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Voor wie is deze handleiding?
Deze handleiding werd uitgewerkt voor collecties die op korte tijd met het Erfgoedregister willen
starten en die;

e nog geen opleiding konden volgen

e geen beroep kunnen doen op een Erfgoedcel, expertiseorganisatie of erfgoeddienst

e geentijd vinden om de uitgebreide handleiding door te nemen

Leer de basis van het Erfgoedregister. “Snel aan de slag met het Erfgoedregister” spits zich toe op de
meest elementaire handelingen zoals;

e ik wil mijn inventaris raadplegen
e jk wil gegevens van een fiche aanpassen en zelf wijzigen

e ik wil een geheel nieuw object (voorwerp) aan de inventaris toevoegen

e ik wil afbeeldingen opladen
e jk wil mijn fiches tonen op de website www.erfgoedplus.be

Structuur en inhoud van de korte handleiding:

00 N O L1 B~ W

13.
14.
15.

16.
17.
18.

. Wat heeft u nodig?
. Inloggen in het Erfgoedregister

. De startpagina (zoekscherm)
. Een bestaande fiche openen
. Soorten velden & knoppen
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1. Wat heeft u nodig?

e een computer
e een stabiele internetverbinding
e Firefox als browser

Een computer:
Het Erfgoedregister is een online toepassing voor collectiebeheer (een ‘webbased’ systeem). Om in
het Erfgoedregister aan uw kerkelijke inventaris te werken, heeft u een computer nodig:

de computer;
e laptop of desktop — zelfs een tablet is mogelijk
o er wordt geen software geinstalleerd
o enkel een stabiele internetverbinding nodig
o men kan van eender waar en wanneer aan het Erfgoedregister werken
o men kan met meerderen tezelfdertijd in het Erfgoedregister werken
e maak geregeld het tijdelijk geheugen van uw browser leeg en voer een schijfopruiming uit, dit
versnelt de werking van uw PC of laptop

Stabiel internet:
Het Erfgoedregister is een online toepassing. De werking is afhankelijk van de kwaliteit van de in-
ternetverbinding.

een stabiele internetverbinding;

e gebruik bij voorkeur een sterke en stabiele internetverbinding (kabel of modem)
e een internetverbinding via GSM (mobiele hotspot of thethering) is minder stabiel en kan voor
onderbrekingen zorgen

Welke browser?

e HET ERFGOEDREGISTER WERKT IN ALLE BROWSERS:

@ 9 2 ¢

FIREFOX heeft een aantal functies die handig kunnen zijn (aanpassen van de grootte van de invulvel-
den, onthouden van stukjes tekst bij afbeeldingen).

e gebruik ‘Internet Explorer’ NIET
(!) deze browser wordt door Microsoft stopgezet

NIET OP VRIJIDAGVOORMIDDAG WERKEN !

Gelieve het Erfgoedregister niet te gebruiken op vrijdagvoormiddag. We reserveren elke vrij-
dagvoormiddag voor mogelijke onderhoudswerken. Tijdens dit onderhoud kan de normale
werking onderbroken worden.



2. Inloggen in het Erfgoedregister

De kerkelijke inventaris wordt beheer in het Erfgoedregister. Met een collectiecode en een paswoord
krijgt u toegang.

Collectiecode en paswoord:

e collectiecode en paswoord zijn voor elke collectie uniek

e collectiecode en paswoord zijn niet aan een persoon gebonden

e inloggen kan met meerdere personen tegelijkertijd

e eris geen rolverdeling — iedereen die inlogt kan lezen, schrijven en opslaan

7&3 & erfgoedplus:.

ERFGOEDREGIETER - CODES

s Elke deelnemer ontvangt van ons een codeblad met de

it e o b o )

code voor de collectie en het paswoord.

i L

1
4. Collaciacoda- an: hal paswoord: voor- da- collectia: van: Fel- Provincisal- Mussum- Beginholkeri-
i Siné-Truiden) T

) Gollegtle:: -+ T10s3A521
Paswoord: = verwessd256]

P

o il BT AR SO G Tl [ e 9 i
® = Msarding parsonen kureen-leealderyd el i paswoond ol Efgoedeagsten werken

Hoe inloggen?

1. Surf naar het webadres:

https://www.erfgoedplus.be/erfgoedregister

2. Er verschijnt een loginscherm. Vul de code voor de ‘Collectie’ en het ‘Paswoord’ in:

3. Druk op de knop ‘Aanmelden’.

(1) OPGELET - collectiecode en paswoord zijn hoofdlettergevoelig



3. De startpagina (zoekscherm)

Na het inloggen komt men terecht op de startpagina. Dit is het startpunt om de inventaris te raad-
plegen. Hier kan men een gerichte zoekopdracht uitvoeren (inventarisnummer, objectnaam, materi-
aal...) of een beschrijving selecteren uit de volledige inventarislijst.

Een objectzoeken Creéer een objectbeschrijving Rapportering Collectiegegevens Afmelden

Zoekscherm
in de collectie: Collectie van het Museum B K, Sint-Truiden (71053A52)
Collectie | Vroegste vervaardigingsdatum | L]
Auteur inventaris Laatste vervaardigingsdatum |
Status b Vervaardiger
Inventarisnummer Standplaats
Objectnaam E Toestand [~
Titel / Beschrijving Verwerving van
Materiaal E Vrij zoeken [ L

O Objecten van Gaslcollecties Inventarislijst
egn

Het zoekscherm laat complexe zoekopdrachten toe. In de compacte handleiding wordt enkel inge-
gaan op de meest elementaire zoekopdracht: de inventarislijst.

Inventarislijst weergeven
Na het inloggen wordt nog niets getoond. De overzichtslijst kan men weergeven door rechts het vak-
je ‘Inventarislijst’ aan te vinken en vervolgens op de knop ‘Zoek’ te klikken. (zie rode omcirkeling)

De volledige inventaris wordt nu getoond in een lijstvorm per 250 objecten. Men kan doorbladeren
naar de volgende reeks van 250 objecten. De inventarislijst kan ook gesorteerd worden.

Inventarislijst doorbladeren
De volledige lijst wordt opgedeeld per 250 objecten (lijnen). Scroll volledig naar beneden tot onder-
aan de lijst. Door geheel rechts op ‘volgende’ te klikken wordt de volgende reeks van 250 getoond.

o Vorige Veolgende

Wanneer men doorbladert kan men ook op eenzelfde wijze terug bladeren via ‘Vorige'.

Inventarislijst sorteren

Standaard worden de laatst bewerkte fiches bovenaan getoond (invoerdatum). Het is mogelijk om de
lijst te sorteren op inventarisnummer, objectnaam, titel, standplaats en status. Sorteren gebeurt
automatisch door de gewenste sortering te kiezen uit het selectievenster.

