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Introduzione

Ogni operatore di museo lo sa bene: non basta semplicemente acquisire degli oggetti
per renderli accessibili al pubblico, ma é dall'attivita di conservazione, di ricerca

e di esposizione che gli oggetti di una collezione acquisiscono valore e importanza.
E tra l'ingresso degli oggetti, la loro corretta conservazione e la loro presentazio-

ne al pubblico si inserisce |'importante fase dell'inventariazione. La registrazione
nell'inventario dei dati principali di un oggetto ne certifica I'esistenza nel patrimonio
dellistituzione, ne consente I'identificazione univoca e ne attesta, attraverso I'ingresso
nella collezione del museo, il valore per la societd. L'inventario definisce I'identita del
patrimonio conservato e il valore degli oggetti che ne fanno parte. L'inventariazione
é dunque un'attivitd centrale, per la quale tuttavia vengono spesso allocate poche
risorse.

Questo opuscolo illustra in sintesi le questioni fondamentali dell'inventariazione:
perché la tenuta dell'inventario & cosi importante2 Quali informazioni devono essere
registrate per ciascun oggetto? Quali sono i requisiti minimi che oggi devono essere
soddisfatti da una banca dati2 E quali domande occorre porsi prima dell'acquisto o
del rinnovo di un software per la gestione dell'inventario? Questa pubblicazione
passa in rassegna tfali aspetti in modo chiaro e conciso, inolire fornisce un questionario
per individuare la tipologia di banca dati pit adatta alle specifiche esigenze di
ciascun museo.




Perché un inventario?

L'utilizzo e la gestione della collezione sono alla base di qualsiasi attivita museale.
L'inventario rappresenta allo stesso tempo la prova legale, lo strumento di identificazione e
di documentazione degli oggetti e la base necessaria per utilizzi ulteriori, interni ed esterni,
dei dati relativi agli oggetti. La creazione di un inventario aiuta a conoscere profondamente
la propria collezione, consentendo di perseguire una politica di acquisizione piU mirata.

1 Prova legale

L'inventario fornisce la prova legale dell'esistenza, dell'origine, delle modalita e del momento
di acquisizione di un oggetto in una collezione, definendo inoltre la natura della proprieta
dell'oggetto e la sua ubicazione nel museo. Si tratta di uno strumento indispensabile per
effettuare ricerche sulla provenienza dell'opera o del manufatto, nonché in caso di danno o
scomparsa. Anche la cessione andrd registrata nell'inventario.

2 Identificazione e documentazione
Registrando un oggetto e attribuendogli un numero di inventario, il museo si impegna, come
suo proprietario o detentore, a conservarlo e studiarlo.

L'inventario contiene informazioni sul manufatto, sul suo contesto e sulle sue funzioni, sulle

sue condizioni e sulla sua attuale ubicazione. Aiuta a identificare I'oggetto, a definirlo rispetto
ad altri e a documentare il suo stato di conservazione. L'inventariazione preserva nel modo
piU esauriente possibile le conoscenze di collaboratori, ex proprietari, esperti e testimoni.
Nella creazione e tenuta di un inventario sono centrali i seguenti fattori: la registrazione
sistematica, un’elaborazione coerente e una descrizione unitaria. Le informazioni raccolte

su un oggetto, in forma di testo e immagini, costituiscono la base per la sua gestione e indi-
cizzazione scientifica; sono inoltre utili a fini di mediazione, pubblicazione, conservazione

o restauro.

La fotografia di un oggetto & parte infegrante dell'inventario e completa la documentazione
scrifta. Si tratta di un pratico ausilio per I'archiviazione e la ricerca degli oggetti, per la pro-
geftazione delle mostre e anche come prova documentale in caso di distruzione o scomparsa.
Inoltre le fotografie possono essere utilizzate per aftivitd di mediazione, pubblicazioni e nel
campo delle pubbliche relazioni. In generale si usa distinguere tra una semplice foto standard,
a meri fini di inventario, e immagini ad alta risoluzione dell'oggetto e di suoi dettagli per
pubblicazioni.

