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Forord

@ Nitpublikationen Katalogiseringsanvisningar for museernas digitaliserings-
projekt har utarbetats av en katalogiseringsarbetsgrupp som bestir av museiex-
perter och som verkar inom ramen f6r projektet Museum 2015. Arbetsgruppen
ar en expertgrupp med uppgift att utveckla katalogiseringen pé nationell nivi.
Anvisningarna ir en del av arbetet med att utveckla katalogiseringen. Syftet
med utvecklingsarbetet dr att férenhetliga museernas katalogiseringspraxis,
gora samlingarna mera tillgingliga och att forbattra kvaliteten pa uppgifterna
i katalogerna.' Katalogiseringsanvisningar for museernas digitaliseringsprojekt ir
en Gversittning av originalpublikationen Luettelointiohjeita museoiden digitoin-
tiprojekteille 1.0. Versionen 1.0 kommer att vid behov uppdateras.

Foljande medlemmar i katalogiseringsarbetsgruppen har medverkat i pub-
likationen: Marjo Ahonen-Kolu (Finlands Hantverksmuseum), Aile Aikio
(Samemuseet Siida), Kari Hintsala (Abo museicentral), Paula Hyvonen (S:t
Michels Konstmuseum), Hannu Hikkinen (Museiverket), Leila Issakainen
(Lusto Finlands Skogsmuseum), Sari Kainulainen (Lahtis stadsmuseum), Pek-
ka Kankkunen (Kuopio kulturhistoriska museet), Susanne Lagus (Stundars
r.f.), Maritta Mellais (Statens konstmuseum), Antti Metsinkyld (Finlands na-
tionalmuseum), Tiina Paavola (Museerna i Tammerfors), Elina Standertskjold
(Finlands arkitekturmuseum), Riina Tiainen (Abo museicentral) och Mari
Termonen (Nadendals museum). Leena Furu (Museum 2015) har varit ordfo-
rande for katalogiseringsarbetsgruppen och huvudredaktor for publikationen.

Publikationen har under redigeringsarbetet dven kommenterats av f6ljan-
de projektanstillda i projektet Museum 2015: Riitta Autere, Eero Heikkinen,
Satu Savia och Katri Vuola samt medlemmar i projektets ledningsgrupp Pirjo
Hamari (Museiverket), Vesa Hongisto (Museiverket), Kimmo Levi (Finlands
museiférbund), Eija Liukkonen (Statens konstmuseum) och Kari Peiponen
(Statens konstmuseum). Dessutom har Jan Alanco (Helsingfors stadsmuseum),
Sampsa Heinonen (Barntridgardsmuseet), Virve Laustela (Finlands fotogra-
fiska museum), Pirje Mykkinen (Statens konstmuseum), Harri Tahvanainen
(Finlands fotografiska museum) och Marja-Liisa Pohjanvirta (Finlands mu-
seiforbund) kommenterat dokumentet. Susanne Lagus och Carola Sundqvist

(Jakobstads museum) har korrekturlist och rittat éversittningen.

1  For ytterligare information om utvecklingen av katalogiseringen se webbplatsen for projektet
Museum 2015 pd adressen: http://www.nba.fi/sv/utveckling/projektet_museum_2015
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1. Inledning

8 Katalogiseringsanvisningar for museernas digitaliseringsprojekt innehaller an-
visningar om katalogisering i museer. I anvisningarna behandlas kort ocksi
digitalisering och museernas digitaliseringsprojekt. Anvisningarna har i forsta
hand utarbetats for de som utf6r katalogiseringen och digitaliseringen i mu-
seerna, vilka ofta dr projektanstillda eller visstidsanstillda, samt f6r de som
ansvarar for planeringen av digitaliseringsprojekt. Anvisningarna fokuserar
pa katalogisering vilket innebdr att de dven limpar sig f6r 6vrig personal som
arbetar med katalogisering.

I'museerna ir ett digitaliseringsprojekt en helhet som bestar av elektronisk
katalogisering och av fotografering av det ursprungliga materialet, reprodukti-
onsfotografering eller skanning. Den digitala kopian som fis genom digitali-
sering och uppgifterna om den infogas i samlingsf6rvaltningssystemet. Inom
ramen for museernas digitaliseringsprojekt omvandlas numerirt stora mate-
rialhelheter till elektronisk form, som tack vare digitaliseringen och katalogi-
seringen blir mer littillgingliga.

De digitaliserade objekten och katalogiseringsuppgifterna kan i framtiden
goras tillgingliga bland annat via det Nationella digitala bibliotekets (nedan
NDB)? kundgrinssnitt. Da uppgifterna publiceras pé Internet stéller det vissa
krav pd katalogiseringen och digitaliseringen. Det ir viktigt att katalogisera
objekten si att man kan hitta dem sivil i museets eget samlingsforvaltnings-
system som i en ndttjinst som dr oppen for allminheten. Dessutom ska den
publicerade informationen vara tydlig, tillricklig och korrekt. Man bor fista
allt storre uppmirksamhet vid materialets tillginglighet samt till dess kuns-
kapsmissiga innehall.

