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“Now in its 4th edition, the SPECTRUM Standard is used by more 

than 7,000 museums in 40 countries worldwide to improve the 

management, sustainability and use of their Collections.” 



SPECTRUM 

 
│Spectrum ++ 

│Arbeidsrutiner 

│Råd og veiledninger 

│Dokumentasjonen, informasjonselementer og -grupper 

│Dypdykk i en av prosedyrene:  aksesjon  

 

│Hvorfor standarder? 

Standard for samlingsforvaltning og dokumentasjon 



“SPECTRUM represents a common understanding of good practice for 

collections management in museums. It contains detailed procedures for 

managing the processes that an object goes through during its lifecycle in a 

museum.” 



SPECTRUM ++ 
│Beskriver arbeidsoppgaver (prosedyrene)  

│Stiller krav til dokumentasjonen og sier hvilken informasjon som skal med (appendikset) 

│Viser til en rekke  andre ressurser (standarder, konkrete råd og veiledninger) 

│Collections Trust og Collections Link http://www.collectionslink.org.uk 

http://www.collectionslink.org.uk/
http://www.collectionslink.org.uk/


 



SPECTRUM- 

prosedyrene 

│21 prosedyrer, alle beskrevet og illustrert med: 

 

│definisjon 

│minimumsstandard 

│arbeidsflytkart  

 

 

Prosedyrene - selve standarden 



Plasseringer og forflytninger 

│Eksempel på prosedyre med krav til informasjon 





Pre-entry procedure     Forberedelse til inntak  

Object entry procedure     Inntak 

Loans in procedure     Innlån 

Acquisition procedure    Aksesjon 

Inventory control procedure    Inventarkontroll 

Location and movement control procedure    Plassering og forflytninger 

Transport procedure     Transport 

Cataloguing procedure    Katalogisering 

Object condition checking and technical assessment procedure Tilstandsvurdering 

Conservation and collections care procedure   Konservering og bevaring 

Risk management procedure    Riksikohåndtering 

Insurance and indemnity management procedure  Forsikring og skadedekning 

Valuation control procedure    (Penge)verdivurdering 

Audit procedure     Revisjon 

Rights management procedure    Rettighetshåndtering 

Use of collections procedure    Bruk av samlingene 

Object exit procedure     Utlevering av gjenstander 

Loans out procedure     Utlån 

Loss and damage procedure    Tap og skader  

Deaccession and disposal procedure   Deaksesjon og avhending 

Retrospective documentation procedure   Retrospektiv dokumentasjon 



 



Forberedelse til inntak  

• er giver e.l. informert om museets innsamlingspolitikk og 

praksis? 

• har vi full oversikt over materialet, hva og hvor mye er det? 

• har vi vurdert hvilke ressurser materialet vil kreve? 

• har materialet fått et aksesjonsnummer som referanse for 

videre dokumentasjon etc.? 

• er det avtalt en dato for overlevering? 



 

Før inntak - arbeidsflytskjema  



 



 



 



 



 



Inntak  

• er alle betingelser og vilkår ved depositum klare? 

• er alle objektene unikt identifisert? 

• kan vi gjøre rede for alle objekter vi har ansvar for – og er det 

klart hvilket ansvar vi har påtatt oss? 

• har giver (e.l.) fått kvittering? 

• kan objektet returneres til giver (e.l)? 

• har vi sikret oss nøkkelinformasjon om objektene? 

• har depositumavtalen en sluttdato, evt. en dato for revisjon? 

• har vi sjekket at materiale som er ankommet, faktisk er det man 

har avtalt skal komme?  



 



Innlån  

• har vi beskrevet hvorfor vi låner objektet(ene)? 

• behandler vi de lånte objektene som våre egne? 

• har vi en skriftlig lånekontrakt? 

• har lånet en bestemt varighet? 

• har vi en skriftlig registrering av lånet (record?) 

• er lånet forsikret? 

• har vi oppdatert informasjon om plassering og sikkerhet? 

• har vi oversikt over oppbevaeringsforhold og tilstand? 



 



Aksesjon  

• er eierskapsforholdene dokumentert, inkludert overdragelsen til 

museet? 

• er dokumentasjonen av ervervelsen tatt vare på og tilgjengelig for 

senere katalogisering, revisjon etc? 

• er alle objektene merket fysisk med unike numre? 

• er aksejonsregistreret oppdatert for alle aksesjoner? 

• er giver (e.l.) gjort kjent med museets vilkår og betingelser for 

inntak? 

• er objektet lovlig for oss å samle på og faller det inn under 

museets policy for innsamling / samlingsutvikling? 





