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Forord

Museene i Sgr-Trgndelag (MiST) sgkte i 2018 om utviklingsmidler fra
Norsk Kulturrads digitaliseringsprogram. Prosjektet gnsker a forenkle,
forbedre og gke den digitale tilgangen til museumssamlinger. Videre
er det gnskelig a bidra til en reduksjon av de store etterslepene nar
det gjelder digitalisering og digital tilgang til samlingene, papekt som
et problemfelt i rapporten: Riksrevisjonens undersgking av digitali-
sering av kulturarven, Dok 3:4 (2016 -2017). Utviklingsprosjektet er
flerdelt, der en del handler om & utvikle forenklede veiledere i Primus,
slik som denne veilederen som tar for seg registrering av fotografi
bade i Primus Win og Primus Web. Det er tidligere laget en veileder i
registrering av gjenstander, kunst, design og arkitektur (2020) og en
manual for rettighetsklarering og lisensiering av foto (2019).

MIST driver en relativt omfattende opplaering i Primus for bygde-
museer, studenter og frivillige og i forbindelse med ulike arbeids-
treningsprogram. Vi har erfart at veilederne som er laget av KulturlT
ikke godt nok forklarer hvorfor vi skal registrere slik vi gjgr og dette er
seerlig viktig i all begynneropplaering. Denne veilederen publiseres pa
Samlingsnett.no og vil veere tilgjengelig for alle som gnsker a ta den i
bruk.

En stor takk til konservator Anne Mette Gottschal og samlingsforvalter
Ase Fredrikson, begge ansatt i MIST, ved henholdsvis Ringve Musikk-
museum og Trondheim Kunstmuseum. De har skrevet alt innhold

og testet veilederen underveis. Takk for nyttige tilbakemeldinger fra
Madli Hjermann, Museumstjenestene i Rogaland og MiST-kollegene
Torstein Bach, Arnstein Lund og Toril Ormhaug, med arbeidssted ved
henholdsvis Orkla industrimuseum, Sverresborg Trgndelag Folke-
museum og Rgrosmuseet.

Trondheim, juni-2021
Ann Siri Hegseth Garberg

Prosjektleder/Seniorradgiver for samlingsforvaltning
Museene i Sgr-Trgndelag

Forsidefoto: Erik Bgrseth
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Innledning

Veilederen har som formal a skape en forstaelse for informasjons-
handtering i Primus for nybegynnere.

Del 1 i denne veiledningen omhandler hvordan man starter en
registrering av kulturhistoriske fotografier i Primus.

Del 2 ser pa felter i databasen Primus som bgr fylles ut ved en
registrering av fotografi — bade fotomotiv og fotoeksemplar.

Vaer oppmerksom pa at dette ikke er en teknisk klikk-for-klikk veileder.
Slike veiledere kan fas gjennom KulturIT sine kanaler. Veilederen
kommer ikke til & ta for seg alle muligheter i Primus, men vil henvise til
andre veiledere og kilder for fordypning. Primus er et fleksibelt system
som kan tilpasses lokale behov. Museene har forskjellig praksis. Sgrg
for at du kjenner ditt museums praksis.

Hva er Primus?

Primus er et samlingsforvaltningssystem for museer og andre kultur-
arvsinstitusjoner. Det er et helhetlig system som ivaretar informasjon
om samlingene og de rutiner og prosesser som er tilknyttet dem.
Primus kan handtere ulike samlinger. Objekttypene gjenstand, kunst,
fotografi, bygning, arkitektur og design har tilpassede moduler for
registrering. Det er i tillegg administrative moduler for dokumentasjon
av samlingsprosesser som aksesjon, utlan, utstillinger, samt plassering
og magasinhandtering.’ 1 2021 finnes det to mulige innganger til

Primus, den ene er PrimusWin og den andre er PrimusWeb.? Det

er samme database, med noe ulik funksjonalitet og ulikt utseende.
Informasjonen som skal inn i databasen er den samme, uavhengig av
om du registrerer i Win eller Web. Begge versjonene vil bli omtalt i
denne veiledningen.

For a kunne logge inn i Primus, ma du vaere registrert som bruker.
Kontakt den som har administrative rettigheter ved din institusjon,
eller KulturlT, for & fa opprettet en bruker. Databasen er knyttet til din
institusjon.?

Primus og SPECTRUM?

Siden 2014 har Kulturradet anbefalt den britiske standarden for god
samlingsforvaltning Spectrum som standard ogsa i Norge. | 2016

ble en norsk oversettelse av Spectrum 4.0 lansert.* En modifisert
versjon, Spectrum 5.0 ble i november 2020 lansert pa norsk og finnes
pa Collections Trust sine sider.”> Primus er Spectrum kompatibelt.
Spectrum og Primus skal til sammen sikre en faglig og mer konsistent
praksis pa tvers av institusjonene. Spectrum opererer med ftil

1  https://kulturit.org/primus Besgkt 27.03.2021

2 PrimusWin versjon 7.5.32.0. PrimsWeb versjon 7.5.0.15.

3 PaKulturlT sin YouTube-kanal er det lagt ut flere nyttige videoer om innlogging og bruk:
https://www.youtube.com/channel/UCnLdeGPxFZkzkcOEw8iJvKw/playlists

4 Publikasjonen kan lastes ned pa Kulturradet sine hjemmesider:
https://www.kulturradet.no/vis-publikasjon/-/spectrum-4-0-pa-norsk

5 https://collectionstrust.org.uk/spectrum/?tr=no. Besgkt 07.06.21
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sammen 21 prosedyrer for god samlingsforvaltning, hvorav ni er
sakalte primaerprosedyrer.® Disse prosedyrene sikrer grunnleggende
dokumentasjon av og oversikt over objektene. Spectrum er 3 anse
som bade verktgy og rutinesjekkliste i samlingsforvaltningen, og ma
innarbeides i arbeidsflyten pa ethvert museum. Informasjon knyttet til
de ulike prosedyrene lagres i, eller henvises til, i Primus slik at man kan
se denne sammenhengen i det daglige samlingsforvaltningsarbeidet.

