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Висновок про систему роботи

методиста з бібліотечних фондів методичного кабінету

Сердюк Лариси Вікторівни
Сердюк Л.В. працює в РМК з 2003 року, стаж роботи на посаді методиста 10 років, загально трудовий стаж – 25 років, кваліфікаційну категорію «спеціаліст першої кваліфікаційної категорії». За час роботи досягла високого професіоналізму, зарекомендувала себе як досвідчений та відповідальний працівник. Планує, організовує навчально-методичну роботу різних видів і форм, спрямовує на підвищення професіоналізму і педагогічної майстерності шкільних бібліотекарів. 

Володіє інноваційними освітніми методиками й технологіями, активно їх використовує та поширює у професійному середовищі; володіє широким спектром  стратегій навчання; продукує оригінальні, інноваційні ідеї; застосовує  нестандартні форми проведення занять з педагогами, шкільними бібліотекарями; вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу в навчальних закладах району.

Сердюк Л.В. -  кваліфікований спеціаліст, компетентний  у сфері бібліотечної освіти, володіє ефективними формами та методами організації  роботи з працівниками бібліотек. Приділяє значну увагу створенню цілісної  системи навчання бібліотечних працівників та формуванню інформаційно-методичного забезпечення навчально-виховного процесу закладів освіти.

Результативність роботи Сердюк Л.В. підтверджується тим, що шкільні бібліотекарі приймають участь у всіх конкурсах та заходах для бібліотекарів: професійному конкурсі «Бібліотекар року», щорічній акції «Живи, книго!», конкурсі «Найкращий читач України» тощо.

Вся система методичних заходів, які проводить Сердюк Л.В., спрямована на підвищення науково-теоретичного, загальнокультурного рівня, психолого-педагогічної майстерності педагогічних працівників району, шкільних бібліотекарів. Лариса Вікторівна сприяє впровадженню інноваційних технологій, методик навчання і виховання школярів, удосконаленню форм і методів роботи з шкільними бібліотекарями, педагогічними працівниками навчальних закладів, у своїй діяльності методист активно застосовує інформаційно-комунікаційні технології. Заняття проводить на високому фаховому та методичному рівні. Співпрацює в тісному контакті з адміністраціями та трудовими колективами навчальних закладів району, батьками. Багато приділяє уваги роботі з дітьми та учнями всіх навчальних закладів району. Відстежує рівень розвитку особистості школярів.                          

Сердюк Л.В. постійно працює над підвищенням свого фахового та методичного рівня шляхом самоосвіти, приділяє значну увагу просвітницькій діяльності в колективі. Бере участь в обласних інструктивно-методичних нарадах та семінарах, вебінарах, організовує та проводить заняття з підвищення професійного рівня бібліотекарів навчальних закладів району. 

Постійно працює над формуванням банку перспективного педагогічного досвіду освітян району та презентацією  кращих напрацювань закладів.                                                             

Сердюк Л.В. – організатор конкурсів професійної майстерності серед бібліотекарів шкіл району.                                                                                              

Товариська, доброзичлива, принципова в оцінці своєї роботи і роботи педагогічного колективу. Має заслужений  авторитет серед колег, педагогічних працівників району.    

         Завідувач районного

         методичного кабінету                                                   В.В.Халюк

Вступ

На сьогодні бібліотеки, реалізуючи концепцію інформатизації суспільства, тобто зберігаючи, обробляючи, поширюючи інформацію, займають ключову позицію серед постачальників інформаційних послуг. Але погляд на бібліотеку тільки з точки зору інформаційних функцій є однобокими. Бібліотека повинна зберігати соціальну і культурну пам'ять, що міститься в матеріальному предметі – книзі, розвивати у користувачів потребу в ній. Тому бібліотеки ЗНЗ – центри інформаційного комфорту та духовного розвитку.  

Книга як матеріальний об’єкт не має естетичного замінника. Комп’ютерну революцію не зупинити, однак і паперових книг читається все більше і більше.

Сучасний бібліотекар повинен навчати, знати і бути носієм не тільки традиційної бібліотечно-бібліографічної культури, а й володіти сукупністю інформаційних знань, навичками інформаційних технологій, спеціальними психолого-педагогічними знаннями та навичками. Саме від їх підготовки і кваліфікації залежатиме успіх роботи в нових інформаційних умовах. Для бібліотекаря важливим є уміння правильно оцінювати одержану інформацію, використовувати її, зберігати й переробляти, при необхідності передавати для колективного користування, створювати нову інформацію на якісно новому рівні. Успішність функціонування бібліотеки як центру інформації, соціального інституту зобов’язує бібліотечних фахівців швидко та адекватно реагувати на зміни в інформаційних потребах користувачів, удосконалювати форми обслуговування, надавати якісне інформаційне консультування, розширювати спектр бібліотечно-інформаційних послуг, вимагає систематичного вивчення нових технологій.
Сучасній школі потрібна нова модель бібліотеки, нові підходи до її організації, визначення її статусу. Бібліотеки потребують перебудови системи роботи та оновлення змісту, технологій і методів їх діяльності..

Шкільна бібліотека повинна виконувати роль інформаційного центру із
забезпечення навчально-виховного процесу. Отже, зміст діяльності бібліотеки школи визначається змістом та організаційними основами навчання і виховання.

В умовах переходу до профільного навчання шкільна бібліотека формує універсальний, з урахуванням профілю, бібліотечний фонд, який відповідає змісту навчання в навчальному закладі, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів. Згідно зі статтею 19 Закону України «Про освіту» бібліотекарі є учасниками навчально-виховного процесу в школі.
Згідно з Положенням про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу бібліотечний працівник повинен мати спеціальну бібліотечну або педагогічну освіту.
 До шкіл приходять в основному спеціалісти, які вже мають досвід роботи бібліотекаря масової бібліотеки, або педагога навчального закладу. Але такого досвіду не вистачає для того, щоб професійно виконувати свої обов’язки у шкільній бібліотеці.
Сучасний шкільний бібліотекар має знати вимоги навчальних програм і планувати заходи у бібліотеці відповідно до цих планів і програм, володіти знаннями з педагогіки, психології та вікових особливостей учнів, використовувати у своїй роботі сучасні технології навчання школярів інформаційної грамотності. Таким чином, складаються протиріччя між сучасними вимогами до професіоналізму шкільних бібліотекарів та реальним рівнем їх професійної майстерності. Тому проблема формування професіоналізму бібліотекарів, що приходять працювати в шкільну бібліотеку вперше, набуває особливої актуальності для методичної служби району. Вирішення цієї проблеми є головним у створенні для малодосвідчених бібліотекарів належних умов та максимальних можливостей для здобуття певних навичок, необхідних для виконання професійних і посадових обов'язків. 
Методичне забезпечення функціонування шкільних бібліотек здійснюю шляхом участі в розробці нормативно-правових документів  для бібліотек; аналітико-прогностичної діяльності; координації зв’язків та співпраці бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів; моніторингу інноваційної діяльності бібліотек; сприяння професійному розвитку бібліотечних кадрів; проведення соціологічних досліджень; розробки методичних матеріалів.
Здійснення методичного супроводу діяльності 
шкільних бібліотек навчальних закладів району

Школа – це навчально-виховний заклад, який виховує дітей за допомогою книги, тому дуже важливо, щоб у кожній школі першим кабінетом стала бібліотека, оскільки в ній зосереджена  навчально-виховна, методична та інформаційна робота. 

Районне методичне об’єднання бібліотекарів працює над вирішенням науково-методичних проблем:

- Формування соціально-зрілої особистості, її національної свідомості, громадянської позиції шляхом різних форм роботи з книгою. Методика розвитку інформаційної культури учнів.

- Створення іміджу шкільних бібліотек та інформаційна культура бібліотечних кадрів.

