МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

на допомогу в роботі бібліотекаря «Організація роботи бібліотеки в школі»

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 – 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.

Пріоритетні напрями діяльності бібліотеки
Сьогодення вимагає від бібліотек наповнення їх роботи новим змістом, відокремлює нові напрямки функціонування:
· підвищення інформаційної, освітньої, культурологічної, виховної, пізнавальної, інтелектуальної функцій;
· формування особистості з високим рівнем громадянської свідомості, належними нормами поведінки;
· забезпечення реалізації таких принципів функціонування бібліотеки, як пріоритет читацьких інтересів, їх вивчення та задоволення відповідно до можливостей бібліотеки;
· формування в учнів стійкої потреби у книжці, вміння вільно орієнтуватись в комплексі джерел інформації;

· підвищення бібліотечної культури засобами системи бібліотечно-бібліографічних занять, проведення днів та тижнів бібліотеки, оновлення змісту, форм і методів індивідуальної та масової роботи з читачами;

· координація роботи бібліотеки з учнями, вчителями, щодо популяризації книги, у задоволенні інформаційних потреб читачів;

· систематична робота із збереження, поповнення та розширення книжкового фонду за допомогою краєзнавчих матеріалів, літературних доробок місцевих авторів, засобами проведення доброчинних акцій «Подаруй книжку», «Підтримай бібліотеку свого НЗ» тощо;

· зміцнення матеріальної бази бібліотеки, оснащення її аудіо та відеоапаратурою, телевізором, ксероксом, комп’ютером.

Бібліотека повинна розвивати творчі здібності, таланти, пізнавальні інтереси й сприяти успішному засвоєнню навчальних програм учнями, підвищенню методичної та педагогічної майстерності педпрацівників через відповідні технології інформаційної та масової роботи.

Інформаційна функція бібліотеки повинна реалізовуватись через:

· виставки нових надходжень;

· інформаційні огляди;

· картотеки індивідуальної інформації;

· тижні бібліографії;

· інформаційні бібліотечно-бібліографічні консультації, уроки;

· інформування про книги;

· виставки-перегляди;

· турніри знавців, вікторини тощо.

Інноваційні форми масової роботи бібліотек повинні мати специфічні особливості:

· новизна у формах проведення заходів;

· діалог бібліотекаря з читачами і читачів між собою;

· наявність елементів дискусійності, театралізації у викладі інформації про літературу;

· використання ігрових моментів, атрибутики, що передає специфіку запропонованої форми;

· залучення читачів до розробки сценарію й активної участі у проведенні заходу.

Масові заходи бібліотеки можна проводити в діалогових, рекламно-інформаційних та ігрових формах:

· вечір-діалог;

· вечір-портрет;

· турнір ерудитів;

· рекламно-ігрові форми;

· прес-калейдоскоп;

· екологічний бумеранг та інше.

Ігрові форми в бібліотеках стимулюють пізнавальну діяльність учнів, ігрові ситуації роблять захід більш привабливим.

На виконання державної програми «Про розвиток та функціонування української мови в Україні», рішення Колегії МОН та Мінкультури України рекомендуємо поповняти довідковий фонд бібліотек словниками, сприяти поповненню фондів за рахунок спеціальних коштів закладу та спонсорської допомоги.

Інтерактивні методи формування бібліотечно-бібліографічної грамотності (знань) учнів
Бібліотекар, працюючи в школі, нерозривно пов'язаний його планами, напрямками роботи, проблемними питаннями. Основне серед проблемних питань – особистісно-орієнтовне виховання і навчання, яке має на меті розвиток в учнів творчого ставлення до предметів, розвиває мислення.

Стратегії навчання (засвоєння учнями бібліотечно-бібліографічних знань)

Дедуктивне (пряме)

· лекція;

· показ;

· опитування;

· демонстрація

Самостійне
· письмові роботи;

· реферати;

· домашнє завдання

Інформативне (взаємодіюче)

· дискусії;

· групові форми;

· активні дії

Індуктивне (на досвіді)

· ділові ігри;

· рольові ігри;

· сюжетні ігри

Найбільш ефективним при освоєнні бібліотечно-бібліографічних знань учнями є інтерактивне навчання і інтерактивна технологія колективно-групового навчання. Наприклад, в основі інтерактивної технології проведення бесіди лежать такі принципи:

· безпосередня участь кожного, з ким ви спілкуєтесь. Для цього бібліотекарі роблять свого читача активним шукачем шляхів вирішення того чи іншого питання;

· кожен учень – учасник бесіди при отриманні інформації повинен мати можливість обмінятися своїм досвідом, інформацією, висловити свою думку;

· будь-які зауваження співрозмовників бесіди мають право на висловлення, обговорення;

· у бесіді повинен взяти участь кожен учень.

