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Voorwoord

Collections have a unique ability to connect people to a real, tangible sense of their heritage. More
than this, they are an active and vital resource, capable of supporting research, scholarship and many
other forms of innovation and development.

It is the responsibility of cultural organisations to balance the needs of access and preservation

to ensure that these invaluable resources continue to be as useful to future generations as they
are to ours. For more than a decade, SPECTRUM has stood as a shared statement by museum
professionals of how this balance can best be achieved.

This edition of SPECTRUM for the Netherlands and Flanders is remarkable in many ways. It owes
its existence to the passion and perseverance of a small and highly committed group of people, all
of whom believe in the power of standards to deliver better services for museum, archive and library
users.

Standards play a powerful role in the development of cultural services. They help us to ensure that our
services are publicly accountable. They make our work more effective and sustainable. They improve
the quality and consistency of services to the public, and they help to ensure that our collections are
genuinely and meaningfully accessible.

This edition of SPECTRUM represents a common commitment to excellence and improvement for
museums and other collecting organisations across the Netherlands, Flanders and the UK.

The development of an international network of SPECTRUM-users represents everything that is
best about standards. It comes from a spirit of openness and collaboration — the understanding that
knowledge is at its most valuable when it is shared.

The national versions of SPECTRUM will remain linked, providing a lasting connection between the
cultural professions in our three countries. This link is profound and important — it means that we will
learn and develop together in the years ahead, enabling us to connect to a far larger community of
people working with - and passionate about - collections.

SPECTRUM belongs to the sector, and it is the privilege of the Collections Trust (formerly MDA) and
our colleagues at FARO and Landelijk Contact van Museumconsulenten (LCM) to be responsible for
maintaining it and ensuring that it continues to develop in the future.

My thanks in particular go to the following people, without whom this edition of SPECTRUM would
never have existed:

Annette Gaalman

Wilbert Helmus

Griet Lebeer

Gordon McKenna

Charlotte van Rappard-Boon
Agnes Vugts

Thanks also to the many other people who have been involved in developing, piloting, translating and
publishing the standard over the past two years!

Wherever we work, if we're using SPECTRUM, we are working together.

Nick Poole
Chief Executive
The Collections Trust, UK
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Dankwoord

De stichting Landelijk Contact van Museumconsulenten en FARO. Vlaams steunpunt voor cultureel
erfgoed vzw zijn verheugd deze eerste versie van SPECTRUM-N te kunnen presenteren en hopen dat
dit handboek, net als in het Verenigd Koninkrijk, vele musea van nut zal zijn bij het optimaliseren van
het collectiemanagement.

LCM en FARO willen hier volgende personen en organisaties, die zich hebben ingezet voor deze
vertaling, graag bedanken en onze bijzondere erkentelijkheid overmaken.

Het Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap, Agentschap Kunsten en Erfgoed — Afdeling Erfgoed,
investeerde enkele jaren geleden in de vertaling van SPECTRUM 2.0. Hieruit is de huidige vertaling
van de herwerkte Engelse versie SPECTRUM 3.1 in 2007 opgestart en verder ontwikkeld in een
eerste Nederlandstalige versie SPECTRUM-N 1.0. Het Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap
stuurde tevens de opvolging van de juridische invulling voor Vlaanderen in SPECTRUM-N.

De Nederlandse Erfgoedinspectie heeft het initiatief tot vertaling ondersteund en middelen vrijgemaakt
om deze vertaling tot een goed einde te brengen. Een speciaal woord van dank gaat naar Charlotte
van Rappard-Boon en Wilbert Helmus, die vanuit de Erfgoedinspectie een grote bijdrage hebben
geleverd aan het project.

De juristen hebben vanuit hun expertise op het vlak van erfgoed en recht, alle juridische materie van
SPECTRUM aangepast aan de Nederlandse en Vlaamse/Belgische situatie: Kees Schoemaker,
Rijksmuseum Amsterdam; Mariska de Wit, artt.; en Lucie Lambrecht, advocaat aan de Balie van
Brussel.

Miriam Windhausen, Over kunst en design, trad op als tekstcorrector.

Het Centrum voor Teksteditie en Bronnenstudie van de Koninklijke Academie voor Nederlandse Taal-
en Letterkunde te Gent (KANTL) heeft de definitieve tekst samen met de Engelse tekst in XML gezet,
teneinde de duurzaamheid van de vertaling te garanderen. Onze dank gaat hierbij naar Ron Van den
Branden en Edward Vanhoultte.

Verschillende medewerkers van musea in Nederland en Vlaanderen hebben de vertaling van
procedures in wording doorgenomen en becommentarieerd en/of nemen deel aan het piloottraject en
toetsen de werking van SPECTRUM-N binnen hun organisatie. Een overzicht van de medewerkers
vindt u na dit Dankwoord.

De Sectie Informatieverzorging Musea in Nederland (SIMIN) van de Nederlandse Museumvereniging,
heeft het initiatief tot vertaling ondersteund en verschillende bijeenkomsten rondom Spectrum
georganiseerd.

De medewerkers van FARO (voorheen Culturele Biografie Vlaanderen vzw) en LCM hebben met
groot enthousiasme aan het project gewerkt, in het bijzonder Steven Leman, Marianne de Rijke, Leon
Smets, Tine Verhaert en tenslotte Bram Wiercx, die de technische begeleiding voor zijn rekening nam.

De belangrijkste inhoudelijke bijdrage werd natuurlijk geleverd door de redactie: Gerdie Borghuis,
Reinwardt Academie Amsterdam; Yolande Deckers, Koninklijk Museum voor Schone Kunsten
Antwerpen; Annette Gaalman, Erfgoed Brabant i.o.; Griet Lebeer, FARO; Charlotte van Rappard-
Boon, Erfgoedinspectie; Mieke Van Doorselaer, Provincie Oost-Vlaanderen; Henk Vanstappen, Musea
Stad Antwerpen; Cindy Zalm, Amsterdams Historisch Museum. Dankzij de redactie is SPECTRUM-

N een handboek geworden, dat volledig toegesneden is op de Nederlandse en Vlaamse situatie. Een
speciaal woord van dank voor Annette Gaalman en Griet Lebeer, die respectievelijk als voorzitter en
secretaris van de redactie zijn opgetreden.

Last but not least gaat onze dank uit naar Collections Trust (voorheen MDA), die de Engelse versie
3.1 ter beschikking heeft gesteld en collegiale medewerking heeft verleend aan het vertaalproces.

LCM en FARO hopen dat de inspanningen van bovengenoemde personen en organisaties de aanzet
geven tot een bloeiend SPECTRUM-gebruik in Nederland en Vlaanderen en dat een tweede editie
gevoed zal worden door ervaringen van vele musea. Vanuit de dagelijkse praktijk zijn aanvullingen en
verbeteringen welkom die SPECTRUM-N daarmee tot een nog beter instrument maken voor een goed
collectiemanagement. Een aantal musea heeft al aangegeven graag met SPECTRUM-N aan de slag
te gaan. Die musea vindt u in het overzicht hierna.

SPECTRUM-N: Standaard voor collectiemanagement in musea
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Dankwoord

Agnes Vugts, Huis voor de Kunsten, Limburg, voorzitter Stichting Landelijk Contact van
Museumconsulenten

Bert Schreurs, directeur FARO. Vlaams steunpunt voor cultureel erfgoed vzw
Marc Jacobs, directeur FARO. Vlaams steunpunt voor cultureel erfgoed vzw
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Medewerkers

De bijgevoegde lijst geeft een alfabetisch overzicht van de medewerkers en hun organisatie bij het tot

stand komen van SPECTRUM-N 1.0

Naam

Aalbers, Florence
Boekhorst, Guus
Borghuis, Gerdie
David, Johan

De Rijke, Marianne
De Wit, Mariska
Deckers, Yolande
Gaalman, Annette
Geldhof, Patrieck
Harst-van den Berg, Mijke
Hartogh, Else
Helmus, Wilbert
Henny, Xenia
Jager, Cathy
Kersse, Steven
Lambrecht, Lucie
Laureys, Marina
Lebeer, Griet
Leman, Steven
McKenna, Gordon
Peek, Marja
Poole, Nick
Schoemaker, Kees
Schreurs, Bert
Smets, Leon
Souvereyns, Geert
Van Bree, Lieke
Van den Branden, Ron
Van Doorselaer, Mieke
Van Gent, Judith

Van Oosterwijk, Anne

Van Rappard-Boon, Charlotte

Van Santen, Caroline
Vanbrabant, Katrien
Vanhoutte, Edward

Organisatie

Rijksmuseum Amsterdam

Audax Textielmuseum Tilburg

Reinwardt Academie Amsterdam

Museum voor Oudere Technieken Grimbergen
Landschap Erfgoed Utrecht

artt.

Koninklijk Museum voor Schone Kunsten Antwerpen
Erfgoed Brabant i.o.