Spectrums prosedyre, Katalogisering, er spesielt relevant a ta opp her.
Definisjonen pa katalogisering i Spectrum 4.0 er

[...Gjennom katalogisering skal museet...] Handtere og doku-
mentere informasjon som identifiserer og beskriver museums-
objektene. Dette kan omfatte informasjon om proveniens,
ervervelse, aksesjon, konservering, utstilling, lanehistorikk og
ndveerende og tidligere plasseringer. All informasjon skal ikke
ngdvendigvis inn i katalogen, men den bgr referere til relevante
informasjonskilder.

6 Se ogsa Nettsted for samlingsforvaltning samlingsnett.no/spectrum Besgkt 07.06.2021
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Registrere nytt fotografi

Aksesjon

En Aksesjon er en tilvekst, eller et inntak, til samlingen. Det kan vaere
et innkjgp eller gave. En aksesjon, altsa et inntak, kan besta av ulike
typer museumsobjekter. Via Aksesjon kan for eksempel en gave som

bestar av et fotografi, et kunstverk og en bat, administreres under ett.

Informasjonen som legges inn pa aksesjonsniva er informasjon som
er felles for alle museumsobjektene i tilveksten/aksesjonen. Dette
kan vaere opplysninger knyttet til nar og hvordan de kom til museet,
tidligere eiere, saksbehandling, og ellers all felles historikk. Informa-
sjonen kan deretter fgres over til de enkelte tilhgrende museums-
objektene idet man oppretter objektposter for hvert enkelt objekt
via arkfanen Innhold. Det er derfor naturlig og tidsbesparende a fylle
ut alle arkfaner i aksesjonen F@R man oppretter postene. Aksesjon
kan ogsa benyttes ved etterregistrering, og man kan legge til allerede
registrerte objektposter til en aksesjon.

Det nummeret aksesjonen far, aksesjonsnummeret, ma vaere unikt,
og skal besta av museets prefiks, tegn pa at det er en aksesjon (for
eksempel AKS) et arstall og et Isppenummer. Merk at et aksesjons-
nummer for et inntak ikke er det samme som et identifikasjons-
nummer for et museumsobjekt (for eksempel et fotografi).

P Primus 7.5.66.0 - AMG@MIST [- ==

Fil Moduler Rapport Innstillinger Velgsprak  Hjelp

Identifikasjonsnr V‘ H ‘

o - _
registrering 7| Aksesjon I Genstand = i@/ Fotografi {@_,\ Bygning E Film/lyd & Person
sek

administrasjon

Primus 7.5.66.0

Fra hovedmenyen i PrimusWin klikk pa Aksesjon.

Aksesjon:

Aksesion Rediger Navigering Vinduer Hielp

@ @ @ ] = 0,
TR SNBSS _]—c,: oo = > 4

Fra gvre venstre hjgrne kan man sa sgke etter aksesjoner, endre - og
legge inn nye aksesjoner.
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F@r man oppretter ny aksesjon bgr man sgke opp museets siste
aksesjoner, for 3 fa vaere sikker pa at man far et nytt unikt nummer
med korrekt prefiks. Man kan ogsa bruke ikonene pa linjen under for a
spke eller fa oversikt over Mine siste aksesjoner (merk: da far man ikke
opp andre sine aksesjoner), samt opprette ny aksesjon (ikon: ark med
gront pluss-tegn).

| PrimusWeb, klikker man pa Lag ny, og sa pa Aksesjoner:

V1513 @ Utvidet OM PRIMUS ADMINISTRASJON

@ FREDRIKSON, ASE

< Tilbake til soket

Lag ny

Velg hva slags objekter som skal opprettes fra menyene under

Opprett objekter Opprett logistikk Opprett oppgaver Opprett post for egennavn eller

st
BA Arkitektur @ B Kol €] §= Repeterende oppgave @

& Billedkunst @ Aksesjoner ® £ Enkeltoppgave K egennavn @
O Bygning & Utstiling ® @ sted ®
@ Design & Léan €]

& Fotometiv

@ e e

@ Gjenstand

Opprette fotoposter fra Aksesjon

REGISTRERE NYTT FOTOGRAFI

Skjemaet for a registrere nytt fotografi via aksesjon i PrimusWin fas
opp ved a bruke plusstegnet nederst pa siden Innhold. Det ser slik ut

(arkfanen Innhold):

Rediger Navigering Vinduer Hielp
aef BIOB BEvoe

Aksesjon: RMT.AKS.2016.16 - Gave

RMT.AKS.2016.16

Fotografi av William Farre 1874-1950. Sendt fra Ebba Fa
Innkemstdato: 31.05.2016
Aksesjonsdato: 19.02.2021
Antall posters esjonen: 1
petfall objekt i aksesjonens

Nyt objekt

Fyllinn felter for & opprette et nytt objekt. Identifikasjonsnummer, Samling

og Registreringsniva er obligatoriske felter.

Objekttype; Fote

Registreringsniva v

Innhold
Aksesjon| Historikk ) Referanser| Opplysninge| sarming: |Enkeltaie
Samling/arkiv
Antall Type Identifikasjonsnr: [ Serie L
P RMF.CA412 1 Foto
Vil du kopiere felter fra aksesjonen til det nye objektet?
Vil du kopiere felter fra et annet objekt til det nye objektet? []
[t | =
< 77—\ 5
< [ { = = v x
N

Primus: Endremodus
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| PrimusWeb bruker man knappen Tilhgrende objekter for a fa opp et
registreringsskjema for nytt objekt:

Q

Tilsaioe ol Bslafinunsr TERM-5818-2027; Himersdiog:

%, Lt opp + Legg ul # Rapgon F Fopciger

s Aksesjon: Kjep: TKM.AKS.2021.02

Tillaprenie GBI Sl Ballechoans THR-SA | B-202 1 Harmameinag
TeEwl
AR P e e
et i S ST T THM AKS 2007 02
e S YT
Teltui éinte (digphler s ekt Eish el liniguiirt W gy

Q < Tilbake til: Billedkunst: TKM-5618-2021: Himmelrap

& Tilhgrende objekter

Administrere tilherende

Tilherende objekter & = Bil : TKM-5618-2021: Hil

[¥ Leggtiltilhgrende objekter @ Opprett tilhorende objekter

W5 Aksesjon: Kjgp: TKM.AKS.2021.02

Tilherende objek(er): & Billedkunst: TKM-5618-2021; Himmelrop

Avbryt

REGISTRERE NYTT FOTOGRAFI

Ved ny registrering av et fotografi ma man ta stilling til en del
obligatoriske felter fgr man kan ga videre.