Завдання РМО:

· створити умови для підвищення професійної компетентності шкільних бібліотекарів;

· зміцнити роботу шкільних бібліотекарів по організації бібліотечних гуртків у ЗОШ району;

· стимулювати самоосвіту та творчий пошук;

· зміцнити спільну роботу шкільного бібліотекаря та педагогічного колективу з вивчення і забезпечення інформаційних потреб учнів (додаток  1).
У районному методичному кабінеті відділу освіти сформовані сучасні інформаційні ресурси документів з питань бібліотечної роботи як у паперовому, так і в електронному вигляді: «Законодавчі та нормативні документи з бібліотечної справи», «Атестація шкільних бібліотекарів», « Нові технології популяризації літератури у роботі шкільної бібліотеки», «Організація роботи шкільного бібліотеки» . Створені всі умови для вільного доступу малодосвідченого бібліотекаря до профільної інформації, спеціальної літератури, професійних періодичних видань, електронних баз даних. 

На базі створених інформаційних ресурсів методична служба району щоденно проводить індивідуальні бесіди з малодосвідченими шкільними бібліотекарями, надає консультації з різноманітних питань організації діяльності шкільної бібліотеки.

Декілька слів про РМО, робота якого спрямована на підвищення професійної майстерності бібліотечних працівників, оволодіння найсучаснішими бібліотечними, інформаційними, комп’ютерними знаннями і навичками, запровадження інформаційно-комунікативних технологій у практику роботи, створення позитивного іміджу праці шкільного бібліотекаря. 
Відвідуючи засідання РМО шкільних бібліотекарів, малодосвідчений спеціаліст отримує спеціальні знання та розуміння специфіки бібліотечної роботи, знайомиться з кращим досвідом роботи своїх колег. 
Керівник РМО шкільних бібліотекарів, Костецька Ніна Володимирівна, є найдосвідченішим шкільним бібліотекарем у районі. Завдяки багаторічному досвіду роботи вона стала справжньою підтримкою кожному бібліотекареві району, особливо тим, хто починає свою діяльність у школі. Її дійсно можна вважати бібліотекарем – тренером для малодосвідчених бібліотекарів з питань бібліотечної практики.

В своїй роботі, як методист бібліотечних фондів, я приділяю увагу  вивченню діяльності бібліотек загальноосвітніх закладів щодо обслуговування учнів і  педагогів, сприяю пропаганді передового бібліотечного досвіду, відповідаю за діяльність районного методичного об’єднання, забезпеченню підручниками, навчальними програмами. Здійснюю бібліотечно-інформаційне обслуговування як засобу задоволення фахових інформаційних потреб, створюю електронний каталог підручників, готую презентації для шкільних бібліотекарів згідно особистого плану роботи. Здійснюю передплату газет та журналів за бюджетні кошти.
Кожна форма методичної роботи зорієнтована на досягнення кінцевого результату. Серед найпоширеніших – індивідуальні консультації на базі РМК та безпосередньо в школах, творчі зустрічі, круглі столи з певних проблем, дискусії, презентації творчих бібліотекарів, тренінги, консалтинговий центр «Бібліотечно-інформаційна діяльність в школі», настановчі наради, методичні об’єднання, секційні заняття, педагогічні читання, педагогічна ярмарка ідей, ділові ігри з бібліотекарями. Метою кожного семінару було детальне вивчення матеріалів зарубіжних та вітчизняних соціологічних досліджень, здобутків, напрацьованих провідними фахівцями бібліотек. Обов'язковим елементом програми заходів є активна участь слухачів у їх обговоренні та реалізації. І саме пропозиції шкільних бібліотекарів, отримані у результаті опитування, анкетування, співбесід, тестування і є основним орієнтиром змісту і форм моєї діяльності як методиста.
Створена фототека семінарів-практикумів, оглядів, бібліотечних виставок, шкільних газет, яка активно використовується в практичній діяльності бібліотекарів.
Розроблені методичні рекомендації по проведенню масових бібліотечних закладів. Усі форми методичної роботи аналізуються, розглядається їх результативність шляхом відповіді на питання : « А що це дало?».

У Фастівському районі нараховується 22 загальноосвітніх навчальних заклади, в яких працює 22 бібліотекарі (додаток 2, 3). Проблеми, які виникають у роботі шкільних бібліотек, ефективно вирішуються методичним об’єднанням шкільних бібліотекарів.
На думку багатьох людей, професія бібліотекаря є скромною, непримітною і простою. Проте, професіоналом нашої справи бути не так вже й легко. Сьогодні ставляться підвищені вимоги до рівня ерудиції і професійної компетенції бібліотекарів, у зв'язку з чим зростає, на наш погляд, роль консультативно-методичних центрів.
Життя вимагає від сучасного бібліотекаря, інформаційного працівника нових додаткових професійних навичок: 

· вища або середня спеціальна освіта; 

· навички роботи з комп’ютером на рівні користувача; 

· володіння основними комп’ютерними програмами; 

· знання фонду, оперативне задоволення інформаційних запитів користувачів; 

· навички в роботі з обладнанням та технічними засобами.
На деяких етапах впровадження інноваційних технологій бібліотечні працівники відчувають недостатній досвід, дефіцит часу для підвищення кваліфікації, відсутність необхідної методичної літератури. 
Тому велика увага приділяється самостійній роботі. Самостійна робота з різними джерелами інформації позитивно впливає на професійний та культурний потенціал бібліотекаря та вимагає певного рівня інформаційної культури. Тому важливо самостійно одержувати знання, формувати уміння її ефективного відбору, систематизації та обміну з іншими працівниками. Для цього створені необхідні умови: виділено час на самоосвіту для ознайомлення з фаховою періодикою. 
Основними напрямками роботи районного методичного об’єднання шкільних бібліотекарів є обговорення теоретичних і практичних питань, пов’язаних із роботою шкільних бібліотек, обмін досвідом щодо підвищення ефективності роботи шкільної бібліотеки на допомогу навчально-виховному процесу, створення умов для підвищення професійної компетентності шкільних бібліотекарів, стимулювати самоосвіту та творчий пошук бібліотекарів, зміцнення спільної  роботи шкільного бібліотекаря та педагогічного колективу з вивчення і забезпечення інформаційних потреб учнів, підготовка книжкових виставок, відвідування і аналіз бібліотечних заходів (додаток 4).
Однією з форм роботи з молодими, малодосвідченими бібліотекарями є школа молодого бібліотекарями. Основна мета – передати знання, майстерність, допомогти оволодіти технологіями бібліотечної роботи.

Шкільні бібліотекарі нашого району постійно підвищують фахову кваліфікацію на теоретичних та практичних семінарах, займається самоосвітою, використовують досвід роботи кращих спеціалістів у галузі бібліотекознавства.

Загальноосвітні навчальні заклади району забезпечуються навчально-методичною літературою, посібниками та підручниками за рахунок коштів Міністерства освіти і науки України згідно з розподілом головного управління освіти і науки. Фонди шкільних бібліотек поповнюються також за рахунок спонсорських коштів, подарунків від батьків та випускників, проведення доброчинних акцій.
Проте для повного здійснення навчально-виховного процесу школа потребує багатшого книжкового фонду. Вирішити цю проблему повинна спеціальна державна програма. Комплектування бібліотеки невід'ємно пов'язане зі збереженням бібліотечного фонду, що є не менш важливим для створення інформаційного ресурсу школи.
З метою поліпшення роботи щодо збереження книги шкільний колектив району бере активну участь у конкурсі "Живи, книго!". В рамках огляду проводяться: 
· бесіди з учнями школи та їхніми батьками про збереження підручників "Шкільним підручникам - довге життя";
· робота з боржниками;
· щоквартальні рейди-перевірки стану збереження підручників "У кого підручникам краще живеться", оголошення результатів на загальношкільній лінійці;
-  встановлення у кожному класі посади відповідального за збереження підручників; 
· щомісячна перевірка та оцінка кожному учневі;
- щомісячне проведення санітарних днів, виявлення книг, які потребують ремонту;
· ремонт книг у "Книжковій лікарні";
· використання штрафних санкцій за несвоєчасно повернену або знищену книгу. 

Усі заходи зі збереження бібліотечного фонду проводяться за допомогою батьківського комітету школи та читацького активу і виховують в учнів відповідальність, дбайливе ставлення до книги як до джерела знань (додаток 6). 