Det ir viktigt att katalogiseringsuppgifterna dr korrekta, enhetliga och
haller hog kvalitet ndr syftet dr att géra museisamlingarna mer tillgingliga
och anvindbara. Visentligt f6r katalogiseringen i museerna dr att den dverens-
komna praxisen konsekvent iakttas. Att 6verviga vilka uppgifter som endast
ar avsedda att anvindas av museipersonalen eller av en organisation som stir
bakom museet och vilka som kan offentliggoras dr en del av arbetet med att
gora katalogiseringsuppgifterna tillgingliga.®

I Katalogiseringsanvisningar for museernas digitaliseringsprojekt ingér saidana
katalogiseringsuppgifter som dr viktiga vid en informationss6kning och som

ger slutanvindarna viktig information om kulturarvet. Provanvindningen av

2 Webbplatsen for det nationella digitala biblioteket: http://kdk.fi/sv/
3 Taideteosten luettelointiohje 2010, 8.

KATALOGISERINGSANVISNINGAR FOR MUSEERNAS DIGITALISERINGSPROJEKT 1.0

&


http://kdk.fi/sv/

n.

museo 2015
museum

NDB:s kundgrinssnitt har gett erfarenheter om 6verféring av information om
museimaterial samt om katalogiseringsuppgifternas méangfald, som man har
beaktat vid valet av imnesomraden.

Publikationen bestéir av fem kapitel. I kapitel tva behandlas digitalisering
och fr.o.m. kapitel tre katalogisering. Anvisningarna i kapitel fyra, som be-
handlar katalogisering, ir i alfabetisk ordning. Publikationen ér inte indelad
enligt katalogiserings- eller digitaliseringsprocessernas skeden, eftersom de
varierar mellan olika museer. Anvisningarna ir avsedda for katalogisering av
enskilda objekt men de limpar sig ocksa for hierarkisk katalogisering. I slutet
finns en litteraturlista med ytterligare information om bland annat digitalise-
ring och katalogisering. Samtliga katalogiseringsuppgifter behandlas inte ut-
tommande i anvisningen. Dirfor ska anvisningarna anvindas som komplement

till museernas egna anvisningar for katalogisering och praktiska introduktion.

KATALOGISERINGSANVISNINGAR FOR MUSEERNAS DIGITALISERINGSPROJEKT 1.0
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2. Digitalisering

@ Med digitalisering avses att material som ar i analog form omvandlas till
digital form.* Med detta avses att den ursprungliga informationen (t.ex. do-
kument, foton, ljudband) omvandlas till elektronisk form. Fotografering av
tredimensionella objekt och den elektroniska lagringen av dessa dr ocksa di-
gitalisering.

Syftet med digitaliseringen ér att lagra informationen som det ursprung-
liga materialet innehéller i elektronisk form, sa att de digitala kopiorna s
exakt som moéjligt motsvarar originalen. En digital lagring ersitter dock inte
det ursprungliga materialet. Det digitala originalet (nir det giller fotografier
talar man om digitala negativ) dr dock en bra reproduktion som kan kopieras
och behandlas utan att kvaliteten forsimras eller originalet slits.

Under férberedelserna som foregir digitaliseringen utarbetar man en di-
gitaliseringsplan med arbetsfaser och bekantar sig med det material som ska
digitaliseras. Néar materialet viljs 6vervigs dven om museet sjilvt utfor digitali-
seringen eller om digitaliseringstjinsten kops av experter. I forberedelseskedet
ska man beakta de krav som stills pa lokalen dir digitaliseringen utfors och
torhallandena i den samt kraven pa digitaliseringsutrustningen.

Ritta metoder samt kalibrerad och profilerad utrustning méjliggor en
lyckad digitalisering. Man ska vilja digitaliseringsmetod enligt materialtyp.
Det rekommenderas att skanner anvinds endast vid digitalisering av nytt ma-
terial som dr i gott skick. Genom fotografering kan man digitalisera bland
annat féremal, cellulosa-acetatfilmer, cellulosanitratfilmer, tidiga firgbilder,
glasnegativ samt buktade, férvridna och skadade bilder.®

Nir det ursprungliga materialet behandlas och digitaliseringsutrustningen
och metoderna viljs ska hinsyn tas till att det unika kulturarvet inte skadas
och att det hanteras pa ett indamalsenligt sitt. Materialet slits varje gang det
digitaliseras. Dirfor bor en yrkeskunnig personal utféra det hogklassiga arbetet
i enlighet med rekommenderad standard.

Digitalisering som utférs med hog kvalitet minimerar behovet av att pa
nytt utsitta det ursprungliga materialet f6r digitalisering. Genom att iaktta
standarderna och anvisningarna kan man sikerstilla att det digitaliserade ma-

terialet motsvarar bland annat NDB:s krav pa lingtidst6rvaring.®

4 Sanasto. Ordlista for det nationella digitala bibliotekets helhetsarkitektur: http:/www.kdk.fi/fi/
kokonaisarkkitehtuuri/sanasto
Laustela 2011, 121-122 (i verket Isomursu 2011).

Se Kansallisen digitaalisen kirjaston kokonaisarkkitehtuuri: Liite B Standardisalkku. Se ocksa
Hallinnolliset ja rakenteelliset metatiedot ja aineiston paketointi. v1.0.1.
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Genom digitalisering kan man pé en géng skapa tillrickligt stora kopior av
hég kvalitet som limpar sig for lingtidsforvaring.” Dessa kopior ska namnges
sd att de entydigt kan kopplas ihop med uppgifterna i samlingarna. Efter di-
gitaliseringen ska man sikerstilla forvaringen och skyddet av det ursprungliga
materialet och den digitala kopian. De digitala kopiorna sparas i format som
lampar sig for f6rvaring och som stimmer 6verens med NDB:s rekommenda-
tioner om langtidsférvaring.®

Med den digitala kopian sparas teknisk metadata med information om
filens egenskaper samt om apparatur, programvara och version som anvénts
vid digitaliseringen och behandlingen av materialet. I den tekniska metadatan
sparas information som anvinds for att visa och reproducera filen. Exempel
pa metadata ir tidpunkten for digitalisering, bildens storlek, lagringsform, re-
solution, apparatens blindarvirde, exponeringstid, ISO-kinslighet, brinnvidd
och firgrymd. For den tekniska metadatans del ska man f6lja NDB:s materi-
alspecifika bestimmelser.’

