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KVISis VASTUVÕTUAKTI TÄITMISE JUHEND 
 
 

1) Eeltööna pane paika / kontrolli: 
·  aknas Dokumendid > Ava > Süsteemsed andmed > Kogude liigitus numbrite 

genereerimist (vt joonis 1). 
·  aknas Dokumendid > Ava > Süsteemsed andmed > Dokumendid > Vastuvõtuakt 

akti numbrite genereerimist (vt joonis 2) 
·  aknas Osalejad, kas isikud/asutused, kes museaale üle annavad, on andmebaasis 

registreeritud (vt joonis 3). 
 

2) Ava aken Registreerimine > Vormivaade. 
 

3) Otsusta, kas soovid teha vastuvõtuakti või registreermislehe. Kui teed kohe vastuvõtuakti, 
mine punkti 5 juurde. 
 

4) Registreerimislehe täitmine ei ole kohustuslik, kuid võib eelneda vastuvõtuaktile. 
Registreerimislehe võib täita ka mõni teine museaalid kogunud, ostnud või valmistanud 
sama muuseumi töötaja, kes valdab vastuvõetavaid museaale puudutavat infot. 
Registreerimislehe täitmine on sarnane järgmisel leheküljel kirjeldatud museaalide 
vastuvõtuga (akti päise täitmisega), kuid Sündmuse tüübiks tuleb valida "uute 
registreerimine", mille järel KVIS loob dokumendi "Registreerimisleht" ja genereerib 
dokumendi jooksva numbri. Registreerimise täpsemat käiku vaata: erinevat liiki 
museaalide registreerimine. 
 
!!! Kellegi teise poolt täidetud registreerimisleht kergendab oluliselt peavarahoidja tööd, 
kes saab registreerimislehe kergelt vastuvõtuaktiks muuta. Ava aken Registreerimine > 
Valik ja tee päring (nt registreermisleht 2003:14). KVIS avab selle dokumendi tabelvaates, 
kuid muuda see vormivaateks. Vali Sulle sobiv sündmuse tüüp (nt saadud annetusena) ja 
KVIS muudab registreerimislehe vastuvõtuaktiks. Muuda ka kuupäev hetkekuupäevaks. 
Kui Sa ei soovi kõiki registreerimislehel registreeritud museaale vastu võtta, saad need 
kustutada muutes vastava museaali rea aktiivseks ning klõpsates ikoonil Kustuta. 
 

5) Akti päise täitmist ja erinevat tüüpi museaalide registreerimist andmebaasisis vt 
järgnevatel lehekülgedel 
 

6) Kui oled museaalid registreerinud ja seega valmis nende lõplikuks vastuvõtuks/numbrite 
genereerimiseks valmis, klõpsa ikooni Vastuvõtt. Nüüd avaneb aken Numbrite 
genereerimine (vt joonis 6a). Vali rippmenüüst sobiv tulmeraamat ja kogu ning genereeri 
numbrid. Klõpsa klahvi "korras", avaneb aken Uued numbrid (vt joonis 6b). Siin saad 
vajadusel lisada mitmeosalistele esemetele osanumbreid. Kui oled valmis, kliki klahvil 
"salvesta". 
 

7) Kui selgub, et midagi läks numbrite genereerimisel valesti, mine kohakataloogi tööaknasse: 
Dokument > Ava > Süsteemsed andmed > Kohakataloog. (kasutusjuhendit vt Kohakatloogi 
abi juures). 
 

8) Kui soovid hiljem vastuvõtuakti tekstiväljadel parandusi teha, ava Uute museaalide 
registreerimine > Valik. Täida üks või mitu parameetervälja ning "tee päring", avaneb 
päringule vastusena saadud aktide/registreerimislehtede Tabelvaade (vt joonis 5a-5b). 
Vajalikke paranduste tegemiseks ava Sulle sobiva akti Vormivaade. 
 



 7 

 
 
 

9)  Numbrite ja Min/Max väljadel saad parandusi teha kohakataloogi tööaknas (Dok > Ava > 
Süsteemsed andmed > Kohakataloog). 
 

10) Vastuvõtuakti täitmise järel saab teostada akti väljatrüki: 
·  vastuvõtuakt (vt joonis 7a ja 7c) 
·  vastuvõtuakt kogude lõikes (vt joonis 7b ja 7c) 

 
11) Samuti saab akti täitmise järel teostada mitmeid päringuid/aruandeid (vt joonis 8a-8c) 

 
 
 
 
 

AKTI PÄIS (vt joonis 4) 
Väli KVISis Kuidas täita? 

Sündmuse tüüp Vali rippmenüüst sobiv sündmuse tüüp: saadud annetusena, saadud 
kogumistegevusest, saadud ostuna, saadud varade üleandmisel. 

