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Skapa en ny redovisning

A.

10.

Internet arkiv-avtal

Ga in pa BUS hemsida och klicka pa Digital redovisning. Klicka pa Museum/Konsthall. Markera ert
museum i rullisten och skriv in ert I6senord. Om ni saknar I6senord, kontakta Lotta Bjorklin pa BUS,
lotta@bus.se alt. 08-545 533 89 sa far ni l6senordet pa nytt.

Klicka pa Skapa en ny digital redovisning. Valj Internet arkiv i rullisten under Avtalstyp. Valj det ar
redovisningen avser under Period. Namnge redovisningen om ni sd vill under Namn/kommentar.

Inga dtergivningar:

Om ni inte har nagra atergivningar att redovisa sa klickar ni ur rutan efter Atergivningar och klickar pa
Fortsdtt. Pa sidan som kommer upp kan ni lamna ett meddelande till BUS om ni sa vill. For att skicka
redovisningen till BUS klickar ni pa Bekrdfta. Ni har da gjort en nollredovisning. Ni kan skriva ut er
redovisning genom att klicka pa Utskrift.

Atergivningar att redovisa:
Om ni har tergivningar att redovisa |ater ni bocken vara kvar i rutan efter Atergivningar och klickar pa
Fortsatt.

Pa sidan som kommer upp redovisar ni de konstnarer vars verk ni har atergivit pa er hemsida. Folj
instruktionerna pa sidan. De uppgifter som efterfragas enligt det har avtalet ar:

e Konstndrens namn
e Konstverket namn (ej obligatoriskt)
e Antal verk

Ni kan lagga till samma konstnars namn flera ganger genom att klicka pa ett namn ni redan redovisat —
namnet syns da i rutan Upphovsman/konstnar - och sedan klicka pa Lagg till konstverk.

Om ni vill &ndra pa en rad ni redovisat sa klickar ni pa det redovisade namnet, gor era andringar, t.ex.
byter antalet verk, och klickar pa Spara dndringar.

Om ni vill ta bort en rad ni redovisat sa klickar ni pa Tag bort, langst till héger pa raden.
Om ni fortsatta med redovisningen en annan gang klickar ni pa Paus.

N&r ni &r klara klickar ni pa Fortsdtt. Pa sidan som kommer upp kan ni ldmna ett meddelande till BUS
om ni sa vill. For att skicka redovisningen till BUS klickar ni pa Bekrdfta. Ni kan skriva ut er redovisning
genom att klicka pa Utskrift.



B.

8.
9.

Internetavtal

. Ga in pa BUS hemsida och klicka pa Digital redovisning. Klicka pa Museum/Konsthall. Markera ert

museum i rullisten och skriv in ert I6senord. Om ni saknar I6senord, kontakta Lotta Bjorklin pa BUS,
lotta@bus.se alt. 08-545 533 89 sa far ni losenordet pa nytt.

Klicka pa Skapa en ny digital redovisning. Valj Internet i rullisten under Avtalstyp. Valj det ar
redovisningen avser under Period. Namnge redovisningen om ni sa vill under Namn/kommentar.

Inga atergivningar:

. Om ni inte har nagra atergivningar att redovisa sa klickar ni ur rutan efter Atergivningar och klickar pa

Fortsdtt. Pa sidan som kommer upp kan ni lamna ett meddelande till BUS om ni sa vill. For att skicka
redovisningen till BUS klickar ni pa Bekrdfta. Ni har da gjort en nollredovisning. Ni kan skriva ut er
redovisning genom att klicka pa Utskrift.

Atergivningar att redovisa:

. Om ni har atergivningar att redovisa later ni bocken vara kvar i rutan efter Atergivningar och klickar pa

Fortsdtt.

. Pa sidan som kommer upp redovisar ni de konstnarer vars verk ni har atergivit pa er hemsida. Folj

instruktionerna pa sidan. De uppgifter som efterfragas enligt det har avtalet ar:

e Konstndrens namn

e Konstverket namn (ej obligatoriskt)

e Publiceringsperiod, d.v.s. fran manad x till manady.

e Antal verk av denna konstnar som atergavs just dessa manader.