Resultaat
& Beschrijving
Sorteer op: -Invemansnummer— az ||
WENEGE Invoerdatum - aflopend Titel Standplaats Status
71053452 | Invoerdatum - eplopend Onze-Lieve-Vrouw met Kind Sint-Truiden, Onze-Lieve-Vrouwkerk afgewerkt
71053A52 IO 8 Sint-Trudo Sint-Truiden, Onze-Lieve-Vrouwkerk afgewerkt
Inventarisnummer - z-a
71053A52 Christus aan het kruis van een calvariegroep Sint-Truiden, Onze-Lieve-Vrouwkerk afgewerkt
Objectnaam - a-z
71053A52 5 Treurende Mariavan een calvariegroep Sint-Truiden, vml. Sint-Trudoabdij afgewerkt
Objectnaam - z-a
71053A52 Titel - 3z Treurende Johannes van een calvariegroep Sint-Truiden, vml. Sint-Trudoabdij afgewerkt
71053A52 | Tita| - z-a Christus op de koude steen Sint-Truiden, vml. Sint-Trudoabdij afgewerkt
71053A52 | Standpleats - a-z Sint-Truiden, vml. Sint-Trudoabdij afgewerkt
71053452 | Standplaats - z-a Christus aan het kruis Landen, Walsbets, Sint-Jan-de-Doperkerk afgewerkt
71053A52 Status-az Treurende Mariavan een calvariegroep Sint-Truiden, vml. Sint-Trudoabdij afgewerkt
Status - z-
71053A52 | a- md if....‘._.‘ e Treurende Johannes van een calvariegroep Sint-Truiden, vml. Sint-Trudoabdij afgewerkt




4. Een bestaande fiche openen

De meest praktische manier om een bestaande fiche op te zoeken en te openen is via de inventaris-
lijst. De inventarislijst kan men naar wens sorteren. De alfabetische ordening van inventarisnummer,
objectnaam, titel, standplaats en status laat toe om een fiche vlot te vinden en te openen.

Openen van een fiche
Een objectfiche opent niet automatisch door met de muis te dubbelklikken. Met volgende stappen
opent men een fiche;

1. klikt in de lijst op de gewenste fiche

2. de tekst van de aangeklikte fiche kleurt rood en wordt met en lichtgele strook gemarkeerd

3. klik vervolgens op ‘Beschrijving’ geheel bovenaan de lijst

arisnummer - a2 ~

Inventarisnummer Objectnaam Titel Standplaats Status

71053A52 B.01 beeldhouwwerken Onze-Lieve-Vrouw met Kind Sint-Truiden, Onze-Lieve-Vrouwkerk afgewerkt
71053A52 B.02 beeldhouwwerken Sint-Trudo Sint-Truiden, Onze-Lieve-Vrouwkerk afgewerkt
71053A52 B.03 beeldhouwwerken Christus aan het kruis van een calvariegroep Sint-Truiden, Onze-Lieve-Vrouwkerk afgewerkt

;7 Beschrijving

Door op ‘Beschrijving’ te klikken wordt de volledige beschrijving van de gekozen fiche getoond (de-
tailfiche). In deze fiche kan u alle informatie terugvinden die over het object genoteerd werd.

Terug naar de startpagina?

Onderaan elke detailfiche vindt men de knop ‘Startpagina’. Door op deze knop te klikken keert u
terug naar de startpagina voor een nieuwe zoekopdracht.

Een fiche opzoeken via het zoekscherm?

Het zoekscherm laat complexe zoekopdrachten toe door gericht te selecteren op onder andere in-
ventarisnummer (045), objectnaam (kandelaars, kelken...), titel (kruisafneming), materiaal (hout,
koper...), vervaardigingsdatum, standplaats (sacristie), ...

SRR Creser een objectheschriing | Rapparering | Collectiegegevens Amolden

Zoekscherm

inde collects Testcollectie TEST (TEST)

Collectie Vroegste vervaardigngsdatum 152 Lt}
Aiteur imventans | | aatste vervaardigingsetaum 1680 i
Stalus i) erniaanciger :|

lieritarisnumme 045 Standplasts sacristie

Oectnaam At _'_ Toestand =]

Tite! | Beschrifving kruisafraning R

Materizal hout (plantaardig materiaal) | -

L Objecten van Deglcoliectios bl mwernaristist

Het is mogelijk om meerdere zoekingangen met mekaar te combineren. Door op ‘Zoek’ te klikken zal
de inventarislijst de positieve zoekresultaten tonen.

O Chbjecten van Gastcolecties

e hou steeds het vakje ‘Inventarislijst’ aangevinkt
e metde knop ‘Herbegin’ krijgt u terug een blanco startscherm (zoekscherm)



5. Soorten velden & knoppen

Het Erfgoedregister laat toe om objecten uitgebreid te beschrijven. De gedetailleerde objectbeschrij-
ving voorziet hiervoor 9 tabbladen; Identificatie, Beschrijving, Inhoud, Productie, Beheer, Locatie,
Toestand, Documentatie en Bruikleen.

De 9 tabbladen van het Erfgoedregister

o Identificatie: bevat informatie om het object te identificeren met o0.a. objectnaam, inventa-
risnummer, titel en onderscheidende kenmerken.

e Beschrijving: dient om de vormelijke en uiterlijke kenmerken van het object te noteren met
o.a. een fysieke beschrijving, materiaal en afmetingen.

e Inhoud: laat toe om de inhoud en/of de context van een afbeelding te beschrijven.

e Herkomst: bundelt gegevens over de vervaardiging van het object met o.a. datering, produc-
tietechniek en vervaardiger.

o Beheer: laat toe om beheersinformatie over het object te noteren met o.a. verwerving, ver-
wijdering, verzekering.

e Locatie: vermeldt gegevens over de standplaats waar het object zich bevindt.

e Toestand: noteert gegevens over de kwaliteit van het object met o.a. volledigheid, toestand
en restauratiebehandelingen.

o Documentatie: laat toe om één of meerdere afbeeldingen op te laden (of een PDF).

e Bruikleen: informatie over het uitlenen van het object (bv. voor een tentoonstelling).

G| Beschrijving Inhoud Herkomst || Beheer | Locatie | Toestand Documentatie | Bruikleen
Identificatie

Verplichte velden *
In het Erfgoedregister zijn slechts vier velden verplicht. Verplichte velden herkent men aan de ‘aste-
risk’ (‘*’) bij de veldnaam. Verplichte velden zijn:

e Auteur inventaris *

e Inventarisnummer *

e Objectnaam *

e Fysieke beschrijving *

Een verplicht veld niet invullen, geeft een foutmelding wanneer men het object als ‘afgewerkt’ op-
slaat.

Vrije invulvelden
Een vrij invulveld kan men naar keuze van informatie voorzien of leeg laten. De woordkeuze kan men
ook zelf kiezen in een vrij invoerveld. De meeste velden in het Erfgoedregister zijn ‘vrije invulvelden’.

Velden met keuzelijsten (geblokkeerde velden)
Velden met een keuzelijst laten enkel toe om informatie uit een vaste lijst met woorden te selecte-
ren. De inhoud van de lijsten wordt vooraf bepaald.

Gewone keuzelijsten: Er zijn velden met een korte keuzelijst. Door op de pijl te klikken verschijnt een
uitklapbaar vlak met een reeks termen waaruit men kan selecteren.
=>» Een voorbeeld van een uitklapbare keuzelijst is het veld ‘Status’.