Registreringsniva

Er det et Enkeltbilde, en del av en Samling / arkiv, eller er det en
Serie? Om man sitter med ett motiv sa er det naturlig a registrere
dette som et Enkeltbilde. Er det en aksesjon med mange objekter
der giver er samlingsskaper, kan det vaere naturlig 8 samle disse som
Samling / arkiv. En Serie er en rekke (eller en serie) fotomotiver som
omhandler det samme motivet.

Samling

Hvilken samlingstilhgrighet har fotografiet? Hvem forvalter eller eier
det? Vanligst er det & ha en hovedsamling, men et museum kan ha
flere (under-)samlinger. Ved en sammenslding av museumsenheter
kan man ha tilgang til flere samlinger, veer da spesielt oppmerksom pa
hvilken samling objektet tilhgrer.

Identifikasjonsnummer

Identifikasjonsnummeret for fotografiet avhenger av samlingen og
museet du jobber med. Identifikasjonsnummer starter alltid med

en unik museumssignatur godkjent av Norges museumsforbund

og knyttet til det aktuelle museum. Det etterfglges sa av et unikt
nummer. Veer oppmerksom pa at noen museer har undersamlinger
med egne prefikser. Veer konsekvent med store og sma bokstaver,
samt tegn. ldentifikasjonsnummeret legger man inn nar man
oppretter en ny registrering. Om man oppretter posten fra en
aksesjon, legges identifikasjonsnummeret inn idet man oppretter en
objektpost. Identifikasjonsnummeret kan endres i objektposten under
arkfanen Administrasjon, hvis man har administrative rettigheter.
Noen museer benytter autogenerering av identifikasjonsnummer.
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Kopiere felter

Dette er et valgfritt felt. For a slippe a fgre inn den samme informa-
sjonen flere ganger kan det lette pa arbeidsflyten a kopiere
informasjon fra andre registreringer eller fra moderaksesjonen. Man
haker av, og far sa opp et sgke-ark hvor man leter opp det aktuelle
objektet/aksesjonen. Sa far man opp et nytt ark hvor man haker av de
feltene man gnsker a kopiere.

Registrere fotografi uten a opprette Aksesjon

Fra hovedmeny velger man den objekttypen man gnsker a registrere.
Man fglger sa den samme fremgangsmaten som i Opprette fotoposter
fra Aksesjon. Bruk menyen i gvre venstre hjgrne (Foto), eller ikonet
med grgnt plusstegn.

P Primus 7.5.70.0 - ASG@MIST \;‘E-

Fil  Moduler Rappnrt_lnns(illinger Velg sprék  Hjelp

Strekkode v ‘ Il ‘

registrering /! Aksesjon j Gjenstand & I8 Fotografi @ Bygning E Film/lyd & Person
sok
administrasjon

REGISTRERE NYTT FOTOGRAFI

Nyt objekt =]
Fyll inn felter for & opprette et nytt objext. Identifikasjonsaummer, Samling
g Registreringsniva er obligatoriske felter.

Objekttype: Foto

Registreringsnivi: | v

Motiv | Bildehistorikk | Gruppering | Eksemplarer | Referanse liinger | DigitaltMuseum

Samling: {smreaherg Trandelag Folkemuseur v

Identifikasjonsnr: || Finn neste

Velg objekt for 4 kopiere fra

Motivbeskrivelse:

Motiv-emneord.
Sk objekt: | Velg..

Kopier felter fra: a
Motivtype:

Motiv-Klassifikasjon:

[ Avbryt

| Primus Web ser registreringsbildet for Lag ny slik ut:

[ MiST Intranett | Hjem %X D PrimusWeb X =& Ordredetaljer - IKEA x| + o =) x

€ 5 G @ mistprimusorg/t/primus/admin/admin-page/create-new ow o @

V7513 ® Utndet AGNY OM PRIMUS 3 ADMINISTRASJON

< Tilbake til soket

Lag ny

Velg hva slags objekter som skal opprettes fra menyene under

Opprett objekter Opprett logistikk Opprett oppgaver Oppsen pos fu egena elle

B Arkitelur @ B Kol @ §= Repeterende oppaave (] o

& Billedkunst @ @ Aksesjaner o) 8 Enkeltoppgave @ A Egennan @
@ B uistiling © s @

© Design <] & Lan <]

& Foremety []

@ Gjenstand @

Legg merke til at det i PrimusWeb heter Fotomotiv og ikke Fotografi
slik som i PrimusWin.

Ti siste objekter: v 2
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Tips til registrering av foto i album:

Registrering av album gjgres pa forskjellig vis, avhengig av hvilket
museum som registrerer. Hgr hva som er standard pa ditt museum,
og se gjerne pa DigitaltMuseum.

Vi anbefaler denne metoden for a sikre og tilgjengeliggjgre bade
album og foto. | dette eksempelet er albumet registrert som
gjenstand. Under Gruppering er fotografiene registrerte med regi-
streringsniva Samling / arkiv med Grupperingskommentar Foto-
album. Fotografiene registreres som fotomotiv, eksemplarene blir
gitt samme plasseringskode som albumet. Bade albumet, som
gjenstand, og fotografiene blir tilgjengelig pa Digitalt museum. Man
kan bruke samme fremgangsmate ved registrering av foto i ramme,
for eksempel, om man vurderer rammen som et museumsobjekt, og
man gnsker a knytte foto og ramme sammen.

| PrimusWeb benytter man knappen Ny relasjon og Bestar av for a fa
tilgang til a endre eller legge til det grupperingen bestar av.

