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Guide du chercheur

Introduction

Ce guide a pour but d’'informer le chercheur des régles et directives entourant la consultation
des documents d’archives sous la responsabilité de la Société de patrimoine des Beaucerons
(SPB).

Heures d’'ouverture

La salle de consultation est ouverte sans rendez-vous du mardi au vendredi de 8h30 & 16h00.

Des consultations sur_rendez-vous a l'extérieur des heures d’ouverture sont également
possibles avec arrangement préalable avec la direction de la SPB.

Le chercheur est invité a toujours prendre rendez-vous avant de se déplacer afin de
permettre au personnel de la SPB de réaliser les recherches nécessaires a sa demande et de
préparer avant son arrivée le matériel a consulter.

Prise de rendez-vous

La communication par courriel est privilégiée et toute demande peut étre envoyée a
archives@spbbeauce.ca. Un service de prise de rendez-vous en ligne est également
disponible dans la section « Planifier une visite » du site web de la SPB. Il est aussi possible
de prendre rendez-vous par téléphone au 418-397-6379.

Le chercheur est invité a fournir ses disponibilités pour un rendez-vous ainsi qu’a formuler une
liste précise des documents recherchés. La précision des informations permettra de faciliter
le travail de recherche du personnel de la SPB.

NOTE : Dans le cas d’une recherche risquant de demander plus de 30 minutes au personnel
de la SPB, le chercheur sera contacté pour étre informé que des frais de recherche pourraient
s’appliquer.

Demandes de renseignements

Le chercheur peut obtenir des renseignements par courriel, par téléphone ou par
correspondance. |l se doit de formuler des demandes précises, sans quoi il sera invité a venir
consulter les documents sur place ou a payer les frais applicables pour une recherche par le
personnel de la SPB.
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Le traitement des demandes de recherche se fait généralement dans un délai de quatre (4)
jours ouvrables. Le chercheur sera contacté par le personnel de la SPB si un délai
supplémentaire est nécessaire pour compléter la recherche.

Recherche par le personnel de la SPB

Il est a noter que toute recherche de plus de 30 minutes par le personnel de la SPB sera
facturée au chercheur selon la tarification en vigueur.

Le chercheur sera contacté a la fin de la période de recherche gratuite afin qu’il puisse
autoriser, si désiré, du temps de recherche supplémentaire qui lui sera facturé.

Enregistrement des chercheurs

Le chercheur souhaitant accéder au centre d’archives doit d’abord s’enregistrer a la réception,
prendre connaissance des régles de la salle de consultation et payer, si applicables, les frais
d’acceés.

Acces a la salle de consultation

Une fois I'enregistrement complété, le chercheur sera invité a déposer ses effets personnels
au vestiaire du centre d’archives. Seuls les feuilles de papier, les crayons a la mine de plomb
et les ordinateurs personnels (sans la mallette) sont permis dans la salle de consultation.

Le chercheur a seulement accés a la salle de consultation. Il n’est pas autorisé a circuler dans
le centre d’archives ou les locaux administratifs sans permission et sans 'accompagnement
d’'un membre du personnel de la SPB.

Consultation des documents

Afin d’assurer la bonne préservation des documents, le maintien d’un bon climat de recherche
ainsi que le bon fonctionnement des équipements et des installations de la SPB, le chercheur
doit se conformer a différentes régles.

Sécurité et quiétude des lieux

¢ Il estinterdit de boire, de manger, de fumer ou de vapoter dans la salle de consultation.

o |l est interdit de parler a voix haute (y compris au téléphone), d'utiliser un appareil
électronique ou tout objet susceptible de déranger les autres chercheurs. Dans le cas
des ordinateurs, [l'utilisation d’écouteurs est requise pour I'écoute de fichiers
comportant une composante audio.
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o |l est interdit de modifier la configuration des logiciels ou des ordinateurs ainsi que de
débrancher ou de déplacer les équipements.

o Il estinterdit d’utiliser les postes informatiques, les logiciels et le réseau internet a des
fins illicites, commerciales ou autres que celles couvertes par le mandat de la SPB.

o Tout comportement ou langage grossier, menagant, irrespectueux ou offensant ne
sera pas toléré et pourra étre sujet a réprobation.

o Tout chercheur qui ne respecte pas la réglementation se verra interdire I'accés aux
locaux.