Status niet afgewerkt
) afgewerkt
Imsentarisnumimer * afgewerkt, niet Euhliceren



Thesaurus keuzelijsten: Er zijn velden die gebruik maken van een gecontroleerde trefwoordenlijst of
‘thesaurus’. Door op de pijl te klikken opent het Erfgoedregister een nieuw venster met een zoek-
scherm.
=>» Voor elke thesaurus keuzelijst gebruikt het Erfgoedregister de Nederlandstalige versie van de
Art & Architecture Thesaurus (AAT-Ned). De AAT-Ned telt duizenden termen en wordt onder meer
gebruikt voor objectbenamingen, materialen en rol van de vervaardiger. [-> zie hiervoor 14. Een
term selecteren (AAT-Ned)]

Laatste dat- -, =

Productieplaats [ Zoekresultaten (max 20):
Productietechniek ¥ architectuurschilders
¥ dierenschilders
Veraardier Naam } historieschilders
Rol } huisschilders
Zekerheid b industriéle schilders
b kunstschilders
Hota
b landschapsschilders
¥ muurschilders
¥ rijtuigschilders
b schilders naar [ocatie of contes
b schilders naar onderwerp van hetwerk
Opslaan | b schilders naar techniek, instrument of gebruikt materiaal
¥ vaasschilders
¥ wapenschilders

Wat zien we op het formulier? — Symbolen in het Erfgoedregister

@ =>» Helpfunctie bij de invoervelden. Door op het vraagteken te klikken wordt een venster ge-
opend met praktische uitleg over hoe het veld moet worden ingevuld.

> Extra velden aanmaken. Invoervelden met een groen plusteken kan men vermeerderen.
Door op het plusteken te klikken, verschijnt een nieuw veld.

x =>» Velden verwijderen. Invoervelden kunnen ook weer verwijderd worden. Dit kan door op
het rode kruisteken te klikken. Het verwijderen of wissen van velden is definitief.

L
LR =>» Rangschikking aanpassen. Afbeeldingen kunnen in volgorde aangepast worden. Enkel
bij mediabestanden (afbeeldingen).

# =>» Andere dimensie. Gespecialiseerde knop enkel voor de velden ‘Afmetingen’.

Actieknoppen in het Erfgoedregister

Onderaan elke detailfiche bevinden zich 7 knoppen om een fiche op te slaan, te kopiéren, af te druk-
ken, te verwijderen, om terug te keren naar de startpagina en om vooruit of terug te bladeren tussen
de detailpagina’s.

Opslaan Kopié&ren Afdrukken Verwijderen Startpagina Vorig Object Volgend Object

In een eerste kennismaking beperkt men zich best tot de knoppen ‘Opslaan’ en ‘Startpagina’. Met
deze laatste knop gaat u terug naar het zoekscherm.



6. Helpteksten

Elk veld in het Erfgoedregister is voorzien van helpteksten. De helpteksten kan men lezen door op het
vraagteken te klikken.

@ =>» Helpfunctie bij de invoervelden. Door op het vraagteken te klikken wordt een venster geo-
pend met praktische uitleg over hoe het veld moet worden ingevuld.

Testcollectie TEST - TEST RS-GE-0001 - wandtegel |rual algewerkt] At
[N . xiivicg || Fihoud | Herhonest | Bebos || Localie | Toesland | Documentale | Beiklesn =i *
atie Het veld onder Primaire collectie is een verplicht veld.

. Dit veld wardt publiek getcand cp de website vwwa crfgocdplus be onder
Eigendom Prosirnzsal Gentien oo Collurss Erfgoed G

TnwEnLESTTTE
Auteur inventaris = Nanheec. Benot 8 X Inventarisnummer: (un) inulved, fel averiansnummen s hes uneke nummer dat
bt el 2 hat ohject (of groep objecten) identfceert, meet binnen cenzefde cobectic Unick
i i en mag geen enal watlen)
Lagtata uajFiging Datum 2018-12-04T23:28:45 856+01.00 &)
e b e Hiel Inventarsnimmer & een Uik rummer dat het object (of te groep obyecten)

idertfficeent en op hot abject is aangebracht of crazn bevestigd word:. Het

AwerENSnUMTEr legt de keopeing tussen het fysisk chjgct &0 de gegevens

Status ies atgewers =] hierzwer in de databank. Het inventarisnummer maet binnen eznzaffde collectie
- - LAl 740 e Ag geen spabes bevatten

Primaire collectie * i 1
Caecrieranm ] % nlematansle slandasd vaor ee inventansummen | ke nsieting
Collectiscode TEST o] kan haar exgen systeem van nurmmenng opzeten. Mask hinnan do
= nieraniEENE Slaprakan i de AN EEAMD S40 INVERIERERImITIEr Wl
Kvaridrian e RESGE G001 toegeiend Voar imven mmers gel volgand s how het eemvaudig, zorg
NP R MIEER SpETRSm en pelnk de gekneen g conasuent
Gasteollactie Collectienaam |_: & (Fraktische voorbeeiden i het 'Imubosk Object e lirk caderaar. )
Collectiecode Hateer ericel het meest recents mversarisnummer. Oude inventarisaummers ksn

5 men invaeren ander “Ander rummes”
Inventarisnummer

Meer infermatie? hvulock Objzcten: \Waa

Ander nummer Type ]

Nummer Pl CEST
Objectnaam * wardtege! [=] #
Titel Serlegs Gillel Hemikssm widmolen Deliss <) LT 1

De helpteksten vormen een aanvulling op de handleiding en geven informatie:

e over het soort informatie / gegevens

e hoe men deze informatie moet invullen

e met concrete voorbeelden

e of het veld al dan niet een verplicht veld is

e of deze gegevens online getoond worden en waar op de website www.erfgoedplus.be

Handleiding Erfgoedregister

De volledige handleiding voor het Erfgoedregister kan men raadplegen via de website van Erf-
goedplus.be. De handleiding kan men als PDF openen via de webpagina met ondersteunende docu-
menten (Ondersteuning). Naast de handleiding kan u meerdere gidsen en richtlijnen raadplegen (o.a.
ook de Richtlijnen voor het nummeren van religieuze objecten van provincie Antwerpen).

Invulboek Objecten

Verder legt de helpfunctie een online link met het Invulboek Objecten. Het Invulboek Objecten is een
handboek met beschrijvingsregels voor het documenteren van erfgoedobjecten in een collectiebe-
heersysteem. (CEST - Invulboek Objecten).




7. Minimum registratie

Er zijn maar een paar velden verplicht in te vullen. Deze velden zijn te herkennen aan de asterisk ( *)
langs de naam van het veld.

De verplichte velden zijn;

e Auteur inventaris *
e Primaire collectie *
=>» Collectienaam
=>» Collectiecode
=>» Inventarisnummer
e Objectnaam *
e Fysieke beschrijving *

Als deze velden niet worden ingevuld, wordt een foutmelding gegeven [-> zie hiervoor ‘8. Foutmel-
dingen’].

Auteur inventaris *

De persoon die de fiche invult, noteert zijn of haar naam in dit veld.

Wie later gegevens toevoegt of wijzigt, noteert ook zijn of haar naam in dit veld.
Maak voor elke nieuwe naam met het groen plusteken een nieuw veld aan!

Primaire collectie *
Met ‘primaire collectie’ wordt de hoofdbeheerder van het object bedoeld.

Collectienaam
Dit veld wordt automatisch ingevuld met de naam van uw collectie. U hoeft hier niets aan te
wijzigen. De keuzelijst niet gebruiken!

