SMK-brugermanual

1. Sagning
a. Hvordan sgger jeg i Danmarks Kunstbiblioteks materaler?

Den bedste oversigt far du ved at bruge biblio®ekgesggevaerktgider
praesenterer resultater bade fra bog- og tidsdkaigesn, fra Kunsthistorisk
Billedarkiv (herunder det sammenlagte Katalogarking Samlingen af
arkitekturtegninger og fra Bibliografi over Danskist, der registrerer publikationer
om dansk kunst og arkitektur pa artikelniveau.
Den bedste metode er at lave en bred sggning ogeasg ved hjeelp af kategorierne
(fx ophav, emne, dokumenttype) i hgjre side.

Du kan ogsa veelge at sgge i de enkaditabasemen vaer opmaerksom pa, at du sa
kan ga glip af mange ressourcer.

Se videre om bestilling og fremtagning i pkt. 2.

b. Hvad ligger i de forskellige databaser?
KUNST rummer alle bibliotekets bgger og tidsskriftevad enten de indgar i
hjemlanssamlingen, leesesalsamlingen (materialdgfra925) eller samlingen af
opslagsvaerker (som er fast opstillet pa en afdiéiets tre laesesale).
ARBI samler poster pa Arkitekturtegninger, -fot@s-enodeller, samt
Kunsthistorisk Billedarkiv og SMKs katalogarkiv-ges Bemeerk, at de af
katalogarkivets kataloger, der er registreret sokekpublikationer, findes i
KUNST.
BDK er ikke et bibliotekskatalog, men en bibliogra¥er dansk kunst og arkitektur.
BDK indeholder derfor referencer til publikationegsa enkeltartikler i bager og
tidsskrifter), men disse kan ikke altid bestillésekite fra denne base. (I pkt. 2.c kan
du leese mere om hvordan du bestiller fra en bilding
DIAS er bibliotekets registrant over udlans-diaskan ikke bestilles, men lanes ved
personligt fremmgade.

c. Hvilke materialer er ikke registreret i baserne?
En del af materialet, der er overtaget fra SMKikke registreret elektronisk, bl.a.
arkiv- og udklipsamlinger, og heller ikke (endnlae enkelte numre/eksemplarer
af tidsskifter og auktionskataloger. Hvis du gevilese et af disse uregistrerede
materialer, skal du kontakpersonalet
Desuden er en del af de arkitektur- og kunsthiskersaersamlinger pa Kongens
Nytorv ikke registreret. Du kan laese mere om disaterialerher.

d. Hvordan benyttes de eksterne elektroniske ressource
Danmarks Kunstbibliotek rader over en del elekskeiressourcer, men forelgbigt
er der ikke fijernadgang til de licensbelagte resssrusom Wilson Art Full Text,
Grove og BHA. For at fa adgang til disse ressouireemuseet skal en af
bibliotekspersonalet logge dig ind fra en af pulntils-PC’erne i Videncentret.
Henvend dig i Videncentret i abningstiden (pkt)5.a

Dog er der fri adgang til en del af tidsskriftepetidsskriftlisten(vaelg Danmarks
Kunstbibliotek som 'Library’), ligesom du kan hafjernadgang til mange



ressourcer, hvis du (ved siden af din SMK-ansaeffelsansat eller studerende ved
et universitet.

2. Bestilling og fremtagning:

a. Hvordan bestiller jeg en bog, der er pa hylden?

Nar du har fundet en bog, du vil have: klik pa lbesé far du en oversigt over
laneregler og fremtagningstid for de enkelte ekdarap (hvis der er flere). Klik
'Bestil materiale’ udfyld dine SMK-laneroplysningeg klik 'OK’.

b. Hvordan bestiller jeg et tidsskriftnummer?

Tidsskrifter findes nemmest ved at sgge i titedfeleller ved at afgreense din sggning
pa tidsskrifter som 'dokumenttype’. Nar du har fahdet rigtige tidsskrift, klik

'‘Bestil’ eller 'Kan veere tilgaengeligt’. Fra ekseragdisten veelger du det gnskede
nummer (argang og heeftebeskrivelse fremgar af tkejonne) og klikker 'Bestil
materiale’, udfylder dine SMK-laneroplysninger dikKOK’.

c. Hvordan bestiller jeg en artikel, jeg har fundet ien bibliografi?

