KVISI administratiivmoodul

Vastuvotuga seotud dokumendid ja aruanded.

Taitmise ja kasutamise juhend

Koostgad:

Kaie Jeeser (ESM)
Riina Reinvelt (ERM)

Tartu 2003



SISUKORD
Dokumentide seosed

| Peattikk

Vastuvotuakt

Dokumendi seosed

Vastuvotuakti téitmise juhend

Joonised:

1 — Kogunumbri genereerimine

2 — Vastuvotuakti numbri genereerimine

3 — Osalga sisestamine

4 — Vastuvotuakti vormivaade, akti pais

5a — Vastuvotuakti valikuvaade, paringu teostamine
5b — Vastuvtuakti tabelvaade, péringu tulemus
6a/b — Numbrite genereerimine

7albl/c — Vastuvotuakti valjatrikk (dokument)

8a — Vastuvotuaktide register, aruanne dokumentide jarjestuses
8b — Dokumentide register risttabelina, aruanne

8c — Aastaaruanne — kogude seis

Il Peatiikk

K ohakataloog

Dokumendi seosed

Kohakataloogi juhis

Jooni sed:

9 A — Kohakataloogi tdoaken, kohakataloogi avamine

9 B — Kohakatal oogi ttdaken, t60 kohakatal oogiga

10 — Kohakatal oog asukohtadega, aruanne

11A — Kohakatal oog tulmeandmetega, aruanne ihe kogu piires

11B — Kohakataloog tulmeandmetega, aruanne the vastuvotuakti piires
12 — Objekti kompleksparing, kohakatal oogis sisalduva informatsiooni otsimine

13 — Kohakataloogi tédaken, otsingu teostamine

11 Peatlkk

Hoiustamisakt

Dokumendi seosed

Hoiustamisakti juhis

Joonised:

14 — Hoiustamisakti numbri genereerimine

15 — Asukohad

16 — Asukohtade kooseis, aruanne

17 — Hoiustamisakti vormivaade, titmine

18 — Hoiustamisakti valikuvaade, paringu teostamine
19 — Hoiustamisakti tabelvaade, paringu tulemus

20 — Museaalide seisukord, paring ja tulemus

21 — Hoiustamisakti véljatrikk (dokument)

22 — Hoiustamisaktide register risttabelina, aruanne
23 — Hoiustamisaktide register, aruanne dokumentide jérjestuses
24 — Museaali liikumine ja seisukord, aruanne

27
27
28

30
31
32
33

35
36

37
37
38

4
42
43

45
46
47
48
49
50
51

-23

-29

- 40



IV Peatiikk

Teksti liikkumine

Joonised:

25 — Vastuvotuakti vormivaade

26 — Kohakataloogi to0aken, teksti kaudu objekti leidmine

27 — Objekti komplekspéring, vastuvotuaktiga sisestatud info otsimine

28 — Administratiivsete siindmuste akna valikuvaates vastuvotuakti
otsimine sisestatud informatsiooni pdhjal

29 — Néitused, teksti kopeerumine

30 — Objekti téiskirjeldus

52

53

55
56

57
58



pasnasba) pnjoas
e6aSILLNY 1| SPEIYOMNSY X

S195S00) apejjoynsy

HESILUEISNIOY
euljaqepsu JaysiBal Ipuawinyo(
s8410| 215nAaba)
HESILUBISNIoY
1931s16aJ apiuawnyoq

W P 2 auleISnIoy
PIESTWEISAIOH asse|ploy suiuelsebe
; -— -~ P10y sule) ]
ebapejyosnse SNLWPLNS | shAsba]
efajawpueawun
Boojejeyeyoy
saylo| a1snaabia) = ST as 1S
saM10| apnboy oojejeyeL oy -« sunnadsolay
(puooy) s18s apnboy SMSSSISIN
auuenJeelsey
|8SILUpUBS|N SpEIBA PNPEES
PEMJOANISEA EUQDISNLUIS] pPNpEES
"eUl|2qelS

mcEm_um:_ummm
lg)sifalappuawnyog o PIEMIOANISEA | <  1sasnasbslsiwunboy pnpees
BUSSNISUUE pPNpEES

SNPUNS J sNAsha]

say|g| e1snnabial (B
PHENIQANISEA
19)s1624 apiuawnyoQq

WoIs|wsans|Bey aulwaansiBal ann

SALOPUNS J ShABha)

(nBuued 1ge| peasing) sN}@uWiu Ipuswinyoq



| PEATUKK

efapejyoynse
ebajaLlpUEaLUn]

foojejeyeyoy
say10| 21snasbia) SIEERE
sM10] 8pnBoY Boolejexeyoy <«——  suAlpadsonsy
(pU0OY) S18s apnBoy SNISESISIIIY
auuenJee}sey
|8SILLPLES|N 8pEIBA PNPEES
PENJOANISEA EUQOISNLWI|S] pnpEES
Bl BB BUNISO PNPEES

laysibal eppuawinyog o t__m:u_.ﬂ}:”_.mm\/Tgmmm:}mmmﬁ_E:mE pPNpEES
- BUSSNBULE pNpEES

S8y 10| mwm%@m}ﬂﬂm} SNLLpUNS / snAsba]
:19)siBal m.w._Em..E_._u____u_ﬁ_ suUllleansIBal 81NN
papuenly JsisjupeansiBey < SNWIpUNS | SNASEE)



KVISisVASTUVOTUAKTI TAITMISE JUHEND

1) Eeltdtna pane paika/ kontrolli:
aknas Dokumendid > Ava > Sisteemsed andmed > Kogude liigitus numbrite
genereerimist (vt joonis 1).
aknas Dokumendid > Ava > Slisteemsed andmed > Dokumendid > Vastuvotuakt
akti numbrite genereerimist (vt joonis 2)
aknas Osalgjad, kas isikud/asutused, kes museaal e Ule annavad, on andmebaasis
registreeritud (vt joonis 3).