Ni kan lagga till samma konstnars namn flera ganger genom att klicka pa ett namn ni redan redovisat —
namnet syns da i rutan Upphovsman/konstnar - och sedan klicka pa Ldgg till konstverk.

. Om ni vill &ndra pa en rad ni redovisat sa klickar ni pa det redovisade namnet, gor era andringar, t.ex.

byter antalet verk, och klickar pa Spara dndringar.
Om ni vill ta bort en rad ni redovisat sa klickar ni pa Tag bort, langst till héger pa raden.

Om ni vill fortsdtta med redovisningen en annan gang klickar ni pa Paus.

10. Nér ni ar klara klickar ni pa Fortsdtt. Pa sidan som kommer upp kan ni ldmna ett meddelande till BUS

om ni sa vill. For att skicka redovisningen till BUS klickar ni pa Bekrdfta. Ni kan skriva ut er redovisning
genom att klicka pa Utskrift.



8.
9.

Analogavtal

. Ga in pa BUS hemsida och klicka pa Digital redovisning. Klicka pa Museum/Konsthall. Markera ert

museum i rullisten och skriv in ert I6senord. Om ni saknar I6senord, kontakta Lotta Bjorklin pa BUS,
lotta@bus.se alt. 08-545 533 89 sa far ni losenordet pa nytt.

Klicka pa Skapa en ny digital redovisning. Valj Analog/évrig publicering i rullisten under Avtalstyp. Vilj
det halvar redovisningen avser under Period. Namnge redovisningen om ni sa vill under
Namn/kommentar.

Inga atergivningar:

. Om ni inte har ndgra atergivningar att redovisa sa klickar ni ur rutan efter Atergivningar och klickar pa

Fortsdtt. Pa sidan som kommer upp kan ni lamna ett meddelande till BUS om ni sa vill. For att skicka
redovisningen till BUS klickar ni pa Bekrdfta. Ni har da gjort en nollredovisning. Ni kan skriva ut er
redovisning genom att klicka pa Utskrift.

Atergivningar att redovisa:

. Om ni har atergivningar att redovisa later ni bocken vara kvar i rutan efter Atergivningar och klickar pa

Fortsatt.

. Pa sidan som kommer upp redovisar ni de konstnarer vars verk ni har atergivit. Folj instruktionerna pa

sidan. De uppgifter som efterfragas enligt det har avtalet ar:

e Konstndrens namn

e Konstverket namn (ej obligatoriskt)

e Mediatyp, d.v.s. exempelvis vykort, affisch, utstallningskatalog osv. Valj mediatyp i rullisten. Om er
mediatyp inte aterfinns i rullisten, valj Annan typ av mediatyp sa kommer det fram en ruta dar ni
kan beskriva mediatypen.

e Storleken pa den aktuella mediatypen, t.ex. affisch i storlek 140x100 eller en helsidesbild i en
utstallningskatalog. Valj storlek i rullisten.

e Upplaga

e Antal verk av konstnaren som atergavs i den aktuella mediatypen samt i ovan ndmnd storlek och i
ovan namnd upplaga.

Exempel:
Ni har tryckt en utstallningskatalog i en upplaga om 2 000 med 30 halvsidesbilder av konstnaren Kalle
Karlsson. Redovisningsresultatet blir féljande:

= Konstndrens namn: Kalle Karlsson

=  Mediatyp: utstallningskatalog
= Storlek: %

=  Upplaga: 2 000

= Antal: 30

Ni kan lagga till samma konstnars namn flera ganger genom att klicka pa ett namn ni redan redovisat —
namnet syns da i rutan Upphovsman/konstnér — fylla i 6vrig information och sedan klicka pa Ldgg till
konstverk.

. Om ni vill &ndra pa en rad ni redovisat sa klickar ni pa det redovisade namnet, gor era andringar, t.ex.

byter antalet verk, och klickar pa Spara dndringar.
Om ni vill ta bort en rad ni redovisat sa klickar ni pa Tag bort, langst till héger pa raden.

Om ni vill fortsdtta med redovisningen en annan gang klickar ni pa Paus.