Den tekniska metadatan sikerstiller att informationen ér enhetlig och
torstéelig i synnerhet di material lingtidsforvaras. Storsta delen av den tek-
niska metadatan sparas automatiskt i bildkopian.

I katalogiseringsuppgifterna for det digitaliserade objektet antecknas in-
formation om digitaliseringen och den skapade kopian sa att innehallet i den
tekniska metadatan inte i onddan upprepas ifall den sparas med den digitala
kopian. Det I6nar sig att i samlingsférvaltningssystemet anteckna till exempel
kopians nummer, storlek™ och format, kopians ursprunglighetsgrad, namnet
pa den som utfort digitaliseringen, tidpunkten f6r digitaliseringen, digitali-

seringsmetoden och begrinsningar som giller upphovsritt.

7 Det ursprungliga materialets storlek och kvalitet samt den digitala lagringens
anvindningsindamadl inverkar pd kvaliteten och storleken pa de digitala lagringarna. Betriffande
den rekommenderade resolutionen och filstorleken for digitalisering se t.ex. Arkistolaitoksen
suositus digitoinnin laatukriteereiksi: http://digi.narc.fi/digi/asiakirjat/Digitoinnin%20
laatukriteerit.pdf

Om format som NDB stoder se Sdilytys- ja siirtokelpoiset tiedostomuodot V1.0.
Se Hallinnolliset ja rakenteelliset metatiedot ja aineiston paketointi v1.0.1.

10 Med lagringens storlek avses antalet pixlar i en viss storlek (hojd och bredd), med andra ord pixlar
x pixlar. Dessutom kan filstorleken anges i kilo- eller megabyte och i bitdjup (8/16/32bit/kanal).
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3. Katalogisering

@ Samlingarna utgor grunden f6r museet. I samlingarna ingar objekt
som formedlar information om minniskans, naturens och samhillets
verksambhet, foreteelser och utveckling. Informationen om objekten gor
dem betydelsefulla.’t Museernas grundliggande uppgift dr att dokumen-
tera och underséka museiobjekt och uppgifterna om dem. Uppgifterna
antecknas, det vill siga katalogiseras, i samlingsforvaltningssystemet dér
de kan sokas, bearbetas och anvindas.

Katalogiseringen dr en viktig del av det arbete som avser att dokumente-
ra och bevara kulturarvet. En vil genomford katalogisering gor det dessutom
mojligt att hitta och fi tillgang till kulturarvet. Med hjilp av katalogiseringen
gar det att producera systematisk information om enskilda objekt och stérre
helheter. Katalogisering innebdr att objekten skiljs frin andra liknande objekt
och att de kan identifieras genom att samtliga uppgifter om objektet eller hin-
visningar till uppgifterna antecknas enligt 6verenskomna regler.

Vid katalogiseringen antecknas uppgifter om objektets utseende, historia,
tillverkning, anvindning, anskaffning, betydelse och vad objektet represente-
rar eller anknyter till. Katalogiseringsuppgifterna om objektet omfattar ocksa
administrativa uppgifter och uppgifter om hur objektet hanterats efter att det
lagts till museets samlingar. Nir objektet katalogiseras ligger man till en re-
terens eller link till de digitala bilder som har tagits pa objektet.!* Uppgifter-
na om objektet samlas in frin diarieboken eller donatorn, genom att granska

sjalva objektet och genom att s6ka information i olika killor.?®

11 Heinonen & Lahti 2001, 73; Kostet 2007, 136.

12 Heinonen & Lahti 2001, 93, 95.

13 Med tanke pd sokningar och datadverféring dr det bist att ange en uppgift per filt.
Samlingsforvaltningssystemen skiljer sig frin varandra och antalet filt varierar. Om antalet filt dr

begrinsat och man dr tvungen att ange flera uppgifter i ett filt ska man vara konsekvent och alltid
ange uppgifterna pi samma sitt.
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4. Anvisningar for katalogisering

4.1. Aktorer

@ Med aktorer avses personer, samfund eller organisationer med anknyt-
ning till objektet som katalogiseras. Aktorer kan bland annat vara fotografer,
konstnirer, tillverkare, tecknare, byggherrar eller anvindare. I de offentliga

uppgifterna om objektet dr i regel bara aktorernas namn och roller synliga.

aktorer med anknytning till objektet i samlingsforvaltningssystemet. I man av
mojlighet sparas uppgifterna en ging i det avsnitt i samlingsforvaltningssys-

temet som innehaller personuppgifter. Uppgifterna om aktorerna anges alltid

Det ir viktigt att registrera personuppgifter och historiska uppgifter om

isin helhet om de ar kinda.™

Nér aktoren ar en person anger man:

personens roll i férhallande till objektet eller objekthelheten

for-, efternamn och eventuella vriga namn (om namnet inte ar kint, skriv
"Oként”)

kontaktuppgifter: adress, telefonnummer och e-postadress
fodelsedatum och -ort

dédsdatum och -ort

kén

yrke

nationalitet

personhistoria

Svriga viktiga uppgifter

Nar aktéren ar en organisation anger man:

organisationens roll i férhallande till objektet eller objekthelheten

det officiella namnet och eventuella évriga namn (om namnet inte dr kant,
skriv "Okant”)

kontaktuppgifter: adress, telefonnummer och e-postadress

organisationens historia (en kort beskrivning, till exempel uppgifter om nir
verksamheten har inletts och eventuellt avslutats, namnandringar inom
organisationen o.d.)