Nationaal Wielermuseum Roeselare

Industrion Kerkrade

Provinciaal Gallo-Romeins Museum Tongeren
Erfgoedinspectie Nederland

Rijksmuseum Amsterdam

Rijksmuseum Amsterdam

Musea Brugge

Advocaat aan de Balie van Brussel

Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap, Ag. Kunsten en Erfgoed

FARO. Vlaams steunpunt voor cultureel erfgoed vzw
Culturele Biografie Vlaanderen vzw

Collections Trust (voorheen MDA)

Instituut Collectie Nederland

Collections Trust (voorheen MDA)

Rijksmuseum Amsterdam

FARO. Vlaams steunpunt voor cultureel erfgoed vzw
FARO. Vlaams steunpunt voor cultureel erfgoed vzw
Vlaamse Kunstcollectie

Stagiaire Culturele Biografie Vlaanderen vzw

CTB (KANTL) Gent

Provincie Oost-Vlaanderen

Amsterdams Historisch Museum

Musea Brugge

Erfgoedinspectie Nederland

Zeeuws Museum Middelburg

Museum voor Oudere Technieken Grimbergen

CTB (KANTL) Gent

SPECTRUM-N: Standaard voor collectiemanagement in musea
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Vanstappen, Henk Musea stad Antwerpen

Verhaert, Tine Culturele Biografie Vlaanderen vzw

Vugts, Agnes Huis voor de Kunsten Limburg

Wiercx, Bram FARO. Vlaams steunpunt voor cultureel erfgoed vzw
Wijnen, Carla Industrion Kerkrade

Windhausen, Miriam Over kunst en design

Zalm, Cindy Amsterdams Historisch Museum

Pilootmusea

Amsterdams Historisch Museum

Audax Textielmuseum Tilburg

Fries Museum Leeuwarden

Het Muiderslot Muiden

Industrion Kerkrade

Koninklijk Instituut voor de Tropen Amsterdam
Koninklijk Museum voor Schone Kunsten Antwerpen
Legermuseum Delft

Musea Antwerpen

Musea Brugge

Museum aan de Stroom Antwerpen MAS

Museum Bronbeek Arnhem

Museum voor Hedendaagse Kunst Antwerpen MUHKA
Museum voor Oudere Technieken Grimbergen
Nationaal Wielermuseum Roeselare

Provinciaal Gallo-Romeins Museum Tongeren
Rijksmuseum Amsterdam

Van Gogh Museum Amsterdam

Vlaamse Kunstcollectie

Zeeuws Museum

Zuiderzeemuseum Enkhuizen
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Inleiding

'SPECTRUM: The UK Museum Documentation Standard' is een handboek voor musea waarin de
wenselijk geachte praktijk ten aanzien van museale documentatie én museale bedrijfsvoering is
uitgewerkt. Het bestaat uit eenentwintig procedures voor handelingen met museale objecten en de
wijze waarop die gedocumenteerd moeten worden, waarbij de vast te leggen informatie zeer specifiek
benoemd en toegelicht is.

SPECTRUM is een document in ontwikkeling, en het resultaat van een samenwerking tussen meer
dan honderd professionals op het gebied van museale documentatie in musea in het Verenigd
Koninkrijk. In 1991 is het werk begonnen om tot een gezamenlijke standaard te komen. Het werk
werd gecodrdineerd door MDA (voorheen Museum Documentation Association, vanaf 2008
Collections Trust) en naast de bijdragen uit de meer dan honderd musea, werden ook nog vele andere
deskundigen geconsulteerd. Dit resulteerde in 1994 in de eerste uitgave van SPECTRUM, in 1997 in
een tweede editie, in 2005 in een versie 3.0 en in maart 2007 in een versie 3.1.

SPECTRUM is uitgegaan van de behoeften op het vlak van de museale documentatie en heeft
daarom ook de verwijzing naar documentatie in haar titel. Gedurende het werkproces is echter
duidelijk geworden dat, om de standaard voor documentatie te definiéren, het nodig was het

gehele collectiebeheer onder de loep te nemen. Van alle handelingen met museale objecten, zoals
bijvoorbeeld binnenkomst, transport of afstoting, moet eerst de meest wenselijke praktijk in kaart
gebracht zijn. Op basis daarvan kan dan de documentatiestandaard gedefinieerd worden. Bovendien
bleek bij het gestructureerd beschrijven van deze handelingen met objecten het niet alleen zinvol om
de bijbehorende documentatievereisten aan te geven, maar ook de vereisten met betrekking tot het
museaal beleid. Zo werd SPECTRUM uiteindelijk veel meer dan een documentatiestandaard: het
werd een standaard voor collectiemanagement. En dat is dan ook de ondertitel die — uiteraard met
instemming van de Engelse collega’s — de eerste Nederlandse vertaling meekrijgt: standaard voor
collectiemanagement in musea.

Waarom een standaard voor collectiemanagement
toepassen?

Wanneer in musea problemen met de collectie aan het licht komen, van welke aard dan ook —

van te laat ontdekte schimmeluitbraken in depots tot het niet meer kunnen traceren van objecten

— ligt de oorzaak hiervan vaak in slecht collectiemanagement: taken en werkwijzen zijn niet
duidelijk gedefinieerd en verdeeld, controles worden niet uitgevoerd, informatie wordt niet (centraal)
vastgelegd. Te vaak nog nemen musea genoegen met een organisch gegroeide praktijk, waarin
medewerkers elk naar eigen inzicht (een deel van) het collectiebeheer uitvoeren. Uiteraard kan dit
zonder personeelswisselingen en met genoeg deskundigheid in huis jaren goed gaan, maar een
dergelijke praktijk is zeer kwetsbaar en weinig duurzaam.

Voor het voeren van adequaat collectiemanagement is het noodzakelijk terug te kunnen vallen

op schriftelijke afspraken over werkwijzen (een handboek), en op een up-to-date collectie-
informatiesysteem, waarin of van waaruit alle informatie over elk object beschikbaar en toegankelijk
is. Veel musea zijn al begonnen met het maken van een dergelijk handboek, dat vaak de vorm heeft
van een ordner met richtlijnen voor verschillende handelingen met objecten, bijvoorbeeld inkomende
en uitgaande bruiklenen, en de bijpbehorende te gebruiken formulieren. Sommige zaken daarin kunnen
heel specifiek voor dat ene museum gelden, maar de meeste zaken zijn algemeen toepasbaar. Vanuit
de musea zelf kwam dan ook de vraag naar algemene richtlijnen, die als uitgangspunt genomen
kunnen worden voor het eigen handboek voor collectiemanagement. Niet alleen spaart dat tijd in de
ontwikkeling, er is ook een andere meerwaarde: door zoveel mogelijk dezelfde richtlijnen te hanteren,
zal de uitwisseling van informatie tussen musea vergemakkelijken.

Aan die behoefte beantwoordt SPECTRUM. Alhoewel SPECTRUM een ingewikkeld acroniem is
(Standard ProcEdures for CollecTions Recording Used in Museums), is de naam SPECTRUM

ook gekozen vanwege de betekenis in ons dagelijks taalgebruik: reeks van verscheidenheden.
SPECTRUM is zo samengesteld, dat in de uitwerking van de procedures en de informatie-eenheden
gestreefd is naar volledigheid. Dit zorgt ervoor dat SPECTRUM niet slechts voor musea van een
bepaald type of een bepaalde grootte geschikt is, maar dat elk museum, elke collectiebeherende
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organisatie, het als handboek kan gebruiken. Sommige musea zullen slechts enkele procedures,
en daarvan nog uitsluitend de minimale standaard, nodig hebben, andere zullen alle procedures
implementeren. En wanneer er al een eigen handboek voor collectiemanagement is samengesteld,
kan SPECTRUM heel handig als toetssteen gebruikt worden: zijn er geen aspecten over het hoofd
gezien? Zijn bepaalde zaken misschien efficiénter aan te pakken?

Een goed collectiemanagement is de basis voor een bloeiend bestaan van het museum. Een paar van
de voordelen op een rij:

» Overzicht van werkwijzen en taakverdeling, zodat bijsturing indien noodzakelijk snel
onderkend en uitgevoerd kan worden.

« Alle informatie over de collectie is snel terug te vinden.

* Geen dubbel werk én geen vergeten werk.

Een beleid gestoeld op feiten in plaats van op vermoedens.*

Waarom een Nederlandse vertaling?

Al sinds er begin jaren zeventig meer aandacht kwam voor standaardisering van documentatie van
museale objecten, nam Engeland daarin het voortouw. Het Nederlandse en Vlaamse museale veld,
ook toen al vaak samen optrekkend — onder andere binnen CIDOC (Comité international pour la
documentation, onderdeel van de International Council of Museums) — nam graag goede initiatieven
over en zo werden bijvoorbeeld de door MDA ontwikkelde Historical Artefact Card en bijbehorende
handleiding, in het Nederlands vertaald. De Nederlandse en Vlaamse praktijk maakte echter duidelijk
dat voor veel musea de uitgebreide documentatie waar deze Historische Voorwerpkaart plaats voor
bood, nog een brug te ver was. Daarom werd een verkorte versie van de kaart ontwikkeld, die de
naam 'Basisregistratiekaart' ging dragen. Deze kaart op haar beurt, vond ook weer weerklank in
Engeland. Het uitwisselen van good practices, tussen Engeland, Nederland en Vlaanderen heeft dus
al een lange traditie.

Al snel na de publicatie van de eerste editie van SPECTRUM in 1994, werd in het museale
documentatieveld in zowel Nederland als Vlaanderen de wens uitgesproken dit handboek te vertalen.
Nederlandse en Vlaamse museummedewerkers raadpleegden de Engelse versie en zagen er de
meerwaarde van, maar een op alle vlakken direct toepasbaar referentiekader bood deze toch niet.
Niet alleen de taal vormde daarin een barriere, maar ook de verwijzingen naar uiteraard specifiek
Engelse wet- en regelgeving. Een vertaling van SPECTRUM die ook rekening zou houden met de in
Nederland en Belgié van toepassing zijnde wet- en regelgeving zou hét handboek kunnen worden dat
alle afzonderlijke richtlijnen, handleidingen en modellen samen zou kunnen brengen.

