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Biylages

De bijlages bij de handleiding kan je online downloaden in de Google-Drivemap
== 'Draaiboek voor de inventarisatie van een kostuumcollectie'.

Je vindt er volgende documenten:
- Presentatie vorming vrijwilligers
- Materiaallijst per post
- Excelsjabloon inventarisatie Kantuta
- Sjabloon voor kostuum
- Sjabloon voor kleding of kledingaccessoire
- Termenlijst materialen
- Termenlijst technieken

- Termenlijst objectnamen

Je kan de bijlages in dit stappenplan herkennen aan volgend symbool: l



https://drive.google.com/drive/u/0/folders/0BxmPCuhSkPb5b1dJRHVnU2tNcU0

\Voorwoord

Heel wat verenigingen (toneelgezelschappen,
dansverenigingen, fanfares en harmonies, sport-
clubs en organisatoren van stoeten en processies)
bezitten een mooie collectie kostuums. Het is voor
elke vereniging een uitdaging om ze in goede om-
standigheden te bewaren en te beheren. Door het
oplijsten en beschrijven van de kostuums in een in-
ventaris kan je de zorg voor je kostuums optimalis-

eren.

Met een inventaris krijg je een overzicht van de om-
vang en inhoud van je collectie. Zo kan je bijvoor-
beeld snel opzoeken welke kostuums er allemaal
gebruikt werden bij een bepaalde productie. Je
hoeft dan niet telkens de kleerkast(en) overhoop te
halen.

De informatie die je verzamelt bij het opmaken van
een inventaris helpt je ook bij beslissingen rond het
beheer van de collectie. Zijn de kostuums in goede
staat of aan herstelling/restauratie toe? Welke kos-
tuums zijn het meest waardevol? Zijn er kostuums in
zo'n slechte staat of zo weinig waardevol dat
verdere bewaring niet wenselijk is? Welke materi-
alen komen voorin de collectie en hoe moeten deze
bewaard worden? Sommige verenigingen laten
hun collectie verzekeren en dan is een inventaris

een nuttig instrument.

Bovendien kan je alle informatie die je hebt verza-
meld over je kostuumcollectie delen met geinte-
resseerden. En wie weet kan de inventaris een bron
van inspiratie zijn voor een nieuwe creatie, voor on-
derzoek, voor een tentoonstelling of een publi-
catie, ...7?

Een kostuumcollectie inventariseren is echter een
project dat veel engagement vraagt van een
vereniging. Bovendien is het zelden een prioriteit.
En onmiddellijk rijzen een pak twijfels: hoe ga je het
best te werk, wat heb je nodig, bij wie kan je terecht
voor ondersteuning, ...?

De Boliviaanse dans- en muziekvereniging Kantuta,
gevestigd in Halle, beheert een mooie collectie
kostuums en wilde hiervan graag een inventaris.
Kantuta brengtkarakteristieke en populaire dansen
uit verschillende regio’s van Bolivié, waaronder de
Caporales, Morenada, Tinku, Kullawada, Chutas en
Diablada. Een belangrijk onderdeel van de dansen
zijn de kleurrijke kostuums. Deze kostuums zijn
meer dan louter kleding. Achter elk kostuum zit im-
mers een verhaal en een geschiedenis. En aan het
dragen van de kostuums zijn bepaalde regels ver-
bonden. Om de kennis over deze kostuums niet
verloren te laten gaan en om de collectie op een
goede manier te beheren, groeide bij de vereni-
ging de nood aan een overzichtelijke inventaris.

Daarom sloegen Kantuta en de erfgoedorga-
nisaties Erfgoedcel Pajottenland Zennevallei, Het
Firmamenten Resonantin 2015 de handen in elkaar
voor een inventarisatieproject. Via Erfgoedplus,
een erfgoeddatabank voor het erfgoed van Lim-
burg en Vlaams-Brabant, kan je een deel van de
projectresultaten online bekijken.

Ditinventarisatieproject kadertin een ruimer traject
waarbij Kantuta, samen met de hierboven ge-
noemde erfgoedpartners en met AlF+ (Actieve In-
terculturele Federatie +), op zoek gaat naar
manieren om haar kennis van de Boliviaanse

muziek- en danscultuurdoorte geven aan volgende
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generaties. Voor meer informatie over dit project

kan je contact opnemen met één van de partners.

Aangezien andere verenigingen met een kostuum-
collectie met gelijkaardige problemen en obstakels
kampen, bundelden Erfgoedcel Pajottenland Zen-
nevallei, Het Firmament en Resonant hun ervarin-
gen en inzichten in een duidelijk stappenplan voor
inventarisatie. Het gehele inventarisatieproject
wordt toegelicht in 10 stappen en drie fasen:

1 o de voorbereiding (stappen 1 en 2)
Z o de inventarisatie (stappen 3 tot 7)
3 « de naverwerking (stappen 8 tot 10).

Elke stap wordt uitvoerig toegelicht met tips en mo-
gelijke valkuilen. Ter illustratie wordt telkens
aangegeven hoe de dansvereniging Kantuta en
haar partners de inventarisatie hebben aangepakt.
Met deze handleiding hopen we andere verenigin-
gen te inspireren en hen te overtuigen van het be-

lang van een inventaris van hun kostuumcollectie.

Contactgegevens
projectpartuers

Het Firmament

Expertisecentrum voor het cultureel erfgoed van
de podiumkunsten in Vlaanderen en Brussel

Eline De Lepeleire

www.hetfirmament.be
contact@hetfirmament.be
015 34 94 36

Resonant

Centrum Muzikaal Erfgoed
Heidi Moyson
www.muzikaalerfgoed.be
info@resonant.be

0472 98 52 51

Erfgoedcel Pajottenland Zennevallei

Annelien Noppe en Karen Van Buggenhout

info@erfgoedcelpz.be
www.erfgoedcelpz.be
02 451 69 48



http://www.hetfirmament.be
mailto:contact@hetfirmament.be
http://www.muzikaalerfgoed.be
mailto:info@erfgoedcelpz.be
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FASE 1.,

De voorbereiding (stap 1 tot 2)

Een collectie inventariseren houdt in dat je infor-
matie verzamelt over elk object. Welke informatie je
verzamelt en hoe je dat het best doet, zal voor elke
vereniging anders zijn. Inventariseren gebeurt
namelijk steeds op maat van de vereniging, van de
collectie én van de doelstellingen die je nastreeft

met de inventarisatie.

Een inventarisatieproject kan arbeidsintensief zijn.
Het zou jammer zijn als het eindresultaat wegens
gebrek aan voorbereiding niet beantwoordt aan je
wensen of je noden. Maak binnen de vereniging
alleszins iemand (of enkelen) verantwoordelijk om
hethele projectvan begin tot eind te trekken. En sta
— vooraleer je met fototoestel en pen of computer
in de aanslag staat — bewust stil bij het waarom, wat
en hoe van je inventarisatieproject. De volgende

stappen helpen je daarbij.




STAP 1: Het voorbereidende denkwerk

Waarom wil je de collectie inventariseren?

De motivatie om te inventariseren kan heel divers
zijn. Wil je een overzicht van je kostuums? Wil je
zicht krijgen op de bewaartoestand? Wil je een
inventaris in functie van de verzekering?

Het is belangrik om van bij de aanvang je
doelstellingen helder te formuleren omdat ze van
invloed zijn op het hele inventarisatieproces.

Wat wil je inventariseren?

Elke kostuumcollectie is anders. Waar de ene col-
lectie veel verschillende types kostuums bevat, be-
vat een andere collectie veel exemplaren van het-
zelfde type. Afhankelijk van je doelstellingen is het
misschien niet nodig om werkelijk alle kostuums te
inventariseren, maar slechts één exemplaar per
type. Wil je de bewaartoestand van de kostuums
uitgebreid in kaart brengen, dan inventariseer je
best elk exemplaar. Je kan ook slechts een deel van
je collectie inventariseren, bijvoorbeeld de kos-
tuums uit een bepaalde periode of enkel het deel
dat kan uitgeleend worden.

Overweeg of je kostuums in hun geheel zal inven-
tariseren of de onderdelen van elk kostuum apart of
beide. Bij het inventariseren is de standaardpraktijk
dat elk onderdeel op zich geinventariseerd wordkt.
Voor kostuums betekent dit dat alle kostuumon-
derdelen afzonderlijk beschreven worden (tenzij
een item in paren komt, zoals sokken of schoenen).
Toch kan het zinvol zijn om het kostuum (ook) als
geheel te beschrijven. Dat is bijvoorbeeld het geval
wanneer het kostuum in zijn geheel een betekenis
heeft die de som van haar onderdelen overstijgt.

Soms bestaat een kostuum uit meer dan alleen
kledingstukken: accessoires en zelfs maquillage en
haartooi kunnen deel uitmaken van een kostuum.
Misschien is het zinvol deze elementen mee te in-

ventariseren en te documenteren.

Welke informatie wil je verzamelen?

Bij het inventariseren verzamel je allerlei informatie
over de objecten. Welke informatie dat is, hangt af
van het doel dat je nastreeft en hoe je de inventaris
wil gebruiken. Een concreet voorbeeld: wil je de
collectie laten verzekeren, dan moet je de financiéle
waarde van elk kostuum(onderdeel) opnemenin de
inventaris.

Identificerende elementen
® uniek inventarisnummer
e fotonummer
e wat is het (kostuum of kostuumonderdeel)?

e welk soort kledingstuk (broek, mantel, schoe-
nen, ...)?

¢ heeft het kostuum of kostuumonderdeel een
titel?

¢ is het kostuum of kostuumonderdeel onlos-
makelijk verbonden met een ander kostuum
of kostuumonderdeel uit de collectie?

Fysieke eigenschappen
e de afmetingen van het kostuum(onderdeel)
e uit welke materialen is het gemaakt?
e welke kleur heeft het kostuum(onderdeel)?
e welke technieken zijn gebruikt?

® bevat het kostuum(onderdeel) markeringen
of inscripties?

Inhoudelijke eigenschappen

e wanneer en voor welke gelegenheid wordt
het kostuum gebruikt?

e wat is de betekenis van het kostuum(on-
derdeel)?




Herkomst
* wie ontwierp het kostuum?
* wanneer werd het ontworpen?
® wie maakte het kostuum, wanneer en waar?
® wie waren de vorige eigenaars?

® hoe en wanneer zijn de kostuums in jouw col-

lectie  terechtgekomen (via aankoop,

schenking, ...)?

voor welk bedrag is het kostuum aangekocht?

Aspecten van beheer
® wie is de eigenaar van het kostuum?
* wie beheert het kostuum?

be-

e waar wordt het kostuum(onderdeel)
waard?

¢ hoe wordt het bewaard?