Flytdiagram for aksesjoner 







http://www.collectionslink.org.uk/discov

er/site-information/1417-labelling-and-

marking-paper-objects-in-museum-

collections- 



 



 



Inventarkonktroll  

• Kan vi gjøre rede for alt vi har ansvar for? 

• Vet vi hvem som eier det vi forvalter? 

• Vet vi til en hver tid hvor alt er? 



 



Plassering og forflytninger  

• er alle objekter registrert med fast plassering? 

• er alle midlertidige plasseringer registrert? 

• finner jeg informasjon om plasseringer både ved hjelp av objektnummer 

og plassnavn i palsseringsregisteret?  

• har vi oppdaterte registreringer / poster som dokumenterer eventuelle 

omplasseringer, eller interne forflytninger av objekter? 

• har vi dokumentert hvem som er ansvarlig for å flytte et objekt? 

• har vi definert og dokumentert hvem som har autorisasjon  til å initiere 

forflytninger, eller  eventuelt hvor slikt ansvar er delegert? 

• kan vi frembringe en oversikt over et hvilket som helst objekts alle 

plasseringer mens det har vært i vår varetekt? 



 



Transport  

• er all transport i henhold til museets transportpolicy?  

• ved innlån, følger vi alle eksterne krav til transport 

(forsikringsvilkår, andre utlåners krav osv.)? 

• er alle juridiske forpliktelser ivaretatt og følger vi loven (toll, 

flysikkerhet, import og eksport, våpen etc.)? 

• har vi vurdert og dokumentert tilstanden til objektet før 

transporten planlegges og gjennomføres? 

• er transportmetode, risikoanalyse og kriseplan på plass? 

• er forsikringen i orden? 

• er transporten dokumentert? 



 



Katalogisering  

• er alle objekter, eller grupper av objekter, beskrevet slik at jeg 

kan skille dem fra andre, liknende objekter? 

• har jeg informasjon, eller referanser til informasjon om alle 

objekter eller grupper av objekter? 

• er informasjonen søkbar og tilgjengelig? 



 



Tilstandsvurdering  

• blir tilstandsvurdering og dokumentasjon gjort av personer med 

kompetanse på dette? 

• er dokumentasjonen oppdatert? 

• er all informasjon og dokumentasjon mulig å gjenfinne via 

inventarnummer?  

• er ansvar og oppgaver knyttet til tilstandsvurderinger klart 

fordelt i organisasjonen? 

• ved tilstandsvurderinger, er navn på person som utfører og 

årsak til tilstandsvurderingen registrert? 

• kan vi følge endringer i tilstanden til objektene? 

• har vi en rutine som iverksettes dersom tilstandsvurderinger 

avdekker behov for strakstiltak? 

 



Tilstandsvurdering - arbeidsflyt  









 



Konservering og bevaring  

• er all informasjon om konservering av objektet oppdatert og 

tilgjengelig via inventarnummeret? 

• har konservator autorisasjon/tillatelse etc. til å sette i gang? 

• har vi registrert  

• alle detaljer om det som er gjort med objektet? 

• tiltak for preventiv konservering? 

• hvem som har utørt arbeidet og hvor de er ansatt? 

• når arbeidet ble utført? 

• blir katalogen oppdatert med ny informasjon som avdekkes, 

eller eventuelt informasjon som går tapt i konserveringen? 

• har vi satt datoer for oppfølging etter behandlignen? (FDV…) 



 



Risikohåndtering  

• har vi risikovurderinger? 

• har vi et plassregister koblet med prioriteringskoder som gjør 

det mulig å redde ut det mest verdifulle materialet i tilfelle 

katastrofe? 

• har vi oppdatert kontaktinformasjon for dem som skal kontaktes 

ved en krise (årlig oppdatering kreves?) 

 



 



Forsikring og skadedekning  

• er alt forsikret som skal være forsikret? 

• revideres forsikringspolicyen jevnlig? 

• er forsikringsansvaret oppdatert? 

• osv.  



 



(Penge)verdivurdering  

• har vi opplysninger om verdi tilgjengelig, dersom det trengs? 

• har vi gode rutiner og metoder for verdisetting – og følges de 

opp med konsekvens? 

• behandles opplysninger om pengeverdi konfidensielt? 

• er alle verdivurderinger oppdatert? 



 



Revisjon  

• har vi regelmessige gjennomganger av samlinger og 

dokumentasjon? 

• tar revisjonen alltid utgagnspunkt i de fysiske objektene? 

