveksamheter gallande dganderétt eller
rattstatus for ett objekt.

Kommentar 6: Nar den som lamnar in objekt
inte ar agaren

Om den som lamnar in objektet inte ar agaren, speciellt i de fall dar
objekt erbjuds som gava eller till forsaljning, bor inldamnaren intyga med
underskrift att denne har ratt att 6verlamna objektet. Helst bor det finnas
ett undertecknat intyg fran agaren som bekraftar att inlamnaren agerar
pa dennes vagnar. Det ar viktigt att agaren gar att kontakta, om museet
vill férvarva objektet.
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Forberedelse for att ta emot objekt, om ankomsten ar kand i forvag
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FOrvarv och accession

DEFINITION

Att Overta aganderatten till objekt, i synnerhet, men inte alltid, for de
objekt som ska inforlivas i den accederade samlingen genom accession.
Accession dr det formella dtagandet for museets organisation att forvalta
objekt pa lang sikt.

OMFATTNING

Rent juridiskt innebdr forvarv en dgardverlatelse fran den tidigare dgaren
till det forvarvande museet. | processen far museet bevis for dgandet och
tilldelar varje objekt ett unikt nummer som kopplar samman objektet
med tillhdrande information.

Accession har en mycket specifik innebdrd som innebar etiska
ataganden att bevara objekt under Iang tid och bor inte genomféras utan
noggrant 6vervdagande enligt museets faststallda forvarvspolicy.
| processen forutsatts det att de flesta objekt som forvarvas kommer att
accederas.

Objekt kan aven forvarvas av andra anledningar, till exempel for att
anvandas vid pedagogisk verksamhet eller som rekvisita. | dessa fall kan
en del av processen anvandas, men utan formell accession av objektet.
Ibland kan objekt som museet redan dger accederas, till exempel om
deras betydelse 6kat 6ver tid, till exempel dldre utstaliningsmontrar.

Det hdr dir en av de primdra processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for forvarv av objekt. Denna kan vara en del av
en mer dvergripande samlingsutvecklingspolicy, som dven omfattar
avyttring. Oavsett vilket behover foljande fragor 6vervagas nar policyn
formuleras:

« Vilka typer av objekt kan museet forvarva och varfor?

« Vilka juridiska och etiska frdgor kommer att Gvervagas innan objekt
forvarvas?

« Hur kommer samrdd att ske med anvandare och andra intressenter och
hur kommer detta att paverka vad som samlas in?

« Vem kan besluta om forvary, i synnerhet till den accederade samlingen?

« Vilka villkor stédlls normalt vid forvarv av objekt?
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« Vad gors for att kontrollera proveniens for potentiella forvarv?

« Hur berédknas I6pande kostnader for potentiella forvarv (till exempel for
ytterligare forvaringsutrymmen)?

« Hur faststalls dganderatten till immateriella rattigheter, till exempel
upphovsratt, och vad ar museets policy for att ta Sver rattigheter?

« Vilket format anvands for att numrera nya accederade objekt och vilka
markningsmetoder anvands for olika typer av objekt?

« Hur lang tid bor det normalt ta att slutfora en accessionsprocess?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas ndr objekt forvarvas. Spectrums foreslagna arbetsrutin ar en
bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer att géra, bér museets egen
arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva:
Objekt forvarvas bara enligt museets faststallda policy samt enligt géllande lagar,
overenskommelser och god praxis.

Varfor ar detta viktigt?
Aktiviteter som ror insamling utfors etiskt och enligt museets uppdrag.

Objekt férvdrvas inte efter infall fran enskilda personer.

Miniminiva:

Det finns skriftliga bevis pa att den obestridbara dganderatten till forvarvade
objekt har 6verforts till museet.

Varfor ar detta viktigt?
Det gar att bevisa museets dganderatt till samlingarna.

Museet forvarvar inte arvegods dar oklarheter kring aganderatten kan orsaka
tvister inom en familj.

Miniminiva:

Museet gor givare medvetna om villkoren for att en gava eller testamentarisk gava
ska kunna tas emot av museet.

Varfor ar detta viktigt?
Givare forstar att objekt som dverlamnats som gava inte alltid kan finnas
utstdllda och att de kan komma att avyttras i framtiden.

Museet minimerar risken att fa sitt rykte skadat om det skulle visa sig att givare
eller deras arvtagare blir missnéjda i framtiden.

Miniminiva:

Varje objekt tilldelas ett unikt nummer vid accession och far en saker markning
eller marklapp med detta nummer.

Varfor ar detta viktigt?
Varje fysiskt objekt kan kopplas samman med den information museet har om det.



Miniminiva
All relevant information om sjalva forvarvet finns tillganglig via det unika numret.
Varfor ar detta viktigt?

Museet har sa mycket dokumentation som mgjligt om de férvarvade objektens
proveniens.

Det gar att hanvisa till originaldokument om problem uppstar i framtiden,
exempelvis om en givares arvtagare tror att en gdva bara var ett lan.

Miniminiva

Det finns manipuleringssédker information om alla accederade objekt dar deras
unika nummer anvénds.

Varfor ar detta viktigt?

Den accederade samlingen ar formellt dokumenterad.

Det ar svart for nagon internt att stjala objekt och sedan doélja alla spar genom att
radera all information om att ett objekt funnits.

Miniminiva

Som backup finns en uppdaterad sdkerhetskopia av all accessionsinformation.
Varfor ar detta viktigt?

Viktig information forloras inte vid en eldsvada eller liknande katastrof.

Det finns en extra sakerhetsniva som skyddar mot obehorig manipulering av den
huvudsakliga accessionsinformationen.

FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Bedomning av potentiella forvarv

M Skapa ett drende over det foreslagna forvirvet.

Arendet bor finnas i skriftligt form och félja museet forvarvspolicy.
Beroende pa omstandigheterna kan detta inbegripa noggranna
efterforskningar kring etiska och juridiska fragor eller for att reda ut de
immateriella rattigheter som kan kopplas till ett foreslaget forvarv. Spara
forvarvsforslaget och registrera var det finns sa att det kan hittas i framtiden.

M Utvdrdera forslaget.

Folj processen och arbetsrutinen som stallts upp i museets forvarvs-
policy. Se dven Kommentar 1 for ytterligare radgivning. Spara den formella
utvarderingen, till exempel anteckningar fran styrelsemote, och registrera
var den finns sa att den kan hittas i framtiden. Korsreferera till de nummer
pa objekt som slutligen férvarvas.

Informera dgaren om vilka objekt som inte forvarvas och aterlamna
dem, om de redan finns pad museet. Detta bor vanligtvis goras skriftligen
dar anledningen till att erbjudandet inte tas emot anges. Referera till
museets forvarvspolicy.
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Overta dganderitten och registrera upphovsritt

B Overta diganderiitten till objekt och skaffa skriftliga bevis for detta.

Se Kommentar 2 for radgivning om vilken férvarvsinformation som
museet bor spara. Bevis pa dganderatten till objekt bor innehalla fol-
jande:

Hanvisning till det formella namnet pa den organisation eller annan
som i juridisk mening forvdrvar objektet.

« Namn och adress till objektets tidigare dgare, samt eventuellt ombud.
En kort beskrivning av objektet.

En underskrift som bekraftar agardverlatelse till museet.

Sattet som ett forvarv utférdes pa.

Se Kommentar 3 for ytterligare information som rekommenderas for
testamentsgavor, faltundersdkning, gavor, inkdp, byten och inlésen. Se
Kommentar 4 for rdd om hur objekt som hittas utan nummer ska hante-
ras, till exempel under processen for Bestandsinventering.

Alla originaldokument som styrker dganderatten bor placeras i ett
sakert, brandskyddat utrymme som en del av den langsiktiga doku-
mentationen av samlingarna. Registrera Placering av dokument for
stodjande dokument sa att de kan hittas i framtiden.

M Registrera upphovstriitt eller andra relaterade rdittigheter,
om de dir kéinda.

Om det inte redan gjorts, sakerstall att innehavare av upphovsratt eller
andra immateriella rattigheter registreras i samband med nya forvarv, om
det ar relevant och mojligt.

Ga till Hantering av rdttigheter.

Ta emot objekt utifran

M Planera for objektens ankomst.

Overviaganden kan inkludera var de ska férvaras och vem som ska
genomfora forvarvsprocessen.
Ga till Inkommande objekt.

Ta hand om nya forvarv

M Fdst en mdrklapp eller mérk varje objekt eller objektgrupp
med ett unikt objektnummer.

Museets policy bor specificera vilket format som ska anvandas for
objektnumren. Om det ar relevant, bér nummer for oaccederade objekt,
till exempel i rekvisitasamlingarna, ha ett annat format én accederade



objekt. Delar av ett enskilt objekt kan tilldelas samma grundnummer,
men med unika tillagg for varje del. Nar ett stort antal liknande objekt
forvaras tillsammans i samma lada, kan Iddan numreras och det totala
antalet objekt registreras, till exempel “parlor i en ask”, “en l[dda med
skarvor” eller “en Idda med insekter”.

Metod for att marka eller fasta en marklapp pa ett objekt eller en
objektgrupp beror pa dess material och tillstand. Vanligtvis gérs mark-
ningen direkt pa objektet, men i vissa fall kan detta vara oméjligt och i
sadana fall bor marklappar sattas fast pa ett sakert satt.

I allmanhet ska markning och fastsattning av en marklapp inte skada
objekt, men det kan ibland vara omgjligt, till exempel nar det galler sma
objekt. Ibland ar det viktigare att markningen ar hallbar an att den gar
att ta bort. Inhamta specialistrad fran en konservator om det finns tvek-
samheter. Museet bor ta fram skriftliga rutiner for hur marklappar och
markning bor placeras pa objekt.

M Registrera initial information om férvdrvet och de objekt
som forvdrvats.

Registrera foljande information for varje objekt eller objektgrupp, som
omfattas av objektnumret:

Information om identifiering av objekt

+ Objektnummer.

« Antal objekt som forvarvats, kopplat till objektnumret.

« Typ av objekt — Bendmning pa objekt (anvand en standard-
terminologikalla).

« Om det forekommer en Titel pa objektet.

+ En Kort beskrivning med tillracklig information for att identifiera varje
objekt, grupp av objekt och alla delar av ett objekt som numrerats
separat. Beskrivningen bor vara tillracklig for att kunna identifiera
objektet om objektnummer saknas, till exempel bendmning och
storlek.

« Om det férekommer ett Ovrigt nummer och Typ av évrigt nummer
till exempel nummer som tilldelats av en annan organisation innan
objektet forvarvades.

Information om férvdrv
- Sattet som objektet férvarvades pa - Typ av forvarv (anvand en
standardterminologikalla)
« Namn och kontaktuppgifter till férvarvets ursprung (givare eller
saljare):
— Férvarv - ursprung (anvand standardformat fér namn).
- Adress.
« Datum for forvarv - Férvarv — datum (anvand ett standardformat).
« Numret pa ankomstblanketten, om det finns - Ankomstnummer.
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« Numret pa blanketten for dgardverlatelse, om annat an nummer pa
ankomstblanketten — Agaréverlatelse - nummer.

- Eventuella villkor eller hdnvisning till villkor som gallde vid
tiden for forvarvet — Forvarv - villkor och Forvarv - villkor fran
finansieringskalla.

+ Anledningen till férvarvet — Forvarv - syfte (anvand
standardterminologi).

« All 6vrig information om foérvarvet — Forvarv - kommentar.

Registrera all annan relevant information om forvdrvet, inklusive:

Information om objektets historik och relationer
« Historik for objektet eller objektgruppen - Objektets historik —
kommentar.

Information om anvéndning

+ Det erkdnnande som bor anvandas nar forvarvet stalls ut och publiceras
- Erkdnnande.

« All information om restriktioner for anvandning av objekt eller grupper
av objekt som till exempel: “kan inte lanas ut”, “far bara hanteras av
personal” eller “far inte hanteras av utomstaende forskare”:

- Anvandning - restriktion (anvand en standardterminologikalla).

- Det datum da restriktion borjade galla - Anvandning - datum for
restriktion (anvand standardformat).

- Ovrig information om restriktionerna — Anvandning - kommentar
om restriktion.

Information frdan dgare av objekt
« Ytterligare information som kommer direkt fran dar férvarvet kommer
ifrdn — Agare - personlig erfarenhet.

Forsok att skriva ned all tillganglig information som kan kopplas till varje
objekt eller objektgrupp vid tiden for forvarvet, speciellt nar objekt tas ur
sitt sa mmanhanag.

B Om objektet var en gdva, sdnd ett tack till givaren.

Inkludera relevanta objektnummer och information om hur givaren kan
fa tillgang till objektet i framtiden.



Accession av nya forvarv

B Om objekt kommer att inférlivas med den accederade samlingen,
skapa formell, manipuleringssdiker information som visar att
objektet accederats.

For de forvarvade objekt som ska inforlivas i den accederade samlingen
kommer denna information att fungera som ett arkiv dver museets
accessioner. Se Kommentar 2 for rddgivning om hur detta kan se ut. Om
en analog accessionsforteckning anvands, skriv ned en del av den infor-
mation du registrerade vid forvarvet:

« Ankomstnummer.

+ Objektnummer.

Forvarvsdatum.

Vem objektet forvarvades fran.

Beskrivande grundldaggande information, inklusive:

- Benamning av objekt

— Titel, om det ar relevant.

— Kort beskrivning.

- Ovrig viktig historik om objektet eller gruppen av objekt.

Ovriga relevanta kommentarer.

RADGIVNING

Kommentar 1: Utvardera foreslagna forvarv

Beredning av forslag att forvarva objekt kan inbegripa noggranna efter-
forskningar kring juridiska och etiska fragor. Det kan ocksa omfatta att
reda ut de immateriella rattigheter som kan kopplas till ett foreslaget
forvarv.

Forvarva inte objekt om det finns oklarheter kring sdljarens eller
givarens dganderatt eller om det finns andra juridiska eller etiska tvek-
samheter. Museet ar inte forpliktigad att acceptera erbjudanden eller
testamentsgavor och villkoren for att ta emot samlingar maste tydliggo-
ras for givaren.

Vid erbjudanden om att ta emot samlingar bér detta ske under villko-
ret att museet far valja bort de objekt som inte bor inga i den accederade
samlingen. En kommentar om objektgruppen i sin helhet bor registreras,
till exempel pa ankomstblanketten, innan ndgon form av urval sker. | de
fall en samling i form av ett arkiv erbjuds, eller dar betydelsen ligger i
sjdlva samlingen, snarare an i de enskilda objekten b6r samlingen inte
delas upp eller splittras utan noggrant évervagande.

Som en del av utvarderingen kan objekt behdva bedémas utifran
potentiella halso- och sdkerhetsrisker.
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Specifika krav kan galla for objekt som accepteras av skattemassiga
skal. Undvik att forvarva objekt med villkor, till exempel att de alltid ska
vara utstallda. Vid tveksamheter, inhamta professionell, juridisk hjalp.

Kommentar 2: Accessionsinformation

Scikerhet for accessionsinformation

Accessionsinformationen bor uppratthallas och sakerhetskopieras regel-
bundet med metoder som ar sakra, granskningsbara och framtidssak-
rade, antingen pa papper eller digitalt. Tillgangligheten till informationen
bor vara kontrollerad. Permanent och manipuleringssaker information
bor finnas 6ver alla andringar. Om accessionsinformationen ar helt digital
bor extra atgarder vidtas mot manipulering samt risken att forlora infor-
mation nar format och teknik blir foraldrade.

Sakerhetskopior av museets accessionsinformation bor ocksa uppratt-
hallas och forvaras pa separat plats, till exempel hos ett annat museum
eller liknande organisation. Kopior bor goras sa regelbundet och férvaras
pa ett sa sakert satt att informationen inte kan manipuleras.

Accessionsforteckningar

Om analoga accessionsforteckningar anvands bor de vara inbundna, ha
numrerade sidor och besta av arkivbestandigt papper. De bor fyllas i med
permanent black i accessionsnummerordning.

Ankomstblanketter for objekt

Ankomstblanketter kan ha en del som handlar om dgaroverlatelse, sa att
detta vid behov, kan inledas redan i processen for inkommande objekt.

Blanketter for dgaroverldtelse

Blanketter for dgaroverlatelse dr anvandbara for att fa ytterligare informa-

tion om overlatelsen och for att bekrafta dverlatelsen med tidigare dgare.

Det ar inte alltid nddvandigt att anvanda separata blanketter for dgar-

overlatelse och museet bor avgéra om det behdvs eller inte. Det kan vara

anvandbart av féljande anledningar:

« Som en detaljerad lista 6ver de objekt som ska forvarvas. Det ar inte
alltid maojligt att gora detta pa en ankomstblankett.

« En separat blankett for dgaroverlatelse kan arkiveras tillsammans med
objektets historik for att det ska vara enklare att hanvisa till den.

- For att klargora for givaren att overlatelsen av dganderatten har skett, i
synnerhet for mycket vardefulla eller betydande forvarv.

« Om den person som undertecknade ankomstblanketten inte var
objektets agare.



Kommentar 3: Ovriga bevis pa dganderitt

Beroende pa forvarvsmetod, bor daven foljande dokumentation erhallas:

Testamentsgdva

- Bevittnad kopia av testamentet, om det ar méjligt.
« En kopia av bouppteckningen.

Undersokning/insamling i falt

« Hanvisning till fyndplats eller annan faltinsamlingsinformation, till
exempel kartreferens eller koordinat.

« Bevis for dganderatt vid behov.

+ Underlag for internt eller externt beslut om undersokning/insamling.

« Bevis for att undersékningen/insamlingen ar laglig.

« Bevis for externt ansvar, till exempel avsiktsforklaring som gjorts med
andra.

« Bevis for 6verensstammelse med CITES-konventionen (Washington-
konventionen som reglerar handel med hotade arter av vilda djur och
vaxter), samt export, import och utforseltillstdnd nar det ar tillampligt.

Gdva

+ Undertecknat erbjudande om objekt fran givaren, inklusive eventuella
specificerade villkor. Dock avrads starkt fran alla villkorade gavor.

+ Museets accepterande av gavan med underteckning, inklusive
eventuella faststallda villkor.

« Information om att alla gdvor boér vara dtkomliga via givarens namn.

Inkop

« Ett undertecknat intyg fran saljaren som intygar dennes aganderatt.

« Ett undertecknat intyg om objektets proveniens, om den ar kand.

« Originalfakturan och kvitto som intygar att kopet genomforts.

« Uppgifter om och villkor fér eventuella bidrag som mottagits for
inkdpet.

Byte

- Agardverlatelse for de objekt som bytet omfattar.

Inlésen

« Information om utredningen kring inlésen, inklusive eventuella
expertutlatanden.

Forvarv och accession | 31



32 | Forvarv och accession

Kommentar 4: Objekt som hittas hos museet och
som saknar nummer

Objekt som hittas pa museet, till exempel vid en granskning eller
bestandsinventering och som saknar nummer eller proveniens, bér bara
accederas om det finns starka skal att tro att de dgs av museet och att
de tillfor ett varde. Insatser bor goras for att spdra ursprunget till sddana
objekt, inklusive i alla tankbara externa kallor och intern dokumentation,
till exempel ankomstinformation, korrespondens och lanemappar. Syftet
ar att aterférena dem med existerande information. | sadana fall bor all
information om fyndet och eventuell efterféljande accession, dokumen-
teras och sparas. Det gor det majligt att folja vilka tidigare efterforsk-
ningar som gjorts vid eventuella framtida ansprak pa objektet.
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Ta hand om nya forvarv
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Kontroll av placering
och forflyttning

DEFINITION

Att registrera var alla objekt som museet for tillfallet ansvarar for kan
aterfinnas och uppdatera placeringen varje gang som ett objekt flyttas.

OMFATTNING

Pa samma satt som museet registrerar ndr objekt kommer in eller lamnar
museet behdver det ocksa finnas information om var de finns inom
museet.

For detta bor museet ha en fastslagen struktur for benamning pa alla
byggnader och lokaler dar objekt kan férvaras, till exempel magasin,
utstallningssalar och konserveringslokaler. | processen ingar dven att
dokumentera klimat- och miljoférhallanden i dessa utrymmen for att
sakerstalla att de ar lampliga for de objekt som befinner sig dar.

Inom varje utrymme bor daven placering av varje objekt kunna registre-
ras sa exakt som majligt, till exempel specifika kartonger, hyllor, Iddor och
utstallningsmontrar.

Att folja denna process sa snart som ett objekt flyttas innebar att
placeringsinformationen alltid halls uppdaterad, vilket ar grunden till
museets ansvarsskyldighet for de samlingar som museet ansvarar for.
Det basta ar om registreringar av tidigare placeringar av objekt ocksa kan
sparas. Det kan till exempel vara anvandbart om skadedjursangrepp eller
andra forandringar av ett objekts tillstand upptacks och tankbara orsaker
maste undersokas.

I manga fall kan forflyttning av objekt vara mycket komplicerad, speci-
ellt vid transport utomlands. Da kan specialistrad behévas.

Det hdr dr en av de primdra processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for forflyttning av objekt inom museet och

for registrering av objektens placering, oavsett om det ar i museets
lokaler eller ndgon annanstans. Policyn kan antingen vara ett fristaende
dokument eller utgora en del av museets évergripande samlingsforvalt-
ningspolicy. Oavsett vilket behdver foljande fragor dvervagas nar policyn
formuleras:



36 | Kontroll av placering och forflyttning

« Hur sakerstalls att placeringsinformationen alltid halls uppdaterad?

» Hur kommer arbetsrutiner att granskas?

« Finns det tillfallen nar objekt tillfalligt kan flyttas utan att placerings-
informationen uppdateras?

« Hur sakerstalls att informationen om placering och forflyttning halls
skyddad och konfidentiell?

« Hur sakerstalls att objekt inte flyttas till olampliga platser?

+ Vem har dtkomst till och kan redigera informationen om placering och
forflyttning?

+ Vem kan begara och godkanna forflyttning av objekt inom museet?

+ Vem kan flytta objekt inom museet?

« Finns det ndgra begransningar for ndr objekt kan flyttas, till exempel att
inte flytta objekt nar lokalerna ar 6ppna for besokare?

« Nar kan forflyttning utforas av egen personal och nar behover externa
specialister anlitas?

« Nar ska en kurir fran museet folja med objekt under transport?

+ Vilken niva pa bevarandedtgarder kommer att tillampas for objekt
under transport och finns det tillfallen nar de kan variera?

« Vem ansvarar for transportkostnader i olika sammanhang, till exempel
nar det galler utlan da lantagaren vanligtvis star for kostnaden?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas vid forflyttning av objekt. Spectrums féreslagna arbetsrutin ar
en bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer att gora, bor museets
egen arbetsrutin for processen atminstone uppna foljande miniminiva:

Miniminiva
Det finns en struktur for registrering av alla forvarings- och utstallningsplatser i
museets byggnader och lokaler.

Varfor ar detta viktigt?
Det gar snabbt och enkelt att hitta exakt var ett objekt finns placerat.

Det gar att flagga for vilka placeringar som &r olampliga for vissa typer av objekt.

Miniminiva

Museet har nédvandig information for att kunna 6vervaka faststallda krav pa
klimat och miljo.

Varfor ar detta viktigt?

Om luftfuktigheten i ett forvaringsutrymme ar for hog kan museet satta in atgarder.

Akvarellmalningar visas inte i miljoer med for starkt ljus.
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Miniminiva
Varje forflyttning av ett objekt, inklusive datum for flytten, registreras.
Placeringsinformationen uppdateras enligt museets policy.

Varfor ar detta viktigt?
Museet vet alltid var objekt finns.

Ingen tid gar forlorad pa att leta efter objekt som har flyttats men dér den nya
placeringen inte har uppdaterats.

Miniminiva

Information om placering gar att fa fram via objektnummer och bendmning pa
placering.

Varfor ar detta viktigt?

Museet vet alltid vad som finns i varje utstéllningsyta och férvaringsutrymme och
var varje objekt befinner sig.

Miniminiva

Museet registrerar vem som flyttat objekt och vid behov dven vem som godként
forflyttningen.

Varfor ar detta viktigt?
Namngivna personer ar ansvariga for flytt av objekt.

Objekt flyttas inte utan godkannande.

Miniminiva

Det finns en komplett historik 6ver objektens tidigare placering i sa stor
utstrackning som mgjligt.

Varfor ar detta viktigt?

Det gar att sammanstalla en lista Over alla objekt pa en viss placering vid en viss
tidpunkt, som kan behovas vid ett senare tillfdlle av bevarande- eller sakerhetsskal.
Miniminiva

En riskbeddmning gors nar objekt ska flyttas, bade for objekten och for méanniskor.
Nar det behdvs finns det en skriftlig plan for att atgarda riskerna.

Varfor ar detta viktigt?
Olyckor uppstar inte pa grund av bristande planering.

Om nagot gar fel gar det att visa att det inte skett pa grund av oaktsamhet.
Miniminiva

Det finns tillracklig forsakring eller utstallningsgaranti innan transport av objekt,
speciellt nar det galler inlanade objekt.

Varfor ar detta viktigt?
Museet riskerar inte att bli skadestandsskyldig om nagot gar fel.
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FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Identifiera och beskriv placeringar

B Ge varje utstdllningsyta och férvaringsplats ett unikt namn
eller nummer.

Skapa en detaljerad lista 6ver alla placeringar som anvands. Planritningar
over lokalerna med forklaringar kan vara till stor hjalp. Tilldela varje
utstallningsyta och forvaringsplats ett unikt namn eller nummer:

Information om placering
+ Placering - referensnamn/nummer (anvand en standard-
terminologikalla).

M Registrera grundinformation om varje placering.

Registrera vid behov information om varje placering, inklusive:

Information om placering

« Typ av placering (anvand en standardterminologikalla).

« Adress (om annan an museets huvudadress) — Placering — adress.

Miljo- och klimatforhallanden:

- Placering - kommentar om forhallanden.

- Placering — datum for kommentar om forhallanden (anvand ett
standardformat).

Uppagifter om sakerhet — Placering — kommentar om sdkerhet.

Uppgifter om tillganglighet — Placering - kommentar om

tillganglighet.

B Uppritthdll strukturen for placering.

Uppratthall placeringsinformationen genom att géra andringar vid
behoy, till exempel nar nya forvarings- och utstallningsplatser tillkommer
eller tas bort.

Registrera vid behov klimat- och miljédata, till exempel temperatur och
relativ luftfuktighet for utvalda placeringar:

Information om placering
+ Typ av klimat- och miljomatning (anvand en standardterminologikalla).
+ Klimat- och miljomatning - varde.
- Klimat- och miljomatning - enhet for varde (anvand en
standardterminologikalla).
- Klimat- och miljomatning - kvalificerare fér varde (anvand en
standardterminologikalla).
- Klimat- och miljomatning - datum (anvand ett standardformat).
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Registrera placering for objekt

M Registrera placeringen fér alla objekt.

Registrera placeringen for alla objekt. Inkludera féljande:

Information om identifiering av objekt
« Objektnummer.

Information om placering av objekt

« Nuvarande placering. Detta bor vara ett Placering - referensnamn/
nummer (se ovan).

- Datum nar objektet forst placerades pa platsen - Placering - datum
(anvand ett standardformat).

« Basplacering, vid behov. Alla museer ger inte sina objekt
en basplacering. Om det anvands bor det finnas Placering -
referenshamn/nummer (se ovan).

Det bor normalt bara finnas ett stalle dar det gar att registrera ett
objekts placering, da detta sakerstaller att informationen ar konsekvent
och korrekt.

Flytta objekt

Forflyttning av objekt sker vanligtvis i samband med en annan Spectrum-
process.

M Erhall och registrera godkédnnanden av all forflyttning.

Erhall och registrera godkdnnanden enligt museets policy nar det galler
all forflyttning bade internt och externt:

Information om férflyttning
« Ett referensnummer for forflyttning — Forflyttning — referensnummer.
« Forflyttning godkand av (anvand standardformat fér namn).
- Forflyttning - datum fér godkdnnande (anvand ett
standardformat).

| mindre organisationer kan det vara samma person som flyttar ett objekt
och som godkanner forflyttningen.

B Kontrollera objektets tillstand for att scikerstdlla att det kan flyttas.

Ga till och atervand fran Tillstandskontroll och teknisk bedomning.

M Kontrollera om det finns speciella risker eller rekommendationer
kring hantering eller forflyttning av objekt.

Kontrollera relevanta katalogposter for att se om det finns kommentarer
om faror i samband med hantering av objekt och fér hanteringsanvis-
ningar. Detta kan till exempel vara kommentar om att handskar behovs
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eller rekommendationer for packning som till exempel mattbestallda
stod eller andra specifika behov:

« Utstdllning - rekommendationer.

« Klimat- och miljéférhallanden — rekommendationer.
Hantering — rekommendationer.

Packning — rekommendation.

Sdkerhet — rekommendationer.

Speciella krav.

« Férvaring — rekommendationer.

Se Kommentar 2 for ytterligare rdd om risker.

B Undersok om det finns ndagra hinder for framkomligheten ldngs vigen
och gor en bedémning av hanteringsproblem eller andra risker.

Undersdk om det finns nagra hinder for framkomligheten vid platsen dar
objektet ska hamtas eller levereras till exempel trappor, trdnga horn eller
begransad tillganglighet vid vissa tider. Bedom ocksa om det finns nagra
hanteringssvarigheter, till exempel om det behdvs hjdlp fran specialister

eller specialutrustning. Bestam transportvag med alla inblandade parter.

M Ordna med den konservering eller packning som behévs for att
sdkerstdlla att objektet klarar flytten.

Aven om objekt bara ska flyttas inom de egna lokalerna kan det kravas
konservering och specialanpassad packning. Under transport kommer
objekt att behova lampligt skydd mot klimat- och miljéférandringar samt
vibrationer. Ta hjalp av en konservator vid behov.

Ga till och dtervand frdn Samlingsvard och konservering.

B Omingen transport ska ske, flytta objekten och ga till
“Uppdatera placeringsinformationen for objekt”.

Forbered objekten for forflyttning med utgangspunkt i tillstandskontrol-
len och tillhérande risker eller rekommendationer.

B Om transport krivs, faststdll och kom 6verens om det
Idmpligaste sdittet.

Detta beslut paverkas av:

+ Museets policyer.

Storlek och vikt pa packade kollin.

Kostnader.

Juridiska begrdnsningar, till exempel objekt som inte far transporteras
med flyg.

Tillgangliga transportvagar.

Forsakring och langivares krav.
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« Om en kurir ar nédvandig. Kurir ar i detta sammanhang en utbildad
person, oftast fran den organisation som lanar ut ett objekt, som foljer
med objekt under transporten och évervakar éverlamningen.

Robusta objekt av ringa varde kan ibland vara lampligt och kostnads-
effektivt att transportera som rekommenderad postférsandelse, via
budfirma eller allmanna transportmedel. Inom landet kan sddana objekt
alternativt transporteras i museets fordon eller i fordon tillhérande
personal eller volontarer. For mer vardefulla objekt och speciellt om det
galler transport till andra lander kan ett transportforetag, specialiserade
pa museer, behdva anlitas. (Se Kommentar 3 for rad kring att anlita trans-
portforetag.)

Om objekten inte tillhor museet ska skriftligt godkannande alltid
inhdamtas fran dgaren.

Nar transporten bekraftats, informera alla som berors via en kort
skriftlig sammanfattning, till exempel intendent, konservator, sékerhets-
personal och 6vrig involverad personal.

Arkivera godkdannanden och sammanfattande kommentar samt
registrera Placering av dokument under relevanta objektposter sa att
informationen enkelt kan hittas i framtiden.

M Ordna férsdkring eller utstdllningsgaranti for de objekt som
ska transporteras.

Ordna andamalsenlig forsakring eller utstallningsgaranti enligt museets

policy.
Ga till och atervand fran Férsdkring och utstdllningsgaranti.

M Forbered limpliga dokument som ska félja med det objekt
som transporteras.

Forbered lampliga dokument som ska félja med det objekt som trans-
porteras, exempelvis kvitto, tulldeklaration, forsakringsinformation och
instruktioner for uppackning.

Arkivera dokumenten och notera Placering av dokument under
relevanta objektposter sa att informationen gar att hitta i framtiden.

M Transportera objekt och bekrdifta att de kommit fram.

Nar objektet kommit fram till sin slutdestination, be om att fa ett mottag-
ningskvitto och, om det ar tillampligt, en tillstandsrapport, som bekraf-
telse pa att objekten inte skadats under transporten. Om en kurir fran
museet foljt med, bor kuriren inspektera objekten vid ankomsten.
Ga till och atervand fran Tillstdndskontroll och teknisk bed6mning.
Arkivera dokumenten och notera Placering av dokument under
relevanta objektposter sa att informationen gar att hitta i framtiden.
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B Uppdatera informationen om férflyttning och placering.

Registrera foljande information sa fort som majligt efter det att ett objekt
forflyttats:

Information om identifiering av objekt
+ Objektnummer.

Information om forflyttning

« Ett referensnummer for forflyttning — Forflyttning - referensnummer.

« Datum for forflyttning — Datum for aterflyttning (anvand ett
standardformat).

« Person som utfor forflyttningen — Forflyttning — kontaktperson
(anvand standardformat for namn).

« Underskrift fran person som tar 6ver ansvaret for objektet.

+ Anledningen till forflyttning — Forflyttning - syfte (anvand en
standardterminologikalla).

- Ovrig information om férflyttningen — Foérflyttning - kommentar.

- Datum nar objektet ska aterga till basplaceringen, vid behov — Datum
for planerad aterflyttning (anvand ett standardformat).

« Om transport anvandes vid forflyttningen registrera féljande:

- Person som foljer med objektet under transporten — Organisationens
kurir (@anvand standardformat fér namn).

« Person eller organisation som utfor transporten:
- Speditor (anvand standardformat for namn).
- Adress.
- Kontaktperson hos speditéren — Speditor - kontaktperson (anvand

standardformat fér namn).

- Ovrig information om transport av objekt, inklusive uppgifter om

behov av transportbyten — Transport - kommentar.

For att halla reda var objekt varit placerade tidigare, registrera foljande for
varje aldre objektplacering:
- Tidigare placering. Detta bor vara Placering - referensnamn/nummer
(se ovan).
- Tidigare placering - startdatum (anvand ett standardformat).
- Tidigare placering - slutdatum (anvand ett standardformat).

Information om placering av objekt

- Nuvarande placering. Detta bor vara Placering - referensnamn/
nummer (se ovan).

- Datum nar objektet forst placerades pa platsen — Placering — datum
(anvand ett standardformat).

- Basplacering, vid behov. Alla museer ger inte sina objekt
en basplacering. Om det anvands bor det finnas Placering -
referensnamn/nummer (se ovan).
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Ovanstdende information kan skrivas ned pa en separat blankett for for-
flyttning. Om det gors, bor informationen sa snart som mojligt éverforas
till huvudregistret for placering.

M Atervind till den linkade process som satte igang forflyttningen.

RADGIVNING

Kommentar 1: Information for placering och forflyttning

Information om placering

Kan innehalla:

« Ankomstinformation, till exempel ankomstblanketter. Det tillh6r god
praxis att registrera den forsta placeringen nar ett objekt anlander
till museet, till exempel samlingsansvarigs kontor eller skap for
forfragningar.

+ Katalogpost. Denna finns oftast i ett digitalt samlingssystem och
innehaller ofta information om ett objekts basplacering. Registrering av
basplacering sker ofta enligt museets rutiner for placeringsbeskrivning,
till exempel rum X, hylla Y, lada Z.