!!! Kui ühelt inimeselt saadakse museaale nii annetusena kui ostuna, 
tuleb teha kaks eraldi akti. Ei piisa sellest, kui teed akti "saadud 
ostuna" ja märgid osadele museaalidele hinnaks 0 krooni. Programm 
arvutab "koguaruandes" ka need esemed ostudeks ja nii saad vale 
statistika. 

Dok. liik Kui valid ühe eelpool nimetatud sündmustest, täidab KVIS selle 
välja automaatselt – Vastuvõtuakt 

Dok. nr KVIS genereerib dokumendi nr jooksvalt. 

!!! Kui mingil põhjusel tuleb vale vastuvõtuakti number, mine 
rippmenüüsse: Dokument > Ava > Süsteemsed andmed > 
Dokument. Valides seal Dokumendi tüüp > Vastuvõtuakt, saad 
muuta dokumendinumbrit nii, et see säiliks süsteemis ja genereeriks 
õiged numbrid järgmistele aktidele. Iga uue kalendriaasta alguses 
tuleb teha vastav muudatus (vt joonis 2). 

!!! Vale dokumendinumbri saad õigeks muuta ka käesoleval väljal, 
kuid see ei salvestu süsteemis ja järgmist akti alustades genereerib 
KVIS ikkagi vale numbri. 

Kuupäev KVIS annab automaatselt hetke kuupäeva. Vajadusel saab seda 
muuta. 

Tähtaeg Seda ei ole vaja tähele panna ega täita (vajalik väljaandeakti puhul). 
Infoallikas Kui vastuvõtmise aluseks on mingi dokument (nt ostukomisjoni 

otsus), märgi selle nimetus, nr (olemasolul) ja kuupäev. Selle välja 
täitmine ei ole kohustuslik. 

Infoallika 
asukoht 

Vali rippmenüüst sobiv asukoht (nt arhiiv, peavarahoidja arhiiv 
jms). Selle välja täitmine ei ole kohustuslik. 

Vaikimisi 
asukoht 

Vali rippmenüüst sobiv asukoht. Kui tead museaalide konkreetset 
asukohta hoidlas, saad ka selle valida. Kui mitte, saad valida 
üldisemalt (nt muuseumi nimetus, hoidla, fotokogu, arhiiv jne). 
Süsteem pakub automaatselt asukohaks muuseumi nime ja seda ei 
pea muutma. 
!!! Kui rippmenüüs puudub sobiv asukoht, saad selle kirjeldada 
Asukohtade aknas (vt joonis 15).  
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Väli KVISis Kuidas täita? 
Roll ja Nimi Muuda aken aktiivseks ja lisa uus kirje läbi ikooni Lisa. Vali 

rippmenüüst sobiv roll (nt "vastuvõtja") ja mine Nime 
rippmenüüsse, kust vali sobiv nimi. 
Järgmise osaleja (nt "üleandja") sisestamiseks lisa uus kirje läbi 
ikooni Lisa ning vali sobiv roll. Vali rippmenüüst sobiv nimi. Kui 
süsteemis sellist osalejat ei ole, ava aken: Osalejad > Vormivaade> 
Lisa. Sisesta uue osaleja andmed (vt joonis 3). 
Kui üleandja ei ole asjade omanik, sisesta sarnaselt eelmistega 
"omanik/volitaja". 
Kui soovid märkida ka koguhoidja(d), kelle kogudesse 
vastuvõetavad museaalid lähevad, sisesta sarnaselt eelmistega ka 
"koguhoidja". 

Legend Siia kirjuta üldine informatsioon, mis puudutab kõiki selle aktiga 
vastuvõetavaid esemeid. Sellele väljale kirjutatud teksti kopeerumist 
andmebaasi teistesse akendesse vt "teksti liikumine” . 
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ERINEVAT LIIKI MUSEAALIDE REGISTREERIMINE. 
 
ESEMED 
 

Väli KVISis Kuidas täita? 
Nimetus Kirjuta lühidalt ja selgelt eseme nimi. 
Min/Max Kui soovid korraga registreerida nt 10 tooli, kirjuta aknasse “max”  

10 ja numbri genereerimisel saad kõigile kümnele toolile korraga 
anda eraldi esemenumbri (vt joonis 6a). 

Hind On aktiivne vaid juhul, kui oled valinud “saadud ostuna” . Märgi 
aknasse eseme ostuhind. Kui ühe aktiga võtad vastu mitu ostetud 
museaali, arvutab KVIS automaatselt kogusumma. 