Шкільні бібліотеки району забезпечують інформацією вчителів та учнів, надають педагогічним колективам інформацію про нові наукові, методичні і практичні дослідження, досягнення освітянської галузі. Бібліотекарі готують бібліографічні бюлетені та інформаційні списки про нові надходження до фондів шкільних бібліотек для методичних об’єднань та педагогічних рад шкіл.     
Питання організаційно-методичного забезпечення роботи шкільних бібліотек знаходять своє відображення у планах роботи районного методичного кабінету. Планування здійснюється  на діагностичній основі, враховуються  пропозиції та зауваження бібліотекарів. На базі шкіл району проводились методичні об’єднання, семінари-практикуми, консультації-практикуми, навчальні семінари, круглі столи, на яких бібліотекарі ділилися своїм досвідом, представляли творчі звіти, вирішували спільні проблеми, вивчали перспективний педагогічний досвід. Тематика семінарів різноманітна: «Організація довідково-бібліографічного обслуговування школярів і педколективу»,  «Каталоги та картотеки», «Пошук нових шляхів комплектування бібліотеки» (додаток 5), «Удосконалення культури бібліотекаря, обслуговування користувачів і культури читання в бібліотеці. Спільна робота бібліотеки з вчителями-предметниками». З метою створення умов для підвищення професійної компетентності шкільних бібліотекарів був проведений семінар-практикум «Бібліотечно-бібліографічне обслуговування» (додаток 7).
Шкільні бібліотекарі нашого району постійно підвищують фахову кваліфікацію на теоретичних та практичних семінарах, займається самоосвітою, використовують досвід роботи кращих спеціалістів у галузі бібліотекознавства.

З метою підвищення бібліотечно-інформаційної культури, любові до книги, популяризації читання по всіх школах району були проведені тижні бібліотек та дитячої та юнацької книги. Багато шкіл поповнюють бібліотечні фонди завдяки спонсорським внескам та коштам, зібраним від здачі макулатури. 
Зростанню творчої майстерності працівників системи, пошуку нових форм роботи з дітьми сприяє проведення щорічних професійних конкурсів.
Попереду в нас ще багато нових цікавих задумів, але основне досягнення методичної служби  бачу в тому, що вона скерована не на контроль та нагляд, а на допомогу творчому процесу. І це дає позитивний результат. Ми з впевненістю можемо сказати - кожна шкільна бібліотека має свій стиль, своє творче обличчя, свій авторитет у читачів, завойований увагою та професіоналізмом.
Планів багато, а значить є поле для активної діяльності. Як і всі бібліотекарі, плекаю надію, що скоро у кожній шкільній бібліотеці запрацює медіа - центр з підключенням до всесвітньої інформаційної мережі.
Наприкінці хочеться згадати наступний вислів відомого 
німецького педагога: «Розвиток і освіта жодній людині не можуть бути дані або повідомлені.  Кожен, хто до них долучається, має досягти цього власною діяльністю, власними силами, власним напруженням.» Адольф Ді.
Висновки
Методична робота передбачає виявлення, вивчення, узагальнення та впровадження, на основі дослідження й аналізу бібліотечної практики, ефективних методів, прийомів і форм бібліотечної роботи шляхом: методичних рекомендацій, надання організаційно-методичної допомоги бібліотекарям за всіма напрями їхньої діяльності. Велике значення має вивчення, впровадження і поширення передового досвіду; підвищення кваліфікації бібліотечних фахівців. Дискусія, що точилася у фахових виданнях та ЗМІ в кінці 80-х років ХХ століття щодо доцільності функціонування методичних підрозділів у бібліотеках мережі взагалі, з гострими суперечками стосовно призначення, змісту роботи, шляхів перебудови методичних служб схилили опонентів до переконання, що «…методична служба і в минулому, і сьогодні залишається досить гнучкою, і залежно від потреб часу, від завдань бібліотек визначає пріорітети в методичній роботі, рівень якої завжди визначав стан усієї галузі».
Система методичної роботи покликана задовольняти, у першу чергу, потреби розвитку навчального закладу, а також iнтереси педагогiчного колективу в постiйному пiдвищеннi свого фахового рiвня згiдно з сучасними вимогами.
Головним  у  роботi  методичної  служби є  надання реальної, дiєвої допомоги  шкільному  бібліотекарю  в процесі розвитку їхньої майстерності як сплаву професійних знань,  умінь  і навичок. На  вирiшення поставлених завдань  направлена  вся  методична  робота:  методичні  тижнi,  семiнари,   методичнi оперативки.
Важливе значення має консалтинговий центр «Бібліотечно-інформаційна діяльність в школі». Адже саме тут необхідно розглянути теоретичні питання,  які змогли б якнайглибше  розкрити,  порушити і  знайти шляхи  розв'язання проблем, які виникають у ході роботи, надати бібліотекарям можливість  поділитися  здобутками   й  надбаннями   з  даного  питання,  а  також  створити  умови  для обміну  думок і вироблення спільних рішень.  
Проте, у методичній діяльності шкільних бібліотек є низка проблем, які потребують першочергового вирішення. Для цього необхідно:
· у методичній роботі керуватися сучасною бібліотечною термінологією та новими стандартами як основою створення нормативної бази галузі й оптимізації бібліотечно-інформаційної роботи;

· співпрацювати з іншими бібліотеками (обмін літературою, участь у проблемних комісіях з розробки методичних і технологічних рішень тощо);

· активніше залучати важливий резерв методичної роботи – бібліотечну громадськість для розгортання дискусії з теми «Якою бути шкільній бібліотеці?» та бібліотечних фахівців до експертизи і обговорення проектів документів;

· визначення пріоритетів розвитку методичної роботи в сучасних умовах;
· удосконалювати методичну роботу шляхом своєчасного підвищення кваліфікації бібліотекарів із застосуванням інноваційних методів і форм: ігрове імітаційне моделювання (навчаюча гра, методи розвиваючого навчання: алгоритмічний, евристичний, програмованого навчання; організаційно-діяльнісна гра, ігри-тренінги; ролеві ігри).

Підсумовуючи, варто звернути увагу на ті проблеми, які хвилюють районний методичний кабінет:
- не завжди керівники шкіл надають потрібну підтримку новопризначеним бібліотекарям, завантажують загальношкільною роботою, яка не відповідає спеціалізації бібліотекаря та заважає виконувати вчасно бібліотечну роботу згідно з функціональними обов’язками;
· недостатньо поповнюються бібліотечні фонди сучасною літературою та періодичними виданнями, що унеможливлює проявити шкільному бібліотекарю свої уміння та навички, придбані під час фахової підготовки, та запроваджувати у практику роботи передовий бібліотечний досвід;

· не всі бібліотекарі-початківці психологічно готові використовувати в практичній роботі комп’ютерну техніку та запроваджувати інформаційно- комунікативні технології;
· уявлення деяких бібліотекарів про своє місце та роль у загальноосвітньому навчальному закладі стали несподіваними для них, вони виявились не готовими до радикальних прогресивних змін в інтересах користувачів шкільної бібліотеки і тому звільнялися з роботи. 
Методичний кабінет зараз у пошуках шляхів вирішення вищезазначених проблем.
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Д О Д А Т К И

Додаток 1

Основні напрямки роботи методичного об’єднання шкільних бібліотекарів:

· обговорення теоретичних і практичних питань, пов’язаних із роботою шкільних бібліотек в умовах реалізації законодавчо – нормативних документів про освіту, бібліотечну справу;

· обмін досвідом підвищення ефективності роботи шкільної бібліотеки на допомогу навчально – виховному процесу;

· аналіз ефективності роботи окремих бібліотек району за певний період;

· колективна розробка окремих занять бібліотечно-бібліографічної грамотності з учнями, масових виховних заходів бібліотеки, підготовка книжкових виставок, наочності (плакатів, альбомів);

· взаємне відвідування бібліотек, проведення та аналіз відкритих бібліотечних заходів.