¢ in welke toestand verkeert het, ontbreken er

elementen?
e wanneer werd de toestand gecontroleerd?

® zijn er ooit herstellingen of restauraties op uit-
gevoerd?

* hoe moet het getransporteerd worden?

kan het uitgeleend worden (wie leent het uit
en voor welke periode)?

bij welke activiteiten (uitvoeringen, tentoon-
stellingen, publicaties, enz.) werd het kostu-
um(onderdeel) gebruikt?

wat is de financiéle waarde van het kostuum
(onderdeel)?

voor welk bedrag is een kostuum(onderdeel)
verzekerd?

welke rechten rusten op het kostuum(on-
derdeel) en wie bezit deze (bijvoorbeeld

een specifiek ontwerper)?

Informatie over het proces van inventariseren
zelf

e wanneer werden de kostuum(onderdelen)
geinventariseerd?

® wie inventariseerde?

® wanneer zijn aanpassingen gebeurd aan de

inventaris?

Ongetwijfeld zijn niet alle elementen op jouw col-
lectie van toepassing en is het niet nodig al deze
informatie te verzamelen. Misschien kan je andere
gegevens bedenken die even relevant zijn. Weeg
dus goed af welke informatie je nodig hebt. Over-
leg hierover met personen die kennis hebben van
de kostuums. Ga je zowel de kostuums in hun
geheel als hun onderdelen inventariseren, bekijk
dan welke gegevens je voor elk van beide nodig
hebt, dit kan verschillen!

Hoe wil je de informatie verzamelen?

Je kan op verschillende manieren informatie verza-
melen over de objecten. Een goede praktijk bestaat
erin enerzijds informatie te noteren (wat dan leidt
tot de eigenlijke inventaris) en anderzijds foto's te

nemen van de kostuums en hun onderdelen.

Een foto kan immers informatie bevatten die je niet
zo gemakkelijk neerschrijft of kan de informatie die
je neerschrijft, verduidelijken. Het kan interessant
zijn om informatie over de foto’s te documenteren:
wanneer en waar is de foto gemaakt, wie is de fo-
tograaf, wie bezit rechten op de foto, ...




Waar haal je de informatie vandaan?

In de eerste plaats zal je de kostuums en kostu-
umonderdelen zelf raadplegen. Gegevens als kleur
of afmetingen verkrijg je door de stukken te be-
kijken en op te meten.

Voor andere gegevens zal je een beroep moeten
doen op iemand met voldoende kennis. Bijvoor-
beeld voor informatie over het jaar waarin een kos-
tuum(onderdeel) werd aangekocht, de betekenis

ervan, ...

Het archief van de vereniging kan relevante infor-
matie bevatten: daar kan je misschien terugvinden
wanneer een kostuum voor het eerst gebruikt werd,
voor welke productie, bij wie het kostuum besteld
werd, ...

Publicaties (boeken, artikels, websites, ...) kunnen
dan weer nuttig zijn voor algemene informatie.
Bijvoorbeeld over een kostuumontwerper, de
geschiedenis van een dans, de betekenis van het
personage dat het kostuum draagt, ..

Waar wil je de informatie samenbrengen?

Een inventaris kan je heel eenvoudig op papier
maken. Een digitale versie biedt natuurlijk heel wat
voordelen: gegevens kunnen gemakkelijk gelip-
datet worden, je kan automatisch zoeken, ...

Als je voor een digitale versie kiest, moet je kiezen
welke software je zal gebruiken. Die moet niet
gespecialiseerder of ingewikkelder zijn dan nodig.
Met gewone kantoorsoftware zoals tekstverwerk-
ingsprogramma’s en rekenbladen kom je al een
heel eind: Microsoft Word, Microsoft Excel (heeft
ook een databankfunctie) en hun alternatieven.

Er bestaan ook gespecialiseerde ‘collectiebeheer-
systemen’. Die worden ontwikkeld om erfgoedcol-
lecties in al hun facetten te kunnen beschrijven.
Voor de gemiddelde vereniging schieten die vaak
hun doel voorbij wegens te gecompliceerd. Ga je
op zoek naar dergelijke software, dan moet je zeker
rekening houden met het volgende: de meeste van
deze programma’s gaan uit van een specifieke
filosofie, die de mogelijkheden van de databank

bepaalt. Sommige programma’s dienen om biblio-

theken te inventariseren. Andere zijn bedoeld om
archieven te beschrijven. Nog andere zijn speciaal
voor museumobjecten ontworpen. Voor kostuums
kijk je best uit naar deze laatste. Het voordeel van
deze software is dat je een kant-en-klare databank
voorgeschoteld krijgt. Het nadeel is dat je nog altijd
moet nagaan of de informatie die je kan noteren in
de databank aan jouw noden voldoet. Dat geldt
ook voor termenlijsten (zie ook hieronder) die in
bepaalde databanken geintegreerd zijn.

De aankoop van databanksoftware kan duur zijn.
Sommige producenten bieden een ‘light’-versie
aan die goedkoper of gratis is, maar die ook minder
mogelijkheden biedt. Een voorbeeld van een col-
lectiebeheersysteem dat je voor de inventarisatie
van kostuums kan gebruiken is Adlib Museum. Het
is in een gratis light-versie beschikbaar onder de
naam Adlib Museum Lite.

De vereniging kan natuurlijk zelf een databank
ontwikkelen waarin de objecten zullen worden
geinventariseerd. Met programma’s als Microsoft
Access, Filemaker en open-source software Apache
OpenOffice Base hoeft dat niet al te moeilijk te zijn.
Een ander voorbeeld is Collective Access, dat
evenwel een pak meer ervaring met het bouwen
van databanken vereist.

Ben je actief in Vlaanderen of Brussel, dan kan je
misschien aansluiten bij een online erfgoeddata-
bank. Een voordeelis datje je collectie onmiddellijk
kan tonen aan een breder publiek, omdat de data-
bank via het internet toegankelijk is. Bij de erfgoed-
celinjouw regio kan je navragen of jouw vereniging
op zo'n databank een beroep kan doen. Ook hier
moet je op voorhand nagaan of je alle informatie
over de collectie kan opnemen in de databank en of
de databank goede termenlijsten bevat.



http://www.adlibsoft.nl
http://www.adlibsoft.com/products/adlib-museum-lite
http://www.collectiveaccess.org

Hoe de informatie op een uniforme manier
noteren?

Wanneer verschillende personen (al dan niet tege-
lijkertijd) informatie over de kostuums verzamelen,
is het belangrijk dat je hierover goede afspraken
maakt. Mensen benoemen de dingen soms op een
andere manier: wat voor de ene een ‘jas’ is, is voor
de andere misschien een ‘mantel’. Of: de ene per-
soon schrijft een datum in cijfers, terwijl een ander
de maanden voluit schrijft. Dit soort verschillen
maakt een digitale inventaris achteraf moeilijk
doorzoekbaar. Door informatie op een uniforme en
consequente manier te noteren, verhoog je de
kwaliteit van de inventaris.

Start zoeken  Home AAT-Ned

Home AAT Getty

Enkele tips

Kies voor een naam bijvoorbeeld altijd voor het
stramien familienaam-komma-voornaam en voor
DD/MM/JJJJ bij een datum. Noteer plaatsnamen
consequent in hun oorspronkelijke taal 6f in de
(ver-)Nederlands(t)e versie (bijvoorbeeld Bolivia 6f
Bolivié). Als je gebruik maakt van een bestaande
erfgoeddatabank of een gespecialiseerd collec-
tiebeheersysteem, dan ligt het stramien vaak al
vast.

Het ‘jas of mantel’-probleem kan je oplossen door
een termenlijst te voorzien. Liefst bevat zo'n lijst,
naast de termen zelf, van elke term een definitie of
omschrijving.

Zoisvooriedereen duidelijk watonder een bepaald
begrip verstaan wordt. Je kan zelf een termenlijst
opmaken of je baseren op bestaande ‘thesauri’.
Een thesaurus is een ingewikkelder variant van een
gewone termenlijst, omdat die ook spellingsvari-
anten, synoniemen, algemenere en specifiekere
termen bevat. Een voorbeeld van een Neder-
landstalige erfgoedthesaurus is AAT-Ned.

+ = toon higrarchische structuur - = sluit hiérarchische structuur  topterm (facet) IR
hiérarchie  <gidsterm>  voorkeursterm  kandidaat-term niet voorkeursterm alternatieve term K
| el Ersy o - y - ]
|kostuum | S IE tekst selecteren  higrarchische positie
gebreid  ter K in hiérarchie term kostuum (wijze van mode)
broader term Kostuum Prefered parent
[ m narrower term kleding
<kleding naar drager>
<kleding naar functie>
termen <kleding naar vorm=>
<kledingaccessoires>
+ kostuum (wijze van mode) <kledingonderdelen>
- Kostuum scope note De wijze van mode van persoonlijke kledij en
- kostuum (wijze van mode) dracht met inbegrip van de manier van het
+ kleding dragen van het haar, de stijl van kleding,
+ <kleding naar drager> sieraden, kronen, scepters, en andere
+ <kleding naar functie> accessoires van persoonlijke versiering,
<kleding naar vorm=> behorend tot een bepaalde natie, kiasse,
+ <kledingaccessoires> periode, of speciale gelegenheid, met inbegrip
+ <kledingonderdelen> van alle artikelen gedragen of door mensen
kostuumontwerp voor warmte, bescherming, verfraaiing, of
kostuumontwerpen symbolische doeleinden uitgevoerd. In het
kostuumontwerper Engels, in het algemeen uitgedrukt in het
kostuumontwerpers enkelvoud.
kostuums (feestdracht) facet Objecten 9
Engelse term ¢ ; (1) bewerken

resultaten  [vorige] 1 [volgende]

term voorstellen



http://website.aat-ned.nl/home

Van enkele duizenden objecten, materiaalsoorten,
abstracte begrippen, stijlperiodes, soorten ac-
tiviteiten, ... kan je er een definitie vinden.

Een termenlijstis niet alleen een handig instrument
om spraakverwarring te voorkomen, het helpt ook
de mogelijkheden te beperken. Bestaat elk kostu-
um uit een kepie, colbert, hemd, das en broek?
Beperk de termenlijst dan op voorhand tot deze
termen. In bepaalde software (zoals Excel) kan je
dergelijke keuzemogelijkheden integreren in de

vorm van drop down-lijstjes.

Je kan ervoor opteren de informatie die je wil verza-
melen rechtstreeks in de databank in te voeren. Ga
dan wel op voorhand na of de software toelaat met
meerdere personen tegelijk in te voeren.