« Placeringslistor. Dessa kan vara anvandbara exempelvis vid utstallning.
Vissa organisationer faster listor med alla objekt pa utsidan av en lada
eller pa en hylla. Placeringslistor kan fungera utmarkt temporart. Men
nar det galler permanenta placeringar ar det enklare och mer effektivt
att bara registrera basplacering centralt, pa ett stélle, oftast i en
katalogpost.

Blanketter for forflyttning av objekt

Dessa kan besta av en blankett i tre exemplar som fylls i nar ett objekt

flyttas, beskriver vem som utfort flytten, anledningen till flytten, var

objektet flyttats fran och vart det flyttats. Sa har kan blanketterna anvan-
das:

« Ett exemplar lamnas pa objektets plats.

« Ett exemplar placeras i en temporar placeringsmapp i
objektnummerordning. Detta dokument anvands sedan for att
uppdatera den mer permanenta placeringsinformationen, som oftast
finns i en katalogpost.

- Ett exemplar fasts vid objektet.

Nar objektet aterkommit till basplaceringen ska alla exemplar av
blanketten slangas.

Andra forflyttningsmetoder
Forflyttning kan dven hanteras med hjdlp av halvautomatiska system
som streckkoder eller RFID (Radio Frequency Identification), forutsatt
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att objektets vard och sakerhet beaktas. Dessa system skapar sin egen
digitala information.

Kommentar 2: Riskbedomning

Som en del av det 6vergripande arbetsmiljoarbetet bor museet iden-
tifiera alla potentiella faror for objekt och definiera och beskriva saker
praxis for hantering och forvaring. | detta ingar skyddsutrustning som ska
anvandas nar objekt flyttas.

| riskbedémningen ingdr dven att beakta relevant lagstiftning som kan
galla specifika typer av objekt som till exempel vapen eller hdlsovadliga
och farliga amnen. | riskbeddmningen ingar:

- Identifiering av faror.

- Vem som kan utsattas for risker och pa vilket sétt, till exempel den
person som flyttar ett objekt.

+ En vardering av hur allvarlig risken ar och hur sannolik den ar, till
exempel obetydlig, mattlig, oacceptabel.

Forutom rapporten fran riskbedémningen av en samling bor en kom-
mentar goras i posten for ett objekt rorande:

« Rekommendationer fér hantering.
« Rekommendationer for férvaring.
+ Information om potentiella faror for manniskor och andra objekt.

Alla system och processer bor uppmuntra till registrering av all sddan
information, inklusive storlek och vikt for hela objektet samt fér ingaende
delar dar det ar relevant. Hanvisa alltid till den informationen innan ett
objekt eller delar av ett objekt forflyttas.

Kommentar 3: Anvanda speditorer

Hanvisa till museets policy for anlitande av externa leverantérer och folj
nedanstaende steg. Forse speditoren med féljande information:

« Uppgifter om objekten som ska flyttas, slutdestination, anledning till
transporten och 6nskade datum.

« Alla kanda svarigheter rorande till exempel tillganglighet,
hanteringsrestriktioner och lastningsvikt.

« Ange om forsakring eller utstallningsgaranti tacker transporten och
speciella omstandigheter.

« Restriktioner enligt CITES eller transport av farliga eller halsovadliga
material.

« Ge speditoren mojlighet till ett besok pa plats for att bedoma
tillganglighet, behov av personal, fordon och utrustning samt 6nskad
transportmetod.
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For utlandstransport av objekt bor speditoren vara ansvarig for tullklare-
ring, for att inhamta nddvandiga tillstand (till exempel CITES) och for att
sakerstalla att alla juridiska skyldigheter efterfoljs (till exempel lagstift-
ning gadllande flygsakerhet).

Inhdamta speditorens bekraftelse for transporten, med féljande
information:

« Information om resan med resvag och tider.

« Transportmetod och resvdag som ska godkannas, inklusive alla uppehall
vid langa transporter.

+ Alla speditorer i utlandet som ar involverade.

« Researrangemang for kurir.

« Lastning och lossning vid flygplatser och sakerhetsrutiner pa vid avresa
och ankomst.

« Registreringsnummer pa fordon.

« Namn pa och mobiltelefonnummer till férare for att kunna halla
kontakt.

« Overenskomna kostnader och villkor.
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Kontroll av placering och forflyttning

Identifiera och beskriv placeringar

Borja att Ge varje utstallningsyta Registrera
och forvaringsplats en unik
bendamning eller ett unikt nummer

Skapa museets uppritta
struktur for placering

Registrera grundinformation om Registrera

varje placering

Information om
placering

Information om
placering

Overvakning av
klimat- och miljo e
Som svar pé Uppratthall museets system for Registrera | - Information om
. placering
N placering
Nya férvarings- och
utstallningsutrymmen
(eller borttagning av
dessa)
Registrera placering for objekt
Uppratta museets Borja att i Information om
PP . uppritta Registrera placeringen for alla Registrera identifiering av objekt
dokumentations- pp : .
objekt Information om
system . .
placering av objekt
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Flytta objekt
Lankad Erhall och registrera godkannande Reqist /
.. 3 5 i egistrera | Information om
[Lénkad process]* fran av all férflyttning. J In :
7| forflyttning
*Annan spectrumprocess som

satte igang flytten av objekt. Kontrollera objektens tillstand

Ga till och om det finns information

Tillstandskontroll och

_och om objekten som bér vara kand
atervand som: giftig eller hanterings- och

Uppdatera andra personer som
kommer att vara involverade i

forflyttningen

Flytta objekt

fran . -
teknisk bedsmning packningsrekommendationer.
Undersdk om det finns nagra svar-
igheter med framkomligheten ldngs
vdgen och bedém eventuella han-
teringssvdrigheter eller andra risker
Gatill
och Ordna med den konservering
Samlingsvérd och atervand eller packning som behdvs for att
konservering fran sdkerstélla att objeken klarar flytten
Behover forflyttningen nagon
form av transport?
Information om den
Skickaoch | foreslagna transporten
arkivera i
Kom fram till och kom 6verens om till def‘ som ska
. godkanna den
den mest lampliga transporten ; R
Ga till inklusive langivaren
och vid behov
atervand
Forsakringoch , frén Arrangera forsakring eller
utstdllningsgaranti > utstallningsgaranti efter behov

Skicka och
arkivera

Forbered lamplig dokumentation
som ska folja med objekten som till
exempel kvitton, tulldeklarationer,

forsakringsdokumentation,
uppackningsinstruktioner

Tillhérande dokument

Flytta till lastningsomrade och

Ga till transportera objekten
och
atervand 3 .
Tillstands-kontroll och fr\é/n B::'k?\lllec;gh Kopior av dessa
j omni dokument
teknisk bedomning < Bekrafta att objekt sakert
har kommit fram och fa ett
mottagningskvitto och daven en ] /
tillstandsrapport vid behov Information om
identifiering av objekt
c Information om
Ate{;ffnd ] _ j Rea forflyttning
[Lédnkad process] < Uppdatera informationen om for- egistrera | jnformation om
flyttning och placering av objekten placering av objekt
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Bestandsinventering

DEFINITION

Att se till att museet har den grundldaggande information som behovs for
att kunna redogora for alla objekt som museet ansvarar for och hantera
efterslapande arbete om det uppstar.

OMFATTNING

Den har processen anvands for att kontrollera att den grundinformation
som behovs for att redogora for alla objekt som museet ansvarar for
finns. Om museet har uppnatt miniminivan i de andra primara proces-
serna ar det bara att jobba pa. Om de andra processerna utfors korrekt
innebar det att inventeringsinformationen uppratthalls. Om sa inte ar
fallet kan denna process anvandas for att hantera efterslapande arbete.
Aven om en del museer kommer att behéva géra tilligg i listan nedan
for att kunna skilja pa stora mangder av liknande objekt, behovs foljande
grundlaggande inventeringsinformation for varje objekt eller objekt-

grupp:

« Ett unikt objektnummer — Objektnummer.

« En bendamning pa objektet - Benamning pa objekt.

+ Antalet objekt om det géller en grupp — Antal objekt .

+ En kort beskrivning eller bild - Kort beskrivning.

+ Den nuvarande placeringen - Nuvarande placering.

« Information om vem som ager objektet om museet inte gor det -
Nuvarande dgare och om museet dger objektet, information om var
det kommer ifran.

« Dar det ar mgjligt, en kommentar om vem som registrerat
informationen och nar det gjordes — Registrerat av och Registrering -
datum.

Det blir ofta tydligt nar olika objekt borde grupperas tillsammans. Ett
exempel kan vara ett skdp med en insektssamling som forvarvats och
accederats som en helhet. | samband med bestandsinventering kan hela
skdpet inventeras som en helhet och antalet insekter i varje ldda noteras.
Processen for Bestdndsinventering handlar om att kunna lista alla objekt
om och nar det behévs. Om samlingen har dokumenteras noggrant
fran borjan finns informationen i accessionsforteckningar, katalog-
poster, ankomstblanketter, laneblanketter och annan dokumentation.
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Informationen kanske aldrig kommer att samlas i en enda lista, men det
ska kunna goras utan storre svarighet.

Om samlingarna inte har dokumenterats ordentligt och denna
information saknas, aven for grupper av objekt dar den borde finnas,
las radgivningen nedan och skapa en policy och en arbetsrutin som ar
anpassad for det egna museet. Museets organisation bor inrikta sig pa att
uppna miniminivan for processen inom en faststalld tidsperiod och gora
allt som gar for att det ska genomforas.

Det hdir dr en av de primdira processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for hur inventeringsinformationen for alla objekt
som museet ansvarar for uppratthalls. Policyn kan antingen vara ett
fristdaende dokument eller utgora en del av museets 6vergripande sam-
lingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behover foljande fragor 6vervagas
nar policyn formuleras:

Var finns den grundlaggande inventeringsinformationen i museets

system?

Uppfyller systemet for numrering den miniminiva som kravs for denna

process?

Hur sakerstaller museet att informationen halls uppdaterad?

« Hur kommer inventeringsinformationen att granskas?

« Om miniminivan inte uppnas, hur kan detta dstadkommas inom en
fastslagen tidpriod?

« Vad gor museets organisation for att underlatta detta?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver antingen hur
den befintliga inventeringsinformationen ska hallas uppdaterad eller hur
det efterslapande arbetet ska hanteras. Spectrums féreslagna arbetsrutin
ar en bra utgangspunkt. Oavsett hur museet viljer att gora, bor museets
egen arbetsrutin for processen atminstone uppna foljande miniminiva:

Miniminiva

Museet har uppnatt miniminivan for alla andra primara processer.

Varfor ar detta viktigt?

Det uppstar inget nytt efterslapande arbete med objekt som saknar grundinformation.
Miniminiva

Vid behov gar det att genom olika informationskallor skapa en komplett lista ver
alla objekt eller objektgrupper som museet ansvarar for.

Varfor ar detta viktigt?
Det gar att redogora for alla objekt som museet ansvar for, inklusive de egna
samlingarna, inlanande objekt och objekt som tillfalligt befinner sig pa museet.



Miniminiva
Varje objekt eller objektgrupp har ett unikt nummer som pa ett sakert satt halls
ihop med det och gor sa att information kan kopplas till det fysiska objektet.

Varfor ar detta viktigt?

Pa en hylla med flera liknande objekt gar det att identifiera precis det objekt som
eftersoks.

Miniminiva

Om ett unikt nummer bestar av flera objekt eller ett objekt med flera delar sa
registreras antalet objekt eller delar.

Varfor ar detta viktigt?

Det gar snabbt att skapa inventeringsinformation 6ver en lada med manga olika
exemplar av insekter eller en lada som innehaller manga krukskarvor.
Miniminiva

Varje objekt (eller objektgrupp) har en registrerad bendmning och en kort
beskrivning eller bild.

Varfor ar detta viktigt?

| stora drag gar det att ta reda pa vad varje objekt dr, till exempel en kruka, ett
vykort eller en Idda med fjérilar, aven om det inte har katalogiserats i detalj.
Miniminiva

Museet vet den aktuella placeringen for varje objekt (eller objektgrupp) och nar
det senast sags dar.

Varfor ar detta viktigt?
Det gar att hitta objekt nar de behovs.

Det gar att skapa en korrekt lista 6ver objekten pa en viss plats om det behovs for
en granskning eller ett forsékringsarende.

Miniminiva

Museet vet vem som dger varje objekt (eller objektgrupp) som museet har
ansvaret for, samt aven hur objektet hamnat pa museet, till exempel om det ar
forvarvat eller inlanat.

Varfor ar detta viktigt?
Det gar att kontakta dgaren till objekt som ska aterlamnas.

Det finns inga objekt som saknar dgare eller dar &ganderatten ar oklar.
Miniminiva

Om det finns mer an en typ av samling, till exempel accederade objekt och
rekvisitasamlingar, finns det information om vilken samling ett objekt tillhor.

Varfor ar detta viktigt?

Det gar att fatta lampliga beslut om anvandning av objekt.

Miniminiva

Om kraven ovan annu inte uppfyllts finns det en &ndamalsenlig plan for att gora
detta inom en bestamd tidsperiod.

Varfor ar detta viktigt?
Museets organisation kan nd miniminivan for ansvarsskyldighet for alla objekt som
museet ansvarar for.
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FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Ha de primara processerna pa plats

M Kontrollera att museet uppndr Spectrums standard for de 6vriga
dtta primdra processerna.

Kontrollera forst att miniminivan uppnas for de féljande primara
processerna:

+ Inkommande objekt

« Forvdrv och accession

« Kontroll av placering och forflyttning

« Katalogisering

« Utldmning av objekt

« Inldn

« Utldn

+ Planering av dokumentation

M Uppndr museet Spectrums standard i alla de andra priméra
processerna?

Om ja, ga till nasta steg nedan. Om nej, borja fran borjan av den har pro-
cessen tills grunderna finns pa plats. Om detta inte gors finns det inget
satt att halla museets grundldaggande inventeringsinformation uppda-
terad ndr objekt kommer in, [damnas ut eller flyttas inom museet, oavsett
anledning. Ingen plan finns heller for att hantera efterslapande arbete.

Kontrollera att grundinformationen finns

B Finns det grundinformation for varje objekt eller objektgrupp?

Aven om en del museer kan behéva mer detaljerad information internt,
utgors grundinformationen for varje objekt eller grupp av objekt av:

« Ett unikt objektnummer — Objektnummer.

« En bendmning pa objektet - Bendamning pa objekt.

« Antalet objekt om det géller en grupp — Antal objekt.

+ En kort beskrivning eller bild - Kort beskrivning.

« Den nuvarande placeringen — Nuvarande placering.

« Information om vem som dger objektet om museet inte gor det -
Nuvarande dgare och om museet dger objektet, information om var
det kommer ifran.

« Dar det ar mojligt, en kommentar om vem som registrerat
informationen och nar det gjordes — Registrerat av och Registrering -
datum.



Denna information finns troligen férdelad mellan olika typer av doku-
mentation, till exempel ankomstblanketter, accessionsforteckning,
katalogposter eller kort. Om ett digitalt samlingsforvaltnigssystem
anvands bor grundinformation om de flesta objekt registreras dar, men
nyinkomna objekt eller kortsiktiga Ian kanske bara finns registrerade pa
pappersblanketter. Denna information behover bara sammanstallas for
specifika syften, exempelvis vid en granskning.

Om museet alltid uppnatt miniminivan for de andra primara proces-
serna bor grundinformation finnas for alla objekt som museet ansvarar
for. Om sa inte ar fallet kommer det att finnas efterslapande arbete i
nagon form.

Om det ar osdkert hur korrekt eller fullstandig den befintliga informa-
tionen ar, kan ett slumpmassigt urval av samlingarna granskas for att
beddma hur stort problemet ar. Se processen for Granskning for radgiv-
ning.

B Upprdtta en plan for att hantera eftersldpande arbete med
inventeringsinformation.

Om det finns ett betydande antal objekt som saknar dokumentation eller
om placeringsinformationen inte har uppdaterats pa ett tillrackligt satt,
bor formodligen en genomgang goéras dar objekt eller grupper av objekt
i museet listas rum for rum och hylla for hylla, enligt nedanstdende steg.
Uppratta forst en plan 6ver hur detta ska genomforas pa ett systematiskt
satt.

Ga till och atervand fran Planering av dokumentation.

GOr en bestandsinventering

M Ga runttill de platser som ska gds igenom och gor en lista éver alla
objekt eller grupper av objekt.

Utga fran listan over placeringar inom museet. Om miniminivan for pro-
cessen Kontroll av placering och férflyttning uppnatts, finns det redan en
lista Over alla placeringar. Om den inte finns, bér den upprattas nu. Num-
ret eller bendmningen bor vara sa detaljerat att vilket objekt som helst
exakt kan lokaliseras. Den kan beskrivas hierarkiskt, till exempel byggnad/
rum/lada. Mer detaljerade beskrivningar kan behovas for mindre objekt,
till exempel fossiler i en lada.

Ga systematiskt igenom varje placering som behdver inventeras.
Registrera foljande information om varje objekt eller objektgrupp:

+ Objektets nummer om det finns — Objektnummer (anvand ett
standardformat).

« Antalet objekt om det géller en grupp av objekt — Antal objekt.

« Bendmning pa objektet - Bendamning pa objekt (anvand en
standardterminologikalla).
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« Kort beskrivning (eller ta ett foto) - Kort beskrivning.

« Var objektet for narvarande finns placerat — Nuvarande placering.
Detta bor vara ett Placering - referensnamn/nummer.

« Den som registrerat och nar det gjordes — Registrerat av och
Registrering - datum (anvand standardformat).

En del objekt maste troligen registreras som massmaterial. Nar detta bor
goras ar vanligtvis en fraga om sunt fornuft. Ett exempel kan vara ett skap
med en insektssamling som forvarvats och accederats som en helhet. |
samband med bestandsinventering kan hela skapet inventeras som en
helhet och antalet insekter i varje lada noteras. Andra exempel kan vara
lddor med krukskarvor eller aloum med fotografier.

M Har objektet en mdrkning eller en mérklapp med ett nummer?

Om ett objekt ar markt med ett nummer direkt pa objektet eller pa en
vidhangande marklapp, skapa en post med detta nummer. Om det inte
finns ndgon markning eller marklapp med nummer, tilldela objektet ett
tillfalligt identifikationsnummer. Detta kan vara en enkel nummerserie, till
exempel med T som prefix, men bor inte riskeras att blandas ihop med
andra numreringssystem som anvants inom museet. Anvand en temporar
metod, till exempel en hangetikett for att fasta numret pa objektet.

M Skapa eller uppdatera katalogposter for objekt som har nummer.

Om objektet ar markt med ett nummer ar det troligt att numret finns
dokumenterat ndgonstans i museets system, dven om det enbart ar i en
accessionsforteckning. Uppdatera befintliga katalogposter med informa-
tion om objektet i synnerhet dess placering eller skapa en ny katalogpost
om den inte finns.

Kontrollera avvikelser

M Forsok identifiera objekt som fatt tillfilliga nummer.

Ga systematiskt igenom befintlig information for de objekt som fatt tillfal-
liga nummer och sok efter eventuella 6verensstammelser. Detta kommer
formodligen att ta mycket langre tid an de tidigare stegen for att lista de
fysiska objekten. Tankbara kallor kan vara:

+ Accessionsinformation.

« Blanketter for agardverlatelse.

« Katalogposter.

+ Korrespondens.

« Ankomstinformation.

« Utstallningskataloger.

« Anteckningar fran faltinsamling/undersékning.
+ Ekonomisk information.



Indexeringar.

Marklappar.

Laneavtal.

+ Rapporter och métesanteckningar.
Tidskrifter och andra publikationer.
Tidningsurklipp.
Forskningsanteckningar.

« Personalens hagkomster.

En del museer tycker att det ar mer effektivt att dverféra information fran
analoga kallor till ett mer sokbart digitalt format, vilket tar tid och innebar
en del arbete inledningsvis, men som kan goéra att objekt och information
kan jamfoéras snabbare nar det val ar gjort.

B Midirk eller scitt mérklapp pa alla objekt som identifierats pa detta
sdtt med rdtt nummer.

Om ett objekt med ett tillfalligt nummer kan paras ihop med befintlig
information for ett accederat objekt eller ett Ian, avldgsna det temporara
numret och mark objektet med korrekt nummer, enligt museets rutiner
for markning.

B Uppdatera eller Idgg till grundinformation, inklusive placering.

Skapa eller uppdatera poster for nyidentifierade objekt, pa samma satt
som for de objekt som redan var markta med nummer.

M Upprdtthdll den grundidggande informationen genom andra
processer.

Om kraven i de andra primdra processerna uppfylls, sa hjdlper det till

att uppratthalla den grundldaggande informationen for alla objekt som
museet ansvarar for och haller den aktuell, aven nar objekt flyttas.
Regelbunden Granskning rekommenderas for att kontrollera hur korrekt
och komplett museets grundlaggande information ar. Det maojliggor for
museet att identifiera och |6sa enstaka fel, som saknade objekt och mer
omfattande process- eller utbildningsbehov, som daligt hanterad infor-
mationsuppdatering vid flytt av objekt.

Att I6sa kvarstaende problem

M Bestdm hur oidentifierade objekt ska hanteras.

Nar alla rimliga vagar utforskats kan det finnas oidentifierade objekt

kvar som férmodligen aldrig accederats. Enligt museets policy behover
beslut fattas om de ska accederas eller avyttras. Om de ska accederas kan
forvarvssattet anges som “icke-accederat objekt funnet i magasin”.
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Bestandsinventering

Att ha de primara processerna pa plats

*De andra atta primara processerna ar:
- Inkommande objekt Kontrollera att museet uppnar
+ Forvdrv och accession Spectrumstandarden i de andra

atta primara processerna*®

« Kontroll av placering och forflyttning
+ Katalogisering

« Utldmning av objekt

+ Inldn

+ Utlan

« Planering av dokumentation

Uppnar museet standarden fér de

andra atta primara processerna? Forbéttra dessa processer

forst

Kontrollera att grundinformationen finns

** Grundinformationen for varje objekt
N/ eller objektgrupp ar:

« Objeknummer

« Bendmning

« Antal objekt (om det géller en grupp)
« Kort beskrivning (eller bild)

« Nuvarande placering

Uppratthall grundinformation Har museet grundinformation**
genom andra processer for varje objekt eller objektgrupp?

» Nuvarande dgare (om det inte ar
museet)
. Gartill och . Den som registrerat och reg.datum.
Planering av. atervand fran
dokumentation R
7
Gor en bestandsinventering
For varje placering (till exempel Registrera /

rum eller hylla) som ska inventeras, §| ———— Grundinformation**
lista alla objekt eller objektgrupper

[ ] [ ]
° Forsatt pa nasta sida °
[ ] [ ]



Fortsattning fran Gor
en bestdndsinventering

Har objektet ett nummer markerat
pa sig eller pa en lapp?

Fast en lapp pa objektet med ett

unikt tillfalligt nummer
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Kontrollera avvikelser

Kontrollera all befintlig
dokumentation for att férsoka
identifiera objektet

Har objektet identifieras? Nej

Ja

Mark eller fast en marklapp pa
objektet med sitt nummer

Uppdatera eller ldgg till
grundinformation, inklusive
placering

Uppratthall grundinformationen
genom de andra processerna

Losa kvarstaende problem

Samlingséversyn

Gatill Besam hur oidentifierade objekt

ska hanteras
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Katalogisering

DEFINITION

Det |I6pande arbetet med att registrera och hantera information om samling-
arna, ofta utifran skilda perspektiv, for att tillgodose behovet hos olika typer
av anvandare.

OMFATTNING

| Spectrumstandarden omfattar katalogisering de processer och system som
finns pa plats for att samla in, hantera och korsreferera samlingsinformation
fran olika kallor, sa att den gar latt att hitta. Katalogisering borjar med den
information som registreras sa fort museet far ansvaret for ett objekt och byggs
med tiden pa, vid olika hdandelser, som Utldn, Anvindning av samlingar och
Samlingséversyn. Hur museet tar sig an katalogiseringen idag beror pa de beslut
som fattats tidigare och som dven kommer att férandras i framtiden.

Objekt bar vanligtvis pa mer an en beréttelse. Nar olika personer och grup-
per bidrar med information till samlingarna, ger det olika kunskap och perspek-
tiv. Museets installning bor vara inkluderande och systemen bor stodja detta
forhallningssatt. | processen Anvéndning av samlingar finns rad om hur man kan
registrera information som kommer fran olika anvandningsomraden och kallor.

Museet skapar en katalogpost for varje objekt eller objektgrupp, antingen
i ett digitalt system som ett samlingsforvaltningssystem, eller i ett pappers-
baserat system som en kortkatalog. Ofta anvands en kombination av dessa.
Katalogposterna bor vara sokbara sa att bade interna och externa anvandare,
snabbt och enkelt, kan hitta information. Katalogposter bor lanka eller kors-
referera till annan relevant information som kan finnas sparad i andra delar av
samlingsforvaltningssystemet, i ett arkivskap med objektshistorik eller pa andra
stallen, som pa webben.

Katalogposterna innehaller ofta mer information @n den begransade
inventeringsinformation som behdvs for museets ansvarsskyldighet, som ofta
bara talar om att objektet existerar och var det finns. Om museet har uppfylit
informationskraven i processen for Bestdndsinventering sa har objektnummer
och plats for allt i samlingen registrerats, men bendamningarna kan vara mycket
generella som kruka, vykort och ldada med herbarieark. Katalogposterna brukar
borja med detta absoluta minimum av information och byggs med tiden pa
med mer sammanhang och betydelse, till exempel med vilka krukor som ar
romerska, vilka vykort som visar din stad pa 1920-talet eller hur olika vaxter har
anvants inom medicinen.

| Spectrum finns inga krav pa information utéver miniminivan som behdvs
for att uppfylla processen for Bestdndsinventering, som beskrivs ovan. Det
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finns inga fullstandiga katalogposter. Hur museet tar sig an katalogisering
behdver noggrant dvervdgas pa ledningsniva och ta hansyn till museets
uppdrag, typ av samling och olika anvandares behov.

Malet med katalogiseringen ar inte att komma fram till en slutprodukt
som inte kan delas med andra, innan den ar komplett. Det finns inget
museum som har kommit i mal med sin katalogisering, fér det finns alltid
saker kvar att ldra. | processen Planering av dokumentation finns rad om
malsattning och hur arbetet kan delas upp i hanterbara, mindre projekt,
som en del av ett kontinuerligt forbattringsarbete.

Det hdir éir en av de primdira processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for katalogisering. Policyn kan antingen vara ett
fristdende dokument eller utgdra en del av museets évergripande samlings-
forvaltningspolicy. Oavsett vilket behover féljande fragor Gvervagas nar
policyn formuleras:

« Hur forhaller sig museet 6vergripande till katalogisering av olika delar av
samlingen, till exempel att vissa delar katalogiseras som enskilda objekt
och andra enbart pa gruppniva?

« Strdvar museet efter att uppna externa katalogiseringsstandarder, till
exempel genom att anvanda gemensamma mallar, gemensamt faststalld
klassificering eller terminologi inom vissa specialomraden?

« Hur uppnas branschetiska principer i museets satt att katalogisera?

+ Hur identifieras historiska eller samtida férdomar i museets satt att
katalogisera?

« Vilken samlingsinformation ligger i linje med museets mal och uppdrag?

« Kommer museet att genomfdra olika behovsdialoger med anvandare och
intressenter? Hur kommer det att paverka museets satt att katalogisera?

« Vilken grundlaggande kataloginformation, utéver miniminivan for
bestandsinventeringen, bor finnas for olika delar av samlingen och varfor?

« Om museet annu inte uppnatt denna grundldaggande niva, vilka
prioriteringar behdver goras for na dit, och varfor?

« Vilken tidsram galler for att registrera den grundlaggande katalog-
informationen fér nya accessioner?

« Hur sakerstaller museet att information som kommer fran andra processer
registreras, refereras till eller lankas till, i katalogposterna?

+ Hur kommer museet att registrera namn, datum, platser och andra
nyckelord, pa ett konsekvent satt?

+ Vilken kataloginformation kommer att goras tillganglig for olika anvandare
och pa vilket satt?

+ Vem kan redigera och lagga till information om samlingarna och hur
tillskrivs bidrag, fran olika kallor?

« Hur kommer sekretessbelagd information, inklusive personuppgifter, att
skyddas?

+ Hur kommer andringar av innehall och terminologi i katalogposterna
registreras pa ett transparent satt, sa att tidigare praxis inte raderas, aven
om det idag anses vara felaktigt, skadligt eller sttande?



+ Hur kommer museet att utvardera, registrera och uppdatera utvecklingen
av museets dokumentationssystem och praxis, som nummersystem,
anvandning av terminologi, kanda luckor och pappersbaserade register?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som ska
foljas vid katalogisering av objekt. Spectrums foreslagna arbetsrutin ar en
bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer att gora, bér museets egen
arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva

Det finns ett fungerande katalogiseringssystem dar den information som kravs for
att uppna miniminivan i processen for Bestandsinventering kan registreras och
utover detta dven uppfyller museets policy for katalogisering.

Varfor ar detta viktigt?

Museet har ett grundlaggande ramverk, dar viktig information kan bifogas over
tid, i linje med museets policy for katalogisering.

Miniminiva

Katalogposterna ar kopplade till de objekt de beskriver via unika nummer. Numren
ar pa ett sakert satt kopplade till sjalva objekten.

Varfor ar detta viktigt?

Det gar alltid att koppla objekt till informationen om dem i dess katalogposter.
Miniminiva

Katalogposterna korsrefererar till relevant information i museets system, oavsett
om det finns pa papper eller i digital form, eller pa annan plats.

Varfor ar detta viktigt?
All relevant information som behdvs for att forvalta och anvanda objekt, finns tillganglig.

Museet ldgger inte tid pa efterforskningar om ett objekt, utan att kanna till vad
som gjorts tidigare.

Miniminiva

Det gar att hamta relevant kataloginformation fran systemet, for att uppfylla
anvandarnas behov.

Varfor ar detta viktigt?
Anvdndarna kan pa ett enkelt satt fa tillgang till information om samlingarna som
museet ansvarar for.

Tid slésas inte bort pa att ga igenom soékresultat dar det mesta ar sadant som inte
efterfragats.

Miniminiva

Museet kan hamta in relevant information som skapats vid andra processer, utan
att det tar for lang tid.

Varfor ar detta viktigt?
Katalogposterna ar uppdaterade. Utstallningstexter kan ateranvandas for att
forbattra databaen 6ver samlingar som finns pa webben.

Miniminiva
Det finns en uppdaterad sdkerhetskopia av museets katalogposter.
Varfor ar detta viktigt?

Det finns ingen risk att museet forlorar manga ars arbete vid en brand eller annan
katastrof.
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FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Skapa katalogposter

M Skapa en katalogpost for varje objekt eller objektgrupp.
Posten ska finnas tillgéinglig via ett objektnummer.

Se Kommentar 1 for radgivning om hur katalogposterna kan utformas

och Kommentar 2 for ytterligare information om mappar éver objektens
historik. Policyn for katalogisering bor lista vilken typ av information som
ska registreras for varje samlingstyp. Posterna bor, for ansvarsskyldig-
hetens skull, atminstone innehalla eller hanvisa till den grundlaggande
inventeringsinformation som ska finnas for objekt eller grupper av objekt:

« Ett unikt objektnummer — Objektnummer (anvand ett
standardformat).

« En bendamning pa objektet - Bendmning pa objekt (anvand en
standardterminologikalla).

« Antalet objekt om det galler en grupp — Antal objekt.

« En kort beskrivning eller bild - Kort beskrivning.

+ Den nuvarande placeringen — Nuvarande placering. Detta bor vara ett
Placering - referensnamn/nummer.

« Information om vem som dger objektet om museet inte gor det -
Nuvarande dgare och om museet dger objektet, information om var
det kommer ifran.

« Om mojligt en kommentar om vem som registrerat informationen och
nar det gjordes — Registrerat av och Registrering — datum (anvand
standardformat).

Om denna information saknas for vissa objekt eller objektgrupper ga till
Bestdndsinventering.

M Ldgg till 6vrig tillgédnglig information.

Beroende pa vilken typ av objekt det galler samt informationen som finns
tillganglig, registrera sa mycket information som behdévs, med utgangs-
punkt i museets policy for katalogisering. Nar det galler nyforvarv bor
detta goras sa fort som mojligt. Det kan till exempel vara:

Information om identifiering av objekt

- Ovriga tidigare referensnummer — Ovrigt nummer med Typ av évrigt
nummer (@anvand en standardterminologikalla).

« Titel.

« Kommentarer.

Sarskilda kannetecken.

Antikvariskt ansvar — Ansvarig avdelning/enhet (anvand en

standardterminologikalla).
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Information om beskrivning av objekt
. Alder.
« Farg (anvand en standardterminologikalla).
« Information om innehall och dmne:
- Innehall/motiv - aktivitet (anvand en standardterminologikalla).
- Innehall/motiv - koncept (@anvand en standardterminologikalla).
- Innehall/motiv - datum (anvand ett standardformat).
- Innehall/motiv - beskrivning.
- Innehall/motiv - namn pa handelse (anvand en standard-
terminologikalla).
- Innehall/motiv - kommentar.
- Innehall/motiv - typ av objekt (anvand en standard-
terminologikalla).
- Innehall/motiv - organisation (anvand standardformat for namn).
- Innehall/motiv - 6vrigt (anvand en standardterminologikalla).
- Innehall/motiv - grupp (anvand standardformat for namn).
— Innehall/motiv - person (anvand standardformat fér namn).
- Innehall/motiv - plats (anvand standardformat for namn).
- Innehall/motiv - position (anvand en standardterminologikalla).
« Exemplarnummer.
- Matt, inklusive:
- Matt - uppmatt del (anvand en standardterminologikalla).
- Matt - varde.
— Matt - datum for varde (anvand ett standardformat).
- Matt - mattenhet (anvand en standardterminologikalla).
« Nummer pa upplaga.
« Form (anvand en standardterminologikalla).
« Inskription - innehall/motiv.
+ Inskription - beskrivning.
+ Material (anvand en standardterminologikalla).
« Objekt - status (anvand en standardterminologikalla).
« Utvecklingsfas (anvand en standardterminologikalla).
+ Fysisk beskrivning.
+ Kon (anvand en standardterminologikalla).
« Stil (@anvand en standardterminologikalla).
« Teknisk egenskap (anvand en standardterminologikalla), inklusive:
- Teknisk egenskap — matt.
- Teknisk egenskap — mattenhet (anvand en standard-
terminologikalla).
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Information om objektets historik och relationer

Relaterad aktivitet (anvand en standardterminologikalla).
Relaterat koncept (anvand en standardterminologikalla).
Relaterat datum (anvand ett standardformat).

Relaterad handelse — datum (anvand ett standardformat).
Relaterad hdndelse — namn (anvand en standardterminologikalla).
Relaterat objekt.

Relaterad organisation (anvand standardformat fér namn).
Relaterad grupp (anvand standardformat fér namn).
Relaterad person (anvand standardformat for namn).
Relaterad plats (anvand standardformat fér namn).

Typ av relation (anvand en standardterminologikalla).
Objektets historik - kommentar.

Relaterat objektnummer.

