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Als historische vereniging met een eigen collectie krijgt u te maken met veel keuzes

rondom het behoud en beheer hiervan. Een collectie kan bestaan uit voorwerpen,

foto-, beeld en audio-materiaal, documenten en boeken. Het is van belang dat u uw

collectie nauwkeurig beheert. Dit kan met een groep deskundige vrijwilligers en/of

met behulp van professionals.

Deze m@du&l b(wubt zich op

collectieregistratie en het opstellen
van een collectieplan. U kunt ervoor
kiezen om uw collectie toegankelijk
te maken voor een breed publiek,
fysiek of digitaal, en/of u kunt zich
richten op het duurzaam bewaren
van uw collectie.

Bij- het Wmeuvan een

collectie krijgt u ook te maken met

auteursrechten. Dit kan het geval

zijn bij uw eigen collectie, maar ook

bij het gebruiken van andermans

werken en collecties voor bijvoor- ﬁk
beeld uw periodiek of web-
site. Aspecten zoals
portretrecht en de
invloed van de AVG
op persoonsgege-
vensbeheer komen

in deze module ook
aan de orde.




2. Collectieregistratie

Om goed voor uw collectie te kunnen zorgen moet u weten welke stukken u heeft,

waar ze zijn en hoe ze eraan toe zijn. Het zorgvuldig registreren van uw collectie is

daarom essentieel. Een goede collectieregistratie is zowel voor uw eigen instelling als

voor externe partijen van belang. Bijvoorbeeld bij verantwoording aan bestuur of sub-

sidiegevers, voor bruikleenverkeer en om uw collectie toegankelijk te maken.

Collectieregistratiesysteent

c&wwueowkkw worden op

een zo goed mogelijke manier
bewaard voor de toekomst, veelal
zorgvuldig opgeborgen in archief.
Maar daarnaast kunnen collecties
zowel fysiek als digitaal gepre-
senteerd worden voor een breed
publiek. Ze kunnen getoond worden
in tentoonstellingen, op websites, in
publicaties en gebruikt worden voor
educatieve programma's. Om te
inventariseren welke toepasselijke
stukken u in huis heeft voor bijvoor-
beeld een tentoonstelling heeft u
overzicht nodig en daarmee dus
een accurate collectieregistratie.

same
Erfgoed verledsn toekomst
Gelderland geven

Als u nog geen gebruik maakt van
een collectieregistratiesysteem,
kunt u het beste onderzoeken welk
systeem het meest bij uw instel-
ling past (zowel qua kosten als qua
functionaliteiten). U kunt gebruik
maken van Adlib/Axiell Collections,
Memorix Maior, Atlantis of een
ander systeem. Vraag eventueel bij
soortgelijke instellingen of organi-
saties na welk systeem zij gebruiken
en waarom. Ga ook na of u eventu-
eel een proefversie kan aanvragen
of een inleidende cursus.
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Collectieregistratie

In het collectieregistratiesysteem komen de belangrijkste gegevens van
een collectiestuk te staan. Denk hierbij aan een beschrijving; wat is het?
Wat wordt afgebeeld? Wat zijn de afmetingen? Wie is de maker? Daarnaast
is het ook van belang de herkomst, verwerving, conservering en standplaats
te noteren. Het registreren van uw collectie komt nooit ten einde. Een
collectie is vaak ‘in beweging’, houd dit goed bij in het registratiesysteem.

Een object in bruikleen geven of nemen, het verwerven van een nieuw
collectiestuk of het afstoten ervan moet altijd direct worden geregistreerd.

Uoon meer informatio over ket kiezew van het juiste
collectionegistratiesysteent ex regisbratietips kijk in de
‘Haudleiding inpoumatiebeheer i wusea’ vau ket Lowde-
Uik Coutact van Musewmeonsulenten via:

— TP —
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Owt een zo makkelijk doonzockbaan

wogelijk ovenzicht te maken van u

coblectie, woet u consequent gebuik
waken vas een selectie van tewnen,
Dit kust u doew deor een albabetische
lijst vau gestaudaandiseende brefwoon-
dew te makex of gebruik te maken

van bestaande thesauni (brefwoonden-
Uijsten) zoals de Ants & Anchitecture
Thesaunus van ket Getty (Museunt

Ueor ween infounatie oven ket digitaliseren van uw collectie loes ket
‘Spoenkoekje digitalisening erbgoedeollectios’ van Enfgoedhuis Zuid-Holland
en Wetwerk Digitaal Enpgoed via:

Hoe begiut u?