До масових форм методичної діяльності належать: конференції, шкільні семінари, практикуми, обговорення докладів, проведення бібліотечних уроків. Ці форми сприяють удосконаленню знань бібліотекарів, створенню єдності поглядів, збагаченню інтересів духовних і професійних потреб, виступають як форми виявлення найкращого педагогічного досвіду.

Організаційні форми розвитку професійної

культури бібліотекаря у процесі методичної роботи

	Традиційні форми                                                Інноваційні форми

	Методичне об’єднання
	Ділові та рольові ігри

	Школа молодого бібліотекаря 
	Школа бібліотечного фонду

	Наради, консультації
	Проблемні семінари – практикуми

	Самоосвіта                                                                  Конкурси

	Експериментальна робота

(програми, концепції)
	Вирішення бібліотечних ситуативних завдань


Додаток 2
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Додаток 3
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Додаток 4
Формування системи бібліотечно-бібліографічних знань школярів

Одне із завдань загальноосвітньої школи – дати учням знання з основ наук, сформувати відповідальне ставлення до набуття знань, стійку потребу в самоосвіті, вміння застосовувати набуті знання в життєтворчій діяльності. Визначальну роль у цьому процесі відіграє книжка. Навчити дитину любити її, сприймати як життєдайне невичерпне джерело пізнання світу, знань, виховувати любов до книжки, прищеплювати навички бібліотечно-бібліографічної грамотності – основні завдання шкільного бібліотекаря. 

Виховання бібліотечно-бібліографічної культури школярів – щоденна копітка праця шкільного бібліотекаря. Вона буде ефективною тоді, коли бібліотекар досконало знатиме фонд бібліотеки, кожну його книгу, вмітиме її популяризувати. З основами бібліотечно-бібліографічних знань школярів необхідно знайомити систематично в процесі повсякденної роботи і на спеціальних бібліотечно-бібліографічних уроках.

 Мета бібліотекаря – навчити школярів – читачів користуватися бібліотекою (її фондами, довідково-бібліографічним апаратом) і книгою. Шкільний бібліотекар повинен сформувати в школярів навички використання відкритого доступу до книжкових фондів, навчити читача вільно орієнтуватись у комплексі джерел, дати уявлення про всі «ключі» до книжкових багатств шкільної бібліотеки.

Напрями роботи шкільної бібліотеки у формуванні системи бібліотечно – бібліографічних знань:

1. Робота із каталогами та картотеками. Важливим у системі бібліотечно-бібліографічних знань учнів є знайомство книгокористувачів із каталогами і картотеками шкільної бібліотеки. Це знайомство слід починати з молодшого шкільного віку, пояснюючи і показуючи зв’язок каталогів і картотек із фондом, розташуванням книг на книжкових полицях. Шкільний бібліотекар має розповісти читачам, як улаштований каталог, як ним користуватися, про каталожні роздільники і відомості про них. Про бібліотечний шифр на каталожних карток, які дають інформацію про автора і назву, жанр книги, обсяг, місце, рік видання тощо.
Читачів – старшокласників потрібно знайомити з особливостями аналітичного опису статей із журналів та науково – популярних збірників, вводити їх у картотеки, при цьому особливу увагу приділяти ознайомленню із краєзнавчою картотекою, навчити підбирати літературу про рідний край.

Навички самостійної роботи з каталогами і картотеками, набуті в дитячому та підлітковому віці, допоможуть у майбутньому значно швидше і легше освоїти довідково бібліографічний апарат шкільної бібліотеки та бібліотек інших видів.

2. Робота з літературою. Сучасні шкільні навчальні програми зорієнтовані на формування у школярів уміння самостійно здобувати знання, вести пошук додаткової інформації. Тому важливо навчити школярів користуватися книгою, дати ключ до самоосвіти.
Обов’язок шкільного бібліотекаря – навчити читача використовувати додаткові джерела знань: енциклопедії, довідники, словники, довідковий апарат книги.

Знайомство школярів із довідковими виданнями шкільному бібліотекарю слід починати з молодшого шкільного віку. Саме на довідковій літературі, виданій спеціально для дітей, доцільно формувати початкові навички пошуку додаткової інформації.

 До роботи щодо популяризації бібліотечно-бібліографічних знань серед молодших школярів варто залучати старшокласників. Вони можуть проводити літературні ігри, вікторини, екскурсії шкільною бібліотекою і до інших бібліотек.

3. Робота зі структурою книги. Важливими в системі бібліотечно- бібліографічних знань учнів є знання структури книги, її елементів і на цій основі поглиблення навичок самоосвітньої роботи з книгою. Шкільний бібліотекар повинен ознайомити учнів з довідковим і бібліографічним апаратом книги:

· ілюстраціями, таблицями, картами, словником спеціальних термінів;

· списками додаткової літератури, які забезпечують краще сприймання та розуміння книги (це особливо важливо при популяризації науково-пізнавальних книг).

 У своїй роботі бібліотекар може використовувати різні форми популяризації бібліотечно-бібліографічних знань.

Бесіди шкільний бібліотекар проводить, записуючи учня до шкільної бібліотеки, рекомендуючи йому книги, під час її повернення до бібліотеки та проведення підсумків читання  за певний період, аналізу щоденника читання, читацького формуляра тощо.

Під час запису до бібліотеки бібліотекар знайомиться з читачем, вивчає його запити та інтереси, визначає початковий рівень бібліотечної грамотності, техніку читання (це стосується передусім школярів молодшого шкільного віку).

 До проведення бесід шкільний бібліотекар повинен підготуватися, враховуючи вікові особливості читачів. Під час рекомендаційних бесід із читачами молодшого шкільного віку варто показувати їм книги, прочитати цікавий уривок із книги або ж розповісти його.

Шкільний бібліотекар повинен особливо ретельно готуватися до бібліотечно-бібліографічних бесід із читачами-першокласниками, які вперше відвідують шкільну бібліотеку. На першій зустрічі необхідно ознайомити їх із бібліотекою, розповісти про те, де створюються книги, чому треба бережно ставитися до них.

Під час видачі та повернення книг читачами доцільно проводити найрізноманітніші за змістом та формою бесіди. Характер бесід залежить від віку, класу і рівня розвитку дитини.
Шкільному бібліотекарю слід пам’ятати, що бібліотечно-бібліографічні бесіди будуть результативними тоді, коли вони тісно пов’язані з практичною діяльністю читачів: навчальною, суспільно-корисною, особистісною.

 У популяризації бібіліотечно-бібліографічних знань школярів важливу роль відіграють бібліотечно-бібліографічні консультації – поради шкільного бібліотекаря читачеві з якоїсь проблеми, пов’язаної з вибором літератури. Консультація проводиться біля книжкових полиць, виставок, каталогів і картотек. Ця форма індивідуальної роботи дуже важлива у спілкуванні зі старшокласниками. Під час проведення консультацій бібліотекар має бути дуже тактовним, щоб своїми порадами допомогти дітям вибрати потрібні книги чи статті із періодичних видань.

  Важливе завдання консультації – вказати читачеві на труднощі, з якими він може зустрітися при доборі літератури і читанні, запропонувати  довідкові видання. Під час консультації бібліотекар розкриває призначення довідкового апарату книги, передмови тощо.

   Важливим засобом формування системи бібліотечно-бібліографічних знань школярів є бібліотечно -бібліографічні уроки.

  Система бібліотечно-бібліографічних уроків підпорядкована формуванню у школярів свідомого і зацікавленого ставлення до книги, потреби в систематичному читанні, навичок самостійного вибору книг для читання в систематичному читанні, навичок самостійного вибору книг для читання та їхнього пошуку в бібліотеці, вмінь правильно читати книгу, користуватися довідковими виданнями і періодикою, застосовувати здобуті знання та вміння у практичній діяльності.

   Мета вивчення основ бібліографії в школі полягає передусім у тому, щоб учень сам дійшов висновку: жоден вид діяльності за сучасних умов неможливий без постійного пошуку інформації, а це пов’язано з потребою глибокого знання спеціальних джерел.
  Дидактичною основою бібліотечно-бібліографічних уроків мають бути нерозривність виховних та освітніх завдань, опора на особистий життєвий і читацький досвід учнів на основі врахування їхніх індивідуальних інтересів і рівня читацької підготовки.