2) Ava aken Registreerimine > Vormivaade.

3) Otsusta, kas soovid teha vastuvotuakti voi registreermislehe. Kui teed kohe vastuvétuakti,
mine punkti 5 juurde.

4) Registreerimislehe téitmine e ole kohustuslik, kuid v8ib eelneda vastuvétuaktile.
Registreerimisiehe vaib téita ka moni teine museaalid kogunud, osthud vdi valmistanud
sama muuseumi to6taja, kes valdab vastuvBetavaid museaal e puudutavat infot.
Registreerimislehe téitmine on sarnane jargmisel lehekdljel kirjeldatud museaalide
vastuvotuga (akti péise téitmisega), kuid Sindmuse tlubiks tuleb valida "uute
registreerimine”, mille jarel KVIS loob dokumendi "Registreerimisleht” ja genereerib
dokumendi jooksva numbri. Registreerimise tdpsemat kaiku vaata: erinevat liiki
museaalide registreerimine.

1 Kellegi teise poolt téaidetud registreerimisleht kergendab oluliselt peavarahoidja tood,
kes saab registreerimislehe kergelt vastuvdtuaktiks muuta. Ava aken Registreerimine >
Valik jatee péring (nt registreermisleht 2003:14). KVIS avab selle dokumendi tabelvaates,
kuid muuda see vormivaateks. Vali Sulle sobiv sindmuse tudp (nt saadud annetusena) ja
KVIS muudab registreerimislehe vastuvotuaktiks. Muuda ka kuupéev hetkekuupaevaks.
Kui Saei soovi kdiki registreerimisiehel registreeritud museaal e vastu vétta, saad need
kustutada muutes vastava museaali rea aktiivseks ning kl@psates ikoonil Kustuta.

5) Akti péaise téitmist ja erinevat tllpi museaalide registreerimist andmebaasisis vt
jargnevatel |ehekilgedel

6) Kui oled museaalid registreerinud ja seega valmis nende 18plikuks vastuvétuks/numbrite
genereerimiseks valmis, kldpsaikooni Vastuvétt. Nid avaneb aken Numbrite
genereerimine (vt joonis 6a). Vali rippmenilst sobiv tulmeraamat ja kogu ning genereeri
numbrid. KIdpsa klahvi "korras', avaneb aken Uued numbrid (vt joonis 6b). Siin saad
vgadusel lisada mitmeosalistel e esemetele osanumbreid. Kui oled valmis, kliki klahvil
"salvesta'.

7) Kui selgub, et midagi 18ks numbrite genereerimisel valesti, mine kohakatal oogi téoaknasse:
Dokument > Ava > Sisteemsed andmed > Kohakatal oog. (kasutusuhendit vt K ohakatloogi
abi juures).

8) Kui soovid hiljem vastuvotuakti tekstivaljadel parandusi teha, ava Uute museaalide
registreerimine > Valik. Taida tks v0i mitu parameetervélja ning "tee paring”, avaneb
paringule vastusena saadud aktide/regi streerimislehtede Tabelvaade (vt joonis 5a-5b).
Vgjalikke paranduste tegemiseks ava Sulle sobiva akti Vormivaade.
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9) Numbrite ja Min/Max véljadel saad parandusi teha kohakatal oogi tédaknas (Dok > Ava >
Sisteemsed andmed > Kohakatal 0og).

10) Vastuvotuakti téaitmise jarel saab teostada akti valjatriki:
vastuvétuakt (vt joonis 7aja 7c)
vastuvotuakt kogude IGikes (vt joonis 7b ja 7c)

11) Samuti saab akti taitmise jérel teostada mitmeid paringuid/aruandeid (vt joonis 8a-8c)

AKTI PAIS (vt joonis 4)
Vali KVISis Kuidastaita?
Slndmuse tldp [Vali rippmenitist sobiv siindmuse tilp: saadud annetusena, saadud
kogumistegevusest, saadud ostuna, saadud varade Uleandmisel.

I Kui Uhelt inimeselt saadakse museaale nii annetusena kui ostuna,
tuleb teha kaks eraldi akti. Ei piisa sellest, kui teed akti "saadud

ostuna’ jamargid osadel e museaalidel e hinnaks 0 krooni. Programm
arvutab "koguaruandes' ka need esemed ostudeks ja nii saad vale

statistika.

Dok. litk Kui valid the eelpool nimetatud sindmustest, téidab KVIS selle
valja automaatselt — V astuvotuakt

Dok. nr KVIS genereerib dokumendi nr jooksvalt.

