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DIRECIlVES A L'USAGE DES MUSEES DU NOUVEAU-BRUNSWICK

Remerciements

Les directives pour les musees du Nouveau-Brunswick ont ete preparees et
revisees par un comite special du conseil d'administration de l'Association des
Musees du Nouveau-Brunswick a partir de normes etablies par des associations
en Alberta, en Saskatchewan, a Terre-Neuve et au Labrador.

Introduction

Le present document est destine a fournir un ensemble coherent d'objectifs
operationnels qui aideront les musees du Nouveau-Brunswick,peu importe leur
importance ou leur type, a planifier, a developper et a exploiter tout leur
potentiel d'une maniere logique et graduelle. La plupart des etablissements
devront tout de meme etablir des directives plus elaborees pour les activites
exclusives.

Les presentes directives sont basees sur la detlnition d'un musee :

Un musee est une institution permanente sans but lucratif, exoneree de l'imp6t
federal et provincial sur le revenu, ouverte au public et administree dans l'interet
public dans le but principal de collectionner, de conserver, d' etudier,
d'interpreter et d'exposer des objets et des spec imens ayant une valeur
educative et culturelle, dont du mater iel artistique, scientifique, historique ou
technologique. (Association des musees canadiens)

Les directives peuvent permettre d'atteindre differents objectifs.

Pour l'institution :

fournir un cadre de travail pour le developpement de politiques et de
procedures de verification interne;

encourager le developpement et la formation du conseil d'administration;

etayer les demandes de fmancement;

recueillir l'appui de la communaute en maintenant une norme
d'excellence en matiere d'activites muse ales.

Pour l'association :

. prouver que les musees meritent la confiance du public;

etayer les demandes de fmancement faites aupres des secteurs public et
prive.

.



DIRECTIVES A L'USAGE DES MUSEES DU NOlNEAU-BRUNSWICK

Unjte 1 Djrec[jves de gestjon
Les directives de gestion favorisent l' administration des finance s, du personnel
(conseil d'administration, employes remuneres et benevoles) et des lieux de
fa<;:ona assurer le bien-etre, I'efficacite et la stabilite actuels et a long terme d'un
etablissement.

La realisation de eet objeetifpasse par une eombinaison
des elements suivants:

organisation et planification efficaces;

pratiques financieres honnetes et responsables;

maintien de lieux surs, securitaires et accessibles au public.

1.1 Gestion administrative Renseignements generaux

Objectif: Suivre les directives essentielles du musee dans tous les secteurs
d'activites et de gestion au moyen des ressources disponibles.

L'existence d'un musee repose sur un document organisationnel, tel un arrete
municipal, un acte de constitution en corporation sans but luc ratif ou un autre
document du meme genre prouvant l'existence legale de l'etablissement.

L'acte constitutif du musee comporte des dispositions prevoyant sa dissolution.

Le fonctionnement du musee est regi par un Enonce d'objectif ratifie par le
corps administr atif.

Le budget du musee tient habituellement compte des activites liees a la gestion
des collections et des programmes destines au public.

1.2 Gestion administrative Corps administratif

Objectif: Assurer une gestion efficace et responsable it l'egard du public de
tous les aspects du fonctionnement du musee.

Le corps administratif contrOle les activites de l'etablissement et tient un registre
de ces activites. La responsabilite finale concernant les politiques de gestion
releve du corps administratif.

Les membres du corps administratif sont informes de leurs responsabilites
personnelles en vertu des lois regissant le mandat public.

Un etablissement dote d'un conseil de gouverneurs ou d'administrateurs doit
suivre des regles precises telles que:. un horaire regulier des reunions;

une description ecrite des roles et responsabilites des admi nistrateurs;

un programme d'orientation pour les nouveaux membres du conseil
d'administration;

une duree du mandat des membres avec renouvellement possible apres
une interruption;

une acceptation du code de deontologie de l'Association des musees
canadiens.

11incombe it la direction du

musee de connaftre toutes

les lois regissant son

fonctionnement.

Un manuel it jour

comprenant toutes res

donnees pertinentes

demandees par un membre

du conseil facilite

grandement ['orientation
des nouveaux membres du

conseil et assure la

continuite d'une bonne

gestion.
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Un musee qui rernet des re~s
aux fins de /'imp6t doit etre
inscrit a titre d'organisme de

bienfaisance aupres de Revenu

Canada et doit presenter une
declaration annuelle

Initier les nouveaux membres du

personnel a /'histoire de
l'etablissement pour elargir leur
horizon.