Ongeveer zeven jaar geleden werden zowel in Vlaanderen als in Nederland pogingen ondernomen
om een Nederlandse vertaling te ontwikkelen. Het Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap gaf zelfs
al opdracht tot een eerste vertaling van de toen actuele versie (de tweede editie), maar kon geen
volgende stap in dit traject zetten, omdat MDA nog geen standpunt had geformuleerd ten aanzien

van het auteursrecht op SPECTRUM.” Toen Nick Poole in 2004 directeur werd van MDA maakte hij
direct werk van de auteursrechtkwestie rond SPECTRUM. Vanaf dat moment werd het MDA-beleid
dat SPECTRUM een product was dat door en voor het veld ontwikkeld was, en dus kosteloos ter
beschikking zou zijn van alle non-profit organisaties. SPECTRUM werd gratis downloadbaar vanaf
de MDA-website. Ten aanzien van vertalingen van SPECTRUM nam MDA hetzelfde standpunt in:
vertalingen waren van harte welkom, en organisaties in andere landen, die dergelijke initiatieven
wilden ontplooien konden op alle medewerking van MDA rekenen. Dat was het groene sein dat
Nederland en Vlaanderen nodig hadden om samen de vertaling weer op te pakken.

1 Formulering afkomstig uit de brochure Collectiemanagement in de praktijk, uitgegeven door Culturele Biografie
Vlaanderen vzw., 2007, p. 15.
2 In Nederland deed de Sectie Informatieverzorging Musea in Nederland (SIMIN) van de Nederlandse Museumvereniging

onderzoek naar de mogelijkheid en wenselijkheid van vertaling van SPECTRUM.
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Hoe kwam de vertaling tot stand?

Na eerste initiatieven van de Nederlandse Museumvereniging verklaarden Culturele Biografie
Vlaanderen vzw. Steunpunt voor archiefinstellingen, bewaarbibliotheken, documentatiecentra,
erfgoedcellen en musea (CBV) - sinds 1 januari 2008 FARO. Vlaams steunpunt voor cultureel erfgoed
vzw (FARO) - en de Stichting Landelijk Contact van Museumconsulenten (LCM) in Nederland zich
bereid om het vertaalproject uit te voeren en SPECTRUM na de projectfase te gaan beheren. Ook

de Nederlandse Erfgoedinspectie en het Ministerie van de Vlaamse gemeenschap zegden hun
medewerking aan het tot stand brengen van de vertaling toe, in het kader van hun stimulerende
werkzaamheden op het gebied van kwaliteitszorg. Op 1 en 2 maart 2007 ondertekenden zowel CBV
als LCM overeenkomsten met MDA over de vertaling van SPECTRUM, en CBV en LCM met elkaar
over de onderlinge samenwerking daarin.

Voor het maken van de vertaling van SPECTRUM 3.1 werd de reeds bestaande vertaling van de
tweede editie als uitgangspunt genomen. Deze werd herzien en bijgewerkt naar de actuele versie.
We beschikten daarbij over de Engelstalige versie 3.1 waarin door MDA de passages die 'localisation’
behoefden waren gemarkeerd. Een redactie van deskundigen uit Vlaanderen en Nederland, alsmede
een aantal medewerkers uit musea en juristen uit beide landen, nam de Nederlandse vertaling in
wording door en gaf commentaar. De volgende uitgangspunten zijn daarbij gehanteerd:

» Eén gemeenschappelijke Nederlandstalige versie is voor Nederland en Vlaanderen
bruikbaar. Terminologie die wellicht niet helemaal duidelijk is wordt in het Glossarium
toegelicht.

» De passages die specifiek voor de situatie in het Verenigd Koninkrijk zijn (bijvoorbeeld
juridische aspecten, Museum Accreditation en verwijzingen naar literatuur en websites) zijn
‘gelokaliseerd’, dat wil zeggen van toepassing gemaakt op de Nederlandse en Vlaamse/
Belgische situatie.

« Alleen voor wat betreft specifieke wet- en regelgeving wijken de Nederlandse en Vlaamse
versie van elkaar af.

» De Engelse tekst is heel precies gevolgd. Alleen vergissingen in het Engels zijn
gecorrigeerd.

Natuurlijk kwam de redactie af en toe in de verleiding om verdergaande veranderingen door te voeren
in de Engelse tekst. Soms vond de redactie de uitwerking van een procedure nogal beknopt in
vergelijking met de wijze waarop andere procedures waren uitgediept. Ook leek het de redactie niet
meer zo nodig om steeds zowel naar handmatige als naar geautomatiseerde informatiesystemen te
verwijzen. Toch zijn deze bevindingen niet doorgevoerd in deze eerste Nederlandse vertaling, al zijn
de opmerkingen wel genoteerd. Collections Trust (voorheen MDA) heeft aangegeven graag in gesprek
te gaan over voorgestelde verbeteringen, zodat SPECTRUM ook werkelijk een document wordt dat
gedragen wordt door museumprofessionals in meerdere landen. De redactie heeft het echter als haar
taak gezien nu eerst een vertaling aan het Nederlandse en Vlaamse museale veld voor te leggen,

die zeer dicht bij de inhoud van het Engelse document blijft. Het is aan het veld — op dezelfde manier
zoals dat in het Verenigd Koninkrijk het geval is — om met wijzigings- en aanvullingsvoorstellen te
komen, die dan zullen leiden tot een hernieuwde Nederlandstalige versie van SPECTRUM.

Spectrum en Museum Accreditation

In het Verenigd Koninkrijk is de toepassing van SPECTRUM een van de eisen voor het Museum
Accreditation Scheme. Van de procedures Inkomend object, Inkomende bruikleen, Verwerving,
Standplaats en verplaatsing, Registratie en documentatie, Uitgaand object, Uitgaande bruikleen en
Retrospectieve documentatie moeten de Britse musea tenminste de Minimumstandaard toepassen,
om geaccrediteerd museum te kunnen worden. Het Nederlands Museumregister en de Vlaamse
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museale erkenning op basis van het Erfgoeddecreet van 2004° zijn verwant aan het Britse systeem
van accreditatie. Hoewel de toepassing van SPECTRUM in Nederland en Vlaanderen op dit moment
niet verplicht is, is SPECTRUM een instrument dat in het traject naar erkenning goede ondersteuning
biedt. In deze vertaling is uiteraard wel aangegeven welke criteria met betrekking tot de Nederlandse
en Vlaamse accreditatie relevant zijn in de toepassing van een bepaalde procedure.

Feedback

SPECTRUM-N is een doorlopend proces. FARO en LCM zullen zich daarom niet alleen inspannen om
SPECTRUM uit te dragen in het museale veld, maar ook om de voortdurende groei en ontwikkeling
ervan te stimuleren en gestalte te geven. Wijzigings- en aanvullingsvoorstellen uit de museale praktijk
zijn hiervoor de basis.

Indien u bij wilt dragen aan de ontwikkeling van SPECTRUM, raadpleeg dan de websites van FARO (
www.faronet.be ) en LCM (www.museumconsulenten.nl ) voor nadere informatie.

3 Voor wat betreft de museale erkenning in Vlaanderen is in deze eerste versie van SPECTRUM-N uitgegaan van de
tekst van het Erfgoeddecreet van 2004. Een nieuw Cultureel-erfgoeddecreet (decreet houdende de ontwikkeling, de
organisatie en de subsidiéring van het Vlaams cultureel-erfgoedbeleid, waarin het Decreet op de Volkscultuur van 1998,
het Archiefdecreet van 2002 en het Erfgoeddecreet van 2004 zijn geintegreerd) is momenteel in voorbereiding.
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Het gebruik van SPECTRUM

Hoe is SPECTRUM samengesteld?

SPECTRUM bestaat uit twee delen:

1. 21 Procedures beschrijven de handelingen met objecten stap voor stap en de wijze waarop deze
gedocumenteerd moeten worden.

2. Informatievereisten geven een gestructureerde opsomming van de informatie die vastgelegd moet
worden om de procedures goed te kunnen uitvoeren.

Een glossarium gaat vooraf aan de procedures. Hierin worden vaktermen gedefinieerd en nader
toegelicht binnen de context van SPECTRUM-N.

Wanneer kan SPECTRUM gebruikt worden?

SPECTRUM kan op velerlei wijzen toegepast worden. Het belangrijkste is dat SPECTRUM een
naslagwerk is, een leidraad, die al naar gelang de vraag die men beantwoord wil zien, ter hand
genomen wordt. De verschillende onderdelen kunnen onafhankelijk van elkaar gebruikt worden en
per onderdeel kan bekeken worden hoe diepgaand men dit wil toepassen. De volgende voorbeelden
geven aan hoe SPECTRUM gebruikt zou kunnen worden:

Controle van een specifiek onderdeel van een procedure

Gebruik SPECTRUM bhij de evaluatie van specifieke onderdelen van procedures die in uw museum
worden toegepast, zoals bijvoorbeeld het vastleggen van informatie over inkomende objecten, om te
bezien of alle benodigde informatie op correcte wijze wordt opgenomen en terugvindbaar gemaakt. Zo
niet, pas dan uw eigen procedurehandleiding en invulinstructies aan.