I Kui mingil pdhjusel tuleb vale vastuvdtuakti number, mine
rippmenutsse: Dokument > Ava > Slsteemsed andmed >
Dokument. Valides seal Dokumendi tilp > VastuvGtuakt, saad
muuta dokumendinumbrit nii, et see séiliks stisteemis ja genereeriks
0iged numbrid jargmistele aktidele. 1ga uue kalendriaasta alguses
tuleb teha vastav muudatus (vt joonis 2).

I Vale dokumendinumbri saad 6igeks muuta ka k&esoleval véljal,
kuid see ei salvestu slisteemisjajargmist akti alustades genereerib
KVISikkagi vale numbri.

Kuupéev KVIS annab automaatselt hetke kuupéeva. Vajadusel saab seda
muuta.

Tahtaeg Seda el ole vaja téhele panna ega téita (vajalik valjaandeakti puhul).

Infoallikas Kui vastuvdtmise aluseks on mingi dokument (nt ostukomigjoni

otsus), mérgi selle nimetus, nr (olemasolul) ja kuupéev. Selle vdja
téitmine ei ole kohustuslik.

Infoallika \Vali rippmentist sobiv asukoht (nt arhiiv, peavarahoidja arhiiv
asukoht ims). Selle védljatéitmine e ole kohustuslik.

Vaikimisi Vali rippmentist sobiv asukoht. Kui tead museaalide konkreetset
asukoht asukohta hoidlas, saad ka selle valida. Kui mitte, saad valida

Uldisemalt (nt muuseumi nimetus, hoidla, fotokogu, arhiiv jne).
Slisteem pakub automaatselt asukohaks muuseumi nime ja seda ei
pea muutma.

I Kui rippmentis puudub sobiv asukoht, saad selle kirjeldada
IAsukohtade aknas (vt joonis 15).
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Vali KVISis

Kuidas taita?

Roll jaNimi

Muuda aken aktiivseks jalisa uuskirje 18bi ikooni Lisa. Vali
rippmendtst sobiv roll (nt "vastuvétja') ja mine Nime
rippmenuusse, kust vali sobiv nimi.

Jargmise osalgja (nt "Uleandja") sisestamiseks lisa uus kirje |18bi
ikooni Lisa ning vali sobiv roll. Vali rippmeniust sobiv nimi. Kui
stisteemis sellist osalgjat ei ole, ava aken: Osalgjad > Vormivaade>
Lisa. Sisesta uue osaleja andmed (vt joonis 3).

Kui Uleandja el ole asjade omanik, sisesta sarnaselt eelmistega
"omanik/volitgja’.

Kui soovid mérkida ka koguhoidja(d), kelle kogudesse
vastuvBetavad museaalid |ahevad, sisesta sarnaselt eelmistega ka
"koguhoidja’.

Legend

Siia kirjuta Uldine informatsioon, mis puudutab kdiki selle aktiga
vastuvOetavaid esemeid. Sellele vdljale kirjutatud teksti kopeerumist]
andmebaasi teistesse akendesse vt "teksti lilkumine”.




ERINEVAT LIIKI MUSEAALIDE REGISTREERIMINE.

ESEMED

Vali KVISis

Kuidas taita?

Nimetus

Kirjuta lGhidalt ja selgelt eseme nimi.

Min/Max

Kui soovid korraga registreerida nt 10 tooli, kirjuta aknasse “max”
10 ja numbri genereerimisel saad kdigile kiimnele toolile korraga
anda eraldi esemenumbri (vt joonis 6a).

Hind

On aktiivne vaid juhul, kui oled valinud “saadud ostuna’. Margi
aknasse eseme ostuhind. Kui Uhe aktiga votad vastu mitu ostetud
museaali, arvutab KV IS automaatselt kogusumma.

IAsukoht

\Vali rippmentist sobiv asukoht v8i 166 sisse asukoha nimetuse paar
esimest téhte ja vajuta enter-klahvi. Selleks peab asukoht olema
enne sisestatud asukohtade aknas( vt joonis 15)

I Kui votad vastu museaal e, mille asukoht saab olema sama, vali
nn akti péise taitmisel “vaikimisi asukoht” (nt Fotokogu) jaKVIS
méaarab sama asukoha automaatselt kdigile antud aktiga
vastuvOetavatel e esemetel e.

Seisukord

\Vali rippmentist sobiv seisukord. Maaramine sdltub peavarahoidja
nagemusest, kuna kriteeriume on raske paika panna.

Il “vaga hea’ saab ollaainult uhiuus asi.

Defektid

Kirjeldaluhidalt ja selgelt peamisi defekte (nt Uksikute
koikahjustustega, varrukatel kollakad plekid)

Legend

1) Kirjutasiiainformatsioon, mille saad museaali Uleandja kéest.
Kui Uleandja on kirjutanud eseme kohta kaaskirja, sisesta ka see
info kas téielikult voi osaliselt, sest siis on see andmebaasi s olemas.
Kuid kindlasti lisa originaalkaaskiri akti valjatrikile.

2) Samuti vaid lUhidalt panna kirja eseme Uldisel oomustuse (nt
materjali javarvi).

3) Vadrismetallist esemete puhul mérgi kaal.

4) Kui sama esemega on seotud teistes kogudes olevaid museaale,
viita nendele.