Information om insamling av objekt

Faltinsamling/unders6kning — datum (anvand ett standardformat).
Faltinsamling/undersékningshandelse — namn (anvand en
standardterminologikalla).

Faltinsamling/undersékning - metod (anvand en
standardterminologikalla).

Faltinsamling/undersékning - nummer.
Faltinsamling/unders6kning - plats (anvand standardformat

for namn).

Faltinsamling/unders6kning utford av (anvand standardformat
for namn).

Berggrundsenhet - namn (anvand en standardterminologikalla).
Habitat/fyndort (anvand en standardterminologikalla).
Stratigrafisk enhet - namn (anvand en standardterminologikalla).

Information om produktion av objekt

Produktion av objekt — datum (anvdnd ett standardformat).
Produktion av objekt — organisation (anvand standardformat

for namn).

Produktion av objekt — grupp (anvand standardformat fér namn).
Produktion av objekt — person (anvand standardformat fér namn).
Produktion av objekt - plats (anvand standardformat fér namn).
Produktion av objekt - syfte (anvand en standardterminologikalla).
Teknik (anvand en standardterminologikalla).

Information frdn dgare av objekt

Agare - personlig erfarenhet (alla tidigare dgare).
Agare - personlig reaktion.

Agare - referens.

Agarens upplysning - kommentar.



Information om referens
« Referens.
- Referens - forfattare/redaktor (anvand standardformat for namn).
- Referens - relation (anvand en standardterminologikalla).
— Referens - uppgifter.
- Referens - kommentar.
— Referens - nummer.
- Referens - publiceringsdatum (anvand ett standardformat).
— Referens - publiceringsplats.
- Referens publicerad av.
- Referens - titel.
- Typ av referens (anvand en standardterminologikalla).
- Katalognummer.
+ Placering av dokument (anvand en standardterminologikalla).

Tilldggshistorik, information om dndringar i katalogen

- Tillagd informationsenhet (anvand en standardterminologikalla).
Tillaggshistorik godkadnd av (anvand standardformat fér namn).
Informationsenhet - system (anvand en standardterminologikalla).
Information - kalla (anvand standardformat for namn).

Registrerat av (anvand standardterminologi) och Registrering — datum
(anvand ett standardformat).

Se Kommentar 3 foér mer information om tillskrivning.

B Kontrollera om den registrerade informationen motsvarar
malsdttningen for museets grundldggande kataloginformation.

Nar museet tittar igenom katalogposterna kan det vara anvandbart att
hanvisa till processen for Granskning for att kontrollera att informationen
ar korrekt och fullstandig, sarskilt for de aldre katalogposterna.

Om luckor eller méjligheter till forbattring identifieras, ga till och
atervand fran processen for Planering av dokumentation.

Tillagg till katalogposter

Nar man tittar i ett objekts katalogpost, ar det viktigt att det gar att
komma at relevant information som skapats under andra processer, se
exemplen nedan. Informationen behover inte kopieras in i katalogposten
i sin helhet, men det bor finnas en korshanvisning till den sa att anvan-
darna vet att den finns och kan hitta den i framtiden. Detta kan vara i
form av ett referensnummer eller Placering av dokument. | sin enklaste
form kan informationen i en katalogpost besta av en serie av referens-
nummer som lankar till poster ndgon annanstans.
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B Ldgg till information fran dokumentationsprojekt.

Resultat fran Planering av dokumentation.

M Ldgg till information om forskning, tolkning eller annan
anvéndning.

Resultat fran Anvdndning av samlingar.

M Ldgg tillinformation som kommer frdn forskning, tolkning eller
annan anvéndning.

Resultat fran Anvdndning av samlingar.

M Ldgg tillinformation som kommer fran andra processer.

Resultat fran en Spectrum-process, beroende pa vad som ar relevant.

Uppratthalla katalogposter

M Tillgdngliggor information via index.

For att hjalpa anvandare att hitta den kataloginformation som de vill

ha, bor den vara tillganglig via index och/eller fritextsokning. Detta bor

anpassa till samlingens karaktar och bér mojliggora sokning via:

« Benamning av objekt.

« Amne (till exempel genom att anvinda standardiserade
klassificeringar).

« Konstnar, skapare eller hantverkare.

+ Ursprung (till exempel givare eller sdljare).

+ Produktion - datum.

+ Relaterade grupper.

+ Relaterade platser.

M Setill att katalogposterna hdlls skyddade, inklusive digitala
sdkerhetskopior och papperskopior.

Museets katalogposter ar centrala for tillgangligheten till information

om objekt som museet ansvarar for, sa det ar viktigt att informationen ar
skyddad. Om katalogposterna ar digitala, bor sakerhetskopior goras sa
ofta, med den metod och under det ansvar, som beskrivs i museets policy
och arbetsrutiner. Det kan vara besvarligt att sakerhetskopiera ett pappers-
baserat katalogiseringssystem. En del museer fotokopierar materialet.

Granska katalogposter

For att kontrollera kvaliteten pa dokumentationen, kan museet anvanda
sig av processen for Granskning, som ett verktyg for att uppratthalla
katalogposterna. Museet kan, med jagmna mellanrum, granska ett urval
katalogposter, for att kontrollera om informationen uppfyller nivan som
angetts i museets policy. Om namn och datum ska registreras pa ett kon-



sekvent satt kan man kontrollera hur val detta har gjorts och identifiera
nodvandiga forbattringsatgarder.

RADGIVNING

Kommentar 1: Katalogposter

Kataloginformation kan finnas i ett antal olika individuella poster:
+ | en digital databas.

- Pa fortryckta katalogkort.

+ Pa 16sa pappersark som arkiveras i nummerordning.

Det finns vanligtvis en post for varje objekt eller objektgrupp. | digitala
och manuella system dr informationen i varje katalogpost sorterad i en
uppsattning “fack” som kallas for “falt”. Varje separat informationsdel,
som till exempel tillverkningsdatumet for ett objekt eller namnet pa
givaren, finns i ett separat falt. Informationen i dessa falt kan skrivas pa
ett konsekvent satt for att underlatta indexering. Regler kan eventuellt
styra vilka termer som ska anvdndas, vilken ordning de registreras i och
vilken typ av skiljetecken som kravs.

Digitala databaser

Det finns ett antal kommersiella digitala system som stéder processen
for Katalogisering och manga andra av processerna i Spectrum. De brukar
ofta kallas for samlingsfoérvaltningssystem. Pa Collections Trusts webb-
plats finns information om samlingsférvaltningssystem fran Spectrum
partners. Dessa leverantorer ar engagerade i utvecklingen och framjan-
det av Spectrum samt far lov att anvdanda Spectrum i kommersiellt syfte.
Manga av dessa system dr Spectrumkompatibla. Det innebadr att de har
utvarderats av Collections Trust och att det finns mgjlighet att registrera
all information som anvéandarna kan behdéva i alla Spectrums processer.

Fértryckta katalogkort
Fortryckta katalogkort kan anvandas som museets huvudsakliga katalo-
ginformation eller for tillfallig insamling av information, till exempel i ett
inventeringsprojekt, dar informationen senare 6verfors till ett samlings-
forvaltningssystem.

Om de skrivs ut bor det géras med en metod som ar langsiktigt hallbar,
till exempel pd papper av bra kvalitet och till exempel med laserskrivare.
Om de skrivs i for hand bor permanent black anvandas.
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Kommentar 2: Mappar med objekthistorik

All kunskap om objekten som museet ansvarar for maste inte registreras i
katalogposterna. | manga fall kan det nastan vara oméjligt. Ovrig informa-
tion, till exempel korrespondens, anteckningar, pressklipp och rapporter,
kan sparas i mappar over objektets historik. Varje mapp bér markas med
relevant objektnummer och arkiveras i nummerordning. Det kan vara

bra att sarskilt lyfta fram anvandbar information som finns i mappen

over objektets historik. Till exempel kan en forvarvskommentar vara: “fér
komplett historik se informationsbrev fran givaren i mappen fér objektets
historik”.

Kommentar 3: Tillskrivning

Informationen om samlingarna som museet har ansvaret fér kommer fran
en mangd olika kallor inklusive olika personer, grupper och organisatio-
ner. For att ge en kontext och for att vara transparant, bér bidrag fran alla
kallor tydligt tillskrivas i katalogposten. Hantera bidragsgivares informa-
tion enligt museets dataskyddspolicy. Om kallan ar okand eller anonym
ska den registreras som sadan.

Se informationsgruppen for Tilldggshistorik for lampliga informations-
enheter.

Kommentar 4: Utvecklingen av museets
dokumentations-system och metoder

Det ar bra att skriftligt dokumentera hur museets dokumentationssystem
och metoder har utvecklats over tid, for att fa en historik 6ver organisatio-
nen. Dokumentationen kan innehalla forklaringar av gamla numrerings-
system, katalogkortsystem som inte langre anvdnds, andringar i anvand-
ning av terminologi eller luckor i dokumentationen for vissa perioder.
Detta ger vardefull kontext till framtida kollegor eller nar man ska reda ut
dokumentation vid ett projekt vid Bestdndsinventering.

Museet kanske ocksa vill uppmarksamma och registrera omedvetna
fordomar som kan ha paverkat samlingsinformationen som har registre-
rats, eller inte registrerats, 6ver tid.



Kommentar 5: Katalogposter med information som ar
felaktig, skadlig eller stotande

| befintliga katalogposter kan museet stota pa innehall, sprak eller
terminologi som ar felaktig, skadlig eller stotande. | stallet for att radera
tidigare museipraktik eller originalinformation, bor museet pa ett trans-
parent satt dokumentera andringar och/eller ge en lamplig kontext.
Museet kan ocksd behdva sdtta ut varningar for att flagga sadant innehall
till alla som har tillgang till samlingsinformationen.

Dokumentera hur museets anvandning av terminologi och sprak
utvecklas, se Kommentar 4.

Kommentar 6: Externa katalogiseringsstandarder

Museet kan vdlja att uppfylla externa katalogiseringsstandarder, utveck-
lade av andra organisationer eller specialistnatverk. Exempel finns till
exempel pa Collections Trusts webbplats.
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Katalogisering

Skapa katalogposter

** Inventeringsinformationen for varje
objekt eller objektgrupp ar:

+ Objeknummer

Uppratta museets Skapa en katalogpost for . Benimning

dokumentations- varje objekt eller objektgrupp, + Antal objekt (om det géller en grupp)
system tillganglig via objektnumret  Kort beskrivning (eller bild)

Y gang g J . : + Nuvarande placering

N Informationen ska antingen - Nuvarande gare (om det inte &r

Ga till, och atervand minst innehalla eller lanka till museet)
! + Den som registrerat och reg.datum.

fran, efter behov inventeringsinformationen** fér
objektet eller objektgruppen
Bestdndsinventering @
Information om
identifiering av objekt
Baserad Registrera | Information om
Katalogiseringspolicy pa Lagg till annan tillgénglig till exempel beskrivning av objekt
E information Information om
objektets historik och
Baserad relationer
Granskning Pd__ o Information om
Ar det tillrickligt med information insamling av objekt
for museets grundldggande Information om
Planering av — dokumentation? produktion av objekt
dokumentation  Gatilloch Information frdn
atervand fran dgare av objekt
Information om
referens
Tilldggshistorik

Lagga till i katalogposter @
Information om

identifiering

Planera for Resultat frén Lagg till information fran [relevant information]
dokumentation dokumentationsprojekt Information om
referens
Tilldggshistorik

Registrera

Information om @

identifiering av objekt
Information om
anvdndning av
samlingar
Information om
referens
Tilldggshistorik

Resultat fran Lagg till information om Registrera

Anvdndning av forskning, tolkning eller annan

samlingar

anvandning

00 00 000000O0COCOGEOGOEOEOEOEOSONOSOSOO

[ )
° Fortsatt till nasta sida °
[ ) [ )
00 0000000000 O0COCOGCEOGEOGEOSGEOSON OIS



Andra processer

Fortsattning fran
Lagga till i katalogposter

Registrera
Lagg till information som kommer [ till exempe|
fran forskning, tolkning eller annan
anvandning
Resultat fran Registrera

Lagg till information som kommer

fran andra processer
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Information om Q

identifiering av objekt
Information om
beskrivning av objekt
Information om
objektets historik och
relationer
Information om
insamling av objekt
Information om
produktion av objekt
Information fran
dgare av objekt
Information fran
anvdndare av objekt
Information om
anvdndning
Information om
referens
Tilldggshistorik

Information om Q

identifiering av objekt
[relevant information]
Information om
referens
Tilldggshistorik

Uppratthalla och granska katalogposter

Granskning

atervand fran

Tillgdngliggor poster via lampliga
index

Hall katalogposterna sakra,
inklusive digitala sékerhetskopior
och papperskopior

Du kan anvanda processen for
Granskning regelbundet for
att kontrollera kvaliteten pa

dokumentationen

Ga till och
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Utlamning av objekt

DEFINITION

Att registrera nar objekt ldmnar de omraden som museet ansvarar for
och inte langre ar museets direkta ansvar.

OMFATTNING

Den har processen anvands for att registrera nar objekt lamnar museets,
oavsett anledning. Med museum menas har dven externa lokaler och
omraden som museets ansvarar for. Det kan vara sa enkelt som att ett
objekt som lamnats in for ett utldtande hamtas. Da kravs det endast
en ytterligare underskrift pa ratt ankomstblankett for att bekrafta att
overlamning har skett. | mer komplicerade fall kan Utldmning av objekt
anvandas som en del av en annan process. Det galler alltid nar objekt
lamnar museets omraden, inklusive de som lamnar efter Deaccession och
avyttring.

Det hdr dr en av de primdra processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for utlamning av objekt fran museets omraden.
Policyn kan antingen vara ett fristdende dokument eller utgora en del av
museets dvergripande samlingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behdver
foljande fragor 6vervagas nar policyn formuleras:

+ Under vilka omstandigheter kan objekt lamna museet?

Vem kan godkanna utldmnande av objekt under dessa olika
omstandigheter?

Vilka typer av tillstandskontroller behdvs for olika tillfallen?

Vilka underskrifter kravs for att bevisa att objekt lamnat museet och
nagon annan har tagit over ansvaret for dem?

Hur sdkerstalls att relevant information om placering och forflyttning
halls uppdaterad?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas ndr objekt lamnar museet. Spectrums féreslagna arbetsrutin ar
en bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer att gora, bor museets
egen arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:
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Miniminiva
Museet kan redogéra for alla objekt som lamnat museet oavsett anledning.
Varfor ar detta viktigt?

Inventeringsinformationen for de objekt museet ansvarar fér dr uppdaterad och
korrekt.

Miniminiva

Objekt lamnar bara museet efter Iampligt godkdnnande.

Varfor ar detta viktigt?

Ingen utlamning sker utan 6verenskommelse med dem som ansvarar fér objekten.

Miniminiva
Det finns underskrifter som intygar att museet har 6verlamnat ansvaret for objekt
till ndgon annan.

Varfor ar detta viktigt?
Det finns bevis for att inlanade objekt aterlamnats till dgarna.

Miniminiva
Informationen om placering och forflyttning av objekt ar uppdaterad, aven foér de
objekt som for ndrvarande inte finns pa museet

Varfor ar detta viktigt?
Museet kan alltid redogdra for alla objekt.

Objekt tappas inte bort nar de lamnar museets omraden.

FORSLAG PA ARBETSRUTIN

B Godkdnn utldmning enligt museets policy och enligt den ldnkade
processen.

Det finns flera lankade processer som kan leda fram till Utldmning av
objekt. Overféringen av ansvaret for ett objekt bér alltid godkannas skrift-
ligt, till exempel genom en utlamningsblankett eller ett kvitto. Kontrollera
i museets policy och i relevant information att det inte finns sarskilda skal
till att vissa objekt inte ska ldmnas ut.

B Om objekten ska transporteras, ga till Kontroll av placering och
forflyttning.

Om objekten ska hamtas direkt av dgaren, ga till nadsta steg nedan. | annat
fall, ga till Kontroll av placering och forflyttning.

M Planera hdmtning av objekt.

M Setill att objekten finns pa 6verenskommen plats vid den 6verens-
komna tidpunkten for hdmtning.



Be den som hamtar objekten om en underskrift for att bekrafta att
objekten 6verlamnats pa ett sakert satt.

Detta kan antingen ske pa en blankett for utlamning eller som en ytter-
ligare underskrift pa ratt ankomstblankett. Se Kommentar 1 for ytterligare
radgivning.

M Uppdatera placeringsinformationen.

Registrera foljande information i ratt objektpost for placering sa fort som
mojligt:

Information om férflyttning

+ Ny placering — Nuvarande placering. Detta bor vara ett Placering -
referensnamn/nummer (anvand en standardterminologikalla).

« Datum for forflyttning — Datum for aterflyttning (anvand ett
standardformat).

+ Den som flyttar objektet — Forflyttning - kontaktperson (anvand
standardformat fér namn).

+ Underskrift fran person som tar 6ver ansvaret for objektet.

+ Anledningen till forflyttning — Forflyttning - syfte (anvand en
standardterminologikalla).

- Ovrig information om férflyttningen — Forflyttning - kommentar.

For att veta var ett objekt befunnit sig tidigare, registrera foljande for
varje tidigare placering:
- Tidigare placering. Detta bor vara ett Placering - referensnamn/
nummer (anvand en standardterminologikalla).
- Tidigare placering - startdatum (anvand ett standardformat).
- Tidigare placering - slutdatum (anvand ett standardformat).

B Registrera information om utldmning.

Det kan antingen goras pa en blankett i flera exemplar eller digitalt.
Om objektet har en ankomstblankett och bara ska aterlamnas till dgaren,
behovs inte nagon separat utlamningsblankett om det pa ankomst-

blanketten finns mojlighet for agaren att kvittera att objektet tagits emot.

Se Kommentar 1.
Information om utldmning av objekt som behdver registreras:

Information om identifiering av objekt
+ Objektnummer, for objekt som tillhér museet.
« Kort beskrivning.

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer, for de objekt som inte tillhdr museet.

Information om utldmning av objekt
« Utlamning - referensnummer.
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Den inom organisationen som godkdnner utlamning - Utlamning
godkand av (anvand standardformat for namn).

- Utldamning - datum for godkdnnande (anvand ett standardformat).
Underskrift av den som tar emot de objekt som lamnas ut eller
hanvisning till underskrift om dokumentationen ar digital, se
Utlamning - kommentar nedan.

Namn och uppgifter om objektets slutdestination efter utlamning:

- Utlamning - slutdestination (anvand standardformat fér namn).

- Adress.

Anledning till utlamning — Utlamning - syfte (anvand en standard-
terminologikalla).

Hur utlamningen skedde - Utlamningssatt (anvand en standard-
terminologikalla).

Utlamning - datum (anvand ett standardformat).

Nar och hur objekt ska aterlamnas till museet, om det ar relevant:
Forvantat aterlamningsdatum (anvand ett standardformat).
Forvantad aterlamning - satt (anvand en standardterminologikalla).
Utlamning - kommentar som ska innehalla:

Hanvisning till korrekt mapp med ytterligare information, till exempel
mapp for inlan om objektet lanats in och nu lamnas tillbaka.
Hanvisning till underskrift fran den person som godkant utlamning.
Ovrig information om utldmning som inte registrerats pa annan plats.

Information om ekonomisk vdrdering av objekt

Ekonomisk vardering av objekt, om det kravs for utstallningsgaranti
eller forsakring.

Information om objektets tillstand och tekniska bedémning

Tillstand.

B Uppdatera informationen om férsdkring och utstdllningsgaranti

om det behovs.

Ga till Forsdkring och utstdllningsgaranti om forsakring eller utstallnings-
garanti behover uppdateras, speciellt om vardefulla objekt lamnat
museets byggnader och inte langre d&r museets ansvar.

M Atervind till den ldnkade process som foranledde utldimning

av objektet.



RADGIVNING

Kommentar 1: Utlamningsinformation

For att sakerstdlla bevarandet av utldmningsinformation anvand arkiv-
bestandigt papper och permanent black samt gor sakerhetskopior. En
uppsattning av dokumenten, helst i original, bor forvaras sakert pa annan
plats an den uppsattning som anvands.

Utldmningsblanketter

Blanketter for utlamning av objekt ska alltid anvandas nar objekt som
museet ansvarar for lamnar museet till exempel vid utldn eller avyttring.
Blanketter for utldmnande av objekt kan variera mellan olika museer.

Ankomstblanketter for objekt

Ankomstblanketter kan anvandas nar ett objekt som aldrig har blivit en
del av museets samlingar aterlamnas till sin agare. Objektet kan ha varit
pa museet for ett utlatande eller for paseende infor ett potentiell forvarv.
Nar objektet aterlamnas till sin dgare kan den ursprungliga ankomstblan-
ketten, som upprattades nar objektet togs emot, anvandas for att fa en
underskrift som bekraftar aterlamnandet. Detta ar beviset for att objektet
lamnat museets lokaler och ndgon utlamningsblankett behdver inte fyllas i.
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Utlamning av objekt

[Ldnkad process]*

Fran

Kontrollera att utlamningen ar

godkdnd

*Annan Spectrumprocess som satte

igang utldmningen.

och férflyttning 2
Bestam tid for upphamtning av
objekten
Fa en underskrift for att bekrafta
att objekten lamnats 6ver
Uppdatera information om @
placering av objekten Information om
identifiering av objekt
Atervind fran Information om
inkommande objekt
) ) ) Registrera Information om
Registrera information om utldmning av objekt
utldamning Information om
ekonomisk vdrdering
av objekt
- Information om
Ga till och . . X e
Forsdkring och atervind fran Uppdatera information om objektets tillstdnd och
utstdllningsgaranti ¢ SB forsdkring och utstdllningsgaranti tekniska bedémning
efter behov
[Ldnkad process] ¢ Atervand




DEFINITION

Att hantera inlan av objekt under en bestamd tidsperiod och for ett
bestamt syfte.

OMFATTNING

Oftast kan detta handla om objekt som lanas in for utstallning eller
annan aktivitet, som ett forskningsprojekt. Sddana inlan ska alltid ha ett
bestamt slutdatum. Vid periodens slut kan lanet antingen fornyas under
en ny bestamd tidsperiod eller aterlamnas till dgaren. Det bor inte finnas
nagra “permanenta” inlan hos museet. Om sddana finns sedan tidigare
bor museet fornya dem under en bestamd tidsperiod, forsoka forvarva
objekten eller dterlamna dem.

Det hdr dr en av de primdra processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for inldn av objekt. Policyn kan antingen vara ett
fristdende dokument eller utgdra en del av museets 6vergripande sam-
lingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behover foljande fragor dvervagas
nar policyn formuleras:

« Varfor kan museet vilja lana objekt?

Vilka juridiska och etiska fragor bor 6vervagas innan museet lanar
objekt?

Vad ar den kortaste respektive langsta tidsperioden for ett inlan?
Vem kan godkdnna laneavtal ndar museet lanar in objekt?

Vad gors for att kontrollera proveniens for potentiella inlan?

Hur hanteras inlanade objekt om den ursprungliga langivaren inte
langre kan kontaktas?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
behover foljas vid inldn av objekt. Spectrums féreslagna arbetsrutin ar en
bra utgangspunkt. Oavsett hur museet vdljer att gora, bér museets egen
arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:
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Miniminiva

Det finns ett skriftligt avtal som undertecknats av museet och langivaren innan
lanet inleds, med tydliga hanvisningar till den niva pa bevarandeinsatser som ska
uppfyllas samt 6vriga villkor.

Varfor ar detta viktigt?

Det finns formellt dokumenterat vad som 6verenskommits om det skulle uppsta
problem under laneperioden.

Miniminiva

Syftet med varje inlan finns tydligt angivet.

Varfor ar detta viktigt?

Inldnade objekt anvands inte for annat syfte an vad som 6verenskommits med
langivaren.

Miniminiva

Alla inlan galler for en bestamd tidsperiod.

Varfor ar detta viktigt?

Inlan under langre tid kan omprévas regelbundet.

Museet skapar inte framtida efterslapningar i arbetet pa grund av objekt med oklar
dganderatt.

Miniminiva

Inldnade objekt har tillracklig forsakring eller utstallningsgaranti nar museet
ansvarar for dem, dven under transport.

Varfor ar detta viktigt?
Vérdefulla objekt kan lanas in utan oacceptabel risk.

Objekt lamnas inte utan skydd under transport.

Miniminiva

Information om det inlanade objektets tillstand och placering halls uppdaterad.
Varfor ar detta viktigt?

Langivarna kan fa information om klimat- och miljéférhallanden dér deras objekt
stalls ut.

Inlanade objekt tappas inte bort nar museet ansvarar for dem, vilket skulle riskerar
att skada museets anseende.

Miniminiva

Det finns skriftlig information om alla lan.

Varfor ar detta viktigt?

Om problem uppstar nédr objektet lamnat museet finns information i den aktuella
lanemappen.



FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Forberedelser for inlan

M Skapa ett drende for inldn av objekt och inhdmta godkdnnande.

Policyn for inldn bor ange nar museet kan lana in objekt och hur fore-
slagna inlan ska godkdnnas internt, innan potentiella Iangivare kontaktas.

M Skicka en Idneférfragan till Iangivaren.

Laneforfragningar bor vara skriftliga och skickas sa langt i forvag som
mojligt, med tanke pa att Idngivare ofta har en tidsram nar forfrdgan kan
behandlas. Beroende pa langivare kan detta ta flera manader eller till och
med ar, vilket bor tas med i projektplaneringen.

Forfragningar om inldn bor inkludera:

« Datum for lanet.

- Var lanet ska placeras.

+ Kontext och syfte med lanet, inklusive sddan information som tema for
en foreslagen utstallning.

« Langivarens namn och adress.

« Kontaktuppgifter till ansvarig person.

« De 6nskade objektens objektnummer.

« Kort beskrivning av 6nskade objekt.

« Uppgifter om forsakring och utstallningsgaranti.

All korrespondens och 6vrig information ska uppratthallas i en mapp som
ar sokbar via langivarens namn och ldanenummer. Registrera Placering av
dokument for mappen sa att den kan hittas i framtiden.

M Registrera uppgifter

Registrera foljande fran forfragan for inlan:

Information om inlan

« Ett referensnummer for inlanet — Inlan - referensnummer.

« Langivarens namn och kontaktuppgifter:
- Langivare (anvand standardformat fér namn).
- Langivare - kontaktperson (anvand standardformat fér namn).
— Adress.

« Den person hos museet som ansvarar for inlanet — Inlan -
kontaktperson (anvand standardformat fér namn).

« Anledningen till inldnet - Inlan - syfte (anvand en standard-
terminologikalla).

« Foreslagen tidsperiod for lanet:
— Inlan - startdatum (anvand ett standardformat).
- Inlan - slutdatum (anvand ett standardformat).
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- Statusen for lanet - Inlan - status (anvand en standard-
terminologikalla).

- Datum for statusen — Inlan — datum for status (anvand ett
standardformat).

Information om identifiering av objekt

+ Langivarens objektnummer for de objekt som lanas in:
- Ovrigt nummer.
- Typ av 6vrigt nummer (registrerat som “langivare”).

Om langivaren till exempel &r en privatperson och det saknas objektnum-
mer bor varje objekt tilldelas ett tillfalligt nummer av museet. Numret kan
vara tvadelat, separerat med bindestreck. Forst Inlan — referensnummer,

foljt av ett undernummer for varje inldnat objekt fran samma langivare.

M Upprdtthdll uppdaterad information med aktuell Ianestatus
under hela processen.

Utbyte av ytterligare information

M Fdrdigstdll och skicka en verksamhets- och sdkerhetsrapport
till Iangivaren.

Om langivaren gar med pa att 6vervdga lanet, forse denne med
ytterligare information om lokalerna, om detta efterfragas. Langivaren
kan begdra en verksamhets- och sakerhetsrapport och kan skicka en
blankett for detta.

B Inhdmta ytterligare information om varje objekt frdn Idngivaren
och uppdatera mappen for lan.

Nar langivaren gatt med pa lanet och listan 6ver objekt som ska lanas
sammanstalls bor museet begara ytterligare information om objekten
och registrera den i relaterad mapp. Informationen om varje objekt bor
omfatta:

« Langivarens objektnummer, vid behov.
« Beskrivning av objekt.

- Agarens namn och adress.

« Ekonomisk vardering av objekt.

+ Objektets tillstand.

« Krav vid utstallning av objekt.

+ Krav pa omgivande klimat och miljo.
« Krav vid hantering av objektet.

« Potentiella risker.

« Objektets storlek.

- Foton pa objektet, for forskning.



« Information om alla relevanta immateriella rattigheter och tillhérande
licenskrav.

« Ytterligare beskrivning och historisk information som behdvs.

« Utstallningsnummer, vid behov.

Det kan bli nodvandigt att upprepa dessa steg beroende pa omstandig-
heter som objektens tillganglighet, sakerhet samt klimat- och miljofor-
hallanden.

Uppdatera relaterad mapp for arendet med korrespondens, objekt-
information och andra dokument sa att de enkelt kan hittas och hanvisas till.

Avtala om lan

M Skapa och underteckna laneavtalet.

Faststall lanevillkoren. Om inlanet kommer fran ett annat museum, sa
skapar troligen detta museum laneavtalet i egenskap av langivare. Om
inte, till exempel om en privatperson ar langivare, skapa ett laneavtal som
baseras pa de 6verenskomna villkoren, se Kommentar 1.

Nar lanevillkoren bekraftats undertecknas avtalet av bada parter.
Avtalet ska hanvisa till alla Ianevillkor.

Lagg in kopian av det undertecknade avtalet i lanemappen, tillsam-
mans med all 6vrig korrespondens.

M Registrera information om lanet.

Registrera foljande information om lanet:

Information om inldn

« Namn pa den som godkadnner lanet fran langivarens sida — Godkant
av - hos langivare (anvand standardformat fér namn).

+ Datum for godkannandet - Langivare - datum for godkdannande
(anvand ett standardformat).

« Villkor gdllande objekt som utgor en del av laneavtalet - Inlan - villkor.

« Generell information om ldnet - Inlan - kommentar.

Forberedelser for att ta emot lanade objekt

M Planera och forbered for ankomst av inlanade objekt.

Detta kan innebara att reservera en forvaringsplats och att informera
andra om villkoren i laneavtalet. Museet behover forse langivaren med
bevis pa forsakring och utstallningsgaranti, ordna med transport och
inforskaffa de licenser och tillstand som kravs for den tankta anvand-
ningen av objekt. Vid behov, ga till Férsdkring och utstdllningsgaranti for
att ordna med forsakring. Ga till Inkommande objekt och sedan till Kontroll
av placering och forflyttning for att ordna transport.
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B Vid ankomst skickas ett kvitto och aktuell information om
objektets tillstand till Iangivaren.

Skicka kvitto till langivaren for att bekrafta att objekten tagits emot.
Objektens tillstdnd bor ha kontrollerats som en del av processen for
Inkommande objekt och i den utstrackning som kravs i ldneavtalet, av
forsakringsbolag eller utfardare av utstallningsgaranti. Om det uppstar
problem, informera langivaren omedelbart.

Lagg in kopior av denna korrespondens i lanemappen.

B Om konservering krévs, kom 6verens om detta med langivaren.

Om objekten skadas, eller om det planerats fran bérjan att museets kon-
servatorer ska utfora arbeten pa objekten, till exempel rengdring infér en
utstallning, ga till Samlingsvard och konservering.

Overvaka lanet

B Overvaka och rapportera objektens tillstand under Igneperioden.

Forse langivaren med tillstandsrapporter, enligt laneavtalet. Om ett
objekt skadats, bor langivaren informeras direkt och forses med en
fullstandig rapport. Ga till Tillstdndskontroll och teknisk bedémning.

Om det ar ett villkor i Idneavtalet, skicka information om omgivande
klimat och miljo till langivaren, till exempel temperatur och relativ luft-
fuktighet och annan information som ror objektets placering. Rapportera
alla forandringar, dven om lanade objekt inte paverkas direkt, till exempel
sakerhetsovertradelser pa en plats dar inldanade objekt finns, och ga till
Kontroll av placering och férflyttning.

Forlanga laneperioden

M Vill museet forliinga Ianeperioden?

Om en laneperiod ska forlangas utdver det faststallda datumet i Idne-
avtalet, atervand till stegen for ldnedverenskommelsen. Bade forfragan
om forlangning och langivarens svar bor vara skriftliga, dven om ett
helt nytt laneavtal inte behdver upprattas. Kontrollera dock alltid att
informationen i befintliga avtal fortfarande ar aktuell. Det kan innebara
att en ny ekonomisk vardering maste goras och att forsakring eller
utstallningsgaranti maste uppdateras. Forlangning av lan bor alltid gélla
for en faststalld tidsperiod.

Vid behov, ga till Forsdkring och utstdllningsgaranti och eventuellt till
Ekonomisk vdrdering.



Aterlamning och avslut

M Kontakta ldngivaren for att ordna med dterldmning av objekt.

Forbered aterlamning av objekt i slutet av Ianeperioden. Bekradfta med
langivaren att packning, transport och mottagning sker enligt 6verens-
kommelse. Om laneperioden dndrats, kontakta langivaren sa snart som
mojligt fore eventuellt tidigarelagt aterlamnande.

B Genomfér en slutlig tillstandskontroll for objekt.

Fardigstall en slutgiltig tillstandsrapport for objekten, fotografera dem
om majligt och ga till Tillstandskontroll och teknisk bedémning.

M Aterldmna objekt till ingivaren.

Ga till Utldmning av objekt och sedan till Kontroll av placering och forflytt-
ning for att ordna transport.

M Kontrollera att alla Idanevillkor uppfylits och avsluta Iénemappen.

Begar skriftlig bekraftelse fran langivaren att alla villkor i [aneavtalet
uppfyllts och vidta de dtgdrder som kravs, till exempel att betala atersta-
ende avgifter. Gor slutgiltiga andringar i laneinformationen och arkivera
ldanemappen for framtida atkomst.

RADGIVNING

Kommentar 1: Laneavtal

Laneavtal innehaller ofta féljande:

« Information rérande objekt, inklusive nivan pa bevarandeinsatser,
utstallning, hantering, anvandning (till exempel utstallningar som
ska réra sig och maskiner), sakerhets-, miljo- och klimatarrangemang,
tillstandsrapportering och 6évervakning, dverenskommelser om
omfattning och metod for undersdkande, forandrande eller aktiva
konserveringsinsatser som maste utforas, lantagarens ratt att agera (till
exempel om ett objekt upptacks vara angripet).

« Krav pa forsdkring och utstdllningsgaranti.

« Kostnader och ansvarsforhdllanden, inklusive: konservering, transport,
arbetstid och oférutsedda utgifter.

« Villkor for reproduktion och immateriella réittigheter.

« Packning, transport, kurirer och évriga transportkrav.

« Forberedelser for Idn for forskningsdndamdl, inklusive destruktiv analys
eller teknisk preparering. Detta bor inkludera ett villkor gallande
omfattningen av destruktivitet eller provtagning och ett klargérande av
aganderatt till forskningsresultaten. Se dven Kommentar 2.
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- Ovriga villkor enligt Gverenskommelse med Idngivaren, inklusive metod
som anvands for att erkdnna langivaren i skyltning, dgarens tillgang
till sina objekt under laneperioden samt att lantagarmuseet inte tar
ansvar for att spara dgaren om omstandigheterna férandras under
laneperioden.

« Datum fér férnyad ansékan, om laneperioden kommer att forlangas.

