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Digihem

Under sommaren ar det manga som fortsatter arbetet med att katalogisera samlingarna. | manga fall
finns det anstéalld sommarpersonal som utfor katalogiseringen vid sidan om bland annat guidningar.

| dagslaget kan konstateras att sattet att katalogisera pa ar valdigt brokig bland foreningarna. Nagra
anvander ett katalogiseringsprogram, nagra har bade en pappersversion och nagon form av digitalt
system. | en del fall féredrar man att gora katalogiseringen enbart pa det “traditionella” sattet med
papper och penna. Att ge rad som passar alla blir darfor ganska svart, men nagra viktiga saker kan
man anda plocka fram som géller alla, oberoende av tillvdgagangssatt.

Katalogisering ar ett av flera moment i samlingsférvaltningen.

Nagra allméanna rad:

1. Syftet med katalogisering ar att samla information om olika objekt i de samlingar man har,
och det viktigaste att anteckna denna information. D3 ar det ingen skillnad hur man gor det,
digitalt eller analogt; huvudsaken ar att informationen finns sparad. Férdelarna med att
anvanda ett katalogiseringsprogram ar dock manga.

2. Katalogiseringsuppgifterna far man genom att studera sjdlva objektet, anteckna det som
finns i mottagningsblanketter samt genom att gora tillaggsforskning.

3. GOr upp en plan for det som ska katalogiseras!

Katalogisera inte fran "borjan till slut” utan valj ut ett material som exempelvis ar en del av
en kommande utstallning eller nagon annan form av helhet. De uppgifter som tas fram i
forskning och materialframstallning infor utstallningar kan anvandas i katalogiseringen.
Satsa pa kvalitet i stéllet for kvantitet for annars finns det risk att det som lamnar for
eftervarlden ar enbart ett register 6ver obekanta foremal med speciella namn.

Se bland annat:

”Katalogiseringsanvisningar for museernas digitaliseringsprojekt” hamtad fran Museiverkets

webbsida:
http://www.nba.fi/fi/File/1675/katalogiseringsanvisningar.pdf

Anne Isomursu - Digitalisering i bildarkiv. Galler framst foton men innehaller mycket nyttigt.

Sid 5, Digitaliseringsplanen.
http://www.digiwiki.fi/fi/images/6/67/Digitalisering av fotografier.pdf

4. Tank pa att sommarpersonal/katalogiseraren kanske inte har samma kompetens som en
aktiv féreningsmedlem. Den som katalogiserar behover klara direktiv vad som ska géras, hur
det ska goras samt varifran uppgifterna ska hamtas. Se punkt 6 och 7.

5. Tidigare gjorda katalogiseringsuppgifter kan man dndra pa och gora tillagg i. Kom ihag att
lamna kvar ursprungsuppgifterna och anteckna vem som lamnat de nya uppgifterna eller



http://www.nba.fi/fi/File/1675/katalogiseringsanvisningar.pdf
http://www.digiwiki.fi/fi/images/6/67/Digitalisering_av_fotografier.pdf
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varifran de ar hamtade(kéllan) samt vem som gjorde andringen och datum néar dndringen
gjordes.

Finns det uppgifter man vill satta in i samband med katalogiseringen, men som man inte ar
saker pa att de ar helt korrekta, kan man anteckna detta genom att skriva exempelvis
"uppskattning” eller “osakra uppgifter”. Kom ihag att ocksa har uppge vem som gjorde
anteckningen. Sma kommentarer och tillaggsuppgifter kan vara den saknade pusselbiten for
nagon annan, exempelvis forskare.

N&r man katalogiserar ar det viktigt att satsa pa kvalitet och inte kvantitet! Skriv féreningens
riktlinjer/samlingsforvaltning och beskriv dar vad som &r syftet med verksamheten samt vilka
objekt som bast representerar detta syfte. Prioritera dessa objekts katalogisering och
forskning. Las har Riksantikvariedmbetets beskrivning av vad en samlingsfoérvaltning ar

Se bland annat:

Kokoelmapolitiikan muistilista museoille. Museiverket 2013 Enbart pa finska

Riksantikvariedmbetets beskrivning av vad samlingsforvaltning ar.