[.Uadat u een collectioregis-
buatiesysteew leeft gekozen,
gaat u de taken verdelen. Gaan
meerdere mensen tegelijk de col-
lectie registeren? Zo ja, wie gaat
welk gedeelte doen? Spreek goed
af hoe u stukken gaat registreren,
het moet consequent gebeuren!
Maak een invoerhandleiding.
Hier staat in welke velden wel of
niet ingevuld moeten worden,
op welke manier en met welke
terminologie.

2. Bedeuk, voordat u ww col-
lectie gaat negistrenen, welke
historische voorwerpen en do-
cumenten uw instelling beheert.
U kunt de stukken groeperen
naar type: beeldmateriaal, audio/
videomateriaal, bidprentjes,
bibliotheek, objecten, archief.
Hierin kunt u ook nog een
sub-indeling maken, bijvoor-
beeld per thema, tijdsperiode

of geografisch gebied. Dit kan
meteen de basis vormen voor uw
indeling in deelcollecties.

3. Bepaal in welke volgorde
u te werk wilt gaan, Welk deel

van de collectie doet u eerst?
Hak het werk in kleine stukjes
zodat u gestructureerd de collec-
tie stap voor stap kan registreren.

— TP —
7 N

Collectieregistratie is een enorne klus,

UVendeel ket proces in kleine otukjes
zodat het beter bekaphaan woudt,
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Het collectieplan is onderdeel van het algemene beleidsplan van uw organisatie. Een

collectieplan geeft inzicht in de omvang, samenstelling en betekenis van de collectie. Naast

het beschrijven van de collectie is het essentieel dat in het plan duidelijk wordt gemaakt

wat de beherende instelling met de collectie wil. In het plan komen ook onderwerpen zoals
° collectiegeschiedenis, verzamelen/ontzamelen en behoud en beheer aan bod.

Het wﬂﬂechepﬂan kan ook een ' l o fo
basis vormen voor deelplannen zo- °

als een registratieplan of behouds- Aan het begin van uw collectieplan geeft u aan wat het
plan. Dit document wordt meestal doel en de doelgroep van het document is. Hierbij geeft
vijf jaar aangehouden en wordt u ook aan wat de missie van uw instelling is. Met dit als

dan opnieuw bekeken en geactu-
aliseerd. Het collectieplan is vooral

uitgangspunt, beschrijft u het ‘verzamelgebied’ van uw
organisatie. Focust uw collectie zich op een bepaald thema,
voor intern gebruik, maar een goed tijdsperiode en/of geografisch gebied? Ga hierbij uit van
gepresenteerd collectieplan kan 0ok kerncollectie. Daarnaast geeft u aan welke collectie-

van groot belang zijn als verant- gerelateerde activiteiten u onderneemt. Eventueel kunt u
woording voor bruikleenaanvragers

en subsidiegevers.

in de inleiding nog aangeven welke positie uw instelling en
collectie innemen ten opzichte van andere, vergelijkbare

Eeu w E. eau bectant organisaties en collecties.
grofweg uit een inleiding, een vijftal U f ﬁ 2 [
onderdelen die het plan vormen

en een afsluitende samenvatting

met actiepunten. Deze onderdelen De Histonische Ue'wmgmg Oud-Wageumgeu
worden hieronder verder toegelicht. luwbt MMW De CMWOB leflt angqu.

Belangrijk in het collectieplan is : . i r . =
. . Hun collectie focust zich op de geschiedenis van de stad Wageningen. Zij hebben
dat de grote lijnen helder zijn. Als . . .
; . dus gekozen voor een focus op een geografisch gebied. Al hun collectiestukken
U te veel details wilt behandelen hebben iets te maken met het verleden van Wageningen. U kan ook denken aan een
' . kerncollectie op basis van een thema zoals het Nederlands Bakkerijmuseum of op een
verder uit te werken in deelplannen thema en tijdsperiode zoals het Vrijheidsmuseum dat zich richt op de bevrijding en de
zoals een registratie-, informatie- of bevrijdingsperiode.
behoudsplan.
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kunt u er beter voor kiezen om dit



2. Collectie-
besclunijuing

DW een Iw—ue beschrijving van
de collectie te maken heeft u een
overzicht dat u helpt bij het maken
van keuzes in het collectiebeleid.
Eerst beschrijft u de
collectiegeschiedenis: hoe is

de collectie gevormd? Wanneer

en door wie is het verzameld en
samengesteld? Hoe is de collectie in
het verleden beheerd?