Kollektsioon

Kui muuseumisse tuleb just kellegi tervikkogu, vaib selle véljatéita.
Agakui keegi niisama kingib muuseumile rea agju, siis seda kogu
automaatselt temanimeliseks kollektsiooniks ei nimetata.

KOKKUVOTTES.
(nimetus) kingad, naiste
(legend) Ostis Kai Kaasik 1978. aastal Tartu noorpaaride poest perekonnasel suametist

véljastatud tdendi alusel. Kai Kaasik (neiuna Pérn) abiellus Martin Kaasikuga 20. augustil
1978. aastal. Abielu registreeriti Tartu Perekonnaseisuametis ja pulmapidu peeti restoranis

"Kaseke".

Kinkijaraakis: "1970. aasatel ei olnud ilusaid importkingi saada, kuid tulevastele

abiellujatele olid olemas spetsiaal sed poed, kust sai igasuguseid agu (riideid, jalandusid,

voodipesu, katerétte jne) osta."
Vaata fotosid fotokogust seeria Fk 2311 ja pulmakleiti A 920:2



FOTOD

Vali KVISis Kuidastaita?
Nimetus Kirjuta luhidalt foto pealkiri
Min/Max \Vt esemed
Hind Ostu puhul
Asukoht \Vt esemed
Seisukord M &éra seisukord sarnaselt esemetega.
??? Kui Uhest fotost on nii negatiiv, digifoto kui paberfoto, mis siis?
Defektid Kirjelda sarnaselt esemetega
Legend 1) Pikem kirjeldus selle kohta, mis v0i kes fotol ndha on voi ka
taustinfo, mida fotode tleandja ré8kinud on.
2) Foto péritolu
3) Fotograaf ja pildistamise aeg (kui on teada)
Kollektsioon |Vt esemed
KOKKUVOTTES

(nimetus) "Edasi" kolhoosnikud ekskursioonil Eestis, 1950. aastate algus
(legend) Busse veel kolhoosidel polnud, 2-3 paevased ekskursioonid tehti veoautodega,
00biti lakkades, koolimajades.
Pilt on saadud Taikses elavalt Lembit Nerepilt (s 1920) juulis 2001. Jarva mk, Oisu kn,
Taikse = Turi khk. Fotograaf teadmata

KUNST
Vali KVISis Kuidas taita?

Nimetus TOO pealkiri v. eseme nimetus.

Min/Max V't esemed

Hind Ostu puhul

Asukoht \Vt esemed

Seisukord Mé&éra sarnaselt esemetega

Defektid Siin kirjutab peavarahoidja lahti esialgu ndha olevad defektid.

Legend See on ilmselt see véli, kuhu kirjutada kdik muu vajalik info t60
kohta: autor, koolkond/riik; signatuur, daatum / dateering; materjal,
tehnika, méodud.

Kollektsioon |Vt esemed

KOKKUVOTTES

(nimetus) Rappin von der Westseite
(legend) Clodt, C.v. 1802, seepia 52,6 x 67,2 cm
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ARHI1V (kasikirjad, dokumendid)

Vali KVISis

Kuidas taita?

Nimetus

Kasikirja (dokumendi) pealkiri

Min/Max

'Vt esemed

Hind

Ostu korral

IAsukoht

'Vt esemed

Seisukord

M &éra sarnaselt esemetega

Defektid

Kirjelda sarnaselt esemetega

Legend

1) Kasikirja autor

2) Maht (Ik) + lisad

3) Andme(te) paritolu(d): maakond, vald, kila (talu) = kihelkond
(kihelkonna maaramiseks soovitan Eesti Keele Instituudi
kohanimede andmebaasi http://www.eki.ee/knab/knab.htm)
\Valisriikide puhul: riik: linnad/asulad (osariik) (vOi kui on thest
riigist nimetatud paljusid kohti, siis|oend)

Lisaks:

4) kui on andmed saadud teistelt isikutelt: Nimi (sulgudesse teised
eluloolised andmed, kui need puuduvad osal ej ate andmebaasi st.
Juhul kui andmete andja on osalejate andmebaasi kantud, siis piisab
sUinni aastast)

5) kui on vastused mingile konkreetsele kilsimusl ehele:

6) nt kogumise voistlusel pavitud tunnustus

7) viited teistel e kogudele (esemed, fotod jm)

Arhiiv (isiku, asutuse)

1) dokumendi véljaandmise aeg, koht, kelle poolt
2) maht (tk, k)

3) muud andmed (nt. vutlari, foto olemasolu)

4) viited teistele kogudele (esemed, fotod jm)

Kollektsioon

KOKKUVOTTESI:

(nimetus) Toidukultuur nBukogude gjal

(legend) Helma Kaeval

381k + 14 f (Fk 2803:14-27) + 2 eset (A 893:6-7)
Ladne-Virumaa, Vihulav, Vésu = Kadrina khk

USA: Moses Lake (Washington), Wilmington (Delaware)
Saksamaa: Posen, Wolfsberg, Schonlinde, Amberg
Andmed saadud: [Imar Rakfeldt'ilt

vastused kiisimuslehele nr. 214

2001. a. teatmematerjali kogumise vaistlusel dramargitud t66

KOKKUVOTTESII:
(nimetus) Aimi Zechanowitschi isikutunnistus
(legend) Vdja antud 23.08.1928 Pala vallavalitsuse poolt.