Het opstellen van een eigen procedurehandleiding

De Minimumstandaard, die onderdeel is van elke procedure in SPECTRUM, geeft aan welke zaken
altijd in een concreet op het museum toegepaste procedurehandleiding moeten zijn opgenomen. De
verdere uitwerking van de procedures, waarin elke mogelijk noodzakelijke stap is beschreven, kan
gebruikt worden als checkilist bij het schrijven van het eigen procedurehandboek.

Het ontwikkelen van invulinstructies

Bepaal aan de hand van SPECTRUM welke informatie vastgelegd moet worden en geef aan op welke
wijze dat in het door het museum gehanteerde systeem gedaan kan worden.

De vaststelling van het beleid

Gebruik de paragraaf "Wat moet in uw beleid zijn vastgelegd?' die deel uitmaakt van elke procedure,
als een checklist voor de vaststelling van het museaal beleid. Misschien zullen niet alle zaken ook
daadwerkelijk in het eigen museum van toepassing zijn, maar het brengt wel duidelijk naar voren
welke procedures in uw museum spaak kunnen lopen, wanneer ze niet ondersteund worden door
beleid.

Crisis!

Een object blijkt vermist te zijn — wie moet welke informatie over het object krijgen? Neem de
procedure 'Verlies en schade' door en u weet wat u te doen staat.

Verantwoording van middelen

SPECTRUM is een statement of good practice van museum professionals. Dit maakt SPECTRUM
zeer goed bruikbaar om directie of bestuur uit te kunnen leggen waarom tijd en middelen nodig zijn om
bijvoorbeeld een depotcontrole uit te voeren, of voor het vastleggen van informatie.
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Te bereiken doelen vaststellen

Bij het opstellen van werkplannen is het nodig aan te kunnen geven welke doelen na een bepaalde
periode bereikt moeten zijn. SPECTRUM biedt een goede leidraad bij het vaststellen van haalbare
doelen en hun prioriteiten.

Communicatie met derden

Wanneer het museum het collectie-informatiesysteem wil vernieuwen of uitbreiden, is SPECTRUM
een uitstekende bron voor het vaststellen van de gewenste functionaliteit. Bovendien kan SPECTRUM
van nut zijn om de leverancier van het systeem uw eisen en wensen nader toe te lichten.

Het vaststellen van de informatievereisten

Een verantwoordelijke voor een bepaalde museale collectie moet vaststellen welke informatie vereist
is als basale informatie over objecten in de collectie. SPECTRUM biedt een goed uitgangspunt voor
het vaststellen van die noodzakelijke informatie.

Relevante informatie voor nieuwe en cultureel diverse doelgroepen

Het vastleggen van informatie en meningen over objecten afkomstig van eerdere eigenaren of publiek
wordt steeds belangrijker. SPECTRUM geeft aan hoe deze informatie vastgelegd kan worden. De
hiervoor te gebruiken informatie-eenheden zijn samengebracht in de informatiegroepen 'Bijdrage
eigenaar object' en 'Bijdrage bezoeker object'.

Het bieden van dienstverlening van hoge kwaliteit

Uw museum wil duidelijk maken dat het goed omgaat met financiéle middelen en een hoge kwaliteit
dienstverlening biedt. Een dergelijke dienstverlening kan alleen gerealiseerd worden wanneer het
museum een adequaat collectiemanagement voert, zodat museale objecten vakkundig bewaard
worden en informatie erover goed toegankelijk is. SPECTRUM is daarom als instrument voor
collectiemanagement in musea tevens een kwaliteitsnorm voor die hoge-kwaliteit dienstverlening.
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Duurzaamheid van informatie

Informatie is een verzameling data (gegevens) die zodanig gestructureerd is dat deze gebruikt kan
worden door individuen en organisaties en gecommuniceerd kan worden met anderen.

Een collectie-informatiesysteem is samengesteld uit een aantal afzonderlijke informatiebronnen. Dit
kunnen zijn:

« Papieren bronnen, bijvoorbeeld een kaartsysteem, een archief, een bibliotheek, een
knipselarchief;

« Digitale bronnen, bijvoorbeeld een collectie-informatiesysteem, digitale afbeeldingen, audio
en video, virtuele 3D-modellen;

« Audio- en/of visuele bronnen, op andere wijze leesbaar, bijvoorbeeld audio- en videotapes,
glasnegatieven.

De belangrijkste functie van een informatiesysteem is het waarborgen van de toegankelijkheid van alle
informatiebronnen voor alle gebruikers.

Enkele richtlijnen die musea hierbij kunnen volgen:

Taken

Voor een duurzaam informatiemanagement zijn adequaat databeheer en zorgvuldige
dataconservering, alsmede een goed functionerend systeem- en applicatiebeheer van groot belang.
Werkzaamheden die hiertoe behoren zijn:

» Het vaststellen van de informatiebronnen (en de versies daarvan) die bewaard moeten
worden in het informatiesysteem;

* Het vaststellen van de metadata van deze bronnen;

» De toepassing van afgesproken standaarden voor metadata, en het accuraat en up-to-date
zijn van metadata;

* Het respecteren van het eventuele auteursrecht van derden op de informatiebronnen;

» De beschikbaarheid van de bronnen voor de betreffende gebruikers van het systeem;

* Het migreren van bronnen naar nieuwe formats en media voor blijvende toegankelijkheid.

Bovenstaande taken kunnen door verschillende personen uitgevoerd worden, of voor een bepaalde
informatiebron door één persoon. Het is echter van groot belang, dat de verantwoordelijkheid voor elk
van deze taken is vastgelegd.
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Papieren bronnen

Bij papieren informatiebronnen houdt duurzaam informatiemanagement het volgende in:

* In het collectie-informatiesysteem zijn fysieke kopieén van de bronnen opgenomen,
of
in het collectie-informatiesysteem zijn metadata opgenomen die verwijzen naar de plaats
van de bron, bijvoorbeeld een ISBN-nummer of een plaatsingsnummer;

« Metadata die de standplaats van de bronnen beschrijven moeten accuraat en up-to-date
zijn. Het bijhouden van standplaatsen is een taak die behoort bij het databeheer, met
procedures voor:

e Het accuraat houden van de huidige standplaats van bronnen wanneer ze verplaatst
worden van hun vaste standplaats;
< Het veranderen van de metadata met betrekking tot de vaste standplaats wanneer dit
aan de orde is.
» De overeengekomen richtlijnen met betrekking tot veiligheid en conservering van de
informatiebronnen worden in acht genomen. Hiertoe behoort:

* Het bewaren van back-up kopieén van de bronnen in een ander medium (bijvoorbeeld
microfilm);

* Het bewaren van de bronnen op een veilige plaats (bijvoorbeeld een brandvrije kluis
of buiten het museum);

» Het gebruik van bergmateriaal van archiefkwaliteit voor het bewaren van belangrijke
informatiebronnen.

Digitale bronnen

Bij digitale informatiebronnen houdt duurzaam informatiemanagement het volgende in:

» Gebruikers van het collectie-informatiesysteem krijgen toegang tot de bronnen door ze op
een van de volgende wijzen beschikbaar te stellen:

* Het maken van een (papieren) afdruk van de bronnen en deze opnemen in het
(papieren) informatiesysteem;

* Het bewaren van de bron in het collectie-informatiesysteem, in een gestandaardiseerd
digitaal formaat, en er zorg voor dragen dat ze gemigreerd worden naar nieuwe
formaten indien nodig;

« Wanneer de bronnen in standaardformaten beschikbaar zijn, kan toegang verkregen
worden door:

e Ze op de server te zetten en ze zo toegankelijk te maken binnen het gehele
lokale netwerk,
of door
* Ze op een stand-alone computer te zetten en ze daardoor slechts beperkt
toegankelijk te maken.
» Een webadres (URL) opnemen ter verwijzing naar de standplaats van een bron,
wanneer zich deze buiten het museum bevindt. Via internet kan men de bron
bereiken.

Hoe digitale bronnen bewaard en toegankelijk gemaakt worden, is afhankelijk van de
beschikbare computerfaciliteiten binnen het museum, alsmede overwegingen met betrekking
tot auteursrecht en daaraan verbonden toestemmingen.
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De metadata die de standplaats van een bron beschrijven zijn accuraat en up-to-date.
Veranderingen in de standplaats van bronnen bijhouden is een taak die behoort tot het
databeheer, met procedures voor:

< Verandering van de standplaatsmetadata van bronnen die digitaal bewaard worden
binnen het eigen collectie-informatiesysteem (bijvoorbeeld wanneer ze naar een
andere schijf verhuizen, of een andere URL krijgen binnen een intranet);
« Het regelmatig controleren van URL's van bronnen die buiten het eigen museum
bewaard worden en via internet toegankelijk zijn.
De overeengekomen richtlijnen voor de veiligheid en conservering van digitale bronnen
worden geimplementeerd. Dit omvat ook het regelmatig maken van back-ups en het
bewaren ervan op een veilige plaats (bijvoorbeeld in een brandvrije kluis, een datakluis
of buiten het museum). Back-upprocedures moeten door de medewerkers gekend zijn en
regelmatig getest worden.
Antivirus software en firewalls moeten toegepast worden om de informatiebronnen te
beschermen.
De bronnen moeten beschermd zijn tegen ongewilde schade toegebracht door onervaren
gebruikers.
De gehele staf is zich bewust van de verantwoordelijkheden met betrekking tot veiligheid en
goed gebruik van de bronnen.