+ Kontaktuppgifter som understryker langivarens ansvar att halla
ldntagaren underrattad om alla férandringar.

Vid inlan fran andra organisationer ar det troligt att langivaren har ett
standardavtal for utlan och lantagaren ett for inldn. Att anvanda bada
avtalen rekommenderas inte, da lantagaren ar skyldig att godkdnna
langivarens avtal eftersom denne ar dgare av objektet. Om det ar nod-
vandigt bor ett fristdende avtal som tacker alla relevanta fragor for bada
parter stallas upp.

Kommentar 2: Lan for forskningsandamal

Nar det galler forskningssamlingar férekommer lan vanligtvis mer frek-
vent och ar inte sa formella. Lan arrangeras oftast enligt internationella
traditioner, som kan vara specifika for olika amnesomraden. Museet kan
till exempel redan ha etablerade laneavtal med andra organisationer.
Lanet kan ocksa ha med sig en fysisk 6verenskommelse som aterlamnas i
samband med att mottagandet har bekraftats.
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Utlan

DEFINITION

Att bedoma forfragningar som stallts till museet om att fa lana objekt
och hantera utldningsprocessen tills dess att [anet aterlamnas.

OMFATTNING

Anvand denna process for att bedéma och hantera forfragningar som
museet far om utldn av objekt till en utstalining eller fér andra syften.
Utldn kan vara ett bra satt att gora samlingarna mer tillgangliga, profilera
det egna museet och utoka museets natverk.

Det hdir dir en av de primdira processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for utlan av objekt. Policyn kan antingen vara ett
fristdende dokument eller utgdra en del av museets 6vergripande sam-
lingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behdver foljande fragor dvervagas
nar policyn formuleras:

« Varfoér kan museet tanka sig att lana ut objekt?

Vilka ar potentiella lantagare?

Av vilka skal kan forfragan om 1an avslas?

Finns det objekt som normalt inte Ianas ut?

Vad ar den kortaste, respektive langsta tidsperioden for 1an?
Hur lang tid behdver museet vanligtvis for att dvervaga en
begaran om lan?

Vem kan godkanna lan av museets objekt?

Vilka ar museets villkor for att Iana ut objekt?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas vid bedomning av laneférfragningar och nar objekt ar utlanade.
Spectrums foreslagna arbetsrutin ar en bra utgangspunkt. Oavsett hur
museet valjer att gora, bor museets egen arbetsrutin for processen
atminstone uppna féljande miniminiva:
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Miniminiva

Alla forfragningar om lan bedéms enligt museets policy.
Varfor ar detta viktigt?

Alla forfrdgningar om lan hanteras opartiskt och transparent.
Miniminiva

Syftet med varje |an &r tydligt angivet.

Varfor ar detta viktigt?

Inldnare anvander inte museets objekt for annat an det syfte som 6verenskommits.
Miniminiva
Alla 1an géller for en bestamd tidsperiod.

Varfor ar detta viktigt?
Lantagarna ar medvetna om att lan inte ar “permanenta”.

Utlaningsprocessen anvands inte som ett oetiskt satt for att avyttra objekt.
Miniminiva

Det finns ett skriftligt avtal som undertecknats av museet och lantagaren innan
lanet paborjas med tydliga hanvisningar till den niva pa bevarandeatgarder som
ska uppfyllas samt 6vriga villkor.

Varfor ar detta viktigt?

Det finns formellt dokumenterat vad som dverenskommits om det skulle uppsta
problem under laneperioden.

Miniminiva

Utldnade objekt har korrekt forsakringsskydd eller utstallningsgaranti via
lantagaren nar denna har ansvaret fér dem, dven under transport.

Varfor ar detta viktigt?

Kostnader for skada eller forlust under laneperioden har en téckning. Objekt
saknar inte forsdakringsskydd under transport.

Miniminiva

Det finns skriftlig information om alla Ian.

Varfor ar detta viktigt?
Om problem uppstar efter det att objektet aterldmnats till museet finns
information i den aktuella lanemappen.

Hur museets samlingar anvands vid utlan utgor en del av objektens registrerade
objekthistorik



FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Bedomning av laneforfragan

M Skapa en mapp for lanet.

Nar en forfragan om lan av objekt kommer in, skapa en mapp for det
potentiella lanet och ge den ett Utlan - referensnummer. Forfragningar
om lan ska goras skriftligt.

B Registrera information om laneforfragan.

Kontrollera att den potentiella lantagaren har lamnat foljande informa-
tion och registrera:

Information om identifiering av objekt
« Objektnummer.
+ Kort beskrivning.

Information om utlan

« Ett referensnummer for lanet — Utlan - referensnummer.

« Lantagarens namn och kontaktuppgifter:

- Lantagare (anvand standardformat for namn).
- Lantagare - kontaktperson (anvand standardformat for namn).
- Adress.

« Lantagares status — Lantagare - status (anvand en standard-
terminologikalla).

+ Anledningen till [anet - Utlan - syfte (anvand en standard-
terminologikalla).

« Om det galler en utstallning, beskriv utstallningens omfattning och
information om alla anldaggningar — Utlan - kommentar.

- Foreslagen tidsperiod for lanet:

- Utlén - startdatum (anvand ett standardformat).
- Utlan - slutdatum (anvand ett standardformat).

« En kort beskrivning av forsakringsvillkor och utstallningsgaranti som
kravs — Speciella utlaningsvillkor.

« Det aktuella steget i utldningsprocessen (inleds med férfragan)
som objektet for ndrvarande befinner sig i — Status for objekt i
laneprocessen (anvand en standardterminologikalla).

- Datum nar steget i utldaningsprocessen nadddes — Status for objekt i
laneprocessen - datum (anvand ett standardformat).

M Overviig forfragan.

Policyn for utldn bor innehalla museet kriterier for att bedéma forfrag-
ningar om utlan av objekt och vem som far fatta beslut. Det kan vara
uppenbart med en gang att en forfrdgan om Ian inte uppfyller kriteri-
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erna. Eller s kan museet besluta att relevanta objekt kan ldanas ut om mer
information inhamtas och ett tillfredsstallande laneavtal kan skrivas.

M Svara pa forfragan.

Svara pa forfragan och ange om objekten finns tillgangliga for Ian och om
forfragan kan overvagas. Om sa inte ar fallet, ange skal till varfor. Behall
ett exemplar av svaret i lanemappen och notera Placering av dokument
sa att svaret kan hittas i framtiden.

M Reservera de objekt som ska lanas ut.

For de objekt som eventuellt ska lanas ut, registrera en notering om

att de kan vara reserverade, ifall ndgon annan skulle vilja anvanda dem
under den foreslagna laneperioden. Ga till och atervand fran Anvdndning
av samlingar.

Begar ytterligare information

B Begdir ytterligare information frdn Idntagaren.

Om utlan overvags, forse den potentiella lantagaren med alla allmanna
villkor som finns, tillsammans med en begdran om ytterligare information
om lanet. Detta kan innefatta en begaran att lantagaren ska fylla i en
verksamhets- och sakerhetsrapport (facility report).

B Overvig forfragan.

Med hjalp av den ytterligare information som lamnats, dvervag om
museet ska ga vidare och lana ut de foreslagna objekten. Faktorer som
kan spela roll:

Om den tilltankta lantagaren ar lamplig, med hansyn till:

« Erfarenheter fran tidigare lan till en viss lantagare eller anlaggning.

« Information fran platsbesok pa den tilltankta platsen.

« Samrdd med relevanta regionala eller statliga myndigheter.

« Garanti att objekten kommer att ha tillrackligt forsakringsskydd vid
skada eller forlust.

« Att laneperioden passar ovrig planering.

« Kostnader for till exempel konservering.

« Speciella krav som hor ihop med de objekt som efterfragats, till
exempel krav pa kurir.

- Overviaganden som giller sikerhet.

- Overvidganden som galler omgivande klimat och miljé.

« Hur samlingar ska anvandas, till exempel for rorliga objekt och
maskiner.



Om beslut fattas att avsla forfragan om utldn, gor en skriftlig forklaring
om vad det beror pa. Behall ett exemplar av svaret i lanemappen och
notera Placering av dokument sd att den kan hittas i framtiden.

Avtala om lan

M Forse ldntagaren med information om varje objekt.

Om beslut fattas om att godkanna begaran, forse lantagaren med
foljande information om varje objekt:

+ Objektnummer.

« Beskrivning av objekt.

» Ekonomisk vardering av objekt.

+ Objektets tillstand.

« Krav vid utstallning av objekt.

« Krav pa omgivande klimat och miljo.

« Krav vid hantering av objektet.

« Potentiella risker.

+ Objektets storlek.

« Fotografier for forskning eller publicering, om rattigheterna tillater det.

+ Information om alla relevanta immateriella rattigheter och tillhérande
licenskrav.

« Ytterligare beskrivning och historisk information som behdvs.

« En uppskattning av de kostnader utlanet innebar for lantagaren, till
exempel for konservering, mattbestallda ramar eller monteringar.

M Registrera de slutgiltiga villkoren for utldnet och skapa ett
laneavtal.

Faststall lanevillkoren och skapa ett [dneavtal som baseras pa dem, se
Kommentar 1. Uppdatera relaterad mapp for darendet med korrespondens,
objektinformation och andra dokument sa att de enkelt kan hittas och
hanvisas till.

Registrera godkannande av lan:

Information om utldn

« Namn pa den person som godkanner lanet — Utlan godkant av
(anvand standardformat for namn).

« Datum nar godk@nnandet gjordes — Utlan - datum for godkdannande
(@anvand ett standardformat).
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M Lédneavtalet undertecknas av bada parter.

Nar lIanevillkoren bekraftats undertecknas avtalet av bada parter. Avtalet
ska hanvisa till alla Ianevillkor. Arkivera ett exemplar av det undertecknade
avtalet i [anemappen och ange Placering av dokument sa att det kan hittas
i framtiden.

Forbered for lanet

B Kontrollera och registrera tillstandet for de objekt som ska
lanas ut, med foton.

Ga till Tillstandskontroll och teknisk bed6mning.

M Utfor allt nédviindigt konserveringsarbete, inklusive
madttbestdllda monteringar och ramar.

Ga till Samlingsvard och konservering.

B Scikerstdll att alla villkor som gdiller sikerhet uppfyllts.

Bekrafta, vid behov, att nodvandig sakerhetsrapport fran utstaliningsga-
ranti eller forsakringsgivare finns, samt att alla villkor for sakerhet uppfylits.
Om sakerhetsrapporten inte ar tillfredsstéllande, 6vervdag om lantagaren
ska fa maojlighet att uppfylla de krav pa sakerhet som stallts, innan ett slut-
giltigt beslut fattas.

M Inhdmta bevis pa férsdkring och utstdllningsgaranti och uppdatera
informationen.

Inhdmta bevis pa forsakring och utstallningsgaranti innan objekten
overlamnas. Uppdatera informationen och ga till Férsdkring och utstdllnings-
garanti.

Lamna ut objekt

M Planera utldmning av objekt och bekrdfta sdker ankomst.

Ga till Utldmning av objekt och sedan till Kontroll av placering och forflyttning.
Overvaka lanet

B Overvaka objektens tillstand och placering under Ianeperioden.

Overvaka lanet genom att uppdatera féljande information enligt
laneavtalet:

+ Objektets tillstand, atminstone arligen.

« Klimat- och miljoforhdllanden och utstallningsforhallanden, atminstone
arligen.

« Forsdkring och utstallningsgaranti, innan de ska férnyas.



Forlanga laneperioden

M Vill Iantagaren att Ianeperioden forldngs?

Om lantagaren vill forlanga laneperioden efter det faststéllda datumet

i laneavtalet, ga tillbaka till stegen for godkdannandet av lanet. Bade
forfragan om foérlangning och museets svar bor vara skriftliga, aven om
ett helt nytt ldneavtal inte behdver upprattas. Kontrollera dock alltid att
informationen i befintliga avtal fortfarande ar aktuell. Det kan innebdra
en ny Ekonomisk véirdering och en uppdatering av Forsdkring och utstdill-
ningsgaranti.

Forbereda for aterlamning

M Godkdnn arrangemanget kring dterliimning av objekt och
planera dterldmningen till museet.

Ga till Kontroll av placering och forflyttning.

Avsluta lan

M Fakturera lantagaren for dterstdende kostnader.

Fakturera lantagaren for aterstaende kostnader i enlighet med villkor i
ldneavtalet.

M Bekrdfta siikert mottagande av objekten och att alla villkor for
lanet uppfyllts.

Bekrafta sakert mottagande av objekten genom att aterlamna inldnarens
kvitto och bekrafta att de sista villkoren for Idnet uppfylits, till exempel
betalning av kostnader och kvitto for kataloger.

B Ldgag till relevant information om ldnet i objektets katalogpost.

Det kan inkludera hanvisningar till utstallningar och annan anvandning
som utgor delar av objektens historia. Ga till Anvéndning av samlingar.

M Avsluta lanemappen.

GOr avslutande andringar i laneinformationen. Registrera all information,
till exempel om sakerhetsincidenter eller rapporter fran kurirer som kan
vara relevanta vid framtida forfragningar fran lantagaren. Arkivera lane-
mappen som permanent dokumentation for att kunna granska lanet i
efterhand.
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RADGIVNING

Kommentar 1: Laneavtal

Laneavtal innehaller ofta féljande:

« Information rérande objekt, inklusive nivan pa bevarandeinsatser,
utstallning, hantering, anvandning (till exempel utstallningar som
ska rora sig och maskiner), sakerhets-, miljo- och klimatarrangemang,
tillstandsrapportering och 6vervakning, 6verenskommelser om
omfattning och metod for undersékande, férandrande eller aktiva
konserveringsinsatser som maste utforas, lantagarens ratt att agera (till
exempel om ett objekt upptacks vara angripet).

« Krav pa forsdkring och utstdllningsgaranti.

« Kostnader och ansvarsforhdllanden, inklusive: konservering, transport,
arbetstid och oforutsedda utgifter.

« Villkor for reproduktion och immateriella réittigheter.

« Packning, transport, kurirer och évriga transportkrav.

« Forberedelser for Idn for forskningsdndamdl, inklusive destruktiv analys
eller teknisk preparering. Detta bor inkludera ett villkor gallande
omfattningen av destruktivitet eller provtagning och ett klargérande av
aganderatt till forskningsresultaten. Se aven Kommentar 2.

- Ovriga villkor enligt Gverenskommelse med Idngivaren, inklusive metod
som anvdnds for att erkdnna langivaren i skyltning, dgarens tillgang
till sina objekt under laneperioden samt att lantagarmuseet inte tar
ansvar for att spara dgaren om omstandigheterna férandras under
laneperioden.

« Datum fér férnyad ansékan, om laneperioden kommer att forlangs.

« Kontaktuppgifter som understryker langivarens ansvar att hdlla
lantagaren underrattad om alla férandringar.

Vid inlan fran andra organisationer ar det troligt att langivaren har ett
standardavtal for utlan och lantagaren ett for inldn. Att anvanda bada
avtalen rekommenderas inte, da lantagaren ar skyldig att godkanna
langivarens avtal eftersom denne ar dgare av objektet. Om det ar nod-
vandigt bor ett fristdende avtal som tacker alla relevanta fragor for bada
parter stallas upp.

Kommentar 2: Lan for forskningsandamal

Nar det galler forskningssamlingar férekommer Ian vanligtvis mer frek-
vent och ar inte sa formella. Lan arrangeras oftast enligt internationella
traditioner, som kan vara specifika for olika amnesomraden. Museet kan
till exempel redan ha etablerade laneavtal med andra organisationer.
Lanet kan ocksa ha med sig en fysisk 6verenskommelse som aterlamnas i
samband med att mottagandet har bekraftats.
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Registrera uppgifter om Reistrera
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Information om
identifiering av objekt
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Avtala om utlan

Fortsattning fran
Begar ytterligare
information

Skicka och
Forse lantgaren med information arkivera
om varje objekt

Information om objekt

Behall och @

arkivera Undertecknat
laneavtal

A4

Skapa ett laneavtal som bada

parter ska skriva under

Registrera
godkinnnde rd

?| Information om utldn

Forbered for utldnet

Ga till och
Tillstandskontroll och atervand fran Genomfor en tillstdndskontroll
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2 Fortsattning fran
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Ga till och
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och forflyttning
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Avsluta utlanet
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arkivera
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Planering av dokumentation

DEFINITION

Att forbattra museets dokumentationssystem och héja kvaliteten pa den
information som systemen innehadller som en kontinuerlig utveckling.

OMFATTNING

Denna process ar mer generell an manga andra. Har ligger fokus pa
planering och hantering av alla typer av dokumentationsprojekt. Det
innebar att ange malsattning, skriva en plan, évervaka projektets fram-
steg och hantera alla problem som dyker upp under arbetets gang.

Om museet annu inte uppnatt miniminivan i processen for Bestandsin-
ventering bor detta prioriteras forst i planen.

Alla dokumentationsprojekt ar inte “retrospektiva”, i den meningen att
information som borde ha skrivits ned redan nar objekten forvarvades
registreras. Katalogisering ar ett exempel pa en kontinuerlig process utan
slut, men som blir enklare att hantera som atskilda projekt, snarare an en
stor samling eftersldpande arbete.

Att planera kvalitetshdjning av museets dokumentation bor ske som
en del av organisationens langsiktiga utvecklingsarbete. Som ett exem-
pel kan malsattningen att lagga upp bilder av samlingen pa webben leda
till ett projekt for att forbattra den upphovsrattsinformation som kravs.
Eller ocksa kan en planerad utstélining innebara efterforskningar som
kan hoja kvaliteten pa information om objekt. Som i all annan verk-
samhetsplanering innebar slutforandet av en dokumentationsplan att
behoven bor ses dver pad nytt, vilket kan leda till en ny plan.

Det hdr dr en av de primdra processerna i Spectrum.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy, ibland kallad informations- eller dokumenta-
tionspolicy, for samlingarna. | basta fall ar denna en del av det samlade
ramverket kring forvaltning av samlingar som kan vara en uppsattning
sammanhdngande policydokument, planer och arbetsrutiner dar aven
utveckling, tillgangliggérande och bevarande av samlingar ingar. Oavsett
vilket behover foljande fragor dvervdagas nar policyn formuleras:
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Vilka olika delar bestdr informationssystemet fér samlingarna av, till
exempel accessionsforteckningar, blanketter, mappar och datasystem?
Vilka etiska skyldigheter och andra standarder avser museet att folja
och hur ska det genomforas, till exempel museets uppdrag och mal,
Icoms etiska regler och Spectrum?

Vilka lagar och skyldigheter galler for samlingsinformationen och

hur ska museet forhalla sig till dessa, till exempel dataskydd och
informationsfrihet?

Hur ska systemet uppratthallas for att hdlla informationen uppdaterad,
saker och sakerhetskopierad samtidigt som behoven hos museets och
dess anvandare uppfylls?

Vilka prioriteringar gors for att hoja kvaliteten pa
samlingsinformationen och hur ska detta uppnas?

Hur kommer systemen och rutinerna for att dokumentera, som
numreringssystem, anvandning av terminologi, kdnda luckor,
papperbaserad dokumentation, att utvarderas, dokumenteras och
hallas uppdaterade?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas nar dokumentationsprojekt planeras och hanteras. Spectrums
foreslagna arbetsrutin @r en bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer
att gora, bor museets egen arbetsrutin for processen atminstone uppna
foljande miniminiva:

Miniminiva

Se 6ver den samlingsinformation som redan finns och kom éverens om vilka
omraden som behover forbattras mot bakgrund av évriga prioriteringar inom
samlingsforvaltningen.

Varfor ar detta viktigt?

Tid och resurser laggs inte pa sadant som kan vara intressant, men som inte bidrar
till organisationens 6vergripande prioriteringar.

Miniminiva

Det finns en skriftlig dokumentationsplan med uppstallda mal, som kan uppnas
inom en realistisk tidplan med de resurser som finns tillgéngliga.

Varfor ar detta viktigt?
Efterslapande arbete delas upp i hanterbara projekt som gar i linje med den mer
omfattande malsattningen.

| Storbritannien dr detta ett krav for att museer ska ackrediteras.

Miniminiva

Regelbundna uppfdljningar genomfors for att se hur malsattningarna i planen uppnas.
Varfor ar detta viktigt?

Museet kan glddja sig at snabba resultat.

Problem som kan fa planen att misslyckas, upptécks och atgardas.
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Se over museets befintliga samlingsinformation

B Gor en oversyn av den befintliga samlingsinformationen
sd att den motsvarar anvéiindarnas behov.

Om museet inte uppnar kraven i processen for Bestdndsinventering bor
detta prioriteras hogst i dokumentationsplanen och baseras pa de steg
som finns beskrivna i den processen.

Andra processer kan ocksa skapa behov av dokumentationsplanering.
En Samlingséversyn eller en Granskning kan visa pa luckor i museets infor-
mation om samlingen. Eller ocksa sa framkallar en idé om att tillganglig-
gora foton pa natet ett behov av ett projekt om Hantering av réttigheter
for att reda ut upphovsratt.

Kontrollera museets policyer och planer for samlingsutveckling,
tillgangliggérande och bevarande. Ar existerande information om
samlingen tillracklig och tillrackligt s6kbar for att svara upp mot priorite-
ringarna i de dokumenten. Om inte fundera 6ver vilka forbattringar som
behdver goras. Hur prioriteras detta? Finns det ndgra snabba atgarder
som kan ge resultat pa ett enkelt satt?

Skriva museets dokumentationsplan

M Skriv en dokumentationsplan.

Skapa en skriftlig dokumentationsplan, utifran dversynen, for att hantera
de kvalitetshéjningar som museet bor prioritera inom en angiven tids-
ram. | den bor féljande beskrivas:

+ Mdl som ska uppnas med hanvisningar till relevanta standarder
som anvands for att garantera kvalitet, till exempel scheman for
amnesspecifik katalogisering, terminologikallor och specifikationer for
bilder.

- Atgdrder som organisationen kommer att vidta for att nd malen, till
exempel fotografering av objekt, att anvanda standardterminologi for
att beskriva objekt eller utreda rattigheter for samlingarna.

+ Resurser som kommer att anvandas, till exempel personer och tid.

« Mdtbara resultat som bygger pa de uppstallda malen.

« Milstolpar som kan anvandas for att granska arbetet vid angivna
tidpunkter.

Framfor allt bor malen i planen ga att uppna inom den angivna tiden
med de resurser som finns tillgdngliga. Om det inte ar realistiskt mojligt
bor prioriteringar goras och planen skrivas om. Kom ihag att nar minimi-
nivan i processen for Bestdndsinventering uppnatts maste museet gora
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egna prioriteringar. Dokumentationsplanen ar en metod for att na de mal
som identifierats, inte ett mal i sig.

Registrera Placering av dokument sa att planen enkelt kan hittas och
hanvisas till.

Forverkliga dokumentationsplanen

M Fa planen godkdnd.

Se till att det finns stod for planen hos museets organisation och att det
avsatts resurser for att nd malen.

M Genomfér planen.

Om dokumentationsplanen innebdr hantering av efterslapande arbete
med inventeringsinformation, atervand till Bestdndsinventering.
Om planen berér andra processer, ga till dessa vid behov.

M Se 6ver arbetet regelbundet, enligt de milstolpar som stqillts
upp i planen.

Justera planen om det behdvs, baserat pa resultatet fran dversynen, och
fa andringarna godkanda.

M Avsluta arbetet och utviirdera planen.

Utvardera i slutet av den tidsperiod som omfattas av planen, eller i den
andrade planen, hur effektiv den varit och notera de erfarenheter som
gjorts.

Kontinuerlig forbattring

M Upprepa processen.

Syftet med denna process ar att kontinuerligt kvalitetshoja samlings-
informationen som en del av museets 6vriga verksamhetsplanering.
Nar en plan utvarderats, bér museet borja tanka pa nasta.
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Tillstandskontroll och
teknisk bedomning

DEFINITION

Att dokumentera ett objekts sammansattning och tillstand samt att
notera alla rekommendationer som det resulterar i.

OMFATTNING

Det finns manga situationer nar detta skulle kunna utforas, sa denna
process kommer ofta att anvandas tillsammans med andra processer.
Processen omfattar visuella kontroller, men dven tekniska bedémningar,
som till exempel vetenskapliga analyser av materialprov. Tillstdndskon-
troller anvands ocksa som beslutsunderlag till rekommendationer for
atgarder, forvaring och anvandning av objekt. Tillstandsinformationen
bildar en logg 6ver hur objekt forandras 6ver tid.

Processen ar ndra sammankopplad med processen for Samlingsvdrd
och konservering, eftersom flera kontroller eller bedémningar troligen
utfors i samband med konservering.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy som omfattar tillstandskontroll och teknisk
beddmning av objekt. Policyn kan antingen vara ett fristdende dokument
eller utgora en del av museets 6vergripande samlingsforvaltningspolicy.
Oavsett vilket behover féljande fragor dvervagas nar policyn formuleras:

+ Vem ansvarar for tillstandskontroller av objekt?

« Hur ofta sker normalt tillstdndskontroller av objekt i olika riskkategorier?

- Vilka faktorer initierar specifika tillstandskontroller, till exempel andra
processer for samlingsforvaltning?

« Vilken niva pa kontroll och registrering, som till exempel foton, kravs for
varje process och har ratt personer den kompetens och utbildning som
behdvs?

+ Vad bor handa om det finns oro kring ett objekts tillstand?

« Tilldter museet tekniska bedomningar dar objekt skadas genom
provtagning for destruktiv analys?



110 | Tillstandskontroll och teknisk bedémning

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas vid hantering och genomférande av tillstandskontroller och tek-
niska bedémningar. Spectrums féreslagna arbetsrutin ar en bra utgangs-
punkt. Oavsett hur museet valjer att gora, bor museets egen arbetsrutin
for processen atminstone uppna foljande miniminiva:

Miniminiva
Museet 6vervakar och registrerar tillstandet for samlingarna som museet ansvarar
for enligt de rutiner som stallts upp i museets policy.

Varfor ar detta viktigt?

Museet bygger upp information 6ver tid som kan stodja planeringen av
bevarandeinsatser foér samlingen som en helhet.

Miniminiva

Personal och volontarer kanner till nar en tillstandskontroll behdvs som en del av en
annan process och kan antingen utféra den sjdlva eller vet vem de ska vanda sig till.

Varfor ar detta viktigt?

Museet kontrollerar objektens tillstand vid risktillfallen, till exempel fére och efter
forflyttning.

Museet har valdokumenterade bevis om nagra problem kring pastadda skador
skulle uppsta.

Miniminiva

Museet utfor tillstandskontroller efter alla storre forandringar av ett objekts
anvandning eller omgivande klimat och miljo.

Varfor ar detta viktigt?

All skadlig paverkan upptdcks innan varaktig skada uppstar.

Miniminiva

Alla tillstandskontroller registreras och informationen ér tillganglig via relevanta
objektnummer.

Varfor ar detta viktigt?

Museet kan hitta information om tillstandet for specifika objekt vid behov.
Miniminiva

Datum, namn pa den som utfort tillstandskontrollen och syftet med kontrollen
registreras.

Varfor ar detta viktigt?

Det gar att folja upp tillstandskontroller.

Museet kan flagga for problem med andra processer om tillstandskontroller inte
utforts nar de ska.

Miniminiva

Personal och volontarer vet vad de ska géra om de &r oroliga over tillstandet for ett
objekt.

Varfor ar detta viktigt?
Potentiella problem rapporteras i god tid till ratt personer.
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Begaran om kontroll eller bedémning

Tillstandskontroll eller teknisk bedomning av ett objekt initieras ofta i en
annan process i Spectrum. Nar det handlar om manga objekt kan det vara
lampligt att kontrollera ett urval, snarare an alla.

B Behéver objekt flyttas for att kunna kontrolleras?

Kontroller bor utféras under bra ljusforhallanden sa att en sa korrekt
beskrivning som mgjligt av objektet och dess tillstand kan registreras.
Vissa material och speciell utrustning kan ocksa behdvas, samt potentiellt
ett [ampligt omrade for karantan om objekten dr angripna eller innehaller
farliga material.

Om objekt maste flyttas for kontroll, ga till Kontroll av placering och
forflyttning.

Genomfora en kontroll eller bedomning

B Genomfér kontrollen eller bedémningen.

Museets policy ska ange vem som far utfora tillstandskontroller och
tekniska bedémningar och sarskilt nar det behévs en konservator, se
Kommentar 1. Nar det finns, bor hanvisning till tidigare tillstandskontroller
och annan relevant information, till exempel kommentarer om faror samt
rekommendationer fér hantering, goras.

M Ta foton ndr det éir méjligt.

Fotodokumentation ar 6nskvard och kan kravas vid utlan, av forsakrings-
bolag eller vid skadeersattning. Anvand skisser eller diagram tillsammans
med fotografier for att visa pa omraden dadr materialforlust eller skada
skett. Ga till Reproduktion.

M Registrera information om kontrollen eller bedémningen.

Registrera foljande information om sjalva kontrollen eller bedomnings-
processen:

Information om identifiering av objekt eller Information om

inkommande objekt

+ Objektnummer eller Ankomstnummer for alla objekt eller grupper av
objekt som ska kontrolleras eller bedémas.
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Information om tillstdndskontroll/teknisk bedomning

« Ett referensnummer for den aktuella tillstandskontrollen eller tekniska
bedomningen - Tillstandskontroll/bed6mning - referensnummer.

« Tillstandskontroll/bedémning - datum (anvand ett standardformat).

« Utforare av tillstdndskontroll/bedémning - Tillstandskontroll/
bedomning utford av. (Anvand standardformat fér namn)

+ Metod som anvants vid tillstdandskontroll eller bedomning -
Tillstandskontroll/bedémning — metod (anvand en standard-
terminologikalla).

+ Anledningen till tillstdndskontroll eller bedomning - Tillstandskontroll/
bedomning - syfte (anvand en standardterminologikalla).

- Ovrig information som inte redan registrerats, till exempel att
kontrollen utférts under daliga ljusférhallanden - Tillstandskontroll/
bedomning - kommentar.

M Registrera information om resultatet av kontrollen eller
bedomningen.

Information om tillstand kan registreras i ankomstinformation, i en kata-

logpost eller i ett separat dokument i en annan mapp. Detta kan duplice-
ras i form av ett “objektpass” som férvaras med objektet och identifierar

speciella forhallanden eller eventuella faror. Registrera sd manga uppgif-
ter om objektets tillstand som behovs enligt processen. Till exempel:

+ En kort kommentar, till exempel “blekt” eller “spricka i lock”, nar ett
objekt anlander till museets lokaler.

« En fullstandig teknisk bedémning som utfors av en konservator for att
avgora objektets sammansattning och vilka konserveringsatgarder som
kan behdvas. Objektets tillstand bor registreras innan nagra atgarder
vidtas.

Registrera foljande nar det ar aktuellt:

Information om objektets tillstdnd och tekniska bedémning
+ Helhetsgrad (anvand en standardterminologikalla).

- Helhetsgrad - datum (anvand ett standardformat).

— Helhetsgrad - kommentar.
- Tillstand (anvand en standardterminologikalla).

- Tillstand - datum (anvand ett standardformat).

- Tillstand - kommentar.

+ Teknisk bedomning , om en sadan utforts. Har kan till exempel de
atgarder som bor utforas for att forbattra objektets omgivande klimat-
och miljo registreras.

- Teknisk bedémning - datum (anvand ett standardformat).

« Konservering - prioritering for atgard (anvand en standard-

terminologikalla).
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« Klimat- och miljoéforhallanden - kommentar, om en sadan utforts.
- Klimat- och miljéforhallanden - datum fér kommentar (anvand ett
standardformat).
« Fara, om den finns. (anvand standardterminologi).
- Fara - datum (anvand ett standardformat).
- Fara - kommentar.
« Nasta tillstandskontroll/bedomning - datum (anvand ett standard-
format).

Information om objektets behov

« Utstallning - rekommendationer.

+ Klimat- och miljéférhallanden - rekommendationer.
Hantering - rekommendationer.

Packning - rekommendation.

Speciella behov.

Forvaring - reckommendationer.

Information om konservering och atgdrder pa objekt
« Om det dr relevant, nasta datum for kontroll efter konservering -
Uppfoljning — datum (anvand ett standardformat).

Atgérder efter kontroll eller bedémning

M Uppdatera objektposterna med alla rekommendationer
om forvaring och hantering.

Om resultatet av en kontroll eller beddémningen inte registrerats direkt i
relevanta objektposter uppdatera dessa sa att alla viktiga kommentarer
om faror eller rekommendationer for bevarande finns tillgangliga for
andra. Notera Placering av dokument for alla arkiverade rapporter sa att
museets och andra kan hitta dom i framtiden.

M Finns det anledning till oro efter kontrollen?

Om ett objekts tillstand ger anledning till oro, eller om det skiljer sig
fran vad som registrerats vid féregaende tillstandskontroller, be att fa
ett utldtande fran en konservator eller annan lamplig specialist. Ga till
Samlingsvdrd och konservering.

Om det inte finns anledning till oro, aterga till den process som féran-
ledde kontrollen.
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RADGIVNING

Kommentar 1: Niva pa tillstandskontroll och registrering

Det kan vara anvandbart att definiera tre nivaer for kontroll av tillstandet
for objekt, beroende pd hur komplex rapporteringen ar och den niva av
expertis som kravs.

« Tillstdndskontroll utford av nagon ur personalen eller av volontarer,
till exempel nar objekt anlander for forfragning, lan eller potentiellt
forvarv.

« Tillstandsrapport sammanstalld av personal med bevarandekompetens
eller allra helst av en konservator, till exempel for objekt som ska lanas
ut eller innan en konservering dar verktyg eller kemikalier ska anvandas.

« Fullstdndig tillstandsrapport sammanstalld av en konservator innan
storre konserveringsatgard, till exempel restaurering av ett sammansatt
objekt med manga delar.
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Samlingsvard och
konservering

DEFINITION

Att hantera och dokumentera konserveringsatgarder for specifika objekt,
som till exempel de dtgarder som gors for att fordroja nedbrytning,
reparera skador eller forbattra hur de ser ut.

OMFATTNING

Processen ar ndra sammankopplad med processen for Tillstdndskontroll
och teknisk bedémning. Konserveringsatgdrder utfors vanligtvis som ett
resultat av tillstandskontroller och initieras ofta i andra processer, som
till exempel hantering av en laneforfragan. Konserveringsatgarder stods
ofta av vetenskapliga materialanalyser och andra tekniska bedémningar.
Konservatorer kan aven involveras vid tillverkning av specialutformade
stod eller packning av objekt.

Konserveringsdokumentation ar viktig och bor integreras med muse-
ets samlingsinformation, aven om sjadlva arbetet utfors av externa specia-
lister pa annan plats.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for samlingsvard och konservering av objekt.
Policyn kan antingen vara ett fristdende dokument eller utgéra en del av
museets dvergripande samlingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behdver
foljande fragor dvervagas nar policyn formuleras:

« Vem ansvarar for att faststalla och sakerstalla den niva for samlingsvard
som museet ska uppratthalla inklusive att vid behov anlita externa
specialister?

« Hur ser dessa nivaer ut for de olika typerna av objekt i samlingarna?

« Hur 6vervakar museet att nivaerna uppratthalls?

« Nar kan konserveringsatgarder for objekt dvervagas?

« Vem involveras i beslut kring omfattningen pa féreslagna
konserveringsatgarder, speciellt ndr det galler objekt som inte
tillhor museet?