12 1k, Ik 2 foto
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JOONISTEKOGU

Vali KVISis Kuidas taita?
Nimetus Joonise pealkiri
Min/Max \Vt esemed
Hind Ostu korral
Asukoht \Vt esemed
Seisukord M &ara sarnaselt esemetega
Defektid Kirjelda sarnaselt esemetega
Legend 1. Kunstnik, joonistamise aeg
2. Maht (Ik) + lisad
3. Tehnika

4. Objekti (ehituse, joonise) kohalik nimetus (sulgudesse keel)

5. Kui Uhel lehel mitu joonist, siis Uksikjooniste loend (koos
t&iendava informatsiooniga):

6. Taiendav informatsioon objekti (ehituse, eseme) kohta:

7. Andmete péritolu objekti (ese, ehitis) asukohajérgi: maakond,
vald, kila, talu = kihelkond

(kihelkonna maéramiseks soovitan Eesti Keele Instituudi
kohanimede andmebaasi http://www.eki.ee/knab/knab.htm)

8. Andmed objekti (ese, ehitis) valmistamise kohta: aeg (koht - kui
on erinev objekti asukohast)

9. Andmed objekti (ese, ehitis) valmistaja kohta: nimi (stinniaeg voi
\vanus, amet jt. teadaolevad andmed)

Lisaks (kui on):

10. Ekspeditsiooni (ja selle juhendaja) nimetus:

11. Viited teistele kogudele, kui puudutab sama joonist (néiteks kui
on pildistatud sama rehielamut, millest on ka joonis, samuti
kirjeldused arhiivis voi esemed esemekogus)

Kollektsioon

KOKKUVOTTES

(nimetus) Vanasepa talu rehielamu

(legend) Lembit Lepp, 1979

1 leht 4 Uksikjoonist

tuss

Elurehe (Kadrina):

1. Rehielamu p6&hiplaan, mdét M 1:100

2. 16ige AB

3.16igeCD

4. akna detail, 1:10

Rehielamu vélisseinad — rohtpalk, seest krohvitud, véljast voodertatud laudadega
L&dne-Virumaa, Vihulav, Vosu, Ratsepat = Kadrina khk

Ehitatud 1879 Harjumaal Kuusalu v, Allika k = Kuusalu khk

Valmistaja Joosep Taar (siind. 1824, pdllumees)

Tallinna Kunstitlikooli eskpeditsioon Lahemaale, juhendaja Kadri Viires
Vt. ka Fk 2308:14, EA 245:2

12



RAAMATUD

Vali KVISs Kuidas taita?
Nimetus Autor (perekonnanimi, eesnimi). Pealkiri
Min/Max \Vt esemed
Hind Ostu puhul.

Asukoht \Vt esemed

Seisukord M &éra sarnaselt esemetega

Defektid Kirjelda sarnaselt esemetega

Legend IImumiskoht, Kirjastus. Imumisaasta. Lehekilgede arv, ISBN
(ajakirjade puhul 1SSN)

Kollektsioon

KOKKUVOTTES

(nimetus) Karindi, Aili. Elust mdisnike gjal 1503-1919.
(legend) Luunja, 1999. 92 Ik. ISBN 9985-60-719-8

13
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KOHAKATALOOG

Téiendav abi programmis olevale abile, tegemist on kohakatal oogi t6taknaga st
aknaga, kus saab andmeid muuta, tdiendada (ikooni real kohakataloog voi dok > ava >
susteemsed andmed > kohakatal 0og). Selles aknas el saa teha valjatrikki st. aruannet ehk
objektide registrit. Selline valjatrikk tehakse teises aknas (dokument > ava > péaringud >
administratiivsed paringud > kohakatal oog).

1. Kohakataloog tekib andmetest, mis sisestatakse esemete registreerimisega andmebaasi.

Esemete registreerimine andmebaasi s toimub 18bi Vastuvotuakti, Kiirsisestuse,
Retrospektiivse sisestuse ja Registreerimisiehe.

Nendest siindmustest kopeeruvad kohakatal oogi: eseme numbrikombinatsioon,
eseme nimi, legend (konkreetse objekti oma, mitte Uhe vastuvotuaktiga vastu voetud
esemete Uldlegend).

Kohakataloogi kopeerub ka eelpool nimetatud tegevuste kéigus sisestatud asukoht.
Selleks voib olla tépne asukoht vai programmi poolt vaikimisi pandud muuseumi nimi. Kui
museaalide registreerimise kéigus el panda paika tépset asukohta, tuleb asukoht méérata
labi Hoiustamisakti. Asukoha saad kirjutada ka kohakatal oogi tédaknas — ptisiasukoht.
Kuid selleks, et asukohad oleks korrektselt stisteemis fikseeritud st saaks teostada
asukohtade paringut (dok > ava > paringud > administratiivsed paringud > asukohtade
kooseis), peab asukohad maérama labi administratiivse sindmuse ja esemete esmase
arvelevotu puhul on selleks administratiivseks siindmuseks Hoiustamisakt. (vt ka
Hoiustamisakti juhis).

2. Tootamine K ohakatal oogis: Taitmisdpetust vt ekraanipiltidel (joonis 9a-9b).

3. Tekst/legend kohakatalogis

Kohakatal oogi tdtaknas on teaduril/koguhoidjal teadusliku kirjeldamise kéigus
vOimalus / kohustus objektiga seotud legendi parandada. St legend tuleb muutateistele
lugemiseks sobilikuks.