Audio- en/of visuele bronnen, op andere wijze
leesbaar

Bij deze informatiebronnen houdt duurzaam informatiemanagement het volgende in:

Gebruikers van het collectie-informatiesysteem krijgen toegang tot de bronnen door ze op
een van de volgende wijzen beschikbaar te stellen:

« Het maken van papieren afdrukken van de bronnen en deze opnemen in het
(papieren) informatiesysteem (bijvoorbeeld afdrukken van glasnegatieven). Zie
hierboven voor metadata-aanwijzingen voor papieren informatiebronnen,
en/of

* Het bewaren van de bronnen binnen het collectie-informatiesysteem, in een
gestandaardiseerd digitaal formaat. Daarvoor moeten ze vanaf hun originele medium
overgebracht worden in het digitale formaat (bijvoorbeeld het digitaliseren van een
videoband). Zie hierboven voor metadata-aanwijzingen voor digitale bronnen en
veiligheid,
en/of

« Het bewaren van de bronnen op hun originele medium en het bieden van toegang
met de daarvoor benodigde apparatuur. Metadata-aanwijzingen zijn hetzelfde als bij
papieren bronnen. Daarenboven moeten echter ook metadata vastgelegd worden
over de benodigde apparatuur (bijvoorbeeld de standplaats van de videorecorder).

De overeengekomen richtlijnen voor de veiligheid en conservering van de informatiebronnen
worden geimplementeerd.

Risicoanalyse en herstel na een calamiteit

De informatiebronnen van een museum moeten op dezelfde wijze behandeld worden als de
objecten in de collectie. Daarom moeten ook informatiebronnen een risicoanalyse ondergaan. Een
calamiteitenplan moet ook procedures bevatten met betrekking tot risico’ s en veiligheid van de
informatiebronnen. Zie 11 - Risicobeheer .
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Glossarium

Het glossarium licht de betekenis van de gebruikte termen toe binnen de context van SPECTRUM-N.

Aanwinstenregister

Basisregistratie (zie Minimale
registratie)

Bewaargever

Bewaarplaats of depot

Bulkniveau

Calamiteitenplan

Catalogus

Collectiebeleid

Een register of lijst waarin aanwinsten of nieuw verkregen
objecten in het museum worden vastgelegd. De aanwinsten

of verwervingen zijn toegevoegd door aankoop, langdurige
bruikleen, schenking (donatie of legaat), ruil of als resultaat van
veldwerk.

www.museuminzicht.be

Naast de velden van de Minimale registratie wordt - volgens
toelichtingen bij het Invulboek van het project MovE - het
museale object nader geregistreerd aan de hand van

de volgende extra velden met betrekking tot identificatie
(beschrijving); vervaardiging/datering (vervaardiger, datering
van, tot); fysieke kenmerken (materiaal, afmeting); toestand/
conservering (toestand); verwerving (aankoopprijs, valuta
(aankoopprijs)).

Aanbieder van een object aan het museum voor

verwerving, bruikleen, onderzoek, educatie, conservering en
tentoonstelling. Het kan om de eigenaar gaan van het object of
om een opdrachthouder of intermediair.

Voorkeurstermen voor definitieve/permanente opslagruimte

in het museum (‘de reserve’), in tegenstelling tot voorlopige
opslagruimte waar objecten voorlopig kunnen bewaard worden
tot verdere opvolging van het dossier. Het is de ruimte waar
objecten zorgvuldig kunnen worden bewaard in afwachting van
nader onderzoek of conserveringsbehandeling, of in afwachting
van presentatie of opstelling in de tentoonstellingsruimten.

Term gebruikt om handelingen aan te duiden met collecties als
geheel of in grote subgroepen van objecten, in tegenstelling
tot handelingen met individuele objecten in een collectie.
Afhankelijk van de situatie kan het gaan om een groter geheel
van niet gedifferentieerde of niet geregistreerde objecten.

Een plan op organisatie- of instellingsniveau, waarin
stapsgewijs beschreven is hoe gehandeld wordt in geval van
een calamiteit of rampzalige gebeurtenis (zoals brand, ongeval,
noodweer, inbraak) die op plaatselijke schaal plaatsvindt.

Een uitgebreide, op het publiek gerichte collectie- of
tentoonstellingsbeschrijving, in boekvorm of in digitale vorm.

Het beleid dat een museale instelling voert over het geheel
van activiteiten met betrekking tot de collectie in het museum.
Het collectiebeleid wordt opgemaakt in een collectieplan dat
de grondslag vormt voor het museumbeleid. Hiertoe behoort
ook een gefundeerd verzamelbeleid. In het collectieplan (of
colletiebeleidsplan) zijn de volgende elementen opgenomen
om een goed museaal functioneren in kaart te brengen:
oorsprong, omschrijving en samenstelling van de collectie
(inclusief juridische status van de collectie en het belang

van de collectie); het toekomstige verzamel-, aankoop- en
afstotingsbeleid; het beleid met betrekking tot registratie,
documentatie, onderzoek, behoud en toegankelijkheid van de
collectie.
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Collectie-informatiesysteem
(CIS)

Conditiebeschrijving

Conservator-restaurator

Curator

Depot of bewaarplaats

Documentatiesysteem

Glossarium

Voorkeursterm voor het geautomatiseerde registratie- en/of
documentatiesysteem waarin alle beschikbare informatie met
betrekking tot de collectie(s) en objecten en de bijbehorende
documenten, verzameld is en geordend, gedocumenteerd

en toegankelijk wordt gemaakt. Deze kennisinformatie wordt
permanent bijgewerkt na onderzoek. Hierin wordt het proces
en de geschiedenis van het object binnen het museum
opgevolgd.

Uitgebreide beschrijving van de fysieke toestand of conditie
van een object op een bepaald moment; uitgevoerd voordat
het object voor bijvoorbeeld bruikleen op transport gaat. De
conditiebeschrijving wordt ook opgenomen in, of is gelinked
aan het collectie-informatiesysteem, als noodzakelijke controle
in de gebruiksgeschiedenis van het object.

De specialist die conserverende handelingen (actieve en
preventieve) uitvoert of die de opstelling van museumobjecten
opvolgt. Deze tweevoudige benaming wordt bij voorkeur
gebruikt om verwarring te vermijden tussen de Engelstalige
term conservator (diegene die conserverende handelingen
uitvoert) en de Nederlandse term conservator (de
museumdirecteur of afdelingsverantwoordelijke). De
enkelvoudige term restaurator verwijst teveel naar
restauratie-ingrepen om ook die handelingen te dekken

die alleen preventief zijn. In meer algemene context van

het conserveringsbeleid wordt een onderscheid gemaakt
tussen de verantwoordelijke (beslissingsbevoegdheid) en de
uitvoerder van de conserverende handelingen (bij voorkeur de
conservator-restaurator).

De verantwoordelijke in het museum voor het beleid

van een (deel)verzameling of voor de inrichting van een
tentoonstelling. Hier kan in het Nederlandse taalgebied ook
de gangbare term conservator gebruikt worden. Het kan
gaan om de museumdirecteur, afdelingsverantwoordelijke of
tentoonstellingsverantwoordelijke, niet te verwarren met de
Engelse betekenis van conservator.

Voorkeurstermen voor definitieve/permanente opslagruimte

in het museum (‘de reserve’), in tegenstelling tot voorlopige
opslagruimte waar objecten voorlopig kunnen bewaard worden
tot verdere opvolging van het dossier. Het is de ruimte waar
objecten zorgvuldig kunnen worden bewaard in afwachting van
nader onderzoek of conserveringsbehandeling, of in afwachting
van presentatie of opstelling in de tentoonstellingsruimten.

Het vroegere handmatige steekkaartencatalogussysteem,

dat in de meeste musea vandaag in een aangepast en
uitgebreid geautomatiseerd bestand, het registratie- en/

of documentatiesysteem is opgeslagen. Hierin wordt alle
beschikbare informatie verzameld, geordend en toegankelijk
gemaakt over gegevens ontleend aan objecten en gerelateerde
documenten. SPECTRUM-N gebruikt de voorkeursterm
collectie-informatiesysteem (CIS).
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Due diligence of
zorgvuldigheidsprincipe

Erfgoeddecreet

Faciliteitenrapport

Gebruikscollectie

Housekeeping

Glossarium

Engelse juridische eis uit de bedrijfswereld, die 'vereiste
zorgvuldigheid, na nauwkeurig en verantwoord onderzoek’
betekent. Volgens de ethische code van ICOM gaat het over
de verplichting om alles in het werk te stellen om de feiten per
geval vast te stellen, alvorens tot een bepaalde handelwijze
wordt besloten, met name de identificatie van de herkomst en
de eigendomsgeschiedenis van een object dat voor aanschaf
of gebruik wordt aangeboden, voordat dit als zodanig wordt
aanvaard.

www.wvg.vlaanderen.be/erfgoed

Decreet van 7 mei 2004 houdende de organisatie en
subsidiéring van een cultureel-erfgoedbeleid (gepubliceerd

in het Belgisch Staatsblad op 9 juli 2004) met bijhorend het
Besluit van de Vlaamse Regering van 14 januari 2005 ter
uitvoering van het Erfgoeddecreet van 7 mei 2004 voor wat
betreft de musea, de cultureel-erfgoedpublicaties en de
projecten cultureel erfgoed (gepubliceerd in het Belgisch
Staatsblad van 12 mei 2005). Het erfgoeddecreet is een
gemeenschapsaangelegenheid en voorziet in de erkenning en
subsidiéring van musea in Vlaanderen. Met dit decreet wil de
Vlaamse Gemeenschap een cultureel-erfgoedbeleid uitbouwen
dat vanuit een geintegreerde aanpak een kwaliteitsvolle en
duurzame zorg voor en de ontsluiting van het cultureel erfgoed
stimuleert. Voor de museale erkenning in Vlaanderen is in
deze eerste versie van SPECTRUM-N uitgegaan van de

tekst van het Erfgoeddecreet van 2004. Een nieuw Cultureel-
erfgoeddecreet (decreet houdende de ontwikkeling, de
organisatie en de subsidiéring van het Vlaams cultureel-
erfgoedbeleid, waarin het Decreet op de Volkscultuur van
1998, het Archiefdecreet van 2002, en het Erfgoeddecreet van
2004 zijn geintegreerd) is momenteel in voorbereiding. Tijdens
het ter perse gaan van SPECTRUM-N kwam de tekst ter
beschikking van de principiéle goedkeuring door de Vlaamse
regering van het voorontwerp van dit decreet.