Collectiecode
Dit veld wordt automatisch ingevuld met uw collectiecode. U kan deze code niet wijzigen.

Inventarisnummer

Noteer hier het inventarisnummer van het object. Het inventarisnummer is het unieke num-
mer dat het object (of groep objecten) identificeert. Dit moet binnen eenzelfde collectie
uniek zijn. [-> Lees de helptekst bij het veld voor meer informatie.]

Objectnaam *
Wat voor soort object is het? Noteer hier de meest specifieke benaming van het object. Gaat het over
kelken, kandelaars, dalmatieken, schilderijen, glas-in-loodramen...?

Via een zoekvenster selecteert men in een gecontroleerde keuzelijst de juiste objectnaam. De gecon-
troleerde keuzelijst wordt gegenereerd uit de AAT-Ned standaard (Nederlandstalige Art en Architec-
ture Thesaurus). Het zoekvenster verschijnt als een pop-up venster met een zoekveld.

Fysieke beschrijving *
Noteer hier in volzinnen hoe het object er uitziet, uit welk materialen het is gemaakt en welke tech-
nieken werden gebruikt.

In het geval van een schilderij of beeldhouwwerk noteert u niet wie er op staat of welke voorstelling
getoond wordt. Dat hoort thuis in het veld ‘Inhoudelijke beschrijving’.



8. Foutmeldingen
Er zijn maar weinig handelingen die een foutmelding geven in het Erfgoedregister.
e Erverschijnt een rood uitroepteken langs het veld met de fout.
o De melding omschrijft de aard van de fout en hoe men dit kan verhelpen.
o Gebruik ook de helpfunctie in het Erfgoedregister. [-> zie hiervoor ‘6. Helpteksten’]

Sl Higimann Ak e Wi Fanipasion ey Tl ek it

D wakganda foutin 2ijn apgatredan:

1. 11]Het veic Aeur ris in een

utin ha

ik 2iji i i e caties beattan. Hat veid

kan u de fiche wel opslsan
ol ey is. Onckar stats "l | opeiaan.
of gahala data met voljorda jaanal. maard e dag (SJLANM-D0) 210 galdlg. Let o Gs keppahakans. Wand oo datus Julst gancteerd? Io bt aan

5. Hat vald Vreogets datum {datar
mataancis datum? Leng libwn indinn

ot gen Yaldige waards (LLMKLOD of JAG). Enksd jaarmal |,
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Wanneer verschijnt een foutmelding?
e Wanneer het inventarisnummer al bestaat.
e Wanneer men de datum niet juist noteert.
e Wanneer een verplicht veld leeg is en men wil de fiche als ‘afgewerkt’ opslaan.

Het inventarisnummer bestaat al.
Een inventarisnummer moet binnen eenzelfde collectie uniek zijn. De foutmelding geeft aan dat dit
nummer al bestaat. Kijk dit na en voer een correct inventarisnummer in.

Inventarisnummer 001 ALY

Datum niet juist genoteerd.
Het datumveld volgt de Amerikaanse notatie. Enkel jaartal (JJJJ) of gehele data met volgorde jaartal,
maand en dag (JJJJ-MM-DD) zijn geldig.

Datering Periode | Stijl [-]e
Vroegste datum 11 november 1918 QY
Laatste datum 1918-11-11 7

Verplicht veld niet ingevuld.
Eén of meerdere verplichte velden werden niet ingevoerd én men wil de status op ‘afgewerkt’ of
‘afgewerkt, niet publiceren’ zetten. Als ‘niet afgewerkt’ wordt dit niet getoond.

Primaire collectie Collectienaam Testcollectie TEST E v

Collectiecode TEST
Inventarisnummer 00

Een inventarisnummer is een verplicht veld. Dit mag niet leeg zijn.

Auteur inventaris *

De auteur voor de fiche moet genoteerd worden. Maak voor elke persoon een nieuw veld aan met
het groene plusteken.

Objectnaam * E LY

Voor elk object moet de objectnaam uit een thesaurus gekozen worden. [-> zie hiervoor 14. Een term
selecteren (AAT-Ned)].

Fysieke beschrijving *

Informatie over het uitzicht van het object (materialen en technieken) mag niet ontbreken.



9. Een fiche online vrijgeven (www.erfgoedplus.be)

De standaard instelling voor alle detailfiches is ‘niet afgewerkt’. De informatie in het Erfgoedregister
wordt niet getoond op de website van Erfgoedplus.be. Men kan zelf kiezen of en wanneer men in-
formatie over een object online wil plaatsen.

De ‘Status’ van een object

Op het tabblad ‘Identificatie’ kan men het veld ‘Status’ aantreffen. De status toont of men nog bezig
is met de beschrijving van een object of dat men hiermee klaar is. De status bepaalt meteen of in-
formatie publiek wordt getoond.

Status niet afgewerkt
) afgewerkt
Inventarisnummer * afgewerkt, niet Eul:nliu::eren
afgewerkt:

Men is klaar met het noteren van de gekende informatie over een object. De informatie mag
publiek getoond worden.

Door een detailfiche op ‘afgewerkt’ te plaatsen, wordt de informatie vrijgegeven voor de
website van Erfgoedplus.be.

afgewerkt, niet publiceren:

Men is klaar met het noteren van de gekende informatie over een object. De informatie mag
niet publiek getoond worden.

Door een detailfiche op ‘afgewerkt, niet publiceren’ te plaatsen, wordt de informatie niet
vrijgegeven voor de website van Erfgoedplus.be.

niet afgewerkt:

Men is nog niet klaar met het noteren van de gekende informatie over een object. Men is
nog volop bezig met het beschrijven. De informatie kan niet publiek getoond worden.

Door een detailfiche op ‘niet afgewerkt’ te plaatsen, wordt de informatie niet vrijgegeven
voor de website van Erfgoedplus.be.

Hoe een fiche online tonen?
1. open een detailfiche [-> zie hiervoor ‘4. Een bestaande fiche openen’]
2. zoek in het tabblad ‘Identificatie’ naar het veld ‘Status’
3. kies in de keuzelijst voor ‘afgewerkt’
4. sla de wijziging op met de actieknop ‘Opslaan’

Kan ik de volledige inventaris in één keer online plaatsen?
Het is enkel mogelijk om de status fiche per fiche aan te passen. De volledige inventaris in één klik
online plaatsen, kan niet. [-> lees een praktische tip op ‘11. Een volgende fiche openen’]

Wordt de informatie meteen getoond?

Wanneer men een detailfiche op ‘afgewerkt’ zet, wordt de informatie niet meteen getoond. De fiche
wordt pas zichtbaar bij de volgende keer dat gegevens uit het Erfgoedregister worden opgeladen.
Gegevens uit het Erfgoedregister worden maandelijks opgeladen naar de website van Erfgoedplus.be.
Dit gebeurt meestal in de derde week van elke maand.

Wordt alle informatie getoond?

Niet alle velden worden getoond op de website. Informatie over verwerving, verzekering, de juiste
standplaatsgegevens en restauratiegegevens worden niet publiek getoond. Het brede publiek zal
deze gegevens nooit kunnen raadplegen.



