ENTREE ET SORTIE DES SPECIMENS
SERVICE SCIENTIFIQUE DU PATRIMOINE

museum

Cette instruction décrit les modalités de tragabilité des entrées/sorties de conservatoires des spécimens des
collections du Service Scientifique du Patrimoine.
Deux méthodes d'enregistrement peuvent étre utilisées au choix.

1 Enregistrement manuel a I'aide de fantdmes papier

Acteur Etape
Conservateur Rédiger un fantéme papier pour indiquer dans le conservatoire la place du
Gestionnaire de collection ou des spécimen(s) enlevé(s).
Encodeur Le modéle de ce fantdme est variable selon les collections et doit garantir la
Personnel DO Taxonomie et tracabilité du/des spécimen(s)
Phylogénie
Conservateur Pour le retrait de spécimens, le fantdme est réalisé en un ou deux
Gestionnaire de collection exemplaires: le premier est placé dans le conservatoire a la place du
Encodeur spécimen retiré, I'éventuel second accompagne le spécimen.

Personnel DO Taxonomie et
Phylogénie

En cas de retrait d'un plateau ou d'une boite, un fantéme remplace le
plateau / la boite dans le conservatoire.

Conservateur

Gestionnaire de collection
Encodeur

Personnel DO Taxonomie et
Phylogénie

Au retour dans le conservatoire, le fantdme est barré ou enlevé et classé
pour archivage dans les collections concernées sauf lorsque la tragabilité est
garantie par un autre enregistrement.

Enregistrement électronique

Acteur

Etape

Conservateur
Gestionnaire de collection

Connecter le scanner code barre a la tablette via bluetooth. Si le systéme le
demande, utiliser le code 10100 pour l'authentification du scanner code
barre. Définir le scanner code barre comme clavier « Qwerty » dans les
paramétres de la tablette.

Ouvrir un « mémo » avec l'application WPS et démarrer I'enregistrement.

Conservateur
Gestionnaire de collection

Utiliser le systéme tablette Android et scanner code barre en suivant les
instructions de la fiche « HOW TO recording NEW Entry, OUT and BACK
movements from storages », voir ci-dessous.

Conservateur
Gestionnaire de collection

Utiliser un jeu d'impression de “Code Movement ID”. Un premier exemplaire
remplace le spécimen dans le plateau / la boite. Le second exemplaire suit
éventuellement le spécimen.

Pour les plateaux / boites, un seul exemplaire remplace le plateau / la boite
dans le conservatoire. Le second exemplaire suit éventuellement le plateau /
la boite.

Conservateur
Gestionnaire de collection

Les informations du mouvement sont enregistrées sur la tablette et sauvées
dans un fichier txt. Ce fichier est copié dans une page MARS dans le sous-
dossier “/ Repository / Collections movements / “ de chaque collection.

La copie du fichier peut se faire soit par envoi email, soit via Bluetooth ou
par le port USB directement sur l'ordinateur. La copie vers MARS est rélisée
manuellement.

Ceci permet d'assurer la sauvegarde et le suivi de chaque mouvement.

Conservateur
Gestionnaire de collection

L'enregistrement du retour est effectué selon la méme procédure en suivant
les instructions de la fiche « HOW TO recording NEW Entry, OUT and
BACK movements from storages », en remplacant le mouvement “OUT” par
un mouvement “BACK”

Conservateur
Gestionnaire de collection

Les code barres papier “Code Movement ID” sont alors enlévés et éliminés.
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@® Scan RBINS Card or ID Code
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@ Define the objective(s) of the movement
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® Scan the location ID

B

© Scan the drawer 1D

(on the front or on the right of the drawer )

@ Scan the specimen ID(s) (r available)
and/ or
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If other operation(s)
in the same movement

retumn 36

If other movements

by the same operator
return >©
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