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Уважаемые   коллеги!

   Работа   с данным учебно-практическим   пособием — первый шаг на пути профессионального образования. Оно  поможет вам не только  познакомиться с особенностями библиотечного дела, но и окажет поддержку при организации деятельности вашей библиотеки. Пособие состоит из модулей, включающих лекции, контрольные вопросы, тесты. 

 Пособие будет вашим помощником в течение учебного года. За это время вам необходимо освоить теоретический материал, предложенный в лекциях, и выполнить практические задания. Материал в пособии представлен кратко.  Дополнительно подробные консультации вы можете получить в отделе организационно-методической работы своей центральной библиотеки, а также из рекомендуемой дополнительно литературы. Этим шрифтом отмечен материал для запоминания. Для выполнения  заданий  необходимо завести тетрадь.
Желаем успехов!

Пояснительная записка

Изменение социокультурной среды, принципов орга​низации деятельности библиотек, потребностей пользователей и внедрение новых информационных технологий определяет новые требования к библио​течному персоналу. Несомненно, устаревшие профессиональные знания сдер​живают модернизацию муниципальных и сельских библиотек, препятствуют развитию сетевого взаимодействия библиотек разного уровня. 

В условиях ограниченности бюджетного финансирования деятельности по дополнительному образованию библиотекарей села и труднодоступности для них источников профессиональной информации особенно важен выбор форм обучения, позволяющих эффективно и в короткие сроки овладеть необходимыми знаниями и навыками.

Среди современных форм обучения библиотекарей с использованием передовых информационных технологий наиболее успешным является дистанционное образование.
Дистанционное образование - это  качественно новая, прогрессивная форма заочного обучения с применением компьютерных технологий, возникшая в последней трети ХХ века. Это более совершенный уровень получения знаний и использование этих знаний в практической работе. 
Дистанционное обучение – это индивидуальное обучение, в котором, как ни в каком другом, учитываются интересы личности.
Гибкость. Предлагаемая методика обучения по-своему уникальна, так как Вы будете учиться только тому, чего Вы еще не знаете, только тому, что захотели изучить. Каждый может учиться столько, сколько ему лично необходимо для усвоения курса, дисциплины и получения необходимых знаний по выбранной специальности. 
Модульность. В основу программы дистанционного обучения закладывается модульный принцип. Каждая отдельная дисциплина или ряд дисциплин, которые освоены учащимся, создают целостное представление об определённой предметной области. 
Параллельность. При традиционном обучении сотрудникам, направленным  на курсы повышения квалификации,  приходится тратить много средств на оплату транспортных расходов и проживание, надолго отрываться от семьи, испытывать психологический дискомфорт. Дистанционное обучение может проводиться при совмещении основной профессиональной деятельности с учёбой. 
Дальнодействие. Расстояние от места расположения учащегося до образовательного учреждения (при условии качественной работы связи) не является препятствием для эффективного образовательного процесса.
Асинхронность. Подразумевает тот факт, что в процессе учёбы обучающий и обучаемый могут реализовывать технологию обучения и преподавания по удобному для каждого расписанию и в удобном темпе. 
Охват. Количество учащихся не является критичным параметром. 
Преподаватель. Речь идёт о новой роли преподавателя, когда на него возлагаются такие функции, как координирование познавательного процесса, корректировка преподаваемого курса, консультирование, руководство учебными проектами и т.д. Взаимодействие с учащимися осуществляется в основном асинхронно с помощью почты или систем связи. Допускаются также и очные контакты. 
Учащийся. Для того чтобы пройти дистанционное обучение, требуется исключительная мотивированность, самоорганизация, трудолюбие и определённый стартовый уровень образования. Чтобы решить, подходит для Вас дистанционное обучение или нет, спросите себя - являетесь ли Вы организованным человеком, способным самостоятельно ставить и выполнять планы? У Вас будут жесткие планы, установленные преподавателем. Преуспевающий виртуальный учащийся - это человек с высокой самоорганизацией. В виртуальной группе собираются люди, которых объединили не возраст и общие увлечения, не желание провести время. Их цель - научиться работать, повысить свою квалификацию, получить новые навыки, необходимые для их дальнейшего профессионального совершенствования. 