Le musee doit respect il ses
benevoles et il son personne I
remunere pour leurs
connaissances et leur
soutien dans I'exercice de
leurs responsabilites. Un
benevole ou un employe ne
doit jamais avoir il
accomplir des taches qui
pourraient le placer en
conflit d'inlerets ou meme
compromettre la credibilite
du musee.

Code de deontologie de tAMC.
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Au moins un des membres du corps administratif doit possede rune experience
pertinente ou une formation officielle en museologie (p. ex. cours de l'AMNB
menant a un certificat). Sinon, le corps administratif doit consulter une personne
qui possede une telle experience ou formation.

1.3 Gestion administrative Finances

Objectif: Assurer des pratiques de gestion financiere saines
et responsables a Ngard du public.

Le musee elabore des previsions budgetaires annuelles officielles.

Lemusee soumet annuellement ses comptes a une verificationou a un examen
externe.

Le musee assigne a une personne en particulier la responsabilite de controler les
fmances (il peut s'agir ou non de la seule responsabilite de cette personne, par
exemple un membre du conseil d'administration agissant a titre de tresorier ou
un membre du personnel, a titre de teneur de livres).

L'etablissement effectue une planification fmanciere a court et a long termes.

Un programme de financement regulier est etabli pour repondre aux besoins
strategiques.

1.4 Gestion administrative Personnel

Objectif: Creer pour les employes et les benevoles une ambiance p rop ice a la
recherche de ['excellence.

Le musee doit affecter une ou pIusieurs personnes aux postes suivants :prepose
au registre/conservateur, responsable des programmes educatifs et de diffusion
externe, responsable de la preservation.

L'etablissement respecte la legislation fecterale et provinciale en matiere
d'emploi.

Etablir des descriptions de taches pour les benevoles et les employes.

La direction du mu see doit s'assurer que tout le personnel, remunere ou
benevole, est forme adequatement. Voici des manieres d'encourager la
formation:

. s'assurer qu'au moins un des employes ou des benevoles a termine ou est
en train de suivre un programme de formation complet en museologie,
comme le programme de certificat de l'AMNB;

offrir a tout le personnel, sur une base reguliere, une formation interne;

offrir au conseil un programme d'orientation et une formation;

accorder au personnel le temps necessaire pour participe r aux activites
de perfectionnement professionnel.

BeJUJvoles

Le musee dispose d'une politique ecrite concernant les bene voles.

Assigner a une personne la responsabilite de coordonner les activites
des benevoles.



DIRECTIVES A L'USAGE DES MUSEES DU NOUVEAU-BRUNSWICK

1.5 Gestion administrative Gestion des risques

Objectif: Minimiser les risques a uxquels son t exposes les visiteurs, le
personnel, l'etablissement et les collections,

Diminution des risques

Le musee doit avoir un programme de diminution des risques comprenant les
mesures suivantes :

. se conformer au Code national du biUiment du Canada et au code de

prevention des incendies (le cas echeant);

etablir des procedures d'ouverture et de fermeture afin de minimiser les
risques pouvant mettre les collections et l'imme uble en danger, y compris
le vol, le vandalisme et les accidents materiels;

. inspecter regulierement l'immeuble et effectuer l'entretien (y compris la
plomberie, le chauffage, l'electricite, la structure et la securite);

s'assurer que les materiaux potentiellement dangereux, comme les ftlms
en nitrate de cellulose inflammables, les produits de ne ttoyage et les
solvants, sont isoles et entreposes de maniere appropriee;

assurer l'accessibilite de vehicules de secours a l'etablissement (prevoir
l'enlevement de la neige au besoin);

. assurer l'entretien des installations;

. assurer un controle strict de la distribution des des;

.
prevoir des moyens de protection contre les fuites si les installations
(conduites d'eau et d'evacuation) sont situees pres des objets;

s'assurer que les lieux d'entreposage servent uniquement a entreposer les
collections.

Evaluation des risques

L'evaluation des risques est periodique et regulierement mise a jour.

L'evaluation des risques doit au moins comprendre les elements suivants :. consultation du service de lutte contre les incendies sur les moyens
d'ameliorer la securite-incendie;

. verifications des procedures operationnelles et des installations;

evaluation generale de la vulnerabilite des lieux.