Vervolgens geeft u aan wat de

omvang van de collectie is. Dit

kan het precieze aantal records zijn

in uw collectieregistratiesysteem

of een schatting van alle zowel
geregistreerde als ongeregistreer-

de collectiestukken. Hierbij

kunt u uw collectie ook

nog indelen in

deelcollecties. Zo krijgt u een beter
overzicht van de inhoud van de

collectie. Een deelcollectie toont een

bepaalde samenhang bijvoorbeeld
qua herkomst, geografie of materi-
aalsoort. De meest logische indeling
is per organisatie verschillend: de
een sorteert het liever op tijdspe-
riode en/of plaats en de andere
liever op materiaalsoort of thema.
Per deelcollectie geeft u aan wat
de stand van zaken is. Denk hierbij
aan registratie, waardering, be-
waaromstandigheden en gebruik.
Deze gegevens kunnen ook in een
tabel worden gezet om een meer
beknopt overzicht te geven.

'u (1117} wwecu—ep'lﬂbm analy-

seert u de kwaliteit van uw collectie
in vergelijking met soortgelijke col-
lecties. Wat zijn de sterke en zwakte
kanten van uw collectie? Missen

er nog bepaalde stukken in uw
collectie of heeft u van een bepaald
collectiestuk heel veel exemplaren?

Daarna gaat u in op uw collectie-
waardering, een omschrijving van
de culturele waarde van de collectie.
Hierbij moet u de context bepalen
waarbinnen het gewaardeerd wordt,
bijvoorbeeld in vergelijking met
soortgelijke collecties of juist binnen
uw eigen collectie. Formuleer welke
waarderingscriteria u gebruikt.

A% Mte bepaalt u welk deel

van uw collectie de kerncollectie
vormt. Welk deel is gezichtsbepa-
lend en van essentieel belang voor
uw instelling? Welke delen van uw
collectie dragen een essentieel deel
bij aan de missie van uw instelling?
Welke delen passen het beste bin-
nen uw collectieprofiel? Indien u uw
collectie tentoonstelt, welke collec-
tiestukken worden permanent ge-
toond? De missie van de instelling
en de collectiewaardering bepalen
samen wat de kerncollectie is.

wawdening, waadpleeg ‘Op de wuseale
weegochaal: collectiowaandening in zes
stapper’ van de Rijksdienst voon het
Cultuun Enbgoed via:

3. Colloctie-

UoTHiLg
Oudm MRMBUWM valt

het beleid op het gebied van ver-
zamelen, selecteren en afstoten.

Het is van belang dat u goed over-
weegt welke collectiestukken u
verzamelt en bewaart, en waarom.
Als organisatie kunt u zowel actief
als passief verzamelen. Als u actief
verzamelt, gaat u zelf op zoek naar
nieuwe collectiestukken die binnen
uw verzamelbeleid passen. Passief
verzamelen betekent het werven
van collectiestukken door middel
van schenkingen of legaten aan uw
instelling. Belangrijk bij alle werving
is dat er wordt gekeken of het object
binnen uw collectieprofiel past en of
er geen sprake is van verdubbeling.
Soms zult u dus ook aangeboden
collectiestukken moeten weigeren.

HBC ﬂpﬁteweu van een collectie-

plan kan een goede voorbereiding
zijn voor het opschonen van de col-
lectie: selecteren en afstoten. U kijkt
kritisch naar uw collectie en ziet
wellicht stukken die eigenlijk niet
(meer) in de collectie thuishoren. De
selectie kan op basis van uw goed
omschreven collectieprofiel plaats-
vinden. U maakt voor uw instelling
duidelijk wat u wilt verzamelen en
behouden, hierdoor weet u ook wat

u beter kan afstoten. Het is belangrijk
om hierbij duidelijke selectiecriteria op
te stellen. Hoe past een stuk binnen
het collectieprofiel? Wat is de culture-
le waarde? Hoe is het met de fysieke
staat en is er voldoende opslagruimte?
Zijn er al vergelijkbare stukken in uw
eigen of andere collecties? Afstoting
kan door middel van schenking, ruil,
verkoop of vernietiging. Afstoting
moet weloverwogen en zorgvuldig
gebeuren.