3 Utilizzo interno ed esterno

| dati di inventario devono soddisfare in primo luogo le esigenze interne di gestione della
raccolta. Tuttavia dovrebbero essere accessibili anche agli specialisti e agli interessati. Il rila-
scio di dati a utenti esterni & soggetto al copyright, alle norme sulla protezione dei dati e alla
volonta del proprietario dell'oggetto.




Consigli utili per l'inventariazione

Assegnare numeri di inventario sistematici

L'assegnazione dei numeri di inventario deve essere ben studiata e rispettare sempre
uno standard di classificazione uniforme. In caso di adozione di un nuovo metodo di
assegnazione dei numeri di inventario, & necessario tenere sempre traccia dei mefodi di
numerazione precedenti.

Stabilire linee guida

| dati da registrare dipendono dalle linee guida di ciascun museo riguardo alle pro-
prie modalita di inventariazione. Queste definiscono le responsabilita nella tenuta
dell'inventario e regolamentano i diritti di accesso e di modifica alla banca dati, nonché
le modalita di registrazione di nomi e voci di inventario.

Adottare denominazioni unitarie

L'utilizzo di appositi elenchi di nomi (thesauri, parole chiave, ecc.) garantisce la coeren-
za a lungo termine dei dati registrati. L'adozione di denominazioni unitarie consente
ricerche precise e la compatibilita dei dati, tanto nell'ambito svizzero quanto in relazione
a banche dati internazionali.

Predisporre un kit per l'inventariazione

Un'apposita scatola contenente tutti i materiali piv adeguati per I'inventariazione e le
istruzioni per il loro uso aiuta ad avere sempre a portata di mano gli strumenti e le
indicazioni pit importanti.

Realizzare delle fotografie

Gli oggetti dovrebbero essere fotografati davanti a uno sfondo neutro. Le fotografie di
alta qualita, da utilizzare come master di stampa, potranno essere stampate con una
scala cromatica. L'associazione con |'oggetto e con il suo numero di inventario deve
essere riconoscibile anche nel nome del file di ciascuna fotografia.

Garantire la conservazione e la leggibilita
Per garantire la conservazione e la leggibilita dei dati a lungo termine & assolutamente
indispensabile salvare regolarmente i dati su diversi supporti di memoria esterni.

Il numero di inventario rappresenta I'anello di congiunzione tra la banca
dati e l'oggetto. | numeri di inventario apposti accanto all’oggetto

B devono essere leggibili e durevoli

| numeri di inventario apposti all'oggetto devono essere ben leggibili e durare nel tempo,
ma senza compromettere |'osservazione dell'oggetto stesso. Le etichette riportanti i dati
non devono sbiadirsi, staccarsi o strapparsi. Inoltre il loro posizionamento accanto ai
manufatti dovrebbe essere basato su criteri uniformi.

B non devono interferire in alcun modo con l'oggetto

| numeri di inventario non devono compromettere o danneggiare (chimicamente, mecca-
nicamente o esteticamente) |'oggetto e devono essere removibili. La rimozione di vecchi
numeri di inventario & consigliabile soltanto se il numero & stato apposto in posizioni
sfavorevoli, se contiene errori tipografici fastidiosi o se pud generare confusione.




Standard per la compilazione di un inventario

Registrazione
Per ciascun oggetto di un inventario dovranno essere registrati almeno
i seguenti dati:

B categoria (p. es. classificazione secondo Trachsler)

numero di inventario

B denominazione dell'oggetto, titolo se esistente

B numero di elementi o parti costituenti |'oggetto

B dimensioni

B materiali, tecnica

B datazione

B autore/artista/produttore

M proprieta (del museo, deposito, ecc.)