La gestion des risques s'applique
a toutes !es activites du musee. 1/

faut affecter une person ne a
cette fonction pour s'assurer

qu'aucune activite a risque ne

passe inaper~ue

S'assurer de respecter !es

exigences de resistance a In

charge en evitant d'entreposer

ou de placer des objets lourds au

milieu d'une piece.

Lagestion des risques est
une strategie officielle
pennettant d'evaluer les
risques et de les gerer de
fafon efficace et
avantageuse.

..



Lorsque le musee engage moins
de trois employes, /'inscription

au programme offert par la
Commission de la sante, de
la securite et de l'indemni-
sation des accidents au travail

n 'est pas obligatoire. Toutefois,

['inscription, ne serait-ce
que d'une personne,
protege autant cette
personne que l'etablisse-
ment contre tout probleme
financier potentiellement
desastreux
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Assurance

Le musee possede une assurance de responsabilite civile ou une assurance
equivalente.

Le conseil d'administration du musee se conforme aux reglements de la
Commission de la sante, de la securite et de I 'indemnisation des accidents
au travail.

Le conseil d'administration du mu see devrait envisager de souscrire une
assurance protegeant les benevoles contre les accidents survenant au travail ou
au cours d'un voyage effectue pour le compte du musee.

Le conseil d'administration du mu see devrait envisager de souscrire une
assurance pour les objets qui lui sont pretes a titre provisoire. Autrement, il faut
aviser le preteur que le musee n'assume pas la responsabilite des pertes ou des
dommages causes aux objets pendant qu e ceux-ci sont en sa possession.

Si le musee posse de une assurance generale, verifier que les COlas de
recouvrement en cas de sinis tre sont inclus.

Sante et securite

Le musee respecte les dispositions federales et provinciales, y compris
ce qui suit:

reglements en matiere de sante et de securite publiques;

. reglements provinciaux a l'egard des personnes handicapees-
le casecheant;

systeme d'information sur les matieres dangereuses utilisees au travail
(SIMDUT).

Garder en stock des articles de premiers soins.

Etablir des procedures d'intervention d'urgence qu'il revise regulierement.

Afficher les procedures d'urgence et des schemas indiquant l'emplacement des
sorties, des alarmes, des parcours d'evacuation et des extincteurs.

Selon la taille et la complexite de l'etablissement, designer au besoin un agent de
sec ours incendie, un agent de secours d'etage et d'un responsable de la
circulation (evacuation) des occ upants.
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Unjte 2 Djrec[jves en matjere de programmes
Les directives en matiere de programmes favorisent la diffusion des collections
du musee et des renseignements qui conviennent au public. Pour bien atteindre
cet objectif, les programmes doivent etre con<;:uspour:

s'assurer qu'une interaction intelligente entre le public et les collections
sera facilitee;

s'assurer que les demandes d'information du public sur I'etablissement,
ses collections et ses programmes soient remplies;

s'assurer qu'un acd~s raisonnable aux connaissances specialisees du
personnel de I'etablissement est offert au public.

Voici des exemples de programmes d'activites :

.
etablissement de liens avec les medias locaux et regionaux;

projets menes de concert avec d'autres etablissements et groupes
d'interet (campagnes de publicite conjointes, tourisme, congres, etc.);

. programmes speciaux qui favorisent I'interaction du musee et du public,
comme la Semaine du patrimoine;

. programme dynamique a l'intention des me mbres (les membres peuvent
etablir des liens vitaux avec la collectivite).

2.1 Gestion des programmes
Relations publiques, promotion et acces

Objectif: Informer le public de la mission et des activiUjs du musee.

L'etablissement devrait utiliser son Enonce d'objectif pour eIaborer par ecrit une
strategie de promotion et un plan de communication.

Le musee veille a ce que le materiel public ita ire soit adequat.

Le musee examine et evalue periodiquement l' efficacite des demarches de
publicite et de relations publiques d'apres son Enonce d'objectif.

Les heures d'ouverture sont clairement affichees ou, si le musee est ouvert sur
demande, les dispositions relatives aux visites sont fiables et simples pour les
visiteurs.

Des dispositions sont prises concernant les demandes de renseignements
d'ordre general (arrets d'autobus, directives et renseignements sur le musee
comme les heures d'ouverture ou les expositions en cours).

Les employes sont conscients de la necessite de traiter toutes les demandes avec
politesse et de veiller a maintenir de bonnes relations publiques.

