Kaj je dokumentacija?

V organizacijah, ki hranijo zbirke, se beseda 'dokumentacija’ uporablja s posebnim namenom. V
oshovnem pomenu besede je dokumentacija zbiranje, zapisovanje in hranjenje podatkov o
posameznih predmetih v zbirki.

Dokumentacija je po svoje zelo podobna nadzoru zalog v supermarketih in skladis€ih. Katere vrste
informacij o posameznem izdelku v skladiS€u bi Zeleli zbrati?

o Podatek, ki identificira posamezen izdelek (obi¢ajno je to edinstvena referenéna Stevilka ali
koda).

Zaznamek o tem, kaj izdelek je.

Podatek, od kod je izdelek prisel.

Podatek, kje je izdelek skladiscen.

Podatek, kako naj bo izdelek ustrezno hranjen (npr. zamrznjen, suh, zasciten pred son¢no
svetlobo).

S predmeti v zbirkah ni ni¢ drugace. Vedeti moramo, kje se nahajajo (so v depoju ali na razstavi) in
v kak8nem stanju so. Ob tem moramo vedno zagotoviti, da informacije lahko povezemo z
doloCenim predmetom.

Dokumentacija v knjiznicah, arhivih in muzejih je pomembna iz treh razlogov (za podrobnejSe
informacije gl. poglavje Zakaj je dokumentacija pomembna):

e z njeno pomocjo lahko uporabnikom ponudimo boljSe storitve
e pomaga nam pri dolgoro€nem varovanju in (o)hranitvi zbirk
e pomaga nam, da opravljamo svoje delo kot odgovorni kustosi zbirk.

O zbirkah

V knijiznicah, arhivih in muzejih se v zbirkah hranijo najrazli¢énejsi predmeti. Zbirke so v€asih
urejene glede na posamezne teme, kot sta na primer transport ali vrtnarstvo, drugi¢ pripovedujejo
o pomembnih ljudeh, kot je bil na primer ljubljanski Zupan Ivan Hribar. Urejene so lahko tudi glede
na doloCen ¢as ali prostor.

Zbirkam je skupno to, da jih lahko uporabimo za pripoved zgodbe. Predmeti nas zanimajo oziroma
se z njimi ukvarjamo, ker nam omogocajo pristno, otipljivo materialno vez z naso preteklostjo.
Skozi to vez izvemo vec o sedanjosti in si z njo pomagamo celo pri oblikovanju prihodnosti.

Zbirke uporabljamo za najrazli¢nejSe namene:

e za razvedrilo, kajti obisk zbirk lahko ponuja zabavno in zanimivo obliko preZivijanja ¢asa?

e za izobrazevalne namene, pri Cemer zbirke niso v pomoc¢ le pri poucevanju zgodovine,
temvec v okviru celotnega u¢nega nacrta

e za strokovne in Studijske raziskave

e zaraziskave in razvoj novih izdelkov, ki jih razvija komercialni sektor

e za povezovanije ljudi, ki prihajajo iz razliénih kulturnih in socialnih okolij.



Kako dokumentacija deluje?

Muzeiji, knjiznice in arhivi morajo pri svojem delu, tako kot vsa druga podjetja, uporabljati postopke,
ki jim omogoc€ajo opravljanje njihovega dela in vodenje podatkov o zbirkah. 'Dokumentacija’ v
muzejih dolo¢a ustaljene 'postopke’, ki pomagajo pri upravljanju podatkov o predmetih.

Ko se muzej odloéi, da bo v zbirko sprejel predmet, morajo biti ob tem opravljeni nekateri
pomembni postopki:

o predmetu dodelimo edinstveno referenéno Stevilko
e treba je poskrbeti za dokazilo, da je predmet predel v last muzeja po legalni poti
o treba je narediti zapis o0 zgodovini predmeta.

Zbiranje podatkov v trenutku pridobitve predmeta za muzejsko zbirko se morda zdi drobno,
nezahtevno opravilo. Toda po desetletnem obdobju, ko se zamenja muzejsko osebje, ko postane
status predmeta vprasljiv ali ko postane predmet sredi$Ce strokovnega proucevanja, bo pomen
zbiranja podatkov veliko bolj jasen.

Ob upostevanju dejstva, da muzeji, knjiZznice in arhivi skrbijo za milijone predmetov in upravljajo z
njimi, imajo lahko tudi majhne napake v dokumentacijskih postopkih velike in dolgoro¢ne
posledice.

SPECTRUM - dokumentacijski standard

SPECTRUM je strokovni standard za dokumentacijo, ki ga uporabljajo Stevilni muzeji v in izven
Velike Britanije. Za uporabo je primeren v vseh institucijah z zbirkami predmetov, ¢eprav so arhivi
zavezani drugacnim standardom, bolj primernim za dokumentiranje dokumentov, pisnih zapisov in
rokopisov.

SPECTRUM je strokovni standard Ze ve¢ kot deset let in predstavija dokument dobrih praks, ki so
ga pripravile stotine muzejskih strokovnjakov. SPECTRUM je javni standard, ki ga je v imenu
muzejske, knjiznicne in arhivske stroke zalozil Collections Trust. Ve¢ podatkov o SPECTRUM-u in
dokumentacijskih postopkih je dostopnih v poglavju 'Upravijanje podatkov' (Manage Information)
na Collections Link.
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