Vejledning til brugere pa laesesale, studierum m. v.

Formal

Vejledningen skal sikre, at de bevaringsveerdige kulturarvsgenstande ikke
lider ungdig overlast, og at de handteres forsigtigt for at begraense slid og
undga beskadigelser af materialet. Derudover er hensigten at sikre gode
arbejdsforhold for brugerne.

Anvisninger

Brugere pa lzesesale, studierum mv. skal vise hensyn over for de gvrige
brugere og ikke forstyrre med hgjlydt og ungdvendig samtale. Mobiltelefoner
ma ikke benyttes til samtaler, og ringefunktionen skal veere slaet fra. Brugerne
har pligt til at felge opsynets anvisninger, ogsa selv om anvisningerne ikke
skulle findes udtrykt skriftligt.

Generelt:

Tasker, poser, overtgj og paraplyer ma ikke medbringes

Mad og drikkevarer ma ikke medbringes

Rygning er ikke tilladt

Der ma ikke laves notater pa materialerne. Til notater i eget materiale

ma kun benyttes blyant, fordi f.eks. en kuglepen ved en uheldig

bevaegelse kan afsaette maerke pa de bevaringsvaerdige genstande.

@ Haenderne skal vaskes og ma ikke indsmgres i handcreme inden
handtering af genstandene.

@ Handsker skal anvendes, nar dette anvises af personalet i forbindelse
med seerligt sarte genstande, fordi fingrene afgiver sved, som kan gere
skade pa genstandene.

w Labels, stregkoder, etc. ma ikke fjernes, fordi de indeholder
identifikation af materialet.

@ Alt lant materiale afleveres til opsynet efter brug.

@ Hvis det konstateres, at de lante genstande er skadede af f.eks.

svamp, insekter, knusning eller lignende, eller hvis der under lanet sker

skade, f.eks. rivskade eller knusning, meddeles dette til opsynet.
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Specielt for trykt materiale/arkivalier:

@ Man ma kun arbejde med én arkivaeske aben ad gangen, fordi man
ellers ved et uheld kan komme til at blande materialerne sammen.

w Bager og protokoller ma ikke laegges opslaede oven pa hinanden, fordi
bogryggene derved udsaettes for belastning.

@ Der ma ikke skrives eller laves markeringer i materialet, fordi man

derved aendrer det oprindelige indhold og udtryk.

Der ma ikke laves "aeselarer", markeringer med negle eller andre

aftryk, fordi man derved skader materialet. Brug i stedet lzesetegn, som

fas ved henvendelse til opsynet.

@ De selvklaebende Post-it® ma ikke anvendes, fordi de efterlader

klaeberester, som kan gdelesegge materialet. Anvend i stedet laesetegn.

Det er ikke tilladt at veede fingerspidserne for at bladre, fordi spyt kan

nedbryde materialet.
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@ Kameraer med blitz ma ikke anvendes, fordi brug af blitz kan virke
generende pa de gvrige brugere. Fotografering ma kun finde sted efter
aftale med og under vejledning af opsynet, fordi det kan veere i strid
med Lov om ophavsret eller Arkivioven, og fordi materialet kan
indeholde personfglsomme oplysninger. Kopier kan bestilles i det
omfang det ikke strider mod geeldende lovgivning.

Med hensyn til kopiering af bager og andet trykt materiale henvises til
Vejledning i skanning og fotokopiering af bager og arkivalier.

Specielt for audiovisuelt materiale:

@ Band, cd'er og dvd'er skal lzegges tilbage i aesken, nar de ikke
benyttes, fordi man ellers ved et uheld kan komme til at blande
materialerne sammen.

& Mikrofilm og band bgar ikke spoles tilbage inden aflevering, da de bar
opbevares 'tail out'.

@ Kun kanterne pa cd'er og DVD'er ma bergres, fordi fingrene afgiver
sved som kan nedbryde materialet.

w Eget afspilnings-/optageudstyr ma ikke benyttes, dels fordi en stor del
af materialet i henhold til Lov. om ophavsret ikke ma kopieres til eget
brug, dels fordi leesesalens tekniske udstyr er specielt beregnet til de
materialer, der benyttes.

Specielt for museumsgenstande i studierum:

@ Der ma ikke skrives eller laves markeringer pa genstandene, fordi de
derved kan skades permanent.

i De selvkleebende Post-it® eller tilsvarende ma ikke anvendes, fordi de
efterlader kleeberester, som kan gdelaegge materialet.

w Safremt genstandene undersgges med mikroskop, ma kun de

mikroskoper, der findes i studierummet, anvendes, og brugeren skal

dokumentere kendskab til mikroskopi.

Fotografering ma kun finde sted efter aftale med og under vejledning af

opsynet.
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