REGISTRERE NYTT FOTOGRAFI

PrimusWin

it Gjenstand: RMT 3019 - Fotoalbum = |
Gjenstand Rapport Rediger Navigering Vinduer Leggtilimappe Hjelp

s B2 % | 1

Fotoalbum A/1.2W3|4{5|6‘7|8‘9

Fotoalbum

=
LD S5 o

Ringve_museumsgjenstander
Ringve musikkmuseum

RMT 3019 e

Klassifisering | Gruppering | Historikk l Motiv ] Beskrivelse l ReferanserlOpplysnmger [ Rettigheter | Administrasjon [Admlnlstratlve hend| ¢ | >

Inngdr i aksesjon: Inngar i gruppering: Tilhgrer samling:
Ringve_museumsgjenstander

Registreringsniva: Gruppering, kommentar:

lSamIing/arkiv ‘ Fotoalbum.
Grupperingskriterium:

Gruppering, bestar av:

<4 Identifikasjonsnr Alternativt nr Antall Objekttype Betegnelse o

» [RMF.C413 1|Foto Portrett av Wolfgang Amadeus Mozart.
RMF.C.414 1/Foto Portrett av Thorwaldsen. =
RMF.C415 1|Foto Portrett av Guiseppe Verdi.
RMF.C416 1|Foto Portrett av Jacob Ludwig Felix Mendelssohn
RMF.C417 1/Foto Portrett av Ludwig van Beethoven.

< >
< > %+ - v x
.

PrimusWeb

V1513 @ Unvidet + LGNy OM PRIMUS. £+ ADMINISTRASJON

Q = 7il soket  Neste > g Velgmal

& My relasjon T, Lastopp + Leggtil W Ny rapport 2 Rediger o I 5 &
& Innglei Bildeinformasjon Zoom Full skjerm ~ Last ned
Etasiiia IMT 3019: Fotoalbum (Fotoalbum) = m =
o Objektforhold gamling/arkiv
ssssss Ringve_museumsgjenstander
Tilstandskode:
RMT.Rit :Museet i 316:

Kolli i plassering:
Oversikt Relasjoner Opplastede Konservering Logistikk Aktivitet

v

& 0 | oo
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Portrett av Guiseppe
Thorwaldsen. Verdi.

2 Bilder 2 Bilder

Portrett av Ludwig van
Beethoven.

Portrett av Jacob Lud-
wig Felix Mendel

Portrett av Wolfgang

sohn Bartholdy.

2 Bilder

2 Bilder

Mozart.

REGISTRERE NYTT FOTOGRAFI
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Gjennomgang av felter
i Fotomotiv og i Eksemplar.

| denne delen vil vi ga giennom de 11 arkfanene i registrering av et
fotomotiv, og de 7 arkfanene i registrering av fotoeksemplar. Veilederen
vektlegger de feltene for hver arkfane som bgr fylles ut ved en regi-
strering. Dette for 3 sikre riktig identifisering av objektet, historikk,
proveniens og gjenfinnbarhet.

«Enkelte av feltene er ngdvendige for en god administrasjon og
forvaltning av materialet i bevaringsinstitusjonene. Andre felt er
ngdvendige for G sikre dokumentasjon av gjenstandene som gj@r
senere bruk i forskning og formidling mulig.»’

Fotomotiv og Fotoeksemplar

Hvert fotomotiv bestar av minst ett eksemplar. Et eksemplar kan vaere
en glassplate, en digital fil, et negativ eller en positiv i ulike format og

kvaliteter. Dette er godt beskrevet i Standard for fotokatalogisering fra
ABM-utvikling:

«2. 4. Forskjellen mellom motiv og eksemplar. Et grunnleggende
prinsipp ved katalogisering av fotografier er skillet mellom den
informasjonen som gjelder motivet og den informasjonen som
gjelder eksemplaret. Motivinformasjonen beskriver det som er

avbildet, mens eksemplarinformasjonen beskriver den fysiske
eller digitale utgaven/versjonen av motivet. NGr man katalogi-
serer flere eksemplarer med samme motiv, skal det kun veere
ngdvendig a registrere motivinformasjonen en gang, siden
denne er felles for alle eksemplarene.

Det kan forekomme et stort antall eksemplarer med samme
motiv med stgrre eller mindre forskjeller, for eksempel som et
negativ og flere ulike positiver. For G kunne katalogisere alle
eksemplarene individuelt, er det viktig at feltene for eksemplar-
informasjonen kan repeteres. For G unngad G fgre samme infor-
masjon flere ganger, ma alle identiske eksemplarer kunne arve
den samme motivinformasjonen. | denne sammenhengen
opererer vi ikke med tanken om en original (for eksempel
negativet), men med likestilte eksemplarer. Ogsad negativet er G
betrakte som et eksemplar. »®

ABM-skrift #48: Standard for gjenstandskatalogisering. Tove Wefald Pedersen, Marte Brekke og Ole

Marius Hylland (2008): 11
ABM-skrift #44: Standard for fotokatalogisering. Per Olav Torgnesskar, Ole Marius Hylland, samt
Kristin Aasbg (2008): 10
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Gjennomgang av felter i Fotomotiv

el Foto: Motiv: RMF.C417 - | o G
Foto Rapport Rediger Navigering Vinduer Leggtilimappe Hijelp

L@ L e e B z |1

Portrett av Ludwig van Beethoven. a|tl2

Ringve_museumsgjenstander

Ringve musikkmuseum {

RMF.C417 o

Enkeltbilde

Motiv_| i i | Referanser | Opplysninger | Rettigheter hendelser | Utstillinger | DigitattMuseum

a—

L@ Museumsne topen  Antal  MaterisleProsess Svartimitt status Plassering Alternativt e
b eEcazy 1 1 RMT.MIH.316........I foteall

Ved registrering av et fotografi er det i fgrste omgang motivet pa
fotografiet man registrerer. Som vi ser fra sitatet fra Standard for
fotokatalogisering, kan altsa hvert motiv vaere representert med

flere eksemplarer. Eksemplarene kan veere et negativ og et positiv, en
digital fil, eller flere positiv i ulike format. Man registrerer derfor f@rst
motivet, sa kan man ga pa de neste nivaene og registrere informasjon
om de ulike eksemplarene man sitter med.

