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ARCHIVALASA, RENDSZEREZESE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Egy megrendelés miatt korabbi munkajat, és annak vazlatait kell megtalalnia, és megfelel6
mindségben bemutatnia. Elérkezett az id6, hogy munkdinak . tarolasarol, és szallitasi
lehet6ségeirdl szakszerlien gondoskodjon. Vegye figyelembe a révidtavd, és a hosszutavu
tarolasi igényeket, mlveinek alapanyagat, a szallitas biztonsagossa tételét.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A MUNKAK TiPUSAI HORDOZOK SZERINT

1. Papir alapu hordozok
A papirok alapanyagukat tekintve haromféle minéségi osztalyba sorolhatéak.

Mechanikus Uton meg6rolt fabol készult fatartalma papirok, amelyekre készilt munkdknak
nem josolhatunk hosszu életet. Ezek a papirok hamar megsargulnak, torékennyé valnak, a
rajtuk lévé festék szinét is megvaltoztathatjdk. Vannak koézottik olyan kartonok, vagy
dekoraciés papirok, amik tetszetésségiik, vagy kedvezé aruk miatt felhaszndlasra kerilnek.
Erzékenyek a kémiai hatasokra, és a fényre, a veliik érintkezé mas papirokra is kedvezétlen
hatasuk lehet.

A famentes papirok szintén fabél késziilnek, de nem kozvetlenil a névényt hasznositjak,
hanem az abbél nyert cellulézt. Ezek a papirok adjdk a papirkinalat legszélesebb valasztékat,
tehat feltételezhetd, hogy archivumunkban is bdven akad ilyen mindségli. A koznapi
felhasznaldsban ezek a papirok jatsszak a fdszerepet, tobbnyire vazlatokat, de végsé
kivitelezést is végezhetiink segitségiikkel, de akkor legylink tudatdban kedvezétlen
tulajdonsdagaival is. A digitalis nyomtaték szinte kivétel nélkiil ilyeneket hasznalnak, de a
nyomdak papirvalasztéka is tobbnyire ezekbdl keril ki.
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A rongypapirok alapanyagat jelentés mértékben textilszdlak adjak. Ez az alapanyag a
legdragabb, ugyanakkor a legjobb mindségi papir allithaté el beldle. Ezek a legtartésabb
hordozéanyagok, a kornyezeti hatasokra kevésbé kényesek. Nagyobb értéki alkotdsokhoz
szoktuk felhasznalni 6ket, tarolasi koriilményeikre ezért helyeziink kiilon hangsulyt.

2. Mas sikbeli hordozdkra készult munkak

Textil anyagokat sokféle szakmaban és munkaban hasznalunk. Masfajta textilekkel dolgozik
a divattervezd, a textiltervezd, és a fest6. Mindezek kulonb6z6 tarolasi korilményeket
igényelnek.

Fatabldkat hasznalhat a fest6, de a dekoratdr is, de egészen mas tartalmak hordozasara
alkalmazzak. A fest6 gondosan megvalasztja a falap minéségét, és pontosan meghatarozott
alapozassal latja el, a festészeti technikatol fliggéen. A reklamcélu felhaszndlasnal a fatabla
egészen mas mindségi kovetelmények el6tt all.

Mianyag hordozéanyagok koziil a legkényesebbek a fotografiai filmek. Ezekhez alkalmazott
muianyag tartés, rugalmas, de érzékeny a fizikai behatasokra. A rajtuk lévé képhordozé
réteg pedig kémiai eredet(i lévén, barmennyire is stabilizaltdk rajtuk a képalkotd
kristalyszerkezetet, és szinezbanyagokat, a kémiai hatasokra tovabbra is érzékenyebben
reagdlnak.

3. Targyak, plasztikus objektumok

Nagyon sok miivészeti szakma hoz létre plasztikai mlveket, targyakat. Ezek szintén sokféle
anyagbdl készilhetnek, melyek merevek, rugalmasak, ellenallék, vagy torékenyek. Sok
esetben a sulyuk sem csekély, és méretiiknél fogva a tarolasuk is helyigényes. A fém, a fa,
kerdmia, porcelan, lveg, mlianyag mind mdas és mas igényeket tdmaszt a tarolast és a
szallitast illetGen.

