Retningslinje for uttak fra samlinger ved IAK til interne utstillinger
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Innledning
Retningslinjen beskriver rutiner for uttak av materiale fra IAK til interne utstillinger på VM. Rutinen omfatter personale fra Utstillings- og publikumsseksjonen (UPS), samt personale fra samlingsgruppen og konserveringslaboratoriet ved Institutt for arkeologi og kulturhistorie (IAK). 
Roller
Utstillinger produsert på VM skal ha en oppnevnt prosjektleder med overordnet ansvar for tiltaket. Prosjektleder oppnevnes av UPS, og har ansvar for å koordinere tiltaket, utforme prosjektbeskrivelse samt fungere som kontaktperson. Vedkommende må være oppnevnt før IAK kan låne ut gjenstander. 
IAK tilordner nødvendige faglige støtteressurser (ansvarlig magasinforvalter og ansvarlig konservator) og foretar den formelle godkjenningen av utlån og fysiske utstillingsforhold. IAK etablerer også en utlånsoversikt med involverte personer og tidsfrister for utlånet. 
Tidsfrister
Henvendelser om bruk av gjenstander fra samlingene på IAK sendes samlingsansvarlig IAK i god tid før utstilling skal åpnes. Det skal da foreligge en prosjektbeskrivelse. Tidsfristene avhenger av tiltakets omfang og karakter. Følgende frister settes som veiledende for ulike tiltak: 
· Kortvarige utstillinger av enkeltfunn (eksempelvis: Olstadfunnet, Ørlandet, Tornes-gullet) – minimum 1 måned før utstillingsåpning.
· Temporære utstillinger (eksempelvis: Hvem eier historien, Evig endring….) – minimum 3 måneder før utstillingsåpning.
· Permanente basisutstillinger (forhistorisk, middelalderutstillinger) – minimum 12 måneder før utstillingsåpning.
Prosjektbeskrivelse
Rutinen forutsetter at det gjøres et grundig forarbeid fra UPS med utvalg av gjenstander og deres monteringsbehov før en sender henvendelse til IAK, og at dette konkretiseres i en prosjektbeskrivelse. Kurateringsansvar for en utstilling, dvs. faglig vurdering og utvalg av relevante gjenstander med museumsnumre ligger til utstillingens prosjektleder. Prosjektleder må også sørge for å innhente nødvendig informasjon om krav vedrørende sikrings- og bevaringsforhold for utstillingen. Prosjektbeskrivelsen skal inneholde en skisse over utstillingsarealet, med plassering og navngiving av montre. 
Prosjektbeskrivelsen er et organinternt dokument for planlegging, løpende vedlikehold og dokumentasjon av utstillingen. Prosjektbeskrivelsen skal ikke offentligjøres av sikringshensyn. Den skal inneholde følgende: 
· Navn på utstilling/prosjekt og ansvarlig prosjektleder  
· Varighet på utstilling
· Utstillingens ønskede lokalisering
· Informasjon om utstillingens sikring i forhold til brann og tyveri.
· Komplett liste med gjenstander som ønskes utlånt, gjerne med bilde. 
· Oversikt over utstilling med montre, deres konstruksjon, metode for åpning, mulighet for klimastyring/sikring, hvilke gjenstander som skal i disse og eventuelle monteringsbehov.
· Oversikt over materialvalg i monter og inventar.  
· Finansiering av arbeide utført av Samling og Konservering IAK. 

Bruk av gjenstander i utstilling krever videre en vurdering av tilstand, egnethet, behov for konservering og montering, samt om gjenstanden er tilgjengelig (den kan være utlånt eller i bruk i forskning). Disse forholdene tas rede på av relevante fagressurser ved IAK når prosjektbeskrivelsen foreligger.  
Oppgaver og ansvarsfordeling
Oppgaver og ansvarsområder for interne uttak kan beskrives i 8 punkter: 
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1. Bestilling med prosjektbeskrivelse. 
a. Forespørsel med prosjektbeskrivelse sendes samlingsansvarlig IAK. Ansvarlig: Prosjektleder UPS.
b. Sak opprettes i ePhorte. Ansvarlig: Samlingsansvarlig IAK.

