
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

         

           

   

 

         

        

          

    

 

           

      

 

         

            

          

          

       

 

       

 

         

      

 

            

 

            

 

            

 

        

 

           

         

       

VEJLEDN NG 

31. ok ober 2018 

Krav og anbefalinger til museernes registrering og indberetning 

Denne vej edning udfo der, konkretiserer og deta jerer det afsnit om 

registrering, som findes i S ots- og Ku turstyre sens: ”Krav og Anbefa inger ti  

statsanerkendte museer”. 

Udgangspunkt er museums ovens meget genere  e krav. På den baggrund 

indeho der vej edningen en række anbefa inger ti museernes registrering 

samt en oversigt over de informationer museerne som minimum ska  

registrere og indberette. 

Ti s ut indeho der vej edningen et afsnit om hvordan man ske ner me  em 

museumsobjekter og arkiva ier i SARA. 

Vej edningen henvender sig ti kunstmuseer og ku turhistoriske museer – 

ikke ti naturhistoriske museer. Disse adski  er sig de s ved ikke at være 

indberetningsp igtige ti noget centra register, de s ved en ander edes brug af 

deres sam inger. De naturhistoriske museer registrerer ikke i SARA, men 

benytter Specify ti registrering af naturhistoriske objekter/præparater. 

1. Museumslovens og bekendtgørelsens krav til registrering 

• Museets registrering er forbundet med museets øvrige hovedopgaver 

(indsam ing, bevaring, forskning og formid ing) 

• Gennem sin registrering ska museet i et  oka t, nationa t og g oba t 

perspektiv: 

1. Aktua isere viden om ku tur- og naturarv og gøre den ti gænge ig og 

vedkommende 

2. Udvik e anvende se og betydning af ku tur- og naturarv for borgere og 

samfund 

3. Sikre ku tur- og naturarv for fremtidens anvende se. 

• Museet ska i forbinde se med sin registrering samarbejde med andre 

stats ige og statsanerkendte museer med henb ik på at aktua isere, 

udvik e og sikre ku tur- og naturarv. 



 

  

         

     

 

        

 

           

        

           

  

 

        

 

 

            

      

         

 

 

          

           

       

 

          

        

     

 

           

 

       

 

            

 

 

           

       

 

 

  

Side 2 

• Museet ska registrere genstande, kunstværker og andet indsam et 

materia e hurtigst mu igt efter indsam ingen. 

• Museets registrering ska være ti gænge ig for offent igheden. 

• De kunst- og ku turhistoriske museer ska i overensstemme se med SLKS 

retnings injer indberette deres registrering af kunstværker, genstande og 

anden dokumentation ti  de centra e registre, som SLKS sti  er ti rådighed 

for offent igheden. 

2. Slots- og Kulturstyrelsen generelle anbefalinger til museernes 

registreringspraksis 

• Museet har nedskrevne retnings injer for sin registrering og – praksis, og 

dokumenterer sin registreringshistorik. Retnings injerne beskriver også 

registreringens betydning for og sammenhæng med den øvrige fag ige 

opgavevaretage se. 

• Museets arbejde med registrering indgår i museets overordnede strategi 

for den sam ede virksomhed, og må for registreringsarbejdet er sat i 

re ation ti museets organisatoriske og ressourcemæssige forho d. 

• Museets registrering fø ger gæ dende standarder som beskrevet i Dansk 

Museums Dokumentationsstandard. Man kan finde denne standard på 

S ots- og Ku turstyre sens hjemmeside. 

• Museet angiver fag ig begrunde se for sin indsam ing i sin registrering. 

• Museet har persona e med re evant registreringskompetence. 

• Museet anvender sin registrering på digita e p atforme i sin formid ing og 

forskning. 

• Museet indgår i re evante fag ige netværk og samarbejder med andre 

museer og videns-institutioner om registreringsarbejdet og udvik ing 

heraf. 



 

  

     

 

          

          

       

          

         

     

 

          

        

           

     

 

          

       

 

            

           

            

             

          

           

            

           

 

  

 

            

         

         

      

 

          

          

  

 

         

 

 

  

Side 3 

3. Gode råd i øvrigt 

• Fastho d så vidt mu igt registrering i museumssager på ku turhistoriske 

museer, se v om man i SARA kan registrere genstande direkte. 

Museumssagen understøtter en aktivt formu eret indsam ingsindsats, og 

den fastho der en kontekst for de indsam ede genstande og anden 

dokumentation. Man kan finde mere information om museumssagen på 

S ots- og Ku turstyre sens hjemmeside. 

• Museet kan overveje at benytte den mid ertidige og oversigt ige 

registreringsmu ighed, som SARA ti byder i form af indkomstregistrering. 

Men bemærk, at indkomstregistrering kun er mid ertidig og ikke må virke 

sinkende på museets egent ige registrering. 