Uethaal van Geldentand SR
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'uditﬂudmeeudieuteen

uitgebreide beschrijving van de
bewaaromstandigheden van de col-
lectie en de eventuele risico’s hiervan
te worden beschreven. De omstan-
digheden van het gehele gebouw
komen hierbij kort aan orde, maar de
focus ligt op de ruimte waar collec-
tiestukken worden bewaard.

Bij de beschrijving van de bewaarom-
standigheden gaat u in op preventieve
en actieve conservering. Preventieve
conservering gaat om collectiebe-
houd, zonder dat de stukken zelf
worden behandeld. Het betreft alle
activiteiten en procedures die het
behoud van de collectie garanderen.
De betreffende ruimte moet zo goed
mogelijk ingericht zijn op het bewaren
en exposeren van stukken. De ruimte
moet een gepast klimaat hebben
(afgestemd op de condities van de
stukken), regelmatig gecontroleerd
worden op ongedierte en u kunt vooraf
bepaalde regels hanteren met betrek-

Erfgoed
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king tot de omgang met de stukken
en wie er wel of geen toegang heeft tot
deze ruimte. U kunt onderwerpen zo-
als ‘bewaaromstandigheden’ en ‘zorg
voor de collectie’ verder uitwerken in
een behoudsplan. De hoofdlijnen zijn
voldoende voor het collectieplan.

Bij actieve conservering gaat u in

op de maatregelen en handelingen
gericht om de objecten te consolide-
ren, verval te voorkomen of gesigna-
leerd verval tegen te gaan. U moet
vooraf de conditie van uw collectie
vaststellen, dit kan eventueel door een
deskundige restaurator in te schake-
len. Zo weet u welke conserverende
of restauratieve zorg nodig is binnen
uw collectie. U omschrijft uw beleid
en activiteiten op het gebied van
actieve conservering en restauratie.
Dit beleid kan verschillen per deelcol-
lectie, aangezien u wellicht te maken
heeft met stukken met verschillende
condities, uit verschillende tijdsperio-
des en van verschillende materialen.

Als laatste gaat u nog in op de veilig-
heidszorg voor de collectie: wat is uw
risicomanagement met betrekking tot
uw collectie? U beschrijft de grootste

mogelijke risico's voor de collectie en
welke maatregelen u hiervoor kunt
treffen. Heeft u een back-up van uw
collectieregistratiesysteem? Denk
ook aan praktische zaken zoals het
beheer van de toegang tot
de collecties (sleutelbeheer)
en het bedrijfsnoodplan
bij calamiteiten.




5. Collectionegistratic en -documentatic

Gﬂm w@@ecﬁewgiwwﬁe en 'dﬁwmeutaﬁe vormt de basis

van elk collectieplan. Doordat u overzicht hebt over uw collectie, kan er een
samenhangend beleid worden ontwikkeld. In het collectieplan vermeldt u
welk systeem uw instelling hanteert en welke gegevens worden vastgelegd.
Collectiedocumentatie gaat verder dan de gegevens uit het collectieregis-
tratiesysteem. Het gaat hierbij om gedrukte publicaties, catalogi, restauratie-
verslagen, archief-, educatief en beeldmateriaal over de collectie. Deze mate-
rialen kunt u ook weer ontsluiten in uw collectieregistratiesysteem. Naast de
huidige stand van zaken, geeft u ook aan welke plannen u nog heeft op het
gebied van registratie en documentatie. Als deze plannen uitgebreid zijn zo-
als een grote registratie- of digitaliseringsslag kunt u hier ook een apart plan
voor maken. Het collectieplan benoemt de hoofdlijnen en kan doorverwijzen
naar een gedetailleerder plan.

6.Gebuik van de collectie

Tmewe mcmij-bt u waarvoor de collectie gebruikt wordt. Bewaart u
de collectie alleen of wordt het ook gebruikt voor studie/educatie en wordt
het ergens gepresenteerd? Het gebruik van uw collectiestukken heeft
bovendien effect op de conserveringsprioriteiten van deze stukken. Een do-
cument dat vaak gepresenteerd of uitgeleend wordt, heeft meestal prioriteit
tegenover een document dat bijna nooit het archief verlaat. Daarnaast heeft
het gebruiken van stukken gevolgen voor het behoud. Dit soort zaken moet
u in grote lijnen vermelden in uw collectieplan.