Nar du har fundet en reference til en artikel -eantvores egen base, i en af de
eksterne baser, eller for den sags skyld i en bslga-du sla det tidsskrift eller den
bog op, som artiklen befinder sig. Derefter bestitlu det gnskede
nummer/eksemplar pa saedvanlig vis (se ovenfor).

d. Hvordan reserverer jeg materialer, der er udlant, éler som endnu ikke er
modtaget?

Hvis et materiale er udlant, vil du i eksempladiskunne se afleveringsfristen, og
om der er andre, der har reserveret det. Et migedar endnu ikke er modtaget, er
markeret som 'Under anskaffelse’. Under alle omsligheder skal du bare lave en
bestilling pa seedvanlig vis: klik 'Bestil materialadfyld dine SMK-
laneroplysninger (og evt. forlaenget interessedagdlik 'OK’.

e. Hvordan og hvornar far jeg fat i materialerne?

Der er to hovedkategorier: materialer med lanerégtjemlan’ og 'Leesesalslan’
bliver bragt til dit kontor med intern post. Matgr med laneregel 'Studiesalslan’
skal benyttes i Grafiksal 01 i Videncentret og kieifjernes derfra. Dog gaelder det
for materialer med laneregel 'Studiesalsmateriaetet skal ses pa Studiesalen pa
Kongens Nytorv; det drejer sig om arkitekturteg@ngg materialer fra
Kunsthistorisk billedarkiv.

@vrige materialer kan ikke bestilles.

Bemaerk, at de anfarte leveringsperioder for de lemkeaterialer er tiltaenkt vores
almindelige lanere, der selv afhenter materialg£pdgens Nytorv. For transport til
Sglvgade ma beregnes en ekstra dags ekspeditiog.ikke materialer med 2 dages
leveringstid.)

f. Hvordan gar jeg, nar jeg selv henter bager der starSglvgade-magasinerne?
Bager markeret med leveringstid 2 dage star plac&mlvgade, og kan bestilles
som normalt.

Som SMK-ansat ma du dog gerne selv hente bggdefédne bog-magasiner i
museet, hvis du foretraekker det. Det er dog megégy, at du omhyggeligt

udfylder bestillingssedlen med s& mange oplysnisgar muligt, og laegger den i
den holder, der er opstillet ved siden af besgisedlerne i hvert magasin.
Personalet indsamler sedlerne og registrer bogeiindanerkonto. P& den made kan
bade den almindelige laner og dine kolleger sbpgen er udlant.[ Da der sa heller



ikke udskrives bestillinger, slipper personaletdbtede forgeeves efter udlante
bager. det tror jeg de er ligeglade med]

Derfor: seet lanesedlerne i holderide pa bogens plads i reolen.

Det er ogsa vigtigt, at bogen afleveres i Videnestnsa lanet kan blive afnoteret fra
din lanerkonto.

3. SMK-udlan

a. Er der forskel pa mine SMK-udlan og de lan, jeg foetager med mit
sygesikringskort?
Ja, der er store forskelle, sa hvis du bade haeesonlig konto (via dit
sygesikringskort) og en SMK-lanerkonto, skal duevakker pa, hvilken du til
enhver tid benytter.
SMK-udlan bliver fx bragt ud til dit kontor (evil Grafiksal 01), mens almindelige
udlan skal du selv afhente pa Kongens Nytorv (estiytte pa leesesalen der).
SMK-udlan bliver automatisk fornyet hver maned ¢hwiaterialet ikke er
reserveret), mens det almindelige udlan skal dutseske at forny.
SMK-udlan har en maksimal-graense pa 360 dage, aierisdelige udlan skal
afleveres efter maksimalt 180 dage.
Til gengeeld er SMK-udlan kun til brug pa museetpuagerialer lant pa denne made
ma ikke tages med hjem.
Der er udarbejdet sterligt reglemerfor SMK-lanere.

b. Hvor leenge ma jeg lane bggerne?
Lanetiden er normalt 30 dage. Hvis materialet ikkeeserveret af andre, vil lanet
kort far afleveringsfristens udlgb automatisk blisenyet, indtil lanet har varet
maksimalt 360 dage. Et materiale, der af den deeadn anden grund ikke kan
fornyes, skal afleveres straks det hjemkaldes, kaerderpa med det samme
bestilles igen.