Pour etablir leplan de

communication et la strategie

de promotion du musee, ilfaut

dejinir et comprendre le role de
l'etablissement au sein dela

collectivite.

El



Si un musee est situe dans un

Mtiment historique, ilfaut

effectuer une recherche sur son

histoire et son utilisation, la

consigner et la faire connaitre

au public qui posera des

questions auxquelles itfaudra

repondre correctement

Pour mettre les collections
en contexte, il est necessaire
de recueillir le plus de
documentations possib les
sur les histoires de la
communaute .

Une exposition efficace est

presentee suivant une sequence

logique qui l'explique, raconte
une histoire, ou suivant
tout autre principe
d'organisation formel.
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2.2 Gestion des programmes Recherche

Objectif: Assurer et developper l'histoire des collections et des comm unautes
qui y sont associees.

Le conseil d'administration du mu see encourage la recherche sur ses collections
et sur son theme, comme defmi dans I'Enonce d'objectif.

Le personnel dispose du temps ne cessaire pour executer le programme de
recherche du musee.

En plus de s'occuper des besoins de ses pr opres chercheurs, le musee a la
responsabilite d'aider le plus possible les chercheurs de I'exterieur. Lorsque que
ceux-ci etudient les collections, le personnel du musee doit s'assurer de :

les superviser et de les informer sur la maniere de respecter les exigences
sur I'etat, la securite et la manipul ation des objets;

. restreindre I 'acces a l'information confidentielle sur la valeur des

collections et sur I'appartenance d'objets specifiques.

Dans le cas de communications orales sur I'histoire, la personne interviewee doit
signer un formulaire de renonciation permettant que I'entrevue soit transcrite,
ftlmee ou enregistree

2.3 Gestion des programmes Expositions

Objectif.' Presenter des expositions qui transmettent a des publics cibles des
contenus specifiques d'une maniere precise et visuellement
attrayante.

L'etablissement maintient un programme d'exposition.

Le musee a etabli par ecrit des politiques et des proc edures en matiere
d'exposition qui exigent que les efforts de programmation publique :

. se rapportent a I'Enonce d'objectif du musee;

ameliorent la comprehension du public des collections du muse e;

ne presentent pas des repliques comme etant des originaux.

Les expositions seront examinees regulierement pour des raisons de securite et
pour maintenir un niveau eleve de qualite de presentation et de preservation des
objets.

La consommation de tabac et d'aIiments est interdite dans les lieux d'exposition.

Un niveau raisonnable de supervision est maintenu durant les heures
d'ouverture.
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Le plan de l'exposition doit tenir compte des aspects de preservation suivants :

respect des directives environnementales appropriees aux objets exposes,
comme decrit dans la section 3.6;

. techniques et ameublement d'exposition conc;us pour ne pas
endommager les objets exposes (les vitrines, par exemple, devraient etre
conc;ues de maniere a ne pas soumettre les objets a une accumulation de
chaleur);

.
mesures de securite n' endommageant pas les objets;

exposition temporaire des objets ne tolerant pas les effets d'une
exposition a long terme;

enregistrement de la duree de l'exposition des objets sensibles a la
lumiere, comme les aquarelles, les textiles et les photographies, afm de
prevenir le cumul d'une surexposition a la lumiere;

collections exposees mises hors de la portee des visiteurs, a moins de faire
partie d'une exposition int eractive.

" Le musee doit etre honnete

et objectif dans sa fafon de
presenter ses expositions. »

Code de diontologie de l'AMe.

EJI



Pour eviter les conflits d'interets
ou la perception de tels conflits,

le personnel du musee ne doit

fournir aucune estimation.

« C'estune responsabilite
professionnelle importante
que de s'assurer que tous les
articles accepttfs
temporairement ou
definitivement par le musee
sontadequatementet
entierement documentes

pour enfaci liter
l'identification, retat et le
traitement. "
(Conseil international des

musees, Codede deontologie
profession-nelle, 1990,p. 31,
n° 6.2)
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Unite 3 Direc[jves en ma[jere de collections
Le musee devrait etablir par ecrit une politique cIaire sur la gestion des
collections qui expose son en once de mission, ses objectifs de collection, ses
politiques et procedures de gestion ainsi que ses procedures d'acces et de re trait
d'inventaire.