• oppdaterer vi dokumentasjonen knyttet til objektene jevnlig? 



 



Rettighetshåndtering  

• forholder organisasjonen seg til gjeldende lover og regler, og 

følger man opp eventuelle endringer? 

• er vi sikre på at alt som har med rettigheter å gjøre undersøkes 

og dokumenteres ved inntak av nytt materiale? 

• Gjør vi hva vi kan for at at andres rettigheter ivaretas når 

materialet vi forvalter brukes av tredjeparter? 

• er vi bevisst (og har en policy) på, hvordan vi gjør med sensitiv 

informasjon? 

• sikrer vi oss rettigheter til alt vi bestiller av arbeid fra andre? 



 



Bruk av samlingene  

• gjør vi det faktisk mulig å bruke samlingene i forskning og 

formidling, både internt og eksternt? 

• har vi skikkelig kontroll med tilgangen til samlinger og 

informasjon (jf. forsikrningssummer, plasseringer etc.)? 

• greier vi å planlegge og tidfeste fremtidig bruk av samlingene? 

• sikrer vi at all kunnskap som genereres gjennom bruk av 

samlingene, registreres eller refereres ved hjelp av objektnumre 

og publiseres eksternt dersom det er av stor interesse? 

• holder vi oversikt over all bruk av samlingene, hva de brukes til 

og hvem som bruker dem? 



 



Utlevering av gjenstander  

• er vi sikre på at alt er i henhold til policy og jus når objekter tas 

ut av museet? 

• har vi oversikt og dokumentasjon av alt som har forlatt museet? 

• er alle utleveringer autoriserte? 

• har vi en signatur fra den som har mottatt objektet ved 

utlevering? 



 



Utlån 

• behandles alle forspørsler om lån i tråd med museets 

utlånspolicy? 

• har vi skriftlige avtaler mellom oss og låner? 

• er låneperioden klart definert? 

• har vi registrert alle utlån, med opplysninger om låntaker, 

utstillingsarealer, formål med lånet og utlånsperiode? 

• sørger vi for effektiv oppfølging og kontroll med låneprosessen? 

• har vi forsikret oss om at låntaker klarer å ta vare på 

gjenstandene? 

• er alt forsikret slik det skal? 



 



Tap og skader  

• er organisasjonen i stand til å ta nødvendige grep for å hindre 

videre ødeleggelse? 

• er vi sikre på at alle beslutninger og handlinger som gjøres i 

forbindelse med tap eller skade på samlingene blir fullt ut 

dokumentert? 



 



Deaksesjon og avhending  

• er beslutningen om avhending velfundert – har alle sider ved 

saken blitt behandlet? 

• eierskap? 

• spesielle føringer eller heftelser? 

• er beslutningen tatt av styret (ikke individer i organisasjonen)? 

• har vi undersøkt om andre, fortrinnsvis akkrediterte museer vil 

ha objektet? 

• er eierskapet formelt overdratt? 

• er aksesjonsregistreret oppdatert med at objektet er ført ut av 

samlignen? 

• er vi sikre på at materiale som destrueres blir destruert på rett 

måte? 

• er hele prosessen dokumentert?    



 



Retrospektiv dokumentasjon  

• har museet et klart mål med dokumentasjonssystemet, hva det 

skal brukes til og hva det skal levere? (primært bør det være å 

sikre etterettelighet og tilgang – altså bør man sette seg mål om 

å nå et (eller flere) definert(e) nivå(er))  

• har museet en klar forståelse av restansen sin – hvordan 

definerer man restanse? 

• jobber museet for å redusere restansen – (og virker det?) 

• jobber museet for en generell forbedring av informasjonen om 

samlinger og objekter? 

• sjekker museene planmessig den generelle kvaliteten på 

informasjonen om samlinger og objekter for å spore eventuell 

forbedring? 





 



 



Mottak av gjenstander 

Pre-entry procedure    Forberedelse til inntak 

Object entry procedure   Inntak 

Loans in procedure    Innlån 

Acquisition procedure   Aksesjon 

 

Logistikk 

Location and movement control   Plassering og forflytninger 

Transport procedure   Transport 



Katalogen 

Inventory control procedure Inventarkontroll 

Cataloguing procedure  Katalogisering 

Audit procedure   Revisjon 

Retrospective documentation Retrospektiv dokumentasjon 

Rights management   Rettighetshåndtering 

 

Konservering 

Object condition checking … Tilstandsvurdering 

Conservation and collections care Konservering og bevaring 

 



Sikkerhet, forsikring 

Risk management procedure  Riksikohåndtering 

Insurance and indemnity management Forsikring og erstatn.  

