
  

Kulturförvaltningen 
Stockholms läns museum 
 

Dokumenttyp 
Handledning 

 

Registrera bilder i Primus - hembygdsföreningar  

(2025-05-06, EH) 

Det här är en kort handledning som täcker det viktigaste i bildregistreringen. För 
mer instruktioner och utbildning i Primus för dig som är medlem i Kollektivt 
kulturarv, kontakta elin.larsson-heppling@regionstockholm.se.  

Du når databasen via din webbläsare: https://regionstockholmarv.primus.org/  

Logga in med ditt användarnamn och lösenord. Om du glömt ditt lösenord, eller 
har andra frågor, maila elin.larsson-heppling@regionstockholm.se.  

Hoppa över de fälten som inte tas upp i handledningen. 

1.1. Skapa en ny bildpost 

För att registrera en ny post/bild, välj + REGISTRERA NY uppe i menyfliken.  

 

För att registrera en bild, välj Fotomotiv. 

OBS: Varje bild ska normalt ha en egen post. På så sätt kan du hitta varje unik 
bild i systemet.  

mailto:elin.larsson-heppling@regionstockholm.se
https://regionstockholmarv.primus.org/
mailto:elin.larsson-heppling@regionstockholm.se


 

 
2 (13) 

   

 Dokumenttyp 
Handledning 

Diarienummer 
XXXXXXX 

 

 

  



 

 
3 (13) 

   

 Dokumenttyp 
Handledning 

Diarienummer 
XXXXXXX 

 

1.2. Registrera: Basinformation 

Nu har du påbörjat en ny bildpost. Det första du ska göra är att registrera 
basinformationen.  

Välj:  

• Registreringsnivå: Enstaka bild.  
OBS: registrera bara en bild per post. Om du har flera bilder som alla föreställer 
samma sak och är tagna vid samma tillfälle, till exempel en rad bilder av ett 
föremål ur olika vinklar, kan du i stället registrera dessa som en serie, som är en 
högre registreringsnivå. Var dock sparsam med att registrera bilder på detta sätt 
som inte har en väldigt tydlig koppling till varandra, då det kan försvåra för både 
dig och besökare att hitta rätt bilder.  

• Samling: Din förenings samling. Här kan du mest troligt bara välja en. 

• Identifikationsnummer: Bildens/postens ID-nummer. Din förening har ett 
prefix som består av se_ab_xxxx_löpnummer, där xxxx byts mot just din 
förenings kod (t ex uvhbf för Upplands Väsby hembygdsförening). Löpnumret 
beslutar ni om själva, så länge det är unikt för varje bild. Det är allra bäst om 
du döper själva filen i datorn till samma sak som du kommer att döpa posten 
redan innan uppladdning.  

• Tryck på Spara.  

Tips: Håller du på att registrera många bilder som alla ska ha liknande 
information, till exempel samma fotograf, samma år, eller från samma givare? 
Använd knappen ”kopiera från existerande”, så kan du kopiera över valfria 
informationsfält från en redan existerande post i stället för att behöva göra om 
allt från början.  
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1.3. Registrera: Motiv 

Den här delen av registreringen handlar om vad som syns på fotografiet.  

• Motivbeskrivning: Här fyller du i beskrivning av bilden. 
• Motivämnesord: Välj ord i listan som beskriver vad som finns på 

bilden. Dessa fungerar ungefär som taggar och kan användas för att 
koppla ihop bilder som föreställer liknande saker. 

 

Avbildad ort 

Välj orten som syns på bilden (där bilden är tagetn). Orterna är inskrivna i 
ordningen län, kommun, socken, ort (land). T ex Stockholm, Botkyrka, Botkyrka, 
Tullinge (Sverige). Ta den första som passar.  
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Anknytningskod ort 
Berättar för Primus på vilket sätt orten är knuten till bilden. Troligtvis är koden 
redan angiven i fältet. Välj annars 21: Avbildad ort 

 

Titel 

Ge bilden ett namn. Denna är typiskt kortare än motivbeskrivningen. Ibland har 
bilden redan ett namn, använd gärna det så att den blir lätt att hitta. 