4. Digitalis muivek

A virtudlis miivek éppen olyan értékesek, mint a targyiasultak. Megérzésiik kiilon csoportot
alkot ismereteinkben, hiszen alapvet6en lathatatlan elektronikus jelek tarolasarél van szo.

A TAROLAS ALAPFELTETELEI

Barmilyen miivet tarolunk, vannak olyan altalanos szabalyok, amit6l nem tanacsos eltérni.

A rendezettség természetesen alapfeltétel. Mlveink legyenek attekinthet6ek, sziikség esetén
katalogizaltak.

A tarolasra alkalmas helység levegbje szaraz, pormentes. Altalanos feltétel, hogy semleges
kémiai kornyezetet biztositsunk, és penészgombak ne telepedhessenek meg a targyak
kornyezetében sem.
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A taroléeszk6z6k masszivak, de a munkak konnyen hozzaférhetéek és mozgathatdak
legyenek.

Bizonyos miitargytipusok esetén védje a fénytél a mlveket.

A csomagoléanyagok a miiveket ne sértsék, és kémiailag semlegesek legyenek.

TAROLASI FELTETELEK, TAROLOESZKOZOK

1. Papir alapu hordozok

A papirok szallitasara néhany jél bevalt megoldas létezik. Az alapvetd kritérium csupdn az,
hogy a rajzot megvédje a gylrddéstél, kagylésodastél, a kilonb6z6 szennyezédésektdl, a
nem kivant vizesedéstdl és esetleges kémiai hatasoktél. Hordozéeszkdzként alkalmasak a
papir kartonmappdk, és a nagyszilardsdgud miianyagszovetekkel, vagy mianyaglapokkal
boritott cipzaras, vagy flillesmappak. J6 megoldasok még a kisebb helyet foglalé papir-, vagy
miianyaghengerek. A tarolas feltételei azonban masok.

A papirok, képek taroldsaval kapcsolatban mar koriltekintébbnek kell lenniink, mert a kész
munkak rovidebb-hosszabb taroldasa mar tobb kihivast jelent a rendszerezhetdség,
attekinthetGség, a konnyl kezelés szempontjait figyelembe véve.

A hosszu ideig térténé tarolas tovabbi problémakat vet fel. A papirok fény- és pormentes
taroldsa mar nagyobb koriltekintést igényel.

A lapokat fektetve, savmentes papirral elvalasztva kell tarolni, esetleg nagyobb

egységekbe 6sszecsomagolva.

- A csomagolas konnyen megbonthatd, és ugyanolyan mindségben visszazarhaté
legyen.

- A csomagolasnak nemcsak a fényzarasrél, hanem a leveg6 minél hatékonyabb

- A papirok, mindséguktél fliggéen elsargulhatnak, rosszabb esetben hullamosodnak,
torékennyé valnak a széleiken.

- A szélek védelme kiilon feladat, hiszen kinos minéségromlast jelent a szamarfil, a

szélek behasadasa, vagy torése.

A taroldeszk6zok kivalasztasanal 1ényeges szempont, hogy

- kémiailag semleges,
- lehetbleg vizzar6 anyagbdl késziiljon, és amennyiben sziikséges,
- aleveg6tdl és fénytdl minél jobban védje a tarolt anyagot.

A fatartalmu papirok a legkényesebbek a kornyezetiikre. Ha az a cél, hogy amennyire lehet,
tobb évig is megdrizze mindségét, a lehetd legjobban el kell zarni a fénytdl, és levegdtol.
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A famentes papirok hosszitava tarolasa okoz gondot, amennyiben tobb évtizedes
tavlatokban gondolkozunk, akkor a fatartalmd papirokhoz hasonléan taroljuk, de
semmiképpen sem 6sszekeverve azzal.

A rongypapirok tarolasakor féként a fizikai sériilésekkel szemben kell védekezniink, a fény-
és kémiai hatasoktol is ovnunk kell 6ket, de kevésbé reagalnak ra, mint a fenti két tipus. A
rongypapirokra, és mas értékes iddétallé fajtara késziilnek a legigényesebb munkak, ezért
inkabb a szellemi értékiik miatt védjiik 6ket, és a m(itargypiacon is jobban értékesithetéek.

A papir alapu miveket el6készthetjiuk kidllitasra, értékesitésre, és ugy is tarolhatjuk 6ket.
Ebben az esetben a paszpartuval egyitt taroljuk. A jé min6ségl paszpartu elé és hatlapja is
famentes kartonbol késziil.