• Registrér hvor genstande og kunstværker og anden dokumentation er 

opbevaret. Sørg for en ve fungerende p adsregistrering. 

• SARA ti byder også en faci itet ti registrering af arkiva ier. Museer, der 

driver et  oka historisk arkiv, e  er har et andet se vstændigt arkiv, kan 

registrere dette i SARAs arkivde . Forde en er, at a registrering foregår i 

samme system, og der kan  inkes på kryds og tværs af objektkata oget og 

arkivkata oget. En museumssag i SARA kan have re ation ti både 

objekter i objektkata oget og arkivkata oget. Det er dog ikke noget krav 

fra SLKS at museet benytter arkivkata oget i SARA. Det er museet frit 

for at benytte et andet system ti registrering af arkivmateria e. 

4. Minimumsregistrering 

Udover genstande og værker er der ifø ge museums oven p igt ti at indberette 

”anden dokumentation” ti de centra e registre. Anden dokumentation forstås 

som de øvrige objektkategorier i en museumssag: fotografier, dokumenter, 

audio/video optage ser, og grafisk materia e. 

Arkæo ogiske  oka iteter og fundsteder ska fortsat og uændret indberettes ti  

Fund og Fortidsminder. Også se vom udgravningsdata nu kan registreres i 

SARA. 

Det er ikke et  ovkrav at indberette arkivfonde. 



 

  

      

      

 

 

   

   

 

 

       

        

   

 

      

     

 

 

     

     

      

    

       

        

         

 

         

          

      

       

    

 

       

 

        

 

       

     

       

    

 

 

          

        

  

 

  

 

 

       

      

           

    

     

 

 

 

      

       

      

Side 4 

4.1 Minimumsregistrering af kulturhistoriske objekter (genstande, 

fotografier, dokumenter, audio/video optagelser og grafisk 

materiale) 

Op ysning som ska  

registreres og indberettes 

Fork aring 

Objektnummer Museerne kan nummerere deres objekter, som 

de ønsker. Nummeret bør dog være unikt, så 

man undgår forveks inger. 

For ku turhistoriske museer, som arbejder med 

sagsregistrering, anbefa es det at anvende 

hovednummersystemet. 

A  e objekter registreres som udgangspunkt 

som enke tobjekter med hver deres 

objektnummer. I visse ti fæ de kan det 

effektivisere registreringsarbejdet, hvis man 

sam er f ere objekter under et objektnummer. I 

så fa d registreres objektet som ”Objekt i f ere 

de e” og der angives evt. et anta de e. 

Tite /betegne se Der angives et entydigt navn på objektet. Brug 

gerne f ere ord og forsøg så vidt mu igt at  ade 

første ord være meningsbærende. Medtag gerne 

sted og ca. datering. Vær konsistent og 

systematisk i navngivningen. 

Beskrive se En beskrive se af objektets fysiske udseende. 

Må  Der angives mindst et må på genstanden. 

Materia e Ved registreringen angives mindst et materia e. 

Hvis dette er ukendt/ubestemme igt, anvendes 

en af de a  erede definerede termer på 

materia eterm isten, der angiver ubestemme igt 

materia e. 

Datering / Periode En datering af hvornår objektet er fremsti  et, 

enten som præcise årsta e  er angivet som en 

periode. 

Registrantgruppe e  er Objektet k assificeres enten ved brug af ”Den 

typek assifikation grønne registrant” (hvad har objektet været 

brugt ti ?) e  er ved brug af en e  er f ere af de 

ti gænge ige typek assifikationer (Hvad er 

objektet for en ting?). 

Ophavsmand Ophavsmanden angives, hvis denne er kendt. 

Hvis ophavsmanden ikke er kendt kan man 

med forde eksp icit op yse dette. 



 

  

       

  

       

 

       

    

 

  

 

     

    

  

      

        

   

 

  

   

 

  

 

 

     

       

 

 

  

  

  

  

        

       

 

 

 

Side 5 

Accessionsop ysninger Op ysninger om accession af objektet: 

• Accessionsdato 

• Begrunde se for hvorfor objektet optages i 

sam ingen 

• Givers / sæ gers navn (hvis kendt) 

• Ansvar ig inspektør/museets hjemtager. 

Fundop ysninger Op ysninger om indsam ing af objektet: 

• Dato for indsam ing 

• Sted 

• Indsam er (hvis kendt). Hvis indsam eren 

ikke er kendt, kan man med forde eksp icit 

op yse dette. 

Fundop ysninger erstatter 

accessionsop ysninger for udgravningsdata. 

Proveniensop ysninger Hvis genstandens proveniens (tid igere ejere 

e  er brugere) er kendt bør fø gende op ysninger 

registreres: 

Begivenhed 

• Datering 

• Beskrive se 

• Sted 

• Person og ro  e. Hvis brugeren ikke er 

kendt, kan man med forde eksp icit op yse 

dette. 