B modalita di acquisizione, data di ingresso, provenienza (ed eventualmente luogo
di rinvenimento), nonché riferimento a documenti originali archiviati

M descrizione sinfetica (compresa destinazione d'uso)

B caratteristiche particolari (iscrizioni, parti mancanti)

B stato di conservazione

B ubicazione

Inventariazione

Per ciascun oggetto di un inventario potranno essere opzionalmente registrati
i seguenti dati:

presenza di immagini, con indicazioni riguardanti la denominazione del file,
le fotografie originali, il numero del negativo e la loro qualita

descrizione dettagliata dell'oggetto, iconografia

informazioni sulla storia dell'oggetto (comprese variazioni di destinazione d'uso)
risultati di ricerche condotte sull'oggetto

informazioni sulla realizzazione dell'oggetto

prezzo di acquisto

valore assicurato

informazioni sulla compilazione della scheda di inventario (redattore, data)
diritti d'autore, diritti d'uso

bibliografia

osservazioni

Nel momento in cui dovessero essere disponibili nuove informazioni e conoscenze su un
oggetto (correzioni, supplementi), queste andranno aggiunte a integrazione dei dati gia
registrati. Qualora non fosse possibile registrare determinate informazioni nel software
di inventario, si fara riferimento a documenti o supporti esterni.




Requisiti della banca dati

Campi di base
| campi di base della banca dati coprono le aree della registrazione e
dell'inventariazione (vedi pagina precedente).

Gestione delle ubicazioni
La gestione delle collocazioni & di semplice utilizzo e pud avvenire anche mediante
assegnazione di codici a barre.

Thesauri ed elenchi di nomi
| thesauri e/o gli elenchi di nomi sono integrati nella banca dati o collegati ad essa.

Esportazione e importazione
La banca dati supporta le seguenti funzioni:

B collegamenti con file multimediali come testi, immagini o file audio

M esportazione/importazione mediante formati standard

M esportazione e integrazione con altri programmi per computer

M importazione di dati da altri programmi per computer, nonché da internet

Salvataggio di riproduzioni
Le riproduzioni possono essere archiviate nella stessa banca dati softo forma di dati
binari.

Funzioni di ricerca
E possibile effettuare ricerche tramite indici e inserimento di testo libero, con supporto
degli operatori booleani.

Archiviazione dei dati e consultabilita

L'archiviazione, la disponibilita e la consultabilita dei dati sono garantite a lungo
termine. Il sistema & dotato di inferfacce standardizzate che consentono in qualsiasi
momento di esportare i dati in formati aperti e, all’'occorrenza, di poterli leggere anche
con programmi di terzi.




Checklist per I'acquisto di un software
di gestione dell'inventario

In qualita di operatori di museo, prima dell'acquisto di un nuovo software o dell'aggiorna-
mento di quello esistente, & opportuno porsi le seguenti due domande fondamentali:

B Quali ambiti e compiti del lavoro museale dovrebbero essere copertie

B Qudli sono le funzioni indispensabili che devono essere garantite dalla banca dati?

L'elenco di domande che segue servird a mettere a fuoco le specifiche esigenze in
previsione dell'acquisto di un programma per la gestione dell'inventario:

Caratteristiche del programma
[0 Con quali sistemi operativi potra essere eseguito il programma?

O Si tratta di una versione limitata a un solo computer o utilizzabile in rete? E possibile
passare da una licenza singola a una soluzione di rete? In caso di licenza di rete,
quanti utenti possono lavorare contemporaneamente nel sistema? E possibile definire
diritti di accesso personalizzati per reparti e utenti2

Struttura dei dati, visualizzazione e limiti del sistema
O Il database pud essere anche multilingue?

O La struttura dei dati & impostata in modo fisso o & possibile eliminare o aggiungere
campi a seconda dell'utente? Questa operazione pud essere eseguita dagli utenti stessi2
| campi personalizzati sono mantenuti anche dopo gli aggiornamenti2

[ Vi sono limitazioni sul numero massimo di schede di inventario o sulla lunghezza
massima di ogni scheda?

[1 Come & composto il numero di segnatura/inventario? E possibile una combinazione
di lettere, numeri e altri caratteri Da quanti caratteri pud essere complessivamente
composta una segnatura? Quando si crea una nuova scheda, é possibile I'assegnazione
automatica di un numero di inventario? E quanti precedenti numeri di inventario
possono restare memorizzati nei rispettivi campi?