  На початку навчального року школи складають графіки проведення бібліотечно-бібліографічних уроків. У їх розробці беруть участь шкільний бібліотекар, учителі початкових класів, філологи, класні керівники. Вчителі-предметники, класні керівники включають теми цих занять до своїх планів роботи. Для проведення бібліотечних уроків можна використовувати уроки позакласного читання та години, відведені для позакласної виховної роботи. Відповідальні за організацію та контроль цієї роботи в школі заступник з навчально-виховної або заступник директора з виховної роботи. 

   У процесі засвоєння основ бібліотечно-бібліографічних знань доцільно використовувати різноманітні методи і форми: бесіди, лекції, практичні заняття, доповіді, повідомлення, реферати, колективні творчі справи, усні журнали, різні види змагань. При цьому слід пам’ятати, що найгірше засвоюються знання, подані в готовому вигляді. Ефективними є ті, які вимагають самостійного дослідження, спонукають до самостійного пошуку знань, до «відкриття».

Особливо складно формулювати в школярів вміння працювати з довідниковою, енциклопедичною, словниковою літературою. Над цією проблемою слід працювати всім учителям-предметникам, оскільки в процесі викладання основ наук завдання можна продумувати так, щоб учні систематично зверталися до словників, довідників, енциклопедичної літератури. Інтерес до довідкової, науково-пізнавальної і науково-популярної літератури допоможе використати такі форми позакласної роботи, як олімпіади, тематичні вечори, дні інформації, участь у «турнірах допитливих» тощо. Сприяти популяризації літератури про науку і техніку можуть керівники гуртків, творчих об’єднань тощо.
Учням середніх і старших класів під час занять варто робити нотатки в щоденнику читача.

Наприкінці кожного навчального року слід проводити підсумкові заняття – масові заходи, де школярі матимуть можливість застосувати свої бібліографічні знання. Підсумкові заняття можуть проводитись у різних формах: театралізованого свята, творчої гри, конференції, захисту творчих робіт і рефератів, подорожі, конкурсу, ділової, рольової чи літературної гри, виставки читацьких щоденників тощо.

З’ясувати ефективність та результативність бібліотечно-бібліографічних уроків, рівня бібліотечної освіти школярів можна за допомогою діагностування.

Результативність роботи щодо формування бібліотечно-бібліографічної грамотності школярів залежить від тісного контакту школи і бібліотеки, педагогічного колективу та бібліотеки, батьків, єдиного планування всієї роботи із книгою, вдало скомпонованої системи виховання бібліотечно-бібліографічної культури.

Додаток 5
Пошук нових шляхів комплектування бібліотеки
(виступ на семінарі)

 Шкільна бібліотека - це яскравий маяк у величезному освітянському океані, до якого поспішають читачі, щоб доторкнутися до потаємних глибин мистецтва і дістати невідомі для них перли мудрості минулих поколінь.

Учителі, учні, батьки з надією відкривають двері книгозбірні, щоб знайти в друкованих документах цінну інформацію. Зробити цю інформацію доступною для всіх читачів – завдання бібліотекаря.

 Комплектування – це єдиний процес поповнення фонду документами, відповідно до потреб користувачів. Існує два види комплектування: поточне та перспективне ( докомплектування ).

     До джерел поточного комплектування належать:

· видавництва;

· книгарні;

· передплатні агентства.

  Бібліотечні працівники повинні ретельно переглянути каталоги цих установ із метою відбору необхідних видань та складання карток для картотеки комплектування.

Комплектування  фонду підручників здійснюється відповідно до галузевої системи книгодоставки, створеної за рішенням колегії Міністерства освіти України від 26.01.1994р. №20/1-1-20. Постачання підручників для шкіл здійснюється за рознарядкою управління освіти, завдяки чому до бібліотечного фонду закладаються підручники і навчальні посібники.

Докомплектування здійснюється паралельно з поточним комплектуванням. Його мета – ліквідація прогалин у комплектуванні, що виникли з тих чи інших причин. Докомплектування відбувається на основі аналізу невиконаних замовлень на літературу та вивчення тематичного і видового складу фонду.

   Основні джерела докомплектування:

· обмінно-резервні фонди інших бібліотек;
· доброчинні акції шкільної бібліотеки;

· благодійні фонди;

· добровільні пожертвування;

· штрафи і компенсації за нанесені збитки бібліотеці.

Комплектування фондів бібліотек загальноосвітніх навчальних закладів України в кінці ХХ на початку ХХІ століття

Кінець 90-х років ХХ століття поставив шкільного бібліотекаря перед проблемною ситуацією: з одного боку - допитливий читач, який потребує книгу, яка б відповідала його профілю навчання, інтересам, хорошій поліграфії, а з іншого – дорога книга, на яку держава не закладає бюджетних коштів.

У цілому в країні комплектування книжкових фондів шкільних бібліотек художньою та науково-пізнавальною літературою припинено. Сучасний стан не задовольняє потреб користувачів. У сільських районах нових надходжень не було вже більше 10 років. Якщо комплектування фонду підручників здійснюється за рахунок бюджетних коштів, то довідкові видання, художня література за шкільною програмою, сучасна дитяча і методична література для вчителів іноді з’являється і то завдячуючи позабюджетним джерелам.

Шкільні бібліотекарі постійно вислуховують невдоволення вчителів за відсутність у фондах достатньої кількості творів для позакласного читання, книг для індивідуальної роботи з обдарованими дітьми, сучасної методичної літератури.

Часто відзначається пряма залежність між читацьким розвитком дитини і її успіхами у навчанні. А тісна співпраця вчителя та бібліотекаря із залученням дітей до читання і його керівництвом дає свої результати.

Отож, сьогодення все вище піднімає до першочергових проблем питання пошуку нових шляхів комплектування бібліотеки.

    Розуміючи його значення адміністрація навчального закладу разом із завідувачем бібліотеки повинні розробити технологію бібліотечного маркетингу, орієнтуючись на максимальне задоволення потреб користувачів. 
У сучасних умовах бібліотеки можуть використовувати фандрейзинг – пошук додаткових засобів для функціонування, використовуючи різні джерела фінансування та придбання нової літератури, передплати періодичних видань  за не бюджетні кошти.

Шляхи комплектування

     І шлях. Подарунок від учнів та їхніх батьків, гостей школи, авторів, видавців.

 Але ці подарунки не носять характеру поборів і «насильних зобов’язань», а мають важливий виховний ефект. До такого шляху комплектування відносяться організовані бібліотекою зустрічі з письменниками, працівниками редакцій, журналістами, викладачами вузів. Традиційними стали вечори, зустрічі з випускниками, благодійні акції, творчі звіти перед громадськістю.

 Подаровані книги обов’язково підписуються. Інформуючи читачів про нові надходження, бібліотекар розповідає не лише про саму книгу, а й згадує ім’я того, хто її подарував. Такі книги часто бувають цінними, рідкісними і дуже необхідними у фонді бібліотеки.

     Плюси.

1. Поповнення книжкового фонду новими цінними книгами.

2. Виховне значення: особистий подарунок підвищує самооцінку і зацікавленість до бібліотеки з боку читачів.

      Мінуси.

1. Ця практика може бути в містах, великих селищах, де купівельна спроможність населення вища, ніж у сільській місцевості.

2. Таке комплектування стихійне, його не можна запланувати.

3. Іноді серед «подарункової» літератури трапляються застарілі за змістом книги або не потрібні шкільній бібліотеці. Це створює моральні проблеми бібліотекарю, адже дитині не можна сказати, що «твій подарунок поганий».
4. Загальні цифри комплектування за рік іноді бувають дуже оптимістичні, тому місцева влада робить висновки, що в школі гроші є, і виділяти гроші на комплектування бібліотек не обов’язково.

 Отже, подарунковий шлях комплектування не може бути основним.