Wil je de informatie schriftelijk verzamelen (en
eventueel nadien in een databank invoeren), maak
dan een sjabloon aan met velden waarvoor je infor-
matie wil verzamelen. Tijdens de eigenlijke inven-
tarisatie kan dit sjabloon gekopieerd worden en als
invulformulier gebruikt worden. Dit laat toe om op
een systematische en efficiénte manier steeds
dezelfde informatie te verzamelen van elk kostuum

(onderdeel). Gebruik per kostuum(onderdeel)

telkens een nieuw invulformulier.

TIPS

e Stel een verantwoordelijke aan die het
project van begin tot einde trekt.

e Formuleer heldere doelstellingen voor de
inventarisatie.

e Betrek mensen met kennis van de kostu-
ums bij het bepalen van wat en hoe je gaat
inventariseren.

 Noteer de informatie steeds op een uni-

forme manier.




In de praktijk:
kostuuminventarisatie Kantuta

Waarom werd de collectie geinventariseerd?

Met het inventariseren van de collectie wil Kantuta
voorkomen dat de kennis over de kostuums ver-
loren zou gaan. De kostuumstock telt enkele tien-
tallen exemplaren en elk kostuum bestaat uit
gemiddeld acht kostuumonderdelen. Een inven-
taris is daarom noodzakelijk geworden om kos-
tuums gemakkelijk te kunnen terugvinden en om
informatie over de kostuums te delen.

Wat werd geinventariseerd?

Enkel de kostuums van de zes meest bekende en
populaire dansen werden geinventariseerd. We
kozen ervoor om van elk kostuumtype slechts één
exemplaar te inventariseren. Daarvan inven-
tariseerden we zowel de kostuumonderdelen als de
kostuums in hun geheel, aangezien het kostuum
zowel als het onderdeel een aparte betekenis heeft.

Bij bepaalde kostuums horen attributen (acces-
soires) die de rol en functie van een personage ver-
klaren. Ze werden om die reden mee geinvent-
ariseerd. Bij de vrouwelijke personages hoort
dikwijls ook een bepaalde manier van maquillage
en haardracht. Ook deze elementen werden

gedocumenteerd aan de hand van foto's.




Welke informatie werd verzameld?

Samen met de erfgoedpartners bepaalden we
welke informatie we over elk van de kostuums en
kostuumonderdelen zouden opnemen. Omdat we
voor de kostuums andere informatie verzamelden
dan voor de kostuumonderdelen, werkten we met
twee sjablonen: één voor de kostuums en één voor
de kostuumonderdelen (verder in het draaiboek
kan je deze raadplegen; in de volgende stappen
geven we extra informatie over deze formulieren).

i Sjabloon voor kostuum

£ Sjabloon voor kleding of kledingaccessoire

Hoe werd de informatie verzameld?

De informatie over de kostuums werd genoteerd op
vooraf geprinte formulieren en van ieder kostuum
(onderdeel) werden foto’s gemaakt. Tijdens de in-
ventarisatiedagen noteerden de vrijwilligers alle
gegevens op papier. Zo waren ze niet gekluisterd
aan een laptop.

Nadien zetten we de formulieren over naareen digi-
tale inventaris. Uiteraard kan je ervoor kiezen om de

invulformulieren meteen digitaal in te vullen.

De vrijwilligers vulden per kostuum en per kos-
tuumonderdeel een formulier in. Bestond een kos-
tuum uit 5 onderdelen, dan kreeg het dus 6

formulieren.

Welke bronnen werden gebruikt om de infor-
matie te verzamelen?

We deden voornamelijk een beroep op de kennis
van de leden van Kantuta over de kostuums. Zo
konden we op elke inventarisatiedag minstens 1 lid
van de vereniging bevragen over de geschiedenis
van de dansen en de betekenis van en gebruiken
rond de kostuums. Per dans was achtergrondinfor-
matie voorzien (wat is het verhaal van de dans,

welke zijn de personages, ...?)

Waar werd de informatie samengebracht?

De digitale inventaris maakten we in Excel. Dit pro-
gramma biedt voldoende mogelijkheden om de in-
ventaris te beheren en de aanwezige zoekfuncties
volstaan voor onze doelstellingen. Bovendien is Ex-
cel gemakkelijk in gebruik en kan informatie een-
voudig getipdatet worden.

Deinventaris werd eveneens ontsloten in www.erf-
goedplus.be om de kostuums en de verzamelde
informatie aan een breed publiek te tonen.

l Excelsjabloon Inventaris Kantuta
I

Hoe werd de informatie op een uniforme manier
genoteerd?

We gebruikten termenlijsten om een bepaald ob-
ject, het materiaal of de productietechnieken te
Deze werden

beschrijven. termenlijsten

samengesteld op basis van de Nederlandstalige

versie van AAT.

Termenlijst materialen

Termenlijst technieken

l | |em

Termenlijst objectnamen
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STAP 2: De praktische voorbereiding

Zoek partners

Welke partners zal je betrekken bij je project? In
Vlaanderen zijn er heel wat professionele organ-
isaties die je kunnen helpen. Zo kan je in verschil-
lende regio’s aankloppen bij de lokale erfgoedcel.
Er zijn ook expertisecentra die zich specialiseren
rond bepaalde erfgoedthema’s (bijvoorbeeld podi-
umkunsten, dans, muziek, religie). Zij kunnen je

verder helpen met de voorbereiding en met de

uitwerking van je project.

Maak een goede planning

Voorzie voldoende tijd en maak een realistische
planning op voor de fase van de inventarisatie en
voor de naverwerking. Zorg voor een algemeen
overzicht van de kostuums en van de kennis die je
in huis hebt zodat je kan inschatten hoeveel tijd je

moet voorzien en hoeveel mensen er nodig zijn.

Probeer het inventarisatiewerk zo veel mogelijk op
één dag te bundelen en bereid deze goed voor
zodat je op de dag zelf snel van start kan gaan. Als
je meer dan één inventarisatiedag plant, probeer
deze dan snel achter elkaar te plannen, zo kan je
materiaal blijven staan en blijft de werkwijze voor de
medewerkers goed in het hoofd zitten.

Stel een ploeg samen

Je kan hiervoor kandidaten zoeken binnen én
buiten je vereniging. Spreek binnen je vereniging
actief leden aan om deel te nemen aan de inven-
tarisatie. Hun kennis over de kostuums en ge-

bruiken errond is erg belangrijk.

Vrijwilligers buiten je vereniging kunnen ook een
bijdrage leveren. Voorzie voor hen een goede
omkadering: laat ze kennismaken met jullie manier
van inventariseren en geef hen achtergrondinfor-

matie over de vereniging en over de kostuums.

Zorg voor een leuke sfeer en voor voldoende
ontspanning. Voorzie drank en hapjes voor de
vrijwilligers en neem op tijd en stond een ontspan-
nende pauze.

Zoek een locatie en verzamel het nodige
materiaal

De locatie waar je zal inventariseren, moet vol-
doende ruim zijn, met voldoende stopcontacten,
werktafels en met genoeg daglicht.

Indien je fotografeert met een lichtinstallatie heb je
een ruimte nodig waar geen daglicht binnenvalt.

Wanneer je inventariseert op een andere locatie
dan de bewaarplaats van de kostuums, voorzie dan
voldoende tijd voor het transport. Pak de kostuums
op een goede manier in om schade te vermijden.

Verzamel al het materiaal zodat de inventarisatie

vlot kan verlopen.

i Materiaallijst per post




TIPS

Zoek je lokale erfgoedcel op www.erfgoed-

cellen.be.

De provinciale uitleendiensten hebben heel wat

materiaal ter beschikking dat je aan voordelige
tarieven kan lenen. Zo hoef je dat niet aan te
kopen. Ook bij sommige erfgoedcellen kan je
terecht om logistiek materiaal te ontlenen.

In de praktijk: kostuuminventarisatie
Kantuta

Zoek partners

De kostuumcollectie van Kantuta werd geinven-
tariseerd door Kantuta samen met Het Firmament,
Resonant en met Erfgoedcel Pajottenland Zen-
nevallei. Het Firmament is het Vlaamse expertise-
centrum voor het cultureel erfgoed van de podi-
umkunsten en Resonant het Vlaams expertisecen-
trum voor muzikaal erfgoed. Beide organisaties
hebben heel wat inhoudelijke expertise rond het
inventariseren van collecties. De Erfgoedcel Pajot-
tenland Zennevallei ondersteunt diverse erfgoed-
werkers in 15 gemeentes in de regio Pajottenland
en Zennevallei en schakelde haar vrijwilligers in om
de collectie mee te inventariseren. Deze partners
hebben dit project samen voorbereid, uitgevoerd
en afgewerkt.

Maak een goede planning

Bij de voorbereiding van het project was de doel-
stelling om de collectie in twee dagen te inventari-
seren. Na de eerste dag bleek dit geen haalbare
kaart meer en planden we een extra dag. Op drie
dagentijd inventariseerden we 21 kostuums en 178
kostuumonderdelen. Tijdens de inventarisatie werd
af en toe een stand van zaken gegeven aan de

medewerkers.

Stel een ploeg samen

De ploeg bestond uit medewerkers van de drie erf-
goedorganisaties, leden van Kantuta en vrijwilligers
van de erfgoedcel. Per inventarisatiedag waren er
gemiddeld 13 medewerkers.

Véor de inventarisatie vond een vorming plaats
waar de leden van Kantuta hun vereniging
voorstelden en de vrijwilligers en medewerkers
lieten kennismaken met de verschillende dansen
waarbij de kostuums gebruikt worden. Het Firma-
ment gaf toelichting aan de vrijwilligers van de erf-
goedcel en Kantuta hoe de inventarisatie in zijn
werk zou gaan aan de hand van een voorbeeld.

l Presentatie vorming vrijwilligers

Om de medewerkers onder te dompelen in de Bo-
liviaanse cultuur en om een ontspannen sfeer te
creéren, speelde er Boliviaanse muziek op de
achtergrond en zorgde Kantuta voor een Bolivi-
aanse maaltijd.

Zoek een locatie en materiaal

Omdat de kostuumcollectie omvangrijk was en
grote stuks bevatte, kozen we voor een buurthuis in
Halle, dichtbij de plaats waar de collectie bewaard
wordt. Zo verloren we niet veel tijd met het trans-
port.

Tijdens de inventarisatie merkten we dat onze lo-
catie te klein was: de fotostudio was voor sommige
stukken te krap en de kostuumcollectie nam veel
plaats in beslag.