Det er viktig a legge merke til at det er fgrst pa eksemplarnivd man kan
legge inn plasseringskoder, og legge inn detaljer om stgrrelser, og om
eksemplarets Materiale/prosess, Teknikkattributt, Behandling, Montering
med mer. Les mer om registrering av eksemplar i neste kapittel.

Q oo m

[&d Fotomotiv: RMF.C.188

[ T—

GJENNOMGANG AV FELTER | FOTOMOTIV

De fglgende arkfanene er hentet fra PrimusWin, men informasjonen
er overlappende med den som du finner under arkfanen Oversikt i

PrimusWeb.

1. Arkfanen Motiv

Under denne arkfanen fokuserer man pa innholdet i motivet.

Moty Bilgehipionie | Gruppering | Brsemnplaces | Reteranser | Gpphysninger | Rettigreter | Agminirasion | Asmisrative hencieiser | Usmitinger | Dignanmusem

Molwbeskmaisn

Matiy-emnegnd

Motviype

Mbotiv-kdaazifikasion

Insictiv mod

Hulp

Foto: Mativ:

Tire

Avbildet person

Awbidet sted

Aubildet objeit
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Motivbeskrivelse inngangsportal. Bruk gjerne mange emneord — dette er ofte ngkkelen
Dette er et viktig felt. Tenk formidling, bruk godt sprak og beskriv kort til tematisk gjenfinning. Det er ogsa utviklet Emneord for foto til-

hva motivet for fotografiet er, pa samme mate som man gjgr under et gjengelig i KulturNav.® Fordelen ved a bruke disse er at man da bruker
fotografii et album. Det er denne beskrivelsen som kommer tydeligst felles terminologi og gker sjansen for gode krysstreff fra ulike institu-

frem pa DigitaltMuseum.

TIPS:

Hvis det er mange personer pa et foto og en vil si hvem som er pa
foto i beskrivelsen (i tillegg til personregisteret), kan en lage en
enkel skisse over motivet, som peker pa de ulike personene. Dette
kan veere nyttig for eksempel pa et klassebilde eller lignende.

Tittel
Om fotografen, eieren eller produsenten har gitt fotografiet (eller
motivet) en tittel, fgres denne inn her.

TIPS:

Det er ikke sikkert fotografen har gitt bildet en tittel, og en tittel er
heller ikke ngdvendigvis egnet til 8 beskrive hva man ser og vet om
motivet. Kombinasjonen Motivbeskrivelse og Motivemneord er
derfor viktige felter for a sikre «riktig» forstaelse for innholdet.

Motivemneord
For a fa treff pa motivet, bade internt i databasen og eksternt for
publiserte fotografier pa DigitaltMuseum, er motivemneord en viktig

Hovedregelen for gruppebilder er a angi navn fra fgrste rekke fra

TIPS: venstre osv.

Prgv ogsa a sette ting i sammenheng slik at det blir enklere a finne.

For eksempel et bilde av et tog: Tog, Jernbane, Personbefordring, Alternativt kan man legge inn en kopi av bildet med nummer som
Samferdsel. Samferdsel er her et overordnet emneord som kan referanse til nummer pa personer som legges i opplysningsfeltet.
knytte sammen motiver av tog, fly, vei, bro, buss, skip osv. Pa denne Selv om navn legges i navneregisteret er det viktig at det ogsa
maten vil vi tilrettelegge og forenkle gjenfinning for brukere som legges i opplysningsfeltet slik at det kommer fram hvor pa bildet de
for eksempel skal skrive om samferdselshistorie. befinner seg.

9 Bidra til & videreutvikle Emneord for foto pa KulturNav https://kulturnav.org/aa33ffa0-
59¢6-43e5-9798-f8e323026919
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Kilde: DigitaltMuseum, BLFB 10002

sjoner. Man kan naturligvis kombinere emneordene i KulturNav med
motivemneord man ser behov for i egen institusjon.

Avbildet person

Har man informasjon om hvem som er fotografert kan dette legges
inn knyttet opp mot databasens personregister. Husk a alltid sgke opp
personen for 3 se om vedkommende allerede finnes i databasen, fgr

GJENNOMGANG AV FELTER | FOTOMOTIV

du eventuelt registrerer inn en ny person. Slik unngar du dobbel regi-
strering av samme person. Ved a legge inn fgdselsdato og eventuelt
dgdsdato, vil en kunne skille mellom personer med samme navn. Bruk
gjerne personlistene i KulturNav om det er hensiktsmessig.'® Noen
museer anvender dette feltet som avbildet egennavn, altsa at det ogsa
kan vaere navnet pa en bedrift, et skip, en forening osv.

10 https://kulturnav.org/info/help
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Avbildet sted

Har man informasjon om stedsnavnet som er avfotografert, kan dette
legges inn knyttet opp mot databasens stedsregister. Husk a alltid sgke
opp stedet for @ se om det allerede finnes i databasen, fgr du eventuelt
registrerer inn et nytt sted. Slik unngar du at samme sted legges inn
flere ganger. Her har man ogsa mulighet til 3 legge inn koordinater til
stedet som er fotografert.

Kilde: DigitaltMuseum, FTTf.092060

Kilde: DigitaltMuseum, FTT49973.01
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Relasjon

RELATERTE OBJEKTER: 3 relaterte objekter

GJENSTAND: FTT.49972
GJENSTAND: FTT.49973.01
GJENSTAND: FTT.49984

Avbildet objekt

Om fotografiet inneholder andre museumsobjekter er det fint & kunne
koble museumsobjekt og fotomotiv sammen under feltet Avbildet
objekt. Dette vil vises som relaterte objekter pa DigitaltMuseum.