Asukoht Vali rippmenüüst sobiv asukoht või löö sisse asukoha nimetuse paar 
esimest tähte ja vajuta enter-klahvi. Selleks peab asukoht olema 
enne sisestatud asukohtade aknas( vt joonis 15) 

!!! Kui võtad vastu museaale, mille asukoht saab olema sama, vali 
nn akti päise täitmisel “vaikimisi asukoht”  (nt Fotokogu) ja KVIS 
määrab sama asukoha automaatselt kõigile antud aktiga 
vastuvõetavatele esemetele. 

Seisukord Vali rippmenüüst sobiv seisukord. Määramine sõltub peavarahoidja 
nägemusest, kuna kriteeriume on raske paika panna. 

!!! “väga hea”  saab olla ainult uhiuus asi. 
Defektid Kirjelda lühidalt ja selgelt peamisi defekte (nt üksikute 

koikahjustustega, varrukatel kollakad plekid) 
Legend 1) Kirjuta siia informatsioon, mille saad museaali üleandja käest. 

Kui üleandja on kirjutanud eseme kohta kaaskirja, sisesta ka see 
info kas täielikult või osaliselt, sest siis on see andmebaasis olemas. 
Kuid kindlasti lisa originaalkaaskiri akti väljatrükile. 
2) Samuti võid lühidalt panna kirja eseme üldiseloomustuse (nt 
materjali ja värvi). 
3) Väärismetallist esemete puhul märgi kaal. 
4) Kui sama esemega on seotud teistes kogudes olevaid museaale, 
viita nendele. 

Kollektsioon Kui muuseumisse tuleb just kellegi tervikkogu, võib selle välja täita. 
Aga kui keegi niisama kingib muuseumile rea asju, siis seda kogu 
automaatselt temanimeliseks kollektsiooniks ei nimetata. 

 
KOKKUVÕTTES. 
(nimetus) kingad, naiste 
(legend) Ostis Kai Kaasik 1978. aastal Tartu noorpaaride poest perekonnaseisuametist 
väljastatud tõendi alusel. Kai Kaasik (neiuna Pärn) abiellus Martin Kaasikuga 20. augustil 
1978. aastal. Abielu registreeriti Tartu Perekonnaseisuametis ja pulmapidu peeti restoranis 
"Kaseke". 
Kinkija rääkis: "1970. aasatel ei olnud ilusaid importkingi saada, kuid tulevastele 
abiellujatele olid olemas spetsiaalsed poed, kust sai igasuguseid asju (riideid, jalanõusid, 
voodipesu, käterätte jne) osta." 
Vaata fotosid fotokogust seeria Fk 2311 ja pulmakleiti A 920:2 
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FOTOD 
 

Väli KVISis Kuidas täita? 
Nimetus Kirjuta lühidalt foto pealkiri 
Min/Max Vt esemed 
Hind Ostu puhul 
Asukoht Vt esemed 
Seisukord Määra seisukord sarnaselt esemetega. 

??? Kui ühest fotost on nii negatiiv, digifoto kui paberfoto, mis siis?
Defektid Kirjelda sarnaselt esemetega 
Legend 1) Pikem kirjeldus selle kohta, mis või kes fotol näha on või ka 

taustinfo, mida fotode üleandja rääkinud on. 

2) Foto päritolu 

3) Fotograaf ja pildistamise aeg (kui on teada) 
Kollektsioon Vt esemed 
 
KOKKUVÕTTES 
(nimetus) "Edasi" kolhoosnikud ekskursioonil Eestis, 1950. aastate algus 
(legend) Busse veel kolhoosidel polnud, 2-3 päevased ekskursioonid tehti veoautodega, 
ööbiti lakkades, koolimajades. 
Pilt on saadud Taikses elavalt Lembit Nerepilt (s 1920) juulis 2001. Järva mk, Oisu kn, 
Taikse = Türi khk. Fotograaf teadmata 

 

KUNST 

Väli KVISis Kuidas täita? 
Nimetus Töö pealkiri v. eseme nimetus. 
Min/Max Vt esemed 
Hind Ostu puhul 
Asukoht Vt esemed 
Seisukord Määra sarnaselt esemetega 
Defektid Siin kirjutab peavarahoidja lahti esialgu näha olevad defektid. 
Legend See on ilmselt see väli, kuhu kirjutada kõik muu vajalik info töö 

kohta: autor, koolkond/riik; signatuur, daatum / dateering; materjal, 
tehnika, mõõdud. 