Les directives de collection favorisent l'accumulation adequate et ethique
d'objets, de specimens, d'oeuvres d'art ou de documents se rapportant a
l'objectif enonce de l'etablissement. Les directives doivent assurer la gestion
adequate d'une collection de maniere a prolonger son existence et maximiser sa
valeur et son utilisat ion selon les objectifs de I 'etablissement.

La realisation de cet objectif necessite, pour chaque article des collections d'un
musee, une etude exhaustive, une documentation complete et precise et des
soins rigoureux et consciencieux en ce qui concerne l'environnement physique
et la manutention.

3.1 Gestion des collections Acquisitions

Objectif: Elaborer et maintenir une collection qui correspond a l'inonce d'objectif du musee.

Le musee a etabli par ecrit une politique d'acquisition officielle approuvee par
son corps administratif. La politique precise le theme de la collection et ses
limites geographiques ou temporelles.

La collection respecte la politique d'acquisition de I 'etablissement.

Le musee n'acquiert que les objets qu'il peut adequatement documenter,
preserver et entreposer.

Le musee n'acquiert pas les collections qui ont ete collectionnees, vendues ou
transferees en violation des lois et tr aites internationaux.

Normalement, les dons ne sont acceptes qu'a une seule condition: la possibilite
de mentionner le nom des donateurs.

Le musee a mis en place un comite d'acquisition charge de prendre les decisions
[males en matiere d'acquisition si le corps administratif choisit de deleguer cette
responsabilite.
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3.2 Gestion des collections Documentation

Objectif: Fournir un registre ecrit et permanent des acquisitions du musee.

Format du registre

La documentation du musee est redigee ou imprimee a l'encre resistant a la
lumiere et sur du papier de bonne qualite.

Pour proteger les registres en cas d'incendie, une copie papier ou electronique a
jour des registres essentiels est entreposee a l'exterieur du musee.

Inscriptions it l'inventaire/Enregistrements

Le musee a prevu dans le manuel de gestion des collections des procedures
concernant la tenue des registres d'inventaire. La tenue des registres doit au
moins comprendre la documentation des elements suivants :

. liste des prets d'entree et de sortie;

. inscription de l'emplacement de chaque objet dans un catalogue
d'emplacement;

obtention de formulaires de dons signes ou d'une autre preuve du droit
de propriete de I'objet (transfert de titre ou acte de vente);

deIivrance de re<;us de depot provisoire pour tous les articles re<;us.

Le musee a attribue les taches de documentation (ou la coordination de ces
taches) a une personne qualifiee (benevole, membre du conseil ou du
personnel).

Le musee utilise une methode uniformisee d'identification des objets a brites par
un musee et qui font partie d'un depot provisoire, d'un pret ou d'une collection
permanente. La fa<;onla plus simple d'identifier les objets est d'assigner un
numero unique a chacun. Ce numero doit :

etre appose sur Ies objets de manier e uniforme;

integrer une methode de nume ration uniformisee;

respecter les normes de conservation.

Le musee effectue un inventaire periodique des collections.

Au moment de repondre aux demandes de renseignements sur les objets de la
collection de I'etablissement, ne pas oublier la protection des renseignements
confidentiels.

l1li



1/faut faire la documentation
immediatement. Les notes

eparses se perdent facikment et
la memo ire est une faculte qui
oublie.

La description des collections

archivistiques, conformement

aux Regles pour la description
des documents d'archives

(RDDA), favorise /'acces
constant a ces collections.

Laprovenance d'un objet
renseigne les chercheurs sur
son contexte historique et en
fait ainsi un document
historique precieux pour les
futures generations.
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Catalogage

Le musee consigne les objets dans le catalogue et les documente le mieux
possible, en respectant les procedures decrites dans le manuel de gestion des
collections.

La methode de catalogage comprend un fichier maitre pour chaque objet. En
regIe generale, il comprend au moins les elements suivants :

notes detaillees sur la provenance de I'objet et l'histoire transmise par le
donateur;

description de l'etat physique de l'objet;

source (proprietaire) de chacun des objets lorsqu'elle est connue;

documentation photographique ou dessins a la main des objets de la
collection permanente (dans la mesure du possible).

Le musee a adopte ou elabore une methode uniformisee d'enregistrement de
I'information.

Le musee pe ut effectuer une extraction rapide des donnees et permettre un
acces contrOle aux registres comportant des renseignements confidentiels ou
indiquant les valeurs assurables des objets.