Valuation control procedure  (Penge)verdivurdering 

Loss and damage procedure  Tap og skader  

 

Objekter ut 

Object exit procedure   Utlevering av gjenstander 

Loans out procedure   Utlån 

Deaccession and disposal   Deaksesjon og avhending 

 

Use of collections procedure  Bruk av samlingene 

 





Når er det nok? 

 Er dette å systematisere og dokumentere seg i hjel (nju pøbblikk mænitsjment)  

 hva skal være innarbeidet som daglige rutiner 

 autorisasjon, bestemmelser osv innarbeidet i organisasjonen 

 hva skal være ferdigdelegert, ligge i stillingsbeskrivelser etc.? 

 hvem kan flytte eller bestille flyttinger 

 hvem kan gjøre tilstandsvurderinger 

 hvem bestemmer at noe skal tas inn?  

Kan systemene vi bruker være selvdokumenterende? 

. 

Teori og praksis!  

 

 

http://www.youtube.com/watch?v=9ksMUPdNww0


Appendikset - 

«feltkatalogen» 
Informasjonsgrupper og enheter 

│• Units of information - These are the lowest level of information-recording and may 

represent data in one field of a system (it is possible that a unit of information to be 

represented in other ways, e.g. the name of a field, or instructions on how to record data in 

a field) 

│• Information groups - These are sets of units of information brought together to enable 

the recording of: an object (both physically and with regard to events in its history); events 

that take place in the organisation (e.g. an Audit); persons, organisations, peoples and 

places associated with objects and events. 



│Informasjonsgrupper 

│Object groups - 17 stk. f.eks.: beskrivelse og historikk 

│Process groups - 17 stk., f.eks.: innlån og utlån 

│Address information 

│Date information 

│Location information 

│Organisation information 

│People information 

│Person information 

│Place information 

│Record management groups - 3 stk. 

│Reference information 
 

 

 

 



 



Object audit information 
Use to record the object aspects of an audit. See Audit information group for the process 

aspects. Link to relevant Audit information using the Audit reference number unit. 

 

Object collection information 
Use to record information about the field collection of objects, e.g. during an archaeological 

excavation.  

 

Object condition and technical assessment information  

Use to record the object aspects of a condition or technical assessment. See Condition 

check/technical assessment information group for the process aspects. Link to relevant 

Condition check/technical assessment information using the Condition check/technical 

assessment reference number unit. 

Object groups 



Object conservation and treatment information  
Use to record the object aspects of a conservation or treatment process. See 

Conservation and treatment information group for the process aspects. Link to 

relevant Conservation and treatment information using the Conservation 

reference number unit.  

 

Object description information  
Use to record the categories of the description of an object. Which units an 

organisation uses depends on the requirements of the organisation and on the 

type of object. 

 

Object history and association information  
Use to record the historic use and associations of an object. 

 

Object identification information  
Use to record the ‘core information’ about an object or group of objects. 



Object location information  
Use to record the where an object is located. See Location information for the 

place itself. 

 

Object owner’s contribution information 
Use to record information about an object contributed by the previous owner of 

an object. See Use of collections information group for the process aspects. Link 

to the relevant Use of collections information using the Research/use of object 

reference number or Exhibition reference number unit. 

 

Object production information  
Use to record the aspects of the creation of an object. 

 

Object requirement information  
Use to record the various requirements an object has while in the care of the 

organisation and others. 

 



Object rights information  
Use to record the rights associated with objects, whoever holds them. Reference 

the object using the Object number unit in the Object identification information 

group.  

 

Object rights in information  
Use to record rights for the use of an object obtained by the organisation from 

others. Reference the object using the Object number unit in the Object 

identification information group. 

 

Object rights out information 
Use to record rights for the use of an object granted by the organisation to 

others. Reference the object using the Object number unit in the Object 

identification information group.  



Object use information  
Use to record the object aspects of a use of an object. See Use of collections 

information group for the process aspects. Link to the relevant Use of collections 

information using the Research/use of object reference number or Exhibition 

reference number unit. 

 

Object valuation information  
Use to record the object aspects of a valuation. See Valuation information group 

for the process aspects. Link to the relevant Valuation information using the 

Valuation reference number unit. 

 

Object viewer’s contribution information  
Use to record information about an object contributed by a viewer of an object. 

See Use of collections information group for the process aspects. Link to the 

relevant Use of collections information using the Research/use of object 

reference number or Exhibition reference number unit. 