Kollektsioon Vt esemed 
 
KOKKUVÕTTES 
 
(nimetus) Rappin von der Westseite 
(legend) Clodt, C.v. 1802, seepia 52,6 x 67,2 cm 
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ARHIIV (käsikir jad, dokumendid) 
 

Väli KVISis Kuidas täita? 
Nimetus Käsikirja (dokumendi) pealkiri 
Min/Max Vt esemed 
Hind Ostu korral 
Asukoht Vt esemed 
Seisukord Määra sarnaselt esemetega 
Defektid Kirjelda sarnaselt esemetega 
Legend 1) Käsikirja autor 

2) Maht (lk) + lisad 
3) Andme(te) päritolu(d): maakond, vald, küla (talu) = kihelkond 
(kihelkonna määramiseks soovitan Eesti Keele Instituudi 
kohanimede andmebaasi http://www.eki.ee/knab/knab.htm) 
Välisriikide puhul: riik: linnad/asulad (osariik) (või kui on ühest 
riigist nimetatud paljusid kohti, siis loend) 
 
Lisaks: 
4) kui on andmed saadud teistelt isikutelt: Nimi (sulgudesse teised 
eluloolised andmed, kui need puuduvad osalejate andmebaasist. 
Juhul kui andmete andja on osalejate andmebaasi kantud, siis piisab 
sünniaastast) 
5) kui on vastused mingile konkreetsele küsimuslehele: 
6) nt kogumise võistlusel pälvitud tunnustus 

7) viited teistele kogudele (esemed, fotod jm) 

 
Arhiiv (isiku, asutuse) 
1) dokumendi väljaandmise aeg, koht, kelle poolt 
2) maht (tk, lk) 
3) muud andmed (nt. vutlari, foto olemasolu) 
4) viited teistele kogudele (esemed, fotod jm) 

Kollektsioon  
 
KOKKUVÕTTES I: 
(nimetus) Toidukultuur nõukogude ajal 
(legend) Helma Kaeval  
38 lk + 14 f (Fk 2803:14-27) + 2 eset (A 893:6-7) 
Lääne-Virumaa, Vihula v, Võsu = Kadrina khk 
USA: Moses Lake (Washington), Wilmington (Delaware) 
Saksamaa: Posen, Wolfsberg, Schönlinde, Amberg  
Andmed saadud: Ilmar Rakfeldt'ilt 
vastused küsimuslehele nr. 214 

2001. a. teatmematerjali kogumise võistlusel äramärgitud töö 

KOKKUVÕTTES II: 
(nimetus) Aimi Zechanowitschi isikutunnistus 
(legend) Välja antud 23.08.1928 Pala vallavalitsuse poolt. 
12 lk, lk 2 foto 
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JOONISTEKOGU 
 

Väli KVISis Kuidas täita? 
Nimetus Joonise pealkiri 
Min/Max Vt esemed 
Hind Ostu korral 
Asukoht Vt esemed 
Seisukord Määra sarnaselt esemetega 
Defektid Kirjelda sarnaselt esemetega 
Legend 1. Kunstnik, joonistamise aeg 

2. Maht (lk) + lisad 
3. Tehnika 
4. Objekti (ehituse, joonise) kohalik nimetus (sulgudesse keel) 
5. Kui ühel lehel mitu joonist, siis üksikjooniste loend (koos 
täiendava informatsiooniga): 
6. Täiendav informatsioon objekti (ehituse, eseme) kohta: 
7. Andmete päritolu objekti (ese, ehitis) asukoha järgi: maakond, 
vald, küla, talu = kihelkond  
(kihelkonna määramiseks 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 (sünniaeg või 
vanus, amet jt. teadaolevad andmed) 
 
Lisaks (kui on): 
10. Ekspeditsiooni (ja selle juhendaja) nimetus: 
11. Viited teistele kogudele, kui puudutab sama joonist (näiteks kui 
on pildistatud sama rehielamut, millest on ka joonis, samuti 
kirjeldused arhiivis või esemed esemekogus) 

Kollektsioon  
 
KOKKUVÕTTES 
(nimetus) Vanasepa talu rehielamu 
(legend) Lembit Lepp, 1979 
1 leht 4 üksikjoonist 
tušš 
Elurehe (Kadrina): 
1. Rehielamu põhiplaan, mõõt M 1:100 
2. lõige AB 
3. lõige CD 
4. akna detail, 1:10 
Rehielamu välisseinad – rõhtpalk, seest krohvitud, väljast voodertatud laudadega 
Lääne-Virumaa, Vihula v, Võsu, Rätsepa t = Kadrina khk 
Ehitatud 1879 Harjumaal Kuusalu v, Allika k = Kuusalu khk 
Valmistaja Joosep Taar (sünd. 1824, põllumees) 
Tallinna Kunstiülikooli eskpeditsioon Lahemaale, juhendaja Kadri Viires 
Vt. ka Fk 2308:14, EA 245:2 
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RAAMATUD 
 

Väli KVISis Kuidas täita? 
Nimetus Autor (perekonnanimi, eesnimi). Pealkiri 
Min/Max Vt esemed 
Hind Ostu puhul. 
Asukoht Vt esemed 
Seisukord Määra sarnaselt esemetega 
Defektid Kirjelda sarnaselt esemetega 
Legend Ilmumiskoht, kirjastus. Ilmumisaasta. Lehekülgede arv, ISBN 