Створення рекомендаційних списків літератури за інтерактивною технологією навчання передбачає:

· бібліотекар тільки керує процесом;

· учні самі обирають собі тему;

· учні переглядають книги на поличках, стелажах і обирають собі літературу з обраної теми;

· аргументують, чому саме ці книги привернули їхню увагу;

· розкладають книги в алфавітному порядку авторів та назв;

· за допомогою бібліотекаря записують книги, створюючи рекомендаційний список, навчаючись бібліотечній грамотності.

Організація роботи бібліотек
Бібліотека є обов’язковим структурним підрозділом навчального закладу і здійснює бібліотечно-інформаційне та культурно-просвітницьке забезпечення навчально-виховного процесу в урочний та позаурочний час.

Бібліотекарі – активні учасники педагогічної ради, на якій вони виступають з оглядами нових надходжень, презентують нові видання, знайомлять зі списками літератури з різноманітних педагогічних технологій, організовують книжкові виставки, перегляди літератури та інше.

В організації роботи бібліотекар повинен керуватися: Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про бібліотеку і бібліотечну справу», Типовим положенням «Про бібліотеку», Інструкцією про порядок доставки, комплектування та облік навчальної літератури, «Порядком забезпечення учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками» та іншими нормативно-правовими документами.

До регламентуючих документів бібліотеки відноситься паспорт бібліотеки.
Свою діяльність бібліотека ПТНЗ організовує спільно з педагогічним колективом. Річний план роботи бібліотеки затверджується директором і є складовою частиною плану навчально-виховної роботи. Річний план роботи включає завдання, які стоять перед бібліотекою, форми і методи роботи бібліотеки, календарні терміни виконання запланованих заходів. На основі річного розробляються плани роботи бібліотеки на місяць. Рекомендуються заздалегідь інформувати учнів, педпрацівників про заходи, які проводитиме бібліотека. Про свою роботу бібліотекар звітує на засіданнях педагогічних рад.

Облік бібліотечних фондів. Організація бібліотечних фондів і каталогів включає в себе ряд процесів:

· облік;

· бібліотечно-бібліографічна класифікація;

· бібліографічний опис книг та журналів, їх бібліотечне оформлення;

· складання та ведення системи каталогів та картотек;

· розстановка книг, розробка системи роботи для їх зберігання.

Усі книги, брошури та журнали, що надходять до бібліотеки, є державною власністю. Це зобов’язує бібліотекаря вести уніфікований чіткий облік бібфонду, знати, які книги та в якій послідовності надійшли до бібліотеки, забезпечити його збереження; формувати бібліотечний фонд відповідно до інформаційних, вікових потреб користувачів та освітніх програм. Фонди бібліотек складаються з видань-документів на паперових носіях, аудіовізуальних матеріалів та документів на електронних носіях. Облік бібфондів має свої особливості. 
Індивідуальний облік книг. Кожній книзі присвоюється інвентарний номер. Заноситься в Інвентарну книгу обліку. Не здійснюється. Інвентарні номери книгам не присвоюються.

Сумарний облік книг здійснюється в Книзі сумарного обліку бібліотечного фонду. Книги обліковуються партіями в порядку надходження до бібліотеки в кількісному та вартісному виражені. Облік проводиться тільки у вартісному вираженні загальною сумою (для обліку книг відкривається одна картка групового обліку).

Індивідуальний облік брошур здійснюється, але спрощений: інвентарні номери брошурам, як правило, не присвоюється. Але здійснювати індивідуальний облік брошур можна і за правилами індивідуального обліку книг.

Індивідуальний облік аудіовізуальних матеріалів здійснюється за правилами обліку книг. Здійснюється за правилами обліку малоцінних необоротних матеріальних активів.

Сумарний облік аудіовізуальних матеріалів здійснюється за правилами обліку книг здійснюється за правилами обліку малоцінних необоротних матеріальних активів.

Облік газет і журналів здійснюється і обліковуються кількісно в Книзі сумарного обліку бібліотечного фонду без зазначення ціни. Журнали та газети фіксуються у картках обліку газет та журналів. Вони не відносяться до необоротних активів. Витрати на їхнє придбання списуються бюджетними установами на видатки в період оплати.