In dit onderdeel moet tevens het beleid op het gebied van bruikleenverkeer
van stukken aan bod komen. Hoe gaat uw bruikleenprocedure in zijn werk?
Denk aan de administratie en afspraken (voorwaarden, verzekering, vergoeding,
controleafspraken), conservering, restauratie, fotografie, taxatie en transport.
Zowel stukken die voor lange termijn zijn uitgeleend, als stukken die u voor
lange termijn leent van een andere instelling, horen thuis in uw collectieplan.

/ Downboad een voorbeeld van een bruikleen-

N

Wil u weten o u alles
leeft verneld i nuw
collectieplan? Raadpleeg
de checklist in de bijlage
uar de ‘Houdreiking
uoor ket sclrijuen van
een collectieplon’ van

ket Landelijk Contact
van Musenmeonsulenten

TPJL aboﬂuiﬁmj vat u de belang-

rijkste conclusies van uw collec-
tieplan samen. Hierdoor kunt u
actiepunten voor de komende
periode opstellen en hierbij priori-
teiten stellen. U kunt zelf bepalen
voor welke periode deze actiepun-
tenlijst geldt. Daarnaast heeft u de
mogelijkheid om een uitgebreidere
lange termijnlijst als bijlage toe te
voegen, net als gedetailleerdere
deelplannen.

9% wil op Langere
toumiju wog een
ko, gwdenﬂepeﬂ
e een keulse pot
aar wiju coblectie
toevoegen...

Uethaal var Geldentand SR}




o 4. Autewsnechten en AUG

Elke erfgoedorganisatie die een werk (foto, prent, artikel o.i.d.) digitaal toegankelijk

@

wil maken of wil gebruiken in een publicatie moet rekening houden met auteursrech-

ten. Ook bij het verwerven van nieuwe collectiestukken verwerft u naast het eigen-

domsrecht niet altijd automatisch het auteursrecht.

Autewrsnecht

Het uilgaugopuut van het au-

teursrecht is dat alle rechten zijn
voorbehouden aan de auteur of de
maker. Een maker is de schepper
van een creatief werk. Dit is een
werk dat een tastbare vorm heeft
en de unieke stempel van de maker
draagt. Muziek, schilderijen en
teksten kunnen allemaal creatie-
ve werken zijn, gemaakt door een
professional of amateur. Hiervoor

is geen registratie nodig. Alles wat
u zelf maakt geniet automatisch
auteursrechtelijke bescherming. Al-
leen de maker heeft het recht om
zijn werk te reproduceren en met
het publiek te delen, maar er zijn

samen
verledsn toekomst
geven
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situaties waarin werken wel open-
baar gemaakt en gebruikt mogen
worden. Er kunnen meerdere au-
teurs/rechthebbenden per werk zijn
(co-auteurschap).

E()k mw&d} wwlk heeft

een beschermingsduur. Als de ma-
ker bekend is dan geldt als duur het
hele leven van de maker tot 70 jaar
na zijn dood. Na het overlijden gaan
de rechten over op de direct nabe-
staanden. Als het een anonieme
maker of als een instelling de ma-
ker is dan geldt de beschermings-
duur tot 70 jaar na de eerste pu-
blicatie en bij een ongepubliceerd
werk van een anonieme maker tot
70 jaar na de vervaardiging.

De maker kan afstand doen van het
auteursrecht via een schriftelijke
overeenkomst. In plaats van een
volledige overdracht regelen, kunt
u ook afspraken maken over het
gebruik van het werk door uw orga-
nisatie, bijvoorbeeld door licenties
toe te passen. Leg de afspraken over
auteursrecht vast in een overeen-
komst, het beste meteen bij de
overdracht van het werk.