(ajakirjade puhul ISSN) 
Kollektsioon  
 
KOKKUVÕTTES 
(nimetus) Karindi, Aili. Elust mõisnike ajal 1503-1919. 
(legend) Luunja, 1999. 92 lk. ISBN 9985-60-719-8 
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KOHAKATALOOG 
 
 Täiendav abi programmis olevale abile, tegemist on kohakataloogi tööaknaga st 
aknaga, kus saab andmeid muuta, täiendada (ikooni real kohakataloog või dok > ava > 
süsteemsed andmed > kohakataloog). Selles aknas ei saa teha väljatrükki st. aruannet ehk 
objektide registrit. Selline väljatrükk  tehakse teises aknas (dokument > ava > päringud > 
administratiivsed päringud > kohakataloog). 
 
1. Kohakataloog tekib andmetest, mis sisestatakse esemete registreerimisega andmebaasi. 
 Esemete registreerimine andmebaasis toimub läbi Vastuvõtuakti, Kiirsisestuse, 
Retrospektiivse sisestuse ja Registreerimislehe. 
 Nendest sündmustest kopeeruvad kohakataloogi: eseme numbrikombinatsioon, 
eseme nimi, legend (konkreetse objekti oma, mitte ühe vastuvõtuaktiga vastu võetud 
esemete üldlegend). 
 Kohakataloogi kopeerub ka eelpool nimetatud tegevuste käigus sisestatud asukoht. 
Selleks võib olla täpne asukoht või programmi poolt vaikimisi pandud muuseumi nimi. Kui 
museaalide registreerimise käigus ei panda paika täpset asukohta, tuleb asukoht määrata 
läbi Hoiustamisakti. Asukoha saad kirjutada ka kohakataloogi tööaknas – püsiasukoht. 
Kuid selleks, et asukohad oleks korrektselt süsteemis fikseeritud st saaks teostada 
asukohtade päringut (dok > ava > päringud > administratiivsed päringud > asukohtade 
kooseis), peab asukohad määrama läbi administratiivse sündmuse ja esemete esmase 
arvelevõtu puhul on selleks administratiivseks sündmuseks Hoiustamisakt. (vt ka 
Hoiustamisakti juhis). 
 
2. Töötamine Kohakataloogis: Täitmisõpetust vt ekraanipiltidel (joonis 9a-9b). 
 
3. Tekst/legend kohakatalogis 
 Kohakataloogi tööaknas on teaduril/koguhoidjal teadusliku kirjeldamise käigus 
võimalus / kohustus objektiga seotud legendi parandada. St legend tuleb muuta teistele 
lugemiseks sobilikuks.  
 Miks ei saa legendi (informatsiooni) jätta nii nagu peavarahoidja on selle 
kirjutanud? Sest vastuvõtuakti täitmisel ei ole legendi puhul mõeldud ainult eseme kohta 
käivat legendi, vaid kogu objekti kohta käivat informatsiooni, mis sisaldab ka legendi. St et 
objektiga seotud legend vastuvõtuaktis ja legend kohakataloogis ei ole ega peagi olema 
ühesed. Vastuvõtuaktist legendi kopeerumisega kohakataloogi legendi kohale püütakse 
lihtsalt anda võimalus objekti otsinguks ka siis, kui ese on vastuvõetud, kuid ei ole veel 
teostatud teaduslikku kirjeldamist / informatsiooni laialikandmist. See on kasutamiseks 
muuseumi töötajale, eelkõige teadur/koguhoidjale. Et teostada korrektseid 
päringuid/otsinguid ja aruandeid, mida võib anda lugeda ka uurijale, tuleb igal juhul objekti 
kohta käivat teksti korrigeerida. 
 Miks ei saa tahta, et peavarahoidja kirjutaks kohe sisse ideaalse teksti, mida võib 
lugemiseks anda ka muuseumivälisele inimesele? Kuna vastuvõtuakti teostamisel on 
museaali legendi väli ainuke koht, kuhu peavarahoidja saab kirja panna kogu 
informatsiooni vastuvõetava museaali kohta (tihtipeale võib see sisaldada ka avaldamiseks 
mitte sobilikku, nt konfidentsiaalsed isikuandmed). 
 Kohakataloogi legend peab lõpuks olema üldistav ja kokkuvõttev informatsioon 
eseme kohta, mis võiks uurijas huvi äratada ja olla nt abiks näituse koostamisel esemete 
esmasel valikul. Tegelik legendi koht (loo, mis üleandja/omanik on esemele juurde rääkind 
või midagi muud analoogset) on Objekti atribuutides tekstiväljal määratlusega legend. See 
on koht, kuhu peaks kogu taoline jutt lõpuks minema. 
 KVISi puhul tuleb harjuda sellega, et teksti on siin võimalik väga mitmel viisil 
liigitada. See annab hiljem paremaid ja täpsemaid otsimise ning nimekirjade koostamise 
võimalusi. Teksti otsimine %-märkide vahelt ainult vaba teksti väljalt, ilma teksti olemust 
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määratlemata, on ainult esialgne info otsimisvõimalus peale eseme registreerimist 
andmebaasis, kuid ei ole kindlasti ideaalvariant ja selle andmebaasi ainuvõimalus.  
 
