Velkommen til å delta i oppdateringen av fotoregistrene!
Om utfyllingen av spørreskjemaet.

Komme i gang: Generelt om det elektroniske spørreskjemaet.
For å samle inn data til samlingsregisteret har vi valgt å bruke et elektronisk spørreskjema. Hver institusjon eller eier fyller ut ett skjema for å registrere seg selv. Fra dette eierskjemaet går man videre til skjema for å registrere samling og/eller arkiv. Man kan fylle ut så mange skjema for samlinger og arkiv som man har behov for! Alle disse blir automatisk koblet til eierskjemaet. Først når man er helt ferdig med å registrere alle samlinger og arkiv er tiden inne for å trykke på knappen [ferdig] på eierskjema, da blir alle skjemaene overført til oss. 
På den første siden http://www.nb.no/nmff/prosjekt07.php har du to valg: Enten å starte med nytt tomt skjema, eller å fortsette på det du allerede har begynt med. Første gangen du begynner å fylle ut velger du å hente et nytt tomt skjema, trykk [start]. Nå får du opp skjema for registrering av eier. Informasjonen om eier skal kun fylles ut én gang. Hvis du her ønsker en pause i registreringen trykker du på knappen [pause]. NB! Det er ikke mulig å ta pause i registreringen før du har registrert inn en e-postadresse. Til denne adressen vil du automatisk få tilsendt et ”sesjonsnummer” som du skal bruke når du senere logger deg inn for å fortsette arbeidet på ditt skjema.
Nederst på eierskjemaet finner du knappen [Nytt skjema for samling/arkiv]. Denne trykker du på for å begynne registreringen av et arkiv eller en samling. Du kan legge til så mange skjema for samlinger/arkiv som du har behov for. Du kan ta en pause i registreringen av en samling, trykk [Lagre opplysningene]. Neste gang du logger deg inn ved hjelp av sesjonsnummeret kan du gjenoppta registreringen på de skjemaene du allerede har begynt å arbeide med. NB! Det er mulig å gå inn på samlingsskjema kun for å kikke eller prøve litt uten å lagre, trykk på linken ”Tilbake til eierskjema uten å lagre denne siden” i slutten av skjemaet.
Tekststørrelsen i skjemaet vil kunne variere etter hvilken nettleser den enkelte bruker, og hvilke valg man gjør for visning i nettleseren. Synes man teksten i skjemaet er for liten finner man valg for størrelse på tekst under ”Vis”, ”View”, eller lignende i menylinjen på nettleseren. I Opera, Firefox og versjon 7 av Explorer kan du også forstørre/forminske ved å bruke ctrl+/-, eller trykke på en ”zoomeknapp” som vises i skjermbildet og velge prosentvis forstørring av teksten.
Hva skal innrapporteres?

Det er samlinger eller arkiv som institusjonen eller personen eier som skal innrapporteres. Kopisamlinger av fotografier som eies av andre skal som hovedregel ikke meldes inn, men ingen regel uten unntak! Det finnes tilfeller der institusjoner har kopiert materiale eid av private og laget en samling av dette. Det kan være både analoge og digitale kopier. Hvis disse bildene ellers ikke er å finne i andre institusjoner, eller prosjektet har resultert i en unik samling eller arkiv, skal det være med i samlingsregisteret. Tommelfingerregelen er å vurdere om materialet blir innrapportert fra andre steder. Vi ber likevel om at det under Administrativ kommentar på eierskjemaet kort fortelles om det finnes materiale som ikke innrapporteres med eget skjema selv om det befinner seg ved institusjonen. Se nærmere forklaring i veiledningen til punktet ”Administrativ kommentar”, under.
Sikkerhetskopier/brukskopier som man har fått fremstilt fra eget materiale skal ikke innrapporteres som egen samling. Opplysning om at dette bevaringsarbeidet er foretatt kan fremkomme i kommentarfeltet til angjeldende materiale.
Om betegnelsene samling og arkiv: 