• Titel: bildens titel 
• Språk: Swe: Svenska 
• Titel – status: använd. 
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• Titel – från- och till-datum: Kan lämnas tom. Om bilden haft andra 
titlar tidigare eller byter namn av någon anledning kan du ange 
tiden då denna titel var giltig. På så sätt går det att hitta bilder även 
med deras gamla namn.  
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1.4. Historik 

Här ska du ange information om bildens historia. Till exempel när den togs, vem 
som tog den, vem som har ägt den, osv. det är alltså inte historien om det som 
syns på bilden.  

Historisk händelse 

• Klicka på ”lägg till historiska händelser”. Här ska du lägga in 
datumet då bilden togs och vem som tog den. 

 

Typ av händelse: Fotografering.  
• Datum: Välj perioden då bilden kan vara tagen. Om du vet exakt 

datum, ange samma datum i både till och från. Om den kan vara 
tagen under en viss tidsperiod men det inte finns något exakt 
datum, ange t ex det tidigaste året i ”från” och det senast möjliga 
året i ”till”.  
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Historisk händelse – fotografering: Namn 
• Lägg in fotografens namn. Välj från listan. Om fotografen inte finns i 

listan och bara har tagit något enstaka foto kan du hoppa över detta 
och lägga fotografens namn i ”motivbeskrivning” eller ”övrig 
information” i stället. Annars kan du lägga till ett nytt namn genom 
att trycka på + (plus). 

 

• Anknytningskod namn: 10: Fotograf 
• Anknytningsstatus namn: Säker (om du är säker på vem som 

fotograferat. Om fotografen är trolig eller osäker kan du välja det.) 
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1.5. Övrig information 

• Övrig information: Här kan du skriva övrig information som syns 
publikt. Till exempel något om det som syns på bilden, vem som 
donerat bilden, eller annat.  

• Övrig information (internt): Här kan du fylla i information som bara 
kan ses av er med tillgång till Primus.  

 

Rättigheter 

Här kan du ange hur andra får lov att använda bilden.  

Här eftersträvas att så mycket som möjligt i Kollektivt kulturarv ska vara möjligt 
för allmänheten att använda. 

• Välj ”lägg till rättigheter”.  
• Välj vilken licens du vill sätta.  

Bilder där upphovsrätt gäller 

Väljer du huvudtypen ”creative commons” kan du välja mellan förutbestämda 
licenser med olika grad av begränsningar. Endast den som har upphovsrätt till 
bilden (fotografen) eller någon som fått mandat från upphovsrättinnehavaren får 
sätta licenser för användning. Därför är det viktigt att föreningen har avtal om hur 
bilder som donerats till föreningen, och där upphovsrätt gäller, får användas! 

Bilder där upphovsrätten gått ut 

Om upphovsrätten på en bild gått ut kan du ange huvudtyp ”upphovsrätt” och 
sedan under ”typ av rättighet”: ”Utgången skyddstid”. Då har du markerat att 
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bildens upphovsrätt har gått ut, och alla kan ladda ner och använda den som de 
vill.  

Om du inte lägger in några rättigheter kommer bilden ändå visas i Digitalt 
museum, men blir inte tillgänglig för nedladdning och ingen information om vilka 
rättigheter som gäller visas. I stället visas texten ” Kontakta 
museet/föreningen/arkivet för mer information”.  
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1.6. Admin 

När det är dags att göra bilden synlig utåt. Under ”Admin”: Välj ”publicera”.  

Rutan som kommer upp har ofta en redan ikryssad blå ruta. Om den inte är 
ikryssad, kryssa i den. Annars, tryck bara på ”spara”.  

Bilden publiceras nästa gång Digitalt museum uppdateras, vilket normalt sker 
varje natt. 

 

 