« Vem far besluta om konserveringsatgarder?

« Vem kan utfoéra konserveringsatgarder och vilka kriterier finns for
att valja externa specialister nar det behovs?

« Hur ska konserveringsatgarder dokumenteras och vilken
dokumentation ska externa leverantorer sta for?
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Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas vid hantering och genomférande av konservering av objekt.
Spectrums foreslagna arbetsrutin ar en bra utgdngspunkt. Oavsett hur
museet valjer att gora, bor museets egen arbetsrutin for processen
atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva
Alla beslut att @&ndra nivan pa bevarandeinsatser for objekt eller utforande av
konserveringsatgarder godkanns pa ett lampligt satt.

Varfor ar detta viktigt?

Inget konserveringsarbete utférs utan att de som ansvarar for objekten kanner till
detta.

Miniminiva

Information om alla dtgéarder vid konservering och samlingsvard, inklusive datum
och vem som utfort arbetet, registreras och gar att hitta via objektnumren.

Varfor ar detta viktigt?
Det finns en komplett konserveringshistorik for museets objekt och denna
information ar enkel att hitta vid behov.

Om problem uppstar vid ett senare tillfélle gar det att kontrollera andra objekt
som kan ha paverkats.

Miniminiva

Objektets katalogpost uppdateras med all ny information som tillkommit i
samband med konservering.

Varfor ar detta viktigt?

Ny kunskap om hur objekt tillverkats sparas inte enbart i konserveringsmappen da
denna kanske inte ar tillgédngliga for alla.

Miniminiva

Vid behov, schemaldggs framtida konserveringsatgarder, tillstandskontroller eller
aterkommande vardatgarder.

Varfor ar detta viktigt?
Museet kan planera for konserveringsatgarder och sakerstalla att objekt finns
tillgangliga nar de behdvs.
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FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Komma 6verens om konserveringsatgarder

B Beskriv omfattningen av de dtgdrder som ska utforas.

Konservatorer involveras ofta i flera andra Spectrumprocesser. Om

en konservator tidigare har utfort bedémningar och rekommenderat
atgarder kan detta anvandas som underlag till overenskommelse for det
arbete som ska utforas. Om sd inte ar fallet ska en tillstandskontroll och
rekommendationer for atgarder genomfdras av konservatorn nar denne
mottar objekten.

B Kom éverens om vilka dtgdrder som ska utféras.

Det bor finnas en skriftlig dverenskommelse kring konservatorns atgards-
forslag. Detta kan vara relativt enkelt om objekten tillhér museet och
konservatorn ar anstalld. Om objektet inte tillhor museet, till exempel vid
foreslagna konserveringsatgarder pa inlanade objekt for en utstallning,
bor skriftligt godkdannande inhamtas fran dgaren.

Nar en extern konservator anlitas kravs en formell dverenskommelse
dar foljande ingar:

« Bedomning och rekommendationer efter en tillstandskontroll.

En tidplan for arbetet.

Konservatorns namn och féretagsinformation.

Beslut om genomférande och vem som ansvarar for detta.

Villkor, till exempel en betalningsplan.

Alla 6verenskommelser om transporter, hantering, sakerhet, forsakring
och tillganglighet, bade vid transport och nar objektet finns hos
konservatorn.

Arkivera ovanstaende och registrera Placering av dokument i relevanta
objektposter sa att informationen kan hittas i framtiden.

M Forse konservatorn med information om varje objekt.

Om den finns tillganglig och inte ar sekretessbelagd, ge konservatorn
foljande information om varje objekt som atgarder ska utforas pa, helst
aven foton:

+ Objektnummer, alternativt ankomstnummer eller [anenummer
for objekt som inte tillhér museet.

Kort beskrivning.

Material.

Placering, om konservatorn maste hamta objektet.

Tekniska beskrivningar och tillstdandsbedomningar.

Tidigare konserveringshistorik.
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« Rekommenderade atgarder eller konserveringsbehov med
utgangspunkt i resultatet fran tillstdandsbedémningen och den tankta
anvandningen.

« Syfte med konserveringen.

« Person som gor forfragan.

« Datum for forfragan.

+ Datum nér det ska vara klart.

« Bedomningar av hdlso- och sakerhetsrisker.

Arkivera ovanstaende och registrera Placering av dokument i ratt
objektpost.

M Registrera information om konserveringsdtgdrder innan de utférs.

Foljande bor inga:

Information om identifiering av objekt eller Information om

inkommande objekt

+ Objektnummer eller Ankomstnummer for det eller de objekt som
atgarder ska utforas pa.

Information om konservering och dtgdrder

« Referensnummer for arbetet — Konservering - referensnummer
(anvand ett standardformat).

« Namn pa konservatorn och kontaktinformation om det &r ndgon som
anlitas externt:
- Konservator (anvand standardformat fér namn).
- Adress.

+ Den pd museet som godkanner konserveringen — Konservering
godkéand av (anvand standardformat fér namn).
- Konservering - datum fér godkdannande (anvand ett standard-

format).
- Konservering - metod (anvdnd standardterminologi) for detta arbete.

Genomfora konserveringsatgarder

B Flytta objekt.

Om objektet ska flyttas inom byggnaden, inklusive fran en avsides
lokal till en intern lokal for konservering. Ga till Kontroll av placering och
forflyttning.

Om objektet ska flyttas fran museets omraden till en extern konser-
vator ga till Utldmning av objekt och sedan till Kontroll av placering och
forflyttning.

M Utfor overenskomna konserveringsatgdirder.
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Dokumentera konserveringsatgarder

M Registrera information om arbetet och datgdrderna pa varje
objekt direkt eller sa snart som méjligt.

Nar arbetet pagar eller i direkt anslutning till det bor konservatorn
registrera:

Information om konservering och atgdrder pa objekt
« Tidpunkt for arbetets genomforande:
- Atgérd - startdatum (anvind ett standardformat).
- Atgard - slutdatum (anvénd ett standardformat).
. Atgardsrapport innehallande:
- Typ av arbete, till exempel konserveringsatgarder, forebyggande
atgarder, tillstdndsrapport, tillstandsrapport vid lan.
- Vad som utforts till exempel placering, process, metod, anvanda
material, varaktighet och resultat.
- Referensnummer for rapporter, fotografier, ritningar, rontgenbilder
eller andra typer av bilder.
- Nya eller andrade rekommendationer for hantering, packning,
forvaring och utstallning.
— Instruktioner om packning och stod om det dr en del av arbetet.
- Uppdateringar av vard- och underhallsplan vid behov.
— Datum for eventuellt uppféljningsarbete eller utvardering om det
behovs — Uppféljning - datum.
- Information om nya eller reproducerade delar som tillfogats ett
objekt.

B Ldgg in relevant konserveringsinformation i museets
dokumentationssystem.

Om en extern leverantor anlitas bor denne ldamna in all information som
registrerats under arbetets gang. Arkivera ovanstaende och registrera
Placering av dokument i relevanta objektposter sa att informationen kan
hittas i framtiden.

Nyckelinformation, som till exempel kommentarer om faror eller
rekommendationer for hantering, kan behéva 6verforas till relevanta
objektposter sa att den finns tillganglig direkt for alla som tittar i dessa
poster. Om arbetet utférts av en konservator internt kan informationen
laggas in direkt i det digitala samlingsforvaltningssystemet.

B Genomfér kontroll av objekten vid faststdllda uppféljningsdatum.

For att kontrollera om konserveringen fungerat pa lang sikt bor objekt
undersokas vid faststallda uppfoljningsdatum och deras tillstand doku-
menteras.
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RADGIVNING

Kommentar 1: Nivaer pa dokumentation

Omfattningen och formen for konserveringsdokumentation beror pa
vilka typer av konserveringsatgarder som utforts och hur det paverkat
objektet ifraga. Speciella omstandigheter kan avgora hur detaljerad
informationen ska vara. Det kan vara aterstallande efter en katastrof,
akuta mindre konserveringsatgarder, masskonservering, forebyggande
konserveringsatgarder eller att damma objekt i ppna montrar. Komplett
dokumentation av akuta atgarder ska ske sa snart omstandigheterna
tilldter det.

Kommentar 2: Dokumentera bevis som kan forloras vid
konservering.

Da konserveringsatgdrder som forsvarar for framtida analyser eller
avldagsnar potentiell information genomférs, bor effekterna av dessa
noteras som en del av resultatet. Alla dtgarder for att bevara information,
till exempel provtagning fére behandling, bér dokumenteras. Sddana
atgarder kan inkludera varmebehandling av metaller eller avlidgsnande av
all jord fran arkeologiska objekt. Komplett information om alla atgarder
bor dokumenteras som framtida referens for hdlso- och sakerhetsskal,
samt da konserveringsmaterial som anvants borjar brytas ned och maste
avlagsnas.



Samlingsvard och konservering | 123

Samlingsvard och konservering
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DEFINITION

Att dokumentera det ekonomiska vardet pa objekt oavsett om de tillhor
museet eller ar inldnat.

OMFATTNING

Anvand denna process nar objekt ska varderas ekonomiskt, oavsett om
de tillhdr museet eller dr inldnat. Varderingen utfors oftast i samband
med Férsdkring och utstdllningsgaranti men kan ocksa utféras innan
objekt forvdrvas genom inkdp.

Forutom for dessa samlingsforvaltningsandamal anses det vanligtvis
oetiskt att utfora ekonomiska varderingar av samlingar, sarskilt vid
ekonomiskt motiverad avyttring. lcoms etiska regler for museer ger
vdgledning i dessa fragor.

Det ar ocksa oklokt att vardera objekt som lamnats in for forfragan.
Villkoren pd ankomstblanketten kan uppge att museipersonalen inte har
behdrighet att ge ekonomiska varderingar och att museet inte staller sig
bakom nagra ekonomiska varderingar som eventuellt indikerats muntligt
eller pad ankomstblanketten.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for ekonomisk vardering. Policyn kan antingen
vara ett fristdende dokument eller utgora en del av museets évergri-
pande samlingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behover foljande fragor
Overvdgas nar policyn formuleras:

« Vilka etiska principer kommer att tillampas vid ekonomisk vardering av
objekt?

Varfor kan objekt komma att varderas ekonomiskt?

Vem far godkanna att ekonomisk vardering utfors?

« Vem har mandat att utféra ekonomisk vardering?

Vem har tillgang till information om ekonomisk vardering och hur halls
informationen skyddad?

Hur och hur ofta kommer informationen om den ekonomiska
varderingen att uppdateras?
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Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som ska
utforas nar ekonomisk vardering utfors. Spectrums foreslagna arbetsrutin
ar en bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer att gora, bor museets
egen arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva

Informationen om ekonomisk vardering finns bara tillganglig nar den behovs for
samlingsforvaltning och anvands bara enligt gallande etisk praxis.

Varfor ar detta viktigt?

Museet kan forsakra vissa eller alla objekt till ratt belopp.

Museet anvdnder inte samlingarna som garanti for finansiering vid banklan.

Miniminiva

Det finns faststallda och konsekventa metoder fér ekonomisk véardering.
Varfor ar detta viktigt?

De ekonomiska varderingar som erhalls ar palitliga.

Ekonomiska varderingar sker inte efter ingivelser fran enskilda personer.

Miniminiva
Informationen om ekonomisk vardering behandlas konfidentiellt och endast
behoriga personer har tillgang till den.

Varfor ar detta viktigt?
Den ekonomiska varderingen ar bara tillgangliga for dem som behover
informationen.

Sakerhetsriskerna for hogt varderade objekt 6kas inte.

Miniminiva
Den ekonomiska varderingen halls uppdaterad.
Varfor ar detta viktigt?

Felaktiga ekonomiska varderingar anvands inte nar forsakringar fornyas, nagot
som annars kan leda till otillrackligt skydd.

FORSLAG PA ARBETSRUTIN

B Att genomféra en ekonomisk viirdering enligt museets policy.

Det finns flera andra Spectrumprocesser som kan leda till behov av en
ny eller uppdaterad ekonomisk vérdering. Overvaka och uppdatera
ekonomiska varderingar i de processer dar det finns ett behov av det. Till
exempel kan den ekonomiska vdrderingen av ett inlanat objekt férandras
under laneperioden. Ekonomisk vardering kan till exempel utforas av
intendenter, professionella varderare och langivare.

Museet behdver komma 6verens om en rad principer for ekonomisk
vardering av olika typer av objekt som till exempel:



Aktuellt marknadsvarde for jamforbara objekt.
Originalvardering eller inkOpspris, justerat efter inflation.
Kostnad for konservering.

Kostnad for att forvarva ett annat jamforbart objekt, inklusive
eventuella transporter och andra kostnader.

Ekonomisk vdrdering for konserverings- och reparationsandamal kan
vara svart att genomfora. Ett objekt med lagt marknadsvarde kan vara
ovarderligt beroende pa dess kontext. Om objektet skadas kan det kosta
mycket mer an dess ekonomiska varde att aterstalla.

Inkdpspris behover inte sta i direkt proportion till en vardering. En
saljare kan till exempel avsiktligt sélja ett objekt till museet for under
marknadsvardet.

B Om museet inte dger objektet, inférskaffa ett skriftligt
godkdnnande for virdering fran dgaren.

Det ar viktigt om en tvist skulle uppsta i framtiden.

M Registrera information om virderingsprocessen.

Det kan inkludera information om specifika tillfallen nar ekonomisk
vardering utforts som:

Information om identifiering av objekt
« Objektnummer (for objekt som tillhér museet).
+ Kort beskrivning (anvand en standardterminologikalla).

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer (for de objekt som inte tillhor museet)

Information om ekonomisk véirdering

« En identifierare for varderingstillfallet - Ekonomisk vardering -
referensnummer (anvand ett standardformat).

« Namn pa person i organisationen som har godkéant varderingen —
Ekonomisk vardering godkand av (anvand standardformat
for namn).
— Datum for godkdannandet — Ekonomisk vardering - datum for

godkannande (anvand ett standardformat).

« Namn pa den som utfort varderingen och kontaktuppgifter om det ar
nagon som anlitas externt:
- Véarderat av (anvand standardformat for namn).
— Adress.
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B Registrera resultatet fran den ekonomiska viirderingen.

Registrera foljande for varje objekt eller objektgrupp:

Information om identifiering av objekt
« Objektnummer, for objekt som tillhor museet.

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer, for de objekt som inte tillhér museet.

Information om ekonomisk vdrdering av objekt

« Ekonomisk vardering - Ekonomisk vardering av objekt.
— Datum for ekonomisk vardering — Ekonomisk vardering av objekt -

datum (anvand ett standardformat).

+ Typ av ekonomisk vardering — Typ av ekonomisk vardering av objekt
(anvand en standardterminologikalla).

+ Anledningen till den ekonomiska varderingen — Ekonomisk vardering
av objekt - syfte (anvand en standardterminologikalla).

« Datum nar den ekonomiska vardering bor fornyas — Ekonomisk
vardering av objekt - fornyelsedatum (anvand ett standardformat).

- Ovrig information om den ekonomiska véarderingen — Ekonomisk
vardering av objekt - kommentar.

M Sdkra och kontrollera dtkomst till information som rér
ekonomisk virdering.

Om information om ekonomisk vardering till exempel registreras i ett
digitalt samlingsforvaltningssystem, sakerstall att relevanta falt bara kan
ses av behdriga anvandare.

B Behadll alla originaldokument.

Detta kan inkludera dokument som undertecknats av den som utfort
varderingen eller agare av objekt som godkant varderingen. Arkivera
dessa och registrera Placering av dokumentunder ratt objektposter sa
att informationen kan hittas i framtiden

B Uppdatera forscikringsskydd eller utstdllningsgaranti enligt
den nya eller déindrade ekonomiska virderingen.

Ga till Forsdikring och utstdllningsgaranti.
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Forsakring och
utstallningsgaranti

DEFINITION

Att sdkerstalla att museets egna objekt, inlanade objekt och andra objekt
som museets har ansvaret for, har tillrackligt forsakringsskydd vid skada
eller forlust.

OMFATTNING

Att faststalla museets forsakringsbehov kan vara komplicerat och kan
krava specialistrad fran varderare, sékerhetsradgivare och konservator,
men dven fran det egna forsakringsbolaget. De risker som museet bor
forsakra sig mot och hur omfattande forsakringen ska vara beror pa
relaterade processer som Ekonomisk vdrdering och Katastrofplanering
for samlingar. Objekt med lagt ekonomiskt varde men som har stor
betydelse for museet kan behova tillracklig forsakring som tacker akuta
insatser efter en katastrof, foljt av flera ars konserveringsarbete.

Museets forsakringsbolag kan krava att vardefulla objekt, som konst-
verk eller antikviteter finns katalogiserade och fotograferade tillrackligt
detaljerat for att de ska kunna identifieras om de blir stulna. The Object/D
standard anvands internationellt for detta andamal.

Utstdllningsgaranti innebar den skadeersattning som finns enligt
villkoren for statlig utstallningsgaranti och som tilldter att museer staller
ut vardefulla inldanade objekt som de annars inte skulle ha rad med. |
Sverige ar det Riksantikvariedambetet som handlagger ansékningar for
den statliga utstallningsgarantin.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for forsakring och utstallningsgaranti for objekt
som museet har ansvaret for. Policyn kan antingen vara ett fristdende
dokument eller utgora en del av museets 6vergripande samlingsforvalt-
ningspolicy. Oavsett vilket behover féljande fragor dvervagas nar policyn
formuleras:
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Far museet forsakra sina samlingar? Manga statliga museer far inte det.
Vilka objekt maste forsdkras och mot vilka risker?

Vilka objekt borde forsakras enligt museets policy och mot vilka risker?
Vilka omstandigheter bor leda till en 6versyn av ett objekts
forsakringsskydd?

Hur ska inlanade objekt forsakras eller skyddas av utstallningsgaranti?
Hur ska forsakring eller utstallningsgaranti sakerstallas for objekt som
lanas ut eller befinner sig pa ett annat stalle?

Vem &r ansvarig for forsakringsskydd och fornyelse?

Hur sakerstalls att forsakringsskyddet halls uppdaterat?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas vid hantering och dokumentation av férsakringar. Spectrums
foreslagna arbetsrutin ar en bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer
att gora, bor museets egen arbetsrutin for processen atminstone uppna
foljande miniminiva:

Miniminiva

Om det ar mojligt ar alla objekt som museet ansvarar for, oavsett om de finns

i museets lokaler eller inte, forsakrade eller tackta av utstallningsgaranti enligt
museets faststallda policy.

Varfor ar detta viktigt?
Det gar att aterhdmta sig fran forlust av eller skada pa museets egna objekt.

Langivare kan kompenseras for forlust av eller skada pa inldnade objekt.
Miniminiva

Museet har tillrdcklig ekonomisk tackning for eventuell sjalvrisk eller skadestand
om det skulle behdvas.

Varfor ar detta viktigt?

Det finns tillrackliga ekonomiska resurser for att tacka detta om nagot intraffar.
Miniminiva

Forsakringar och utstallningsgaranti férnyas regelbundet och uppdateras vid
behov.

Varfor ar detta viktigt?
Andring i den ekonomiska varderingen &terspeglas i férsikringen.

Nya forvarv tacks av forsakringen.

Miniminiva

Informationen i katalogposterna uppfyller de krav som stalls av forsakringsbolag
for att stulna objekt ska kunna aterfinnas.

Varfor ar detta viktigt?

Om det inte gar att lamna ut bilder och tillracklig information for att identifiera
ett stulet objekt kan det eventuellt paverka mojligheten att fa ut ersattning fran
forsakringen.
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FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Identifiera behov av forsakring och utstallningsgaranti

M Skapa en policy for forsdkring och utstdllningsgaranti.

Med policy menas i detta steg museets beslut om vad som ska férsakras
eller inga i utstallningsgarantin. Vanligtvis mdste foljande forsakras eller
inga i utstallningsgarantin:

+ Inldanade objekt, inklusive tiden under transport. For inlanade
objekt galler vanligtvis ingangna avtal dar krav pa forsakring eller
utstallningsgaranti ingar.

- Utlanade objekt, inklusive tiden under transport. Vanligtvis ar det
ldntagaren som ansvarar for forsakring eller utstallningsgaranti
for objekt och museet bor fa skriftliga bevis for att lampligt
forsakringsskydd arrangerats. | vissa fall kan museet i forvdag komma
Overens om att sta for forsakring av objekt som lanas ut och inkludera
detta i avtalet med lantagaren.

Foljande maste ocksa vanligtvis forsakras:

- Utstallning med fungerande teknik. Det kan finnas omstandigheter
som kraver speciellt forsakringsskydd for flygplan, bilar, batar, lok,
angmaskiner, mekaniska utstallningar och gruvutrustning.

Foljande borde forsdkras:

+ Objekt som har ett hogt och enkelt identifierbart marknadsvarde, till
exempel konstverk, ddelmetaller, adelstenar, mynt, ur, klockor och vissa
kategorier av biologiskt material (som till exempel elfenben som dock
saknar ett lagligt marknadsvarde, eftersom det ar forbjudet att handla
med. Forsakring kan endast sattas utifran bevarandekostnad).

« Objekt som inte har ett hogt marknadsvarde men som ar vardefulla
for museet. Detta kan inkludera objekt som ar centrala i museets
utstallningar, ar av lokal betydelse eller dar en ersattning skulle
innebdra en hég kostnad som till exempel en kopia av en motor.

« Objekt som ar under transport eller tillfdlligt befinner sig hos en annan
organisation, till exempel for att konserveras, dar ansvaret for forsakring
ibland kan 6verforas enligt dverenskommelse med den andra parten.

Se Kommentar 1 for rddgivning kring objekt under transport.

Arkivera museets faststallda policy for forsakring och utstallningsgaranti
och registrera Placering av dokument sa att museet och andra kan hitta
den.
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Forsakring och utstallningsgaranti for objekt

B Kontakta forsciikringsbolag eller utféirdare av utstdllningsgaranti
for att ordna forsdikringsskydd.

Forsakrings- eller utstallningsskydd eller uppdatering av ett befintligt
skydd kan aktualiseras som ett resultat av andra processer i Spectrum.

B Forse forsdkringsbolag eller utfdrdare av utstdllningsgaranti
med korrekt information.

Forsakringsbolaget eller utfardare av utstallningsgaranti kommer att
behodva information om museet, dess sakerhetsarrangemang och
katastrofplanering.

Forse forsakringsbolaget med aktuella ekonomiska varderingar for alla
objekt som ska forsakras. Ekonomisk vardering av objekt som museet
inte dger bor faststallas skriftligen fran dgarna. Om museet inte redan har
uppdaterade ekonomiska varderingar ga till Ekonomisk vdrdering.

B Kom éverens om forsdkring eller utstdllningsgaranti och
registrera information om detta.

Registrera foljande information om forsakring och utstallningsgaranti:

Information om identifiering av objekt
« Referensnummer for aktuella objekt — Objektnummer.
« Kort beskrivning for aktuella objekt.

Eller

Information om inldn
« Referensnummer for aktuella objekt under den tid de &r inlanade -
Inlan - referensnummer.

Registrera foljande information for forsakringsskydd:

Information om férsdkring
« Museets referensnummer for garantin — Férsakring — referensnummer.
« Namn och kontaktuppgifter till férsakringsbolag:
- Forsakringsgivare (anvand standardformat for namn).
— Adress.
+ Vem i organisationen som godkant forsakringsskyddet — Forsakring
godkand av (anvand standardformat for namn).
— Datum for godkannandet — Forsakring — datum for godkdannande
(anvand ett standardformat).
« Forsakring - kommentar (till exempel speciella villkor).
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« Forsakringsperiod:
- Forsakring - startdatum (anvand ett standardformat).
— Forsakring - slutdatum (anvand ett standardformat).

« Datum nar skyddet bor fornyas - Forsakring - fornyelsedatum
(anvand ett standardformat).

+ Forsdkring - nummer.

« Belopp for skyddet — Forsakringsbelopp.

Registrera foljande for utstallningsgaranti:

Information om utstdllningsgaranti

+ Museets referensnummer for garantin — Utstallningsgaranti -
referensnummer.

« Namn och kontaktuppgifter for utfardare av utstallningsgaranti:
- Utstdllningsgaranti - utfardare (anvand standardformat for namn).
- Adress.

+ Vem i organisationen som godkant skyddet — Utstallningsgaranti
godkand av (anvand standardformat fér namn).
— Datum for godkannandet - Utstallningsgaranti - datum for

godkdnnande (anvand ett standardformat).

« Datum nar ansdkan om utstallningsgaranti gjordes —
Utstallningsgaranti — datum for ansékan (anvand ett standardformat).

« Period for utstallningsgaranti:
- Utstallningsgaranti — startdatum (anvand ett standardformat).
- Utstadllningsgaranti - slutdatum (anvand standardformat).

- Utstdllningsgaranti - kommentar (till exempel speciella villkor).

« Datum nar utstdliningsgarantin bor fornyas — Utstallningsgaranti -
fornyelsedatum (anvand standardformat).

« Summa museet maste betala vid ersattningsansprak — Sjalvrisk vid
ersattningsansprak.

« Datum nar utstdliningsgarantin bekraftades — Utstallningsgaranti -
bekraftelsedatum (anvand ett standardformat).

B Behadll skriftliga bevis for forscdkring och utstdllningsgaranti.

Behall skriftliga bevis for forsakring och utstallningsgaranti och kontroll-
era att alla uppgifter ar korrekta.

Arkivera beviset och notera Placering av dokument under relevanta
objektposter sa att informationen gar att hitta i framtiden.

W Sdkra och kontrollera tillgdnglighet till information som ror
forsdkring och utstdllningsgaranti.

Begransa atkomst till och skydda dokumentation som ror forsakringar
eftersom den kan innehalla sekretessbelagd information, till exempel
ekonomiska varderingar och sakerhetsatgarder.
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B Overvaka och uppdatera forsiikringsskyddet vid behov.

Att faststalla forsakring for objekt i museets accederade samling
sker troligen I6pande, med en arlig fornyelse som behandlar ungefar
samma risker. Skyddet kan behdva uppdateras vid férandringar av den
ekonomiska varderingen eller vid férvdrv av hogt varderade objekt. Inlan
och utlan fran museet behover ocksa dvervakas och forsakringsskyddet
uppdateras i enlighet med detta.

Vid forsakring mot potentiella konserveringskostnader vid skada, folj
utveckling av konserveringsmetoder och de kostnadsforandringar det
kan medfora.

Begar ersattning fran forsakring eller utstallningsgaranti

B Sammanstill information som underlag till anmdilan.

Om museets behover géra en anmalan om skada pa eller forlust av
forsakrade objekt eller objekt som skyddas av utstallningsgaranti behovs
information om objektet och hdandelsen. Ga till Skada och férlust.

Galler det en stor grupp av objekt, se till att ta fram sa mycket infor-
mation som mdjligt pa gruppniva och for ett genomsnittligt eller typiskt
objekt som ingdr i gruppen.

Arkivera anmalan och notera Placering av dokument i relevanta
objektposter sa att informationen kan hittas i framtiden.

RADGIVNING

Kommentar 1: Objekt under transport

Nar transporten ordnas, avgor vilka objekt, om ndgra, som ska tackas av
forsakring under transporten, vem som ansvarar for skyddet och vilken
niva pa forsakringsskydd som behdvs. Det kan vara nddvandigt att
konsultera forsakringsgivare for att kunna godkanna transportsattet.

Nar inldmning av fynd- och dokumentationsmaterial fran arkeologiska
projekt planeras, forvantas projektansvarig arkeolog ansvara for forsak-
ring av materialet under transport. Andra fall dar transportforséakring kan
vara bra ar vid hamtning eller Iamning av inlésendrenden eller objekt
som forvarvas fran antikvitetshandlare och auktioner.

For utldnade objekt fran museet bor [aneavtalet innehalla villkor om
att objektet ska forsakras till ett angivet varde for alla risker, inklusive
transport fran det att objektet lamnar museet till dess att det aterlamna.
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Forsakring och utstdllningsgaranti

Identifiera behov av forsakring och utstallningsgaranti

« Vilken typ av D
organisation Sammanstall museets policy for Behall och Policy for
museets ar. R forsakring och utstallningsgaranti, arkivera oty
Baserad pa . 2 . s, forsakring och
+ Museets styrande inklusive vilka objekt som museet utstalininasqaranti
organ. maste forsakra och vilka som det 959
+ Museets budget. vore bra om de forsdkrades

Forsdkra eller inforskaffa utstallningsgaranti for objekt

Baserad pa

Policy for
forsakring och
utstallningsgaranti

Diskutera med forsakringsbolag
eller utfardare av
utstallningsgaranti om lampligt

skydd
(=)
[Ldnkad process]*

Information som
begarts, till exempel

* Annan Spectrumprocess om museet,
som initierade Forsakring och museets sikerhets-
utstalliningsgaranti.
arrangemang,

Ga till och
atervand Forse forsakringsgivare eller
fran utfardare av utstéllningsgaranti

objekten och deras
ekonomiska vérde

Skicka

Ekonomisk vardering med nodvandig information /
Information om
identifiering av objekt
eller

Kom 6verens om forsakring eller Registrera Information om inldn

utstallningsgaranti och registrera Information om
informationen férsdkring
eller
Information om
utstdllningsgaranti
Erhall skriftliga bevis pa forsakring Behall och ‘ D
och utstallningsgaranti arkivera Bevis pa

forsakring eller
utstallningsgaranti

Sakra och kontrollera
tillganglighet till information om
forsakring och utstéliningsgaranti

Overvaka och uppdatera skyddet
vid behov
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Begara ersattning fran forsakring eller utstallningsgaranti

Skada och férlust

Fran

—

Atervand till

GOr en begaran, inklusive
fullstandig beskrivning av

omstandigheter och drabbade
objekt. Referera till denna

Skicka och
arkivera

Begaran fran
forsakring eller
utstallningsgaranti




Katastrofplanering for samlingar

DEFINITION

Att hantera information om potentiella risker for de objekt som museet
ansvarar for och vad som ska goras vid katastrofsituationer.

OMFATTNING

Den har processen anvands som forberedelse langt innan en katastrof,
som kan skada samlingarna eller informationssystemen intraffar. Borja
med att identifiera och lista potentiella risker, som till exempel brand eller
Oversvamning. Planera darefter sa att risken att detta intraffar blir lag och
mojligheterna att begransa skadorna goda.

Nar riskerna har bedémts kan en katastrofplan fér samlingarna som
museet ansvarar for sammanstallas. Denna bor tas fram samordnat med
museets krisplan som bland annat tar upp manniskors sakerhet vid kata-
strofsituationer. Vid en pagaende katastrofsituation kan det vara svart att
tanka klart, darfor ar det viktigt att ha tydliga och skriftliga instruktioner
till hands. Genomfor dvningar for att testa katastrofplanen sa att alla vet
vad de ska gbra aven om inte nyckelpersoner finns pa plats nar ndgot
intraffar. Det troliga ar att de inte ar det.

Processen kanske inte kan férhindra en katastrof, men den hjalper
museet att agera och aterhamta sig efterat. Om det varsta skulle intraffa,
se dven Skada och férlust.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for hur samlingarna skyddas vid katastrofsitua-
tioner. Policyn kan antingen vara ett fristdende dokument eller utgéra en
del av museets dvergripande samlingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket
behover foljande frdgor dvervdgas nar policyn formuleras:

« Vem ansvarar for museets katastrofplanering?

« Vilka samarbetsavtal for katastrofsituationer finns med andra museer?

+ Hur beddms risker och vilken riskniva kan accepteras?

« Vad gors for att hantera de risker som identifierats?

« Vilka risker kommer museet att hantera genom forsakring eller
utstallningsgaranti?

« Vilka har tillgang till den fullstandiga katastrofplanen, speciellt de delar
som innehaller sakerhetsklassad information om exempelvis vilka
objekt i samlingarna som ar mest vardefulla?
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« Vilka behover 6va for att kunna agera enligt katastrofplanen?

« Hur ser beslutsgangen vid en katastrofsituation ut, inklusive nar
nyckelpersoner inte finns pa plats?

« Hur kommer katastrofplanen att uppdateras och dess funktion
att testas?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas for att minska riskerna och de insatser som ska genomféras

i hdndelse av katastrof. Spectrums féreslagna arbetsrutin ar en bra
utgangspunkt. Oavsett hur museet véljer att gora, bor museets egen
arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva
Museet gor riskbedémningar for samlingarna och informationssystem.
Riskbedémningarna uppdateras regelbundet enligt museets policy.

Varfor ar detta viktigt?

Museets organisation kan fatta 6vervagda beslut kring skydd av objekt och data.
Miniminiva

Museet har flera skriftliga exemplar av sin katastrofplan. Den ger vdgledning till att
utfora akuta dtgdrder vid olika féormodade nodlagen.

Ett exemplar av katastrofplanen forvaras sakert pa en annan plats.

Varfor ar detta viktigt?
Det finns tydliga steg att folja sa att ingenting viktigt gloms bort vid en
katastrofsituation.

Museet riskerar inte att det enda exemplaret av katastrofplanen gar forlorad i en
katastrofsituation.

Miniminiva

Det finns alltid en uppdaterad lista med kontaktinformation till personer och
organisationer som namns i katastrofplanen.

Varfor ar detta viktigt?

Arbetet fordrojs inte av att forsdka leta upp de personer som behover nds vid en
katastrofsituation.

Miniminiva

Det finns en restvardeplan med prioriterade objekt som bor evakueras forst vid en
katastrofsituation. Informationen &r utformad for att smidigt vagleda den som kan
behova utfora en evakuering.

Varfor ar detta viktigt?
Det ar mojligt att pa ett sakert satt evakuera objekt efter prioriteringsordning
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FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Bedom risker

B Gor enriskbedomning for de objekt som museet har ansvaret for.

Gor en bedémning av vilka risker vid olika katastrofsituationer som kan
paverka de objekt som museet har ansvaret for. Dessa kan till exempel
vara isolerade incidenter eller krissituationer som berér hela museet eller
hela samhallet. Se dven Kommentar 1. Bedomningen bor omfatta:

- Potentiella risker for objekt pa dess nuvarande placering, till exempel
stold, oversvamning, brand, vandalism eller felaktiga klimat- och
miljoforhallanden.

« Andra risker for objekt som inte enkelt kan flyttas fran sina nuvarande
placeringar, till exempel for att de ar mycket stora, skora eller tunga.

« Potentiella risker med objekt som kan utgora ett hot fér andra objekt
eller manniskor, till exempel giftiga pilspetsar, bransle i motorer och
silvernitratfilm.

Registrera Placering av dokument for bedomningarna sa att informatio-
nen enkelt kan hittas och hanvisas till.

M Upprdtta en plan med rekommendationer for att minimera
riskerna.

Riskbedomningen kan efterféljas av planer for att minimera riskerna, till
exempel:

« Reparation och underhall av byggnader.

« Omplacering av objekt.

- Andringar i allménna lokalvérds- och underhéllsrutiner.

« Andringar i rutiner for hantering, férvaring (inklusive material och
utrustning), rekommendationer fér omgivande klimat- och miljo eller
sakerhetsrekommendationer for objekt.

« Ny beddémning av forsakringssituationen.

- Oversyn av insamlingspolicyn.

« En rutin for att registrera nédvandig grundinformation som behovs
efter en forlust av objekt, inklusive fotografier (se webbplatsen ObjectlD
for exempel pa sadan information).