Vi ønsker i fotoregisteret at det kommer frem hvorvidt det beskrevne materialet er en samling eller et arkiv. Det handler om den opprinnelige hensikten med grupperingen av fotografier, og om proveniens. Proveniens betyr opprinnelse, avstamning eller herkomst. En bevissthet rundt dette gjør oss bedre i stand til å forstå konteksten enkeltbildene står i eller har vært brukt i. Et enkelt fotografi kan brukes på mange måter, men når det engang ble plassert i en bestemt sammenheng (her: en samling eller et arkiv) med en bestemt hensikt, er dette verdifull kunnskap for å forstå nettopp denne historiske bruken av bildet. Historisk sett kan også fotografier ha blitt tatt ut av en sammenheng og ført inn i en ny, uten at den forrige sammenhengen nødvendigvis har blitt godt dokumentert eller tatt vare på. Et arkiv kan for eksempel ha blitt oppsplittet og lagret på forskjellige steder, plassert i en ny kontekst. Registrer slik informasjon i skjemaet, det er gull verdt!
Et arkiv er knyttet til en virksomhet, privat eller offentlig. Mens virksomheten har pågått har arkivet blitt bygd opp. Arkiv vi ofte møter i fotobevaringssammenheng kan være arkiv etter fotograf, et bildebyrå eller et tidsskrift. Mange private bedrifter, for eksempel industribedrifter, har rike fotoarkiver som dokumenterer virksomheten. Det kan også bli skapt arkiver som følge av ulike prosjekt som har blitt dokumentert. De tilfellene vi vil ha mest av i fotoregisteret er arkiver der fotografier utgjør en hovedbestanddel, men det kan også tenkes andre tilfeller. Fotografisk materiale finnes også i saksarkiv både i det private og det offentlige, og inngår da ofte som en integrert del av arkivet sammen med andre dokumenttyper. Vi har også arkiver etter enkeltpersoner, der fotografi kan være en større eller mindre del av arkivet. Det er viktig for fremtidig forståelse av enkeltdelene at arkivets proveniens, altså bakgrunnen for opprettelsen av arkivet, blir ivaretatt. Det er også viktig at fotografienes sammenheng med andre dokumenter, også andre typer, ivaretas for å få tilgang til så mye opplysninger om materialet som mulig. Bruk historikkfeltet i samlingsskjema, spørsmål 5., for å få frem dette. 
En samling er et materiale som er samlet inn med en spesiell hensikt, eller interesse hos innsamleren. Den kan være skapt av en enkeltperson eller en institusjon. Vi har også i en del tilfeller rene fotosamlinger, satt sammen ut fra tema, materialtype eller andre fellestrekk. I ”Ut av mørkerommet, Forvaltning av kulturhistorisk fotografi i Norge”(ABM 2006) er en samling definert slik: I forslag til ISO-standard 5127 finnes tre relevante definisjoner: ”1. Utvalg dokumenter som er satt sammen med utgangspunkt i en del felles egenskaper, uten hensyn til proveniens. 2. (Spesial-) Del av en samling som er satt sammen med utgangspunkt i form, type, fag, periode eller geografisk område [...]. 3. Samlet beholdning i et oppbevaringssted [...].” ”Samling” kan altså betegne institusjonens totalbestand (som også kan inneholde arkiver), beholdning av en spesiell materialtype, eller en tema- eller typebasert ”samling i samlingen”. Den viktige distinksjonen fra arkiv, er at sammenhengen er konstruert uten hensyn til proveniens.
Overordnet samling og undersamlinger/arkiv
I overordnet betydning blir begrepet samling brukt for å betegne en kulturinstitusjons aktiva - samlingen. Vi snakker for eksempel om Nasjonalbibliotekets samling eller Folkemuseets samling. Innenfor denne samlingen kan vi ha en fotosamling eller bildesamling. I samlingsregisteret ønsker vi å få informasjon om de enkelte fotosamlingene eller fotoarkivene som ”fotosamlingen” består av. Hvis du synes det i tillegg er viktig å beskrive en overordnet samling når det gjelder historikk og administrative kommentarer, kan du fylle ut et samlingsskjema for samlingen og krysse av for at det finnes undersamlinger/arkiv. Skriv inn identifikator og navn på disse. Siden disse blir rapportert i egne skjema trenger du ikke gå dypere ned i beskrivelse av en oversamling. 
Veiledning punkt for punkt om utfylling av skjemaet: 
Opplysninger om eier: 
Eiers navn:


Personnavn, eller offisiell betegnelse på institusjon/bedrift/foretak.
Institusjonskode:


Kode fra Norsk museumsforbunds liste, eller ev. annen institusjonskode.

Type eier:

 arkiv
   bibliotek
 museum
 annet
Eiers tilholdssted:
Eiers samlingsprofil:


Her kan man skrive noe om hvorfor man har fotografisk materiale i sin samling. Dette er informasjon som er tenkt vist eksternt. Bruk den plass dere trenger, men gjør det så kort som mulig.

Administrativ kommentar:


Plass for viktige kommentarer. Dette er informasjon som ikke vil bli vist eksternt. Det kan eksempelvis være informasjon om fotomateriale dere har hos dere som ikke rapporteres i eget skjema. Hvorfor ikke? Er materialet deponert? Hvis ja, hvem eier disse? Regelen er at det er eieren som rapporterer inn samlingen eller arkivet, men for å hjelpe oss i arbeidet med samlingsregisteret, ønsker vi at det under dette punktet kort informeres om fotografisk materiale dere har, men ikke skriver eget skjema for. Et annet eksempel på informasjon man kan føre inn her er kopisamlinger dere har av bilder som befinner seg i en annen institusjon. Dette materialet skal innrapporteres fra eierinstitusjonen, men i noen tilfeller er det hensiktsmessig at de som har kopiene også får frem at de har disse, uten at det nødvendigvis fylles ut et helt skjema om det. Det kan jo være at man har særskilte forutsetninger for å formidle dette materialet, og det synes vi er en viktig informasjon!
E-post:


E-postadresse for tilbakemeldinger, også angående opplysningene. NB! Denne må være utfylt for at man skal kunne ta pause i registreringen.
Samlinger/arkiv:

[Nytt skjema for samling eller arkiv] 
Fyll ut nytt skjema for hver samling/arkiv. Merk! Det er mulig å gå inn på et samlingsskjema uten å lagre hvis man ønsker å kikke litt, trykk på linken ”Tilbake til eierskjema uten å lagre denne siden” som du finner nederst på samlingsskjemaet.
[Pause]
 Lagre for å fortsette senere. Felt for e-post må være utfylt.

[Ferdig]
 Ferdig med registreringen, send til NB. Merk! Man skal ikke sende skjema til NB før man har registrert alt materiale man har.
Opplysninger om enkelt samling eller arkiv. 
1. Navn/betegnelse:
Repeterbart felt: det er mulig å skrive inn flere navn, trykk på [+] og det vil komme opp flere linjer. Vi har valgt å lage en plukkliste for tre ulike typer navn. Med ”kallenavn” mener vi et bruksnavn eller klengenavn, for eksempel ”Zapffesamlingen”. Vi ønsker i tillegg at det konstrueres et navn som uttrykker om dette er en samling eller et arkiv hvis ikke dette allerede er i bruk. Det kan hende at Zapffesamlingen (Kallenavn) egentlig er ”Fotoarkivet etter Peter Wessel Zapffe”(Konstruert navn). Når et arkiv er delt opp og spredt over flere institusjoner, slik f. eks fotoarkivet etter Anders Beer Wilse er, kan det være viktig å få med eierforhold i navnet på denne delen av arkivet. Et originalnavn er et opprinnelig navn på et arkiv eller en samling. Et eksempel på originalnavn er The Robert Meyer Collection.

2. Identifikator til samlingen/arkivet:

Ofte institusjonskoden + institusjonens interne samlings-/arkivkode. Eksempler: NF.WF = Norsk folkemuseum, Wilse-arkivet, F-serien.