2. Arkfanen Bildehistorikk

Bildehistorikken skal sette bildet inn i en kontekst. | hvilken sammen-
heng ble motivet tatt? Det kan for eksempel vaere en historisk
hendelse eller et jubileum. Arkfanen er delt inn i to felter, Hendelser
og Historikk.

Hendelser

| denne veilederen nevner vi de hendelsestypene som ma med

for a fglge Spectrum sine krav. lkke alle databasene har de samme
hendelsestypene, her er det rom for lokal tilpasning. For a sikre gjen-
finnbarhet anbefaler vi at feltene brukes likt i hele databasen. Her er
noen eksempler pa hendelsestyper og hva slags informasjon som kan
knyttes til dem. | den grad man har ukjent fotograf, -eierskap og/eller
-aksesjon bgr dette ogsa registreres-, men da som Ukjent.

Hendelses-

Informasjon
type
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Fotograf

Opplysninger om fotograf.

Aksesjon

Opplysninger knyttet til giver/selger og opplysninger om
nar og hvordan objektet kom til museet. Hvis du har fgrt
Aksesjon pa vanlig mate trenger du ikke a fgre inn noe her.

Bruk

Opplysninger tilknyttet hvor, hvordan og av hvem objektet
er brukt.

Eierskap

Opplysninger om for eksempel Eier, Tidligere eier, Testator
eller Giver /selger. Hvis objektet er deponert ma denne
informasjonen sikres med Eier og knyttes til en Juridisk
person. Legg til Deponert fra som en egen hendelse knyttet
til eier. Om objektet er deponert fra andre enn navaer-
ende eier presiseres dette under Deponert fra. Eierskap

er koblet til Juridisk person (som ogsa kan veere firma,
forening eller lignende).

Informasjon

Opplysninger knyttet til for eksempel hvordan informasjon
om objektet er kommet til, -om dens bruk, og sa videre.
Her kan man for eksempel legge til Informant under
Juridisk person.

Produksjon

Opplysninger om av hvem, hvor og nar objektet er
produsert. En produsent kan veere et forlag, en fotograf,
utgiver eller lignende. Bruk oppslagsverk, informasjon fra
giver, internett og mer. Referer til kilde. Produsent eller
fotograf legges inn under Juridisk person.

Proveniens
(opprinnelse)

Om man har videre informasjon om objektets opprinnelse
utover eierskap og produksjon, som omhandler objektets
livshistorie. For eksempel bruk av fotografiet i aviser,
publikasjoner og utstillinger.
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Historikk
Fritekstfelt hvor man kan legge inn @vrig informasjon om historikken i
tekstform. Bruk godt sprak.

3. Arkfanen Gruppering

Under denne arkfanen finnes en lenke til Aksesjon (dobbeltklikk

for @ hoppe til aksesjonen). Se valg av Registreringsniva tidligere i
veilederen. Har man brukt et annet registreringsniva enn Enkeltbilde
er det viktig a beskrive hvorfor valget er tatt. Dette er viktig for a gi en
forstaelse for sammenhengen mellom de grupperte objektene. Velg
fra menyen under Grupperingskriterium eller skriv en kommentar i
det apne kommentarfeltet.

Registreringsniva - Serie

Om man skal registrere en serie fotografier som omhandler det
samme motivet, for eksempel reportasjefoto, vil det vaere fornuftig

a legge det inn som Serie under Registreringsnivd. Ved a gjgre det
kan man legge til et eksemplar knyttet til hvert motiv i serien og vil
dermed holde bedre oversikt over bade innholdet i serien og hvert
eksemplar. Nar man registrerer en serie pa denne maten er det viktig
at man husker a registrere et niva til med motiv, fgr man registrerer
eksemplarer.

Motivbeskrivelsen blir automatisk kopiert videre til eksemplarniva.
Hvert motiv (enkeltbilde) i en serie ma ha en egen motivbeskrivelse
som sa bindes til eksemplarnivaet og er pa det nivaet ikke-redigerbar.
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Eksempel:
RKMf.0200 Hovedmotiv (Jubileumsmiddag med 20 gjester)
— En serie som bestar av to fotografier med to unike motiver:

- RKM{£.0200.01 Motivbeskrivelse 1 (Jubileumsmiddagens
hovedtale ved Gudrun Johnsen, Per Johnsen og Petra
Johnsen pa hgyre side)

- Sa opprettes eksemplaret RKMf.0200.01.01 (fargefotografi
positivkopi i format 13x10, eid av Per Johnsen og gitt i gave
fra Petra Johnsen, plasseringskode ...).

- RKMf.0200.02 Motivbeskrivelse 2 (staende applaus etter
hovedtaler Gudrun Johnsen ved Jubileumsmiddagen)

- Sa opprettes eksemplaret RKMf.0200.02.01 (negativ, eid av
Per Johnsen gave fra Petra Johnsen, plasseringskode ...)

Det er vanskelig a knytte innholdsinformasjon til hvert motiv i en serie
med mindre man registrerer dem pa dette viset. Et eksempel kan man
se pa DigitaltMuseum, ved a fglge lenken i fotnote.!! Slik ser registre-
ringen ut i PrimusWin:

Om man ikke anser det som ngdvendig at hvert enkeltmotiv i serien
skal ha egen motivbeskrivelse, kan man registrere hele serien i en post
og notere detaljer om eksemplarene i serien pa eksemplarniva (for
eksempel antall og plassering).