Svriga viktiga uppgifter
uppgifter om en eventuell kontaktperson (namn, kontaktuppgifter)

14

Uppgifter om aktdrerna utgor ett personregister. Den registeransvarige ska gora upp en
registerbeskrivning. Information om registerbeskrivningen se webbplatsen Finlex: http://www.

finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990523
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4.2. Anvéndningshistoria

@ Till objektets anvindningshistoria hor uppgifter om tid, plats, anvindnings-
och funktionssitt samt om personer med anknytning till objektet innan det
blev en del av museets samling. Uppgifter om objektets anvindningshistoria
ar viktiga kontextuella uppgifter som ofta upplevs som sjilvklara och dérfor
riskerar att helt forsvinna om de inte antecknas. Det dr viktigt att anteckna till

exempel objektets anvindningsindamal si att objektets betydelse kan forstas

ocksi i framtiden.

Om objektets anviandningshistoria anges:

Anvindningsplats (geografiska uppgifter)
Anvindningstid
Anvindningsindamal och/eller bruksanvisning (ska alltid anges om
anvindningsidndamalet inte &r entydigt.)"
Exempel 1: Skjortan har anvints i ladugdrdsarbete.
Exempel 2: Malningen har anviints som typexempel vid undervisning pd
folkhogskolans malarkurser.

Exempel 3: Féremdlet har anvdnts for transport av fillor vid jakt. | detta
féremdl dr snarorna gjorda av tagel och de anvdnds till att jaga skogsfagel
(ocksd hare). De ljusa tagelfillorna anvinds fér jakt i vintertid. Féillorna som
héinger rakt ner gillras pa jaktplatsen. Féllorna gors till 6glor som dras till
om bytet.

Exempel 4: Kaffekvarnen anvinds fér att mala kaffebénor. Kaffebénorna
héills i luckan ovanpa kvarnen och mals genom att veva pd veven. Det
malda kaffet rinner ner i kiirlet under.

Anvindningsindamalet anges ocksa nar féremalet har anvints i nagot annat
syfte dn det ursprungliga.

Exempel 5: Buljongskdlen har anvints som skyddskruka.

Personer, samhillen eller kulturer, uppgifter om dem och deras anknytning
till objektet.

15

Objektens anvindningsindamal dr sillan sjilvklara. Ndr man 6verviger hur
anvindningsindamailet ska anges bér man fista uppmiérksamhet vid objektets historia och
funktion. Till exempel anvindningsindamalet f6r en kaffekopp kan vara en uppgift om att
koppen aldrig har anvints som kaffekopp utan som prydnadsféremal i en glasvitrin. Till exempel
som anvindningsindamil for ett par byxor kan man i stillet for uppgiften "att ha pi sig” ange
uppgiften om nir byxorna har anvints (vardag, fest, sommar eller vinter).

KATALOGISERINGSANVISNINGAR FOR MUSEERNAS DIGITALISERINGSPROJEKT 1.0
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4.3.

4.4.

Beskrivning

@ En fritt formulerad beskrivning av objektet ska antecknas. Utgéende fran
beskrivningen kan objektet skiljas frin andra liknande objekt. Med beskrivning
avses en verbal beskrivning av objektet. Beskrivningen sammanfattas i nagra
littbegripliga och lattlista korta satser si, att dven andra dn experter forstir
den. Beroende pi objekttyp kan beskrivningens innehall variera i nigon man.
Man kan beskriva objektets fysiska egenskaper (t.ex. féremail, byggnad), 4m-
nesomride eller dess innehill (t.ex. foto, mélning).

Ange inte i forsta hand sidana detaljer som noggrannare framgar av andra
falt (bl.a. material, mitt, stilriktningar) och inte heller uppgifter av kinslig
natur. Nir bilden av objektet bifogas till katalogiseringsuppgifterna bér man
overviga hur detaljerat den ska beskrivas. Beskriv inte fotografiet pa nytt som
en verbal kopia.’® Lyft i stillet fram till exempel sidana betydelsefulla detaljer
om objektet som inte framgir av fotografiet.

Beskrivningarna i gamla katalogiseringsuppgifter (t.ex. i gamla kortregis-
ter eller huvudbocker) 6verfors som sidana till samlingsforvaltningssystemet
(helst i ett annat filt) och bredvid uppgifterna anges killan till beskrivningen.
Gamla beskrivningar kan vara av mycket varierande kvalitet. Darfor ar det
oftast bast att utdver den gamla beskrivningen skriva en ny. Den gamla och
den nya beskrivningstexten ska tydligt skilja sig frin varandra. Man bor for-
halla sig kritiskt till gamla katalogiseringsuppgifter. Till exempel skriv- och

sifferfel ska inte antecknas i systemet.

Klassificering

@ Klassifikationssystem anvinds for att gruppera material i likartade helhe-
ter.”” I Klassifikationssystemen finns det termer och begrepp fran olika dm-
nesomraden som grupperats till hierarkiska helheter. Genom klassificering kan
man sitta in objektet i dess kulturella kontext. Beroende pa vilka egenskaper
man beaktar kan objektet hora till flera olika klasser.’® D objektet klassifice-
ras far det en referensram, ett ssammanhang som det hor till. Klassificeringen
berikar katalogiseringsuppgifterna om objektet och gor det littare att soka
objektet i ett omfattande material dven pa internationell nivd — i synnerhet om

sokaren sjilv kdnner till klassifikationssystemet.

16 Taideteosten luettelointiohje 2010, 38.
17 Lang 2008, 8.
18 Kettula 2009, 59.
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4.5.