Система предоставляет учащимся, дистанционно удалённым, следующие возможности: ознакомление с методическими материалами по изучаемому предмету; выполнение ряда тестовых и контрольных заданий и, в зависимости от результата, получение положительной оценки и сертификата об успешном прохождении курса после сдачи итогового экзамена ( декабрь 2008 ). 

Пройденный материал закрепляется письменными ответами на предложенные вопросы в тетради,  которая должна быть представлена к итоговому экзамену. Осуществляется текущий рубежный итоговый контроль в виде выполнения  контрольной работы. Система предоставляет обучаемому  скопировать пособие и изучить самостоятельно. Можно получить электронный вариант обучающих материалов, они доступны для копирования. 

Администрирование, т.е. передача обучающих материалов учащимся и отправка выполненных контрольных работ, возлагается на методическую службу ЦРБ. Администратор обеспечивает комплектом учебных материалов каждого слушателя своей системы.

Цель данного курса — дать библиотекарям (подчас не имеющим специального библиотечно-информационного образования) представление об основных теоретических основаниях, а также о целях и задачах библиотечного обслуживания, раскрыть методы изучения читательских интересов и потребностей, показать воспитательные возможности библиотечного общения, формы индивидуального и массового информирования различных читательских групп, раскрыть современную технологию библиотечного обслуживания. 
Содержание курса
 Вводная лекция.   Библиотечно – информационная деятельность: основные направления.  Библиотека и местное самоуправление. Документный фонд. Справочно – библиографический аппарат. Планирование и учет.
Задания
Модуль 1. Библиотечное обслуживание: основные понятия, ресурсы, запросы 

Лекция 1. Библиотечное обслуживание: основные виды деятельности. Особенности обслуживания читателей детского возраста. Организация и техника работы.
Задания
Лекция 2. Массовое библиотечное обслуживание. Дифференциация массового библиотечного обслуживания на групповое и фронтальное. Виды читательских групп. Технология библиотечного обслуживания массовых информационных интересов и запросов. Сочетание устных и наглядных способов передачи информации при организации обслуживания. Использование возможностей средств массовой коммуникации.
Задания
Лекция 3. Выставочная  работа в библиотеке. Основные типы выставок. Принципы организации. Этапы создания. Оценка эффективности.
Задания
Контрольная работа № 1 

Лекция 4. Групповое библиотечное обслуживание. Клубы по интересам и любительские объединения. Организационная структура и документация.
Задания
Лекция 5. Индивидуальное библиотечное обслуживание как важнейший участок работы библиотеки. Методы индивидуального библиотечного обслуживания. Формы передачи информации в процессе индивидуального библиотечного обслуживания.
Задания
Лекция 6. Культура речи. Культура общения.  Этические требования и функции.
Задания
Контрольная работа № 2 

Вводная лекция. Библиотечно – информацмонная деятельность: основные направления
Краткий словарь терминов и определений
Библиотека - это информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом документов и представляющее их во временное пользование абонентам, а также осуществляющее другие библиотечные услуги.
 Основные функции библиотеки - информационная, культурная, образовательная, досуговая. 
Абонент библиотеки — это физическое или юридическое лицо, зарегистрированное библиотекой как ее постоянный пользователь.
 Библиотечная услуга — конкретный результат библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определенную потребность пользователя библиотеки (выдачу и абонирование документов, предоставление информации о новых поступлениях, справки, выставки, консультации, массовые мероприятия и пр.).
Документ — социальная информация, зафиксированная на любом материальном носителе в целях ее хранения, распространения и использования. 

       Централизованная библиотечная система (ЦБС) — библиотечное объединение, представляющее собой целостное учреждение, функционирующее на основе общего управления, единого штата, фонда, организационного и технологического единства. 

Центральная библиотека — головное подразделение ЦБС, управляющее библиотеками-филиалами и обеспечивающее централизованное комплектование, обработку документов, справочно-библиографическое и информационное обслуживание на основе единого СБА.
 Библиотека-филиал — структурное подразделение, работающее под руководством центральной библиотеки.  

Муниципальная библиотека - библиотека, созданная и, в основном, финансируемая органами местного самоуправления, основной задачей является библиотечное обслуживание  населения по месту жительства. 