Common Procedural Units  
This group lists the full set of generalised units that can be used to 

describe a procedure in SPECTRUM. The groups below give particular 

units for a procedure.  

Process groups 

Units of information: 

Authoriser (Per)  

Authorisation date  

Cost  

Cost note  

Procedure begin date  

Procedure end date  

Procedure manager (Org, Per)  

Procedure note  

Procedure title  

Reason  

Request  

Request date  

Requester (Org, Per)  

Requested action date  

Scheduled begin date  

Scheduled end date  

Status  

Status date  

Status review date 

 

 



Acquisition information  

Audit information 

Condition check/technical assessment information  

Conservation and treatment information 

Disposal information  

Indemnity information 

Insurance information  

Loan in information  

Loan out information 

Loss/damage information 

Movement information 

Object entry information 

Object exit information  

Process information  

Valuation information  

Use of collections information  





Cataloguing: SPECTRUM Advice 

Further detailed guidance on the Cataloguing procedure can be found in the Cataloguing: SPECTRUM Advice available on 

Collections Link 

Details of the Units of Information required in this procedure can be found in SPECTRUM 4.0 Appendix 1, Information Requirements 

available on Collections Link 

http://www.collectionslink.org.uk/media/com_form2content/documents/c1/a216/f6/CataloguingFactsheet.pdf?phpMyAdmin=OYNyINPdn3sQmoXugKH1gcCLSW0


Informasjonsgrupper og enheter 

│katalogisering 







“Denne boken har sitt utspring i en tekst av [Jorge Luis] Borges, i den latter som 

ved lesningen av den ryster alt det tanken er fortrolig med – det vår tanke er 

fortrolig med, den tanke som bærer vår tids og vår geografis merke; en latter 

som rokker ved alle de velordnede overflater og inndelinger som for oss bringer 

orden og fornuft i vrimmelen av skapninger, en latter som får den tusenårige 

håndhevelsen av skillet mellom det Samme og det Andre til å vakle, og som for 

lang tid fremover foruroliger. Teksten siterer “et visst kinesisk leksikon” hvor det 

heter at dyr inndeles i følgende grupper: “a) dyr som tilhører 

Keiseren, b) balsamerte dyr, c) tamme dyr, d) pattedyr, e) sirener, f) 

fabeldyr, g) løshunder, h) de dyr som inneholdes i herværende 

klassifikasjon, i) som løper rundt som gale, j) som er utallige, k) som 

tegnes med en svært fin pensel av kamelhår, l) etcetera, m) som nettopp 

har knust vannkrukken, n) som på lang avstand ser ut som fluer.”. I 

forbløffelsen over denne taksiomien er det én ting vi fatter umiddelbart: Det som 

ved denne belærende fabelens hjelp holdes frem for oss som det fortryllende 

eksotiske ved en fremmed tanke, er vår egen tankes grense – den rene 

umuligheten av å tenke dette“  

Foucault Om tingens orden,1996:7 



Nytteverdi(?) 



Kulturrådet 

│Utvikling gjennom forvaltning – mål og resultat 

│Tildelingsbrev 

│Statistikk 

│Rapportering 

│Analyse 

│Utvikling i prosjekter – virkemidler og prosess 

│Metodikk, IKT-verktøy 

│Kompetanse, kurs 

│Standarder, veiledninger 

│SPECTRUM som en samlende faktor? 

 

 

- som utviklingsaktør 



… som verktøy? 

│Felles definisjoner (forventninger, rapportering og statistikk) 

│Systematisert beskrivelse av feltet (informasjon og kompetanse) 

│Mal og mål for prosjektutvikling (metodikk, veiledninger, IKT) 

│Konserveringsmodul / Statistikkverktøy / Primuskurs – med 
SPECTRUM + tilliggende ressurser som kravspesifikasjon… 

│Knagger for mer spesialiserte metoder, standarder osv 

│Jf SPECTRUM Advice og Practical guidelines 

 

Hvordan kan vi bruke SPECTRUM som 
utviklingsverktøy? 



…museene 

Faglig ressurs i seg selv 

│Informasjon og kunnskap 

│Overføringsverdi for kompetansekrav og arbeidskraft 

│Overføringsverdi for metodikk og verktøy 

│Bestillerkompetanse for verktøy 

│Tilgang på et fellesskap nasjonalt og internasjonalt 

SPECTRUM bakt inn i praksis og systemer? 

│SPECTRUM kan omsettes effektive IKT-verktøy 

│Flytdiagrammene kan brukes til å innføre, effektivisere og kvalitetssikre 

praksis i museene?  

Museenes nytte av SPECTRUM? 