« Ny beddémning av museets policy och praxis for atkomst och
anvandning av samlingar.

« Konservering av objekt.

Registrera Placering av dokument for dessa planer sa att de enkelt kan
hittas och hanvisas till.
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Det bor finnas ett val fungerade system for lokalvard och férvaltning
av byggnader. Detta minskar risken for katastrofer och gor det mgjligt att
vara battre forberedd pa att hantera de problem som kan uppsta. Iden-
tifiera och gor listor 6ver god praxis for samlingsvard och lokalvard som
exempelvis stadrutiner och riktlinjer for forvaring. Ett exempel kan vara
att alla samlingar ska forvaras minst 15 cm ovanfor golvytan.

B Omsdtt rekommendationerna i praktiken.

Omsatt rekommendationerna i praktiken genom att hantera riskerna pa
nagot av foljande satt:

« Acceptera risken. Kostnader for atgarder kan till exempel vara
ekonomiskt oférsvarbar och museet kan darfor foredra att acceptera
risken.

« Overldta risken En del risker gar att dverlata pa andra, till exempel
genom att teckna en forsakring.

« Eliminera risken Det kan vara bast att avsluta vissa aktiviteter om de
utgor for stor risk.

« Forebygga risken Manga risker hamnar i denna kategori och genom
forebyggande dtgarder kan de kontrolleras.

« Se mdéjligheter med risken Har géller det att se riskhantering som en
mojlighet, inte bara for att minska hot utan dven som ett satt att skapa
positiva mojligheter.

M Uppdatera riskbedémningen regelbundet.

Museets bor uppdatera riskbeddmningen regelbundet for att sakerstalla att
atgardsforslag halls aktuella och att det gors en bedémning av nya risker.

Skapa en katastrofplan

M Lista nyckelpersoner och deras kontaktuppgifter.

Identifiera och lista namn, adresser och telefonnummer for féljande.
Personuppgifter ska hanteras enligt museets policy for dataskydd och
relevant lagstiftning:

« Fastighetsforvaltare, nyckelansvariga, annan relevant personal och
volontarer. Planen bor dven innehalla roller som tilldelats for en
katastrofsituation, till exempel vem som ar chef for katastrofsituationen,
materialansvarig och dokumentationsansvarig, med ersattare om de
namnda personerna inte finns tillgangliga.

« Viktiga serviceféretag och myndigheter.

« Foretag som museet har avtal med, till exempel inom brand,
restvarderaddning och sakerhet.
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« Foretag som kan behdéva anlitas, till exempel glasmastare, rormokare,
ldssmeder, skadedjursbekampare, frys- och torkning, varderare,
saneringsfirmor, flyttfirmor och speditorer.

Om museets samlingar och byggnader ar forsakrade, uppratta en lista
over relevanta organisationer och kontaktpersoner.

M Lista platser som kan anviindas vid en eventuell evakuering.

Identifiera och lista de platser som kan anvandas vid en eventuell evaku-
ering. Detta kan dven vara platser utanfér museet. Det behovs dven en
lokal for att koordinera raddningsarbetet ifran, om de vanliga kontors-
lokalerna inte kan anvandas. Ett mindre kostsamt alternativ ar att gora
overenskommelser med organisationer i narheten.

M Registrera prioriteringskoder for flytt av objekt fran ett
katastrofomrdde.

Uppratta och registrera prioriteringskoder som identifierar de objekt som
ska evakueras direkt fran det drabbade omradet. Dessa koder bor listas i
planen. (I Sverige gors detta ofta form av prioriteringslistor i en restvarde-
plan) Det kan vara lampligt att marka upp platser och férvaringsboxar
med dessa koder eller ocksa kan museet skapa listor med objekt eller
samlingar i prioritetsordning.

M Se over eller skapa planritningar 6ver byggnader och lokaler.
(Foljande ingar i Sverige i en insatsplan som tas fram i samarbete
med rdddningstjénsten)

Se dver eller skapa planritningen 6ver byggnader och lokaler for att visa:

« Koder for varje byggnad eller utrymme.

+ In- och utgdngar vid nddsituationer.

« Placering av ror och ledningar samt hur och var de kan stangas av.

« Placering av nddutrustning, till exempel kontrollpaneler for larm,
brandslackare, forsta-hjalpen-utrustning och raddningsutrustning.

+ Placering av hogriskomraden samt vilka risker de utgar, till exempel
objekt som innehaller sma mangder radioaktivt material eller
asbest, beskrivna och kvantifierade i tillrdckligt hog grad for att
raddningstjansten ska kunna gora en korrekt riskbedémning.

+ Placering av samlingar och prioriteringslista for evakuering.

Vissa av dessa planer bor vara sakerhetsklassade. Planerna bor hallas
uppdaterade och det boér finnas maojlighet for raddningstjansten att ta
del av dessa nar den anlander till platsen. Kopior av planerna bor forvaras
pa annan plats. Planerna maste vara enkla och tydliga om de ska kunna
anvandas vid en katastrofsituation.
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M Identifiera och lista den utrustning som kan behévas vid en
katastrofsituation.

Identifiera och lista den utrustning som kan behdvas vid en katastrof-
situation baserat pa riskbeddomningar av tankbara handelser. Skriv ned
var katastrofutrustning forvaras. Tank pa att om allt finns samlat i en enda
lokal sa kanske just den lokalen inte ar atkomlig vid en storre katastrof.

M Skriv ned vilka akuta dtgdrder som kan vara aktuella pa objekt
efter en katastrofsituation.

Uppratta och registrera en checklista for de akuta dtgarder som ska vidtas
vid hantering av objekt vid en katastrofsituation; till exempel att larma,
ringa raddningstjanst eller evakuera samlingar. Har bor dven inga atgar-
der for att skydda samlingar som fortfarande finns i skadade byggnader.

M Notera akuta dtgdrder for skadade objekt, beroende pa material.

Uppratta och registrera en checklista for akuta atgarder for skadade
samlingar, beroende pa material. Detta gors i samarbete med konser-
vatorer. Lampligt material och utrustning bor finnas tillgangliga for att
dessa dtgarder ska kunna utforas.

M Notera var siikerhetskopior av grundidggande
inventeringsinformation finns.

Uppratta och registrera var kopior av inventeringsinformation finns,
for att museet ska kunna redogora for alla objekt omedelbart efter
katastrofen. Rutiner bor finnas for att sakerhetskopiera information om
samlingarna

B Sammanstill denna information i en katastrofplan som dr
enkel att félja.

Registrera Placering av dokument for katastrofplanen med restvarde-
plan och andra dokument sa att de enkelt kan hittas och hanvisas till.
Inkludera placeringen av sakrade kopior som forvaras pa annan plats

Att vara forberedd

M Utbilda personal och volontdrer i hur de ska agera enligt
katastrofplanen och 6va regelbundet.

Anordna dvningar fér ny och befintlig personal samt volontarer dar det
sakerstalls att katastrofplanen fungerar. Vid 6vningstillfallena bor det
inga uppdatering av kunskap och traning for att hantera férandringar
av byggnader, policyer, planer, 6vervakning, risker och typer av risker.
Museet bor specificera hur ofta dessa utbildningar bor hallas.
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M Se 6ver katastrofplanen regelbundet.

Planen bor ses 6ver regelbundet, minst varje ar, och uppdateras direkt
vid férandringar av nyckelpersoner, rutiner, lokaler och vid alla aktiviteter
som innebar 6kade risker som exempelvis vid byggnadsarbeten och
liknande.

RADGIVNING

Kommentar 1: Riskidentifiering

Processen for Katastrofplanering for samlingar bor utgora en del av muse-
ets dvergripande riskhanteringsprocess. Manga museer gor en riskidenti-
fiering dar huvudsakliga risker de star infor beskrivs. Nar nya risker identi-
fieras eller elimineras uppdateras riskidentifieringen. Eftersom manga av
de risker som identifieras dven galler for samlingar kan denna lista vara en
bra utgangspunkt. Pa samma gang bor all dversyn av risker for samlingar
medféra att den overgripande lista uppdateras vid behov.
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Katastrofplanering for samlingar

Bedom risker

Behall och @

Uppratta museets Bedom risker fér objekt som arkivera Rekommendationer
dokumentations- museet ansvarar for vid f5r att minimera risker
system katastrofsituationer

Behall och @_
. arkivera
Baserad pa Uppratta en plan for att minska risker, | Riskbedémning

N2

Va

Riskbedémning

med rekommendationer for dtgarder

Omsatt rekommendationerna i
praktiken

Uppdatera riskbedémningen
regelbundet

Skapa en katastrofplan
Lista nyckelpersoner och

deras kontaktuppgifter for en
nddsituation

Lista platser som kan anvandas vid
en eventuell evakuering

Registrera prioriteringsordning for
flytt av objekt fran ett drabbat omrade

Skapa planritningar

N

Lista kontaktuppgifter till
forsakringsgivare och utfardare av
utstallningsgaranti

Identifiera och lista utrustning som
kan behovas vid en katastrofsituation
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Fortsattning fran Skapa

en katastrofplan

Notera akuta atgarder som ska
tas for att varda objekt efter en
katastrof

Notera akuta atgarder for skadade
objekt, uppdelat pa material

Notera var sakerhetskopior
av grundaggande
inventeringsinformation finns
placerad

Sammanstall allt i en katastrofplan
inklusive restvardeplan som ar
enkel att f6lja. Registrera placering
for detta dokument (inklusive
sakerhetskopia som finns nagon
annanstans) sa att museet och
andra kan hitta den nar den
behdvs

Behall och
arkivera
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Katastrofplan
(inklusive
restvardeplan)

Att vara forberedd

Utbilda all personal och alla
volontdrer i hur de ska agera
enligt katastrofplanen och 6va
regelbundet

Uppdatera katastrofplanen
regelbundet
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Skada och forlust

DEFINITION

Att reagera pa skada pa eller forlust av objekt som museet ansvarar for.

OMFATTNING

Denna process kan behdva anvandas vid allt fran sma hanteringsskador
pa ett objekt, till brand som forstor stora delar av samlingarna. Forhopp-
ningsvis kommer atgdrderna i processen for Katastrofplanering for sam-
lingar att minska bade sannolikheten for och effekterna av storre skador
eller forluster. Museets katastrofplan anger ocksa vad som ska goras vid
en katastrofsituation. Processen for Skada och forlust fokuserar pa vad
som hdnder sedan, som dokumentation av handelsen och registrering av
de beslut som fattats och atgarder som vidtagits.

Om det ar fragan om ett uppenbart inbrott och vardefulla utstallda
objekt saknas, ar det en rimlig slutsats att de blivit stulna och lampliga
atgarder kan vidtas. Men om ett objekt inte finns pa den plats dar det
borde vara ar det inte lika tydligt. Har det blivit stulet, eller har en kollega
flyttat det och glomt att registrera det? Det kan ta mycket tid och arbete
att fa reda pa vad som har hant. Det ar darfor det ar sa viktigt att vara
noggrann vid Kontroll av placering och férflyttning, och att genomfora
Granskning regelbundet for att kontrollera att inventeringsinformationen
alltid ar uppdaterad.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for hur museet hanterar skadade och férsvunna
objekt. Policyn kan antingen vara ett fristdende dokument eller utgéra en
del av museets 6vergripande samlingsférvaltningspolicy. Oavsett vilket
behover foljande fragor dvervdgas nar policyn formuleras:

Vilka inom museet bor informeras om att objekt skadats eller misstanks
vara férsvunna?

« Vem ansvarar for att vidta atgarder?

Vilka interna kontroller bor genomféras for att hitta objekt som inte
finns pa sina registrerade platser?

Vem beslutar om nar kontakt ska tas med polis och férsakringsbolag for
att informera om misstankta stoélder?
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+ Vem ansvarar for att hantera eventuellt intresse fran media vid
incidenter?

« Hur utvdrderas incidenter for att kunna dra nytta av de erfarenheter
som gjorts?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som ska
foljas nar objekt forsvinner eller skadas. Spectrums féreslagna arbetsrutin
ar en bra utgangspunkt. Oavsett hur museet viljer att gora, bor museets
egen arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva

Agare till saknade eller skadade objekt som inte tillhér museet informeras.

Varfor ar detta viktigt?

Museet ar fullstandigt 6ppen mot langivaren och uppratthaller fortroendet dven
nar nagot gar fel.

Miniminiva

Omstandigheterna kring alla incidenter dokumenteras sa fullstandigt som mojligt,
inklusive skada pa eller forlust av objekt.

Varfor ar detta viktigt?

Detaljerad dokumentation kan behdvas for intern dversyn, skadeersattning via
forsakring eller vid polisutredning.

Miniminiva

Tillstandsrapportering, inklusive foton, utfors for skadade objekt.

Varfor ar detta viktigt?

Detta utgor forsta steget i planering av lamplig konservering.

Miniminiva

Polisen kan fa tillracklig information om stulna objekt, inklusive eventuella foton,
for att identifiera dem om de aterfinns.

Varfor ar detta viktigt?

Férévare kommer troligen att avldgsna objektnummer fran stulna objekt.
Miniminiva

Alla beslut och dtgdrder vid skada eller forlust dokumenteras i sin helhet.

Varfor ar detta viktigt?

Det gar att forklara hur incidenter som inneburit skada eller forlust har hanterats
vid framtida utredningar eller tvister.

Miniminiva

Erfarenheter som gjorts vid incidenter anvands for att forbattra relevanta policyer
och arbetsrutiner.

Varfor ar detta viktigt?
Misstag som gar att undvika upprepas inte.
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Atgarder vid skada

M Folj de steg som stiillts upp i museets katastrofplan.

Beroende pa skadans omfattning, folj stegen for omedelbara atgarder
som beskrivs i planen.

M Flytta objekt.

Flytta skadade objekt om det ar praktiskt mojligt. Ga till Kontroll av
placering och forflyttning.

B Bedom objektens tillstdnd samt behov av vard och konservering.

Forse konservator med relevant information om objekten samt tidigare
rapporter om tekniska bedomningar och konservering. Ga till Tillstdnds-
kontroll och teknisk bedémning.

M Arobjektinldnade?

Om objekt ar inlanade bor dgaren informeras direkt. Arkivera en kopia av
korrespondensen och ange Placering av dokument sa att korresponden-
sen kan hittas i framtiden.

B Registrera information om héiindelsen som ledde fram till skadan.

Registrera foljande for varje skadat objekt eller objektgrupp:

Information om identifiering av objekt
+ Objektnummer for de objekt som museet dger.

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer for inlan eller andra objekt som inte tillhér museet,
till exempel forfragningar.

Information om skada eller férlust

« Ett referensnummer for skadeincidenten — Skada eller forlust -
referensnummer.

« Datum nar skadan upptacktes och rapporterades — Skada eller forlust
- datum (anvand ett standardformat).

« Namn och kontaktuppgifter till personer som upptackt och rapporterat
skadan:

- Skada eller férlust rapporterad av (anvand standardformat fér namn).

+ Adress.

« Hur skadan uppstod — Skada eller forlust — orsak (anvand en
standardterminologikalla).
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« Annan information om skadan — Skada eller férlust - kommentar,
inklusive:
- Omstandigheterna kring skadan.
- Uppgifter om skadan och referens till eventuell tillstandsrapport.

M Informera ndrmaste chef, museets ledning och pressen,
om det dir lampligt, enligt museets policy.

Arkivera en kopia av informationen och ange Placering av dokument sa
att den gar att hitta i framtiden.

M Informera forsdkringsgivare eller utféiirdare av utstdllningsgaranti
vid behov.

Ga till Forsdkring och utstdllningsgaranti.

M Ska objekt konserveras?

Om konservering behovs, ga till Samlingsvard och konservering.

B Kommer avyttring att 6verviigas?

Om skadan ar sa allvarliga att objekten kan behova avyttras, ga till
Deaccession och avyttring.

Atgarder vid forlust av objekt

B Folj museets sikerhetsrutiner eller katastrofplan.

Folj rutinerna for akuta dtgarder, till exempel om en stéld verkar ha
intréffat. Beroende pa omstandigheterna kan féljande personer behdva
kontaktas omgadende, dven innan dess att problemets omfattning och art
ar fullstandigt klarlagd:

« Den person som ansvarar for objekten.
Intern sakerhetspersonal eller volontarer.
Polis, vid behov.

Externa myndigheter eller specialister.

Aven om den férsta rapporten kan ske muntligt bor en skriftlig rapport
goras sa fort som mojligt. Dokumentera alla telefonsamtal och arkivera
en kopia av korrespondens. Registrera Placering av dokument sd att den
gar att hitta i framtiden.

M Bekrdifta exakt vad som saknas.

Bekrafta korrekta nummer och vilken typ av objekt som saknas och
inhdamta all relevant tillhérande dokumentation.
Ga till Granskning.



M Arobjektinldnade?

Om objekt ar inldanade bor dgaren informeras direkt. Arkivera en kopia av
korrespondensen och ange Placering av dokument sa att korresponden-
sen kan hittas i framtiden.

M Ardet fraga om stold?

Om det ar en kdnd eller misstankt stold, lamna fotografier och andra
beskrivningar av objektet till polisen for att det saknade objektet ska
kunna identifieras. Féljande kan ocksa behova informeras:

+ Regionala intresseorganisationer.

+ Ansvarig myndighet for utstallningsgaranti.

« Andra relevanta nationella organisationer.

« Lamplig publikation eller webbtjanst for sparning av stulna
museiobjekt.

M Registrera information om férlusten.

Registrera foljande for varje forlorat objekt eller férlorad objektgrupp:

Information om identifiering av objekt
+ Objektnummer for de objekt som museet dger.

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer for inlan eller andra objekt som inte tillhér museet,
till exempel forfragningar.

Information om skada eller forlust

« Ett referensnummer for incidenten med forlusten — Skada eller forlust
- referensnummer.

« Datum nar skadan upptacktes och rapporterades — Skada eller forlust
- datum (anvand ett standardformat).

« Namn och kontaktuppgifter till personer som upptackte och
rapporterade skadan:

- Skada eller férlust rapporterad av (anvand standardformat fér namn).

+ Adress.

« Hur férlusten uppstod - Skada eller forlust - orsak (@anvand en
standardterminologikalla).

« Annan information om forlusten — Skada eller forlust - kommentar.
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Uppfoljning av atgarder nar objekt forlorats

M Informera ndrmaste chef, museets organisation och vid behov
pressen, enligt museets policy.

Arkivera en kopia av informationen och ange Placering av dokument sa
att den gar att hitta i framtiden.

M Informera vid behov férsdkringsgivare eller utfdrdare av
utstdllningsgaranti.

Om de saknade objekten ar forsakrade eller har utstéliningsgaranti ga till
Forsdkring och utstdllningsgaranti.



Skada och forlust: skada

Atgarder vid skada

Skadeincident

Folj stegen i museets
katastrofplan
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Baserad pa
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och dven behov av vard och
konservering
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Uppfoljning

Fortsattning fran Atgdirder
vid skada

a till
Férsdkring och Gat Informera museets
utstdllningsgaranti forsakringsbolag eller utfardare av
utstaliningsgaranti vid behov
Samlingsvdrd och Ga till
konservering 2 Ska objektet konserveras?
Nej
Gartill
Deaccession och Ska avyttring 6vervigas? 9
avyttring Nej

Inga fler aktiviteter for tillfallet
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Skada och forlust: forlust

Atgarder vid forlust av objekt

Folj museets sakerhetsrutiner eller
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Forlustincident
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Fortsattning fran Atgdirder
vid forlust av objekt

@

Information om
Rea skada/forlust
Registrera information om egistrera Information om
forlusten identifiering av objekt
Information om
inkommande objekt
Uppfdljning
Informera museets organisation SI;'erI?Se?;h Meddelande
och vid behov pressen enligt om forlust
museets policy
Férséikring och Ga till Om det ar relevant meddela
ot . forsakringsbolag eller utfardare av
utstdllningsgaranti utstallningsgaranti




Deaccession och avyttring

DEFINITION

Det formella beslutet av museets organisation att avskriva objekt ur den
accederade samlingen, (deaccession) och att hantera avyttring av dessa
enligt faststallda metoder.

OMFATTNING

Anvand denna process for att avyttra objekt som tillhér museet. Orsaker
till avyttring kan vara att objekt ar sa skadade att de inte har ndgot
lampligt anvandningsomrade, repatriering av manskliga kvarlevor eller
andra objekt samt overfoéring av dubbletter till ett annat museum som en
del av en samlingsdéversyn. Ibland 6verfors objekt inom ett museum, till
exempel fran samlingen av accederade objekt till en rekvisitasamling av
icke-accederade objekt.

Som det beskrivs i processen for Férvdrv och accession, innebar
accession ett formellt dtagande av museets organisation att objekt ska
inforlivas med den accederade samlingen. Accession innebar etiska
ataganden, men det gor dven motsatsen. Deaccession behover alltid
foregas av noggranna 6vervaganden, enligt en faststalld policy, helst
som en del av en integrerad policy fér samlingsutveckling som bade
omfattar forvarv och avyttring.

Etiken kring avyttring av objekt fran museer har andrats. Fran ett
forhallningssatt dar accederade objekt inte avyttrats alls, till att ansvars-
full avyttring kan ske som en del av ett museums langsiktiga policy for
samlingsutveckling. Den inleds med en kontrollerad samlingséversyn.
Ekonomiskt motiverad gallring anses fortfarande vara oetiskt och kan
troligen resultera i sanktioner fran yrkesverksamma och finansiarer.

Denna process kan dven anvandas for avyttring av objekt som tillhor
museet, men som inte accederats. Det kan inkludera objekt som tillfalligt
forvarvats vid samtidsinsamling, men som museet valt att inte accedera
efter en tids 6vervaganden. Det galler dven vissa typer av massmaterial
fran arkeologiskt eller naturhistoriskt faltarbete. Nar sddana material har
analyserats och resultaten publicerats och arkiverats behalls, i vissa fall,
bara ett prov for framtida forskning.

Oavsett om det galler accederade objekt eller inte, sa kraver avyttring
alltid noggranna overvdaganden enligt den faststallda policyn. Den storsta
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skillnaden ar att museets organisation alltid bor fatta beslut om féreslagen
deaccession, men kan delegera beslut om icke-accederat material.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy som omfattar avyttring av accederade och
icke-accederade objekt. Den kan antingen finnas i ett separat dokument,
utgora en del i en integrerad samlingsutvecklingspolicy eller vara en del
av museet overgripande policy for samlingsforvaltning. Oavsett vilket
behover foljande fragor dvervdgas nar policyn formuleras:

« Vilka etiska regler foljer museet vid 6vervaganden om potentiell avyttring?
« Fransett generella 6vervdaganden, finns det nagra juridiska begransningar
for mojligheten att avyttra objekt, till exempel
gallande lagstiftning, styrdokument eller specifika Gverens-
kommelser med givare?
« Varfor och hur kan objekt avyttras?
« Vilka kriterier bor 6vervagas vid beslut om foreslagen avyttring?
+ Vem kan foresla och godkanna avyttring av accederade objekt?
+ Vem kan foresla och godkdnna avyttring av annat icke-accederat material?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas vid avyttring av objekt. Spectrums foreslagna arbetsrutin @r en
bra utgangspunkt. Oavsett hur museet valjer att géra, bér museets egen
arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva

Forslag om avyttring av objekt sker skriftligt.

Varfor ar detta viktigt?

De som fattar beslut har alla relevanta fakta och kan kontrollera att forslaget foljer
den faststallda policyn.

Miniminiva

| det skriftliga forslaget hédnvisas till den information som bevisar att museet dger
objekten, eller ger synnerliga skal till anta att sa ar fallet.

Varfor ar detta viktigt?

Beslutsfattare kan bedéma riskerna med att avyttra objekt som saknar bevis for
dganderatt.

Miniminiva

| det skriftliga forslaget undersdks och noteras museet alla specifika risker,
kostnader eller andra relevanta begransningar.

Varfor ar detta viktigt?
Avyttring av farliga objekt sker inte pa ett felaktigt eller olagligt satt (till exempel
hantering av asbest).
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Miniminiva

Museets organisation ger specifika tillstand innan avyttring av accederade objekt
och mer an en befogad person godkanner avyttring av icke-accederat material.
Varfor ar detta viktigt?

Museets organisation kan formellt hallas ansvarig for avyttring.

Objekt avyttras inte efter ingivelser fran enskilda personer.

Miniminiva

Objekt avyttras enligt de etiska regler som galler for museet.

Varfor ar detta viktigt?

Det finns ingen risk att museets anseende eller rykte skadas.

Miniminiva
Godkand deaccession registreras i accessionsforteckningen och annan relevant
information uppdateras.

Varfor ar detta viktigt?
Accessionsforteckningen utgér en manipuleringssaker huvudlista 6ver alla objekt
som museet ager.

Miniminiva
All dokumentation som ror avyttring sparas.

Varfor ar detta viktigt?
Det finns en granskningshistorik om det uppstar problem vid ett senare tillfalle.

FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Deaccedera objekt

M Kontrollera tinkbara informationskiillor for objektet.

Nar avyttring av objekt foreslas bor alla tankbara informationskallor for
objektet kontrolleras. Nar den finns tillgdnglig kan den inkludera:

+ Ankomstinformation.

+ Laneavtal.

+ Accessionsforteckning.

« Motesanteckningar dar forvarv overvagts eller rapporterats.

« Arsredovisningar.

+ Katalogposter.

« Objektets mapp over historik.

« Information fran nuvarande eller tidigare personal och volontarer.
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Om det finns anledning att tro att objektet ar inlanat och det ar maojligt
att kontakta utldnaren eller dennes dodsbo for att diskutera tillbaka-
lamning, ga till Inlan.

Om det ar troligt att objektet dr inlanat, men det inte ar mojligt att
spdra utldnaren eller dennes dédsbo bor museet inhamta rad innan
nagot mer gors.

Om det finns tydliga bevis for att objektet tillhér museet, men det
finns juridiska hinder som kan begrdnsa avyttring, till exempel i museets
stadgar eller styrdokument eller specifika 6verenskommelser med givare,
bor museet inhdamta rad innan ndgot mer gors.

Om det &r helt klart att objektet tillhor museet och det inte finns nagra
omstandigheter som begransar mojligheten till avyttring, dubbelkont-
rollera museets policy och relevanta regler for att sakerstalla att det inte
finns nagra etiska hinder for avyttring.

Skapa en mapp 6ver den foreslagna avyttringen och notera bedom-
ningar som gjorts hittills som bevis for att grundliga efterforskningar
har utforts om problem skulle uppsta i framtiden. Notera Placering av
dokument sa att det gdr att hitta mappen i framtiden.

M Inhdmta rdd i tveksamma fall

Om det finns juridiska eller etiska tveksamheter kring avyttringen, bor
museet inhdamta rad, speciellt om objekten har hogt reellt eller ekono-
miskt varde. Om det inte finns sadan kompetens internt, bor rad om
objektets betydelse inhamtas fran en specialist inom @mnesomradet.

Notera att det finns tillfallen ndr museet maste avyttra objekt, till exem-
pel nar det utgor en sakerhetsrisk eller ar halsovadligt.

Lagg till de rad som mottagits till mappen och notera Placering av
dokument sd att svaret kan hittas i framtiden.

M Viilj avyttringsmetod och begdir ett godkdnnande.

Det slutgiltiga avyttringsbeslutet bor alltid tas av museets organisation.
Stall samman en skriftlig rapport 6ver alla objekt som foreslds avyttras
med de efterforskningar som gjorts och de rad som inhamtats. Vid behov
bor féljande inga:

+ Grundlaggande inventeringsinformation om objektet, inklusive foton,
om det finns.

« En utvardering av objektens betydelse i forhallande till museets
samlingar och policyn fér utveckling av samlingarna.

+ En beskrivning de andra relevanta objekten, om museet vill avyttra
objekt som det finns dubbletter av i samlingarna.

« En tillstandsrapport och teknisk bedémning fran en expert om museet
vill avyttra objekt som utgor en fara.
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« Om det ar relevant, en uppskattning av kostnader for fortsatt
konservering, underhall och férvaring om objektet skulle behallas,
inklusive en tillstandsrapport fran konservator, vid behov.

« Ekonomisk vardering utford av tredje part.

+ Relevanta delar av policyn for samlingsutveckling som stéder beslutet
om avyttring.

« Foreslaget satt for avyttring.

Arkivera en kopia av rapporten och registrera Placering av dokument.

B Godkdnner museets organisation avyttringen?

Om museets organisation inte godkanner en foreslagen avyttring, regist-
rera beslutet, sting mappen och avsluta processen.

Om avyttringen godkanns, arkivera beslutet och ange Placering av
dokument sa att det kan hittas i framtiden om det skulle komma fragor
kring avyttringen.

Avyttra objekt

M Ska objekt destrueras?

Om objekt ska destrueras, till exempel om de ar sa skadade att de inte
har ndgot lampligt anvandningsomrade eller utgor en fara, kan det i vissa
fall kravas specialisthjalp for att gora detta sakert och lagligt (till exempel
hantering av asbest). Se Kommentar 1 for ytterligare radgivning.

For att registrera att objekt inte langre ar museets ansvar, ga till Utldm-
ning av objekt och atervand till denna process vid “Registrera avyttring”.

M S6k upp tinkbara mottagare direkt, eller avisera avyttringen pa
lampligt sditt.

Om objekt ska avyttras som gava, byte eller forsaljning kan tankbara
organisationer kontaktas direkt eller annonseras efter i lampliga profes-
sionella kanaler. Overlatelse av avyttrade objekt bér om méjligt i férsta
hand, goras till andra museer men dven andra offentliga organisationer
kan anvanda dem for allmannyttiga andamal.

Informationen till potentiella mottagare bor innehalla:

+ Antalet objekt eller ett uppskattat antal om det galler avyttring
av ett helt parti.

« En beskrivning av de aktuella objekten eller dmnesomraden
om det galler ett stort antal liknande objekt.

« Den valda metoden for avyttring.

« Villkor for avyttringen.
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Invénta svar under dtminstone tva manader.
Arkivera en kopia av informationen och registrera Placering av doku-
ment om den behdver hittas i framtiden.

M Finns det en Implig mottagare?

Om inte, kan avyttringen behdva dvervdgas pa nytt. Lat museets organi-
sation fatta beslut om nasta steg.

B Kom éverens om villkor for 6verlatelse med den nya cigaren och
overladt diganderditten.

Vid byte eller forsdljning krdvs att parterna kommer dverens om villkor.
Aven vid géva maste vissa villkor avtalas, exempelvis vem som ansvarar
for transport eller leverans, det konserveringsarbete eller den nedpack-
ning som kravs, forsakringar, kostnader, tidsram och andra praktiska
fragor. Detta bor faststallas skriftligt, precis som overlatelse av agande-
ratten dar det anges att museet har 6verfort agandet till mottagaren.

Arkivera museets underskrivna exemplar och registrera Placering av
dokument om det behdver hittas i framtiden.

M Ordna sa att objekten hdmtas eller levereras tillsammans med
relevanta originaldokument.

For att ordna med transport av objekt ga till Utldmning av objekt och
sedan till Kontroll av placering och forflyttning, och atervand sedan till
denna process for att avsluta registrering av avyttringen.

En ny dgare bor fa kopior av all ickekonfidentiell information som finns
om objekten, men bor dven fa alla relevanta originaldokument som
hanvisar till objektens historia, till exempel manualer, relaterad korres-
pondens och konserveringsrapporter.

Avldgsna inte museets numrering fran objekt, da det ar en del av
objektens historia.

REGISTRERA AVYTTRINGEN

M Registrera information om avyttringsprocessen.

Foljande bor inga:

Information om avyttring

+ Avyttring - referensnummer.

« Datum nar avyttringen gjordes — Avyttring - datum (anvand en
standardterminologikalla).

+ Metod som anvandes vid avyttringen - Avyttring - metod (anvand
standardterminologi)

+ Avyttring - syfte (anvand en standardterminologikalla).
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+ Person som godkant avyttringen — Avyttring godkand av (anvand
standardformat fér namn).
- Datum for godkdannandet — Avyttring — datum for

godkannande (anvand ett standardformat).

« Underskrift fran den person som har det 6vergripande ansvaret
att besluta om avyttring.

« Restriktioner som tillampats vid avyttringen — Avyttring - villkor.

- Ovrig information — Avyttring - kommentar inklusive hanvisning
till formellt avyttringsbeslut fran museets organisation (moétesdatum
och punkt i protokoll).

Om de avyttrade objekten tillhérde den accederade samlingen bor
museet avgora tidpunkten ndr de formellt upphdrde att vara det, till
exempel nar dganderatten 6vergick till ndgon annan. Registrera:

+ Deaccessionsdatum (anvand ett standardformat).

Om de avyttrade objekten har dverforts till ndagon annan:

- Namn och kontaktuppgifter till mottagaren av det avyttrade objektet:
- Avyttring - mottagare av objekt (anvand standardformat fér namn).
- Adress.

+ Det nya numret pa objektet i mottagarens samling, om det ar relevant -
Avyttring — nytt objektnummer.

Om de avyttrade objekten sdlts, registrera foljande:
« For enskilda objekt — Avyttringspris.
+ For en objektgrupp — Avyttringspris — grupp.

M Uppdatera accessionsférteckningen vid behov.

Om de avyttrade objekten tillhor den accederade samlingen markera
detta i museets accessionsforteckning sa att det star tydligt att objekten
deaccederats.

M Uppdatera katalogposten om detta inte redan gjorts.

Om information rérande avyttringsprocessen inte registrerats i relevanta
katalogposter for de avyttrade objekten, uppdatera dem nu. Ga till
Katalogisering.

M Uppdateral listan eller mappen fér avyttrade objekt, vid behov.

Om museets system inte ar digitalt och en separat férteckning éver
avyttrade objekt uppratthalls, bor den uppdateras. Notera Placering av
dokument for denna lista i relevanta katalogposter.
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RADGIVNING

Kommentar 1: Destruera objekt

Destruera enbart objekt under exceptionella omstandigheter, som till
exempel:

« Om ett objekt utgor ett allvarligt hot for bevarandet av andra objekt i
samlingen, vilket varken kan dtgardas genom behandling eller genom
isolering fran andra objekt.

« Om ett objekt utgor allvarliga halso- och sakerhetsrisker for personal,
volontarer eller allmanhet och detta inte kan dtgardas pa ett
acceptabelt satt.

« Om ett objekts brutits ned eller skadats sa mycket att det inte kan
repareras inom rimliga granser och ingen del av det eller ett prov har
ndgot kant anvandningsomrade.

« Om ingen annan organisation eller person visar intresse for objektet
efter annonsering och om objektet inte gar att sélja.

« Vissa kategorier av insamlat massmaterial fran arkeologiskt eller
naturhistoriskt faltarbete kan destrueras om materialet analyserats
fardigt och publicerats, samt att all relevant information har arkiverats.
Vid behov kan ett tillrdckligt och representativt prov behallas for
framtida forskning. Kontrollera om det finns sarskilda regler for
arkeologiskt material.

Objekt som identifierats som en fara bor destrueras enligt gallande
lagstiftning och regelverk.
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Hantering av rattigheter

DEFINITION

Att hantera immateriella rattigheter och rattigheter kring skydd av person-
uppgifter som ar forknippad med objekt, reproduktioner och information.

OMFATTNING

Upphovsratt dr den vanligaste av de immateriella rattigheter som kan
behdva hanteras, men det finns dven andra, till exempel publicerings-
rattigheter, varumarkesskydd, patent och designskydd. Denna process
kan daven anvandas till att hantera skydd av personuppgifter som kan
tillhora vissa typer av fotografier av nu levande personer.