Rechtenheheer

Welk creatich werk wag u wel gebruiken?
U mag creatief werk gebruiken dat rechtenvrij is en dus behoort Wees u goed bewust van de au-
tot het publieke domein: teursrechten van uw eigen collectie

) ) ) , , of van de werken die u gebruikt op
® Niet-creatief werk (gebruiksvoorwerpen, diagrammen, gegevens, feiten). . . . .
® werk waarvan de auteursrechtelijke beschermingstermijn uw website of in uw pubhcatles.
verlopen is. De grove aanname hierbij is dat al het creatie- Leg de rechtensituatie goed vast.
ve werk gemaakt véor 1870 rechten vrij is. Als de maker het 70 weet u altijd wat u wel en niet
werk maakte véor of in 1870, leefde hij zeer waarschijnlijk in mag met een werk. Als u niet weet

1948 niet meer en dus zijn de auteursrechten verlopen. wie de auteursrechten heeft, moet

® \Werk waarvan de maker de rechten heeft afge- el 6 s k
staan (bijvoorbeeld via een CC-licentie). Lujder geld vil) maken voor on-

® Besluiten, wetten, verordeningen, rechterlijke uitspra- derzoek en eventuele licenties die
ken en administratieve beslissingen van de overheid. u moet aanschaffen. Houd hier dus
rekening mee bij het verwerven
. van een object of collectie: vraa
Wauneer mag u beschevnd werk wel gebuuiken? Je€ 1 hhgb
® Werk in de openbare of publieke ruimte, zoals een kunst- meteen na wie de auteursrechtheb-
werk op een stationsplein. Belangrijk is wel dat het werk bende is en documenteer nauw-
wordt afgebeeld zoals het in zijn omgeving te zien is. keurig de stand van zaken.

® Een overzicht van creatieve werken van verschillende makers. Hierbij is
niet één bepaald creatief werk het onderwerp en wordt dus niet zodanig
afgebeeld. Bijvoorbeeld een overzichtsfoto van verschillende schilderijen.
® Werk waarbij de maker schriftelijk toestem-
ming voor gebruik heeft gegeven.
® Zelfgemaakt werk, want daarover heeft u zelf het exploi-
tatierecht. Dit betekent dat u het recht heeft om te bepa-
len wat er met werk gebeurd, wie het op welk moment ‘ex-

ploiteert’ en er financieel gewin mee kan hebben. De Creative Comutons-licentios ziju
staudaandliconties o het delex, be-
. . . wenken en hergebuwiken van bescheun-
Webk creatieh werk wag u wiet gebuuiken? . I! e 7 b
® Auteursrechtelijk beschermd werk: creatief werk dat de stem- et
pel van de maker met zich meedraagt, zoals boeken, films, mu- makens (licentiegevens) de wogelijlheid
ziek, bladmuziek, uitvoeringen, computercode en lettertypen. oder hepauﬂde standaondvoouwannden
® \Werk waarvoor de maker geen toestemnming heeft gegeven. De e wenk ten beschikking te stellen aau

maker heeft automatisch auteursrecht en hoeft dit niet vast te leg-
gen. Het gevolg is dat alle afbeeldingen op internet beschermd
zijn, net als kunstwerken/creatieve objecten in de eigen collectie.
Zelfs als een kunstenaar zijn object heeft overgedragen, heeft hij
niet de rechten overgedragen. Dit zijn twee afzonderlijke zaken.
® Werken die u niet zelf gemaakt heeft. Freelancers, vrijwilligers en stagiai-
res vallen buiten de regel dat u als werkgever het auteursrecht hebt. Hier
is het dus belangrijk goede afspraken te maken over overdracht/gebruik.

Het kan voorkomen dat de recht-
hebbende niet te vinden is. Dan is
er sprake van een ‘verweesd werk,
en mag u het werk publiceren.
Raadpleeg altijd eerst de Europese
databank van verweesde werken
voordat u uw zoektocht beéindigt.




® Poatnetrecht

@®

Perwsosen die herkenbaar 2in

afgebeeld op foto's of in videomateri-
aal kunnen aanspraak maken op het
portretrecht, wanneer dit beeld open-
baar wordt gemaakt. Als op een foto
minder dan 5 personen herkenbaar in
beeld staan, geldt het portretrecht. In
dat geval is naast de toestemming
van de maker ook de toestemming
van de geportretteerde(n) nodig om
het werk openbaar te maken.

Het prWblecu is gekoppeld

aan de persoon die geportretteerd

is en kan niet worden overgedragen.
Het recht gaat wel over op nabestaan-
den gedurende 10 jaar na het overlij-
den. De afgebeelde persoon of diens
nabestaanden mogen het portret ver-
menigvuldigen en openbaar maken
zonder toestemming van de maker.
De maker heeft bij publicatie van het
portret wel recht op naamsvermel-
ding. Als een portret in opdracht is
gemaakt, dan moet er altijd eerst toe-
stemming gevraagd worden aan de
geportretteerde voordat het openbaar

gemaakt mag worden.