c. Kan et materiale klausuleres midlertidigt?
Materialer, der er indkabt for biblioteks-ekstemiller (sasom ph.d.-midler, som
del af et udstillingsbudget osv.) kan klausuleres begraenset periode. @vrige
materialer kan ikke i en leengere periode unddrégesffentligheden ved at blive
klausuleret til en bestemt persons eller gruppag.br

d. Hvor skal materialerne afleveres?
Materialer skal afleveres i Videncentret. Udenfetjéningstiden laegges det tydeligt
meerket 'Aflevering’ pa bordet.
Hvis du er feerdig med materialer, der har veeretdaget til brug i Grafiksal 01,
leegges blot en besked til personalet om, at mégekian afleveres. Personalet
sgrger for at flytte materialet fra Grafiksalen.

4. Hvordan bestiller jeg fra andre biblioteker?

a. Via bibliotek.dk
Hvis det er en bog, vi ikke har, kan du bestilla dem fiernlan fra et andet dansk
bibliotek gennenwww.bibliotek.dk
Veelg ' Danmarks Kunstbibliotek’ som det bibliotdk;or materialet skal afhentes.
Du bliver bedt om at taste CPR-nummer, navn og i4nmth— her er der en kontrol
pa, sa du bliver ngdt til at bruge dit CPR-numnven for at fa bogen som et SMK
lan skal du skrive "@nskes som SMK-lan” i adressitef. Bogen bliver derefter
sendt ud til dit kontor med intern post.




Bemeerk at fiernlan ikke fornyes automatisk. Respreddieveringsfristen og kontakt
personalet god tid for evt. fornyelse. Muligheden for dettthaenger af det
langivende bibliotek.

b. Fra udenlandske biblioteker
Findes bogen ikke i Danmark, kan vi maske skaffefdz et udenlandsk bibliotek.
(Du kan evt. sgge den frerwivw.worldcat.org.) For at fa dette undersggt, skal du
sende en mail tjhersonalet
Du vil f& nsermere besked via mail.
Bemeerk at fiernlan ikke fornyes automatisk. Respreidieveringsfristen og kontakt
personalet god tid for evt. fornyelse. Muligheden for detithaenger af det
langivende bibliotek.

5. Betjening

a. Abningstider i Videncentret
Biblioteket i Videncentret er betjent tirsdag-frgdd. 9-12. For lukkedage omkring
helligdage, séibliotekets samlede dbningstid&en farste time befinder personalet
sig i magasinerne, men kan kontaktes pr telefon.
Udover dette tidsrum er Videncenterbiblioteket jdret

b. Kontakt udenfor Videncentrets abningstid
Bibliotekspersonalet kan kontaktespail og pa telefon 3374 4803.

6. Forslag til bogindkab
a. Generelle forslag fra enhver er velkomne via déonaular.

Procedure for bogvalgs-inspektgrer:

b. Hurtig respons pa bogvalgsmateriale
Nar du i bogvalgsmaterialet finder en bog, du gnskdkabt, bedes du hurtigst
muligt sende @nsket til biblioteket for hurtig ekdftion, frem for at vente pa at
cirkulationsrunden er gennemfgart.

c. @nske om at veere farste laner?
Hvis du @nsker at vaere farste laner pa en forestigtskal dette utvetydigt anfares
pa en vedhaeftet talon, der tydeligt angiver ditmav

d. Indkeb af publikationer for bibliotekspenge (v.s&j osv.)
Danmarks Kunstbibliotek har indkgbsaftaler meddrest leverandgrer, der betyder,
at vi kan fa bggerne til staerkt reduceret pris. @atisse indkabsaftaler, der skal
benyttes ved anskaffelse af materialer til bibkete hvorfor Igse enkeltindkab af
bager i almindelig handel ikke kan forventes atdliefunderet af bibliotekets
indkgbskonto. Der geelder dog en undtagelse forldidkma’ publikationer (typisk
publikationer uden ISBN/ISSN-nr.), som ikke kanviemtes at veaere i almindelig
handel. Alle andre (dvs. regulaere) publikatione $treslas indkgbt af biblioteket.