Les conservateurs et les benevoles (ou d'autres au besoin) ont suivi une
formation en extraction de donnees de catalogue.

Lorsque les registres indiquent les valeurs assurables et d'autres renseignements
confidentiels, ils sont gardes dans un lieu sur (c1asseur verrouille) dont l'acd~s
est controle.

3.3 Gestion des collections Prets

Objectif: Documenter et etablir une entente sur les modalites et les
conditions des prets effectues ou acceptes par le musee.

Le musee a prepare une formule d'entente de pret ecrite pour les prets et les
emprunts. L'entente renferme des dispositions relatives aux soins a apporter au
materiel prete et aux procedures a suivre en cas de pertes ou de dommages.

Le musee a elabore par ecrit une politique et des procedures en matiere de pret.

L'etablissement ne prete pas les objets consideres trop fragiles pour etre
deplaces ou pour etre soumis aux conditions presentes pendant la periode du
pret.

Le musee accepte, mais de fa<;onponctuelle seulement, les objets pretes a long
terme ou de fa<;onpermanente par d'autres etablissements.

Les prets des particuliers devraient se limiter a de courtes periodes (une fois la
periode terminee,les objets sont donnes ou retoumes).

La politique du musee en matiere de prets compor te une disposition relative aux
droits d'auteur et aux droits de reproduction du materiel prete.

Les objets du m usee sont pretes u niquement a d'autres etablissements ou a des
groupes afftlies et seulement s'ils peuvent assurer le maintien des artefacts en
bon etat.
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3.4 Gestion des collections Retrait d'inventaire

Objectif: Gerer le retrait d'inventaire des objets de la collection du musee de
maniere responsable Clregard du public.

Le corps administratif du mu see prend toutes les decisions finales en ce qui
concerne le re trait d'inventaire.

L'etablissement utilise une methode appropriee pour enregistrer le retrait
d'inventaire des articles provenant des collections du musee.

Le musee doit suivre une politique ecrite des procedures relatives au retrait
d'inventaire.

Sauf s'ils sont endommages, les objets retires de l'inventaire de la collection d'un
musee doivent etre offerts a d'autres musees ou etablissements publics
semblables (echange, don ou vente) avant d'en disposer d'un e autre maniere.

Tous les fonds provenant du retrait d'inventaire des objets doivent etre
directement reinvestis dans la collection (acquisitions ou amelioration des soins
apportes aux collections).

3.5 Gestion des collections Preservation

Objectif: Retarder la deterioration des artefacts et prevenir les accidents qui
les guettent en creant des conditions optimales d'entreposage,
d'utilisation et de manipulation.

Entreposage

Le musee emploie des techniques d'entreposage qui minirnisent les dommages
possibles. Dne strategie efficace comprend habituellement ces techniques:

conditions ambiantes adequates convenant aux besoins des collections;

surveiller les conditions sur une base continue (voir la section 3.6 sur les
directives environnementales);

entreposage des articles en fonction d'abord du materiau, puis ensuite de
la taille;

.
entreposage de tous les petits objets dans des bOltes;

entreposage des objets dans leur position naturelle ou dans celle qui offre
le plus de stabilite;

.
abri et systeme d'evacuation des eaux adequats pour les objets entreposes
a l'exterieur (comme la machinerie);

prevention du contact direct entre les objets et les murs extemes;

. entreposage de tous les materiaux sensibles a la lumiere dans des bo1tes
de rangement pour le s proteger de la lumiere en tout temps;

entreposage des collections sensibles aux particules et aux gaz dans des
contenants a ppropries (con<;us pour absorber le s produits de
contamination) afin de minimiser les effets nuisibles;

protection pour empecher les collections fragiles de glisser des etageres.

L'entreposage des objets dans des

contenants appropries procure

plusieurs avantages :protection
contre les variations de

temperature et d'humidite,

protection contre la poussiere et
ks insectes, manutention

facilitee et sure, blocage de la
lumiere.

lUll



Les articles d'une collection
doivent etre man;es le moins

possible.

Dans la mesure du possible,

envisager ['utilisation de
modeles de substitution, de

rePliques ou d'enregistrements

audiovisuels a des fins de
demonstration
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isoler dans des zones extra securitaires tous les objets facilemem portatifs
ayant une grande valeur monetaire;

voir a ce que l'acd:s aux aires d'entreposage soit controle a
l'aide de des;

limiter l'acces du public aux zones reservees du musee, surtout celles oil
sont entreposees les collections, sauf en presence d'un membre du
personnel.