!!! Kohakataloogis parandatud legend objekti taga ei muuda vastuvõtuaktis objektiga 
seotud legendi, küll aga vastupidi (see on ka normaalne). Seega vastuvõtuaktis kirja pandud 
tekst jääb ainult vastuvõtuakti ja on seal otsitav, loetav, parandatav (vastuvõtuaktis teksti 
parandades muutub aga ka tekst kohakataloogis). Objekti täiskirjelduses on nähtav 
kohakataloogis muudetud tekst. Seetõttu tuleb endale selgeks teha, kus mingit teksti 
parandada. 
 
 Kohakataloogi tekst on alustekstiks (Alustekst on tekst, mis kopeerub kuhu vaja, 
lastes ennast järgmises aknas muuta, ise sealjuures algaknas muutumata) järgnevatele 
kopeerumistele teistesse akendesse (nt sellised admin. sündmused nagu  Väljaandeakt, 
Ajutise kasutamise akt jt ning Näituseaken). Kõigis neis akendes saab / võib samuti 
etteantud legendi muuta, kuid need muutused ei kajastu Kohakataloogi legendis (nn uus 
legend säilib ja on nähtav / parandatav ainult konkreetse sündmusega seotud aknas). 
 
!!! Kohakataloogis saab parandada ka eseme nimetust, inventarinumbrit, Min/Max arvu. 
Need muudatused kajastuvad ka  vastuvõtuaktis, st siin ongi koht, kus saab parandada 
vead, mis vastuvõtuakti sisse lipsasid. 
 
4. Aruanded/dokumendid, mis kohakataloogist tulenevad: 

1.Kohakataloog asukohtadega (vt joonis 10). 
2.Kohakataloog nn tulmeandmetega asendab tulmeraamatut (vt joonis 11a-11b). 

 Neid mõlemaid on võimalik koostada nii põhikogu museaalidele kui ka läbi 
registreerimislehe andmebaasis registreeritud museaalidele (täiendusena tuleb võimalus 
koostada antud dokument ka deposiitide kogule ja abikogule). 
 Tulmeandmetega kohakataloogi on võimalik koostada nii eraldi kogudele kui ka 
tervele põhifondile juhul, kui neil on üks siduv unikaalne nr (Nt ESMis on selleks 
fondipäeviku nr, mis on jooksev nr sõltumata kogust. Iga vastuvõtuakt saab uue 
fondipäeviku nr, kuid nt ERMi ja Vabaõhumuuseumi numbrikombinatsioonid terve 
põhifondi päringut ei võimalda). 
 
5.Kuidas ja kust otsida kohakataloogi sisestatud informatsiooni? 
 Nendeks võimalusteks on: 

1.Objekti komplekspäring (vt joonis 12) – saad koostada erinevaid nimekirju ja välja 
printida. 

2.Kohakataloogi tööaken – saad teha antud parameetrite ulatuses otsingut, välja printida 
ei saa (vt joonis 13). Parameeterväljade täitmine allub üldistele reeglitele: väli, mille 
lõpus must nool – seal tegemist süsteemse sõnastikuga, st sõnastuses peab täpne 
olema. Ülejäänud väljadel saab otsida informatsiooni kasutades %-märke, see annab 
võimaluse ebatäpse info kaudu päringute teostamiseks. 

3.Objekti täiskirjelduses (siia läheb parandatud legend, seal ei säili vastuvõtuaktis 
sisestatud legend). 
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HOIUSTAMISAKT 
 
 Hoiustamisakt on administratiivne dokument, mis tekib läbi administratiivse 
sündmuse hoiustamine või tagastamine hoidlasse. 
 
1. Administratiivsete sündmuste aken 
  
 Admin. sündmuste aknas saab dokumenteerida kõiki administratiivseid tegevusi 
objektidega pärast nende registreerimist süsteemis. Admin. dokumendi saab sisestada, kui 
avad ikooni administratiivsed sündmused. Admin. sündmuste aken koosneb kolmest 
vaatest: 
 
Vormivaade – selles aknas käib täitmine; 
Valik – siin saad teatud parameetervälju täites otsida juba varem sisestatud dokumente; 
Tabelvaade – annab ette dokumendid numbrilises järjestuses. 
 
