Praktiska tips for Fraga biblioteket
E-posten

Praktiskt arbete och referensintervju:

Innan du svarar kontrollera alltid uppgifter om alder och boendeort

Svara gédrna sa snabbt som mdjligt, fragestallaren ska ha fatt svar inom
nasta arbetsdag

Om fragan ar oklar — be giarna fragestéllaren precisera fragan. Skriv
garna din personliga e-postadress 1 adressfaltet s& kommer meddelandet
till den egna e-posten om fragestéllaren aterkommer.

Tank pa att vi har en pedagogisk roll, speciellt for elever och studerande.
Visa darfor gdrna vagen till svaret nir sa ar lampligt, och ge det faktiska
svaret niar det ar lampligt. Tala om var du fann informationen,
kommentera och beskriv det material som skickas (linkar, boktips etc.)

Glom inte att anvidnda de betaldatabaser som ditt bibliotek abonnerar pa.
Fraga biblioteket har avtal med manga databasleverantorer och far skicka
material elektroniskt. Se férteckning pa Operatorswebben.

Kommunikationen:

Inled e-postsvaret pa ett vilkomnande satt. Avsluta svaret med tydlig
kontaktinformation; ditt namn och namnet pa din arbetsplats. Inbjud
fragestallaren att aterkomma med fler fragor.

Fragor pa andra sprak an svenska och engelska och fragor fran barn kan
skickas over till respektive specialtjanst. Tank dven pa att det finns
mojlighet att remittera till hogskole- och universitetsbiblioteken.