Précautions en lien avec les documents

La plupart des documents peuvent étre consultés sur place selon les regles et restrictions
présentées dans ce guide.

Les facteurs suivants pourraient restreindre I'accés aux documents:

Etat de conservation des documents;

Format des documents et encombrement des tables;

Temps nécessaire a la préparation des documents (avant la fermeture);

Niveau de traitement des fonds (les fonds non traités ne sont pas accessibles au
chercheur);

Lois mentionnées dans la section Législation de ce guide;

Modalités de la convention de donation.

Aucun document n’est prété pour consultation en dehors de la salle de consultation.

Le chercheur est donc tenu d’aviser le personnel de tout signe de détérioration observé sur
les documents pendant la consultation.

Il est interdit de retirer les documents de leur pochette protectrice ou de changer l'ordre des
documents.

Le chercheur doit manipuler les documents avec soin et le moins possible. Il est tenu de se
conformer aux instructions données par le personnel de la SPB au moment de la consultation
des documents, par exemple le port de gants de coton pour certains types de documents.

Il est strictement interdit d’annoter, de plier, de déplier, de déchirer, de marquer ou de corner
les pages des documents. L'usage de feuillets autoadhésifs sur les documents n’est pas
permis.
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Pour la prise de notes, 'usage de stylos, de liquide correcteur, de marqueurs et de feutres est
interdit. Les notes peuvent uniquement étre prises a 'aide d’'un crayon a la mine de plomb et
le chercheur ne doit pas s’appuyer sur les documents au moment de I'écriture de ces notes.

Il est interdit d’utiliser un numériseur ou un appareil photographique dans la salle des
chercheurs.

Protection des renseignements personnels

Il est possible qu’un chercheur découvre des renseignements personnels protégés par la Loi
sur l'acces aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements
personnels se trouvant de maniére fortuite dans des documents accessibles a des fins de
recherche. Le cas échéant, le chercheur a I'obligation de respecter la confidentialité de ces
renseignements.

Reproduction et utilisation

L’acces, la reproduction et I'utilisation des documents sont régis par des lois mentionnées
dans la section Législation de ce guide et par les modalités de la convention de donation
signée entre le donateur des documents et la SPB. Le chercheur a l'obligation de s’y
conformer. De plus, I'état de conservation des documents peut également restreindre leur
consultation, leur reproduction et leur utilisation.

La SPB se réserve le droit d’exiger qu'un membre du personnel fasse la reproduction d’'un
document si son format ou son état de conservation ne permet pas la reproduction par le
chercheur.

Pour une utilisation autre que personnelle, des frais d’utilisation pourraient étre facturés en
plus des frais de reproduction selon la tarification en vigueur. Le cas échéant, une entente
devra étre conclue avec la SPB.

Il revient au chercheur de faire les démarches auprés du détenteur des droits d’auteur des
documents qu’il souhaite utiliser afin d’obtenir une autorisation, lorsque de telles démarches
sont nécessaires.

Les chercheurs sont priés de citer les sources consultées et utilisées en utilisant, au minimum,
les informations suivantes :

Société du patrimoine des Beaucerons, Nom et numéro du fonds ou de la collection, Cote du
document
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Législation

Loi surl'acces aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements
personnels (RLRQ, c A-2.1)

Loi sur les archives (RLRQ, c. A-21,1)

Loi sur le droit d’auteur (LRC, 1985, ch.C-42)

Adoption du guide par le Conseil d’administration de la SPB

Ce guide a été approuvé par le conseil d’'administration de la SPB le 12 aolt 2021.

Andréanne Couture, directrice-archiviste
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