Exempel pa internationella klassifikationssystem som museerna gemensamt
anvinder ir Outline of Cultural Materials (OCM)Y, Iconclass?® och Classifi-
cation of Individual Consumpiton by Purpose (COICOP)*. Fordelen med de
internationella klassifikationssystemen dr att anvindaren forstir dem obero-
ende av modersmal. Man kan s6ka i materialet med hjilp av systemets koder
eftersom de inte dr sprakbundna. Klassifikationssystemen Outline of Cultural
Materials och Iconclass har anvints i stor utstrickning och museiexperterna i

flera olika lander kinner till dem.

® Anvind kontrollerade och internationella klassifikationssystem som ar
allmint erkinda.?

® Klassificera objektet ur olika synvinklar.

® Ange vilket klassifikationssystem som anviands (om
samlingsférvaltningssystemet inte automatiskt gér det).

® Lir kdnna klassifikationssystemet och anvind det mangsidigt.

Kéllhanvisningar

@ Det dr viktigt att i samband med objektet ange uppgifter om litteratur,
arkivmaterial och webbplatser som innehiller information om objektet. Kall-
hinvisningarna hjilper till exempel museiexperter i deras forskningsarbete och
vid planering av utstillningar. Aven museets kunder kan utnyttja dem for att
hitta mer information om dmnen de ér intresserade av. Det dr viktigt att an-
teckna information man en gang hittat och konstaterat virdefull. Det sparar

tid for andra som soker information om dmnet.

19 Se Outline Amnesklassifikationssystem for svenska museer 1993.
20 Se Iconclass engelska webbplatsen: http://www.iconclass.nl/home

21 Se COICOP pi svenska: http://ec.europa.eu/eurostat/ramon/nomenclatures/index.
cfm?TargetUrl=LST_NOM_DTL&StrNom=COICOP_99&StrLanguageCode=SV&IntPcKey=
&StrLayoutCode=HIERARCHIC&IntCurrentPage=1

22 Exempel pa dessa ir OCM och Iconclass.
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Ange alltid killorna pa samma sitt.
Ange alltid killuppgifterna i sin helhet.
Ange ocksa ISBN-numret om killan 4r en bok.

Nar man hanvisar till en viss sida anges sidnumret i kallhanvisningen.

Till exempel affischer, webbplatser, utstillningskataloger och arkivmaterial
ar killor. Ange ocksa dem i kallférteckningen.

® Hainvisa till material pa webbplatser genom att anvanda URL- eller URN-
identifikation och ange tidpunkten fér hanvisningen.

Exempel pa killhanvisningar:?:

Museer och kulturarv. En museivetenskaplig antologi. Bohman, Stefan & Palmqvist, Lennart

(red.). Stockholm: Carlsson, 1997. ISBN 91-7203-286-3

Kostet, Juhani. Kokoelmien muodostuminen. I verket Kinanen, Pauliina (red.) Museologia ti-
nddn. Helsinki: Suomen museoliitto, 2007. Suomen museoliiton julkaisuja 57. s. 136-162.
ISBN 978-951-9426-34-1

Webbplatsen Digiwiki [Internetmaterial]. [hinvisat till 2012-02-20] Tillgingligt pd adressen:
http://www.digiwiki.fi/fi/index.php?title=Etusivu

4.6. Namn

@ Varje museiobjekt ska ha ett namn. Det kan vara ett artnamn eller ett
egennamn. Det kan dessutom fi andra namn. Objektets namn ér (i allmin-
het) ett substantiv i grundform som beskriver objektet. Namnet ska gora det
litt att identifiera och belysa objektet. Namnet dr med andra ord objektets
identifikationskod.

Artnamn beskriver objektet pa en allmin niva. Det dr bist att namnet viljs
till exempel ur ett amnesordsindex eller ndgon annan uppdaterad forteckning.
Namnet skrivs i singularis och med liten bokstav, saisom niversko, kastrull,
bokhylla.

Egennamn ir ett namn som individualiserar objektet. Till exempel namnet
pa ett konstverk dr i férsta hand alltid det egennamn som konstnéren har gett
verket: Landskap frin Mustio, Utan titel, Lada, Mona Lisa. Namnet skrivs
hir med stor bokstav. Om konstniren inte har gett verket nigot namn, anges

antingen det namn museet har gett verket eller termen "Titel saknas”.*

23 Anvisningar om hur kill- och texthinvisningar ska anges finns i standarden ISO 690:2010 och
dess finsksprikiga version SFS 5989.

24 Di skriver man under katalogiseringsuppgifterna att museet har gett namnet. Dessutom anger
man vem som skrivit namnet och datum d& namnet gavs. Se Taideteosten luettelointiohje 2010, 25

(haft).
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4.7.

4.8.

Objektet kan utéver art- och egennamn ocksi ges andra namn. Namnen
skrivs i grundform. Exempel pa andra namn ir objektets namn pé frimmande
sprak eller dialektala namn. Namnet kan ocksé beskriva till exempel objektets
form, funktion eller typ. Namnets typ (t.ex. artnamn, parallellnamn, verkets

namn, specialnamn, det ursprungliga namnet) anges i samband med namnet.
, Sp ) prunglig g

Orter

@ Som ort anges de geografiska verksamhetsomriadena for objektet och dess
historia eller kontexter. Omradet anges sa detaljerat som mojligt och tillrick-
ligt noggrant (t.ex. utgrivningsruta vs. himlakropp).®

Ortnamnet ska alltid anges i grundform. Ortnamn skiljs alltid frin varan-
dra med samma skiljetecken om samlingsforvaltningssystemet inte automatiskt
specificerar informationen. Under uppgifterna om objektet anges det ortnamn
som vid tiden for objektets kontext var aktuellt (t.ex. vid den tidpunkt di objek-
tet har tillverkats, hittats eller anvints). Ocksi ortens eller platsens nuvarande
och ovriga namn (t.ex. dialektala namn, namn pé frimmande sprik) anges.
For arkeologiska fynd anges ocksi utgravningsrutan och utgrivningslagret
eller utgravningsenheten.