 

  

 

 

  

Side 6 



 

  

 

 

      

   

 

 

   

  

 

 

 

 

 

        

      

        

  

 

      

      

 

      

     

       

        

       

 

        

 

         

    

 

      

       

        

        

    

  

 

         

       

    

 

 

 

      

   

 

 

 

      

        

     

 

        

 

       

 

 

Side 7 

4.2 Minimumsregistrering af kunsthistoriske objekter (kunstværker, 

kunsthåndværk og design) 

Op ysning som ska  

registreres og 

indberettes 

Fork aring 

Objektnummer Museerne kan nummerere deres objekter, som de 

ønsker. Der findes ingen nummerstandard for 

kunstmuseer. Nummeret bør være unikt, så man 

undgår forveks inger. 

A  e objekter registreres som udgangspunkt som 

enke tobjekter med hver deres objektnummer. 

I visse ti fæ de kan det effektivisere 

registreringsarbejdet, hvis man sam er f ere 

objekter under et objektnummer. I så fa d 

registreres objektet som ”Objekt i f ere de e” og 

der angives evt. et anta de e. 

Tite /betegne se Der angives en tite og en tite type. 

Kunstner Hvis kunstneren er kendt væ ges denne fra 

oversigten over kunstnere. 

Kunstmuseerne afgør se v om en kunstner 

mang er og derfor bør medtages i oversigten. 

Museerne kan ikke se v indtaste data på nye 

kunstnere. Send i stedet en mai mærket ”ny 

kunstner” i emnefe tet ti  

SARAsupport@axie  .com. 

Datering / Periode En datering af hvornår kunstværket er 

fremsti  et, enten som præcise årsta e  er angivet 

som en periode. 

Typek assifikation Objektet k assificeres efter værktype e  er anden 

typek assifikation i SARA. 

Signatur Signatur e  er påtegning registreres sammen med 

op ysninger om hvor på værket denne findes og 

hvem der har begået den. 

Dimensioner Værkets nettomå angives, dvs. må uden ramme. 

Materia e Materia e som værket er fremsti  et af. 



 

  

       

 

 

      

 

 

 

 

     

  

       

 

       

 

 

 

 

 

 

Side 8 

Teknik Teknik anvendt ti fremsti  ing af værket. 

Proveniens Værkets proveniens beskrives (hvis kendt). 

Accessionsop ysninger Op ysninger om accession af genstanden: 

• Accessionsdato 

• Begrunde se for hvorfor objektet optages i 

sam ingen 

• Givers / sæ gers navn (hvis kendt) 



 

  

    

 

           

          

  

 

          

         

        

           

           

 

              

         

          

           

      

 

            

        

         

           

 

 

  

 

        

        

            

   

 

          

        

          

 

 

               

             

         

  

Side 9 

4.3 Registrering af arkivalier 

Der er ikke er indberetningsp igt på arkiva sk materia e i henho d ti  

museums oven. Der er derfor ikke opsti  et minimumskrav ti registrering af 

arkiva ier. 

Men hvornår er noget arkiva ier, og hvornår er det museumsobjekter? 

Arkiva ier og ”anden dokumentation” i museums ovens forstand kan have 

nøjagtig samme form. Dokumenter,  yd- og videooptage ser, fotografier, 

tegninger og kortmateria e kan opfattes som objekter i museets sam ing e  er 

som arkiva ier a t efter i hvi ken sammenhæng, de er indsam et. 

A. Hvis objekterne er indsam et som de af en arkivfond med det formå at 

opbevares som potentie t ki demateria e, så bør de registreres i 

arkivkata oget i SARA. En arkivfond defineres som en sam ing af 

arkiva ier, der stammer fra den samme arkivskaber, f.eks. en person, en 

forening, en erhvervsvirksomhed e  er en institution. 

B. Hvis objekterne derimod er indsam et med henb ik på at be yse en 

historisk prob emsti  ing i sammenhæng med genstande, så anbefa er 

SLKS at de registreres som ”anden dokumentation” i museums ovens 

forstand – dvs. i SARA registreres de i museets interne objektkata og. 

Eksempel 

Hvis museet indsam er en  andmands sam ede, efter adte papirer, 

dagbøger, regnskabsbøger, breve, fotoa bums, o.  ign. som potentie t 

ki demateria e, så giver det mening at registrere disse som en arkivfond af 

typen personarkiv. 

Hvis museet indsam er  andmandens dagbog, fordi den sammen med en 

række  andbrugsredskaber be yser motoriseringen af dansk  andbrug, så 

anbefa es det, at dagbogen registreres som objekt i museets objektkata og. 

Dette en b ød ske nen og museet har en vis frihed ti at fast ægge sin egen 

praksis, b ot de fag igt kan begrunde denne. Man kan i øvrigt finde mere 

information om registrering af arkivfonde på S ots- og Ku turstyre sens 

hjemmeside. 