Miks ei saalegendi (informatsiooni) jétta nii nagu peavarahoidja on selle
kirjutanud? Sest vastuvotuakti taitmisel el ole legendi puhul m&eldud ainult eseme kohta
kaivat legendi, vaid kogu objekti kohta kéivat informatsiooni, mis sisaldab ka legendi. St et
objektiga seotud legend vastuvdtuaktis ja legend kohakatal oogis ei ole ega peagi olema
Uhesed. Vastuvotuaktist legendi kopeerumisega kohakatal oogi legendi kohale pultakse
lihtsalt anda vdimalus objekti otsinguks ka siis, kui ese on vastuvéetud, kuid ei ole veel
teostatud teaduslikku kirjeldamist / informatsiooni laialikandmist. See on kasutamiseks
muuseumi to6tajale, eelkdige teadur/koguhoidjale. Et teostada korrektseid
paringuid/otsinguid ja aruandeid, mida v6ib anda lugeda ka uurijale, tuleb igal juhul objekti
kohta kéivat teksti korrigeerida.

Miks ei saatahta, et peavarahoidja kirjutaks kohe sisse ideaal se teksti, mida voib
lugemiseks anda ka muuseumivalisele inimesel €? Kuna vastuvdtuakti teostamisel on
museaali legendi véli ainuke koht, kuhu peavarahoidja saab kirja panna kogu
informatsiooni vastuvdetava museaali kohta (tihtipeale vOib see sisaldada ka aval damiseks
mitte sobilikku, nt konfidentsiaal sed isikuandmed).

Kohakatal oogi legend peab |16puks olema tldistav ja kokkuvottev informatsioon
eseme kohta, mis vOiks uurijas huvi &ratada ja olla nt abiks néituse koostamisel esemete
esmasel valikul. Tegelik legendi koht (loo, mis tleandja/omanik on esemele juurde réékind
vOi midagi muud analoogset) on Objekti atribuutides tekstivéljal maaratlusega legend. See
on koht, kuhu peaks kogu taoline jutt 16puks minema.

KVISi puhul tuleb harjuda sellega, et teksti on siin voimalik vaga mitmel viisil
liigitada. See annab hiljem paremaid ja tépsemaid otsimise ning nimekirjade koostamise
vOimalusi. Teksti otsimine %-mérkide vahelt ainult vaba teksti véljalt, ilmateksti olemust
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méadaratlemata, on ainult esialgne info otsimisvdimal us peale eseme registreerimist
andmebaasis, kuid e ole kindlasti ideaalvariant ja selle andmebaasi ainuvdimalus.

Il Kohakatal oogis parandatud legend objekti taga ei muuda vastuvGtuaktis objektiga
seotud legendi, kill aga vastupidi (see on ka normaalne). Seega vastuvdtuaktis kirja pandud
tekst jadb ainult vastuvotuakti ja on seal otsitav, |oetav, parandatav (vastuvotuaktis teksti
parandades muutub aga ka tekst kohakatal oogis). Objekti téiskirjelduses on néhtav
kohakatal oogis muudetud tekst. Seetbttu tuleb endale selgeks teha, kus mingit teksti
parandada.

Kohakataloogi tekst on alustekstiks (Alustekst on tekst, mis kopeerub kuhu vaja,
lastes ennast jérgmises aknas muuta, ise sealjuures algaknas muutumata) jérgnevatele
kopeerumistel e tei stesse akendesse (nt sellised admin. siindmused nagu Véjaandeakt,
Ajutise kasutamise akt jt ning N&ituseaken). Kdigis neis akendes saab / vOib samuiti
etteantud legendi muuta, kuid need muutused ei kajastu Kohakatal oogi legendis (nn uus
legend séilib ja on ndhtav / parandatav ainult konkreetse stindmusega seotud aknas).

Il Kohakatal oogis saab parandada ka eseme nimetust, inventarinumbrit, Min/Max arvu.
Need muudatused kajastuvad ka vastuvGtuaktis, st siin ongi koht, kus saab parandada
vead, mis vastuvtuakti sisse lipsasid.

4. Aruanded/dokumendid, mis kohakataloogist tulenevad:
1.Kohakatal oog asukohtadega (vt joonis 10).
2.Kohakatal oog nn tulmeandmetega asendab tulmeraamatut (vt joonis 11a-11b).

Neid mdlemaid on vdimalik koostada nii pShikogu museaalidele kui ka l&bi
regi streerimislehe andmebaasis regi streeritud museaalidel e (t&iendusena tuleb voimalus
koostada antud dokument ka deposiitide kogule ja abikogule).

Tulmeandmetega kohakataloogi on vdimalik koostada nii eraldi kogudele kui ka
tervele pohifondile juhul, kui neil on ks siduv unikaalne nr (Nt ESMis on selleks
fondip&eviku nr, mis on jooksev nr sdltumata kogust. 1ga vastuvotuakt saab uue
fondip&eviku nr, kuid nt ERMi ja Vabadhumuuseumi numbrikombinatsioonid terve
pohifondi paringut ei voimalda).