2. Tilordning av personale ved IAK. Ansvarlig konservator og magasinforvalter oppnevnes av gruppeledere ved IAK og registreres i utlånsoversikt. Ansvarlig: samlingsansvarlig og leder konserveringslaboratoriet. 

3. Fremfinning og tilstandsvurdering. Ansvarlig: magasinforvalter og konservator. 
a. Magasinforvalter finner frem gjenstander og varsler ansvarlig konservator
b. Magasinforvalter kontrollerer at gjenstander er fotografert i gjenstandsbasen
c. Tilstandsvurdering og estimering av eventuelt konserveringsbehov (tidsbruk og ressursbehov) foretas av konservator. 

4. Vedtak/godkjenning av uttak. Samlingsansvarlig sender vedtak til prosjektleder med liste over gjenstander som kan inngå i utstillingen med kopi til leder konservering.  Ansvarlig: samlingsansvarlig IAK. 

5. Vurdering av montre og monteringsbehov. Leder konservering sender tilbakemelding/vurdering vedr. montre, monteringsbehov, klimakrav etc. i henhold til prosjektbeskrivelsen.  Ansvarlig: leder konservering. 

6. Klargjøring og montering. Frist for klargjøring og montering settes i samråd mellom prosjektleder og leder konservering. Gjenstander klargjøres og monteres v/ ansvarlig konservator. Montre fotograferes med monterte gjenstander, og museumsnummer angis for hver gjenstand. Alle nøkler til montre skal avleveres til konserveringslaboratoriet. Nøkler skal være tydelig merket med monternummer.   Ansvarlig: konservator. 

7. Varsel om nedmontering. Når utstillingen er ferdigstilt, varsles leder konservering minimum 10 virkedager før ønsket sluttdato. Ansvarlig: prosjektleder. 

8. Nedmontering. Nedmontering og tilbakeføring av gjenstander foretas etter utstillingens sluttdato. Ansvarlig: konservator og magasinforvalter. 
Vedlegg: 
· Mal for prosjektbeskrivelse
· Mal for bestillingsliste for gjenstander
· Mal for monteroversikt 


Prosjektbeskrivelse - intern utstilling 
Utstillingens tittel: 				Klikk her for å skrive inn tekst.
Ansvarlig prosjektleder: 			Klikk her for å skrive inn tekst.
Utstillingens varighet: 			Klikk her for å skrive inn tekst.
Utstillingens lokalisering (bygg og rom): 	Klikk her for å skrive inn tekst.
Ansvarlig for nøkler og alarmer:		Klikk her for å skrive inn tekst.

Utstillingens formål / overordnet beskrivelse: 
Klikk her for å skrive inn tekst.
Hvordan finansieres av nødvendig innsats ved IAK?  
Klikk her for å skrive inn tekst.


Gjenstander som ønskes utstilt: 

	Museumsnr
	Unr
	Unr2
	Gjenstand
	Materiale
	Monter nr. 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Utstillings- og monteroversikt: 

	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Relativ fuktighet:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Temperatur:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Tyverisikring/alarm:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.


	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Relativ fuktighet:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Temperatur:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Tyverisikring/alarm:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.


	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Relativ fuktighet:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Temperatur:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Tyverisikring/alarm:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.



	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Relativ fuktighet:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Temperatur:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Tyverisikring/alarm:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.


	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Relativ fuktighet:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Temperatur:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Tyverisikring/alarm:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.


	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Relativ fuktighet:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Temperatur:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Tyverisikring/alarm:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.





	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Relativ fuktighet:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Temperatur:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Tyverisikring/alarm:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.


	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Relativ fuktighet:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	                Temperatur:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Tyverisikring/alarm:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.


	Monter nr/navn:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Klimakrav
	

	                Lux:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
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	Klikk her for å skrive inn tekst.
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	Metode for åpning: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Monteringsbehov, gjenstander: 
	Klikk her for å skrive inn tekst.
	Materialvalg i monter:
	Klikk her for å skrive inn tekst.
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