10. Een bestaande fiche aanpassen en opslaan

Alles in een bestaande fiche kan men veranderen, verbeteren en aanvullen.
e start vanuit het zoekscherm [-> zie hiervoor ‘3. De startpagina (zoekscherm)’]
e open een detailfiche [-> zie hiervoor ‘4. Een bestaande fiche openen’]

Eenmaal een bestaande fiche opgezocht en geopend, kan men alle informatie aanpassen en opslaan.

Bladeren tussen de tabbladen.
Alle informatie over een object wordt op de fiche genoteerd. De informatie werd inhoudelijk gegroe-
peerd op 9 tabbladen. [-> zie hiervoor ‘5. Soorten velden & knoppen’)

G| Beschrijving Inhoud Herkomst || Beheer | Locatie | Toestand Documentatie | Bruikleen
Identificatie

Door op de titels te klikken, krijgt u de bijbehorende velden te zien. Er is geen vastgelegde volgorde.
U kan vrij navigeren tussen de verschillende tabbladen.

Gegevens aanpassen.
Klik op elk van de tabbladen en kijk de ingevulde velden na. Pas de informatie aan waar nodig en sla
nadien de fiche op.

Concreet? Hoe gegevens veranderen, verbeteren en aanvullen?
Klik met de muiscursor in het gewenste veld.

o Een vrijinvulveld werkt zoals een tekstverwerker. Men kan naar believen typen, stukken
tekst wissen en plakken (copy-paste).

o Bij een gewone keuzelijst selecteert men één van de beschikbare termen (bv. de drie opties
voor de ‘Status’ van een object).

o Bij een keuzelijst met een thesaurus, voert men een extra zoekopdracht uit om de geschikte
term te selecteren (bv. het kiezen van een ‘Objectnaam *’) [-> zie hiervoor 14. Een term se-
lecteren (AAT-Ned)]

Niet vergeten! Bij elke aanpassing een naam noteren.
Maak bij 'Auteur inventaris’ met het groen plusteken een extra veld aan en noteer hier uw naam.

Auteur inventaris * Bosmans, Bart

Auteur inventaris * Malliet, Jef

Overschrijf geen bestaande naam. Maak steeds een nieuw veld aan. Zo bouwt men een historiek op.

De aangepaste fiche opslaan.

Objectbeschrijvingen, met nieuwe of aangepaste gegevens, worden niet automatisch opgeslagen. Sla
steeds de beknopte of gedetailleerde objectbeschrijving op voordat men terug gaat naar het Zoek-
scherm of wil afmelden uit het Erfgoedregister

Kopiéren Afdrukken Verwijderen Startpagina Vorig Object Volgend Object

Opslaan
Opslaan Opslaan
grijs = niets aangepast zwart = er werd iets veranderd
opslaan kan niet men kan de fiche opslaan bevestiging van opslag



11. Een volgende fiche openen

Er zijn twee manieren om naar een volgende fiche te gaan.
e terugkeren naar het zoekscherm en een nieuwe fiche uit de lijst selecteren
e vanaf een detailfiche door op de knop ‘Volgend Object’ te klikken
o met ‘Vorig Object’ kan men terug bladeren

Bij selectieve aanpassingen, gaat men best via het zoekscherm. Voor een reeks opeenvolgende ob-
jecten kiest men bij voorkeur voor Volgend Object / Vorig Object.

Via het zoekscherm
Door op de knop ‘Startpagina’ te klikken, keert men terug naar het zoekscherm. Hiermee gaat men
automatisch terug naar de inventarislijst.

Opslaan Kopieren Afdrukken Verwijderen Startpagina Vorig Object Volgend Object

Uit de inventarislijst kiest men een volgende fiche. De inventarislijst kan men naar wens sorteren. Of
men voert een gerichte zoekactie uit (bv. op een inventarisnummer) in het zoekscherm. [-> zie hier-
voor ‘4. Een bestaande fiche openen’]

‘Volgend Object’ en ‘Vorig Object’
Om een volgende fiche te raadplegen, hoeft men niet steeds terug te gaan naar de startpagina (zoek-
scherm). De inventaris kan men in twee richtingen doorbladeren.

Opslaan Kopié&ren Afdrukken Verwijderen Startpagina (\Inmg Object Volgend Object

e Met de knop ‘Volgend Object’ gaat men rechtstreeks naar de volgende detailfiche. Dat is de
eerstvolgende fiche uit de inventarislijst. De volledige inventaris kan men op deze wijze
doorbladeren.

o Aan het einde van de inventaris zijn er geen ‘volgende fiches” meer. Als u de laatste fi-
che heeft geopend, wordt deze knop uitgeschakeld.

e Met de knop ‘Vorig Object’ gaat men naar de voorgaande detailfiche. Dat is de fiche die zich
in de inventarislijst vlak voor de geopende fiche bevindt.
o Wanneer men de beginfiche uit de inventaris opent, zijn er geen ‘voorgaande fiches’.
De knop “Vorig Object’ is dan niet ingeschakeld.
o “Vorig Object’ betekent ook dat men terug kan gaan naar een fiche die men viak
daarvoor bewerkt had. Dit is een handig weetje wanneer men iets vergat aan te pas-
sen.

De inventaris doorbladeren met Volgend Object / Vorig Object is een handig instrument om alle fi-
ches te overlopen. Het is ook de snelste manier om repetitief werk uit te voeren op grote reeksen
fiches.

Tip! - De volledige inventaris fiche per fiche online plaatsen.
Het is enkel mogelijk om de status fiche per fiche aan te passen. Door de inventaris met Volgend
Object / Vorig Object te doorbladeren, kan men toch snel te werk gaan.

1. Open de eerste fiche in de inventarislijst.

2. Wijzig de status naar ‘afgewerkt’ en klik op de knop ‘Opslaan’.
3. Klik vervolgens op de knop ‘Volgend Object’.

4. Herhaal de bovenstaande stappen.



12. Een nieuwe lege fiche openen

Ik wil een nieuwe fiche aanmaken. Hoe kan ik een blanco inventarisfiche openen?
=>» Start vanuit de startpagina.
=» Op de startpagina kiest men voor het tabblad “Creéer een objectbeschrijving”.

SUNEEEGELCI  Creéer een objectbeschrijving | JRapportering || Collectiegegevens il ]
Zoekscherm

in de collectie: Collectie van het Provinciaal Museum Begijnhofkerk, Sint-Truiden (71053A52)

Collectie Vroegste vervaardigingsdatum @

Auteur inventaris Laatste vervaardigingsdatum | o

Status [ ~] Vervaardiger ]

Inventarisnummer I Standplaats

Objectnaam E Toestand | [~ |

Titel / Beschrijving [ | Verwening van

Materiaal E Vrij zoeken L1
[ objecten van Gastcollecties Inventarislijst

Herbegin

het tabblad “Creéer een objectbeschrijving” toont een vijftal keuzes om met een blanco detailfiche
van start te gaan.

= U wil snel starten?

=>» Kies voor “Object”

=>» Vervolgens op de knop “Aanmaken” klikken.