- A paszpartu karton anyaga savmentes karton legyen, és akkor ad esztétikus latvanyt,
ha legalabb 1mm vastag, és un. ferde tukrot (képablakot) vagunk vagy vagatunk bele.

- A képablak sohase takarjon bele a képbe, mindig lathaté legyen 1-2 cm feliilet a
képet korilvevé tiszta papirfeliletbél. A grafikat is csak semleges kémhatdsu
kartonra helyezziik, és csak olyan eszkdzzel rogzitsiik az egyik oldalan, ami nem
okoz eltavolithatatlan szennyezd6dést.

- A hatlapkarton és a paszpartu el6lap mindig szétnyithaté legyen, csak az egyik él
mentén szabad dsszeragasztani. A képet a paszpartu elSlapjahoz semmiképpen sem
szabad rogziteni.

- A kartonokat fektetve és dllitva is tarolhatjuk, Ugyelve az 4ltaldnos tarolasi
feltételekre és az élek és sarkok biztonsagara.

2. Mas sikbeli hordozdkra készilt munkak

Textil anyagok tarolasi -korilményei attol fliggenek, hogy textilt tartalmazé tervekrdl,
ruhanemdrél, vagy vaszonra festett képrél van-e szé.

A textiliakat az dltalanos tarolasi feltételek mentén, de egyéb kartevék tavoltartasaval kell
tarolni, csomagolva vagy zart szekrényben. Szerencsére a textil anyagok megfelelé tarolasi
korilmények kozott nem oregednek gyorsan, de a hosszitavu tdroldsnak mar specidlis
feltételei vannak.

A vaszonra késziilt festmények esetében masképpen jarunk el. Az altalanos tarolasi
feltételek mindegyikét biztositanunk kell, ugyanakkor a festmények fellilete nem érintkezhet
egymassal. A vaszon reagdl a paratartalomra, a festék pedig a kémiai hatdsokra. Ezenkivil
sériilékenyebb, mint a tabla, ezért vagy keskeny fiékokban és polcokon egyenként fektetve,
vagy allitva, egymastol jol elvalasztva taroljuk 6ket. Szallitdshoz ugyanugy feltétel a hordozé
doboz.



SAJAT TANULMANYOK, RAJZOK, ALKOTASOK ARCHIVALASA, RENDSZEREZESE

Fatabldk tarolasara akkor helyeziink kiemelt hangsulyt, ha nagyobb szellemi értéket
képvisel6 miirdl van sz6. Ebben az esetben a tablakat a festékanyagtél fiiggéen egymastél
jol elhatarolva taroljuk. Ezek a kemény tablak konnyen megsérthetik a toébbi kép feliiletét.
Tarolhatjuk Gket kiallitasra, eladasra el6készitett allapotban is, kerettel egyltt. Amennyiben
kidllitasra el6készitett igényes mirél van szé, sajat hordozé dobozban tarolhatjuk és
szallithatjuk 6ket.

Mianyag hordozbanyagok koziil a legkényesebbek a fotografiai filmek.

- Az dltalanos el6irdsokon tul nem szabad sajndlni a pénzt a leflizheté pauszpapir,
vagy folia filmtarol6 lapoktél és mappaktél.

- A filmeket minden esetben a formatumtol fliggéen 2-3, vagy 5-6 képkockanként
csikokra vagunk. Tekercsben egyetlen filmfajtat sem tarolunk.

- A filmeket kontaktmasolattal, vagy nyomtatott digitalis néz6képekkel egyutt taroljuk
a gyors tajékozodas érdekében.

- A tarolélapokat katalogizaljuk datum, tartalom, hordozo, és egyéb szempontok
szerint.

3. Targyak, plasztikus objektumok

A plasztikus mdtargyak taroldsa helyigényes, mozgatasa pedig gyakran kényes feladat. Ezek
kezelésével kapcsolatban a mdtargytipusnak megfelel6 szakmai koérokben célszer(
tajékozodni.

4. Digitalis muvek

A digitdlis technikaval készilt mlivek mindségi taroldsa sok tarhelyet igényel, de vannak
szakmak, amelyek eredményei tulnyomérészt digitalis formaban nyilvdnulnak meg. Nem
elég az eredményeket a szamitogépen tarolni. Sohase sajnaljuk azt a néhany percet, hogy az
anyagot legaldbb a szamitégép egy masik taroléegységére, de leginkdbb egy kilsé
adathordozéra atmasoljuk.