Het materiaal voor de fotostudio ontleenden we bij
de Provincie Vlaams-Brabant. Andere materialen,
zoals paspoppen en dictafoons, zochten de orga-
nisaties zelf bij elkaar. Het materiaal om te labelen,
kochten we aan.

i Materiaallijst per post
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FASE 2,

De tnventarisatie (stap 3 tot F)

Eens het voorbereidende werk gedaan is, kan je
overgaan tot het inventariseren. Bij het inventari-
seren doorloopt elk uniek object zes stappen. Per
stap worden een aantal taken uitgevoerd. Hoewel
de volledige inventarisatie in theorie door één per-
soon uitgevoerd kan worden, gaan we erin dit stap-
penplan van uit dat je de krachten bundelt. Door
meerdere personen te betrekken, maak je het in-
ventariseren leuker en efficiénter en kan je optimaal
gebruik maken van de aanwezige kennis in de
vereniging.

In het onderstaande schemaiis elke stap gekoppeld
aan één of meerdere rollen van de medewerkers.
Indien je de taken verdeelt, kan je met een
doorschuifsysteem werken, waarbij je telkens het

object samen met de inventarisfiches doorgeeft.




STAP ROL BESCHRIJVING
ALGEMEEN
Codrdinator - Behoudt het overzicht van de inventarisatie

- Bewaakt een vlotte doorloop van elk kostuum en
zijn onderdelen
- Bewaakt de uniformiteit in het project. Gaat via
steekproeven na of de foto's van goede kwaliteit zijn,
de velden op een goede manier worden ingevuld en
de labels goed zijn aangebracht
- Zorgt voor een goede sfeer en catering
- Springt bij waar nodig
- Is het aanspreekpunt voor vragen en opmerkingen
tussen verschillende medewerkers

STAP 3

Samenstellen en presenteren

Medewerker die
kostuums samenstelt en
aandraagt

- Stelt een kostuum samen en levert dit aan bij de
assistent van het model of de assistent van de
fotograaf

Assistent

- Assisteert het model bij het kleden, maquilleren en
het opmaken van het kapsel

Model

- Wordt gekleed, gemaquilleerd en gekapt volgens
de traditionele gebruiken die verbonden zijn aan het
kostuum

- Staat model voor fotografie van kostuum als geheel

STAP 4
Fotograferen

Fotograaf
(en assistent fotograaf)

- Is de tussenschakel tussen de assistent van het
model/medewerker die kostuums samenstelt en de
fotograaf en tussen de fotograaf en de fysieke
beschrijvers

- Ontvangt en plaatst modellen en
kostuumonderdelen op zo'n manier in de fotostudio
dat de fotograaf alle zijden van het object en het
model vlot kan fotograferen

- Kent unieke inventarisnummers toe aan elk
(kostuum)onderdeel

- Maakt bordjes met unieke inventarisnummers aan
en plaats deze zo bij de modellen en objecten dat ze
vlot gefotografeerd kunnen worden

- Geeft de fotonummers door aan de beschrijver of
noteert de fotonummers in de inventarisfiche

- Fotografeert modellen en alle kostuumonderdelen
langs alle zijden




STAP 5

Beschrijven
Beschrijver - Registreert de informatie van de kostuums en
kostuumonderdelen die fysiek waarneembaar of
meetbaar zijn (de afmetingen, de toestand van het
object, het gebruikte materiaal, ...)
- Beschrijft de socio-culturele betekenis, de
oorsprong en het beheer van de kostuums en de
kostuumonderdelen
Geinterviewde - Levert inhoudelijke kennis aan over het kostuum en
de kostuumonderdelen via een interview
STAP 6
Labelen
Labelaar - Voorziet alle kostuumonderdelen van een uniek
label
STAP 7
Opbergen

Medewerker die
kostuums opbergt

- Bergt de kostuums na de inventarisatie opnieuw op
- Geeft de vindplaats door aan de beschrijvers of
noteert de vindplaats in de inventarisfiche




TIPS

* De stappen (in fase 2) volgen elkaar op via
een doorschuifsysteem.

e Geef elk object steeds samen met zijn in-
ventarisfiche door.

e Maak een goede en duidelijke rolverde-
ling en maak die visueel duidelijk op een
groot papier zodat iedereen altijd weet wie
welke rol opneemt.

e Wees flexibel: als er bij bepaalde stappen
vertra-ging ontstaat, kan je objecten ook in
een andere volgorde laten doorlopen of per-
sonen tijdelijk een nieuwe rol laten opne-
men. De codérdinator is op dat moment een
cruciale schakel die het overzicht blijft be-
waken en aanpassingen doet waar nodig.

* Sommige personen kunnen verschillende
rollen  tegelijkertid  opnemen.  Denk
bijvoorbeeld aan de rol van assistent van de
fotograaf en medewerker die kos-
tuums samenstelt en aandraagt.

e Sommige rollen kunnen naargelang de si-
tuatie geschrapt worden. Als de kos-
tuumcollectie op een overzichtelijke manier
bewaard wordt, kan de rol van samensteller
overgenomen worden door de fotograaf of
assistent van de fotograaf. Als het team zo
klein is dat het overzicht makkelijk bewaard
kan blijven, kan de rol van coérdinator
gecombineerd worden met een andere rol.
Heb je een grote groep, dan is een aparte
codrdinator wel nodig om alles in goede ba-
nen te leiden en om in te springen waar
nodig.

* Voorzie bij iedere stap voldoende ruimte
om praktisch te werken en om een goed
overzicht te bewaren.

e Voorzie de mogelijkheid om de foto’s van
het volledige kostuum te bekijken op een
computer. Zo kan iedereen zien hoe het kos-
tuum en zijn onderdelen gedragen moeten

e Zorg dat er minstens twee personen met
voldoende kennis over de kostuums aan-
wezig zijn tijdens de inventarisatie. Hun ken-
nis is nodig bij de verschillende rollen (assis-
tent van het model, gein-terviewde bij de
inhoudelijke beschrijver, assistent van de fo-
tograaf, ...).

e \oorzie achtergrondinformatie over de
kostuums zodat ook medewerkers die de
vorming niet ge-volgd hebben, zich kunnen
inlezen.

e Indien je de inventarisatie op verschillende
dagen doet en/of met verschillende mede-
werkers, is het aangewezen om voor elke
stap een afsprakenblad te voorzien waarop
medewerkers noteren hoe ze hun taak uit-
voeren. Zo blijft de uniformiteit bewaard.

* Voorzie het materiaal per rol

i Materiaallijst per rol
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In de praktijk:
Kostuuminventarisatie Kantuta

Om zoveel mogelijk kostuums te fotograferen,
beschrijven en labelen op één weekend mobiliseer-

den we vijftien vrijwilligers.

De rollen waren als volgt verdeeld:

- 1 codrdinator

- 1 aandrager/opberger

- 2 fotografen

- 3 modellen

- 1 assistent van de modellen

- 1 assistent van de fotograaf

- 2 beschrijvers van fysieke kenmerken

- 1 inhoudelijke beschrijver

- 1 kenner van de kostuums en de dansen

- 2 labelaars

We kozen ervoor om de kostuums in hun geheel te
fotograferen met behulp van modellen (en niet met
paspoppen zoals bij de kostuumonderdelen). Zo
konden we meteen ook de bijhorende kapsels en
maquillage van de personages documenteren.

Deinhoudelijke beschrijving gebeurde aan de hand
van een interview. Het bleek dat een vraaggesprek
tussen een leek en een kenner heel wat meer infor-
matie opleverde, dan een beschrijving die door een
kenner gemaakt zou worden. Bovendien kan de in-
terviewer gemakkelijker de uniformiteitvan noteren

bewaken.

We slaagden ernietin de 21 kostuums methun 178
kostuumonderdelen op één weekend volledig te

inventariseren, maar konden wel:

- 21 kostuums in hun geheel fotograferen;
- 144 objecten fotograferen;

- 134 objecten fysiek beschrijven;

- 78 objecten inhoudelijk beschrijven;

- 88 objecten labelen.

Het fotograferen verliep het snelst omdat dit één
van de eerste stappen van het doorschuifsysteem
was en omdat er twee fotostudio’s geinstalleerd

werden.

Dat er meer objecten fysiek dan inhoudelijk
beschreven werden, heeft te maken met het
beperkt aantal personen dat inhoudelijke kennis
over de kostuums had en met het gegeven dat de
inhoudelijke beschrijvers meervelden moesten ver-

werken.

Dat er slechts 88 objecten gelabeld werden, heeft
deels te maken met het gegeven dat deze stap aan
het einde van het doorschuifsysteem werd uitge-
voerd. Daarom werden ook nog niet volledig
beschreven objecten toch al gelabeld. Bovendien
waren de objecten en kostuummaterialen zo
gevarieerd en bijzonder dat er geregeld even
gezocht moest worden naar de beste methode om
het label aan te brengen.

Het was voor de labelaars aanvankelijk zoeken naar
een goede workflow. Bijvoorbeeld omdat de
droogtijd van de labels met vernis langer duurde
danvoorzien. Aangezien de kostuums nog steedsin
gebruik zijn, moesten de labels enerzijds zo min mo-
gelijk zichtbaar zijn en anderzijds zo stevig mogelijk
bevestigd worden, zodat ze bij het dansen of
wassen niet verloren zouden gaan. Ook dat zorgde

voor vertragingen.




STAP 3: Samenstellen en presenteren

Een kostuumstock is zelden een toonbeeld van
orde. Tijd- en plaatsgebrek zijn hierbij vaak de
schuldigen. Indien de kostuumcollectie in chao-
tische toestand wordt aangetroffen, is het cruciaal
dat er véor of tijdens de inventarisatie iemand aan-
wezig is die de kostuums goed kent, de kostuums
samenstelt en ze klaarlegt en/of aanbiedt aan de
assistent van het model of de assistent van de fo-
tograaf.

Leg de objecten die bij één kostuum horen telkens
in dezelfde volgorde klaar, bij voorkeur van boven
naar beneden (met andere woorden: te beginnen
bij een hoofddeksel en eindigend bij schoenen).
Deze volgorde zal aangehouden worden bij het
toekennen van de unieke inventarisnummers.

Indien je de maquillage en het kapsel wil docu-
menteren, dient dit hier te gebeuren. Eens de kos-
tuums zijn samengesteld, kunnen de assistent van
starten met het

het model en het model

maquilleren, kappen en kleden van het model naar

traditionele gebruiken.

* Voorzie voldoende tijd voor het transport
van de kostuums indien deze stap niet op
voorhand kan gebeuren.

e \/oorzie voldoende ruimte om de kostuums
klaar te leggen.

e Als je niet met paspoppen werkt, voorzie
de nodige modellen: man, vrouw, jong, oud.

In de praktijk:
Kostuuminventarisatie Kantuta

Wegens de complexiteit van de kostuums was deze
stap tijdrovend. Het transport leverde soms ver-
traging op. Een tweede probleem was dat er onvol-
doende ruimte beschikbaar was om de kostuums
overzichtelijk uit te stallen waardoor er af en toe
fouten slopen in het doorschuifsysteem.