Een object zoeken |[IEEEREEREUEE VRV Rapp w | Cofecti ! Almelden

Creder ean objectbeschrijving

@ Obgect (selectieve invoer
biect (Uitgebreide imoerdi

) Pren

(_) Archeologisch erfgoed
(1 Kopiser e2n beschriing: van iny nr &

Aanmaken

Wat is het verschil tussen “selectieve invoerfiche” en “uitgebreide invoerfiche”?

e Object (selectieve invoerfiche): hiermee opent men een blanco invulfiche waarbij de invul-
velden selectief getoond worden
=>» deze velden corresponderen volledig met een Word-formulier op de pagina
“Ondersteuning” van de website www.erfgoedplus.be
- Blanco inventarisformulier - basisregistratie
- dit is een Word formulier: uitprinten en/of fotokopiéren

(!) Om vanuit een selectieve invulfiche naar een uitgebreide invulfiche te gaan, eerst op de
knop “Opslaan” klikken en vervolgens op “Vervolledigen”.

o Object (uitgebreide invoerfiche): hiermee opent men een blanco invulfiche die alle invul-
velden toont van het Erfgoedregister.
=>» kies bij voorkeur voor “Object (uitgebreide invoerfiche)”
=>» men krijgt meteen alle invulvelden



13. Een afbeelding opladen

Het is mogelijk om één of meerdere afbeeldingen (foto’s) op te laden. Dit kan op het tabblad “Do-
cumentatie”.

=> klik op de knop “Nieuw”

Identificatie | Beschrijving || Inhoud | Herkomst || Beheer || Locatie | Toesand |[ELEVGENETE Brykleen

Documentatie

Reproductie  Type
Titel
Datum

Herkomst / maker

Bestandsnaam

Beschrijving
Taal

Tnnen -

Er verschijnt een pop-up met een keuzelijst. In deze keuzelijst op “Afbeelding” klikken.

@& Nieuw multimedia bestand toevoegen - Mozilla Firefox
© & 25 https://giselbert.erfgoedplus.be/orbeon/xforms-jsp/secure/addreproc

Stap 1 - Kies het type van multimedia bestand dat u wil toevoegen:

U kan kiezep uit de volgende types:
n Afbeelding

» Document
» YouTube/Vimeo video

De pop-up wijzigt in een oplaadvenster voor afbeeldingen. De uitroeptekens geven verplichte velden
aan. Klik op “Bladeren”.

=>» afbeeldingen worden op de eigen PC/laptop opgezocht (Verkenner)
=>» dat kan zowel de harde schijf als een USB zijn

=>» de afbeeldingen moeten JPG zijn

=>» de limiet voor de afbeeldingen is 10 MB

=>» ideaal is een afbeelding 500 kB tot maximaal 1,5 MB

@& Nieuw multimedia bestand toevoegen - Mozilla Firefox - O X

© & 25 httpsy//giselbert.erfgoedplus.be/orbeon/xforms-jsp/secure/addreproduction jsp +++ | =

Stap 2 - Laad het bestand in:
Vanaf een lokaal bestand (max 1QMB) Bladeren... | Geeglbestan selecteerd. @

Of, vanaf een url

Met de volgende eigenschappen:

Titel

Datum (JJJJ[-MM-DD] of JIJJ[-JJJJ])

Herkomst [ Maker

Beschrijving

Bestandsnaam

@0

00
@0
@
o
Ok | Annuleer 63!

bie




“Bladeren” opent een zoekvenster (Verkenner voor Windows-gebruikers).
=>» zoek de gewenste afbeelding in de map waar de afbeelding zich bevindt
=>» selecteer de afbeelding en bevestig de keuze met de knop “Openen”

idertificatie | Beschrjving | imhoud | Herkomst | Beheer || Locatie | Toestand Sruklesn

Dacumematie
Repraductie  Type L
Tital : = =
Dot @ &% et erfgoedplus be/orbeon idome-jep/secure/addispraduction Jsp se= . =
Poackomiat ali. __Stap 2 - Laad het bestand in:
BOStCHNNIN | o Dastand upcaden w“
Beschriving
Tasl T = Deze po Ampealdngen *
Tanan
Cganiseren = Migawe map.
Referante  pocument
e B iD-obiecten  * =
Titel kibeel
~ & Afeeldngen
Ty =
Pagina o _weskmap
Ralatie tot object _incesijker werkimag Camera-afpurr Opgeslagen
afbesidingen
Mata Nieuwshenct
brochurs
cantactdag
LR
- Bestandsnaam: ' st

De geselecteerde afbeelding verschijnt nu in het oplaadvenster. Vul de verplichte velden in en druk

op de knop “OK”.
=> Titel: geef de afbeelding een zinvolle titel
= Datum: geef de datum waarop de afbeelding werd gemaakt

=> Herkomst/Maker:
=> Beschrijving:

van wie is de foto?
noteer eventueel hoe de foto gemaakt werd

& Nieuw multimedia bestand toevoegen - Mozilla Firefox - O X
U &%
Stap 2 - Laad het bestand in:

Vanaf een lokaal bestand (max 10 MB)

https://giselbert.erfgoedplus.be/orbeon/xforms-jsp/secure/addreproduction.jsp =+ =

Bladeren...

0416_pateen...nus-dei jpg

Of, vanaf een url

Met de volgende eigenschappen;
Titel [Pateen &

onder kunstlicht getmkken\

Datum (JJJJ[-MM-DD] of JIJIAIJ])

Herkomst / Maker

Beschrijving

Sdap ¥ Laswt Dl Dvceben

eart st Izkan Bueis feiw 40 NI e | D0 e s e 00
O et wan an mt
[ e

st

[ea
Ortar i nmu.&h(ml i 3'

Bestandsnaam

0416_pateen-agnus-dei jpg

3¢ e
B C o D :

B i
ke jer Resiaisenacn 47 e e A

Van zodra de afbeeldingen met bijbehorende informatie is opgeladen, verschijnt deze op het tabblad
“Documentatie).
= Met de knop “Aanpassen” kan men de informatie en/of de foto wijzigen.
=> Nog een afbeelding toevoegen? Druk op het groene plusteken en vervolgens op de
knop “Nieuw”.

Identificatie | Beschrijving | Inhoud | Herkomst | Beheer || Locatie | Toestand Bruikleen

Documentatie

Reproductie  Type afbeelding
Titel Pateen i‘
Datum 2020-05-22 b
Herkomst / maker Kerk Sint-Pieters
Bestandsnaam 0416_pateen-agnus-dei_jpg
Beschrijving onder kunstlicht getrokken
Tonen



14. Een term selecteren (AAT-Ned)

Objectnaam of materiaal invullen?
Objectnamen en materialen kan men zelf niet vrij invullen. Deze termen worden geselecteerd uit de

Nederlandstalige versie van de Art & Architecture Thesaurus (AAT-Ned). Deze gecontroleerde the-
saurus wordt doorzocht met een zoekscherm.

Hoe werkt het zoekscherm?

Velden die gebruik maken van een gecontroleerde trefwoordenlijst of ‘thesaurus’ kan men herken-
nen aan een zwarte pijl op het einde van het veld.

Alle velden met een ‘pijl’ maken gebruik van een gecontroleerde lijst.

Door op de pijl te klikken opent het Erfgoedregister een nieuw venster met een zoekscherm.

Een term opzoeken in het zoekscherm

Als voorbeeld zoeken we de objectnaam “miskelken” in de Nederlandstalige versie van de Art & Ar-
chitecture Thesaurus.

