Baskompetenser ordinarie personal

1.

Lunds Universitet

e}

Ha overgripande kinnedom om Lunds universitet: strategi och organisation, inkluderat hur
LUB:s natverksorganisation ser ut och fungerar.

Kunna hénvisa till information pa lu.se.

Ha kdnnedom om universitetets undervisnings- och examinationsformer, samt kanna till
perioderna for undervisning och examination.

Kanna till var man kan hamta ut LU-kort, samt kunna hanvisa till information om LU-kortet pa
LU:s webbsidor.

Ha kdnnedom om att LU &r en statlig myndighet och att det finns sarskilda bestammelser for
utldmnande av allman handling.

Ha kdnnedom om hur bibliotek ska lagra och anvanda personuppgifter, samt hantera lan i
enlighet med géllande lagstiftning.

Biblioteken vid Lunds universitet

o
o

Kunna hénvisa till 6vriga LUB-bibliotek och deras 6ppettider for olika fragor.
Ha 6vergripande kinnedom om vilka amnesomraden som de olika biblioteken ansvarar for.

Informationssékning

o Kunna anvanda LOVISA, LUBsearch och LIBRIS samt de viktigaste informationsresurserna som
anvands pa den lokala enheten.

o Hagod formaga att soka information utifran anvandarens behov och att vigleda anvandaren
i att hitta och vardera information.

o Kunna hanvisa till fordjupad information om anvandning, atkomst och villkor for e-bocker
och e-tidskrifter.

o Kunna héanvisa studenter och forskare till LUBITO.

o Kanna till att UB ar ett pliktbibliotek och att allt svenskt tryck ska finnas dar.

o Kanna till UB:s katalog -1957 for aldre litteratur.

Lanefragor

o Hakédnnedom om LUB:s lanevillkor, lanebestammelser och lanerutiner (utlan, aterlamning,
fornyelser och reservationer), samt kunna ta reda pa och informera om de olika bibliotekens
lanetider och férseningsavgifter.

o Kénna till att alla lan ar sekretessbelagda enligt lag.

o Kunna hantera bibliotekets forseningsavgifter.

o Kunna hanvisa fakturafragor till ratt instans.

o Kéanna till hur bibliotekets bokomat fungerar, om sadan finns.

o Kéanna till vad lasesalslan innebar.

o Kanna till bibliotekets rutiner kring saknade bocker.

o Kunna hantera utlan och aterlamning av fjarrlan och kunna férklara for en anvandare hur
man bestéller fjarrlan.

o Kunna hantera exemplarposter och kunna tolka informationen i den bibliografiska posten.

o Kunna hantera lanekonton, bade for LU-anknutna och externa anvandare.

o Kunna rutinerna kring magasinsbestallningar, boktransport och avhamtning.

o Kunna visa hur man skapar lanekonto, loggar in pa sitt konto och fornyar lan.

o Kanna till Lovisas automatiska brevutskick.

o Kunna spérra lanekonton, samt hava sparren.



o Hakdnnedom om rutiner for lan/aterlamning da bibliotekssystemet inte fungerar.

5. Skriva, referera och publicera inom bibliotekets egna @mnesomraden
o Ha dvergripande kinnedom om vetenskaplig kommunikation och publicering, samt veta till
vem man ska hanvisa fragor om vetenskaplig publicering. Punkten inkluderar bl a att ha:
o grundlaggande kannedom om LUCRIS/Forskningsportalen och LUP Student papers,
samt kunna hanvisa vidare. Kunna visa hur man hittar studentuppsatser i fulltext.
o grundldaggande kdnnedom om vad Open Access innebdr samt kunna hanvisa vidare.
o Hagrundlaggande kdnnedom om kallkritik, referenshantering och akademisk hederlighet
samt kunna hanvisa vidare.

6. Las- och skrivstod
o Hakdnnedom om studenters rattigheter nar det géller pedagogiskt stod och tillganglighet
samt kunna hanvisa vidare till respektive biblioteks kontaktperson.
o Kéanna till vilka program som studenterna kan anvanda pa bibliotekets datorer.
o Kénna till libguiden om las- och skrivstod/talbocker.

7. Tekniska och praktiska fragor

o Kunna skapa biblioteksbestkarkonto till externa anvandare sa att de kan anvanda
bibliotekets datorer eller kunna hanvisa till de som ansvarar for rutinen.

o Kéanna till Eduroam och hur man ansluter till det tradlésa natverket eller kunna hénvisa till de
som ansvarar for rutinen.

o Kéanna till hur man loggar in pa publika datorer eller kunna hanvisa till de som ansvarar for
rutinen.

o Kanna till hur man felanmaler bibliotekets datorer och tekniska utrustning.

o Hakdnnedom om att olika enheter har olika IT-l6sningar.

o Kunna hjalpa till med grundlaggande utskriftsfunktioner och avhjalpa enklare fel eller kunna
hanvisa till de som ansvarar for rutinen.

o Hakadnnedom om att utskriftsldsningar ar olika for olika bibliotek och var man kan hitta
information om detta.

o Kéanna till att det finns avtal for hur anstéllda och studenter far kopiera, skanna och skriva ut
ur bibliotekens samlingar, samt kunna héanvisa till avtalen.

8. Lokaler och krisberedskap
o Hagod kdnnedom om det egna bibliotekets lokaler.
o Hakdnnedom om utrymningsplaner, brandsdkerhet och om det finns hjartstartare.
o Kanna till rutiner for hantering av nédsituationer.
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