Het timemanagement bij het maquilleren, kappen
en aankleden van de modellen liep geregeld fout.
Eerst moesten de fotografen wachten op de mo-
dellen, later was het omgekeerd. De codrdinator
had een hele kluif aan het in goede banen leiden
van deze stap.




STAP 4: Fotograferen

Tijdens deze stap worden de kostuums zowel in hun
geheel als per onderdeel in voor-, zij- en achter-
aanzicht gefotografeerd.

Het fotograferen van de kostuums heeft verschil-
lende doelstellingen:

* Door het kostuum met inventarisnummer te
fotograferen wordt het mogelijk om achter-
af de link te leggen tussen de foto, de
beschrijving en het label van een kostuum.

e Kwalitatieve foto’s zijn belangrijk als je infor-
matie over de kostuums wil tonen aan een
breed publiek.

* Opbasisvandefoto’skan je op een eenvoudi-
ge manier de inventaris doorzoeken zonder
de kostuums fysiek te raadplegen.

het
vertrekpunt voor het maken van foto’s die de inven-

Een goed opgebouwde fotostudio is

taris van beeldmateriaal kunnen voorzien. Een
aangepaste belichting en achtergrond zijn daarbij
cruciaal.

i Materiaallijst per post

|dealiter wordt het object gefotografeerd tegen
een egale achtergrond. Op die manier worden de
uiterlijke kenmerken van het object maximaal zicht-
baar.

Of je kiest voor een witte, grijze of zwarte achter-
grond hangt sterk af van de voorkeur die je fo-
tograaf heeft. Met een zwarte achtergrond kan je
esthetische foto’s maken, met een witte achter-
grond is het dan weer eenvoudiger om meer di-
mensie en diepte te creéren door de reflectie van
het wit in de achtergrond.

Een groot vel papier als achtergrond is het best.
Met doek werken kan ook, maarvermijdin datgeval
vouwen.

Bouw je fotostudio op een plaats waar geen
daglicht binnenvalt. Verduister indien nodig de
ruimte waarin je gaat fotograferen. Op die manier
moet je geen rekening houden met variérend dag-
en zonlicht die de kleuren en lichtsfeer kunnen
beinvloeden.

Creéer met spots een stabiele verlichting. Voor het
fotograferen van objecten zijn er twee mogelijke
verlichtingsschema's (zie onder voor verlichtings-
schema 1 en 2).

Verlichtingsschema 1 (bovenaanzicht)

[ .

- %
o

Pilootlicht in combinatie met reflector

Verlichtingsschema 2 (bovenaanzicht)

7

~-1

Pilootlicht in combinatie met invullicht

In verlichtingsschema 1 wordt er gewerkt met één
pilootlicht (linksvoor ten opzichte van het object) en
een reflector rechtsachter ten opzichte van het ob-
ject). De reflector is niet meer dan een groot wit viak
(een wit karton, stevig wit papier, een witte piep-
schuimplaat, ...). In verlichtingsschema 2 zie je
linksvoor een pilootlicht en rechtsvoor ten opzichte
van het object een invullicht. Kies je voor die op-

stelling, zorg er dan voor dat je invullicht 50% min-

der licht produceert dan je pilootlicht.







Noteer het unieke inventarisnummer op een bordje
met een oppervlak dat gemakkelijk afveegbaar/
afwasbaar is en dat je makkelijk bij het object kan
plaatsen (bijvoorbeeld een krijtbord of een white-
board). Voorzie zowel een bordje in Ad-formaat als

één in een kleiner formaat.

Plaats het model of het object in de fotostudio op
zo'n manier dat de fotograaf de objecten op gelijke
hoogte van het object kan fotograferen. Leg de
kledij niet vlak, maar bevestig ze op paspoppen of

laat ze aanleunen tegen steunelementen.

AL

Manipuleer het model en de objecten vervolgens
zo dat de fotograaf zowel de voorkant, de zijkanten,
de achterkant als belangrijke details en
beschadigingen kan fotograferen. Indien je de be-
standsnamen van de foto's niet zal wijzigen, maak je
een foto van het grote bord met het inventarisnum-
mer alvorens een reeks foto’s van het model of het
object te maken. Op die manier kunnen foto’s
makkelijk teruggevonden worden (als je de fotobe-
standen op de computer als pictogrammen

weergeeft).

Maak telkens een foto van het object samen methet
inventarisnummer en een reeks foto’s zonder. Die
laatste kunnen dan gebruikt worden voor publi-
caties allerhande.

Kortom: van één model of één object maak je
telkens een reeks foto’s in onderstaande volgorde:

1. Ad-bord met inventarisnummer
2. Model of object in vooraanzicht mét inven-
tarisnummer (op klein bord)
3. Model of objecten zonder inventarisnummer
in:
a. vooraanzicht
b. zijaanzichten
c. achteraanzicht

4. Details van:
a. Opvallende elementen van het ob-
ject
b. Schade

Noteer tot slot de fotonummers van de reeks foto’s
van één object of één model op de inventarisfiche
en schuif alles door naar de beschrijvers.




* Voorzie verschillende opties om de ob-
jecten te plaatsen in de fotostudio: een tafel,
steunelementen, een romp van een model,
een volledige paspop. Kies voor elk object
de beste opstelling.

e Fotografeer de objecten van een kostuum
in de volgorde van de unieke inventarisnum-
mers die de assistent van de fotograaf heeft
toegekend.

® Eens een kostuum en al zijn onderdelen zijn
gefotografeerd, zet je alle foto’s over op een
computer en maak je daarvan een back-up.
Zo vermijd je verlies van foto’s. Bovendien
kunnen andere medewerkers dan meteen de
foto’s consulteren indien nodig.

e Ook hier is voldoende ruimte een must.

* Vergeet niet om geleend materiaal te
verzekeren.

In de praktijk:
kostuuminventarisatie Kantuta

We nummerden de kostuums en zijn onderdelen als
volgt: kostuums als geheel kregen een letter en drie
nullen (bijvoorbeeld A00O, BOQO, ... ). Onderdelen
van het kostuum kregen de letter van hun kostuum
en een cijfer (bijvoorbeeld: A001, A002, A0O3, ...).

Voor het bordje met afwasbaar oppervlak gebruik-
ten we een doorzichtig plastic hoesje met daarin
een wit papier waarop we de inventarisnummers
konden noteren met whiteboardstiften. Dat kon-
den we nadien makkelijk afvegen. Daarnaast ge-
bruikten we een whiteboard-sticker die we op een

verstevigd karton plakten.

Flits- en achtergrondinstallaties leenden we bij de
Dienst Erfgoed van de provincie Vlaams- Brabant.

We hanteerden een verlichtingsschema met één pi-
lootlicht en een aanvullend invullicht (verlichtings-
schema 2). De flitser gebruikten we niet, omdat
geen van onze fotografen ervaring had met deze

manier van werken.

Heb je geen lichtinstallatie ter beschikking, dan kan
je diffuus licht creéren door kalkpapier voor licht-
bronnen te hangen. Houd rekening met de hoge

temperaturen van de lamp.

Statieven, paspoppen en fototoestellen werden

door leden van het inventarisatieteam verzameld.

We installeerden twee fotostudio’s en schakelden
evenveel fotografen in. Die werden bijgestaan door
één assistent. Af en toe was deze overbevraagd,

maar over het algemeen verliep alles zeer vlot.

Door het juiste materiaal slaagden we erin (zelfs
zonder veel kennis van fotografie) om bruikbare
beelden te maken van de modellen en de objecten.
Opnieuw veroorzaakte de beperkte ruimte proble-
men, voornamelijk bij het fotograferen van de grote
kostuums.

Sommige kostuums waren met hun hoofddeksels of
maskers zo groot dat ze boven de voorziene achter-
grond uitstaken. Daarom werden er enkele foto's
met zittende modellen gemaakt of werd er in de
buitenlucht gefotografeerd.






STAP 5: Beschrijven

Bij de voorbereiding van je inventarisatieproject
bepaalde je welke informatie je wilt verzamelen
over je kostuums. Deze keuze kan bij ieder project
anderszijn. Instap 1 van ditstappenplan vind je een
lijst met mogelijke velden.

In de vorige stap kreeg elk kostuum en kostuumon-
derdeel een inventarisnummer en bijhorende fo-
tonummers. Nu wordt alle informatie over de kos-
tuums en over de kostuumonderdelen verzameld.
Eerst worden de fysieke kenmerken beschreven:
die kan je zien, voelen of meten. Bij de fysieke
beschrijving van het gehele kostuum ligt de focus
vooral op het algemene uitzicht (opsomming van
de onderdelen, veel voorkomende kleuren, materi-
alen, ...). De kostuumonderdelen worden gede-
tailleerder beschreven.

Vervolgens verzamel je informatie over de sociocul-
turele betekenis, de geschiedenis, de herkomst en
het beheer van de kostuums en de kostuumon-
derdelen. Om de beschrijving zo uniform mogelijk
te maken, kan je gebruik maken van termenlijsten.

TIPS

® Probeer zo consequent mogelijk alle
velden in te vullen. Wanneer gelijkaardige
kostuumonderdelen =~ meerdere  malen
terugkomen, stem dan de beschrijvingen op
elkaar af. Bijvoorbeeld door gelijkaardige
kostuumonderdelen telkens door dezelfde

persoon te laten beschrijven.

* Indien je werkt op verschillende tijdstippen
en/of met verschillende vrijwilligers is het
nuttig om afspraken die je maakt rond het
opmeten en gebruik van termen te noteren
zodat iedereen op dezelfde manier te werk
gaat.

* Maak op voorhand een termenlijst metveel
voorkomende begrippen. Zo zorg je ervoor
dat je inventaris uniform is. De lijst met veel
gebruikte termen uit onze casus kan je online
terugvinden.

§ Termenlijst materialen

Termenlijst technieken

Termenlijst objectnamen

‘Fa

e Bij twijfel is het beter om de beschrijving
algemeen te houden om later aan te vullen
met correcte en meer specifieke informatie.
Wanneer er twijfel is, plaats de gegevens die
je noteert dan tussen vierkante haken. Zo kan
je achteraf gemakkelijk de twijfelgevallen na-
kijken. Als je bijvoorbeeld niet zeker bent
over een stofsoort, noteer dan de meest al-
gemene term: ‘zijde’ in plaats van ‘kunstzi-
jde’.

e Als je de inhoudelijke beschrijving uitvoert
aan de hand van een interview, neem dit dan
op met een dictafoon. Dan kan je het achter-
af nog beluisteren mocht er twijfel zijn.