Erfgoed
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samen
verledsn toekomst
geven

Tips voon fotegralie

Hoe kunt u met al deze regels nog leuke foto's maken

van de evenementen die uw instelling organiseert? Wees
creatief bij het maken van foto's: door personen onher-
kenbaar af te beelden of u op objecten te richten. Maak
bijvoorbeeld tijdens een cursus geen foto van een tafel
met personen eromheen, maar richt u op de werkvorm en
de attributen die daarbij gebruikt worden.

Houd bij ket waken/plaatsen van fote’s

uan pewouen ekening wet het volgende:

Vraag mensen vooraf toestemming om foto's van hen te

maken tijdens het evenement. Mensen die liever niet op

de foto komen, kunt u bijvoorbeeld een sticker opplak-

ken zodat u weet welke foto bruikbaar is en welke niet.

Gebruik bij voorkeur foto's waar meer dan vijf personen op staan.
Bij foto’'s met kinderen dient er altijd toestem-

ming te zijn gegeven en gedocumenteerd.

Zet geen namen bij de afbeelding. Indien de afbeelding

met namen al eerder openbaar gepubliceerd is (bijvoor-

beeld in de krant), kunt u de namen wel toevoegen.

Gebruik geen afbeeldingen waarop bijzondere persoonsken-
merken gekoppeld kunnen worden aan een persoon. Bijzondere
persoonsgegevens zijn bijvoorbeeld: beroep (indien niet relevant
voor de context), ras, gezondheid, geloof en politieke voorkeur.
Zorg ervoor dat de foto niet schadelijk is, dus dat de persoon
zich niet in een compromitterende of génante positie bevindt.



Algemene Uerordening
Gegevensheschenming (AUG)

De Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG) heeft ook invloed op het toegan-

kelijk maken van creatieve werken. Formeel zijn afbeeldingen waarop
bijzondere persoonskenmerken gekoppeld kunnen worden aan een
persoon beschermd. Bijzondere persoonsgegevens zijn zaken

zoals beroep, ras, gezondheid, geloof en politieke voorkeur.

Uoon let opebanr maken

van een groepsfoto van het voetbal-
team van de katholieke voetbalclub
met de namen van de spelers erbij,
zou u dus van iedere speler toestem-
ming moeten hebben. Ook voor het
publiceren van bidprentjes moet u
schriftelijke toestemming hebben
van de betreffende personen.

Hwe b—@uﬂug’d. is dat de AVG

alleen betrekking heeft op het
vastleggen van informatie over
levende personen. Elke organisatie
die gegevens verzamelt van levende
personen moet hierover verantwoor-
ding kunnen afleggen en moet dus
binnen de wettelijke kaders blijven.
U moet kunnen verantwoorden
waarom u gegevens verzamelt en
wat u ermee wilt doen. In het geval
van een ledenbestand kan u ervoor
zorgen dat uw leden schriftelijk toe-
stemming geven voor het bewaren
van hun gegevens. Deze persoons-
gegevens (namen, afbeeldingen
waarop de persoon identificeerbaar
is en bijzondere persoonsgegevens)

Download het boekje “Succesuol bekeer van privacy-en infounatievoornscliften
in enbgoedinstellingen’ van Enpgoedhuis Zuid-Holland op:

mogen niet gepubliceerd worden.
Belangrijk is ook dat de gegevens
goed beveiligd zijn. Bewaar bijvoor-
beeld de gegevens in een bestand
beveiligd met een wachtwoord. Be-
perk het aantal mensen dat toegang
heeft tot deze database.

Zorg er voor dat uw collectie aan
deze verordening voldoet en zo niet,
kunt u zorgen dat u toestemming
krijgt van de betreffende personen.
Indien uw collectie online beschik-
baar is, kunt u tijdens dit proces de
stukken het beste even offline halen.

E-wail

AQG [/} memm(externe) men-

sen aanschrijft, zet de e-mailadres-
sen dan in de BCC. Door middel van
de aanhef of de titel kunt u aange-
ven in het kader van welk onder-
werp of netwerk u de e-mail stuurt.
Zo verspreid u niet ongewenst
iemands persoonlijke gegevens.

http://bit.ly/hvv-collectiebeheer

TIP!
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Voor ween infoumatie

en uaslagwenken over

antewrsnecht en AUG,
bekij de auimatie:

[=]

[=]




5. Apsluiting

In deze module hebben we gekeken naar

collectieregistratie en het opstellen van een

collectieplan. Bij het ontsluiten van een collectie en het

gebruiken van andermans werken en collecties krijgt u te

maken met auteursrechten. Daarnaast heeft de Algemene
Verordening Gegevensbescherming (AVG) veel invloed op GWWUM

onder andere de persoonsgegevensbeheer.