I samband med varje ortnamn anges dessutom vilken typ av ort/omrade
det ir friga om (t.ex. 4 eller ilv, by, 6, kommun, dker, socken, stat osv.). For ar-
keologiska objekt anges sirskilt en noggrann beskrivning av fyndplatsen (t.ex.
under en sten vid foten av ett berg). Om mojligt och vid behov bor man bifoga
kartkoordinater och ange det koordinatsystem som har anvints. En link till
en karta kan dven bifogas till uppgifterna om orten. Det édr ocksa viktigt att

ange omradets eller ortens roll i férhallande till objektet.?

Tidsangivelser

@ Det ir ofta nédvindigt att ange flera dateringsuppgifter eller tidsmissiga
uppgifter om objektet, till exempel tillverkningstid, anskaffningstid, anvind-
ningstid, fotograferingstid och linetid. Det ir viktigt att vara konsekvent och
alltid skriva tidsangivelserna pa samma sitt. Helst bér man ange tiden med

siffror (tidigaste och senaste tidsangivelse) i samlingsforvaltningssystemet och

25 Ocksd andra dn de som kinner till platsen ska kunna férstd uppgifterna om orter. Till exempel
"Gérden Kananen” dr inte tillrdckligt utan man bér ange mer information, till exempel adress, by,
kommun, stad, stat.

26 Med platsens roll avses information om huruvida den registrerade uppgiften om ort avser
anvindningsplatsen, fyndplatsen eller till exempel fotograferingsplatsen.
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4.9.

ligga till en separat verbal beskrivning (t.ex. stendldern, fore 1941). Om det gir
att ange tidsmissiga uppgifter endast i ett falt bér man anvinda siftror. Undvik
till exempel f6ljande uttryck: slutet av 1800-talet eller borjan av 1900-talet”,
"borjan av 1900-talet”.

Ange alltid tiden pa samma sitt.?’
Anvind alltid samma skiljetecken mellan ar, manad och dag.
Skriv hela datumet om det &r kant.

Om bara aret dr kint, ange det alltid med fyra siffror (t.ex. 1994, inte -94).

Skriv om majligt tiden med siffror i ett filt och tiden med bade siffror och
bokstaver i ett annat filt.

® Om tiden inte ar kind, anges detta verbalt i ett icke-numeriskt filt (t.ex.
icke-daterat/tiden &r inte kdnd).

® Ange osidkra uppgifter i ett icke-numeriskt falt till exempel med orden

n n

"cirka”, "uppskattad”, "fére”, "efter” for att skilja dem fran dvriga
tidangivelser.

® Artionden anges numeriskt pa foljande satt (t.ex. 1950-talet): 1950-1959.
® Arhundraden anges numeriskt pa foljande sitt (t.ex. 1800-talet): 1800 1899.

Uppgifter om digitaliseringsprojekt

@ Det rekommenderas att man i samband med digitaliserade objekt sparar
uppgifterna om digitaliseringsprojektet. Noggranna uppgifter om digitalise-
ringsprojektet framgér ur projektrapporten och projektplanen. Hir antecknas
vilka objekt som digitaliserats och katalogiserats inom projektet, vem som ut-
torde arbetet samt ndr och varfor just det hir materialet digitaliserats.?

Rapporten bifogas till objektens katalogiseringsuppgifter. Om de digita-
liserade objekten bildar en helhet som ingar i samma anskaffningsparti eller
samling kan rapporten bifogas till de gemensamma uppgifterna om objektet
(t.ex. i uppgifterna om anskaffningsparti eller diarieuppgifter i samlingsfor-
valtningssystemet). Om rapporten inte kan bifogas ska dokumentet i friga ges
en referens.

I anskaftnings-, hindelse- eller tilliggsuppgifterna for den digitaliserade
objekthelheten eller ett enskilt objekt ges en kort verbal beskrivning av digita-
liseringsprojektet. I beskrivningen anges dtminstone projektets namn, nér det

genomforts, digitaliseringsmetod och personerna som utfoérde arbetet.

27 Ange tiden helst enligt standarden ISO 8601:2004 (t.ex. 4434mmdd eller 4343-mm-dd).

28 I rapporten beskrivs ocksi kort projektets mal och de digitaliserade helheterna samt vem som har
beviljat anslaget for projektet.
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410. Amnesordsindexering

® Amnesordsindex anviinds for att beskriva objektets innehall. Amnesords-
index bestir av dmnesord. I samband med orden anges relationerna mellan
dem, deras hierarkiska relationer och associationsrelationer till 6vriga ord.”’
Informationssdkningen blir snabbare och det ar littare att hitta 6nskad in-
formation om objektet har registrerats i samlingsforvaltningssystemet med
amnesord. Med hjilp av dmnesorden beskrivs objektets innehill, symbolik,
betydelse, funktion samt hindelser och foreteelser som anknyter till objektet.

Nir ett objekt forses med dmnesord sitter man sig i informationen om ob-
jektet och med hjilp av amnesorden beskriver man sidana saker om det som
ar viktiga samt relevanta for den som soker information. Som dmnesord viljer

man utdver en bredare term alltid den noggrannaste méjliga termen.