Діяльність бібліотекаря зі збереження книжкового фонду. У бібліотеці слід облаштувати читальний зал та створити належні умови для збереження книг бібліотечного фонду. Для збереження бібліотечного фонду має значення підтримка належного санітарно-гігієнічного режиму: оптимальної температури (+16-18оС), вологості (50-60%), чистоти повітря. Бібліотекар повинен вести велику роботу виховання в учнів бережливого ставлення до книги, як до національного надбання. Щоб книги швидко не зношувались, їх слід своєчасно ремонтувати та переплітати. Значну допомогу в цьому мають надавати члени Бібліотечної ради, які залучаються до всіх заходів згідно з планом роботи бібліотеки.

У бібліотеці на видному місці мають бути правила користування бібліотекою, книгою, правила поведінки в читальному залі і бібліотеці в цілому. Зразком їх можуть бути: «Типове положення про бібліотеку навчального закладу» та «Типові правила користування бібліотекою навчального закладу для всіх типів».

Бібліотекар повинен систематично виховувати у книго користувачів відповідальність за взяту у користування книгу, за бережене ставлення до неї, вчити учнів суворо дотримуватись правил користування бібліотекою.

При необхідності бібліотекар здійснює списання бібліотечних фондів згідно з Типовою інструкцією про порядок списання матеріальних цінностей з балансу бюджетних установ як такі, що:

· непридатні для подальшого використання;

· морально застарілі;

· фізично зношені;

· виявлені в результаті інвентаризації як недостача;

· пошкоджені внаслідок аварії чи стихійного лиха (за умови, що відновлення їх є неможливим або економічно недоцільним).

Бібліотечне обслуговування користувачів. Бібліотечне обслуговування користувачів бібліотеки визначається як діяльність бібліотеки училища щодо забезпечення доступу до документів та іншої бібліотечної інформації згідно з їхніми інформаційними і духовними потребами. Організацію обслуговування читачів регламентують «Правила користування бібліотекою», які затверджує директор школи. Правила вивішуються на видному місці й доводяться до відома користувачів під час запису до бібліотеки.

Режим роботи бібліотеки має передбачити найбільш зручний для користувачів час, який затверджує директор навчального закладу. Для надання допомоги бібліотекарю щодо обслуговування користувачів створюється бібліотечний актив, до складу якого входять учні школи.

Структура обслуговування. До функціональних підрозділів бібліотеки ПТНЗ входить: абонемент, читальний зал, довідково-бібліографічний пункт, книгосховище, рекреаційна зона. Також структура передбачає наявність обслуговування через МБА (міжбібліотечний абонемент), не стаціонарні, тобто винесені за межі бібліотеки, пункти обслуговування читачів (мобільна бібліотечка).

Запис користувачів. Запис до бібліотеки учнів, які зараховані згідно наказу до школи, здійснюється за списком, а співробітників, батьків – за паспортами.

Формуляр – це документ, що підтверджує факт і дату видачі користувачу документів та їх прийому бібліотечним працівником. У міру заповнення формуляр доповнюється вкладкою, що дозволяє стежити за читанням користувачів протягом усього періоду їх навчання.

На першій сторінці формуляра зазначено: його номер, клас, рік запису та анкетні дані користувача. У розділі «Примітки бібліотекаря» підбиваються та аналізуються підсумки читання за рік. Формуляри учнів розташовуються за класами в алфавітному порядку прізвищ. Формуляри педпрацівників та інших користувачів бібліотеки – за окремим розподільником, а також за алфавітом.

Якщо учень залишає школу або випускається, особисту справу, документ про закінчення НЗ йому видають лише за умови повернення до бібліотеки всієї виданої літератури. Бібліотекар робить відповідний запис в обхідному листі.

Методика роботи абонемента. Абонемент – це форма індивідуального і групового обслуговування, яка забезпечує видачу літератури для користування нею поза межами бібліотеки на визначених умовах. Умовами видачі літератури через абонемент є забезпечення її збереження, дотримання термінів користування нею, зобов’язання відшкодувати збитки у випадку її втрати або псування.

Абонемент – це пункт видачі, тобто робоче місце бібліотекаря, де він веде запис нових читачів, реєстрацію виданих користувачам і прийнятих від них документів. Абонемент може мати фонд відкритого доступу і обов’язково виставки літератури.

Відомості про літературу, що видано читачам на абонементі, вносять до читацького формуляра, вказуючи: дату видачі, інвентарний номер, відділ, прізвище автора і назву видання. Читачі розписуються за кожний виданий примірник.

На абонементі документ видається на такий термін:

1. Для педпрацівників:

· навчальна література – на час вивчення відповідного предмета (при обов’язковій перереєстрації наприкінці навчального року);

· методична література – на один місяць, а за наявності достатньої кількості примірників – на час вивчення відповідного предмета (при обов’язковій перереєстрації наприкінці навчального року).