Collectioregistratie

Om goed voor uw collectie te kun-
nen zorgen moet u weten welke
stukken u heeft, waar ze zijn en hoe
ze eraan toe zijn. Het is belangrijk
dat uw collectie zorgvuldig gere-
gistreerd wordt in een collectiere-
gistratiesysteem en dat de collec-
tiestukken veilig bewaard worden.
Hierdoor kunt u uw collectie ook
eenvoudiger fysiek en/of digitaal

presenteren voor een breed publiek.

In het collectieregistratiesysteem
komen de belangrijkste gegevens
van een collectiestuk te staan. Een
collectie is vaak ‘in beweging’, u
moet dit dus goed bijhouden in het
registratiesysteem. Een document
in bruikleen geven of nemen, het
verwerven van een nieuw collec-
tiestuk of het afstoten ervan moet
altijd direct worden geregistreerd.

Colllectieplan

Het collectieplan is onderdeel van
het algemene beleidsplan van uw
organisatie. Een collectieplan geeft
inzicht in de omvang, samenstelling
en betekenis van de collectie. Naast
het beschrijven van de collectie is
het essentieel dat in het plan duide-
lijk wordt gemaakt wat de beheren-
de instelling met de collectie wil. In
het plan komen ook onderwerpen
zoals collectiegeschiedenis, verza-
melen/ontzamelen en behoud en
beheer aan bod.

Het collectieplan kan ook een basis
vormen voor deelplannen zoals een

samen
verledsn toekomst
geven

Erfgoed
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registratieplan of behoudsplan. Be-
langrijk in het collectieplan is dat de
grote lijnen helder zijn. Als u te veel
details wilt behandelen kunt u er
beter voor kiezen om dit verder uit
te werken in deelplannen zoals een
registratie-, informatie- of behouds-
plan.

Autewrsnechten en AUG

Elke erfgoedorganisatie die een
werk digitaal toegankelijk wil ma-
ken of wil gebruiken in een pubili-
catie moet rekening houden met
auteursrechten. Ook bij het verwer-
ven van nieuwe collectiestukken
verwerft u naast het eigendoms-
recht niet altijd automatisch het
auteursrecht.

Het uitgangspunt van het auteurs-
recht is dat alle rechten zijn voorbe-
houden aan de auteur of de maker.
Een maker is de schepper van een
creatief werk. Alles wat u zelf maakt
geniet automatisch auteursrechte-
lijke bescherming. Elk creatief werk
heeft een beschermingsduur. Wees
u goed bewust van de auteursrech-
ten van uw eigen collectie of van
de werken die u gebruikt op uw
website of in uw publicaties. Leg de
rechtensituatie goed vast.
Personen die herkenbaar zijn afge-
beeld op foto's of in videomateriaal
kunnen aanspraak maken op het
portretrecht, wanneer dit beeld
openbaar wordt gemaakt. Als op
een foto minder dan 5 personen

herkenbaar in beeld staan, geldt het
portretrecht. In dat geval is naast de
toestemmming van de maker ook de
toestemming van de geportretteer-
de(n) nodig om het werk openbaar
te maken.

De Algemene Verordening Gege-
vensbescherming (AVG) heeft ook
invloed op het toegankelijk maken
van creatieve werken. Formeel zijn
afbeeldingen waarop bijzondere
persoonskenmerken gekoppeld
kunnen worden aan een persoon
beschermd. De AVG heeft alleen
betrekking op het vastleggen van
informatie over levende personen.
Belangrijk is dat de AVG niet alleen
op toepassing op collectiestukken,
maar ook op de eigen ledenadmi-
nistratie. U moet kunnen verant-
woorden waarom u gegevens
verzamelt en wat u ermee wilt doen.
Deze gegevens moeten goed bevei-
ligd zijn.

Voor ween, infoumatie,
inspinatie of hulp bij col-
lectieheheen en auntennsrecht
kut u tenecht bij Enpgoed

Geldenband (inpe@enbgoed-
geldenland.ub).