Ligg till imnesord i varje objekts uppgifter.
Anvind kontrollerade Zmnesordsindex.’°

Ange ordet i samma form som i imnesordsindexet.

Ange vilket dmnesordsindex ordet kommer ifran (om
samlingsférvaltningssystemet inte automatiskt gor det).

® Lir kdnna det &mnesordsindex som anvinds och férse objekten med
mangsidiga &mnesord genom att beakta dmnesordsindexens hierarkiska
struktur och amnesordens relationer till varandra.®!

Exempel pa hur man kan utnyttja relationer i ett &mnesordsindex:
Exempel 1: Objektet dr en pall. Som dmnesord for anvindningsdndamalet

”on ” on

kan man ange "mébler”, "siiten”,

” o

stolar”, "pallar”.
Exempel 2: Objektet dr ett fotografi av en skolbyggnad. Som dmnesord

” o»

for byggnaden kan man ange "byggnader”, "offentliga byggnader”,
"skolbyggnader”, "lyceer”.

® Var konsekvent nir det giller amnesordfér likartade objekt.>

29 Sanasto. Ordlista for det nationella digitala bibliotekets helhetsarkitektur: http://www.kdk.fi/fi/

kokonaisarkkitehtuuri/sanasto
30 Till exempel Allmin tesaurus pa svenska ALLARS och Ordlista for museibranschen MASA.

31 Lir kinna dmnesordsindexets bruksanvisningar. D4 man anger méngsidiga dmnesord identifieras
och anvinds sidana dmnesord som ger visentlig, tillricklig och relevant innehéllsinformation om
objektet.

32 Till exempel om det finns minga liknande objekt (t.ex. lampor) i museets samlingar ska som
amnesord for samtliga objekt ocksé antecknas en mera begrinsad term vid sidan av den bredare
termen (t.ex. ficklampor utéver termen “belysningsarmaturer”) for att skilja likartade objekt fran
varandra.
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5. Uppgifter av kanslig natur, personuppgifter
och upphovsritt

@ Innan det digitala och katalogiserade materialet publiceras ska man fista
uppmirksamhet vid nyttjanderitten och ritten att visa uppgifterna samt vid
eventuella uppgifter av kinslig natur. Bland de uppgifter som publiceras pa
Internet fir det inte finnas sidana uppgifter som man inte vill eller inte far
publicera.

D4 man antecknar eller granskar katalogiseringsuppgifter bor man iaktta
eventuella anvindningsvillkor, dir den som 6verlitit materialet kan ha begrin-
sat anvindningen och visningen av materialet. Samtidigt ska man ocksé kont-
rollera upphovsritten for materialet.” I regel dr informationen om objekt i
museernas samlingar offentlig, men offentlig visning eller kopiering av musei-
samlingar regleras genom manga lagar. Till exempel upphovsrittslagen®* och
personuppgiftslagen® reglerar hur och var de material som finns i museisam-
lingar far behandlas och visas. Den som ansvarar for digitaliseringsprojektet
ska se till att uppgifterna om de digitaliserade objekten 4r korrekta och lagliga
innan de publiceras pa nitet.

I regel publiceras bara en del av objektens katalogiseringsuppgifter. Det
rekommenderas ocksi att de som digitaliserar och katalogiserar vet vilka filt
och vilket innehill i samlingsférvaltningssystemet som ska vara éppna for
allmianheten att bliddra pa Internet. D4 kan man beakta sprakriktighet och

rittsliga omstidndigheter redan i borjan av katalogiseringsarbetet.

® Utred vilka filt och vilken information som ska éverféras till Internet
och kontrollera att de filten bara innehéller sddan information som far
publiceras.

® Kontrollera sprakriktighet och att texten &r lasbar.

® Kontrollera upphovsritt och nyttjandevillkor fér den information som ska
publiceras.

® Ange upphovsratt och évriga nyttjandevillkor fér materialet under
katalogiseringsuppgifterna. Ange ocksa orsakerna till att anvindningen av
materialet har begransats.

33 Informationen finns i allminhet i diarieuppgifterna eller i uppgifterna om anskaffningspartier och
i anskaffningsdokument.

34 Upphovsrittslagen pa webbplatsen Finlex: http://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1961/19610404
35 Personuppgiftslagen pa webbplatsen Finlex: http://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990523
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6. Kallor

Det nationella digitala biblioteket och Museum 2015

Hallinnolliset ja rakenteelliset metatiedot ja aineiston paketointi v1.0.1. [Internetmaterial].
Det nationella digitala biblioteket. [producent och utgivare]. [hinvisat till 2012-04-02].
Tillgingligt pa adressen: http://www.kdk.fi/images/stories/tiedostot/KIDK_metatiedot_
ja_aineiston_paketointi_v1.0.1.pdf

Kansallisen digitaalisen kirjaston kokonaisarkkitehtuuri: Liite B Standardisalkku. [Internet-
material]. Det nationella digitala biblioteket, 2011-08-29 [producent och utgivare]. [hinvi-
sat till 2012-02-20] Tillgingligt pa adressen: http:/www.kdk.fi/images/stories/tiedostot/
kdk%20standardisalkku%202011-08-29.pdf

Sanasto. Webbplats som presenterar ordlistan f6r helhetsarkitekturen for det nationella digitala
biblioteket. [Internetmaterial]. [hinvisat till 2012-02-17]. Tillgingligt p4 adressen: http://
www.kdk.fi/fi/kokonaisarkkitehtuuri/sanasto

Siilytys- ja siirtokelpoiset tiedostomuodot V1.0. [Internetmaterial]. Det nationella digitala
biblioteket. [producent och utgivare]. [hinvisat till 2012-04-02]. Tillgingligt pd adressen:
http://www.kdk.fi/images/stories/tiedostot/kdk-pas-tiedostomuodot.pdf