Att museet dger nagot innebdr inte automatiskt att det innehar upp-
hovsratt eller andra relaterade rattigheter. Det forsta steget i hantering
av rattigheter handlar om att ta reda pa vilka rattigheter som galler for
ett visst objekt, vem som innehar dessa rattigheter och hur lange de
galler. Notera att lagstiftning kan jamstalla fysiska verk (till exempel en
35 mm diabild) och helt digitala verk (till exempel en bildfil fran en digital
kamera). Ta aven reda pa om nagon och i sa fall vem som har rattigheter
till reproduktioner av ett objekt eller om museet kan havda upphovsratt
eller publiceringsratt till nya reproduktioner som gors.

Processen beskriver inte vilka rattigheter som kan galla fér samlingarna,
bara hur de rattigheter som museet identifierat kan hanteras. Detta ar
ofta inte alls komplicerat, det galler bara att forsta vissa grundldggande
juridiska principer. Ibland kan det vara mer komplext dar lagstiftningen
saknar prejudikat. Policyn for hantering av rattigheter bér bygga pa risk-
hantering av situationer dar potentiella rattighetsinnehavare ar okanda
eller inte gar att spara.

| tveksamma fall bor museet inhamta rad fran specialister och ga
vidare med grundliga efterforskningar och sunt férnuft.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy som omfattar hantering av rattigheter. Policyn
kan antingen vara ett fristdende dokument eller utgora en del av museets
overgripande samlingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behover féljande
fragor 6vervagas nar policyn formuleras:
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+ Vad gor museet for att faststdlla vem som innehar rattigheter till
nya forvarv eller inlan?

« Kommer museet att vid behov forsoka fa upphovsratten eller
tillstand att anvanda material nar det galler nya forvarv?

« Kommer museet att forsoka fa upphovsratt eller tillstand att anvanda
reproduktioner eller annat arbete som utfors av volontarer eller externa
uppdragstagare?

« Vad gors for att utreda rattigheter som galler objekt och reproduktioner
som redan finns i samlingarna och hur prioriteras detta arbete?

« Vad ar museets policy for att anvanda material som eventuellt ar

upphovsrattsskyddat men dar rattighetsinnehavarna ar okanda eller

inte gar att hitta?

| vilken utstrackning kommer museet att hjdlpa externa fragestallare

nar det galler att kontakta externa rattighetsinnehavare. Hur skyddas

personuppgifter i sddana fall?

Vilken policy finns kring olika licensieringar av material dar museet

innehar rattigheterna, till exempel kommersiell publicering eller

ateranvandning av webbmaterial?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som ska
foljas vid hantering av rattigheter som hor ihop med museets samling.
Spectrums foreslagna arbetsrutin ar en bra utgangspunkt. Oavsett hur
museet valjer att gora, bor museets egen arbetsrutin for processen atmins-
tone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva

Museet registrerar kand information om rattigheter som museet eller andra har
nar det galler objekt och reproduktioner och hanvisar till denna information i
relevanta katalogposter.

Varfor ar detta viktigt?

Det gar snabbt att se i katalogposten att ett objekt eller en reproduktion har
tillhorande réttigheter och vem som innehar rattigheterna.

Miniminiva

Museet dokumenterar sa fort som mojligt rattigheter till nya férvary, nya
reproduktioner och annat som skapats eller bestallts av museet.

Varfor ar detta viktigt?

Material med bristfallig dokumentation kring rattigheter samlas inte pa hog.
Miniminiva

Kontaktuppagifter till rattighetsinnehavare halls sa uppdaterad som majligt, i linje
med museets policy kring skydd av personuppgifter.

Varfor ar detta viktigt?
Réttighetsinnehavare eller dodsbo/arvtagare kan kontaktas vid behov.

Skriftliga bevis som ger tilldtelse att anvanda material med upphovsrétt finns
tillgangliga vid behoy, till exempel vid framtida tvister.
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Miniminiva
Alla avtal med rattighetsinnehavare som innebar att museet kan anvanda sig av
materialet dokumenteras med hanvisning i relevanta katalogposter.

Varfor ar detta viktigt?
En grundlig undersdkning kan uppvisas om museet anda bestammer sig for att
anvanda materialet.

Miniminiva

Innan anvéndning av objekt eller reproduktioner med trolig upphovsratt,
men ddr rattighetsinnehavare ar okdnda eller inte gar att hitta, underséks och
dokumenteras detta grundligt.

Varfor ar detta viktigt?
Vid behov kan museet styra hur det egna upphovsrattsskyddade materialet
anvands.

Miniminiva

Alla licenser som innebar att andra far anvanda material som museet har
upphovsritt eller publiceringsratt for dokumenteras med hanvisning i relevanta
katalogposter.

Varfor ar detta viktigt?
Material som inte langre dr upphovsrattsskyddat kan anvandas fritt.

Miniminiva
Systemet gor det mojligt att se nar réattigheter eller licenser |6per ut.

Varfor ar detta viktigt?
Licensierat material anvands inte langre an tillatet.

FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Efterforskning av rattigheter som tillhor samlingarna

M Gor efterforskningar kring réttigheter som ror objekt,
reproduktioner och information i samlingarna.

Det dr inte troligt att museet har fullstandig och uppdaterad information
om de rattigheter som rér material i samlingarna. Policyn for hantering av
rattigheter ska beskriva de steg som ska tas for att hantera eftersldpande
arbete och hur detta arbete ska prioriteras, till exempel att fokusera pa
material som ska anvandas i en kommande utstallning eller i ett webb-
projekt.

Det ar viktigt att inte komma efter med ytterligare material dar infor-
mation om rattigheter ar bristfallig. En prioritering bor darfor vara att
efterforska och registrera rattigheter for nya forvarv sa snart som mojligt.
En annan prioritering bor vara att registrera rattigheter till nya reproduk-
tioner eller annat innehall. Detta kan till exempel vara text i publikationer
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som skapats eller bestallts av museet. Frilansfotografer kan behalla
upphovsratten till sitt arbete, men licensiera det till museet.

M Registrera information om alla rittigheter och deras innehavare.

Nar efterforskning avslutats, registrera foljande for varje rattighet:

Information om identifiering av objekt
Referensnummer for objekt dar rattigheten galler — Objektnummer.

Och/eller

Information om reproduktion
« Referensnummer f6r reproduktionen dar rattigheten galler -
Reproduktion — nummer.

Och/eller

Information om anvéndning
« Referensnummer till text dar rattigheterna hanterats — Text -
referensnummer.

Information om rdttigheter

« Ett referensnummer for den rattighet som beskrivs — Rattighet -
referensnummer.

- Rattighetstyp — Typ av rattighet (anvand en standardterminologikalla).

- Rattighetsinnehavarnas namn och kontaktuppgifter. Det kan finnas fler
an en:
- Rattighetsinnehavare (anvand standardformat fér namn).
- Rattighetsinnehavare - kontaktperson (anvand standardformat

for namn).

— Adress.

- Datum nar rattigheten borjar galla - Rattighet - startdatum (anvand
ett standardformat).

- Datum nar rattigheten slutar galla - Rattighet - slutdatum (anvand ett
standardformat).

« Hanvisning till dokumentation rérande rattigheten, inklusive licenser
och tillstand fran och till museet — Rattighet - kommentar.

Information om referens
Placering av dokument som arkiverats sa att de kan hittas i framtiden.
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B Om rdttighetsinnehavaren dr okdnd, registrera denne som “okédnd”
och arkivera en mapp éver den grundliga efterforskningen som
utforts.

Registrera:

Information om rdttigheter

« Information om rattighetsinnehavare - Rattighetsinnehavare (med
“okand”).

« Sammanfattning av grundlig efterforskning — Rattighet - kommentar.

Mappen 6ver den grundliga efterforskningen boér innehalla information
om vad som gjorts samt kopior av alla forfragningar. Registrera:

Information om referens
« Mappens placering — Placering av dokument, sa att den enkelt kan
hittas och hanvisas till.

M Upprdtthadll information om rdttigheter.

Se 6ver informationen regelbundet och uppdatera den vid behow, till
exempel nar upphovsratt upphor eller rattighetsinnehavare andras.

Erhalla tillstand fran andra rattighetsinnehavare
(Rattigheter fran)

Detta foranleds ofta av en foreslagen anvandning av ett objekt eller en
reproduktion. Se Anvdndning av samlingar nar rattighetsinnehavarna ar
kdanda och det gar att kontakta dem eller deras representanter till exem-
pel en agent eller organisation som foretrader upphovsrattsinnehavare,
som Bildupphovsratt i Sverige, KLYS eller STIM.

M Berdttighetsinnehavare eller dennes representant om tillstdnd att
anvinda materialet pa det sétt som museet 6nskar.

Om de avslar begdran, eller har villkor som museet inte kan uppfylla, till
exempel avgift som gar utéver budget, kan materialet inte anvandas.

M Registrera information om tillatelsen. Det kan vara en formell
licens.

Om rattighetsinnehavaren godkanner anvandning boér detta alltid
ske skriftligt. Godkdannandet kan vara allt fran ett kortfattat e-post-
meddelande till ett formellt licensavtal som undertecknats av bada
parter. Registrera foljande for varje tillaten anvandning eller licens:
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Information om identifiering av objekt
+ Referensnummer for de objekt det galler - Objektnummer.

Och/eller

Information om reproduktion
+ Referensnummer for de reproduktioner det galler - Reproduktion —
nummer.

Och/eller

Information om anvindning
« Referensnummer till text dar rattigheterna hanterats - Text -
referensnummer.

Information om rdttigheter
- Rattighetsinnehavarnas namn och kontaktuppgifter. Det kan finnas fler
an en:
- Réattighetsinnehavare (anvand standardformat fér namn).
- Rattighetsinnehavare - kontaktperson (anvand standardformat
for namn).
- Adress.

Information om rdttigheter fran

- Referensnumret — Rattighet fran — referensnummer.

- Rattigheter som forvarvats av museet — Typ av rattighet fran (anvand
en standardterminologikalla).

« Datum nar tillstand eller licens bérjar galla - Rattighet fran -
startdatum (anvand ett standardformat).

« Datum nar tillstand eller licens slutar att galla — Rattighet fran —
slutdatum (anvand ett standardformat).

- Ovrig information - Réttighet fran - kommentar. (Se Kommentar 1)

« Status for informationen - Rattighet fran - status for
samtycke (anvand en standardterminologikalla).
- Rattighet fran - datum for status for samtycke (anvand ett

standardformat).

Information om referens
« Placering av licensavtal - Placering av dokument, sa att den enkelt kan
hittas och hanvisas till.

Godkdnna anvdndning ndr rdttighetsinnehavaren dr okdnd

| vissa fall kan museet vilja anvanda material som troligen ar upphovs-
rattsskyddat, men dadr upphovsrattsinnehavaren ar okand eller inte gar
att kontakta, dven efter rimliga forsok. Policyn for hantering av rattigheter
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bor ange vad som ska goras i sadana fall och vem inom museet som kan
godkdnna sadan anvandning. Se Kommentar 2 for ytterligare radgivning.
Om anvandningen godkanns registrera foljande information:

Information om identifiering av objekt
+ Referensnummer for de objekt det galler - Objektnummer.

Och/eller

Information om reproduktion
« Referensnummer for de reproduktioner det galler
— Reproduktion — nummer.

Och/eller

Information om anvindning
« Referensnummer till text dar rattigheterna hanterats
- Text — referensnummer.

Information om anvéndning av samlingar
« Vem som godkant anvandningen — Anvandning godkand av (anvand
standardformat for namn).
- Nar anvandningen godkandes - Anvandning - datum foér
godkannande (anvand ett standardformat).

Licensera rattigheter till andra (Rattigheter till)

Dessa steg galler om nagon vill reproducera material dar museet har
nagon form av immateriella rattigheter, eller vid beslut om att tillganglig-
gora sadant material, till exempel genom publicering av digitaliserade
samlingar pa webben. Detta kan galla nar:

« Upphovsratt har overlatits till museet vid forvarv.

« Om museet har bilder av objekt och innehar upphovsritt till dem,
snarare an till originalobjekten.

« Text som museet har upphovsratt till.

+ Museet har ett avtal med de egentliga rattighetsinnehavarna.

Kom ihdg att:

« Att dga ndgot innebadr inte automatiskt att museet har upphovsratten.

« Aven om museet normalt har upphovsritt till material som skapats
av anstallda som en del av deras arbetsuppgifter ar detta inte
automatiskt fallet med material som skapats av leverantorer, till
exempel frilansfotografer eller volontdrer. Avtal med leverantorer och
volontarer bor antingen omfatta att upphovsratten tillfaller museet
eller tillstand att anvanda materialet samt att lIata andra anvanda det i
forekommande fall.
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« Det kan finnas olika rattigheter och olika rattighetsinnehavare foér
ett originalobjekt och en reproduktion.

+ Det inte alltid tydligt om tvadimensionella reproduktioner av objekt, till
exempel fotografier av malningar eller inskannade dokument uppnar
den verkshojd som behdvs for att upphovsratt ska galla.
| vissa fall kan publiceringsratt hdavdas for sddana reproduktioner.

M Godkdnner museet den féreslagna anvindningen?

Om inte, eller om museet inte har rattigheterna, bor fragestallaren
informeras skriftligt om detta. Policyn for hantering av rattigheter ska
ange i vilken man museet ska hjdlpa fragestallare att fa kontakt med
rattighetsinnehavare vid forfragningar och alltid folja rutiner for skydd av
personuppgifter.

M Foresla villkor for licensering.

Om museet godkanner den féreslagna anvandningen bor fragestallaren
informeras skriftligt med de villkor for licensering som erbjuds. Det

kan inkludera foreslagna avgifter, specifika begransningar, till exempel
tidsperiod for anvandning pa webben och andra villkor, till exempel att
upphovsperson ska anges.

Om den foreslagna anvandningen kommer internt fran museet, till
exempel for publicering av digitaliserade samlingar pa webben, bor
policyn for hantering av rattigheter ange hur sddan anvandning ska
licenseras, till exempel med anpassade avtal eller genom mer allmanna,
som Creative Commons-licens. Notera att mer allmanna avtal, inklusive
Creative Commons, dr odterkalleliga och bér godkdnnas av museets
organisation for att undvika att rattigheter som det kan vara 6nskvart att
behadlla ges bort av misstag.

M Registrera information om licensen.
Registrera féljande for varje licens:

Information om identifiering av objekt
« Referensnummer fér de objekt det géller - Objektnummer.

Och/eller

Information om reproduktion
« Referensnummer for reproduktionen dar rattigheten galler -
Reproduktion — nummer.

Och/eller

Information om anvédndning
« Referensnummer till text dar rattigheterna hanterats — Text -
referensnummer.
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Information om rdttigheter
- Rattighetsinnehavarnas namn och kontaktuppgifter. Det kan finnas fler
an en:
- Rattighetsinnehavare (anvand standardformat fér namn).
- Rattighetsinnehavare - kontaktperson (anvand standardformat
for namn).
- Adress.

Information om rdittigheter till

« Referensnumret for licensen - Rattighet till - referensnummer.

« Vid behov, namn och kontaktuppgifter till de organisationer eller
personer som far licensen:
- Rattighet till begard av (anvand standardformat fér namn).
- Adress.

- Rattigheter som beviljats genom licensen - Typ av rattighet till
(anvand en standardterminologikalla).

« Datum nar licensen borjar galla — Rattighet till - startdatum (anvand
ett standardformat).

« Datum nar licensen slutar galla — Rattighet till - slutdatum (anvand ett
standardformat).

- Ovrig information - Réttighet till - kommentar. (Se Kommentar 1)

« Status for informationen — Rattighet till - status for samtycke (anvand
en standardterminologikalla).
- Rattighet till - datum for status for samtycke (anvand

standardterminologi).

+ Vem som godkant licensiering — Rattighet till godkant av (anvand
standardformat fér namn).
- Nar licensen godkdndes - Rattighet till - datum for

godkdnnande (anvand ett standardformat).

Information om referens
« Placering av licensavtal - Placering av dokument, sa att det latt kan
hittas och hanvisas till.
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RADGIVNING

Kommentar 1: Kommentarer om rattigheter fran/till

De kan inkludera:

« Status for upphovsratt gallande originalverk dar en reproduktion
skapas, till exempel ett fotografi av ett modern konstverk.
Underlicenser som tilldelats tredje part.

Garantier och klausuler om ersattning i licensen.

Historik, till exempel datum nar rattigheter tidigare tilldelats.
Begransningar i de rattigheter som licensen ger.

Kommentar 2: Anvanda material dar
rattighetsinnehavare inte kan hittas

Det finns en risk med att anvanda séa kallade “herrel6sa” verk, men det
finns mojlighet att forsakra sig mot ersattningskrav som kan uppsta
om en rattighetsinnehavare bestrider anvandningen. | Storbritannien
finns en forteckning 6ver herreldsa verk (Orphan Works Register) som
licenserar anvandningen av sadana verk, men det har inte anvants i sa
stor utstrackning.
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Reproduktion

DEFINITION

Att hantera och registrera skapande av bilder eller andra typer av repro-
duktioner av objekt, inklusive digitala kopior.

OMFATTNING

Processen stodjer hanteringen genom att lanka information om repro-
duktioner till de originalobjekt som avbildats. Nya reproduktioner &r oftast
digitala, till exempel fotografier, inskannade objekt, inklusive 3D-avbildningar
och digitaliseringar av audiovisuella inspelningar. Processen kan dven anvan-
das for fotografiska utskrifter, negativ och diabilder samt for 3D-avbildningar
och modeller.

Det finns manga olika anledningar till varfor museet vill géra reproduktio-
ner av objekt. Dar ingar att gora kopior av fysiskt kansliga objekt for bevaran-
dedandamal, att ta fotografier for att dokumentera objektens tillstand eller for
identifiering i handelse av skada eller forlust, for att hjalpa forskare eller for
aktiviteter som riktar sig mot allmanheten. Den tankta anvandningen avgor
vilken kvalitet som ar lamplig for reproduktionen. Ibland &r det 6nskvart med
flera versioner som hamtats fran samma original: till exempel mycket stora
hégupplosta masterkopior och arbetskopior som redigeras for anvandning
pa webben.

| denna process ingar inte anvandning av reproduktioner, till exempel
publicering av bilder. Det ingar i stallet i processen fér Anvéndning av sam-
lingar och aven i Hantering av riittigheter.

Denna process dr inte heller tankt for objekt som bara finns i digital form
som originalkonstverk eller muntligt historieberattande som samlats in i digi-
tal form. Dessa bor hanteras pa samma satt som fysiska objekt i samlingarna.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for reproduktion av objekt som museet har
ansvaret for. Policyn kan antingen vara ett fristdende dokument eller
utgora en del av museets overgripande samlingsforvaltningspolicy.
Oavsett vilket behover foljande fragor 6vervagas nar policyn formuleras:

« Vilka reproduktioner gors normalt i samband med andra processer?
- Vilka standarder ska foljas for olika typer av tankt anvandning, till
exempel filformat och uppldsning?
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« Hur ska reproduktioner namnges och numreras, inklusive digitala

filer och arbetskopior av masterkopior?

Var forvarar museet reproduktioner, inklusive digitala filer?

Hur sakerhetskopieras digitala reproduktioner med jamna mellanrum?
Hur sakerstalls att alla som kan gora reproduktioner av museets objekt
ar medvetna om och foljer policyn fér hantering av rattigheter?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas nar reproduktioner gors. Spectrums foreslagna arbetsrutin ar en
bra utgangspunkt. Oavsett hur museet viljer att gora, bér museets egen
arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva

Alla nya reproduktioner gors enligt museets policy fér hantering av rattigheter.
Varfor ar detta viktigt?

Museet utsatts inte for risker utéver den accepterade nivan i policyn.
Miniminiva

Varje reproduktion har ett unikt reproduktionsnummer, vilket dven galler
arbetskopior av masterkopior.

Varfor ar detta viktigt?
Varje reproduktion kan identifieras och kopplas till relevant information.

En masterkopia ersatts inte av en redigerad arbetskopia av misstag.

Miniminiva

Varje reproduktion har nagon form av katalogpost dar reproduktionsnummer och
forvaringsplats finns registrerade.

Varfor ar detta viktigt?

Det &r l&tt att hitta reproduktioner vid behov.

Museet samlar inte pa sig mangder av odokumenterade bilder.
Miniminiva

Information om reproduktioner och originalobjekt lankas via
reproduktionsnummer och objektnummer.

Varfor ar detta viktigt?

| katalogposter for objekt gar det att se vilka reproduktioner som finns.

Det ar enkelt att hitta information om objekt som har avbildats i en reproduktion,
till exempel for en bildtext.

Miniminiva

Det finns tydliga hdnvisningar i reproduktionsinformationen till de immateriella
rattigheter som galler reproduktioner, men som inte galler for originalobjekt.

Varfor ar detta viktigt?
Villkoren i avtal med frilansfotografer ar klarlagda.

Bilder dar museet inte har upphovsratt licensieras inte till ndgon annan av misstag.



FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Begaran om reproduktion

B Klargor huvudsyftet med forfragan.

Behov av att gora reproduktioner uppstar ofta under andra Spectrum-
processer. Klargor det huvudsakliga syftet med begaran, dd museets
policy for reproduktioner kan paverka typen av reproduktion och de
tekniska specifikationerna for reproduktionen.

B Kontrollera att begdiran ligger i linje med museets policy fér
hantering av rdttigheter.

Folj processen for hantering av rattigheter och kontrollera att repro-
duktion av objektet foljer policyn for hantering av rattigheter och ga till
Hantering av rdttigheter.

M Skicka den information som behévs till den som ska utféra
reproduktionen.

Forse den person eller organisation som utfor reproduktionen med
féljande information om varje objekt:

+ Objektnummer.

+ Kort beskrivning av objektet.

+ Objektets storlek och vid behov, hur reproduktionen kommer
att se ut, till exempel 6ppen bok.

« Hanteringskrav for objektet.

« Forvaringskrav for objektet.

« Typ, storlek och antal reproduktioner som behdvs (till exempel
digital fil, svartvit kopia, modell i skala).

- Onskat perspektiv, till exempel del av ett objekt eller nérbild.

+ Objektets placering.

« Kontaktperson pa museet.

+ Datum nar arbetet ska vara klart.

B Behéver objekt flyttas?

Om objektet maste flyttas fran sin basplacering for att kunna reproduce-
ras, ga till Kontroll av placering och forflyttning.

M Gérreproduktionen.

Reproduktion | 183
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Dokumentera reproduktionsresultatet

B Registrera information om reproduktionen.

Registrera foljande information. Reproduktionen hanteras som en
annan typ av objekt i samlingarna:

Information om identifiering av objekt

Objektnummer for de objekt som avbildats i reproduktionen.

Information om reproduktion

Reproduktion — nummer eller annan unik identifiering, till

exempel digitalt filnamn enligt ett system som angivits i
reproduktionsprocessen.

Datum nar reproduktionen gjordes. Reproduktion — datum (anvand ett
standardformat).

Namn och kontaktuppgifter till den som begart reproduktionen:

- Reproduktion begard av (anvand standardformat fér namn).

— Adress.

Namn och kontaktuppagifter till den som utfoért reproduktionen:

- Reproduktion utfoérd av (anvand standardformat fér namn).

- Adress.

Anledningen till reproduktionen - Reproduktion - syfte (anvand en
standardterminologikalla).

Typ av reproduktion, till exempel digital bild eller analogt fotografi -
Typ av reproduktion (anvand en standardterminologikalla).

Format for reproduktionen (analogt format eller digitalt filformat

till exempel 35 mm eller JPEG) — Reproduktion - format (anvand en
standardterminologikalla).

Reproduktionens status bland andra kopior, till exempel

masterkopia eller arbetskopia — Reproduktion - status (anvand en
standardterminologikalla).

Beskrivning av reproduktionen. Vilken del av objektet som
reproducerats och annat som visas i reproduktionen — Reproduktion -
beskrivning.

Var reproduktionen finns arkiverad, fysiskt eller pa fil - Reproduktion —
nuvarande placering (anvand en standardterminologikalla).

Information om rdttigheter
Registrera information om upphovs- eller publiceringsratt. Dessa rattig-
heter ar kopplade till reproduktionen och inte till det objekt som avbildas.

Ett referensnummer for den rattighet som beskrivs — Rattighet -
referensnummer.



Rattighetstyp — Typ av rattighet (anvand en standardterminologikalla).
Rattighetsinnehavarnas namn och kontaktuppgifter. Det kan finnas fler
an en:
- Rattighetsinnehavare eller Rattighetsinnehavare -

kontaktperson (anvand standardformat fér namn).
- Adress.
Datum nar rattigheten borjar galla — Rattighet — startdatum (anvand
ett standardformat).
Datum nar rattigheten slutar galla — Rattighet — slutdatum (anvand ett
standardformat).
Hanvisning till dokumentation som hor ihop med rattigheten inklusive
licenser och tillstand fran och till museet — Rattighet - kommentar.
Var all arkiverad information finns sa att museet och andra kan hitta
den i framtiden - Placering av dokument.

Reproduktion | 185
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Reproduktion
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Anvandning av samlingar

DEFINITION

Att hantera och registrera hur samlingar och tillhérande data, inklusive
bilder och andra reproduktioner anvdnds, bade av det egna museet och
av andra.

OMFATTNING

| processen ingar anvandning av originalobjekt och tillhérande data,

men dven anvandning av bilder och andra reproduktioner. | dessa fall
anvands dven processen for Hantering av réttigheter. Processen kan ocksa
anvandas tillsammans med processen for Utldn, for att ta till vara informa-
tion om hur objekt anvdandes och ny kunskap som kommit fram, nar de
lanades ut.

Processen dr ingen vagledning for planering av utstallningar eller
andra specifika anvandningsomraden. Den ger istdllet museet stod
att bedoma och godkanna féreslagen anvandning, att registrera varje
individuell anvandning samt, kanske viktigast av allt, att registrera den
kunskap som kommit fram och den information som skapats, genom
anvandningen av samlingarna. Det kan till exempel vara utstallnings-
texter, forskningsresultat och anvandargenererat innehadll, som minnen.
Detta hjalper museet att registrera olika perspektivom samlingen och
mojliggor en berikning av katalogposterna.

Det finns ett stort antal potentiella anvandningsomraden som
omfattar olika typer av allman tillgdng till samlingar och data. Det kan
bland annat vara utstallningar, publicering av bilder pa webben eller i
tryck, larandesituationer, forfragningar, forskning, att kora fungerande
maskiner, att spela pa musikinstrument, filminspelning och inspiration for
konstnarer till nya verk.

Potentiella anvdandare och intressenter varierar och inkluderar bade
personer, grupper och organisationer. En aktiv och I6pande dialog
rekommenderas for att forsta anvandarnas behov och prioriteringar.

Museet kanske inte kan registrera varje enskild anvandning av objekt,
tillhorande data eller reproduktion. Ibland kanske det inte ens ar lampligt
eller nédvandigt att gora det. Lat museets policy vagleda arbetet.

Processen korsrefererar till manga av de andra processer som férmodli-
gen kommer att behdvas fore, under och efter olika typer av anvandning,
inklusive Katalogisering.
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STANDARDEN

Museet ska ha en policy for anvandning av samlingar, ibland kallad policy
for tillgangliggdrande av samlingarna. Policyn bor vara kompatibel med
policyn for bevarande av samlingarna, policyn for samlingsinformation
(dokumentation) och policyn fér samlingsutveckling. Helst bor den

vara en del av museets samlade ramverk for hantering av samlingar. Nar
museet faststaller policyn behover féljande fragor 6vervagas:

« Vilket ar museets uppdrag och mal?

« Vilka a@r de nuvarande och potentiella anvandarna av de samlingar som
museet ansvarar for?

« Hur sker museets dialog med anvandare och intressenter om anvandning
av samlingar?

« Hur kommer museet, enligt uppdraget, att anvanda samlingarna och
gora dem tillgangliga for andra att anvanda?

« Vilka juridiska, etiska eller andra fragor (som faror, skick) kan behova
Overvagas vid forslag om anvandning av samlingarna?

« Vem godkanner anvandning av samlingarna, inklusive reproduktioner?

« Hur mojliggor museet tillgang till samlingsdata for olika anvandare och
intressenter?

« Hur mojliggor museet tillgang till samlingarna for olika anvandare och
intressenter?

« Vilken information om anvandning och information som uppkommer i
och med anvandning kommer museet att registrera, och varfor?

« Hur kommer museet att registrera och hantera information om
anvandning och information som uppkommer i och med anvandning?

« Hur hanteras eventuella forfragningar om forskning dar det ingdr att ta
prover for destruktiv analys?

« Vad ar museets installning till att ge tillstand att anvanda material, till
exempel bilder, dar museet har upphovsratt?

« Kommer museet att anvdanda material dar nagon annan ar eller
kommer att bli upphovsrattsinnehavare, dven om innehavare av ndgon
anledning inte kan kontaktas?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas ndr samlingar som museet ansvarar for, hanteras. Spectrums
foreslagna arbetsrutin ar en bra utgdngspunkt. Oavsett hur museet valjer
att gora, bor museets egen arbetsrutin for processen atminstone uppna
foljande miniminiva:
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Miniminiva
Det finns ett system for att gora, 6vervaga och besluta om forfragningar som
galler anvandning av objekt, reproduktioner och tillhérande data.

Varfor ar detta viktigt?

Det finns ingen risk att objekt anvands pa ett olampligt sétt och det finns en
granskningshistorik om det uppstar problem.

Miniminiva

Varje anvandning av ett objekt, en reproduktion eller data noteras, enligt
policyn, och den informationen finns tillganglig via objektnummer eller
reproduktionsnummer.

Varfor ar detta viktigt?

Berdrda intressenter kan fa information om hur samlingarna anvands.

Ljuskansliga objekt 6verexponeras inte for ljus da det finns registrerat hur lange de
exponerats.

Miniminiva

Museets system forhindrar att objekt dubbelbokas.

Varfor ar detta viktigt?

Anvandningen av objekt kan koordineras, speciellt pa stérre museer.

Miniminiva

Det finns fort en forteckning 6ver vilka som har anvént specifika objekt.

Varfor ar detta viktigt?
Det gar att granska vilka objekt som anvants av vem, om det uppstar
sakerhetsfragor i framtiden.

Miniminiva
All ny kunskap och innehall som skapats nar objekt, reproduktioner eller data
anvants, laggs till i katalogposten.

Varfor ar detta viktigt?
Utstallningstexter kan ateranvandas for att forbattra informationen om samlingar
som finns pa webben.

FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Utvardera den foreslagna anvandningen av objekt,
reproduktioner eller tillhérande data

B Kommer objekt att Idnas ut?

Om museet far en forfragan som ror utldn av objekt till ndgon annan, ga
till Utldn.
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B Skapa information om den féreslagna anvéndningen.

For all annan anvandning, inklusive interna forslag fran museet eller
externa forfragningar, registrera féljande information. Museet kan ha en
standardblankett for registrering av forfrdgningar. Notera Placering av
dokument sa att den enkelt kan hittas och hanvisas till.

Information om anviéindning av samlingar

« Ett unikt referensnummer fér anvandningen - Anvandning -
referensnummer (anvand ett standardformat).

+ Vid behov, en Anvandning - titel (till exempel utstallning eller boktitel).

« Typ av anvandning, till exempel utstallning, forskning, (anvand
standardterminologi).

« Datum for anvandning:
— Om det galler en enda dag — Anvandning - startdatum (anvand

ett standardformat).
— Om det galler en period, lagg till - Anvdandning - slutdatum
(anvand ett standardformat).

« Namn och kontaktuppgifter till den som féreslagit anvandning:
- Anvéandare (anvand standardformat fér namn).
- Anvandare - kontaktperson (anvand standardformat for namn).
— Adress.

« Person pd museet som ansvarar for att hantera anvdandningen -
Anvandning - organisator (anvand standardformat for namn).

« Plats dar foreslagen anvandning ska ske, om utanfér museet —
Anvandning - plats (anvand standardformat for namn).

- Ovrig information om anvandningen, till exempel om anvandning pa
webben eller i tryck i en bok eller anvandaren, till exempel dennes
status - Anvandning - kommentar om forfragan.

Information om identifiering av objekt

Information om varje objekt som behdvs for anvandningen, inklusive:
« Objektnummer.

« Kort beskrivning.

Och/eller

Information om reproduktion

Information om varje reproduktion som kravs for anvandningen, inklusive:
+ Reproduktion - nummer.

+ Reproduktion - beskrivning.

Information om anvéndning
« Status for anvandningen - Anvandning - status (anvand en
standardterminologikalla).
— Datum for statusen — Anvandning - datum for status (anvand ett
standardformat).
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Inledningsvis kommer statusen att vara efterfragad. Uppdatera alltefter-
som statusen dndras under processens gang.

M Utvirdera forslaget.

Inhamta godkannande for den féreslagna anvandningen enligt museets
policy. Utover generella policydvervaganden kan det finnas specifika
risker forknippade med enskilda objekt, som faror, skick eller anvandarens
sakerhet eller till exempel okand upphovsratt for reproduktioner. Om
dessa inte redan finns registrerade i aktuella katalogposter kan godkan-
nandet behova vara tillféllig och ytterligare undersdkning och eventuella
expertrad kan behova inhamtas.

M Arden foreslagna anvindningen godkdnd?

Nar ett beslut fattats, informera den person, grupp eller organisation som
foreslog anvandningen. Om anvandningen godkants kan det behodvas en
skriftlig dverenskommelse for anvandningen, till exempel undertecknat
accepterande av regler och villkor for forskningsplats eller tillstand att
anvanda reproduktioner. Om anvandningen inte godkants, ange varfor.
Oavsett vilket, notera Placering av dokument sa att den enkelt kan hittas
och hanvisas till.

Anvanda reproduktioner

W Sdkerstdll att alla relevanta rdttigheter dr klargjorda och
licensierade.

Om reproduktioner ska anvandas maste alla tillhérande rattigheter han-
teras, bade de réttigheter som tillhér andra och de som tillhér museet.
Observera att det kan finnas rattigheter bade for originalobjekt och for
reproduktioner. Dessa rattigheter kan tillhéra olika personer och kan
behdva hanteras separat. Ga till Hantering av rdttigheter.

M Fotografera eller scanna objekt vid behov.

Om alla fragor kring rattigheter har hanterats och det behdvs nya repro-
duktioner av objektet for den foreslagna anvandningen, som fotografier,
ga till Reproduktion.

M Inhdmta information om objekt.

Om det behdvs information om objekt som avbildats i reproduktioner,
titta i relevanta katalogposter. Om nya bildtexter skrivs kan dessa laggas
till i befintliga katalogposter senare i denna process.
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Anvanda objekt eller tillhorande data

M Skapa en mapp for projektet eller aktiviteten vid behov.

Det kan exempelvis vara en projektmapp for en utstallning, en forsk-
ningsmapp eller en kérjournal fér fungerande objekt. Notera Placering
av dokument sd att den kan hittas i framtiden.

Registrera vilket steg som uppnas i anvandningen:

Information om anvéndning
« Status for anvandningen — Anvandning - status (anvand en
standardterminologikalla).
- Datum for statusen — Anvandning — datum for status (anvand ett
standardformat).

Uppdatera allteftersom statusen dndras under processens gang (till
exempel forfrdgan, godkand, konservering, fotografering).