11 https://digitaltmuseum.no/021017510165/gardsanleggene-mattisvollen-vestre-og-ostre-i-djupsjolia-
roros
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.u Foto: Motiv; RMUB.000440 [=T= ]
ot g Naviguing Vindom Lagg bl mappe. Hido

3 B | I e = | e | el

1[2]aT4ls 678 [s10]11]12

hendeiser | Utstillnger | DigitaltMuseum

Grupperin

Identi

> RMUI

Alternativt nr Antall Objekttype Motivbeskrivelse for Gi/Bi/Ar/Dn. (Skri
Djupsjolia. anlegget sett fra sar-gst
Dppseia. Sett fra eren, fra sar-gst

RMUB.000440-7 1iato
RMUBD00440-3 Fato
RMUD.000440-4 Foto
RMUB.000440-5 Foto
RMUB.000440-6 1/Foto
RMUB.000440-T 1/Foto
RMUB.000440-8 1/Foto
RMUB.000440 9 1/Foto
RMUB.000440-10 1/Foto
RMUB.000440-11 foto
RMUBD00440-12 1/koto

« = - | -

Aksesjoner som objeklelinngdr i eller bestar av.

4. Arkfanen Eksemplarer

For a etablere en kobling mellom det fysiske materiale, eller digitale
filen, og fotomotivet du na har registrert, ma arkfanen Eksemplarer
brukes. Se kapittelet under for detaljer.

5. Arkfanen Referanser

Her kan man legge inn referanser til arkiv, litteratur, nettsider og rap-
porter. Her kan man laste opp filer som er viktige for fotografiet. Man
kan koble objekter sammen via Relaterte objekter. Om fotografiet har
hatt andre identifikasjonsnummer eller eksterne katalognummer skal
disse fgres inn under Alternativt nummer. Denne arkfanen er derfor et
viktig knutepunkt for alle de ulike informasjonskildene man forvalter.
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6. Arkfanen Opplysninger

Feltet som heter Opplysninger er et fritekstfelt som er synlig pa
Digitalt Museum, og kan brukes til tilleggsopplysninger. Feltet som
heter Andre opplysninger (intern) er ikke synlig pa Digitalt Museum,
og det brukes derfor gjerne til intern informasjon. Hvis det skrives
inn viktig informasjon her, sa er det sveert viktig a signere og datere
informasjonen.

7. Arkfanen Rettigheter

Her bgr det legges inn rettigheter eller klausuler knyttet til fotografiet.
Les deg opp pa emnet, en god introduksjon er «Manual for rettighets-
klarering og lisensiering av foto» fra 2019. Det er spesielt viktig a legge
til og kontrollere rettigheter fgr publisering.'?

8. Arkfanen Administrasjon
Her kan Identifikasjonsnummer endres ved behov, hvis man har
rettigheter til det. Les mer i del 1 om ID-nummergivning.

Det er i denne fanen man aktivt publiserer og avpubliserer fotografiet.
Merk at det kun er fotomotivet som publiseres pa DigitaltMuseum,
eksemplar publiseres ikke.

12 Les mer om rettigheter og lisensiering pa Nettsted for samlingsforvaltning: https://samlingsnett.no/
rettigheter, og https://samlingsnett.no/manual-for-rettighetsklarering-og-lisensiering-av-foto-2019
Besgkt 07.06.2021
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Var konsekvent ved registrering av antall fotomotiv. Man registrerer
antallet unike motiv i serien i hovedmotivregistreringen, og angir 0
pa antall per motiv i grupperingen. Eller sa registrerer man antall per
motiv i grupperingen. Hvis man registrerer antall begge steder, vil det
resultere i at fotomotivene telles dobbelt.

9. Arkfanen Administrative hendelser

Her listes administrative hendelser opp etter dato. Det legges auto-
matisk inn informasjon om registrering og aksesjon. Hgyreklikk i feltet
for a fa opp flere valgmuligheter. Relevante valg kan veere informasjon
om katalogisering eller revisjon.

10. Arkfanen Utstillinger

Spectrum krever at man loggfgrer bruk av objektene. Hvis man bruker
Utstillingsmodulen i Primus vil det bli registrert pa hvert objekt at

det har veert stilt ut, og hvor lenge. Dette er viktig for & dokumentere
objektets livslgp, bade av hensyn til formidling og bevaring.

11. Arkfanen Digitalt Museum
Hvis et objekt har fatt en kommentar pa www.digitaltmuseum.no vil
kommentaren vises her.
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Gjennomgang av felter i Fotoeksemplar

| PrimusWin registrerer man et fotomotivs eksemplar under arkfanen
Eksemplarer, og plusstegnet nederst pa siden. Herfra kan man ogsa
«hoppe» til eksemplarposten.

T T T T P
Motiv S-'dehsh:\-'-l:lc_ﬂmpp-erng Eizemplarer I‘u!fﬂmrlﬂpp\-mnq-er tht!-qhe‘.rc;_ndm-'nt'as-_m Administrative hendelser | Utssllir *

tEpeT Aot st Secesm St Stata Pavrg At
§ P et Rt
. Epta ke Sl Ak

Fotoeksemplarposten ser i PrimusWin slik ut:

= Fotoeksemplar: RMF.C417.1 [= o s

Fote  Rediger Mavigenng Vinduer Legg til i mappe Hjt"-p

N R % 1
L 9 B . B2 ¥

Portrett av Ludwig van Beethoven. (RMF.C417)

Ringve_museumsgjenstander

Ringve musikkmuseum

RMF.C.417.1

Beskrivelse | Eksemplar-historikk | Opplysninger | Referanser | Administrasjon| Administrative hendelser | Utstilling
Motiv:
Portrerl av Ludwig van Beethoven.