Een rapport dat wordt opgemaakt door de bruikleennemer met
gedetailleerde informatie over de tentoonstellingsruimte, de
bewaaromstandigheden en de wijze van presenteren voor de
bruikleenaanvraag. Het gaat dieper in op de klimatologische en
fysische omstandigheden waarin het object terecht zal komen.

Ook rekwisietencollectie of educatieve collectie genoemd.
Objecten die gebruikt mogen worden, aangeraakt, hersteld en
weggegooid als ‘gewone’ gebruiksvoorwerpen; de objecten
maken geen deel uit van de geregistreerde museumcollectie.
De gebruikscollectie is onderdeel van de steuncollectie.

Aan de National Trust ontleende term waarmee bedoeld wordt
het regelmatige onderhoud (stoffen, stofzuigen) en het op orde
houden van de museale ruimte en de objecten daarin.
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Inkomstformulier

Inventarisinformatie

Kerninformatie

Label/labeling

Minimale registratie (zie
Basisregistratie)

Museumregister

Nummering

Objectnummer

(Object)record

Ontvangstbewijs

Opslagruimte

Glossarium

Een formulier dat wordt opgemaakt bij binnenkomst van

een object in het museum en waarin het object volgens

een uniek nummer beschreven wordt aan de hand van de
aanwezige kerninformatie. Synoniem voor record inkomend
object. SPECTRUM-N geeft de voorkeur aan het gebruik van
een inkomst- en vertrekformulier tegenover het register van
inkomende en uitgaande objecten/stukken.

De informatie die vereist is bij Minimale registratie voor alle
objecten in het museum of groepen van objecten, ongeacht of
ze tot de vaste of de steuncollectie behoren.

De informatie die nodig is voor het kunnen afleggen van
verantwoording voor ieder object op ieder moment, zie
Minimale registratie.

Aanbrengen van een kaartje in verantwoord materiaal
(lichtecht en duurzaam, bijvoorbeeld melinex) met notitie van
het objectnummer. Het is bij voorkeur met een ongebleekt
katoenen draad onlosmakelijk aan het object bevestigd. Een
label wordt gebruikt wanneer het onmogelijk is het object op
een verantwoorde wijze fysiek te nummeren of wanneer het
object een tijdelijk nummer krijgt. Zie Voor verdere informatie.

www.museuminzicht.be

Volgens toelichtingen bij het Invulboek van het project MovE
wordt het museale object geregistreerd aan de hand van

acht velden met betrekking tot identificatie (instellingsnaam,
objectnummer, objectnaam, titel); verwerving (datum,
methode, van); standplaats (huidige standplaats). In Nederland
maakt het veld titelgeen deel uit van de eisen voor Minimale
registratie.

www.museumvereniging.nl

Lijst van musea in Nederland die volgens vastgestelde
professionele normen werken en museaal erkend zijn. Het
reglement staat genoteerd op de website van de Nederlandse
Museumvereniging.

Fysiek markeren of aanbrengen van het objectnummer op het
object volgens het principe van reversibiliteit, en wel op die
wijze dat het niet accidenteel verwijderd kan worden, zie Voor
verdere informatie.

Het vroegere inventarisnummer, het unieke nummer dat

op het object staat of door middel van een label aan het
object is aangehecht, ter vaststelling van de identiteit en ter
verwijzing naar de beschrijving van dat object in het collectie-
informatiesysteem.

Een record of digitale gegevenskaart van het object in het
collectie-informatiesysteem. Een documentbeschrijving is
opgebouwd uit meerdere velden.

Schriftelijk bewijs dat de aanbieder van een object ontvangt
van het museum bij afgifte van een object en waarin
kerninformatie omtrent het aangebodene is vastgelegd.

Voorlopige opslagplaats in het museum waar objecten
voorlopig kunnen bewaard worden tot verdere opvolging van
het dossier.
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Quarantaineruimte

Record inkomend object

Register van in- en uitgaande
objecten

Registratie

Registratie en documentatie

Standplaats

Steuncollectie

Thesaurus

Vaste collectie

Veldwerk

Glossarium

Ruimte bij het depot waar onderzoek en observatie van nieuw
binnengekomen objecten plaatsvindt; met name ook belangrijk
voor controle op aantasting door ongedierte en schimmel.

Synoniem voor inkomstformulier, een document met
kerninformatie van een object dat wordt opgemaakt bij
binnenkomst in het museum. SPECTRUM-N gebruikt de
voorkeursterm inkomstformulier.

Register waarin de bewegingen van objecten die een

museum binnenkomen en verlaten, worden vastgelegd.

De objecten worden in volgorde van binnenkomst in het
register ingeschreven. SPECTRUM-N opteert voor het gebruik
van een inkomstformulier en vertrekformulier, naast een
aanwinstenregister.

Het administratief noteren in een voortdurend bijgehouden
gegevensbestand, van de in een museumcollectie op te nemen
objecten, waarbij tenminste gegevens betreffende identiteit,
eigendomsrecht en standplaats worden vermeld. De registratie
kan minder of meer uitgebreid worden ingevuld. Afhankelijk
van de situatie wordt minimale registratie, basisregistratie,
kerninformatie, of inventarisinformatie bedoeld.

Het zodanig vastleggen van alle beschikbare informatie
(minimale gegevens en aanvullende documentatie) die over
een collectie en de objecten bekend is, dat deze verantwoord
kan worden beheerd en aangevuld na onderzoek

Plaats van het object in het museum, hetzij in de vaste
opstelling, hetzij in het depot. Een onderscheid kan gemaakt
worden tussen vaste standplaats (waar het object normaal
gesproken thuishoort) en huidige standplaats (waar het zich
nu werkelijk bevindt). Niet te verwarren met 'locatie’, dat een
algemener begrip is.

Een verzameling objecten en/of documenten die buiten de
gebruikelijke museale en cultuurhistorische waarde vallen
van de collectie en juist daarom geen deel uitmaken van de
vaste collectie. Deze objecten kunnen echter het museum
dienstig ondersteunen voor bruikleen, educatie, onderzoek,
tentoonstelling of wetenschappelijke analyse.

Woordsysteem dat bestaat uit gecontroleerde termen, met
toegevoegde verwijzingen tussen synoniemen, meer algemene
en meer specifieke termen en gerelateerde termen.

Het geheel van objecten die het museum in eigendom dan wel
in langdurig bruikleen heeft.

Objecten die op het terrein buiten de museale ruimte zijn
verzameld. Ze kunnen tentoongesteld worden in museale
context, of de resultaten en documentatie kunnen opgenomen
worden in de museumcollectie: archeologische vondsten,
industriéle archeologie, natuurhistorische objecten, immaterieel
erfgoed, antropologische objecten, etnografische objecten,
volkenkundige objecten, botanisch erfgoed, verzamelreis.
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Vertrekformulier

Verzamelbeleid

Verzamelreis

Volgnummer

Vrije tekst

Glossarium

Een formulier dat wordt opgemaakt wanneer een object uit de
vaste collectie de museumgebouwen verlaat. SPECTRUM-

N geeft de voorkeur aan het gebruik van een inkomst- en
vertrekformulier tegenover het register van inkomende en
uitgaande objecten/stukken.

Het beleid van een museum met betrekking tot het verzamelen
van objecten, waarbij het verbeteren van de kwaliteit en het
aanvullen van leemtes in de verzameling voorop moeten staan.
Het verzamelbeleid is onderdeel van het collectiebeleid.

Het verzamelen van aanvullend materiaal in het kader

van studie of onderzoek. Deze term komt vaak aan bod

bij deelverzamelingen van bijvoorbeeld botanische tuinen,
volkenkundige musea, etnografische collecties. Deze extra
objecten kunnen ter illustratie opgenomen worden in een
tentoonstelling zonder daarom deel uit te maken van de
collectie.

Het vroegere binnenkomstnummer, met name het nummer

dat de volgorde van binnenkomst van museumobjecten of de
volgorde bij standplaats van documenten aangeeft. Objecten
krijgen bij binnenkomst in het museum een tijdelijk volgnummer
toegekend dat wordt genoteerd op het inkomstformulier of het
record inkomend object.