M Reservera objekt under den period de ska anviindas.

Om anvandningen involverar fysiska objekt, reservera objekten sa att de
finns tillgangliga nar de behovs. Det galler speciellt pa storre museer dar
nagon annan kan behdéva dem under samma period.

M Kontrollera objektens tillstand.

For att kontrollera att objekten kan anvandas pa ett sakert satt, ga till
Tillstdndskontroll och teknisk bedémning.
Om konserveringsarbete behdvs ga till Samlingsvérd och konservering.

M Flytta objekt fore och efter anvéindning.

Ordna vid behov forflyttning av objekt fore och efter anvandning och
uppdatera placeringsinformationen. Ga till Kontroll av placering och
forflyttning.

Dokumentera anvandning av objekt, reproduktioner
eller tillhérande data

M Registrera information om anvindningen.

Information om anvéndning av samlingar

« Ett unikt referensnummer for anvandningen, Anvandning -
referensnummer (anvand ett standardformat).

« Vid behov, en Anvandning - titel (till exempel utstallning eller boktitel).

+ Typ av anvandning, till exempel utstallning, forskning, (anvand
standardterminologikalla).
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« Datum nar anvandningen skedde:
- Om det galler en enda dag — Anvandning - startdatum (anvand ett
standardformat).
- Om det galler en period, lagg till - Anvdandning - slutdatum
(anvand ett standardformat).
- Vem Anvandare var (anvand standardformat for namn).
+ Person pa museet som ansvarade for att hantera anvandningen -
Anvandning - organisator (anvand standardformat for namn).
« Uppgifter om godkdnnande av anvandningen:
- Vem som godkant anvandningen — Anvandning godkand av
(anvand standardformat for namn).
- Nar godkannandet skedde — Anvandning - datum for
godkdnnande (anvand ett standardformat).
« Villkor fér anvandningen — Anvandning - villkor.
« Var anvandningen ska ske — Anvandning - plats (@anvand
standardformat fér namn).
+ Anvandning - resultat (anvand en standardterminologikalla).
- Ovrig information om anvandningen — Anviandning - kommentar.

Museet kan ocksa behova registrera:

Information om anvéndning

Data som kan kopplas till anvandningen (till exempel klimat- och miljéforhal-

landen, antal besokare, aktivitet pd webben) registreras vid behov under:

+ Typ av anvdandningsmatning (anvand en standardterminologikalla).

» Anvandningsmatning - varde.

« Anvandningsmatning - mattenhet for varde (anvand en
standardterminologikalla).

+ Anvandningsmatning - kvalificerare for varde (anvand en
standardterminologikalla).

+ Anvandningsmatning - datum (anvand ett standardformat).

Nya restriktioner som tillkommit som ett resultat av denna anvandning,
som till exempel far inte lIanas ut, endast tillganglig for personal eller inte
tillganglig for utomstaende forskare:
« Vilken typ av restriktioner det galler - Anvandning - restriktion
(anvand en standardterminologikalla).
- Det datum da restriktion borjade galla - Anvandning - datum for
restriktion (anvand ett standardformat).
- Ovrig information om restriktionerna — Anvindning - kommentar om
restriktion.

Ga till och atervand fran Katalogisering.
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B Registrera information som kommit fram i och med anvéindningen.

Det kan inkludera:

Textforklaringar som skapats vid anvandningen:

- Text - referensnummer (anvand ett standardformat).

« Text.

+ Text - malgrupp (anvand en standardterminologikalla).
« Text - forfattare (anvand standardformat fér namn).
Text — datum (anvand ett standardformat).

Text - sprak (anvand en standardterminologikalla).
Text - kommentar.

Text - syfte (anvand en standardterminologikalla).

Om anvandningen innebar att information eller andra upplysningar
samlas in fran museets anvandare kan foljande laggas till i relevanta
katalogposter:

Information frdn anvédndare av objekt

+ Anvéandare - referens.

« Anvandare - roll (anvand en standardterminologikalla).
+ Anvandare - personlig erfarenhet.

« Anvandare - personlig reaktion.

+ Anvandares upplysning - kommentar.

Exemplen ovan ar specifika informationsenheter som kan skapas i denna
process. Forutom dessa exempel kan anvandare, under processens gang,
bidra med en mangd information som kan laggas till relevanta katalog-
poster, som objektshistorik och information om objektbeskrivning. Ga till
och atervand fran Katalogisering.

M Uppdatera relevanta projekt- eller aktivitetsfiler

Uppdatera, vid behov, relevanta projekt- eller aktivitetsfiler, som utstall-
ningsfiler, forskningsfiler, kdrloggar. Detta kan, om lampligt, inkludera
utvardering av anvandning
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Utvardera forslag om anvdandning av objekt eller reproduktioner

Internt forslag eller
extern forfragan att
anvdnda objekt eller
reproduktioner.

Baserad pa

—

Om forfragan
galler utlan ga till

A4

Utlan

Overvig den féreslagna
anvandningen med hjalp av
museets policy

Ar den féreslagna anvandningen

godkand?

Registrera
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Information om
anvindning av
samlingar

Information om

identifiering av objekt

Information om
reproduktion
Information om
anvindning

Arkivera

Blankett for @

arkivera

forslag eller forfragan

Skicka och

Skriftligt
godkdnnande
eller avslag (med
anledning)

Anvanda reproduktioner

Hantering av
rdttigheter

Ga till och
atervand fran

Ga till och

Reproduktioner

atervand fran

Kommer reproduktioner att
anvandas?

Klargor andra rattigheter och/eller

licensera museets material

Fotografera objekt vid behov

Hamta information om objekt fran

katalogposterna

Fortsatt till nasta sida
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Anvanda objekt och tillhérande data

Fortsattning fran
Anvdnda reproduktioner

Arkivera

Skapa vid behov en mapp eller
ett drende for projektet eller

aktiviteten

Registrera steg
i anvandnings-
processen

AN

Projekt eller Q

aktivitetsmappar, till
exempel: utstéllnings-
mappar, forsknings-
mappar, kdrjournaler

Kommer fysiska objekt anvéndas? 4w

Ja

Reservera objekt under
anvandningsperioden

Gartill och

atervand
Tillstandskontrol och frdn Kontrollera objektens tillstand
teknisk undersokning

Ga till och

dtervénd Planera, vid behov, for flytt
Kontroll av placering fran av objekt fore och efter
och férflyttning anvandning och uppdatera

placeringsinformationen
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Information om Q
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Dokumentera anvandning av objekt,
reproduktioner eller tillh6rande data
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Katalogisering anvandningen
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aktivitetsmappar med uppgifter
om eventuell utvardering av

Uppdatera

anvandningen

Information om Q

identifiering av objekt
Information om
anvdndning av
samlingar

)

[relevant information]

N
Projekt- eller @

aktivitetsmappar,
till exempel:
utstallningsmappar,
forskningsmappar,
korjournaler




Samlingsoversyn

DEFINITION

Att hantera och dokumentera alla formella bedomningar av museets
samlingar som utforts enligt en fastslagen metod.

OMFATTNING

Omfattningen av sddan 6versyn kan variera fran ett fatal objekt till hela
samlingen. De kan genomfdras internt eller inom ett natverk av museer,
ibland med hjalp av lokala intressenter eller dmnesspecialister.

Oversynen utgor ofta det forsta steget i rationalisering av samlingar, vilket
kan leda till Deaccession och avyttring av objekt. Men det finns ocksd manga
andra anledningar att gora en 6versyn av samlingarna. Dessa kan vara att
forsta betydelsen av de samlingar som finns, hitta maojligheter att utveckla
samlingar som anvands for lite, att fa nya insikter om vad anvandarna tycker
ar intressant med objekten och planering for framtida forskning, anvandning
och samlingsvard.

Det finns publicerade metoder for olika typer av 6versyn av samlingar och
det kan vara bra att basera museets egna genomgangar pa nagon av dessa.
Vanligtvis bedoms objekt efter ett antal kriterier, till exempel betydelse och
betygsatts pa en faststalld skala, till exempel lokalt betydelsefull, nationellt
betydelsefull, internationellt betydelsefull eller 1, 2, 3. Oavsett vilken metod
som anvands, kan denna process vara till hjalp for att samla resultatet pa ett
systematiskt satt och koppla ihop det med relevanta katalogposter.

Nar samlingarna gds igenom systematiskt kan 6versynen ibland kom-
bineras med andra processer som Granskning, Tillstdndskontroll och teknisk
bedomning eller Reproduktion.

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for hur 6versynen ska genomféras och i vilket syfte.
Den kan utgora en del av en 6vergripande policy for utveckling av samling-
arna dar forvarv och avyttring ingar, speciellt om malet med 6versynen ar
att fa ett battre grepp om samlingarnas styrkor och svagheter. Oavsett vilket
behover féljande fragor dvervagas nar policyn formuleras:
« Varfor utfér museet 6versyn av samlingarna?
« Vilka juridiska och etiska regler kommer museet att ta hansyn till?

Som till exempel Icoms etiska regler.
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« Vilka delar av samlingen bor prioriteras vid éversynen?

+ Vem har ratt att genomféra samlingséversyn?

« Finns den kompetens som behdvs internt, eller behdver extern expertis
anlitas?

« Finns det magjlighet att delta i storre projekt, till exempel regional
eller amnesspecifik Gversyn?

« Hur ska resultaten av 6versynen rapporteras och tas om hand?

« Hur ska resultaten av 6versynen goras tillgangliga for andra?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas vid samlingséversyn. Spectrums foreslagna arbetsrutin dr en
bra utgangspunkt. Oavsett hur museet viljer att gora, bér museets egen
arbetsrutin for processen atminstone uppna féljande miniminiva:

Miniminiva

En skriftlig plan skapas och arkiveras for varje 6versyn. Planen innehaller den
metod som ska foljas, bedomningskriterierna och det system for betygssattning
som ska anvandas.

Varfor ar detta viktigt?

Det finns ingen anledning att registrera betydelsen for ett objekt som “3” om
ingen vet vad det star for.

Miniminiva

Datum for varje objektbeddmning och person som ansvarar for betygsattningen
registreras.

Varfor ar detta viktigt?

Det gar att ta reda pa nar ett objekt genomgatt en dversyn av nagon med
specialistkunskap.

Miniminiva

Relevanta nummer for varje objekt eller objektgrupp som bedéms, registreras.
Varfor ar detta viktigt?

Det ar tydligt vilken betygsattning som hor till vilka objekt.

Miniminiva

Nya bedémningar som gors vid 6versynen laggs till i katalogen.

Varfor ar detta viktigt?

| objektposterna gar det att se om objektet genomgatt en éversyn och var
relevant information finns.

Miniminiva

Resultaten fran 6versyn av samlingarna analyseras och lamplig uppféljning foreslas.
Varfor ar detta viktigt?

Oversyn kan berika museets strategiska planering.



FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Planering av samlingsoversyn

B Ange mailsdttning.

Att ha ett tydligt syfte med 6versynen som stammer dverens med muse-
ets vidare strategiska malsattning ar ett viktigt forsta steg. Se Kommentar
1 for tankbara malsattningar som kan vara relevanta for museet.

M Bestdm vilka samlingar som ska ses over.

Det féorekommer att alla samlingar pa ett museum ses 6ver och rationali-
serats, men det ar vanligare att fokusera pa vissa delar av en samling, till
exempel:

« Efter amne eller geografisk plats.
« En samlingstyp som inte anvands sa ofta.
+ Temat for en kommande utstallning.

Det finns vissa delar av samlingarna som det kan vara onskvart att ga
igenom pa gruppniva och andra som kraver en 6versyn objekt for
objekt. | manga genomgangar av samlingar kombineras bada nivaerna,
beroende pa vilka frdgor som stalls och tillgangliga resurser.

M Identifiera vilka som ska involveras.

Oversyn av samlingar genomférs oftast bast av en grupp personer med
bred kompetens och expertis samt fran olika samlingsomraden, amnes-
omraden och besokarperspektiv.

M Viilj eller utveckla en metod.

Att folja en bestamd metod for 6versyn av samlingar innebadr att det finns
en logisk process for beslutsfattande med tydliga kriterier.

Det finns flera publicerade metoder fér 6versyn av samlingar. Dessa
kan anvandas som utgangspunkt och vdgledning for museets planerade
oversyn om fokus ligger pa ndgon av dessa fragor:

« Samlingarnas betydelse.
+ Samlingsforvaltning och vard.
« Anvandning av samlingar och anvéndarnas engagemang.

Varje metod foljer ungefar samma modell for beddmning mot en upp-
sattning kriterier dar resultaten registreras i tabellform.
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M Skapa en plan fér samlingséversynen.

Planen ska hanvisa till mdlsattningar och inkludera:

« Beskrivning av vilka samlingar som ska ses 6ver.
Fragestallningar som dversynen syftar till att besvara.
+ Metoden som ska anvandas.

Resurser som kravs for att genomfdra dversynen.
Tidsramen for Gversynen.

Hur resultat och slutsatser ska gas igenom.

Dokumentera en 6versyn

M Registrera information om 6versynen.

Registrera foljande information om sjdlva dversynsprocessen:

Information om identifiering av objekt
« Nummer pa de objekt som ska ses dver, inklusive tillfalliga nummer -
Objektnummer.

Information om samlingséversyn

« Ett referensnummer for Gversynen — Samlingséversyn —
referensnummer och eventuell titel pad den - Samlingséversyn - titel.

+ Anledningen till versynen — Samlingsoversyn - syfte (@anvand en
standardterminologikalla).

« Typ av 6versyn som genomfors — Typ av samlingséversyn (anvand en
standardterminologikalla).

« Den metod som anvands for 6versynen — Samlingsoversyn — metod
(anvand en standardterminologikalla).

+ Den person som ansvarar for 6versynen — Samlingséversyn — ansvarig
(anvand standardformat for namn).

+ Person som godkant dversynen — Samlingsoversyn godkand av
(anvand standardformat fér namn).
— Datum for godk@nnandet - Samlingséversyn - datum for

godkdnnande (anvand ett standardformat).

« Datum nar oversynen borjade — Samlingséversyn - startdatum
(anvand ett standardformat).

« Datum nar Oversynen avslutades — Samlingsoversyn — slutdatum
(anvand ett standardformat).

« Status for 6versynen — Samlingsoversyn - status (anvand en
standardterminologikalla).
- Samlingsoversyn — datum for status (anvand ett standardformat).

+ Annan relevant information om Gversynen av samlingarna —
Samlingsoversyn - kommentar till exempel budget for projekt kring
oversyn eller bakgrundsinformation.



Beroende pa hur lange 6versynen ska paga kan projektstatus behova
uppdateras pa angivna stdllen under projektets gang:

+ Ny status — Samlingséversyn - status (anvand en
standardterminologikalla).
— Datum for ny status — Samlingsoversyn — datum for status
(anvand ett standardformat).

M Registrera resultatet for 6versyn av varje objekt.

Anvand kriterierna i den valda metoden och registrera resultaten av
oversynen for varje objekt eller grupp av objekt:

Information om identifiering av objekt
+ De objekt resultatet hanvisar till - Objektnummer.

Information om samlingséversyn av objekt

+ Referensnummer fér samlingséversyn — Samlingsoversyn —
referensnummer.

« Kriterier for samlingsoversyn — Samlingsoversyn - kriterier (anvand
standardterminologi).

« Bedomningen av objekt efter dessa kriterier - Samlingséversyn —
resultat (@anvand en standardterminologikalla).
— Datum for resultat — Samlingséversyn — datum for resultat

(anvand ett standardformat).

Registrera nya restriktioner for anvandning av objekt som tillkommit
som ett resultat av 6versynen, som till exempel “far inte lanas ut”, “bara
tillganglig for personal” eller “inte tillganglig for utomstdende forskare”:

Information om anviindning
« Vilken typ av restriktioner det galler - Anvandning - restriktion
(anvand en standardterminologikalla).
— Datum nar restriktioner galler — Anvandning — datum for restriktion
(anvand ett standardformat).
- Ovrig information om restriktionerna — Anviandning - kommentar
om restriktion.

Analysera 6versyn och atgarder

M Analysera resultaten av 6versynen.

Med hjalp av de objekt som gatts igenom och de fragestallningar som

skulle besvaras, ga igenom den insamlade informationen och rekommen-

dera atgarder, antingen for grupper av objekt eller for individuella objekt.
Registrera foljande for varje objekt som gatts igenom:
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Information om identifiering av objekt
+ De objekt resultatet hanvisar till - Objektnummer.

Information om samlingséversyn av objekt
« Rekommenderad atgdrd - Samlingséversyn - atgard (anvand en
standardterminologikalla).

M Anvind ldmpliga Spectrumprocesser baserat pa
rekommenderade dtgdirder.

Resultatet fran 6versynen kan resultera i rekommendationer fér objekt,
som till exempel:

« Om ett Ian ska konverteras till en gava, ga till Férvdrv och accession.

« Om ett objekt ska varderas pa nytt, ga till Ekonomisk véirdering.

« Om ett objekt ska anvandas pa ett nytt satt eller om ny kunskap om
objektet tillkommit, till exempel efter utstallning eller forskning, ga till
Anviéindning av samlingar.

- For att lagga till ny kunskap om ett objekt, ga till Katalogisering.

« Om ett inlan ska aterlamnas, ga till Inldn.

« Om det galler avyttring enligt museets policy, ga till Deaccession och
avyttring.

RADGIVNING

Kommentar 1: Potentiell malsattning med
samlingsoversyn

Syftet med en 6versyn kan inkludera att:

« Forbattra kunskapen om en del av samlingarna.

« Vdlja ut objekt for en ny utstallning eller visning.

« Forstd vilken betydelse samlingarna har for museet, regionalt, lokalt
och internationellt.

« Utveckla kompetens och expertis hos personal, volontarer och externa
experter genom en battre forstaelse av samlingarna.

+ Fa kunskap om behoven av férvaring och vard for samlingarna.

- Forandra ett fordldrat och osystematiskt satt att se pa insamling och
som har resulterat i ett behov av att besluta om vissa objekt verkligen
ska behallas i samlingarna.

« Maximera kunskapen om samlingarna och expertisen hos personal,
volontarer eller experter.



Fordelarna som kan komma ut av en éversyn ar:

Att hitta luckor i samlingarna.

Forbattrad marknadsforing av samlingarna internt och externt, vilket
kan leda till 6kad forskning om och anvandning av samlingarna.

Ett objekts betydelse mats i dess potential att bidra till larande,
besokarintresse och antikvariska varde.

Prioriteringar av vard for vissa delar av samlingen.

Identifiering av objekt som kan bilda delar av en rekvisitasamling.
Avyttring av objekt fran samlingarna, till exempel genom
ateranvandning i rekvisitasamlingar, 6verlatelse till andra
organisationer, destruktion eller férsaljning.
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Samlingsoversyn

Planering av samlingsoversyn

Policy for
samlingsoversyn

Baserad pa

Formulera mal for och

omfattningen av 6versynen

Vélj och definiera metoden for

oversynen

Information om

Behall och D
Skapa museets plan for arkivera Plan for
samlingsoversyn samlingséversyn
Dokumentera 6versyn i
_ Information om /
Registrera information om Registrera | samlingséversyn
oversynen Information om
identifiering av objekt
Genomfor 6versyn och dvervaka Registrera Information om G
hur det gar samlingséversyn
Information om @
) identifiering av objekt
Registrera resultatet frdn Registrera | nformation om
Oversynen av varje objekt “| samlingséversyn av
objekt
Information om
anvdéndning
Uppdatera informationen om den Registrera @'

avslutade oversynen

Fortsatt till nasta sida

samlingséversyn




Analysera en 6versyn och atgarder

[Ldnkad process]*

* Annan Spectrumprocess som
behovs for fortsatta atgarder

Fortsdttning fran
Registrera en éversyn

Behall och
arkivera
Analysera resultaten av 6versynen
Registrera dtgarder for varje objekt Registrera

som genomgatt en Gversyn

Ga till o
Anvand lamplig process baserat
pa rekommenderade atgarder
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Granskning

DEFINITION

Att systematiskt kontrollera hur korrekt och fullstandig den information
ar som museet har om samlingarna som museet ansvarar for

OMFATTNING

Pa grundlaggande nivan bekraftar det processen att museets informa-
tion stammer 6verens med den fysiska verkligheten. Alla objekt som
museet ska ha finns, ar korrekt numrerade och placerade pa ratt plats.

En sjalvklar anledning att utfora regelbundna granskningar ar att
goOra dem av sdkerhetsskal. En del stolder sker av betrodda personer
internt pad museet, inklusive sddana som haft mojlighet att délja sina spar
genom att dndra i relevant information. Pa grund av detta maste museet
vara saker pa att de forteckningar som anvands for att lista objekt infor
granskning ar sa manipuleringssakra som majligt.

Vid regelbundna granskningar av mycket stora samlingar ar det troligt
att det tas stickprov men ibland kan det vara bra att ta tillfallet i akt och
granska allt. Denna process kan daven kombineras med andra processer
sa att till exempel en kontroll av objektens tillstand eller en utvardering
enligt kriterier for samlingsoversyn utfors samtidigt.

Det gdr dven att anvanda denna process for att granska kvaliteten pa
museets dokumentation. Om namn och datum ska registreras pa ett
enhetligt satt kan informationen granskas for att kontrollera att detta
gjorts. Detta kan leda till ett projekt for att forbattra datakvaliteten
genom att anvanda processen for Planering av dokumentation

STANDARDEN

Museet ska ha en policy for granskning. Policyn kan antingen vara ett
fristdende dokument eller utgora en del av museets 6vergripande sam-
lingsforvaltningspolicy. Oavsett vilket behover féljande fragor 6vervagas
nar policyn formuleras:

+ Hur kan information géras sa manipuleringssaker som majligt?
« Hur ofta kommer granskning att genomforas av olika delar av
samlingen och informationssystemen?
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« Vilka mal och vilken omfattning ska dessa granskningar ha?

« Finns det ndgon del av samlingarna eller systemen som kraver mer
frekventa eller utférliga granskningar?

- Vilka metoder for stickprov kommer att anvandas?

« Vilka omstandigheter kan leda till ytterligare granskningar, till exempel
vid misstankt stold eller nar objekt atergar till forvaring efter en storre
utstallning?

« Vem utfor granskningar och pa vilket satt?

« Vem ansvarar for att fanga upp upptackter vid granskningar och
beslutar om atgarder?

Museet ska ocksa ha en nedskriven process som beskriver de steg som
ska foljas ndr granskningar hanteras och dokumenteras. Spectrums
foreslagna arbetsrutin ar en bra utgdngspunkt. Oavsett hur museet valjer
att gora, bor museets egen arbetsrutin for processen atminstone uppna
foljande miniminiva:

Miniminiva
Granskning av samlingsinformationen utfors och dokumenteras regelbundet.

Varfor ar detta viktigt?
Museets samlingssystem och processer for samlingsforvaltning ar tillforlitliga.

Det ar svart for odrliga personer att radera eller forfalska uppgifter i
objektdokumentationen

Miniminiva

Granskning av samlingarnas placeringsinformation utfors och dokumenteras
regelbundet.

Varfor ar detta viktigt?
Museet kan forlita sig pa att den grundldaggande inventeringsinformationen halls
uppdaterad och korrekt.

Det gar att fysiskt verifiera att alla objekt finns dar de ska vara.

Miniminiva

Granskningar som utfors pa grund av sakerhetsskal och ansvarsskyldighet bygger
pa manipuleringssakra register och ar inte beroende av att individer godkdnner
sitt eget arbete.

Varfor ar detta viktigt?

De objektlistor som skapas vid granskningar kan inte redigeras av ndgon som
forsoker doélja sina spar.

Det finns inga intressekonflikter nar granskningar genomfors.

Miniminiva

Upptéckter vid granskning rapporteras omgaende enligt museets policy och
atgarder vidtas sa snart det ar mojligt.

Varfor ar detta viktigt?
Museets organisation kan agera om problem upptacks vid granskningar.

Rutiner och kvaliteten pa museets samlingsinformation kan forbattras.



FORSLAG PA ARBETSRUTIN

Ange granskningens omfattning

B Kom 6verens om madlet med och omfattningen av
granskningen och gor en skriftlig sammanfattning.

Identifiera vilka delar av samlingarna eller informationssystemen som ska
omfattas av granskningen, baserat pa museets policy fér granskning. Se
Kommentar 1 for vagledning kring relevanta faktorer.

Det racker ofta med att granska ett urval objekt eller informationsposter.
Om det gors ett urval, sakerstall att det utgor en korrekt representation,
till exempel genom att slumpmassigt valja ut objektnummer. Det ar
nddvandigt att da och da granska en hel samling 6ver en tidsperiod, for
att sakerstalla att all information som ror ett visst amne ar korrekt och
uppdaterad. Da finns maojlighet att kombinera denna process med andra
Spectrumprocesser, som:

- Bestdandsinventering

- Samlingséversyn

- TillstGndskontroll och teknisk bedémning
- Reproduktion

Arkivera ett exemplar av sammanfattningen av granskningen och regist-
rera Placering av dokument sa att den kan hittas i framtiden.

Granskning av objekt

M Avgor vilka objekt som ska granskas och gor en lista 6ver
dem utifran den grundldggande inventeringsinformationen.

Beroende pa granskningens mal och omfattning kan det galla specifika
individuella objekt, ett godtyckligt eller representativt urval, eller hela
innehdllet i ett forvaringsutrymme, till exempel en ldda. Vid de tva forsta
kategorierna fungerar det att anvanda inventeringsinformationen. | det
tredje fallet ska innehallet i ett helt férvaringsutrymme stamma Gverens
med det som finns registrerat i inventeringsinformationen for den platsen.
Skapa en lista over de objekt som ska granskas genom att anvanda den
grundlaggande inventeringsinformationen. Som beskrivits i processen for
Bestandsinventering kan denna information finnas pa flera olika stallen.

M Verifiera att objekt finns pa plats fysiskt och hur korrekt den
tillhorande inventeringsinformationen dr.

Verifiera foljande information med hjalp av listan som sammanstallts fran
inventeringsinformationen:

Granskning | 209



210 | Granskning

Att objektet finns pa plats.

Att objektet ar markt med ratt nummer.

Att beskrivningen av objektet i inventeringsinformationen
och i annan dokumentation ar korrekt.

Att placeringsinformationen ar korrekt.

M Registrera information om granskningsprocessen.

Registrera foljande information om sjalva processen:

Information om identifiering av objekt
+ Objektnummer, for objekt som tillhdr museet.

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer, for de objekt som inte tillhér museet.

Information om granskning

« Identifikation for granskningen - Granskning - referensnummer.

+ Granskningstyp - Typ av granskning (anvand en
standardterminologikalla).

« Hur granskningen ska genomféras — Granskning - metod (anvand
en standardterminologikalla).

+ Vem som godkant granskningen - Granskning godkand av (anvand
standardformat for namn).
- Datum for godkdannandet — Granskning — datum for godkdannande

(anvand ett standardformat).

« Namn och om det &r relevant, kontaktinformation for den som utfér
granskningen:
- Granskat av (anvand standardformat fér namn).
— Adress.

M Registrera resultatet for varje objekt eller objektgrupp som
ingar i granskningen.

Registrera foljande for varje objekt eller objektgrupp:

Information om identifiering av objekt
« Objektnummer, for objekt som tillhor museet.

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer, for de objekt som inte tillhér museet.

Information om granskning
- |dentifikation fér granskningen - Granskning - referensnummer.

Information om granskning av objekt

+ Granskning av objekt - resultat (anvand en standardterminologikalla).

« Datum nar resultatet kontrollerades — Granskning av objekt — datum
(@anvand ett standardformat).



+ Alla avvikelser, inklusive fel som galler identifikationsnummer —
Granskning av objekt - kommentar.

« Om detta kommer att bli en regelbunden granskning i framtiden om
detta inte redan finns registrerat — Granskning av objekt — kategori
(anvand en standardterminologikalla).

Granska information om objekt

M Kontrollera att den information som ska granskas finns och dr
korrekt.

Pa samma satt som for granskning av fysiska objekt kan en granskning
av ett slumpmassigt urval informationsposter goras for att kontrollera
hur komplett och korrekt museets information ar. Alternativt, och bero-
ende pa malet med och omfattningen av granskningen, kan museet
vilja kontrollera att all information for en viss grupp av objekt uppfyller
kraven. Se Kommentar 2 for nagra av anledningarna till att informationen
om samlingarna kan behdva granskas.

Oavsett varfor, skapa en lista 6ver de informationsposter som ska
granskas och verifiera foljande vid genomgang av den:

« Om informationen som ska kontrolleras finns eller inte.
« Om den finns, uppfyller den kraven till exempel att namn och datum ar
registrerade pa ett konsekvent satt?

| digitala system kan registerposter som ska granskas behdva lasas tills
granskningen ar klar.

B Registrera information om granskningsprocessen.

Registrera samma information om sjdlva processen som ovan for objekt-
granskning.

M Registrera resultatet for varje objektpost som ingdr i granskningen.
Dokumentera féljande information for varje objektpost som ingar i

granskningen:

Information om identifiering av objekt
« Objektnummer, for objekt som tillhor museet.

Information om inkommande objekt
« Ankomstnummer, for de objekt som inte tillhér museet.

Information om granskning
« |dentifikation for granskningen - Granskning - referensnummer.
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Information om granskning av objekt

« Om specifika informationsenheter i en objektpost granskas —
Granskning av objekt - informationsenhet (anvand de termer,
till exempel namn pa félt i registret, som anvands i museets system).

+ Granskning av objekt - resultat (anvand en standardterminologikalla).

+ Datum nar resultatet kontrollerades — Granskning av objekt -
datum (anvand ett standardformat).

« Alla avvikelser, inklusive fel som galler identifikationsnummer —
Granskning av objekt - kommentar.

« Om detta kommer att bli en regelbunden granskning i framtiden
om detta inte redan finns registrerat - Granskning av objekt -
kategori (anvand en standardterminologikalla).

Atgérder efter granskning

B Rapportera resultatet av granskningen enligt museets policy.

Detta kan innebadra att en sammanstallning av upptackterna vid
granskning gors och skickas till narmaste chef eller museets organisation.
Arkivera ett exemplar av denna och registrera Placering av dokument sa
att den kan hittas i framtiden.

B Kom éverens om de dtgdrder som behéver utféras.

Om granskningen har visat pa problem bor rapporten som sammanfattar
upptackterna leda till atgarder som rattar till dem. Detta bor beskrivas

i en skriftlig atgardsplan. Arkivera ett exemplar av denna och registrera
Placering av dokument sd att den kan hittas i framtiden.

M Gattill implig process for fortsatta dtgdrder.

De dtgarder som behdver goras efter en granskning kan involvera en eller
flera andra Spectrumprocesser.
Granska och dndra det som eventuellt inte fungerar i museets processer.
Om granskningen visar pa en brist i en process, till exempel otillracklig
kontroll av forflyttningar av objekt, vilket leder till att objekt tappas
bort, ar det viktigt att processen granskas, revideras och @andras om det
behovs. Da ar det bra att ater granska de objekt som pdaverkats for att
forsakra att processen fungerar som den ska.



RADGIVNING

Kommentar 1: Faktorer som paverkar policyn for
granskning

Vid utformning av museets policy for granskning kan féljande behéva
overvagas:

« Var objektens forvaringsutrymme finns placerat.

+ Nar senaste granskning gjordes.

« Historisk betydelse.

« Vetenskaplig betydelse.

« Det ekonomiska vardet av ett objekt.

- Status for dgandet, till exempel om objektet dr accederat, utlanat
eller inldnat.

- Sdkerheten vid forvaring eller i utstallningsytor.

« Typ av objektinformation.

+ Misstanke om stold, bedrageri eller annan férsumlighet.

« Resultat fran tidigare granskning som inte atgardats.

« Vem som ska utfora eller ansvara for granskningen, till exempel
egen personal eller utomstaende organisation.

« P4 vilken niva som granskningen utfors, det vill saga om det galler
en grupp av objekt, till exempel per lada, pase eller kontext for
massmaterial och prover fran omgivande material, eller pa
objektniva, till exempel mindre fynd, illustrerade och publicerade fynd,
typexemplar, objekt med hogt ekonomiskt varde eller som
utgor en hog sakerhetsrisk.

Kommentar 2:

Granskning av information kan behdvas av foljande anledningar:

- For att kontrollera att aktuella ekonomiska varderingar finns
registrerade och ar realistiska.

« For att kontrollera att identifikationsnummer finns och inte ar
duplicerade.

« For att kontrollera att 6vrig viktig information finns tillganglig.

« For att kontrollera att 6vrig information som beskriver eller kan kopplas
till objekt ar korrekt och aktuell.

« For att kontrollera att anvandbar information inte forbisetts i
skapande av inventeringsinformation eller katalogposter, till
exempel den socialhistoriska relevansen for naturhistoriska
objekt eller konstobjekt, i synnerhet for tidigare dokumentation
som skapats innan modern samlingshantering existerade.
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« For att kontrollera att grundlaggande informationskallor som till
exempel liggare, dagbdcker, historiska mappar och ankomstblanketter
finns, ar tillgangliga och korrekt och sakert forvarade.

« For att sakerstalla att information som hor ihop med objekten bara
andrats av behdrig personal.

- For att sakerstalla att registrerade forvarv kan sparas i samlingarna.
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Granskning

Identifiera omfattningen av granskningen

Baserad pa Kom &verens om malen och Behall och D
Policy fér granskning omfattningen av granskningen arkivera Gransknings-
och skapa en skriftlig sammanfattning
sammanstallning
Granska objekt
. . Avgor vilka objekt som ska
Sammanfattning av Baserad pé . s
ranskningen granskas till exempel individuella
9 9 objekt, ett urval, eller hela
innehdllet i ett forvaringsutrymme
Kontrollera den fysiska
Grundlaggande Baserad pa forekomsten av varje objekt och
inventerings- aven korrektheten hos nummer
information** som ar markt pa varje objekt
eller dess marklapp, objektets @
benamning och beskrivning och Information om
I o placeringsinformation . L .
** Inventeringsinformation fér varje objekt identifiering av objekt
eller objektgrupp ar: Information om
. gbjéknu.mmer inkommande objekt
- tenamning Information om
« Antal objekt (om det galler en grupp) : ; ; . )
+ Kort beskrivning (eller bild) ReQIS_trera information om N Registrera gransknmg
. Nuvarande placering granskningen och resultatet fran Information om
- Nuvarande dgare (om det inte &r museet) granskningen for varje objekt : ;
« Den som registrerat och reg.datum. gmnSknmg av Ob-’ekt
Granska information om objekt
Sammanfattning av Baserad pa Kontrollera att informationen som @
granskningen ska granskas finns och ar korrekt Information om
identifiering av objekt
Information om
] ] ] inkommande objekt
Reglﬁtrera information om ] Registrera Information om
granskningen och resultatet fran granskning
granskningen for varje katalogpost Information om
granskning av objekt
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Atgarder efter granskning

[Lédnkad process]*

* Annan Spectrumprocess som
behovs for fortsatta atgarder

Ga till

Rapportera resultaten fran
granskningen i linje med museets

policy

Kom 6verens om de atgarder som
ar nédvandiga

Ga till lampliga processer for
fortsatta atgarder

Se over och revidera eventuella
svagheter i museets processer

Avsluta granskningen

Behall och
arkivera

Behall och
arkivera

Rapport fran
gransknings-
summering

)

Plan for atgarder
efter granskning

N
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