Le musee devrait confier a une personne la responsabilite des activites de
preservation (cette personne peut aussi jouer un role important dans la gestion
des risques de l'etablissement).

Les objets autochtones sacres peuvent etre entreposes dans un lieu separe ou les
ceremonies de purification et les celebrations peuvent avoir lieu.

L'etablissement a elabore par ecrit une politique et des procedures relatives a la
preservation.

Intervention en cas de catastrophe

Il existe un plan d'intervention ecrit en cas de catastrophe qui est mis a jour et
a l'essai regulierement.

Manutention et deplacement des objets

Au moins un membre du personnel doit connaitre les methodes de manutention,
d'emballage et de deballage securitaires qui s'appliquent a chaque categorie
d'objets des collections. Cette personne doit aussi etre disponible pour former
les bene voles et le personnel sur la manutention du materiel.

Les objets fabriques avec des materiaux comme le metal poli, la thermomousse,
le papier et le textile doivent etre manies avec des mains propres, protegees au
besoin par des gants.

Le musee dispose de plateaux, de chariots ou de boites matelassee s pour
deplacer les objets.

Un guide ecrit est foumi a tous les visiteurs, employes et benevoles qui
manipulent les objets des collections.

Le musee utilise des methodes d'emballage pour proteger, si necessaire, les
objets expedies con tre les chocs, les vibrations et les variations dirnatiques.
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Controle des insectes et animaux nuisibles

Le musee met en pratique un programme de gestion integree des insectes et
animaux nuisibles. Le programme comprend les mesures suivantes :

sortir les ordures et les recipients a boisson recycIables des lieux
quotidiennement (Ies entreposer dans un conteneur a I'exterieur) et
nettoyer les installations regulierement;

verifier tout le materiel nouvellement acquis et, au besoin, le traiter avant
de le placer dans la collection;

inspecter regulierement les collections vulnerables afm de deceler des
signes d'infestation dans les materiaux susceptibles d'etre endommages
par les parasites de plantes et d'animaux.

L'extermination doit etre effectuee uniquement en consultation avec un
professionnel qualifie

Le conseil du musee a acquis et maintient la collection d'artejacts « enfidude» pour
le public et doit, a cet egard,jaire preuve de diligence raisonnable

3.6 Gestion des collections Directives environnementales

Objectif: Fournir un environnement p rop ice it la preservation it long terme
de la collection du musee.

Temperature et humidite

La temperature et I'humidite doivent etre aussi stables que possible et leurs
ecarts doivent se situer a l'interieur de parametres appropries au materiel
entrepose. II sera tres difficile de satisfaire a ces exigences si les collections sont
entreposees dans un endroit humide (sous-sol) ou dans un endroit chaud
(grenier).

Le musee surveille et enregistre les conditions ambiantes, soit manuellement ou
avec des appareils d'enregistrement.

Consulter les lignes directrices publiees par I'Institut canadien de conservation.

Controle de la lumiere

L'intensite et la duree de la lumiere visible dans les lieux d'exposition,
d'entreposage et de recherche sont maintenues aux niveaux recommandes pour
chaque activite.Les rayons ultraviolets de toute source de lumiere,peu importe
les activites, ne doivent jamais depasser 75 microwatts par lumen.

Consulter les lignes directrices publiees par I'lnstitut canadien de conservation.

Unprogramme de gestion

integnfe des insectes et des

animaux nuisibles comporte

generalement quatre aspects:

. bloquertouslespoints
d'entree possibles (en

scelfant les jentes et les

grilles);

. rMuire les stimulants qui les
attirent (hygiene et

proprete);

. surveiller les popufations;
elimination des insectes et

des animaux nuisibles.

ldealement, le lieu d'entreposage

doit etre isote pour fournir un
environnement stable.

La deterioration causee par

['exposition a la lumiere depend
de I'intensite et de fa duree.

RMuire le plus possible
l'intensite et la duree de

l'ecfairage, La lumiere naturelle

peut etre bloquee a ['aide de

rideaux, de volets ou de filtres

uv. Prevoir l'ecfairage en

fonction des taches.