[0 E possibile definire campi obbligatori? Viene visualizzato un avviso di errore
se i campi obbligatori non sono compilatie

[0 Oltre alla gestione della collezione & possibile anche la gestione di dati relativi a
immagini, mostre, prestiti, bibliografia, indirizzi e manifestazioni, e questi dati
possono anche essere messi in relazione tra loro2"

[ E possibile collegare file esterni di festo, immagini, audio e video?
Quali formati devono avere i file multimediali collegati?@

[ E possibile creare collegamenti con altri programmi interni e con banche dati esterne?
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Aggiornamenti e assistenza

Con quadli intervalli di tempo vengono eseguiti aggiornamenti e operazioni di
manutenzione? Qual & la disponibilita del servizio di assistenza? E quali sono
i costi per |'assistenza? E prevista una spesa fissa annuale o gli inferventi di
assistenza sono addebitati volta per volta Per quanto tempo dopo I'acquisto &
compreso il servizio di assistenza?

Esiste un manuale di istruzioni per |'uso? E stampato o consultabile on-line?
Il programma viene regolarmente aggiornato?

Inserimento ed elaborazione dei dati

E possibile importare dati da una banca dati preesistente o da altri sistemi?
Quali sistemi sono supportati? Sono previsti protocolli in caso di errori di
importazione?

E possibile formattare il festo inserito? La formattazione & visibile anche in caso
di stampa?

Per quali lingue sono disponibili caratteri speciali?
E integrato anche un correttore ortografico? In quali lingue?
E possibile precompilare alcuni campi con dati fissi?

Nel sistema sono gia presenti modelli di documenti, e sono modificabili?
E possibile creare un modello di scheda personalizzato?

E possibile annullare le modifiche tornando a una versione precedente dei dati?
Quante versioni precedenti dei dati sono memorizzate? Esiste un log delle ultime
modifiche effettuate?

E possibile ripristinare dati cancellati2
E possibile individuare eventuali dati duplicati2

E possibile copiare un singolo campo/un'intera scheda? E possibile includere nella
copia anche eventuali dati collegati?

Quanti file immagine possono essere caricati al massimo per ciascuna scheda di
inventario? Quali sono le dimensioni massime supportate per le immagini?

Le immagini vengono compresse durante il salvataggio nella banca datie

E possibile effettuare modifiche sulle immagini importate nella banca dati?

Thesauri
La banca dati supporta anche thesauri e/o liste di nomi?
E possibile integrare thesauri esterni2 Quanti livelli gerarchici sono possibili2

E possibile tenere thesauri multilingui?
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Funzioni di ricerca

E possibile effettuare ricerche su tutti i campi (ricerca nel testo integrale)?
E possibile effettuare ricerche avanzate con diversi campi di ricerca@

E possibile effettuare ricerche per parole chiave?

II sistema di ricerca supporta gli operatori booleani?

E possibile utilizzare meta-caratteri (wildcard)?
Sono accettate voci di ricerca troncate all'inizio, nel mezzo e alla fine?

Nella ricerca possono essere inclusi anche sinonimi?
E possibile cercare i campi lasciati vuoti2
E possibile trovare e sostituire voci nell'intera banca dati2

E possibile memorizzare ricerche e risultati di ricerche per utilizzarli in un
secondo momento?

Protezione e sicurezza dei dati
Il programma esegue un backup automatico dei dati? Con quale frequenza?

| dati sono salvati su un server esterno? Su quale server vengono memorizzati2
Esiste una forma di controllo dei permessi di accesso alla banca dati?

Versione on-line ed esportazione dei dati

Il sistema di gestione integra anche un modulo web? Si tratta di un accesso
esterno alla banca dati via internet oppure di una banca dati web autonoma?
Il layout dell'interfaccia web & personalizzabile?

Quali campi e file collegati sono visualizzabili via web2 Come sono identificate
queste risorse all'interno del database?

| dati possono essere esportati nelle interfacce? In quali formati standard?
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