- Egy biztonsagos helyi szerver,

- kulsé winchester (szamitogép merevlemez) vagy

- interneten elérheté tarolohely a legalkalmasabb.

- A kész miiveket digitdlisan, és nyomtatva is célszer( tarolni.

- A nyomtatdshoz keressiink olyan fotényomtatét, amely szinhd nyomatot készit, és
lehet6ség szerint idétallé festéket haszndl. A nyomatokat fénymentes helyen,
kémiailag semleges kornyezetben, levegdtdl elzarva tartsuk, ugyanis a nyomtatok
papirjai és festékei nem tokéletesen megbizhatoak.

A kész digitalis allomany megoévasara is kiilon gondot kell forditani.
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Kilon

Az archivaldsra szant anyagot mddosithatatlan adathordozéra, DVD lemezre
rogzithetjiik. A kereskedelemben elérhetéek kifejezetten archivalasra gyartott
lemezek is. Ezek dragabbak ugyan, de lényegesen jobban ellendllnak a kornyezeti
hatasoknak. A lemezeket célszerl 3-5 évente Ujrairni. Mindig készitsiink biztonsagi
lemezt is.

A tarolds korszerd, és egyre dinamikusabban fejl6dé egysége a flash memoéria. Ezek
az elektronikus memoriaegységek megfelel6 tarolasi korilmények kozott
bizonyitottan 10 év biztonsagos adatmegérzésre képesek, és szinte szamtalanszor
Ujra is irhatdak. Legfejlettebb kozottiik az SSD meghajték.

gondot forditsunk a digitalis tarolasi formatumok megvalasztasara. Ezzel

kapcsolatban részletesebb informaciokat talalhat a 0987 szamu, Szamitogépes grafikai

programok hasznalata, grafikai, tipografiai tervezés, képfeldolgozas modul 012 flizetében.



SAJAT TANULMANYOK, RAJZOK, ALKOTASOK ARCHIVALASA, RENDSZEREZESE

TANULASIRANYITO

1. feladat
A miivek csoportositasa

Vegye szdmba az eddigiek sordn készitett munkait, és valogassa szét 6ket alapanyaguk, és
tartalmuk, témajuk szerint! Lehetéségeihez képest keresse meg a tarolas lehetd
legoptimalisabb helyét! Csomagolja és helyezze el munkait anyaguk és témajuk szerint!

2. feladat
A papirfajtak

Latogasson meg egy szinvonalas mlvészellatd, vagy papirforgalmazé céget, lizletet! Mérje
fel, milyen tipusi papirokat, milyen gyartéktél forgalmaznak. Amennyiben van ra lehetéség,
kérjen segitséget a forgalmazé munkatarsatol az eligazodasban! Az igy nyert informacidkat
ellendrizze le az internet segitségével!

3. feladat
Tanulni a nagyoktdl

Vegye fel a kapcsolatot a kornyezetében elérheté miivészeti mizeummal, és keressen olyan
munkatdrsat, aki szivesen bemutatja a muzeumban 6rzétt mdvek tarolasi feltételeit! A
tapasztaltakat hasznositsa sajat munkainak megd6rzésében!

4, feladat
Tanulni a tapasztaltabbtél

Keressen a kornyezetében idésebb mestert, akinek mar nagyobb archivuma van a sajat
miiveibdl! Beszélgessen vele azokrél a tapasztalatokrol, amelyeket palyafutasa alatt szerzett
sajat miveinek taroldsaval, szallitasaval kapcsolatban!
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| 1. feladat

Sorolja fel a mivek taroldsanak altalanos feltételeit!

2. feladat

Sorolja fel a papirok tarolasanak feltételeit!

3. feladat

Sorolja fel a paszpartu jellemzéit, mindségi kovetelményeit!
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4. feladat

Sorolja fel a digitdlis munkak tarolasi lehetéségeit!
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MEGOLDASOK

A cimelem tartalma és formatuma nem maodosithato.

| 1. feladat

- Szaraz, pormentes helység
- Massziv, de kdnnyen kezelhet6 taroldeszkdzok
- Semleges kémhatasu, megfelel6 csomagoléanyagok megvalasztasa

2. feladat

A lapokat fektetve, savmentes papirral elvalasztva kell tarolni, esetleg nagyobb

egységekbe 6sszecsomagolva.