5.Kuidasjakust otsida kohakataloogi sisestatud infor matsiooni?
Nendeks voimal usteks on:

1.0bjekti kompleksparing (vt joonis 12) — saad koostada erinevaid nimekirju javélja
printida.

2.Kohakatal oogi t66aken — saad teha antud parameetrite ulatuses otsingut, valja printida
e saa (vt joonis 13). Parameetervéljade taitmine allub Uldistele reeglitele: vali, mille
I6pus must nool — seal tegemist slisteemse sbnastikuga, st sdnastuses peab tépne
olema. Ulejaanud véljadel saab otsida informatsiooni kasutades %-mérke, see annab
vOimaluse ebatdpse info kaudu péringute teostamiseks.

3.0bjekti taiskirjelduses (siia laheb parandatud legend, seal e sdili vastuvdtuaktis
sisestatud legend).
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HOIUSTAMISAKT

Hoiustamisakt on administratiivne dokument, mis tekib labi administratiivse
stindmuse hoiustamine voi tagastamine hoidlasse.

1. Administratiivsete sindmuste aken

Admin. siindmuste aknas saab dokumenteerida kdiki administratiivseid tegevusi
objektidega pérast nende registreerimist stisteemis. Admin. dokumendi saab sisestada, kui
avad ikooni administratiivsed siindmused. Admin. siindmuste aken koosneb kolmest
vaatest:

Vormivaade — selles aknas kéib téitmine;
Valik — siin saad teatud parameetervélju taites otsida juba varem sisestatud dokumente;
Tabelvaade — annab ette dokumendid numbrilises jérjestuses.

Hoiustamisakti, kui dokumendi nime, pakub slisteem ise. Selleks tuleb
administratiivsete stindmuste akna vormivaates stindmuse rippmentlst valida sindmuse
vdjale vastav administratiivne tegevus: hoiustamine voi tagastamine hoidlasse.

Il Hoiustami saktiga paika pandud asukohad |&hevad kohakatal oogi: hoiustamine muudab
ara pusiasukoha ja jooksva asukoha ning tagastamine hoidlasse muudab &ra jooksva
asukoha.

I Hoiustamisakti taitmise eesmérk: Korrektne kohakatal oog; péring- Asukohtade kooseis
(dokument —ava — paringud — administratiivsed paringud- asukohtade kooseis).

2. Hoiustamisakti taitmine
2.1 Eeltood:
- Kontrolli Hoiustamisakti numbrit — see on jooksev nr, mille programm ise
pakub. Kuid seda saab vajadusel parandada antud téoaknas, aga korrektsem ja

tulevikku arvestavam on seda teha stisteemsetes andmetes: dokument > ava >
stisteemsed andmed > dokumendid (vt joonis 14).

Peab olema koostatud asukohtade sBnastik, mis e pea olema kohe |8plik, kuid
labi peab olema mdeldud selle struktuur nii, et hiljem saaks seda stisteemselt
tdiendada. Asukohtade sdnastik on oma sdnastik, seetfttu saab seda muuseumi
siseselt teostada. Asukohtade sdnastik on hierarhiline — vdimaldab kirjutada nii
numbreid kui sdnu ja kdikvoimalikke hierarhiaid. St programm piiranguid ei sea,
kuid iga asukoha nimetus / téhis peaks olema unikaalne (arvutid ei mdtle
loogiliselt). Taites asukohtade sdnastikku, katseta oma valjamdeldud slisteemi
tookindlust (Gige on seda teha testprogrammis). Selleks téida Uks [6ik
sbnastikust ja teosta hoiustamisakt. Seejarel teosta asukohtade paringuid (vt
joonis 15-16).

2.2 Taitmigjuhis
(vt joonis 17-18)

Hoiustamisakti akna taitmine allub administratiivse dokumendi taitmise Uldistele

reeglitele, seega vt ka programmis olevat abi. Leiad, kui avad akna admin. siindmused, siis
avaikoonide alumisel real ikoon [?].
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Il Objektide liitmist antud dokumendiga on soovitav teha |dbi akna objekti valik. Olles
admin. siindmuse aknas, ava ikoon objekti valik, téida vajalikud parameetrid; vajuta “otsi”.
Jargnevalt teosta antud objektide valik, mérkides linnukesega valitud objekti. Segjarel
kasuta nuppu “korras’, mille tulemusel véljavalitud objektid kopeeritakse hoiustamisakti.
Seal saad objektide kohta k&ivat informatsiooni kustutada, tédiendada. Salvesta. Uhe akti
piires void teostada mitu erinevat valikut.

3. Asukoht hoiustamisaktis
3.1 Asukoha maaramine

Kui ese saabub muuseumisse, siis tema asukoht/ hoiustami skoht maaratakse kahel
viisil:
Vastuvotuakti taites, kuid peavarahoidjatavaliselt ei tegele eseme kohale
panekuga, vaid maarab eseme asukohaks muuseumi nime voi kogu liigi. Kui
asukoht pannakse paika vastuvotuaktis, siis hoiustamisakti e ole vajateha
(vastuvBtuaktis maaratud asukoht kopeerub sinna kuhu vaja ja on asukohtade
koosseisus otsitav).
Esemete reaalsel paigaldamisel hoidlasse, mida tavaliselt teostab koguhoidja.
Kui toimub eseme tleandmine peavarahoidjalt koguhoidjale, kes seejérel
maarab asukoha, on vaja KVI1Sis teostada hoiustamisakt. L&bi hoiustamisaki
siindmuse/tegevuse hoiustamine saab paika ka kohakatal oogis olev pisiasukoht.
L&bi hoiustamisaktiga seotud tegevuse on asukoht Asukohtade koosseisus
otsitav. (Nt ESMi asukohtade sdnastik: ruum 332 — annab paringu esemeist, mis
selles ruumis. Tépsustades nn parameetreid — ruum 332/6 annab esemed, mis
selles ruumis kuuendal riiulil.)