 ІІ шлях. Придбання книг за кошти, одержані від здачі макулатури.

Як правило, такі доходи мають дуже скромні суми і тому поповнення фонду незначне. Найчастіше в таких випадках бібліотека може придбати необхідне довідкове видання або передплатити кілька періодичних дитячих видань, бо періодика дешевша, ніж дитячі книги.

Плюси.
1. Такі доходи бібліотека може прогнозувати. А це означає планування комплектування за планами видавництва чи іншим попереднім замовленням.

Мінуси.

1.  Важливо всі доходи від здачі макулатури захистити від використання на інші потреби навчального закладу.

ІІІ шлях. Ділові стосунки з видавництвами та передплатними агентствами.
 Цей шлях комплектування теоретично більш перспективний, ніж виглядає реально. Деякі шкільні бібліотеки його практикують і заслуговують на використання.

 Бібліотекарі беруть книги під реалізацію, а на виручені відсотки видавництво виділяє літературу. За добре організовану передплату агентства виділяють безкоштовний екземпляр на адресу бібліотеки.

  При постійній співпраці з видавництвами чи передплатними агентствами бібліотеки постійно одержують каталоги, рекламні бюлетні чи листівки, спецвипуски, що дають інформацію про новинки друкованих документів.

Плюси.

1. Хоча і невелика кількість нових надходжень, але бібліотекар має змогу  вибрати потрібне з найновішого.

2. При організації виставки-реклами можливість виділити ступінь зацікавленості читачів до тих чи інших книг і краще оцінити їх зміст, а значить і вибір для фонду буде більш доцільнішим.

3. Іноді бібліотекарі домовляються, про те, що виставочний набір залишиться в користуванні бібліотеки, нібито за плату аренди місця.

4. Нові книги з виставки-реклами допомагають бібліотекарям в роботі із залучення дітей до читання і при підготовці масових заходів.

Мінуси.

1. Все та ж відсутність планового комплектування. Залежність від асортименту видавництва в даний момент.

2. Залежність від продажі за договором, за яким книги дістаються бібліотеці як відсоток від продажу, а значить і від купівельної спроможності батьків  даної школи.

3. Величезне додаткове навантаження бібліотекаря; обов’язки, які не входять у його функції; матеріальна відповідальність.

Рано чи пізно кожен мислячий бібліотекар усвідомлює необхідність змін у своїй роботі, але не завжди знає, як до них підступити, з якого боку почати, який крок зробити першим. Мало сказати собі: «Я хочу змін!», поставивши наголос на потрібному слові. Треба спробувати докорінно змінити спосіб життя в бібліотеці.

Дуже важко допитливому читачеві, з яскравими іскорками в очах, давати відповідь: «Ні, книги такої немає».

Тож треба використати всі можливі шляхи поповнення бібліотечних фондів новою літературою, нетрадиційними носіями інформації, щоб сучасний читач не пройшов повз неї, махнувши рукою. А бібліотека без читача – склад.

Акція. Методика її проведення

Акція – організований захід у рамках певного часу (тиждень, декада, місячник), спрямований на поповнення книжкового фонду літературою, якої не вистачає і яка користується попитом у читачів за рахунок меценатів, спонсорів, благодійників.

Найчастіше акцію проводять до святкових календарних дат, традиційних шкільних подій. Для цього створюється організаційний комітет, затверджується план проведення акції, вивішується рекламне оголошення, проводиться бесіда з читачами, в якій пояснюється мета заходу.

У перший день проведення акції організовують урочисте відкриття, на якому розкривається значення книги і бібліотеки в житті кожної людини, оголошується мета і завдання учасників, термін проведення. Перші благодійники передають матеріально-фінансову підтримку у фонд шкільної бібліотеки, показуючи приклад присутнім.

Учителі, бібліотекарі пояснюють дітям, що ця добровільна безкорислива діяльність передбачає велику користь для тих, хто постійно користується порадою В.О. Сухомлинського: «День прожитий без книги - марно прожитий день».

Щоденно під час проведення акції в бібліотеці організовуються книжкові виставки: «Книги, подаровані родинами…», «Тобі, рідна бібліотеко, від вдячних читачів!», «Книга не нова, та дуже мудра».

На кожній книзі кріпиться паперовий ярлик із прізвищем благодійника, який подарував її.

В останній день акції оргкомітет підводить підсумки. На дошці оголошення  вивішується бюлетень із її результатами, дякуючи тим, хто взяв участь і безкоштовно передав у фонд шкільної бібліотеки дорогий скарб – книгу, яку зможуть прочитати багато читачів. Для популяризації імені, назви, торгової марки меценатів чи спонсорів, бібліотекар розповідає читачам про їхню благодійну участь в акції у шкільній, районній, обласній пресі.
Після закінчення акції всі подаровані книги ставляться на облік, проходять бібліотечну обробку і видаються читачам абонемента. Якщо книга цінна або рідкісна, вона залишається у читальному залі.

 Такі акції проводяться 1-2 рази на рік, а потім вони набувають традиційного характеру і самі благодійники готуються до них завчасно.

Пропонується проведення акцій з метою поповнення фонду шкільної бібліотеки до таких дат:

20-30 вересня (декада) – Всеукраїнський день бібліотек;

14 грудня -14 січня (місячник) – Новорічні свята;

10-17 березня (тиждень) – «Книжкові іменини»;

10-20 червня (декада) – кінець навчального року. Випускний вечір. 

Родина - шкільній бібліотеці

Комплектування здійснюється через проведення акції «Родина-шкільній бібліотеці».

Найбільшим джерелом інформації в бібліотеці слугує для читачів фонд періодичних видань.

Пропонується провести акцію «Родина - шкільній бібліотеці» з передплати періодичних видань. Деякі родини чи класні батьківські комітети обирають одне періодичне видання і передплачують його.

Перед початком передплатної кампанії батьків запрошують до бібліотеки.

По завершенню передплати директор школи  надсилає листи-подяки активним учасникам акції « Родина - шкільній бібліотеці » за сприяння в поповненні фонду бібліотеки.

У читачів великим попитом користується інформація про нові надходження, це здійснюється через постійно діючу викладку «Про все цікаве на планеті ви прочитаєте в журналі та газеті», оголошення на дошці інформації, повідомлення через шкільну газету, бібліотечні уроки з теми «Дитячі періодичні видання».
Додаток 6
Технології
масової та індивідуальної  роботи шкільної бібліотеки
(виступ на семінарі)
Серед індивідуальних форм роботи з читачами вирізняють бесіди різного характеру і форми індивідуального інформування. Для шкільних бібліотек найбільше значення мають бесіди, що дозволяють здійснювати безпосередній контакт між бібліотекарем і читачем, враховувати його інтереси і вікові особливості. Серед бесід розрізняють бесіди про рекомендовану літературу, про прочитані книги, бібліотеку та інформаційні ресурси. 

Масову роботу шкільної бібліотеки слід розглядати як складову системи роботи школи з формування основ бібліотечно-бібліографічної грамотності  школярів.

 Технології масової роботи з читачами вимагають від шкільного бібліотекаря знання і врахування їхніх вікових психолого-педагогічних особливостей.

 Ефективними технологіями масової роботи шкільної бібліотеки є книжкові виставки, огляди літератури, цикли читань, обговорення книг, читацькі конференції, різноманітні особистісно-рольові та літературні ігри (конкурси, вікторини, подорожі книгами),усні журнали, літературні вечори тощо.

Книжкова виставка - поширена у шкільній бібліотеці технологія масової роботи з читачами. Виставки бувають тематичними, жанровими, присвяченими певному виду літератури, творчості одного письменника, одній книзі або журналу, одній статті тощо. Наприклад, тематичні виставки: «Духовні скарби українського народу», «Книга в сім’ї», постійно діюча виставка «Основи безпеки життєдіяльності людини», «Про цікаве на планеті читай в журналі та газеті», «Радимо прочитати», «Мій край, моя історія». На книжкових виставках, організованих для школярів молодшого шкільного віку, не треба експонувати багато книжок, значне місце на ній мають посідати ілюстративні матеріали, які допомагатимуть розкрити зміст виставки. В оформленні можна використовувати роботи дітей: малюнки, ляльки, іграшки, ліплення, а також слайди.