De mogelijkheid waarbij op alle woorden in een tekst kan
worden gezocht, met uitzondering van stopwoorden als
lidwoorden en voorzetsels.
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Gebruiksaanwijzing procedures

Gebruik van de procedures

Elke procedure in SPECTRUM-N bevat informatie die slechts relevant is voor de betreffende
procedure. Om bepaalde werkzaamheden binnen het museum volledig te kunnen uitvoeren kan

het nodig zijn naar andere procedures te verwijzen. Bijvoorbeeld, de procedure Inkomend object is
gekoppeld aan de procedure Inkomende bruikleen en aan de procedure Verwerving, vermits het
binnenkomen van een object in het museum de eerste stap kan zijn naar bruikleen of verwerving toe.

Er wordt ook regelmatig verwezen naar de procedure Conditiecontrole en -onderzoek omdat het
noodzakelijk is de conditie van het object te controleren bij verschillende gelegenheden, zoals voor
verwerving, bruikleen of afstoting.

Wanneer verwezen wordt naar een andere procedure, kan dat op verschillende manieren gebeuren.
Vaak is het de procedure als geheel waaraan gerefereerd wordt (bijvoorbeeld 'Zie 15 - Rechten

). Soms is de verwijzing echter specifiek naar een bepaald onderdeel van een andere procedure
zoals 'Wat moet in uw beleid zijn vastgelegd?' of naar het onderdeel 'Procedure’ (bijvoorbeeld 'Zie

9 - Conditiecontrole en -onderzoek — Wat moet in uw beleid zijn vastgelegd? ' en 'Zie 9 -
Conditiecontrole en -onderzoek - Procedure ).

U kunt kiezen welke procedures van nut zijn bij uw activiteiten. Bijvoorbeeld, als u nooit objecten in
bruikleen geeft, moet u de procedure Uitgaande bruikleen niet in werking stellen, en de Minimum
Standaard voor die procedure zal bijgevolg niet van toepassing zijn op uw museum.

Inhoud van elke procedure

Elk van de 21 procedures is volgens een zelfde vaste structuur opgebouwd:
Definitie

Verklaart de draagwijdte van elke procedure en eventuele dubbelzinnige termen.

Minimumstandaard

Hoe ook een museum de procedure implementeert, dit is wat het museum moet bereiken.

Voor u begint

Voordat het museum een procedure implementeert, moeten de wettelijke bepalingen die van invioed
zZijn op de uitvoering van de procedure duidelijk zijn en moet het beleid zijn vastgelegd, op basis
waarvan de procedure uitgevoerd wordt (Wat moet in uw beleid zijn vastgelegd?).

Procedure

Dit deel is onderverdeeld in sub-procedures die belangrijke uitvoerfasen zijn in de procedure.
Deze fasen zijn verder onderverdeeld in variabele genummerde procedurestappen die instructie
geven welke handelingen precies moeten uitgevoerd worden. Bij elke procedurestap, waar dat van
toepassing is, zijn de 'Vereiste informatiegroepen’ opgesomd. Dit is een verwijzing naar groepen
informatie-eenheden (verder uitgewerkt in het tweede deel van SPECTRUM), die gebruikt moeten
worden om informatie over de betreffende procedurestap vast te leggen.

Voor verdere informatie

Verwijzingen naar bronnen en organisaties die van nut kunnen zijn voor de toepassing van de
betreffende procedure®.

4 In deze eerste versie van SPECTRUM-N zijn de belangrijkste bronnen en organisaties voor elke procedure vermeld,
maar de lijsten zijn zeker niet uitputtend.
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Gebruiksaanwijzing procedures

Verband tussen een procedure en
Informatievereisten

Het uitvoeren van een procedure zal leiden tot het registreren van verschillende soorten informatie. Dit
wordt in SPECTRUM-N genoteerd in de informatievereisten voor elke procedure: de gestructureerde
opsomming van de informatie die vastgelegd moet worden om de procedures goed te kunnen
uitvoeren. In het tweede deel van SPECTRUM is deze benodigde informatie opgenomen en verder
uitgewerkt.

Dit deel van SPECTRUM bestaat uit de volgende onderdelen:

* Informatiegroepen
Bij elke informatiegroep zijn de informatie-eenheden opgesomd die deel uitmaken van deze
groep en is het gebruik van de groep toegelicht. De informatiegroepen vormen de schakel
tussen de procedures en de informatie-eenheden: in de procedures wordt verwezen naar de
‘vereiste informatiegroepen'. In dit overzicht van informatiegroepen kan men vervolgens zien
welke informatie-eenheden behoren tot de betreffende groepen.

* Informatie-eenheden
Een alfabetische lijst van alle 476 informatie-eenheden, die nodig kunnen zijn voor het
vastleggen van informatie met betrekking tot een bepaalde procedure. Elke informatie-
eenheid bestaat uit de volgende elementen:

+ Definitie

¢ Invulinstructies
* Voorbeelden

*  Gebruik

« Informatiegroep
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1 - Voorbereiding inkomend object

Definitie
Het beheren en documenteren van de overwegingen bij potentiéle verwervingen van objecten in de
periode voor hun aankomst in het museum.

Minimumstandaard

Het museum moet een beleid hebben waarin is vastgelegd wat gedaan moet worden véor
binnenkomst van objecten en daarbij behorende documentatie. Houd er rekening mee dat sommige
soorten veldwerk alleen documentatie opleveren, en geen objecten. Zie Voor u begint - Wat moet in
uw beleid zijn vastgelegd?

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van de voorbereiding van inkomende
objecten de volgende zaken regelt:

» Het bieden van duidelijkheid aan de potentiéle bewaargever over het verzamelbeleid
van het museum en de voorwaarden voor het in bewaring nemen van de objecten en de
bijpbehorende documentatie.

» Duidelijkheid voor het museum over de omvang en de aard van het aangeboden materiaal.

» De beoordeling van de extra druk die de verwerving op het museum legt met betrekking
tot ruimte en menskracht, alsmede op het gebied van financién, juridische zaken en
conservering.

* Het toekennen van een (internationaal) registratienummer aan de vindplaats (bij veldwerk) of
aan de collectie (bij legaten of aankopen), indien nodig.

* Het opstellen van een overeenkomst met de bewaargever over de datum van
inbewaargeving en de verantwoordelijkheid voor de objecten tijdens het transport.
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1 - Voorbereiding inkomend object

Voor u begint

De procedure Voorbereiding inkomend object regelt de verantwoordelijkheid van het museum bij
verwervingen of aanmelding van potentiéle verwervingen in de periode voordat de betreffende
objecten bij het museum binnenkomen. De procedure is daarom relevant voor alle soorten veldwerk.
Denk daarbij bijvoorbeeld aan archeologisch, natuurwetenschappelijk of antropologisch veldwerk.

De procedure Voorbereiding inkomend object is ook relevant bij legaten, aankopen op veilingen en
bij aanbiedingen van grote stukken of collecties die beoordeling vereisen en waarvan dus nadere
gegevens voor aankomst bij het museum verzameld moeten zijn. De procedure kan tevens van
toepassing zijn bij het inventariseren van collecties.

Gebruik deze procedure in combinatie met de volgende procedures, waarbij collecties worden
beoordeeld voordat zij bij het museum in bewaring worden gegeven:

e Conditiecontrole en -onderzoek

e Actieve en preventieve conservering
* Verwerving

* Gebruik collecties

e Inventaris

e Standplaats en verplaatsing

Wettelijke bepalingen

Invoerrechten en BTW

Musea die objecten willen invoeren uit het buitenland genieten vrijstelling van invoerrechten en BTW,
als die objecten bedoeld zijn om tijdelijk of permanent in de collectie op te nemen. Het museum dient
hiervoor een vrijstellingsnummer te hebben. Gespecialiseerde vervoerders hebben voldoende kennis
in huis om musea hierover te informeren.

Zorgvuldigheid betrachten (due diligence) in het bestrijden van illegale handel en roof

Musea moeten de nodige voorzorgen treffen opdat ze er zeker van zijn enkel ethisch aanvaardbare
objecten te verwerven. Ze moeten objecten die mogelijk illegaal weggenomen zijn van archeologische
sites, die het resultaat zijn van roof, of die bestaan uit een beschermd natuurlijk materiaal weigeren.
Om er zeker van te zijn dat het museum zich hieraan houdt, moet het het zorgvuldigheidsprincipe (due
diligence) toepassen en alle relevante documenten bewaren.

Rechten

Aan objecten en ander materiaal kunnen rechten verbonden zijn, bijvoorbeeld het auteursrecht.
Ook het verwerken van gegevens is gebonden aan wettelijke bepalingen, bijvoorbeeld de wetgeving
met betrekking tot de bescherming van persoonsgegevens en databanken. Houd in de procedure
Voorbereiding inkomend object rekening met deze rechten.

Zie 15 - Rechten
Wat moet in uw beleid zijn vastgelegd?

Noteer in het beleid met betrekking tot de voorbereiding van inkomende objecten de volgende punten:

» De stappen die gezet moeten worden om te voorzien in een juiste controle volgens het
zorgvuldigheidsprincipe op herkomst van de potentiéle verwerving.

» De stappen die gezet moeten worden om de extra druk die de verwerving op het museum
legt met betrekking tot ruimte en menskracht, alsmede op het gebied van financién,
juridische zaken en conservering, in kaart te brengen.