Библиотеки и местное самоуправление

В современных условиях муниципальные публичные библиотеки ориентируются на интересы местного сообщества, выступая информа​ционными, культурно-досуговыми, образовательными центрами для обслуживаемого района. Важной особенностью их деятельности явля​ется проведение культурной политики муниципальной администрации, ресурсом которой они выступают. ОМС несут полную ответственность за сохранение библиотек, их финансирование и регламентацию дея​тельности.

В настоящее время в связи с укреплением института местного само​управления, формированием его новой территориальной системы, продол​жаются изменения организационно-правового статуса муниципальных публичных библиотек. Они продиктованы принятием ряда Федеральных законов, в частности:

· «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Фе​дерации» № 131-ФЗ от 6.10.2003 (вступил в силу с 1.01.2006);
· «О внесении изменений в законодательные акты Российской Феде​рации и признании утратившими силу некоторых законодатель​ных актов Российской Федерации в связи с принятием Федераль​ных Законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Рос​сийской Федерации» и «Об общих принципах организации местно​го самоуправления в Российской Федерации» № 122-ФЗ от 22.08.2004;
• «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов госу​дарственной власти субъектов Российской Федерации по пред​метам совместного ведения Российской Федерации и субъек​тов Российской Федерации, а также с расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований» №199-ФЗ от 29.12.2004.

Соответствующие изменения были внесены и в Федеральный за​кон «О библиотечном деле» № 78-ФЗ от 29.12.1994.

Муниципальные библиотеки поставлены в условия необходимос​ти преобразований, поскольку осуществляемые ныне административ​ная и бюджетная реформы существенно меняют устоявшиеся принци​пы функционирования социально-культурной сферы.

Так, в соответствии с новым Законом о муниципальном самоуп​равлении № 131-ФЗ, реализующим идею двухуровневой системы тер​риториальной организации России, все населенные пункты субъектов РФ относятся к городским или сельским поселениям и формируемым на их основе муниципальным районам и городским округам, то есть создаются муниципальные образования трех видов:

· поселения (территории с численностью сельского населения не менее 1000 жителей),

· муниципальные районы (объединяющие территории несколь​ких мелких поселений),

· городские округа (города с прилегающими к ним ближайшими поселками).

Инфраструктура городского округа не обслуживает население прилегающей сельской местности.

Каждое муниципальное образование имеет главу, испол​нительный и представительный органы власти.

К вопросам местного значения поселения и городского округа в области культуры отнесены:

· организация библиотечного обслуживания населения;

· создание условий для организации досуга и обеспечения жите​лей поселения (городского округа) услугами учреждений куль​туры;

· охрана и сохранение объектов культурного наследия (памятни​ков истории и культуры) местного (муниципального значения), расположенных в границах поселения (городского округа).

К вопросам местного значения муниципального района в облас​ти культуры отнесена лишь организация библиотечного обслуживания поселений. 
Таким образом, для развития библиотечного дела наиболее существенным является выделенное отдельной строкой положение Закона № 131-ФЗ об организации библиотечного обслуживания населения, закрепляемого за муниципальными образованиями разных уровней — поселением (ст. 14), муниципальным районом (ст. 15), городским ок​ругом (ст. 16).
В соответствии с перечисленными видами муниципальных образований библиотеки должны стать:

· поселенческими (сельские, районные, городские библиотеки),

· межпоселенческими (то есть, организующими библиотечное об​служивание нескольких поселений).

Решать вопросы обеспечения жизнедеятельности библиотек на своей территории и нести ответственность за них будут непосредствен​но органы власти соответствующего муниципального образования, в чью собственность передаются библиотеки. В связи с этим неизбеж​ны изменения и в структуре библиотечной сети, ее реорганизация (децентрализация) и оптимизация в соответствии с потребностями и ресурсными возможностями муниципального образования.

Сегодня на территории России действуют следующие организационные правовые формы общедоступных муниципальных библиотек: 

•   традиционные ЦБС (как государственные, так и муниципальные); 

•   объединения Муниципальных библиотек (на договорной основе) (МОБ):

•   самостоятельные Муниципальные библиотеки; 

 • муниципальные библиотеки — структурные подразделения куль​турно-спортивных комплексов (КСК) или сельских культурных комплексов (СКК). 