Webbplatsen for det nationella digitala biblioteket [Internetmaterial]. [hinvisat till 2012-02-
20]. Tillgingligt pd adressen: http://kdk.fi/sv/

Webbplatsen for projektet Museum 2015 [Internetmaterial] [hinvisat till 2012-03-26]. Till-
gingligt pd adressen: http://www.nba.fi/sv/utveckling/projektet_museum_2015

Katalogisering

Handbok i skotsel av lokalmuseer. Mattila, Mirva, Kaukonen, Marianna & Salmela, Ulla
(red.). Museiverket: Helsingfors 2005. ISBN: 951-616-129-4

Heinonen, Jouko & Lahti, Markku. Museologian perusteet. 3. painos. Helsinki: Suomen mu-
seoliitto, 2001. Suomen museoliiton julkaisuja 42. ISBN 951-9426-25-6

Iconclass. Aiheenmukaisen luokitusjirjestelmin suomennettu sanasto. [Internetmaterial].
Valtion taidemuseo, Kuvataiteen keskusarkisto/Erkki Anttonen [producent och utgivare].
[hinvisat till 2012-03-27]. Tillgingligt pd adressen: http://www.fng.fi/instancedata/pri-
me_product_julkaisu/vtm/embeds/vtmwwwstructure/15775_iconglasssanasto.pdf

Iconclass pa engelska. [Internetmaterial]. [hinvisat till 2012-07-04]. Tillgingligt p4 adressen:

http://www.iconclass.nl/home

Isomursu, Anne. Kuvansa kullakin. Valokuva-arkiston hallinnan kysymyksii. Helsinki: Suo-
men valokuvataiteen museo, 2011. Suomen valokuvataiteen museon julkaisuja 41. ISBN

978-951-9086-89-7

Kettula, Suvi. Semanttisen webin ontologisen tekstiilikdsitteiston kehittdminen ja liittdiminen
museoiden luettelointitietoihin. Helsinki: Helsingin yliopisto, 2009. Kotitalous ja kisityotie-
teiden laitoksen julkaisuja 21. ISBN 978-952-10-5844-8 (hift.). ISBN 978-952-10-5845-5
(PDF). Tillgingligt pa adressen: http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-10-5845-5

Kostet, Juhani. Kokoelmien muodostuminen. I verket Kinanen, Pauliina (red.) Museologia ti-

naan. Helsinki: Suomen museoliitto, 2007. Suomen museoliiton julkaisuja 57. s. 136-162.
ISBN 978-951-9426-34-1

Léng, Reija & Valanto, Sirkka. Museoalan asiasanaston uudistaminen. Esiselvitys. Museoalan
asiasanaston (M ASA) uudistamishankkeen ensimmiisen vaiheen loppuraportti. Helsinki:
Museovirasto, 2008. ISBN 978-951-616-196-2 (hift.). ISBN 978-951-616-197-9 (PDF).
Tillgingligt pa adressen: http://www.nba.fi/fi/File/775/masa-uudistaminen.pdf
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Museer och kulturarv. En museivetenskaplig antologi. Bohman, Stefan & Palmqvist, Lennart
(red.). Stockholm: Carlsson, 1997. ISBN 91-7203-286-3

Outline Amnesklassifikationssystem for svenska museer. Oversikt 6ver kulturinventariet. Kris-
tina Landahl (red.). Stockholm: Nordiska museet, 1993. ISBN 917-108-348-0

Taideteosten luettelointiohje. Museotyontekijin kisikirja 6. Ketonen, Helka (red.). Helsin-
ki: Valtion taidemuseo, 2010. ISBN 978-951-53-3320-9 (hift.). ISBN 978-951-53-3321-6
(PDF). Tillgingligt pd adressen: http://www.fng.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/
vtm/embeds/vtmwwwstructure/14642 _taideteosten_luettelointiohje.pdf

Andamﬁlsklassiﬁcering av individuell konsumtion, COICOP. Webbplatsen fér Ramon,
Eurostat’s Metadata server. [Internetmaterial] Europeiska kommissionen [producent och
utgivare]. [hinvisat till 2012-07-02]. Tillgingligt pa adressen: http://ec.curopa.cu/eurostat/
ramon/nomenclatures/index.cfm?TargetUrl=LST_NOM_DTL&StrNom=COICOP_99&
StrLanguageCode=SV&IntPcKey=&StrLayoutCode=HIER ARCHIC&IntCurrentPage=1

Digitalisering

Arkistolaitoksen suositus digitoinnin laatukriteereiksi 2008. [Internetmaterial]. Arkistolaitos
[producent och utgivare]. [hinvisat till 31.01.12]. Tillgingligt pa adressen: http://digi.narc.
fi/digi/asiakirjat/Digitoinnin%20laatukriteerit.pdf

Federal Agencies Digitization Guidelines Initiative. [Internetmaterial]. P4 webbplatsen be-
handlas till exempel arbetsutrymmen f6r digitalisering och digitaliseringsférhallanden.
[hinvisat till 2012-03-27]. Huvudsidan tillginglig pd adressen: http:/www.digitization-
guidelines.gov/ och anvisningarna till digitaliseringstekniken tillgingliga pa adressen:
http://www.digitizationguidelines.gov/guidelines/ FADGI_Still_Image-Tech_Guideli-
nes_2010-08-24.pdf

Good practices in digitization. [Internetmaterial]. MInisterial NEtwoRk for Valorising Acti-
vities in digitisation, eContentplus - Supporting the European Digital Library (MINERVA
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