10. Nér ni ar klara klickar ni pa Fortsdtt. Pa sidan som kommer upp kan ni ldmna ett meddelande till BUS

om ni sa vill. For att skicka redovisningen till BUS klickar ni pa Bekrdfta. Ni kan skriva ut er redovisning
genom att sedan klicka pa Utskrift.



Pausade redovisningar

1.

4.

Ga in pa BUS hemsida och klicka pa Digital redovisning. Klicka pa Museum/Konsthall. Markera ert
museum i rullisten och skriv in ert I6senord. Om ni saknar lI6senord, kontakta Lotta Bjérklin pa BUS,
lotta@bus.se alt. 08-545 533 89 sa far ni losenordet pa nytt.

Klicka pa Pausade redovisningar och vilj den redovisning ni vill fortsatta arbeta med.

. Viélj instruktion efter det avtal ni ska redovisa.

A. Internet arkiv-avtal
B. Internetavtal
C. Analogavtal

Ni kan vélja att pausa redovisningen dnnu en gang eller att skicka in den till BUS.

Skapa en digital redovisning fran mall

1.

Ga in pa BUS hemsida och klicka pa Digital redovisning. Klicka pa Museum/Konsthall. Markera ert
museum i rullisten och skriv in ert I6senord. Om ni saknar I6senord, kontakta Lotta Bjorklin pa BUS,
lotta@bus.se alt. 08-545 533 89 sa far ni l6senordet pa nytt.

Klicka pa Skapa en digital redovisning frgn mall.

Vilj den avtalstyp ni vill redovisa i rullisten under Avtalstyp. Valj det ar respektive halvar redovisningen
avser i rullisten under Period. Namnge redovisningen om ni sa vill under Namn/kommentar.

Vilj den redovisning ni vill utga fran i rullisten under Valj mall. Mallarna ar de tidigare redovisningar ni
har [amnat in av respektive avtalstyp. Om det inte finns nagon mall att valja i rullisten beror det pa att
ni inte har lamnat in nagon redovisning av det slaget tidigare.

Vilj instruktion efter det avtal ni ska redovisa.

A. Internet arkiv-avtal

B. Internetavtal

C. Analogavtal
Ni kan hér ta bort rader fran mallen, lagga till rader och dndra i de rader som redan finns redovisade.
Nér ni ar klara skickar ni in redovisningen genom att klicka pa Fortsdtt och sedan Bekrdfta. Ni kan ocksa

pausa redovisningen och fortsatta vid ett senare tillfalle. Ni finner da redovisningen under Pausade
redovisningar pa forsta sidan.

Arkiv - tidigare ars redovisningar

1.

Ga in pa BUS hemsida och klicka pa Digital redovisning. Klicka pa Museum/Konsthall. Markera ert
museum i rullisten och skriv in ert I6senord. Om ni saknar lI6senord, kontakta Lotta Bjérklin pa BUS,
lotta@bus.se alt. 08-545 533 89 sa far ni losenordet pa nytt.

Klicka pa Arkiv — tidigare drs redovisningar. Valj den avtalstyp ni vill titta pa i rullisten under Avtalstyp.
Vilj det ar respektive halvar ni vill titta pa i rullisten under Period. Om det inte finns nagon redovisning
att vélja pa beror det pa att ni inte har [amnat in nagon redovisning av det slaget tidigare.

Nar ni valt period och klickat pa Fortsédtt kommer den gamla redovisningen upp. For att skriva ut den
klicka pa Utskrift.



Byte av lI6senord

1. Gain pa BUS hemsida och klicka pa Digital redovisning. Klicka pa Museum/Konsthall. Markera ert
museum i rullisten och skriv in ert I6senord. Om ni saknar lI6senord, kontakta Lotta Bjérklin pa BUS,
lotta@bus.se alt. 08-545 533 89 sa far ni losenordet pa nytt.

2. Klicka pa Instdllningar. Har kan ni byta I6senord. Skriv in ert nya l6senord under Nytt I6senord och
repetera sedan detta under Nytt |6seord (verifiering).

3. Klicka pa Fortsdtt. Lésenordet har nu dndrats.