In de praktijk:
kostuuminventarisatie Kantuta

In de onderstaande tabel worden de verschillende
velden die we gebruikten in ons invulformulier
toegelicht. We kozen ervoor om aparte formulieren
te maken voor kostuums als geheel en voor kos-
tuumonderdelen omdat er voor kostuums als
geheel minder informatie verzameld werd. In on-
derstaande tabel hebben we dit aangegeven in de
kolom ‘niveau van beschrijving’: daar zie je welke
velden gebruikt werden voor de beschrijving van
een kostuum als geheel en welke voor kostuumon-
derdelen. Daarnaast werden, om wat structuur in
het formulier aan te brengen, de velden onderge-
bracht in verschillende categorieén (bijvoorbeeld:
‘identificerende

elementen’,  ‘vervaardiging’,

‘fysieke kenmerken’).

We splitsten de stap ‘beschrijven” omwille van prak-
tische redenen op in twee posten. Op de ene post
vulden medewerkers alle velden in voor de fysieke
beschrijving (afmetingen, materialen, bewaartoe-
stand, ...).

Op de andere post werden de experten van Kantu-
ta geinterviewd voor de inhoudelijke beschrijving
(de socioculturele betekenis, de vervaardiging, de
bewaarplaats, het beheer van de kostuums, ...). Op
de invulformulieren werd met verschillende kleuren

per

aangeduid welke velden post ingevuld

moesten worden.

We kozen ervoor sommige velden al op voorhandin
te vullen omdat deze voor elk kostuum of kos-
tuumonderdeel hetzelfde waren. Deze velden kre-
gen eenzelfde kleur. Voor andere velden kozen we
voor het gebruik van een termenlijst. Onze termen-
lijst was gebaseerd op de AAT-Ned (The Art & Ar-
chitecture Thesaurus in het Nederlands). Die ter-
men worden ook gebruiktin Erfgoedplus, de online
erfgoedbank waarop we een deel van de collectie
wilden publiceren.

Bij kostuums als geheel beschreven we de beteke-
nis van het personage en de elementen van het
kostuum die hiervoor essentieel zijn. Bij de kos-
tuumonderdelen focusten we op de betekenis van
het onderdeel van het kostuum en hoe het gebruikt
wordt. Op deze manier konden we alle aspecten

van betekenis vastleggen.
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LEGENDE

Groen: velden op voorhand ingevuld

Blauw: Op basis van observatie

Geel: op basis van vraaggesprek

Roze: in te vullen bij stap fotografie

VELDNAAM

NIVEAU VAN
BESCHRIJVING

TOELICHTING VELD

1. ldentificerende elementen

Instellingsnaam

kostuum als geheel en
kostuumonderdelen

De officiéle naam van de instelling die het
kostuum of kostuumonderdeel beheert

Inventarisnummer

kostuums als geheel en
kostuumonderdelen

Elk kostuum en kostuumonderdeel krijgt een
uniek inventarisnummer

Objectcategorie

kostuum als geheel en
kostuumonderdelen

Ken een categorie toe aan je kostuum of
kostuumonderdeel. In het geval van een
kostuum, kies dan 'kostuum’. Bij
kostuumonderdeel kies dan voor
‘kleding’ (bv. bij een broek) of

'kledingaccessoire’ (bv. bij een handtas).

Objectnaam

kostuum als geheel en
kostuumonderdelen

Beschrijf hier het type object dat je beschrijft.
Bij kostuumonderdelen is dit bv. ‘rok’,
‘broek’, ‘sjaal’. Bij kostuums als geheel is dit
gewoon 'kostuum”. Om dit uniform te maken
kan je hier gebruik maken van een
termenlijst.

Titel

kostuum en
kostuumonderdelen

Vul hier de traditionele naam in van het
kostuum of kostuumonderdeel. Indien dit
niet van toepassing is, laat het veld dan leeg

Dans

kostuum en
kostuumonderdelen

Noteer hier de naam van de dans waartoe
het kostuumonderdeel of kostuum behoort

Gerelateerde objecten
(relaties)

kostuum en
kostuumonderdelen

Bij een kostuum som je hier alle
inventarisnummers van de onderdelen op. Bij
een kostuumonderdeel noteer je hier het
inventarisnummer van het kostuum waartoe
het onderdeel behoort.




Fysieke beschrijving

kostuum en
kostuumonderdelen

Beschrijf bij een kostuum als geheel het
kostuum van boven naar onder en som kort
alle onderdelen op. Let hierbij op het
kleurenpalet, de meest voorkomende
materialen en opvallende tekeningen of
opschriften. Doe dit ook voor elk kostuum
onderdeel maar ga daar meer in detail. Zorg
ervoor dat je op basis van een beschrijving
een object kan herkennen.

Socio-culturele
betekenis

Kostuum en
kostuumonderdelen

Vragen voor een kostuum:

- wat is de traditionele naam van het
personage in de dans?
- wat is de betekenis van het personage?
- wat beeldt het personage uit?
- watis het verhaal van het
personage in de dans?
- wat is de verhouding ten opzichte
van andere personages?
- welke elementen van het kostuum zijn
essentieel voor het personage?
- Zijn er bepaalde regels voor het dragen van
het kostuum?

Vragen voor een kostuumonderdeel:

- Wat is de traditionele naam van het object?
- Welke betekenis heeft het object in het
kostuum?

- Is het een essentieel element voor het
personage?

- Hoe wordt het object gebruikt in de dans?
(wordt er geluid mee gemaakt, wordt er
mee gegooid, gewoon gedragen...)

- Welke betekenis hebben bepaalde dieren,
kleuren, symbolen, tekeningen die op het
object zijn afgebeeld en zijn deze elementen
essentieel voor het personage?

2. Vervaardiging

Ontwerper

kostuumonderdelen

Noteer de naam van de ontwerper van het
kostuumonderdeel. Dit kan een
persoonsnaam, groepsnaam of
instellingsnaam zijn. Indien dit niet bekend is,
noteer dan ‘onbekend’.

Maker

kostuumonderdelen

Noteer de naam van de vervaardiger(s) van
het kostuumonderdeel. Dit kan een
persoonsnaam, groepsnaam of
instellingsnaam zijn. Indien dit niet bekend is,
noteer dan ‘onbekend’.




Productietechniek

kostuumonderdelen

Noteer de technieken die gebruikt werden
om het kostuum-onderdeel te maken. Om dit
uniform te maken kan je hier gebruik maken
van een termenlijst.

Datering van
vervaardiging

kostuumonderdelen

Noteer de datum of het jaartal waarop het
kostuumonderdeel is gemaakt.

Locatie van
vervaardiging

kostuumonderdelen

Noteer de locatie waar het
kostuumonderdeel is gemaakt. Schrijf steeds,
indien gekend, de stad en het land op.
Indien dit niet bekend is, noteer dan
‘onbekend’.

3. Fysieke kenmerken

Materiaal kostuumonderdelen Noteer uit welke materialen het
kostuumonderdeel is gemaakt. Om dit
uniform te maken kan je gebruik maken van
termenlijsten

Afmetingen kostuumonderdelen Meet elk kostuumonderdeel op (hoogte,

breedte, diepte) en noteer op consequente
wijze, indien relevant: H: xcm, B: xcm, D: x

cm. Meet elk onderdeel op in zijn grootste

vorm, leg dus bijvoorbeeld de mouwen van
een jas open.

Markeringen en
inscripties

kostuumonderdelen

Kijk na of er markeringen en inscripties zijn,
vermeld waar ze staan en noteer de tekst.

4. Conservatie

Toestand

kostuumonderdelen

Oordeel in welke toestand het
kostuumonderdeel is. Kies uit goed/redelijk/
matig/slecht.

Toestand - notities

kostuumonderdelen

Geef meer toelichting bij de toestand van het
kostuumonderdeel. Noteer welke schade er
is en waar deze zit. Let bv. op scheuren,
vlekken, verkleuring, schimmel...

Toestand - datum

kostuumonderdelen

Noteer de datum waarop je de toestand van
het kostuumonderdeel noteerde

5. Bewaarplaats

Locatie kostuumonderdelen Noteer de bewaarplaats van het
kostuumonderdeel.
Toegang kostuumonderdelen Keuze tussen: ‘geen toegang’, ‘op aanvraag’,

‘publiek’




6. Verwerving

Methode verwerving

kostuumonderdelen

Noteer hoe het kostuumonderdeel in het
bezit of in beheer van de vereniging/
instelling kwam. Kies uit aankoop/bruikleen/
opdracht/ruil/schenking/vondst/onbekend

Datum verwerving

kostuumonderdelen

Noteer de datum (of het jaartal) waarop de
vereniging het object heeft verworven.

Verwerving van

kostuumonderdelen

Noteer de naam van de persoon of de
instelling van wie of waarvan de instelling het
object verwierf.

7. Rechten

Rechthebbenden

kostuumonderdelen

Noteer hier welke rechten berusten op het
materiaal. Verwijs daarvoor naar de
eigenaars, de ontwerpers en de makers van
het materiaal en noteer of er afspraken (bv.
rond gebruik of ontlening) werden gemaakt
over het materiaal.

8. Literatuur

Literatuur

kostuum als geheel en
kostuumonderdelen

Verwijs naar nuttige literatuur over het
kostuum of kostuumonderdeel.

9. Opmerkingen

Vrije opmerking

kostuum als geheel en
kostuumonderdelen

Schrijf hier informatie over het kostuum dat je
nergens elders kwijt kon




Hieronder vind je twee ingevulde voorbeelden uit
de inventaris van Kantuta

i sjabloon formulieren
I

m—

! gebruikte termenlijsten

VOORBEELD 1: kostuum

VELDNAAM TOELICHTING VELD

1. ldentificerende elementen

Instellingsnaam CFB Kantuta
Inventarisnummer L_000
Objectcategorie Kostuum
Objectnaam Kostuum

Pepino

Chutas "f
Gerelateerde objecten L_001, L_002, L_003 en L_004 —
Fysieke beschrijving Kostuum voor een kind in overwegend kleuren zwart, geel en

blauw, bestaande uit een masker dat het volledige gezicht bedekt,
een kraag, een zwart-geel pakje met twee grote gele knopen, tasje
en attribuut

Het personage is een soort harlekijn, vermengd met invloeden van
de "Kusillo", een typisch personage uit de Andescultuur. Zijn
functie is animeren van de dans. Belangrijk personage tijdens het
carnaval. Hij wordt uit zijn graf gehaald tijdens het carnaval. Eens
dat voorbij is, wordt hij opnieuw begraven. Dit personage is altijd
blij, onschuldig, maar krijgt ook wel de naam van zwart schaap.
Wordt iemand zwanger met carnaval, dan zegt men "het is het
zoontje van Pepino". Het personage komt uit La Paz, ontstaan rond
1880.