Муниципальные библиотеки являются одним из основных видов библиотек, что зафиксировано в ст. 4, которая определяет их как биб​лиотеки, учрежденные органами местного самоуправления. Органы местного самоуправления - это «выборные и другие органы, наделен​ные полномочиями на решение вопросов местного значения и не вхо​дящие в систему органов государственной власти». Таким образом, муниципальные библиотеки создаются местными органами власти для библиотечного обслуживания местного сообщества, т.е. населения муниципальных образований. Согласно Гражданскому кодексу РФ муни​ципальными образованиями являются все территориальные уровни ниже субъектов Федерации. 
Система местного самоуправления находится в начальной стадии своего формирования, не имеет опыта, правовое поле ее еще не полно​стью сформировано, отсутствуют квалифицированные кадры муници​пальных служащих и т.д. Процесс этот рассчитан на годы и даже деся​тилетия. Возникают и, возможно, будут усугубляться сложности, свя​занные с разделом муниципальных библиотек между разными муни​ципальными образованиями. Проблема раздела в каждом, конкретном случае решается отдельно, исходя из компетенции и (достаточно час​то) субъективного восприятия представителей местной власти. Муни​ципальные библиотеки это прежде всего определенный комплекс иму​щества, имеющего конкретную стоимость, главное из которых - помещение (пусть часто небольшое). Все это порой создает большие труд​ности для библиотек.

В настоящее время муниципальная библиотечная сеть в основном состоит из библиотек, объединенных в централизованные библиотеч​ные системы. Их учредителями (в том случае, если ЦБС обладает ста​тусом юридического лица) являются органы местного самоуправления (городского, районного, сельского уровней). При этом на них распрос​траняется действие Гражданского кодекса Российской Федерации, ко​торый регулирует отношения юридических лиц. Если же библиотеки являются структурными подразделениями органов местного самоуп​равления чаще всего именуемых Управлениями культуры, - то на них распространяется действие нормативных актов, регулирующих административные взаимоотношения, поскольку библиотеки находятся в непосредственном административном ведении органов культуры.
Встречаются случаи совместного владения (ведения) муниципаль​ными библиотеками, составляющими ЦБС: в частности, в сельской местности могут быть разделены функции по содержанию библиоте​ки-филиала между районной и сельской администрациями, о чем зак​лючается соответствующий договор. Имеются попытки полной пере​дачи библиотек, являющихся филиалами ЦБС, в собственность сельс​ким администрациям, что часто влечет их выход из ЦБС. Как правило, этот процесс проходит в целом по району, в результате чего районная ЦБС распадается на самостоятельные библиотеки, которые передают​ся в ведение сельских администраций, а районная администрация ос​тается владельцем (учредителем) центральной библиотеки и филиалов, расположенных на территории районного центра.

Права и обязанности органов местного самоуправления, в том чис​ле по организации и содержанию библиотек, регулируются теми же за​конами, что и права и обязанности библиотек. В ведении местного са​моуправления согласно ст. 6 закона «Об общих принципах организа​ции местного самоуправления в Российской Федерации» находится владение, пользование и распоряжение муниципальной собственнос​тью, а также создание условий для деятельности учреждений культуры в муниципальном образовании. К муниципальной собственности от​носятся муниципальные учреждения культуры, в том числе библиоте​ки (ст. 29). При этом органы местного самоуправления определяют цели, условия и порядок деятельности муниципальных библиотек как учреж​дений, находящихся в их собственности, а также регулируют цены и тарифы на услуги, утверждают уставы, назначают и увольняют руково​дителей, заслушивают отчеты о деятельности (ст. 31).
Органы местного самоуправления должны обеспечивать удовлетво​рение основных жизненных потребностей населения в сфере культуры на уровне не ниже минимальных государственных социальных стан​дартов. Выполнение социальных стандартов гарантируется государ​ством путем закрепления в доходы местных бюджетов органами госу​дарственной власти федерального, республиканского (краевого, обла​стного) уровней отчислений от федеральных налогов и налогов субъек​тов РФ (ст. 37). При этом закон четко оговаривает финансовую ответ​ственность за увеличение расходов или уменьшение доходов органов местного самоуправления, которые возникли в результате решений, принятых не органами местного самоуправления. Решения органов власти выше муниципального уровня, влекущие дополнительные рас​ходы органов местного самоуправления, должны регулироваться орга​нами местного самоуправления только в пределах переданных средств (ст. 38).