Kom ihag att katalogisering ar resurskrdavande, bade vad géller tid och pengar! Katalogisera
darfor inte foremal som saknar kontextuppgifter eller som inte representerar foreningens
karnverksamhet. Undantag kan goras med foremal som av nagon orsak ar speciella. All tid
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man satter pa "oviktigt” material 4r bort fran de objekt som representerar verksamhetens

syfte och darfor skulle behéva dokumenteras.

Avlagsna foremal ur samlingen som av nagon anledning inte hor hemma dar. Vilka dessa ér,
pa vilket satt de ska avlagsnas och vem som besluter om avlagsnandet beskrivs i riktlinjerna.
Som exempel kan ndmnas att objekt som inte representerar er verksamhet inte ska finnas i
féreméalssamlingen. Aven féremal som representerar kdrnverksamheten méste ibland
avlagsnas om de ar exempelvis angripna av skadeinsekter. Finns det behov kan man
dokumentera de foremal man avlagsnar.

Katalogiseringsuppgifter som bestar av enbart objektets namn, donator, tillverkningsar, matt,
farg och material ar mycket ofullstdndiga. Sddant som idag ar sjdlvklara kommer kanske inte
att vara det efter ett antal ar. Kontextuppgifter ar darfér mycket viktiga fora att satta in ett
foremal i sin kulturella milj6. Nationella katalogiseringsanvisningar finns som pdf pa
Museiverket/Elektroniska publikationer samt pa Digihems webbsida (minimikrav).

Anvisningarna ar ganska omfattande men kan fungera som vagledning

Fordelen med katalogiseringsprogram som exempelvis Musketti/webMusketti/ MuseumPlus
RIA ar att dar finns fardiga falt for vilka uppgifter som behdver antecknas. Har man en enkel
pappers A4, som allmant anvdandes pa 1980-talet, sa finns det inte tillrdckligt med utrymme
eller falt for att fa katalogiseringsuppgifterna kompletta.

Speciellt de foreningar som arbetar digitalt bor kontrollera pa luetteloinitohje.fi hur man
antecknar bland annat namn, adress, klockslag, tid, tidsperioder mm. Genom att alla
antecknar dessa pa samma satt undviker man missforstand samt gor sékning mera palitlig.



http://www.nba.fi/fi/File/2095/kokoelmapolitiikan-muistilista-museoille.pdf
https://www.raa.se/kulturarvet/foremal-och-samlingar/begrepp/samlingsforvaltning/
http://www.nba.fi/sv/informationstjanster/publikationer/e_publikationer
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Har man inte ett katalogiseringsprogram kan man, nar man sparar digitala fotografier, spara
dem med objektets nummer i en skild fotografimapp. Tycker man att det finns behov av att
ta flera foton av samma objekt kan man sadtta dem i en egen mapp. Kom ihag att inte gora
andringar (ex byta format) som gor att fotografiets tekniska metadata gar férlorad.

Intressanta saker som kommer fram i samband med katalogiseringen kan presenteras pa
hemsidan, som manadens féremal eller som en kortare artikel.

Manga problem kan undvikas om man redan i mottagningsskedet ar noggrann. Tank pa

bland annat féljande saker:

- behovs detta objekt, ingar det i kdrnverksamhet?

- finns det redan i samlingarna motsvarande objekt?

- anteckna tillrdckligt med kontextuppgifter det vill sdga sadana uppgifter som inte syns nar
man tittar pa féremalet; uppgifter som gor det har foremalet unikt jamfoért med likadana
foremal.

Viktiga uppgifter ar bland annat tidigare anvandare, tillverkare, berattelser, forhallande till
donatorn, speciella hindelser forknippad med féremalet osv.