 Hoiustamisakti, kui dokumendi nime, pakub süsteem ise. Selleks tuleb 
administratiivsete sündmuste akna vormivaates sündmuse rippmenüüst valida sündmuse 
väljale vastav administratiivne tegevus: hoiustamine või tagastamine hoidlasse. 
 
!!! Hoiustamisaktiga paika pandud asukohad lähevad kohakataloogi: hoiustamine muudab 
ära püsiasukoha ja jooksva asukoha ning tagastamine hoidlasse muudab ära jooksva 
asukoha. 
 
!!! Hoiustamisakti täitmise eesmärk: Korrektne kohakataloog; päring- Asukohtade kooseis 
(dokument –ava – päringud – administratiivsed päringud- asukohtade kooseis). 
 
2. Hoiustamisakti täitmine 
2.1 Eeltööd: 

·  Kontrolli Hoiustamisakti numbrit – see on jooksev nr, mille programm ise 
pakub. Kuid seda saab vajadusel parandada antud tööaknas, aga korrektsem ja 
tulevikku arvestavam on seda teha süsteemsetes andmetes: dokument > ava > 
süsteemsed andmed > dokumendid (vt joonis 14). 

·  Peab olema koostatud asukohtade sõnastik, mis ei pea olema kohe lõplik, kuid 
läbi peab olema mõeldud selle struktuur nii, et hiljem saaks seda süsteemselt 
täiendada. Asukohtade sõnastik on oma sõnastik, seetõttu saab seda  muuseumi 
siseselt teostada. Asukohtade sõnastik on hierarhiline – võimaldab kirjutada nii 
numbreid kui sõnu ja kõikvõimalikke hierarhiaid. St programm piiranguid ei sea, 
kuid iga asukoha nimetus / tähis peaks olema unikaalne (arvutid ei mõtle 
loogiliselt). Täites asukohtade sõnastikku, katseta oma väljamõeldud süsteemi 
töökindlust (õige on seda teha testprogrammis). Selleks täida üks lõik 
sõnastikust ja teosta  hoiustamisakt.  Seejärel teosta asukohtade päringuid (vt 
joonis 15-16). 

 
2.2 Täitmisjuhis 
(vt joonis 17-18) 
 
 Hoiustamisakti akna täitmine allub administratiivse dokumendi täitmise üldistele 
reeglitele, seega vt ka programmis olevat abi. Leiad, kui avad akna admin. sündmused, siis 
ava ikoonide alumisel real ikoon [?]. 
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!!! Objektide liitmist antud dokumendiga on soovitav teha läbi akna objekti valik. Olles 
admin. sündmuse aknas, ava ikoon objekti valik, täida vajalikud parameetrid; vajuta “otsi” . 
Järgnevalt teosta antud objektide valik, märkides linnukesega valitud objekti. Seejärel 
kasuta nuppu “korras” , mille tulemusel väljavalitud objektid kopeeritakse hoiustamisakti. 
Seal saad objektide kohta käivat informatsiooni kustutada, täiendada. Salvesta. Ühe akti 
piires võid teostada mitu erinevat valikut.  
 
3. Asukoht hoiustamisaktis 
3.1 Asukoha määramine 

 
 Kui ese saabub muuseumisse, siis tema asukoht/ hoiustamiskoht määratakse kahel 
viisil: 

·  Vastuvõtuakti täites, kuid peavarahoidja tavaliselt ei tegele eseme kohale 
panekuga, vaid määrab eseme asukohaks muuseumi nime või kogu liigi. Kui 
asukoht pannakse paika vastuvõtuaktis, siis hoiustamisakti ei ole vaja teha 
(vastuvõtuaktis määratud asukoht kopeerub sinna kuhu vaja ja on asukohtade 
koosseisus otsitav). 

·  Esemete reaalsel paigaldamisel hoidlasse, mida tavaliselt teostab koguhoidja. 
Kui toimub eseme üleandmine peavarahoidjalt koguhoidjale, kes seejärel 
määrab asukoha, on vaja KVISis teostada hoiustamisakt. Läbi hoiustamisakti 
sündmuse/tegevuse hoiustamine saab paika ka kohakataloogis olev püsiasukoht. 
Läbi hoiustamisaktiga seotud tegevuse on asukoht Asukohtade koosseisus 
otsitav. (Nt ESMi asukohtade sõnastik: ruum 332 – annab päringu esemeist, mis 
selles ruumis. Täpsustades nn parameetreid – ruum 332/6 annab esemed, mis 
selles ruumis kuuendal riiulil.) 

  
!!! Loe lisaks KVIS programmis olevat abi > asukohtade struktuur ja liikumine, mille leiad 
ikooni realt ikooni [?] alt. 
 