Виставка має експонуватися протягом певного часу. Вона покликана пробуджувати в читачів інтерес до літератури. Експозиція також має розкривати школярам книжкові фонди бібліотеки.

Бібліотекарю варто організувати облік нових і популярних книжок, аналізувати, які книги, що були на виставці, мали успіх, а які не викликали ніякої зацікавленості.

Організовуючі книжкові покази для старшокласників, бібліотекарю слід враховувати, що назва виставки та її підрозділів мають бути сформульовані так, щоб вони викликали у читачів бажання сперечатись, роздумувати тощо. Якщо до теми виставки є бібліографічні покажчики, бібліотекарю варто їх виставляти.

Бібліографічні огляди - жива, діюча технологія популяризації літератури. Вони допомагають якнайкраще розкрити книжковий фонд бібліотеки, ширше популяризувати художню, науково-популярну, пізнавальну довідкову літературу, періодичні видання тощо. 

Обираючи теми і книги, бібліотекар враховує інтереси та запити читачів.

Огляд літератури варто може бути жанровим (новинки поезії, прози) або монографічним (присвячений творчості окремого письменника), що допоможе глибшому засвоєнню шкільної програми.

Огляд літератури варто проводити біля книжкових виставок. Вони можуть розпочинати або завершувати літературні вечори, обговорення книг, літературні ігри.

Читання вголос ( поширена технологія спілкування  шкільного бібліотекаря з читачами молодшого шкільного віку. Таке читання має закріплюватись бесідою, до якої шкільний бібліотекар повинен готуватись особливо ретельно.
Бібліотекарі шкіл усвідомлюють, що в роботі щодо популяризації літератури, формування системи бібліотечно-бібліографічних знань школярів, виховання культури читання важливим є аналіз рівня їхньої бібліотечної освіти, вивчення її ефективності і результативності. Тому потрібно постійно вивчати читацькі запити школярів, проводити різні анкетування. 

Поруч із цим, практикуються цікаві індивідуальні та масові форми роботи з читачами: захист читацького формуляра, читацькі олімпіади тощо.

 Використання бібліотекарями шкіл активних форм популяризації літератури дає позитивні результати. У школярів формуються стійкий інтерес до книги, глибокі знання і практичні навички роботи з нею, закладаються міцні основи культури читання; діти прилучаються до популяризації української літератури, історії та культури рідного народу, стають духовно багатшими.

 Література з проблеми:

1. Абетка шкільного бібліотекаря / Упоряд. М.Голубенко. - К.: Вид. дім «Шкіл. світ»: Вид. Л.Галіцина, 2006. 

2. Бібліотечні уроки / Упоряд. Л. Шелестова, О. Колонькова. – К.: Вид. дім. «Шкіл. світ»: Вид. Л.Галіцина, - 2005.
3. Ляшенко Л.В. Вивчення забезпечення та розвиток інформаційних потреб бібліотекарів в умовах формування інформаційного суспільства: Автореф. дис.канд. пед. наук.- К., 2002.

4. Сучасний бібліотечний урок / Упоряд.: Л. Шелестові, Н. Чиренко. –    К.: Шк.. світ, 2008.

5. 5.Шкільна бібліотека як інформаційний соціокультурний центр: Навчально- методичний посібник / укладач - О.Є.Матвійчук.-К., 2008.

Додаток 7 
Загальні поняття про каталоги та картотеки
 Алфавітний каталог (АК)

  Довідково - бібліографічний апарат (ДБА) бібліотеки багатогранно розкриває фонд бібліотеки, надає допомогу в розшуках літератури на різні теми. Основне завдання бібліотекаря – через систему ДБА виконувати запити читачів і формувати інтереси і запити. ДБА залежить від виду масової бібліотеки, від змісту фонду, від складу читачів і від положення, яке займає дана бібліотека в системі довідково - бібліографічного обслуговування населення. В склад ДБА входять: система каталогів, система картотек, фонд довідкових та бібліографічних видань.

 В масових бібліотеках використовуються два доповнюючи один одного каталоги: алфавітний (АК) та систематичний (СК). За допомогою АК можна узнати різні питання. СК дає інформацію про те, які видання по різних галузях знань є в бібліотеці і дає конкретну інформацію про кожну галузь.

 АК використовується у внутрішній роботі і використовується читачами.

СК використовується також читачами, а також бібліотекарями і бібліографами в індивідуальній та масовій роботі з читачами.

Щоб узнати, чи є в бібліотеці дана книга, - слід звернутися до АК. У ньому картки на всі наявні в бібліотеці книги розміщені за алфавітом прізвищ авторів, а коли це колективні чи фольклорні збірники -  за алфавітом назв. Причому враховано місце в алфавіті не тільки першої букви, а й наступних. Потрібно сказати, що бібліотечний алфавіт відрізняється від звичайного. У ньому букви українського алфавіту стоять поруч з російськими. Такий алфавіт називається «зведеним». В АК всі книги зібрані за алфавітом, тому тематика книг тут різна: разом можуть знаходитись і підручник, і художня книга, і наукова книга.

· Іноді в алфавітному каталозі відступають від алфавітного порядку: наприклад, твори одного автора розподіляються за жанрами:

· повне зібрання творів;

· зібрання творів;
· вибрані твори;

· збірники документів та листів;

· окремі твори (за алфавітом назв);

· бібліографії творів цього автора;

· література про автора.

Якщо у книги 2-3 автора, картки розміщені за прізвищами кожного з авторів книги.

 Коли ви знайшли в каталозі картку на потрібну книгу, треба заповнити на спеціальному бланку замовлення на неї. У ньому вказується автор, назва книги, розділ, обов’язково шифр. Це допоможе бібліотекарю легко знайти замовлену вами книгу.

Якщо у вас немає списку літератури до теми, потрібні книги можна знайти за систематичним каталогом. СК вважається складнішим. У ньому картки (бібліографічні записи на книги) розставлені в залежності від змісту книги - за розділами. Розділи відокремлюються каталожними роздільниками, на яких вказано назву відділу. 

Роздільник – це спеціальна картка з цупкого картону з виступом у верхній частині. Вони бувають центральні, правобічні, центральні. Картки в каталозі розміщують згідно розділів таблиці бібліотечно-бібліографічної класифікації (ББК). На основній картці каталогу у правому нижньому кутку на першому місці проставлений індекс відділу, в якому вміщено розташування книги на полиці. У великих наукових бібліотеках ще ведуться предметні каталоги, де бібліографічні картки розміщені за змістом окремих предметів. Окрім каталогів, у кожній бібліотеці існує система картотек.

Картотека – систематизоване зібрання карток, що містять дані довідкового чи іншого характеру. Картотека доповнює каталог.

У великих бібліотеках рекомендовано створювати два алфавітних каталоги:

- рекомендаційний (для читачів);

- генеральний (для службової мети).

Значення алфавітного каталогу (АК)

Згідно «Інструкції про каталоги і картотеки масових бібліотек(1960р.)»- алфавітний каталог є обов’язковим для всіх бібліотек. Він використовується як у внутрішній роботі бібліотеки, так і для користування ним читачами. Картки в каталозі розставляються строго за алфавітом, тому читач може отримати відповіді на такі питання:

· чи є в бібліотеці конкретна, відома читачу книга;

· які книги того, чи іншого автора є в бібліотеці.

У зв’язку з тим, що в каталозі використовуються додаткові описи, читач може знайти книгу, якщо йому відомий 2 чи 3 автор, отримати інформацію про перекладачів, ілюстраторів; відомості про книги, присвячені окремим особам. Опис під колективним автором дозволяє зібрати під єдиним авторським заголовком всі офіційні видання уряду. Каталог найбільш повно відображає фонд бібліотеки. Він є основним довідковим апаратом бібліотеки (відображає книжковий фонд; вказує, в якому відділі книга; скільки примірників; повний індекс вказує місце карточки в систематичному каталозі). АК допомагає при вивченні книжкового фонду, допомагає його докомплектувати. Допомагає і при вилученні застарілих видань із бібліотеки. Він вкаже, скільки примірників є і в яких відділах. За допомогою АК бібліотекар здійснює довідково - бібліографічну роботу: складає довідки, списки літератури, огляди… АК допомагає в проведенні  деяких  масових заходів (ювілейних вечорів, …).