3. Type materiale: samling / arkiv / overordnet samling/arkiv

Velg om det materialet som skal beskrives er et arkiv eller en samling. Velg overordnet samling/arkiv hvis man skal gi informasjon av overordnet karakter. For utfyllende forklaring, se avsnittet ”Om betegnelsene samling og arkiv”, over.
4. Administrativ informasjon, svar på følgende spørsmål:

Hvis man svarer ja på spørsmål 4.1 og 4.2 vil det dukke opp felt der dere skal skrive inn identifikator og navn på de samlingene det gjelder. 
4.1 Er dette arkivet/samlingen en del av en overordnet samling?  Ja / nei

4.2 Har denne samlingen undersamlinger eller underarkiv?  Ja / nei
4.3 Forventes ytterligere tilvekst til denne samlingen / dette arkivet?
4.4 Er materialet deponert, skriv navn på oppbevaringsinstitusjon:

5. Samlingens/arkivets historikk:

For samling: Forklar hvorfor disse bildene ble samlet, av hvem, tidsperioden det skjedde, eventuelt andre ting du synes er vesentlig del av historikken.

For arkiv: Forklar hvilken funksjon dette arkivet har hatt, tidsperioden det ble opprettet og hvem som var arkivskaper.

6. Fotograf(er) i materialet: Fotografens navn
Født - død
Ca. antall fotografier
Kommentar


Legg inn navn på fotograf, årstall for når fotografen er født og eventuelt død, samt et anslag over hvor mange fotografier som finnes av fotografen i dette arkivet / denne samlingen. Hvis det er flere fotografer i samlingen/arkivet legges flere linjer med fotografinformasjon inn. Ved behov for flere rader, trykk [+]. Kommentarfeltet kan blant annet benyttes til å kommentere antallet bilder, navnet til fotografen, eller annen relevant informasjon om fotografen. NB! Før også inn når det er ukjent fotograf med ca. antall bilder i forhold til gjeldende samling/arkiv. Kommentarfeltet kan benyttes for å gi det man måtte ha av informasjon om den ukjente fotografen.

7. Andre viktige navn tilknyttet materialet: Tilknytning / Navn / Født – død / Kommentar


Type tilknytning til materialet. For eksempel: avbildet person (for eksempel en samling portretter av en person), arkivskaper, samlingsskaper, m.m.. Legg inn denne informasjonen for alle navn som dere synes er viktige for denne samlingen/arkivet. Hvis et navn har flere funksjoner legges det inn en linje for hver funksjon.

8. Motivtyper i materialet:

Denne informasjonen skal brukes som en ordnet innholdsmessig inngang til gjeldende arkiv/samling. Sett et kryss ved alle motivtyper som oppleves som relevante for dette materialet. Bruk de kategoriene som er nødvendige, men vær samtidig kritisk i utvalget. Husk at dere i tillegg har feltet under, Beskrivelse av tema og motiv, til å beskrive innholdet i materialet med egne ord. 

9. Beskrivelse av tema og motiv i materialet:

Forsøk å beskrive innholdet i materialet, hva som særpreger nettopp dette arkivet / denne samlingen. Bruk den plassen dere trenger, men gjør det så kort som mulig.

10. Datering av materialet: Fra: Til: Kommentar: 

Dateringen vil gi en pekepinn på i hvilket tidsrom bildene i samlingen/arkivet kan knyttes opp mot. Her er vi ute etter motivdatering, altså når bildene første gang ble laget. (Hvis det er karakteristisk for arkivet at det består av reproduksjoner eller nye fremstillinger av eldre motiv føres dette inn i punkt 5.: Samlingens historikk. Tidsperioden arkivet eller samlingen ble skapt er også viktig å føre inn i samlingshistorikken.)
11. Geografiske steder som finnes avbildet i samlingen/arkivet:

Motivsted: (fylke, kommune, stedsnavn)