» De wijze waarop particulieren die objecten willen onderbrengen bij het museum op de
hoogte gehouden worden van het huidige beleid en veranderingen daarin.

SPECTRUM-N: Standaard voor collectiemanagement in musea
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De bewaargever moet zorgen voor transport en verzekering van de objecten.
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Procedure

Formuleren en aanpassen van de procedure

1 Bestudeer eerst de paragraaf Voor u begint en let op dat u:

< zich bewust bent van het juridisch kader dat van invloed is op de afhandeling van de
procedure;

e een uitgeschreven beleid hebt dat de grondslag kan vormen voor de procedure;

< dat deel van de procedurehandleiding hebt geschreven dat betrekking heeft op de
voorbereiding van inkomende objecten.

2  Evalueer regelmatig en pas, indien noodzakelijk, dat deel van de handleiding aan dat de
voorbereiding van inkomende objecten beschrijft. Veranderingen kunnen noodzakelijk zijn naar
aanleiding van:

¢ wijzigingen in het juridisch kader;
« wijzigingen in het beleid van het museum.

Uitvoering van de voorbereidingsfase

3 Bepaal of het museum de juiste organisatie is om de mogelijk te verwerven objecten onder te
brengen. Het museum moet haar verzamelbeleid en de voorwaarden voor het in bewaring nemen van
objecten en bijbehorende documentatie kenbaar maken aan potentiéle bewaargevers.

Bevorder samenwerking tussen de potentiéle bewaargever en het museum voor, tijdens en na het
veldwerk.

4 Ken een uniek nummer toe aan objecten of groepen objecten.

Vereiste informatiegroepen:

« Objectidentificatie

5 Maak afspraken over de wijze van aanlevering van objecten en/of documentatie die uit veldwerk
afkomstig zijn. Geef aanbevelingen voor inhoud en presentatie van de collectie, als mede voor de
documentatie, de verpakking en de conservering. Regel de wijze van eigendomsoverdracht.

6 Beoordeel en leg essentiéle informatie vast over omvang en inhoud van de collectie en de daarbij
behorende documentatie voor de volgende doeleinden:

« de relatie tot het verzamelbeleid, inclusief selectiecriteria;

« de conditie van het materiaal;

« de wijze van transport en de vereiste transportfaciliteiten;

e soort en omvang van de bewaarplaatsen;

« de financiéle bijdrage voor de bewaring (indien van toepassing);

« de eigendom van de objecten door middel van het zorgvuldigheidsprincipe;
« de intellectuele eigendom van het materiaal en/of de documentatie.

Gebruik voor archeologisch materiaal een checklist die de volgende informatie bevat:
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* hoeveelheid/soort kleine vondsten, grote vondsten en zichtbare overblijfselen. In het geval
van grote archeologische groepen is het mogelijk om de hoeveelheid aan te geven door het
aantal dozen en materiaalsoorten, bijvoorbeeld 6 dozen met neolithische vuurstenen, 20
dozen met laatmiddeleeuws aardewerk;

* hoeveelheid/soort van documentair materiaal op papier, film, band, in digitale vorm en
andere media;

< stabiliteit van objecten, uitgevoerd en vereist conserveringswerk;

e geschiktheid van de verpakking voor bewaring in het museum;

* bijbehorende labels, nummers, lijsten en indexen;

« kosten van de objecten (wanneer deze zijn aangekocht).

Verwijs naar deze documentatie.

Vereiste informatiegroepen:

* Referentie

Beslis bij veldwerk of selectie van objecten plaats moet vinden tijdens het veldwerk zelf of bij de
beoordeling voor binnenkomst en verwerving.

Leg de datum, of de waarschijnlijke datum, waarop de objecten bij het museum verwacht worden
vast. Geef de eigenaar aanbevelingen over de zorg, opslag en documentatie van de objecten in de
periode tot aan de verwerving.

Een museum mag uitsluitend een object verwerven op grond van een geldige titel van de
eigendomsoverdracht en van een beschikkingsbevoegde persoon. Sluit een overeenkomst met de
landeigenaar indien objecten, verworven als het resultaat van veldwerk, gedoneerd zullen worden aan
het museum. De overdracht van het eigendomsrecht moet voor of op het moment van bewaargeving
voltooid zijn.

Controleer de conditie van de objecten voordat zij getransporteerd worden ter bevestiging van hun
stabiele toestand en controleer of zij op de juiste wijze verpakt zijn voor opslag.

Zie 9 - Conditiecontrole en -onderzoek - Procedure

Zie 2 -Inkomend object - Procedure
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Voor verdere informatie

Publicaties

ASHBY, H., MCKENNA, G. en M. STIFF, Spectrum Knowledge. Standards for cultural information
management, Cambridge (MDA), 2001.

BAUTERS, L. en J. VAN DAMME, Het wettelijk kader. Het wettelijk kader van het Vlaams beleid
inzake monumenten, stads- en dorpszichten, landschappen en archeologisch patrimonium.
Eigendomsrechten van archeologische voorwerpen en hun gevolgen, in Jaarverslag van de provincie
Oost-Vlaanderen 1998. Monumentenzorg en cultuurpatrimonium, Gent, 1999, p. 11-16.

BOYLAN, P. (red.), Running a museum. A practical handbook, Parijs ICOM/UNESCO), 2004.

DRIESSEN, P. en E. WESEMAEL, Standaarden voor de registratie van archeologische objecten in
een museale context. Registratie en automatisering van museale collecties, 6, Brussel (Ministerie van
de Vlaamse Gemeenschap), 2001.

ELQY, A., Technische collecties. Beheer, conservatie en restauratie van museale collecties, 3,
Brussel (Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap), 2000.

HOLM, S., Facts and artefacts: How to document a museum collection, 2de uitg., Cambridge (MDA),
1998.

LUGER, T., Handreiking voor het schrijven van een collectieplan, Amsterdam (Stichting Landelijk
Contact van Museumconsulenten/Instituut Collectie Nederland), 2003 (herdruk in voorbereiding).

MONSIEUR, P., Archeologische collecties. Beheer, conservatie en restauratie van museale collecties,
2, Brussel (Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap), 1999.

SMETS, L. (red.), VerzekerDe bewaring, Brussel — Antwerpen (Ministerie van de Vlaamse
Gemeenschap — Culturele Biografie Vlaanderen vzw), 2000 - 2008.

Syllabus bij de basiscursus preventieve conservering, Amsterdam (Stichting Landelijk Contact van
Museumconsulenten), 2002 (nieuwe uitgave in voorbereiding).

Syllabus bij de basiscursus registratie en documentatie, 3de herz. uitg., Amsterdam (Stichting
Landelijk Contact van Museumconsulenten), 2002.

Organisaties

Administratie der douane en accijnzen (Invoerrechten)
http://customs.fgov.be

Belastingdienst (BTW)
http://www.belastingdienst.nl

Belgische wet- en regelgeving

http://lwww.belgielex.be

Archiefwet van 24 juni 1955, Decreet en Besluit privaatrechterlijke culturele Archiefwerking (2002);
Archeologiedecreet (1993); Algemene aannemingsvoorwaarden (1996); Decreet natuurbehoud
(1997); Erfgoeddecreet (2004) - Erfgoedbesluit (2005) - Cultureel-erfgoeddecreet in voorbereiding
(2008).

Collections Link
http://www.collectionslink.org.uk/manage_information
Museums and Galleries Commission

Culturele Biografie Vlaanderen vzw
http://www.culturelebiografie.be

Douane (invoerrechten)
http://www.douane.nl
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Erfgoedcellen
http://www.erfgoednet.be

Erfgoedinspectie
http://www.erfgoedinspectie.nl

FARO, Vlaams steunpunt voor cultureel erfgoed vzw
http://www.faronet.be

Federale overheidsdienst financién (BTW)
http://fiscus.fgov.be

ICOM
http://www.icom.org

Koninklijk Instituut voor het Kunstpatrimonium
http://www.kikirpa.be

MDA (huidige Collections Trust)
http://www.mda.org.uk

Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap. Departement Cultuur, Jeugd, Sport en Media — Agentschap
Kunsten en Erfgoed

http://www.wvg.vlaanderen.be/erfgoed

Voor de museale erkenning in Vlaanderen is in deze eerste versie van SPECTRUM-N uitgegaan van
de tekst van het Erfgoeddecreet van 2004. Een nieuw Cultureel-erfgoeddecreet (decreet houdende

de ontwikkeling, de organisatie en de subsidiéring van het Vlaams cultureel-erfgoedbeleid, waarin het
Decreet op de Volkscultuur van 1998, het Archiefdecreet van 2002, en het Erfgoeddecreet van 2004
zijn geintegreerd) is momenteel in voorbereiding.

Museumvereniging

http://www.museumvereniging.nl

Ethische code voor musea, Ethische codecommissie voor musea, het Nederlands Museumregister en
SIMIN (Sectie Informatieverzorging Musea in Nederland)

Museumvereniging
http://www.museumvereniging.be

Unesco / Culture

http://www.unesco.org/culture

Ethische code — ICOM Code of Ethics for Museums; informatie over illegale handel in cultuurgoed:
Unesco verdrag ter voorkoming van illegale in-, uit- en doorvoer van cultuurobjecten (1970) -
Convention on the Means of Prohibiting and Preventing the lllicit Import, Export and Transfer of
Ownership of Cultural property (Parijs, 1970); Convention for the Protection of Cultural Prop