- A csomagolas kénnyen megbonthatd, és ugyanolyan minéségben visszazarhaté
legyen.

- A csomagolasnak nemcsak a fényzarasrél, hanem a leveg6 minél hatékonyabb

- A szélek védelme kiilon feladat, hiszen kinos minéségromlast jelent a szamarfil, a

szélek behasadasa, vagy torése.

3. feladat

- A paszpartu karton anyaga savmentes karton legyen.

- Akkor ad esztétikus latvanyt, ha legaldbb Tmm vastag, és un. ferde tilikrot
(képablakot) vagunk vagy vagatunk bele.

- A képablak sohase takarjon bele a képbe, mindig lathaté legyen 1-2 cm feliilet a
képet korllvevd tiszta papirfeliiletbdl.

- A grafikat is csak semleges kémhatdsu kartonra helyezziik, és csak olyan eszkozzel
rogzitsik az egyik oldalan, ami nem okoz eltavolithatatlan szennyezédést.

- A hatlapkarton és a paszpartu elélap mindig szétnyithaté legyen, csak az egyik él
mentén szabad 6sszeragasztani.

- A képet a paszpartu el6lapjahoz semmiképpen sem szabad roégziteni.

- A kartonokat fektetve és Jdllitva is tarolhatjuk, (gyelve az 4ltalanos tdrolasi
feltételekre és az élek és sarkok biztonsagara.

10
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. feladat

- Helyi szerver,

- Kilsé winchester (szamitégép merevlemez),
- interneten elérheté taroldhely,

- Flash memoria, SSD

11
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

http://www.europapier.com/hu/service/tips/paprtrols-

Alapelvek a viseletek és textilek muzeumi kezeléséhez, 1998,
http://www.neprajz.hu/preventiv/publikaciok/ford_m_5.shtml#forras

Csikos Csilla - Kertai Miklés - Tari Janos Tasnadi - Zsuzsanna: Allagmegévas az Ethnolégiai
Adattarban, 2008, http://www.neprajz.hu/preventiv/publikaciok/hirlev_m_11.shtml

AJANLOTT IRODALOM

http://www.europapier.com/hu/service/tips/paprtrols-

http://www.neprajz.hu/preventiv/publikaciok/ford_m_5.shtml#forras
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A(z) 0980-06 modul 028-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

54 211 01 0000 00 00

Alkalmazott fotografus

54 211 02 0000 00 00 Bérmives
54 211 03 0000 00 00 Butormiives
54 211 04 0000 00 00 Dekoratér

54 211 05 0000 00 00

Diszlet- és jelmeztervezb asszisztens

54 211 06 0000 00 00

DiszmUkovacs

54 211 07 0000 00 00

Divat- és stilustervez6

54 211 08 0010 54 01

Altalanos festd

54 211 08 0010 54 02

Diszit6 fest6

54 211 09 0010 54 01

Alkalmazott grafikus

54 211 09 0010 54 02 Képgrafikus
54 211 10 0000 00 00 Keramikus
54 211 11 0000 00 00 Kényvmiives

54 213 03 0000 00 00

Mozgdképi animaciokészitd

54 213 03 0100 31 01

Animaciés film-rajzold

54 211 13 0010 54 01 Aranymiives
5421113 0010 54 02 Cizell6r

54 211 13 0010 54 03 Dragakéfoglald
54211 13 001054 04 Ezistmives
54 211 13 0010 54 05 Fémmives

54 211 13 0010 54 06

Lanckészito

54 211 14 0000 00 00

Porcelanfest6 és -tervez6 asszisztens

54 211150010 54 01

Bronzmiives és szoborontd

54 211 15 0010 54 02

Diszité szobrasz

54 211 15 0010 54 03 K&szobrasz

54 211 16 0010 54 01 Kézinyomd

54 211 16 0010 54 02 Kéziszovo

54 211 16 0010 54 03 Kézmiives

54 211 16 0010 54 04 Textilrajzol6 és modelltervez§ asszisztens
54 211 17 0000 00 00 Uvegmiives

54 211 18 0000 00 00 Zomancmives

52 214 01 0000 00 00 Lakberendez6

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
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