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ALAPFOKU KONYVTAROS KEPZES

tematika

1. A konyvtari rendszer miikodése

A konyvtar fogalma.
A konyvtari rendszer Magyarorszagon.

o Konyvtartipusok: Nemzeti Konyvtar, szakkonyvtarak, felsdoktatasi
konyvtarak, iskolai konyvtarak, teleptilési konyvtarak, konyvtari informacios és
kozossegi helyek,

e A konyvtarligy szakmai iranyitasa: EMMI, Konyvtari Intézet

o A konyvtari rendszer jogi szabalyozasa: 1997. évi CXL. torvény, 39/2013. (V.
31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer miikodésérol

o konyvtarligy finanszirozasa (koltségvetési tdimogatas, palyazatok)

e A konyvtarak mikddtetése (alapdokumentumok: Alapitdé okirat, SZMSZ,
KSZR megallapodas)

eTervezés (stratégiai terv, munkaterv, a KSZR mukodtetésének 5 éves €s éves

tervezése)

e A konyvtarosok foglalkoztatasa (végzettség, kozalkalmazotti jogviszony,
megbizas)

A telepiilési konyvtari ellatadsa Zala megyében

eROvid torténeti attekintés

e Zala megye konyvtarai: megyei konyvtar, varosi konyvtarak, kozségi
konyvtarak, konyvtari informacids és kozOsségi helyek, kettés funkcioja
konyvtarak, IKSZT-k.

e A Zala megyei KSZR miikddése

2. Konyvtari gylijteményszervezés, allomanyfeltaras

A konyvtari dokumentum fogalma, tipusai: konyv, 1d6szaki kiadvanyok, képi
dokumentumok, hangz6 dokumentumok, elektronikus dokumentumok,
egyébdokumentumok.

Allomanyalakitas: allomanygyarapitas, allomanyapasztas

Az éallomanygyarapitas munkafolyamatai: a dokumentumok kivalasztasa,
beszerzés, dokumentumok érkeztetése, nyilvantartasba vétel

Gyljtokori szabalyzat

Online dokumentumvasarlas (KELLO, Bookline, Alexandra)

Az allomanyba vétel 1épései: cimleltar, csoportos leltar, a konyvek bélyegzése, a
szamla zaradékolasa

A dokumentumok elektronikus nyilvantartas (Textlib és Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer)

Allomanygyarapitas a konyvtari informacios és kozosségi helyek szamara
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o Letéti ellatas és nyilvantartasa
e Az éllomény csokkentése: tervszerli allomanyapasztas, elhasznalodas, elveszett
dokumentumok, torlés az alloméanybol.

3. Konyvtari szolgaltatasok, nyilvantartasok vezetése, kozonségkapcsolatok,
teljesitménymérés, minoségfejlesztés

e Szolgaltatasok: kolcsonzés, helyben hasznalat, szamitégép és internet hasznalat,
nyomtatas, fotdzas, konyvtarkozi kolesonzés
e A konyvtar miikodésének dokumentumai,
= Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalma
= A kOnyvtarhasznalok regisztralasa (beiratkozdsi napld, belépési nyilatkozat,
olvasojegy, kolcsonzési nyomtatvanyok)
= A forgalmi adatok nyilvantartas (munkanaplod)
= A tervek megvalositasa, értékelés, ellendrzés
=  Konyvtari statisztika, teljesitménymutatok
o Kozonségkapcsolatok,
=  Konyvtari marketing: a szolgaltatdsok népszertisitése (logo, informacios tabla,
konyvtarismertetd, szorolapok, plakatok, média, kistelepiilési honlap, Zala
megyei konyvtari portal)
= Kommunikécios kapcsolatok (fenntartd, szolgaltatd, mdas intézmények, civil
szervezetek
e Mindségfejlesztés
= A koOnyvtari tevékenység tervezése,
= A hasznaldk elégedettségének mérése (kérddivek dsszeallitasa, kitdltése)
* A mindségi szolgéltatdsok mutatéi (A gylijtemény rendezettsége, olvasoi
nyilvantartasok pontos vezetése, lakossagi aktivitas felkeltése)

4. Konyvtari olvasoszolgalat és tajékoztatas alapjai

e Az olvasok segitése a konyvtarban

e A taj¢koztatas forrasai: kézikonyvtar, katalogusok, adatbazisok

e Interneten elérheté online katalégusok, adatbazisok, -elektronikus konyvtarak
(DFMVK online katalégusa ¢és adatbazisai)

¢ Keresés az interneten (keresérendszerek), internetes tdjékoztatas (Libinfo)

e Helyismereti szolgaltatasok, kiadvanyok, a kistelepiilések helyismereti dokumentumai

e Hatranyos helyzetiek konyvtari ellatdsa (Specidlis konyvtari szolgéltatdsok
mozgaskorlatozottak, 1atas és halas sériiltek szamara, akadalymentesités)

e Gyermekolvasok a konyvtarban (egyéni és csoportos foglalkozas)

¢ A Deék Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar olvasdszolgalati tevékenysége

e Személyes haszndlat, tdvhasznalat (honlap, online katalogus)

e Keresés a megyei konyvtar online kataldgusaban

¢ ODR, Konyvtarkozi kdlesonzés

5. Gyakorlat a ... Konyvtari Informacios és Kozosségi Helyen
e A konyvtari tér, és berendezése (szabadpolc, olvasoterem, kolcsonzd tér, IKT

eszk6zok)
¢ A konyvtari allomany elhelyezése, gondozasa: szakjelzet és Cutter értelmezése
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e Raktari rend: felndtt szépirodalom, szakirodalom, gyermek ¢és ifjusagi irodalom,
ismeretterjesztd irodalom, kézikonyvtar

o Kiilongyljtemények, kiemelések

o T4j¢koztato feliratok, kihelyezett dokumentumok a konyvtarban (Konyvtarhasznalati
szabalyzat és Kiildetésnyilatkozat)

e Az olvasok fogadasa, nyitva tartas

e Kolcsonzések nyilvantartasa (flizetes, torzslapos, tasakos, elektronikus)

e Hosszabbitas, az olvasok felszolitasa

e Alloméanyvédelem

A tanfolyam zarasa: tantsitvanyok atadasa