El



La conservation preventive est

la fafon la plus efficace de

preserver les collections. En

general, on applique les

techniques de preservation a
l'ensemble de la collection avant

d'envisager le traitement de
chacun des articles.
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Gestion de la contamination

Ces mesures devraient etre prises pour minimiser ('accumulation de poussiere
dans l'immeuble :poser des tapis dans les entrees, peindre les planchers de
beton, sceller les fenetres et eviter les tap is dans les lieux d'entreposage.

Le musee utilise uniquement du mobilier et des con tenants d'entreposage, de
meme que des accessoires d'exposition, en materiaux chimiquement inertes afin
de minimiser le s degagements gazeux.

3.7 Gestion des collections
Exigences en matiere de preservation Traitement

Objectif: S'assurer que les travaux de conservation, de reparation et de
restauration des objets sont executes con venablement.

Les articles doivent etre nettoyes, conserves ou restaures sous la surveillance
d'une personne qualifiee et experimentee.

Tout traitement doit etre effectue conformement aux directives decrites dans le
code de deontologie de l'Association canadienne pour la conservation et la
restauration.

L'entretien des machines historiques est documente.

Les traitements de restauration ou de reconstruction son t limites au minim urn

pour eviter d'alterer la valeur historique de I'objet.

Le re trait des pieces d'un objet est une mesure de dernier recours. Ces pieces
sont entrepose es apres avoir ete retirees.
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Glossaire
Acquisition :Transfert de propriete (titre) d'un objet a l'organisation.

Agent de secours d' etage : Responsable d'assurer la securite du personnel et des
visiteurs qui se trouvent sur cet etage en cas d'urgence.

Agent de secours incendie: Responsable de l'evacuation de l'edifice en cas
d'urgence.

Catalogage : Compilation et maintien de renseignements eJementaires par la
description systematique des objets de la collection et l'organisation de ces
renseignements dans un registre des objets catalogues.

Conservation: Toute action destinee a proteger un bien culture! pour l'avenir. La
conservation a pour obje t l'etude, l' enregistrement, le maintien et la restauration des
caracteristiques denotant le s connotations culturelles importantes d'un objet tout en
intervenant le moins possible.

Conservation preventive: Toute me sure prise pour retarder la deterioration de biens
culture!s et de prevenir leur endommagement en prevoyant des conditions
d'entreposage,d'utilisation et de manutention optimales.

Documentation: Registres qui documentent la creation, l'histoire, l'acquisition par le
musee et l'histoire subsequente (y compris les registres de conservation) de tous le s
objets d'une collection de musee.

Gestion des collections: Assurer la documentation, la preservation et l'acces efficaces
aux objets d'une collection de musee.

Inscriptions relatives a l'inventaire : Entree officielle d'un objet dans la collection
d'un musee. Une fois l'objet inscrit dans l'inventaire, il obtient un statut autre que celui
de simple propriete de l'organisation. Son declassement doit etre autorise par le corps
administratif de l'organisation, c'est-a-dire les administrateurs ou le directeur.

Objet : Un article qui fait partie de l'une des collections d'un etablissement, soit de
fac:;onpermanente (dans ce cas, l'article est inscrit dans le registre d'inventaire) ou
temporaire (p. ex. un depot ou un pret). Pour ce qui est des collections sur les sciences
naturelles, le terme « specimen » est utilise et dans le present document, 1esdeux termes
sont interchangeables.

Responsabilisation : Pour demontrer qu'il est responsable, le musee doit ctemontrer
aux verificateurs, aux administrateurs, aux corps administratifs et aux assureurs que les
objets sous sa garde sont ge res de fac:;onresponsable. La tenue d'un inventaire fiable et a
jour des objets sous la garde de l'etablissement est un des aspects importants de la
responsab ilisatio n.

Responsable de la circulation (evacuation) des occupants: Responsable, en cas
d'evacuation, de diriger les occupants hors de l'edifice d'une maniere securitaire et vers
un lieu determine a l'avance.

Verification: Procedure par laquelle la presence physique de tous les objets du musee
est attestee en parallele avec la presence de ces objets dans les registres du musee afin
de permettre au musee de rendre compte en tout temps de tous les objets en sa
possession.

Verification d'inventaire : Etablissement de la presence physique de tous 1es objets
qui sont sous la garde d'un musee et dont le musee a la responsabilite legale (y compris
les objets de la collection, les objets pretes au musee et les objets sous la garde du
muse e).

Transfert de titre: Terme juridique utilise pour decrire le processus officiel du
changement de propriete d'un objet d'une personne ou d'un etablissement a l'autre.
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