2. Literatuur

Literatuur zie pdf Kantuta

3. Opmerkingen

Vrije opmerking /




VOORBEELD 2: kostuumonderdeel

VELDNAAM

TOELICHTING VELD

1. ldentificerende elementen

Instellingsnaam

CFB Kantuta

Inventarisnummer

H_005

Objectcategorie

kledingaccessoire

Objectnaam borstschild
Pechera
Diablada

Gerelateerde objecten H_000

Fysieke beschrijving

Borststuk in de vorm van een schild. Wordt met katoenen lint over
het hoofd getrokken en op de rug vastgemaakt. Basis is rood
fluweel, daarop werd met rode en groene wol geborduurd.
Versierd met pailletten, gouddraad, parels, blauwe en gele
nepedelstenen.

Functie: decoratieve voorkant voor het personage. De slangen
verwijzen naar een legende, maar deze kan voor iedereen iets
anders zijn. De vorm is vaak dezelfde maar de betekenis anders.

2. Vervaardiging

onbekend

onbekend

borduren

onbekend

onbekend




3. Fysieke kenmerken

Materiaal [textiel], [fluweel], [parels], [plastiek], [kunstzijde] , [karton], [katoen],
[paillet]

Afmetingen H:47 cm :B: 49 cm; D:/

Markeringen en inscripties /

4. Conservatie

Toestand goed

Toestand - notities /

Toestand- datum 04/10/2015

5. Bewaarplaats
zolder

Toegang

Op aanvraag

6. Verwerving

aankoop

onbekend

onbekend

7. Rechten

8. Literatuur

Literatuur

zie pdf Kantuta

9. Opmerkingen

Vrije opmerking




STAP 6: Labelen

In deze stap krijgt elk kostuumonderdeel een label
waarop hetunieke inventarisnummervermeldis. Zo
kan je het achteraf gemakkelijk koppelen aan de
juiste beschrijving. Liefst breng je het label aan op
een niet zichtbare (of: zo min mogelijk zichtbare)
plaats. Al naargelang het materiaal van het object
gebruik je een ander soort label en techniek. Voor
kostuumonderdelen kunnen drie basistechnieken
gebruikt worden.

1. Bij kledingstukken uit textiel naai je manueel
een katoenen label in.

Benodigd materiaal:

e zildedraad in witte (beige) en zwarte

(donkerblauwe) kleur,;

e een zo fijn mogelijke naald (borduurnaalden
kunnen handig zijn, want die hebben een iets
groter 00g);

e katoenen labels in ongekleurde katoen (zo
natuurlijk mogelijk);

* een watervaste textielpen;

® een strijkijzer, schaar en speldenkussen.

Werkwijze:

Schrijf het inventarisnummer met textielpen op het
label. Laat drogen en strijk het label om de inkt te

fixeren.

Naai vervolgens het label op een niet zichtbare
plaats in het kledingstuk. Doorgaans is dat de bin-
nenkant, maar let op hoe het stuk gedragen wordt.

Voor donkere stoffen gebruik je de donkere zijde-
draad, voor lichtgekleurde de witte of beige zijde-
draad.

Gebruik een gewone rijgsteek (zie afbeelding).
Wordt het kostuum niet meer gedragen, dan hoef
je de draad niet met een knoop vast te zetten,
voorzie dan wel voldoende lange uiteindes. Wordt
de kledij wel gedragen, dan zet je de rijgdraad vast
met een knoopje.

T

2. Voor metalen objecten, bepaalde plastics en
schoenen kan je de vernis-stift-vernis-methode
gebruiken.

Benodigd materiaal:

e vernis (bijvoorbeeld Golden Polymer varnish
with UVLS, mat);

* een plat penseel;

e cen donkere en bleke stift van het merk Ed-
ding, Pilot, Pentel Green label, met fijne
punt.

Werkwijze:

Breng op de plaats waar het inventarisnummer
komt een dun laagje vernis aan op het voorwerp.
Laat drogen en schrijf dan het nummer met stift op
het laagje vernis. Gebruik een donkere stift op een
bleke achtergrond en omgekeerd. Schrijf zo klein
mogelijk (maar wel nog steeds leesbaar) om het
objectzo min mogelijk te beschadigen. Laat de inkt
drogen. Breng ten slotte een tweede laagje vernis

n;uls-isﬁ

_ Polymer Vamish -
% with UVLS (Matie) -

aan op de inkt.




3. Als bovenstaande methodes niet gewenst zijn
of toegepast kunnen worden, gebruik je een zu-
urvrij papieren label dat je met een stukje touw
aan het object vastmaakt.

Benodigdheden:
* labels van zuurvrij papier;
* een potlood;

e katoenen touw (bijvoorbeeld ongekleurde
haakkatoen).

Werkwijze:

Schrijf met potlood het inventarisnummer op het
label, bevestig dan hetlabel aan het object met een
stukje touw. Maak het touw vast met een dubbele

knoop.

Kies altijd voor de minst ingrijpende methode: het
aanbrengen van een label mag geen schade toe-
brengen aan hetobject. In principe moet je elk label
kunnen verwijderen zonder schade toe te brengen
aan het object.

Bestaat een object uit meerdere items (bijvoor-
beeld schoenen, sokken, haaraccessoires, oor-
ringen), label dan elk item met hetzelfde inventaris-

nummer.

Meer informatie over het labelen van objecten kan
je vinden op: www.depotwijzer.be.

* Test je materialen altijd eerst uit! Con-
troleer of je textielpen watervast is, hoe lang
de droogtijd is van het vernis, enz. Zo kom je
tijdens het labelen — of erger: nadien — niet
voor verrassingen te staan.

* Probeer het label bij een zelfde type kle-
dingstuk ook consequent dezelfde plaats te
geven, zo vind je het achteraf gemakkelijker
terug.

e Worden de kostuums nog actief gebruikt,
hou dan rekening met hoe de kle-
dingstukken gedragen worden. De drager
mag geen hinder ondervinden van de labels.

* Hoe je kledij draagt, bepaalt ook welke
plaatsen al dan niet zichtbaar zijn. Ter illu-
stratie: wordt de bovenkant van een sok
omgeslagen, dan is de binnenkant de
buitenkant! Zorg er dus voor dat de labelaar
vlot toegang heeft tot de foto’s of dat er ie-
mand in de buurt is die weet hoe de kos-
tuumonderdelen gedragen worden.

e Voorzie voldoende tafels voor de labelaar:
1 tafel waar objecten wachten om gelabeld
te worden, 1 werktafel, 1 droogtafel (voor de
vernis-stift-vernismethode) en 1 tafel waarop
objecten gelegd worden die klaar zijn. De
labelaar moet bovendien een stopcontact in
de buurt hebben (strijkijzer). Bij gebrek aan
een strijkplank (die neemt veel plaats in) strijk
je de katoenen labels op een handdoek op
een gewone tafel.

e Zorg voor zoveel mogelijk natuurlijk licht
aan de werktafel; labels innaaien bij kunst-
licht is vermoeiend voor de ogen.

e Zijn items te klein om een label te geven
(bijvoorbeeld oorringen), verpak ze dan af-
zonderlijk en breng het label aan op de ver-
pakking.



http://www.depotwijzer.be

In de praktijk:
kostuuminventarisatie Kantuta

De specifieke materialen die je nodig hebt om de

kostuumonderdelen te labelen, zijn relatief
gemakkelijk te vinden. In een winkel voor brei- en
naaiwerk vonden we zijdedraad, borduurnaalden,

haakkatoen en zelfs een watervaste textielpen.

Voor de labels kochten we een lang katoenen lint
vanzo'n 1,5cm breed, datwe vervolgensinkleinere
stroken knipten (zo'n 5 a 6 cm). Om op de inven-
tarisatiedag sneller te kunnen werken plooiden we
van elk strookje de (soms rafelige) zijkanten om en
fixeerden dit met een strijkijzer.

Alle andere benodigdheden (vernis, penselen,
stiften) vonden we in een speciaalzaak voor kunste-
naars en hobbyisten (Schleiper). Enkel zuurvrije pa-
pieren labels waren niet ter beschikking. Om die te
maken, kochten we een groot blad zuurvrij papier
waaruit we de labels ponsten.

We testten alle materialen en technieken op voor-
hand uit.

Het vernis dat we gebruikten
(Golden Polymer) moest met
een klein beetje water aange-
lengd worden. Op de inven-
tarisatiedagen brachten we
een extra potje mee waar we
op voorhand de verhouding
hadden

aangebracht. Na de eerste

vernis/water  op

dag kon het potje afgesloten
worden zodat het vernis niet
uitdroogde.

Als het mogelijk was, naaiden
we bij gelijkaardige
kostuumonderdelen het label
altijd op dezelfde plaats in. Zo kan het later
gemakkelijker teruggevonden worden. De bin-
nenkant van het kostuumonderdeel heeft natuurlijk
de voorkeur. De labels werden altijd zo dicht mo-
gelijk tegen de zoom ofrandvan hetkledingstuk (en

ook van het label) genaaid.

Voor een hemd of blouse bijvoorbeeld kozen we
consequent de linkermouw, waarbij het label paral-
lel met de lange zijnaad (in de richting van de arm),
net voorbij de manchetten werd ingenaaid.

Bij handschoenen kozen we ervoor om het label
parallel met de rand (niet met de zijnaad) in te
naaien. Omdat de kledingstukken nog gedragen
worden, fixeerden we de labels met een knoopje.

Waar de stof van een kledingstuk twee lagen heeft,
naai je het label enkel aan de binnenste stof vast.

Afhankelijk van hoe het gedragen wordt, kan de
binnenkant van een kledingstuk de buitenkant wor-
den. Om die reden naaiden we bij sommige sokken
het label aan de buitenkant.

Zit er op de plaats waar je het label innaait een
elastiek, zorg er dan voor dat het label met de
elastiek mee uitgerokken kan worden.

Soms gebruikten we voor een gelijkaardig type kos-
tuumonderdeel of accessoire een andere label-

methode.

Dit was afhankelijk van het materiaal waaruit het
onderdeel of accessoire gemaakt is.

Uiteraard geldt ook voor de andere labelmethodes
dat je probeert het label altijd op een gelijkaardige
plaats aan te brengen, zoals de hak van de schoen
wanneer je de vernis-stift-vernismethode gebruikt.