1. druk op de pijl - een zoekscherm opent

2. typ in het zoekveld het woord dat men zoekt — of een deel van het woord
3. druk op de knop “Zoeken in thesaurus”

kelk Geken in thesaurus)

- drie opeenvolgende letters zijn voldoende
- hoe vollediger een woord, hoe kleiner het zoekresultaat
- indien men een woord niet vindt, zoek op een synoniem

Nadat men op de knop “Zoeken in thesaurus” heeft gedrukt, wordt een lijst met mogelijke termen
getoond met “kelk” in hun schrijfwijze.

@ Selecieer een e

0 @ i

Keazillz Frefox = a o

berterfgoedplus.be/orbeon sdorms-fsp/secure/treeseiection jspretid —xf-115 +»= ¥4

Zoekresultaten (max 50):

» ablutiekelken

¥ avandmaziskelken

baokalen

gronteirkelkaarten
¥ holle kewartcirkelkroonijsten

b kelken met bee aren

kelkixapitelen

b kelkiraters

kelkovels

¥ paliz's (bedebdengen vaor kelen)

b atemkelken

Zoekterm: kel

Termsuggesiie F.HTNd [l

Zoek in de lijst met zoekresultaten naar de gewenste term en klik hier op.



Door op een term te klikken, kleurt deze rood. Onderaan wordt in enkele zinnen een korte omschrij-
ving gegeven van de term.
=>» Als een term nog specifieker kan, worden ook deze woorden in een lijst getoond. Zoals

”

hier voor “kelken met twee oren”, “oefenkelken” en “stemkelken”.

@ Selecteer een term - Mozilla Firefox - O >

© & 25 https://giselbert.erfgoedplus.be/orbeon/xforms-jsp/secure/treeselection.jsp?refid=xf-115' =*» w =

= driiI -- I OF liturgische vaten

kelken met twee oren
n oefenkelken

‘stemkelken

Beschrijving: Drinkbekers voor wijn tidens de eucharistieviering, meestal op voet met stam en in de regel vervaardigd van edelmetaal, >
meestal gebruikt in combinatie met een pateen. Gebruik 'Avondmaalskelken' voor soortgelijke kerkelijke drinkkelken voor gebruik in de

kerk.
g
Getty
T €
ig Annuleer | |C

De term die men heeft aangeklikt, kleurt rood. De rode kleur betekent dat men deze term voorlopig
heeft geselecteerd. Als men tevreden is over de keuze, kan men deze definitief selecteren door op
de knop “OK” te drukken. De geselecteerde term verschijnt nu in het veld “Objectnaam”.

<mamen: miskelk \

| |kelk Zoeken in thesaurus Termsuggestie A AT N e J

startpagina

Objectnaam * miskelken E (?)

=>» elke keuze kan veranderd worden (nieuwe zoekopdracht via zwarte pijl)

=> elk zoekscherm volgt dezelfde werkwijze:
= pijl klikken, deel van de term invoeren en knop “Zoeken in thesaurus”
= term selecteren en knop “OK”

Meer informatie over de Nederlandstalige AAT?
De AAT-Ned is een door het RKD verzorgde vertaling van de door het Getty Research Institute sa-
mengestelde meertalige Art & Architecture Thesaurus (AAT-Ned op website RDK).

Lees de brochure 'Art & Architecture Thesaurus in de praktijk' (Bureau AAT/RKD, 2011).




15. Velden ‘Toestand’ en ‘Volledigheid’

Het is belangrijk om de toestand en de staat van de voorwerpen bij te houden. Dat is onderdeel van
elk collectiebeheer. Onder het tabblad “Toestand” kan men noteren;

- of een object volledig is

- of het object nog in goede staat is

Identificatie | Beschrijving Inhoud Herkomst || Beheer ‘unat\e Dncu’wematie Bruikleen

Toestand B ——
Volledigheid  patum 2020-08-11 77N
| p @
Volledigheid [ volledig | E2| t)
\ y
Nota S
@+ X
Toestand Datum 2020-06-11
Toestand | redelijk ( il | ’-)
\
Nota verflaag vertoont barsten A
@+ X

Volledigheid geeft aan of een object nog uit alle onderdelen bestaat of dat er iets ontbreekt.
1. noteer de datum van de vaststelling (JJJJ-MM-DD)
2. klik op de pijl en selecteer de juiste term uit de korte keuzelijst
3. noteer in het notaveld uw eventuele opmerkingen (mag leeg blijven)

2020-06-11 @

[ volledig ™)

fragmentarisch

onvolledig L =@ X

Toestand geeft aan hoe gaaf een object nog is. Is het object nog in goede staat?
1. noteer de datum van de vaststelling (JJJJ-MM-DD)
2. klik op de pijl en selecteer de juiste term uit de korte keuzelijst
3. noteer in het notaveld uw eventuele opmerkingen (mag leeg blijven)

2020-06-11 @

[ redelijk ()

goed

redelijk

matig T ¢

slecht

" o

Hou steeds een historiek bij!
Maak extra velden aan voor nieuwe vaststellingen. Klik op het groen plusteken als de volledigheid of
de toestand van een object wijzigt.
=>» Door de nieuwe velden opnieuw te dateren, krijgt men een historiek en kan men af-
leiden of een object stabiel blijft of in kwaliteit achteruit gaat.



16. Rapport ‘wettelijke inventaris kerkfabrieken’

Speciaal voor kerkfabrieken werd een standaardrapport uitgewerkt voor de inventarisplicht (eredien-
stendecreet van 7 mei 2004 betreffende de materiéle organisatie en werking van de erkende eredien-
sten, art. 35).

Ik wil een wettelijke inventaris voor Kerkfabrieken aanmaken. Hoe doe ik dit?
=>» Vertrek vanuit de startpagina.
=>» Op de startpagina kiest men voor het tabblad “Rapportering”.

Eer bt 2oeken Creeereeqnhjecmeschri"ng Rasparering Ccl'cﬁegegeuers Afmiden

Zoekscherm

inde collects Testcollectie TEST(TEST)

Collectie | Vroegste vervaardigngsdatum 152 Lt}
Auteur mentans | aatste veraardigingsdaum - T5ED | &
Status ] Vervarciger |
Inventansnummer 045 y Standpizats
Cipectnaam At E Toestand ]
Tit=! { Beschrijving kruisafreming ‘erwerving van
Materizal hout (planiaardig materiaal) | -
L Objecten van Deglcoliectios ket erarisist

(I Chbjecten van Gastcolecties

foek || Herbegin

Het tabblad “Rapportering” toont een zevental soorten standaard rapporten.
1. kies “Wettelijke inventaris voor Kerkfabrieken (.pdf)”
2. klik op de knop “Maken/Vernieuwen”
3. eenmaal het rapport aangemaakt, klikt men op de knop “Bekijken” om het rapport
te als PDF te openen

Almedden

Ecn object zocken || Creeer con objectbesc hrijving Caollecticgegevens

Makenfermisuwen Bzsijien 68 kB, versie 03-12-2018 om 14u18
2181 kB, versie 03-12-201% om 14u20

Walledige inventaris in fjsteorm zonder sheeldings:

Yolledige inventaris in §steorm, met thsmnbnzd (pdf) Makeniermistwen
aifiche | pdf) * Makeniermisuwen
aetailfiche | Ry Maken/vermewwen

Makenivermisuwel
Maken/ermisuwen

Volledige inventans als XML export [ xml) Makenivermewen tekipeen 3752 K, versie 15-04-2020 om 14038

Wolledige inventaris

“alledie inventaris 0 34TE kB, versie 03-12-2019 om 14016

Walledige inventaris in beknopte fiche | kbl de KB versie 03 12 2018 om 14u16

Wetteijke imentans vaar Kerdahneken | pdf) ersie 03 12 201% om 14u20

= Aandaeht: Yoor grote callecties met meer dan 300 ohjectsn kan het maken van een Valedige inventanis in detaiffiche { pdf) erg lmng duren en 7al dit meestal nist ulgen
In di geval is het aangeraden et rappon Voledine inventans  detaifiche [ htmi) ta gebruiken

Het rapport “Wettelijke inventaris voor Kerkfabrieken” wordt als PDF aangemaakt. Dit document kan
men vervolgens op de eigen PC/laptop opslaan. Uitgeprint kan men dit ondertekenen en toevoegen
aan de jaarlijkse rapporteringen.

Het rapport werd in 2012 afgestemd met het Agentschap Binnenlands Bestuur en met het bisdom
Hasselt.



17. Het lukt niet? lets loopt mis?

Controleer eerst zelf:

1.
2.
3.

Heb ik een internetverbinding? U heeft online toegang nodig.
Werk ik in Firefox? Of gebruik ik een andere browser?
Is het vrijdag voormiddag? Soms wordt het Erfgoedregister uitgeschakeld.

Mogelijke knelpunten:
Volgende ‘fouten’ kunnen voorkomen. Volg onderstaande handelingen om dit op te lossen.

Ik kan niet inloggen. Ik zie de melding ‘De collectienaam is onbekend of het paswoord is
foutief’.
o Inloggen is hoofdlettergevoelig. Controleer of ‘caps lock’ (op sommige toetsenborden
‘shift lock’) op staat.
o Controleer de schrijfwijze van de collectiecode en het paswoord. Het moet identiek
zijn met cijfers, hoofdletters en kleine letters.

Ik kan niet inloggen. Ik krijg een foutmelding over ‘Orbeon’ of iets over niet-actieve servers.
o Is het een vrijdagvoormiddag? We reserveren elke vrijdagvoormiddag voor mogelijke
onderhoudswerken. De normale werking kan dan onderbroken worden.

Ik kan niet opslaan? Er zijn knoppen verdwenen? Ik kan geen term selecteren?
o Controleer of u in Firefox werkt. Waarschijnlijk werkt u in Google Chrome of Microsoft
Edge.
o Verander van browser.

Er verschijnt een grijze film over het scherm. Het Erfgoedregister reageert niet meer?
o Dit is een ‘time-out’. Dat is het gevolg van een internetonderbreking. Soms ligt de
oorzaak bij het netwerk. Soms zijn onze servers onderbroken. Dit is van korte duur.
o Vernieuw de internetpagina op uw browser.
o Mogelijk dient u opnieuw in te loggen.

Ik heb een fiche volledig ingevuld en het Erfgoedregister afgesloten. Nadien open ik de fi-
che weer maar alle informatie is weg.
o U heeft niet op de knop “Opslaan” geklikt. Altijd elke wijziging opslaan voordat u het
Erfgoedregister afsluit.

Het lukt mij niet om een “Volledige inventaris in detailfiche (.pdf)” aan te maken. De ver-
binding wordt steeds verbroken.
o Voor grote collecties met meer dan 300 objecten zal dit meestal niet meteen lukken.
o Negeer de foutmelding. Een volgende keer dat u het Erfgoedregister opent, staat de
volledige inventaris als PDF klaar.
o Het rapport “Volledige inventaris in detailfiche (.html)” is een snel alternatief.

Het erfgoedregister opent erg traag. Ik werk in Firefox en heb alles nagekeken. Toch blijft
alles traag werken of ik geraak zelfs niet binnen.
o Het kan steeds voorkomen dat er een slechte verbinding is of dat onze servers over-
belast werden.
o Breng ons zo snel mogelijk op de hoogte via erfgoeddatabanken@vlaanderen.be
= vermeld steeds uw collectie
= beschrijf welke handelingen u uitvoerde
= geef een gedetailleerde omschrijving van de foutmelding
= neem bij voorkeur een screenshot (schermopname)




18. Contactgegevens & ondersteuning

Website www.erfgoedplus.be
De website www.erfgoedplus.be wordt gebruikt voor ondersteuning;

e nieuwsberichten en thema’s worden gebruikt voor communicatie rond
o informatiemomenten
o migratieprojecten
o opleidingen en studiedagen

e de contactpagina voorziet in rechtstreekse toegang tot
o de consulenten voor de erfgoeddatabanken
o de consulent voor Erfgoedplus.be in Leuven

e op de pagina ondersteuning kan men documenten en hulpmiddelen vinden
o de handleidingen voor het Erfgoedregister
o richtlijnen rond nummering (provincie Antwerpen)
o links naar handleidingen en leidraden van PARCUM en het CAG
o hulpmiddelen voor inventarisatie (Word, Excel)

Website departement Cultuur, Jeugd en Media (CIM)

Raadpleeg de webpagina’s van het departement CIM over de erfgoeddatabanken voor actuele in-
formatie over de databanken, de toekomst van de erfgoeddatabanken (het transitietraject) en ko-
mende informatiemomenten.

PARCUM

Als expertisecentrum voor religieus erfgoed biedt PARCUM (het voormalige CRKC) een specifieke
dienstverlening voor eigenaars en beheerders van publiek en privaat religieus erfgoed van de erken-
de erediensten in Vlaanderen.

Contacteer Parcum voor erfgoedadvies en uw concrete en praktische vragen
e rond beheer en waardering van het religieus erfgoed
e over het opstarten en werkwijze van een kerkelijke inventaris
e voor de ‘Handleiding voor het opstellen van een kerkinventaris’
e rond de 'Basiscursus inventariseren' (raadpleeg de ‘Agenda’)

FARO
Raadpleeg de website van FARO voor
e Depotwijzer.be, een portaalwebsite die inzicht biedt in informatie- en collectiebeheer en tips
over het behoud en beheer van erfgoedobjecten;
e de Uitleendienst Erfgoed, die materiaal uitleent aan organisaties uit de cultureel-
erfgoedsector om hen te ondersteunen bij het beheer van hun erfgoedcollectie (o.a. fotogra-
fiesets)

Monumentenwacht
Is uw kerk aangesloten bij Monumentenwacht? Neem dan contact voor interieurinspecties en advies
over het behoud en beheer van uw religieus erfgoed.

Consulenten Erfgoeddatabanken
Heeft u nog vragen? Neem dan contact op met de consulenten erfgoeddatabanken via erfgoedda-
tabanken@vlaanderen.be.

Departement Cultuur, Jeugd en Media / %

Waarborgen & Beheren — team Cultuurgoederen ? I“-. Vlaa mse
Arenberggebouw - Arenbergstraat 9, 1000 Brussel ( H
e-mail: erfgoeddatabanken@vlaanderen.be OverhEId