Stedsnavn er en ofte brukt innholdsmessig innfallsvinkel til fotografier. Skriv de stedsnavnene du mener er viktige for å beskrive motivene i samlingen/arkivet. NB! Hvis det er en vesentlig del av arkivet som er interiører fra et område, skriv (inne) bak stedsnavnet. Dette gjelder ikke atelierportretter. Eksempel:

Motivsted (fylke, kommune, stedsnavn): Norge

Motivsted (fylke, kommune, stedsnavn): Hordaland, Bergen (inne)
12. Materialbeskrivelse: Type
Antall (ca.)
Formater
Kommentar

Her legger dere inn én linje for hver materialgruppe av som finnes i samlingen/arkivet. Opplysningene vil nok ofte være svært anslagsvise. 
For materialtype: Velg mellom negativ på glass, negativ på plast, papirpositiver. Hvis dere har mer spesifikk informasjon, oppgi gjerne denne! Hvis det er mulig å angi formater, ta det med. Bruk for øvrig “diverse”. Det vil ofte være behov for å kommentere det man har gjort. Ved behov for flere rader, trykk [+]
13. Spørsmål i forhold til tilgjengelighet og formidling av arkivet/samlingen:

Svarene her er tenkt vist eksternt, men muligens i en noe bearbeidet form. 
13.1 Finnes det juridiske restriksjoner knyttet til materialet?
Ja / Nei 
Hvis man svarer ja på dette spørsmålet kommer det et felt hvor man kan beskrive nærmere hvilke restriksjoner det er snakk om. Det kan være klausuleringer, opphavsrett, personvern eller avtaler knyttet til materialet. Bruk den plassen dere trenger, men gjør det så kort som mulig.

13.2 Kan man få se det fysiske originalmaterialet?

Muligheten for å se et materialet kan bero på forhold som tilstandsvurdering av materialet, hvorvidt man har kontroll over materialet når det gjelder ordning, publikumspolicy og juridiske restriksjoner. 

13.3 Er materialet registrert eller katalogisert?

Med registrering/katalogisering menes en gjennomarbeiding av materialet for nøyaktig gjenfinning av enkeltobjekter (registrering) og gjenfinning på innholdsnivå (katalogisering). Hvis registrering/katalogisering er under arbeid, skriv under arbeid + dato. 

13.4 Registreringsnivå?

Variasjonene kan være store i hvor grundig man har katalogisert fotografiene. Kanskje har man katalogisert deler av samlingen/arkivet på enkeltbildenivå, mens man for øvrig har ordnet materialet. Bruk den plassen dere trenger, men gjør det så kort som mulig.

13.5 Hvis materialet er katalogisert, er katalogdataene tilgjengelige elektronisk?

Hvis katalogpostene er tilgjengelig elektronisk, forklarer dere på hvilken måte. Hvis det er aktuelt, før inn adressen til et elektronisk nettsted. 
13.6 Er bildene tilgjengelige elektronisk?

Hvis bildemotivene, eller deler av dem, er elektronisk tilgjengelig, forklarer dere på hvilken måte. Hvis det er aktuelt, før inn adressen til et elektronisk nettsted. Bruk den plassen dere trenger, men gjør det så kort som mulig.

14. Generelle kommentarer:

Skriv inn det dere måtte ha av ymse kommentarer, til samlingen/arkivet dere registrerer eller til skjemaet som sådant. (Informasjonen vil ikke bli vist eksternt.)
15. Registrert av/kontaktperson: 

Kontaktperson:

Tlf.:

E-post:

Fyll ut e-post hvis denne er forskjellig fra e-postadressen som ble utfylt på første siden. (Informasjonen vil ikke bli vist eksternt.)
[Lagre samlingsopplysningene] 
Obs! Husk å lagre de opplysningene du har lagt inn. Du kan senere gå inn i skjemaet via eierskjemaet for å arbeide videre med opplysningene.
Tilbake til eierskjema uten å lagre denne siden 
Denne kan være grei å bruke hvis du kun er inne og orienterer deg i skjemaet. Klikker du på denne blir ikke de opplysningene du eventuelt har lagt inn, lagret. 
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