I Loe lisaks KVIS programmis olevat abi > asukohtade struktuur ja liikumine, mille leiad
ikooni realt ikooni [?] alt.

3.2Teadmiseks

Asukohad liiguvad asukohtade paringusse ka |abi kiirsisestuse, retrospektiivse
sisestuse jalabi kdikide administratiivsete sindmuste (ikoon admin. stindmused), kui
téidad seal valja asukoht/sihtkoht. Esemele saad asukohta méérata ka Kohakatal oogis véljal
pusiasukoht, kuid ainult seal téites ei liigu asukoht Asukohtade paringusse. Teostades
seejérel aga esemetel e hoiustamisakti, valides museaalid sellesse objekti valiku kaudu voi
koodi jargi, kuvab ta nimekirja museaalid koos kohakatal oogis pandud pusiasukohaga nii,
et akti teostamiseks tuleb téita ainult akti pais ja salvestada. Ja asukohad ongi fikseeritud
asukohtade paringus.

Hoiustamisakti vormivaates vali sihtkoht (st Asukoht). Ettevaatust kustutamisega,
kuna see véli vdimaldab Uhe akti piires panna mitu erinevat sihtkohta, siis tuleb ta vahepeal
kustutada ja panna uus asukoht. Praktilise t66 kéigus on ilmnenud, et sihtkoha/asukoha
kustutamiseks on ohutum kasutada arvutiklaviatuuril olevat klahvi Delete, mitte ikooni rea
kustutuskummi, kuna siis kustutab kdik asukohad ja objektid.

K o0os asukoha muutmisega labi hoiustamisakti pakub programm ka vdimal ust
tépsustada eseme seisukord, kuid see ei ole kohustuslik. Programm fikseerib 18bi
stindmuste eseme seisukorra muutuse ja peab sissekande teostamise kuupéevade jérgi selle
kohta arvestust, st. on vdimalik teha péring eseme seisukorra kohta. Vai vétta vélja
nimekiri vastavalt valitud parameetritele. Nt pannes otsingu parameetriks halb, annab
programm vélja kdik halvas seisukorras olevad esemed (vt joonis 20).
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4. Aruanded/dokumendid, mida saab koostada hoiustamisakti taitmise tulemusel

Hoiustamisakti saab vélja printida dokumendinaja allkirjastada. Nt peavarahoidja
annab selle aktiga museaalid Ule koguhoidjale. Selline dokument oleks tdenaoliselt mdistlik
séilitada paberkandjal, aga selline kéik ei ole kohustuslik (vt joonis 21).

Il Esmast museaalide Uleandmist peavarahoidjalt koguhoidjale saab teostada ka
vastuvotuaktiga, mérkides ara koguhoidja nime ja vottes akti véaljatrikile koguhoidja
alkirja. Kuid hoiustamisakt annab voimal use tdpsemalt fikseerida museaalid, mis |dhevad
konkreetse koguhoidja hoole alla.

Hoiustamisaktist(aktidest) saab teha koiki aruandeid/dokumente, mis on
administratiivsetel dokumentidel programmis olemas (analoogselt vastuvotuaktile)
(vt joonis 22-23).

Labi hoiustamisakti fikseerib programm asukoha, objekti liikumise ja seisukorra.
Museaalide liikumine ja seisukord (vt joonis 24).
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TEKSTI LIIKUMINE

Vastuvotuakti teksti jainfo litkumine (Kust mida otsida ja kus mida parandada?).

Vastuvotuakti vormivaade (vt joonis 25), kus tekstid ja info nummerdatud. Jalgi numbrite
litkumist teistes akendes (vt joonis 26-30).

Teksti otsmine, lugemine, parandamine:

1) Kohakatal oogi todaken (joonis 26), siin saad teksti 2 otsida, lugeda ja parandada.

2) Objekti kompleksparing (joonis 27), siin saad teksti 2 otsida ja lugeda.

3) Ikoon Administratiivsed sindmused > Vastuvotuakt (joonis 28), siin saad teksti 1 otsida,
lugeda, parandada ja teksti 2 lugeda ning parandada. (Antud akna vormivaates tuleb
ndhtavale ka tekst 2, kuid teksti 2 kaudu siin otsida el saa.)

4) Naitused (joonis 29), teksti 2 lugedaja muuta. Koostades néitust (ikoon Naitus) ja
sidudes obj ekte antud slindmusega, kopeeruvad objektid siia koos tekstiga 2. (Siin tehtud
muudatused j&8vad ainult siia aknasse).

5) Objekti téiskirjeldus (avaikoon Objektid ), siin saad teksti 1 jateksti 2 lugeda (joonis
30).
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