Maak afspraken met de opberger uit de volgende
stap. Zorg alleszins dat het duidelijk is waar de
afgewerkte kostuumonderdelen, klaar om opge-
borgen te worden, terechtkomen en dat er geen
verwarring ontstaat met items die nog staan te dro-
gen (bij de vernis-stift-vernismethode).

i Materiaallijst per post

STAP 7: Opbergen

In deze stap verzamelt de opberger de gefo-
tografeerde, beschreven en gelabelde objecten
om deze op te bergen. De opberger kan de locatie
van de objecten doorgeven (zodat deze informatie
kan opgenomen worden in de inventaris) of noteert
de informatie zelf in de inventarisfiche.

Wanneer je een inventaris maakt, kan je van de
gelegenheid gebruik maken om je kostuums beter
te verpakken. Worden ze op dit moment op een
goede manier bewaard en zijn ze duidelijk geor-
dend? Naar aanleiding van de inventaris kan je hier
verbeteringen in aanbrengen.

Houd rekening met factoren zoals de temperatuur,
devochtigheid enhetlichtin de opbergruimte. Ook

het beschermen van de kostuums is belangrijk.

TIPS

e Werk je meerdere dagen, maak dan
duidelijk zichtbaar welke kostuums de eerste
dag volledig geinventariseerd werden (en
dus opgeborgen mogen worden) en welke
niet.

® Op zoek naar informatie rond goede be-
waarruimtes en het verpakken van kos-
tuums? Raadpleeg TRACKS, Toolbox &
Richtlijnen voor Archief- & Collectiezorg in

de Kunstensector, of Depotwijzer.

e Nummer de kasten en rekken waarin je de
objecten uiteindelijk zal opbergen. Zo kan je
in de inventaris verwijzen naar een specifieke
kast of rek.

I

In de praktijk:
kostuuminventarisatie Kantuta

De locatie waar de kostuums geinventariseerd wer-
den, was niet dezelfde als de bewaarplaats. Daar-
door, enomdathetopbergen eenlaatste stapin het
proces was, werd de definitieve bewaarplaats niet
meer gecommuniceerd naar de fysieke beschrijvers
en moest deze informatie achteraf opgevraagd
worden om de inventaris aan te vullen.



http://www.projecttracks.be
http://www.depotwijzer.be

Fase 3.

De naverwerking. (stap 8 tot 10)

Eens alle informatie verzameld is, kan je de laatste
stappen zetten in het inventarisatieproject. Die kan
je achteraf (na de inventarisatiedagen) uitvoeren.
Wacht echter niet te lang om te vermijden dat infor-
matie, die misschien niet gedocumenteerd werd,
verloren gaat.

STAP 8: Bewerken van foto's

De fotograaf heeft al tijdens het inventarisatiepro-
ces alle foto’s op de computer geplaatst. Zorg op
dat moment ook meteen voor een betrouwbare
back-up van je bestanden. Daarna kan je foto’s be-
werken.

Foto's die niet scherp, overbelicht en/of slecht
gekadreerd zijn, kan je verwijderen indien je een
beter exemplaar hebt.

Als je fotobestanden hebt in RAW-formaat, zet je
deze om naar TIFF of JPEG 2000 (lossless), en bij
voorkeur TIFF baseline 6.0. Dit is het meest aanbe-
volen formaat voor duurzame bewaring.

Bij het benoemen van bestanden kan je kiezen voor
een doorlopende (automatische) nummering of
een betekenisvolle naam op basis van unieke inven-
tarisnummers. Wil je een betekenisvolle naam
geven dan kan je de automatische nummering in
bulk herbenoemen (bijvoorbeeld met
NameChanger (OSX), Bulk Rename Utility (enkel
Windows)). Gebruik hierbij enkel letters a tot z,
cijfers O tot 9, underscore en koppelteken.

Als je geen betekenisvolle bestandsnamen geeft,
kan je de foto’s toch identificeren dankzij de inven-
tarisnummers op de foto’s. Aan te raden isomin het
geval van betekenisloze bestandsnamen minstens
alle objecten rond één kostuum in één map te be-
waren. Of maak per inventarisnummer een aparte

map.




Mocht het nog niet gebeurd zijn, dan documenteer
je in deze stap de rechten van de fotograaf en maak
je afspraken met het oog op het (online) publiceren
van het materiaal.

In de praktijk:
Kostuuminventarisatie Kantuta

We opteerden niet voor betekenisvolle be-
standsnamen. We zorgden er wel voor dat alle fo-
to’s van één kostuum in één map werden opgesla-
gen. Die map kreeg het inventarisnummer van het
kostuum als naam.

Bij het fotograferen van de objecten maakten we
telkens eerst een foto van een Ad-bordje met het
unieke inventarisnummer. Als je de fotobestanden
op de computer in rasterweergave (of: ‘pictogram-
men’) weergeeft, is het eenvoudig om foto's van
objecten op te zoeken. Het documenteren van de
fotonummers (door de assistent van de fotograaf in
samenwerking met de fysieke beschrijver) bleek
achteraf gezien een enorme hulp om goed te kun-
nen controleren of alle foto’s aanwezig waren.

STAP 9: Invoeren (online) registratiesys-
teem

Als je ervoor koos om papieren formulieren te ge-
bruiken tijdens de inventarisatie, dan kan je deze
informatie verwerken tot een digitale versie. Zo kan
je de informatie rond je collectie gemakkelijk raad-
plegen en gebruiken.

De software voor de digitale inventaris moet zeker
niet moeilijker zijn dan nodig (in stap 1 van deze
handleiding vind je meer informatie hierover). Voor
de gemiddelde vereniging zal gewone kantoorsoft-
ware volstaan.

Je kan ook zelf een databank (laten) bouwen. Enige
IT-kennis is hier meestal wel voor nodig. Laat je ie-
mand anders de databank bouwen, zorg dan dat je
het programma zelf goed begrijpt en weet hoe het
functioneert.

Een andere optie is om aan te sluiten bij een
bestaande erfgoeddatabank. De erfgoedcellen of
een expertisecentrum kunnen je hierbij helpen. De
erfgoeddatabanken hebben het voordeel dat ze
online doorzoekbaar zijn. Zo kan je de resultaten

van je inventarisatieproject onmiddellijk aan een
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Tijdens het fotograferen namen we vaak meerdere
foto’s vanuit dezelfde hoek als we merkten dat het
licht, scherpte of kadrering niet goed zat. Bij de
nabewerking werden mislukte foto's verwijderd.
Ook foto’s die wel van een goede kwaliteit waren,
maar geen meerwaarde boden ten opzichte van
een gelijkwaardige foto vanuit hetzelfde standpunt,

werden verwijderd om ballast te vermijden.




/

TIPS

* Werk je met verschillende personen aan de
databank? Als je bijvoorbeeld met excel
werkt, is het aan te bevelen om een ‘werk-
document’ te maken voor iedere vrijwilliger
afzonderlijk. In dit werkdocument voorzie je
alle velden en enkele ingevulde voor-
beelden. Achteraf kan je alles in één docu-
ment samenbrengen. Zo vermijd je dat
eerder ingevoerde gegevens per ongeluk
verwijderd of gewijzigd worden.

* Vaak is het efficiénter dat de personen die
de gegevens verzamelden, deze ook digitaal
verwerken. Het geschrift van anderen ont-
warren kost soms veel tijd.

e Controleer de digitale versie. Bij het over-
tikken kunnen foutjes sluipen in de databank.

I

In de praktijk:
kostuuminventarisatie Kantuta

Voor de kostuumcollectie van Kantuta verwerkten
we de inventarisatieformulieren in Excel. We kozen
voor Excel omdatheteen instrumentis datde leden
van de vereniging Kantuta al kennen en het niet
opportuun leek nieuwe software te gebruiken voor
het beperkte aantal objecten.

De inventaris is op een eenvoudige manier door-
zoekbaar en door het toevoegen van enkele filters
kan je gemakkelijk sorteren op bijvoorbeeld cate-
gorie (kostuum of kostuumonderdeel), type (rok,
broek, ...) of toestand (welk objectis aan vervanging
toe?). Daarnaast was Excel ook een handige keuze
om de inventaris met de verschillende partners van
het project te delen.

De vrijwilligers voerden de genoteerde gegevens
in deze databank in. Daarna werd de inventaris
gecontroleerd door medewerkers van het Firma-

ment en Erfgoedcel PZ (zie de volgende stap).

Een selectie van de inventaris hebben we publiek
toegankelijk gemaakt via Erfgoedplus. Dat is een
databank voor het erfgoed in de provincies Lim-
burg en Vlaams-Brabant. Dergelijke databanken
bepalen in zekere zin ook hoe jij te werk zal gaan. Zo
maakt Erfgoedplus voor bepaalde gegevens ge-
bruik van AAT-Ned; daarom namen wij voor de in-
houdelijke en fysieke beschrijving van bij het begin
AAT-termenlijsten als uitgangspunt. Informeer je
dus op voorhand over de procedures bij dergelijke
databanken.

i Excelsjabloon Inventaris Kantuta




STAP 10: controleren registratie

De laatste stap is de definitieve controle van de
informatie. Best gebeurt dit door één persoon (of
door enkele personen die hierover zeer goed met
elkaar communiceren). Zo heb je grotere garanties
dat wijzigingen op een uniforme manier worden
aangebracht.

In de praktijk:
kostuuminventarisatie Kantuta

Door het inventariseren op verschillende dagen en
het werken met heel wat medewerkers slopen er
onvermijdelijk fouten en onregelmatigheden in de
inventaris. Na de eerste dagen maakten we een
stand van zaken op (bijvoorbeeld: zijn alle onderde-
len gefotografeerd? ontbreken er formulieren?).
Op onze laatste inventarisatiedag konden we dit

nog aanvullen.

De inventaris werd achteraf door twee medewer-
kers nagekeken. We controleerden het juiste ge-
bruik van de termenlijsten en brachten meer unifor-
miteit aan in de beschrijvingen en schrijfwijze.
Vooral de kolommen ‘objectnaam’, ‘materialen’ en
‘oroduc-tietechnieken’ vroegen nazicht. Achteraf
bleek dat het handig was om een extra kolom toe te
voegen waarin kon genoteerd worden bij welke
dans het kostuum hoorde zodat je ook perdans alle
kos-tuums kon raadplegen.

De voornaamste vragen die bij de controle van de
foto’s gesteld werden, zijn: hebben we van alle kos-
tuums een complete fotoreeks, zijn alle foto's
bewerkt, zijn er van alle kostuums bruikbare foto's,
werden de afgesproken bestandsformaten en be-
standsnamen gebruikt en bestaat er een goede
back-up van het materiaal? In de mate van het mo-
gelijke gebeurde deze controle door iemand
anders dan de persoon die de foto’s bewerkt heeft.

Tot slot werd gecontroleerd of alle kostuumon-
derdelen gelabeld werden en of de plaats waar ze
bewaard worden, overeenkomt met de plaats-

beschrijving zoals opgenomen in de inventaris.
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