Materiale/prosess Fare:

Teknikkattributt: =
Pafiart tekst/merker:

# | Primaer, Paskrift [Under utklippet] : Beethoven

Behandling:
i =
# Montenng V.
Format: Limt pa tykkere papir/papp. 2
: ¢l
& MAL:
Opptaksspesifikasjon:
- =

Visningsmodus
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| PrimusWeb registrerer man et nytt eksemplar via Legg til og
Fotoeksemplar. Man gjenfinner eksemplar(ene) under arkfanen
Eksemplar.

v75.13 ® Utvidet -1 OM PRIMUS (@ ANN SIRI HEGSETH GARBERG LOGG UT
= 1 Velg mal
< Foriige I Til soket Neste > [ |||t
& Ny relasjon 2, Last oy W Ny rapport # Rediger
y relasj & PP ly rapp: ige ° I b &
Bildeinformasjon 2Zoom Full skjerm  Last ned
. Logistikk Aktivitet Eksemplar
lad Fotomotiv: RMF.(
£ wrstilling = Forsikring @ Fotoeksemplar Stor m Liten
Registreringsniva: Enkeltbx & Kjop
samling Ringve_ £ Enkeltoppgave
i{= Repeterende oppgave

Tilstandskode:

Motivbeskrivelse: Portrett av Ludwig van Beethoven.

-
Oversikt Relasjoner Opplastede 2 Logistikk Aktivitet
o

toeksemple

Fotoeksemplarposten ser slik ut i PrimusWeb:

Q

€ Tioskos s Fonomoniv PMEC 417

Fotoeksemplar RMF.C.417.1

Tileende obpeale]

RO Porigyon I M | Mgt e/ 11 6 Bt - | Yobsalsuss RMT 3519

Logasikk Benserewng  Aktivitel

Trykk pa Rediger for tilgang til alle felter under arkfanen Oversikt.
For a legge til informasjon om de gvige arkfanene, trykk Legg til og
velg informasjon knyttet til Logistikk, Konservering eller Aktivitet.
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1. Arkfanen Beskrivelse

Feltet Motiv fglger automatisk med fra motivregistreringen, og kan
derfor ikke redigeres her. Her kan man legge inn hvilken fototeknikk
som er brukt. Format, mal, montering og annen viktig informasjon om
eksemplaret. Gi gjerne ekstra opplysninger i kommentarfeltene.

2. Arkfanen Eksemplar-historikk

Informasjonen som legges her er eksemplarets historikk, og ikke motivets
historikk. For eksempel informasjon om bruk og eierskap av dette eks-
emplaret. For eksempel informasjon knyttet til produksjon, som frem-
kalling med datering og firma. (se mer i Del 1 Arkfanen Bildehistorikk)

3. Arkfanen Opplysninger
Dette feltet kan brukes til viktige opplysninger om eksemplaret, som
det ikke finnes et annet logisk felt for.

4. Arkfanen Referanser
Her kan man legge inn referanser om eksemplaret, ikke referanser
som omhandler motivet.

5. Arkfanen Administrasjon
Under denne fanen kan man administrere identifikasjonsnummer og
plassering.

Fast plassering: | rullegardinmenyen velges eksemplarets fysiske faste
plassering. Feltet skal kun fylles ut ved faktisk plassering eller hen-
visning til digital plassering. Denne skal alltid revideres ved flytting.
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Om den gnskede magasinplasseringen ikke ligger i rullegardinfeltene,
ma disse legges inn av en administrator. Ved registrering av
plasseringskode for digitale filer kan man henvise til filarkiv, eller det
systemet man har etablert pa museet.

Midlertidig plassering: Feltet fylles ut nar eksemplaret flyttes fra sin
faste plassering, for eksempel i forbindelse med utstilling eller for
konservering. | forbindelse med deponering og utlan brukes ikke dette
feltet. Midlertidig plassering gjgres via arkfanen Administrasjon. Trykk
pa feltet ved Midlertidig plassering og legg inn plasseringen. For a
slette eller avslutte midlertidig plassering ma man inn pa magasin-
administrasjon via startsiden.

6. Arkfanen Administrative hendelser

Her listes administrative hendelser opp etter dato, slike som plassering,
utstilling, tilstandsvurdering, behandling og konservering. Det legges
automatisk inn informasjon om registrering, aksesjon og endring

av plassering. Hgyreklikk i feltet for a fa opp flere valgmuligheter.
Relevante valg kan vaere informasjon om katalogisering, forsikring eller
revisjon.

7. Arkfanen Utstilling

Spectrum krever at man loggfgrer bruk av objektene. Hvis man
bruker det fysiske eksemplaret av et fotografi i en utstilling, ma dette
registreres i Utstillingsmodulen i PRIMUS. Dette er viktig for a8 doku-
mentere objektets livslgp, bade av hensyn til formidling og bevaring.
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Litteratur

ABM-skrift #44: Standard for fotokatalogisering. Per Olav Torgnesskar,
Ole Marius Hylland, samt Kristin Aasbg (2008)

ABM-skrift #48: Standard for gjenstandskatalogisering. Tove Wefald
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Madli Hjermann: Retningslinjer for forvaltning av fotosamlinger,
Museene i Rogaland, Haugesund 2018.

Nettsider

Nasjonalt nettsted for samlingsforvaltning — Samlingsnett.no
https://www.samlingsnett.no

Her kan du ogsa laste ned alle dokumentene nevnt under litteratur
over og mye annet stoff om katalogisering av foto og digitalisering av
foto.

e https://samlingsnett.no/katalogisering-av-foto
e https://samlingsnett.no/digitalisering-av-foto

VIDERE LESNING
OG ANDRE

REFERANSER

SEPIADES

Recommendations for cataloguing photographic collections,
International Council of Archives https://www.ica.org/en/
sepiades-recommendations-cataloguing-photographic-collections

Collections Trust

Collections Trusts norske versjon av Spectrum 5.0:
https://collectionstrust.org.uk/spectrum/?tr=no.

KulturlT

e Hjiemmesider — kulturit.org. Her finnes til enhver tid oppdatert
versjonshistorikk av Primus: kulturit.org/primus og informasjon om
KulturNAV: https://kulturnav.org/info/help

¢ Nasjonalt nettforum for Primus: forum.ekultur.org (krever innlogging
og personlig bruker). Her finnes veiledninger fra KulturlT, ofte stilte
spgrsmal og diskusjoner med andre brukere.

e KulturlTs You Tube-kanal: https://www.youtube.com/channel/
UCnLdeGPxFZkzkcOEwS8iJvkw/playlists
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