3.2Teadmiseks 

 
 Asukohad liiguvad asukohtade päringusse ka läbi kiirsisestuse, retrospektiivse 
sisestuse ja läbi kõikide administratiivsete sündmuste (ikoon admin. sündmused), kui 
täidad seal välja asukoht/sihtkoht. Esemele saad asukohta määrata ka Kohakataloogis väljal 
püsiasukoht, kuid ainult seal täites ei liigu asukoht Asukohtade päringusse. Teostades 
seejärel aga esemetele hoiustamisakti, valides museaalid sellesse objekti valiku kaudu või 
koodi järgi, kuvab ta nimekirja museaalid koos kohakataloogis pandud püsiasukohaga nii, 
et akti teostamiseks tuleb täita ainult akti päis ja salvestada. Ja asukohad ongi fikseeritud 
asukohtade päringus. 
 
 Hoiustamisakti vormivaates väli sihtkoht (st Asukoht). Ettevaatust kustutamisega, 
kuna see väli võimaldab ühe akti piires panna mitu erinevat sihtkohta, siis tuleb ta vahepeal 
kustutada ja panna uus asukoht. Praktilise töö käigus on ilmnenud, et sihtkoha/asukoha 
kustutamiseks on ohutum kasutada arvutiklaviatuuril olevat klahvi Delete, mitte ikooni rea 
kustutuskummi, kuna siis kustutab kõik asukohad ja objektid. 
 
 Koos asukoha muutmisega läbi hoiustamisakti pakub programm ka võimalust 
täpsustada eseme seisukord, kuid see ei ole kohustuslik. Programm fikseerib läbi 
sündmuste eseme seisukorra muutuse ja peab sissekande teostamise kuupäevade järgi selle 
kohta arvestust, st. on võimalik teha päring eseme seisukorra kohta. Või võtta välja 
nimekiri vastavalt valitud parameetritele. Nt pannes otsingu parameetriks halb, annab 
programm välja kõik halvas seisukorras olevad esemed (vt joonis 20). 
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4. Aruanded/dokumendid, mida saab koostada hoiustamisakti täitmise tulemusel  
  
 Hoiustamisakti saab välja printida dokumendina ja allkirjastada. Nt peavarahoidja 
annab selle aktiga museaalid üle koguhoidjale. Selline dokument oleks tõenäoliselt mõistlik 
säilitada paberkandjal, aga selline käik ei ole kohustuslik (vt joonis 21). 
 
!!! Esmast museaalide üleandmist peavarahoidjalt koguhoidjale saab teostada ka 
vastuvõtuaktiga, märkides ära koguhoidja nime ja võttes akti väljatrükile koguhoidja 
allkirja. Kuid hoiustamisakt annab võimaluse täpsemalt fikseerida museaalid, mis lähevad 
konkreetse koguhoidja hoole alla. 
 Hoiustamisaktist(aktidest) saab teha kõiki aruandeid/dokumente, mis on 
administratiivsetel dokumentidel programmis olemas (analoogselt vastuvõtuaktile)  
(vt joonis 22-23). 
 
 Läbi hoiustamisakti fikseerib programm asukoha, objekti liikumise ja seisukorra. 
Museaalide liikumine ja seisukord (vt joonis 24). 
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IV PEATÜKK 
 
 

TEKSTI LIIKUMINE    
Vastuvõtuakti teksti ja info liikumine (Kust mida otsida ja kus mida parandada?). 
 
Vastuvõtuakti vormivaade (vt joonis 25), kus tekstid ja info nummerdatud. Jälgi numbrite 
liikumist teistes akendes (vt joonis 26-30). 
 
Teksti otsimine, lugemine, parandamine: 
1) Kohakataloogi tööaken (joonis 26), siin saad  teksti 2 otsida, lugeda ja parandada. 
2) Objekti komplekspäring (joonis 27), siin saad teksti 2 otsida ja lugeda. 
3) Ikoon Administratiivsed sündmused > Vastuvõtuakt (joonis 28), siin saad teksti 1 otsida, 
lugeda, parandada ja teksti 2 lugeda ning parandada. (Antud akna vormivaates tuleb 
nähtavale ka tekst 2, kuid teksti 2 kaudu siin otsida ei saa.)     
4) Näitused (joonis 29), teksti 2 lugeda ja muuta.  Koostades näitust (ikoon Näitus) ja 
sidudes objekte antud sündmusega, kopeeruvad objektid siia koos tekstiga 2. (Siin tehtud 
muudatused jäävad ainult siia aknasse). 
5) Objekti täiskirjeldus (ava ikoon Objektid ), siin saad teksti 1 ja teksti 2 lugeda (joonis 
30). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 53 

 



 54 

 



 55 

 



 56 

 



 57 

 
 



 58 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