2. Для учнів:

· твори, що вивчаються за програмою, - на термін відповідно навчальної програми;

· для позакласного читання – на 15 днів;

· періодичні видання – на 15 днів у кількості 2 назв.

Кількість примірників книг, що одночасно видаються учням (не враховуючи підручники), не повинна перевищувати 5 прим. Термін використання може бути подовжений, якщо видання не користується попитом.

Підручниками учні забезпечуються згідно з відповідними інструкціями.

Під час повернення літератури підписи користувача обов’язково анулюються підписом бібліотекаря. Бібліотекар ПТНЗ повинен систематично слідкувати за вчасним поверненням документів, разом із педагогічним колективом НЗ і бібліотечним активом проводити виховну роботу з учнями щодо збереження бібфондів. До користувача, який не здав або загубив літературу, після попередження можуть бути вжиті всі заходи впливу і покарання, зазначені у Правилах користування конкретною бібліотекою.

Методика роботи читального залу. Читальний зал – це спеціально обладнане приміщення для роботи з літературою у стінах бібліотеки. Основна перевага читальних залів полягає у можливості користуватись усім фондом бібліотеки, у т.ч. енциклопедичними, довідковими, цінними і рідкісними виданнями. Як правило, у читальному залі розміщуються тематичні книжкові виставки, проводяться масові заходи, ведеться гурткова робота бібліотеки. У читальних залах користувачам бібліотеки надається можливість роботи з документами, одержаними за МБА.

Облік роботи з обслуговування користувачів. Формою первинної документації з обліку обслуговування користувачів є Щоденник роботи бібліотеки, який складається з 3-х частин:

1. Облік складу користувачів і відвідувань.

2. Облік видачі літератури.

3. Облік масової роботи.

Одиницею обліку користувачів є особа, зареєстрована в читацькому формулярі. Кількість користувачів визначається із загальної кількості читацьких формулярів, підсумованих на абонементі, у читальному залі, на бібліотечному пункті й зафіксованих у щоденнику роботи бібліотеки. Одиницею обліку відвідувань є прихід користувача до бібліотеки з метою отримання і повернення документів, подовження часу користування ними, читання, робота з довідково-бібліографічним апаратом, отримання бібліографічної довідки тощо. Кожне відвідування користувачем бібліотеки фіксується у читацькому формулярі або в зошиті обліку довідок. Відвідування масових заходів зазначають окремо в розділі щоденника «Облік масової роботи». Загальний підсумок відвідувань протягом дня вноситься до «Щоденника роботи бібліотеки» і потім зводяться за місяць, квартал, рік. Одиницею обліку видачі літератури є примірник. Облік видачі проводять за кількістю виданих документів, зареєстрованих у формулярі.

Під час видачі журналів, газет, що зберігаються в підшивках, підрахунок видачі проводять за кількістю примірників, отриманих користувачем відповідно до його запитів. Подовження терміну користування виданнями вважається як нова видача.

Загальний облік видачі літератури з виставок, відкритого доступу, масових заходів відмічають у щоденнику роботи. Облік кількості користувачів, відвідувань, видачі літератури та ін. здійснюють щоденно за допомогою сторінки щоденної статистики або шляхом підрахунку за читацькими формулярами. Наприкінці дня статистики заносять до «Щоденника роботи бібліотеки».

Бібліотечна рада. Свою діяльність бібліотека НЗ організовує спільно з педагогічним колективом, сприяє підвищенню професійної майстерності вчителів, практичних психологів, соціальних педагогів шляхом популяризації психолого-педагогічної літератури та повноти задоволення їхніх фахових потреб.

У бібліотеці для надання допомоги і розгляду актуальних питань роботи бібліотеки на правах дорадчого органу створюється бібліотечна рада, в склад якої входять бібліотекар, представники педколективу, учні, які багато читають, люблять книги, зацікавлені в усіх справах бібліотеки. Читачів-активістів слід об’єднувати в групи за інтересами, залучати до проведення занять з основ ББЗ та роботи бібліотечного гуртка – любительського об’єднання.

Поповнення фондів бібліотек. Бібліотекар повинен дбати про розширення книжкових фондів. Одним із засобів поповнення книжкових фондів є доброчинні акції бібліотеці: «Подаруй книгу», «Підтримай бібліотеку», «Родина – бібліотеці», «Випускник дарує книгу» та інше. Варто оформити картотеку подарованих книг, випускати стіннівку, інформбюлетень з відповідною інформацією про подаровані книги, на кожній з таких книг помістити картку з написом «Подарував (прізвище, ім’я, по батькові, клас, дата)».
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