Склад алфавітного каталогу (АК)

До АК включаються описи російською і українською мовами. В ньому вміщують: основні описи, допоміжні описи, картки посилання і довідкові картки.
Загальний порядок розстановки карток

Всі картки, включені до АК розставляються за алфавітом. За основу для розстановки приймаються буквені склади початкових слів. Якщо слово одного опису збігається з початковим словом першого з другим, то картку з більш коротким словом ставлять попереду. При повному збігу перших слів картки розставляються за алфавітом других, третіх, …слів.

Якщо тотожні (однакові) початкові слова в одних випадках означають прізвища авторів, а в других – назву, то попереду розставляють описи під індивідуальним автором.

Скорочення найменувань країн, республік, організацій, установ при розстановці розглядаються як одне слово (наприклад: УРСР, …).

Розстановка описів творів індивідуальних авторів

 Опис автора з одним прізвищем розміщується за алфавітом їх ініціалів.

Описи творів авторів, які мають подвійні, або складні прізвища, розташовуються після описів творів авторів, прізвища яких співпадають з першою частиною подвійного, або складного прізвища.

Якщо перед прізвищем автора є приставка (ле-, ла-, дю-), то вона розглядається з прізвищем як єдине слово.

При розстановці описів на книги китайських, корейських і інших авторів народів Азії і Африки, прізвища яких складаються з декількох частин, кожна із них розглядається як самостійне слово.

Розстановка описів творів одного автора

 Порядок розстановки:

· повне зібрання творів;

· зібрання творів;

· твори;

· вибрані твори;

· окремі твори в порядку алфавіту назв (сюди входять і такі видання, як «Збірник п’єс», «Вибрана лірика»).

     Одні і ті ж твори, видані в різні роки, розставляються в зворотно – 
хронологічному порядку. Описи творів 1 автора російською і українською мовами розташовуються в каталозі поруч двома рядами: спочатку мовою оригіналу, а потім – переклади.

Описи авторів різних народів та зарубіжних країн розставляються спочатку російською, а потім – українською мовою.

Розстановка описів творів двох-трьох авторів

Основні твори, тобто основні описи творів 2-3 авторів розташовуються в каталозі за алфавітом прізвища першого автора. Якщо два автора мають зібрання творів і окремі твори, то картки з описами розставляються за правилами розстановки карток на книги 1 автора.

Розстановка додаткових описів

Всі додаткові описи розставляються строго за алфавітом. Додаткові описи на співавторів розташовуються в загальному алфавіті назв їх творів.

Додаткові описи типу: «про нього…», «про неї…» розставляються після всіх описів (основних, додаткових), складених під тим же заголовком за алфавітом авторів і заголовків основних описів.

Розстановка описів під назвою

Розстановка описів, складених під назвою, здійснюється за алфавітом перших, а при збігу – наступних слів. Прийменники і сполучники у назві розглядаються як окремі слова.

При розстановці описів творів, назви яких містять власні імена та ініціали, їх до уваги не приймають. Вчене, або почесне звання, позначення професії, титул, …, наведені у назві, при розстановці беруть до уваги. Якщо перші слова збігаються, то розстановку здійснюють за алфавітом прізвищ. Якщо невід’ємною частиною назви є числівник, або цифра, при розстановці карток їх беруть до уваги в словесному вираженні.

Якщо однотипні назви відрізняються лише цифрами, розстановка здійснюється у зростаючій послідовності цих цифр. Книги з однією і тією ж назвою розставляються в зворотно - хронологічному порядку. При збігу назв різних творів враховуються підзаголовні дані.

Опис книг двох авторів

При описі книг двох авторів використовується схема основного авторів використовується схема основного авторського опису. В заголовок опису включаються прізвища двох авторів, які розділяються знаком - ,

На другого автора складається іменний додатковий опис.

Опис книг трьох авторів

 Книги трьох авторів описуються за схемою основного авторського опису. В заголовок опису включається прізвище першого автора з доданням слів: та інші. Всі прізвища перелічуються у відомостях про авторство. На другого і третього авторів складається додатковий опис.

Приклади бібліографічного опису різних джерел

Стаття з газети

 Бадрак В. До зброї [Україна на світовому ринку озброєнь]// Галицькі контракти. – 2004. – 16 лют. (№7).- С.30-31.

 Стаття з журналу

Авдіянц Г. Формування освітянської інтелігенції в духовному просторі України // Рідна школа.- 2002.-№10- С.33-35.

Бібліографічний опис комплекту листівок

Баранець П.О. Українські радянські художники: Комплект- 32 портрети.- К.: Мистецтво, 1985.- 32 окр. арк.. в обл..: офсет. кольор.

Опис книги

Андренюк Н.В. Мікроекономіка: [Навч.посіб. для студ. вищ. навч. закл.].-К.: Кондор, 2004.-174с.

Опис диску

Проект української служби Бі-Бі-Сі

[Електронний ресурс]: Пам’яті жертв голодомору 1932-1933 років присвячується /ВВС.- Б.м., 2004.- 1 електрон. опт. диск (СД-ROM); 12см.

Опис статті зі збірника

Мостова О.П. Розлади поведінки у дітей (сучасні погляди на проблему) // Відносини у психотерапевтичному процесі: Матеріали наук.- прак. конф., 30 черв.- 2 лип.2000р.- Вінниця, 2000. – С.176-186.

Опис збірника статей

Шевченкіана на початку ХХІ століття: Матеріали наук.- практ. конф., присвяч. 190-річчю від дня народження Т.Г.Шевченка, 25 березн. 2004 р./ Харк. держ. наук. б-ка ім. В.Г. Короленка, Харк. центр українознавства; [Уклад. В.О.Ярошик; Ред.-кол.: В.В.Мірошникова та ін.].- Х., 2004.-193 с. Бібліогр. наприкінці ст.

  1.Українська література – Персоналії - ХІХ ст.- Збірники. 2.Письменники українські- ХІХ ст.- Збірники. 3. Шевченко Тарас Григорович (1814-1861 рр.). Нова редакція опису знаходиться в роботі.

 Бібліографічний запис каталожної картки включає такі елементи:

· порядковий номер запису;

· бібліографічний опис документа;

· анотацію (за бажанням користувача);

· шифр документа у фондах бібліотеки;

· місцезнаходження документа у фондах інших бібліотек.

Додаток 8
Пам’ятка керівникові РМО
Інформаційне забезпечення роботи методичного об’єднання

1. Ознайомлення з інструктивно-методичними документами Міністерства освіти і науки України, навчальними програмами, підручниками, навчальними посібниками.

2. Ознайомлення з наявним фондом шкільних підручників, фахової та методичної літератури з предмета, з періодичними виданнями, літературою для учнів.

3. Визначення проблеми, над якою працюватиме методичне об’єднання.

4. Визначення проблем, тем, питань, інформаційно незабезпечених або забезпечених погано.

5. Подання заявки до районної бібліотеки на поточне групове інформування методичного об’єднання з чітко визначеними проблемами і темами інформації. (Заповнення листа опитування).

6. Визначення рівня інформаційної культури членів методичного об’єднання, розробка та реалізація програми його підвищення.

7. Планування роботи методичного об’єднання, передбачення використання різноманітних форм бібліографічного обслуговування.

8. Погодження плану роботи РЦМК(о) зі шкільними бібліотеками.

Методичні об’єднання – одна з організаційних форм групової і методичної роботи в системі підвищення кваліфікації шкільних бібліотекарів, на яких проходить знайомство бібліотекарів із досягненнями науки і передового бібліотечного досвіду, допомагає в поглибленні знань зі спеціальності.
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