Документный  фонд
Какими документами располагает библиотека ?

Каждая библиотека формирует, обеспечивает хранение и использование своего библиотечного фонда, в состав которого, как правило, входят непериодические, периодические и продолжающиеся издания, рукописи, аудиовизуальные материалы и электронные документы. 

Непериодические издания. Непериодическими считаются издания, которые выходят, как правило, однократно. Только наиболее важные и ценные из них переиздаются, но заранее это не предусматривается. Непериодические издания различаются по форме, целевому назначению и составу текстов. 
Непериодические издания чаще всего имеют форму книг и брошюр. Книгой считается издание в обложке или переплете объемом более 48 страниц. Брошюра — это издание объемом свыше 4, но не более 48 страниц, обычно без переплета, в мягкой обложке. 
Довольно часто выходят многотомные издания. Они представляют собой единое целое и по содержанию, и по оформлению. Отдельные тома обозначаются самостоятельными номерами, а общее их количество определяется заранее. Особым видом является сериальное издание, состоящее из ряда книг или брошюр, которые объединяются под общим названием по определенному признаку (например, по содержанию, назначению) и оформляются, как правило, однотипно. К непериодическим изданиям относятся также изоиздания, нотные и картографические издания и некоторые другие. Изоиздания представляют собой художественные изображения с сопроводительным текстом или без него. Репродукции, плакаты и другие изоиздания печатаются в форме отдельных листов или альбомов. Нотные содержат запись музыкальных произведений, а картографические — условные изображения поверхности Земли и других небесных тел. 
Важнейшими типами изданий произведений печати являются издания отдельных произведений, сборники, избранные работы, собрания сочинений. 
Каждая книга, брошюра и другое непериодическое издание имеет свой читательский адрес и выходит с определенной целью: либо помогает в изучении определенного вопроса, либо информирует о результатах научных исследований, либо излагает в доступной форме основы знаний и т. д. Целевое назначение — главный признак, определяющий особенности изданий разных, видов. От него зависят объем, характер изложения материала, структура и оформление изданий. 
Классификация непериодических изданий по целевому назначению (виды)
 В зависимости от целевого назначения непериодические издания подразделяются на официальные, научные, научно-популярные, учебные, профессионально-производственные, справочные.
Официальные издания. В официальных изданиях материалы публикуются от имени государственной или общественной организации. Они носят законодательный, нормативный или, директивный характер. Содержание таких изданий непосредственно связано с деятельностью организации, от имени которой публикуются материалы. Особой разновидностью официальных изданий являются стандарты, описания изобретений, нормативные документы, правила. 
Научные издания отражают ход и результаты исследований в различных областях науки, техники, культуры. Их выпуск является показателем научно-технического прогресса, главным средством взаимной информации ученых о проводимых исследованиях. Важнейшими их разновидностями являются: труды классиков науки; обобщающие труды по истории наук, выходящие чаще всего в виде многотомных изданий; сборники научных работ по наиболее актуальным темам и проблемам; монографии; материалы научных конгрессов и конференций. 

       Произведения классиков науки по всем областям знания печатаются в отдельных изданиях, сборниках, собраниях сочинений. 

       Труды обобщающего характера создаются коллективами авторов и наиболее полно и всесторонне характеризуют состояние современных знаний в той или иной области.

Монография — очень распространенная разновидность научных изданий. Это глубокое и всестороннее исследование одной темы, проблемы, жизни и деятельности определенного лица. Большое значение имеют материалы научных конгрессов, конференций, совещаний, на которых решаются злободневные вопросы теоретического и практического характера.

Научно-популярные издания характеризуют достижения науки и техники, литературы и искусства в форме, доступной читателю-неспециалисту. Эти издания широко представлены в фондах библиотек. Они предназначены очень широкому кругу читателей, начиная с тех, кто имеет подготовку в объеме 6 — 8 классов общеобразовательной школы, кончая учеными, работающими в смежных областях. Научно-популярные издания выходят большими тиражами, разнообразны по содержанию и назначению. Наиболее распространенными в библиотеках являются издания, посвященные достижениям, основам и истории наук; предназначенные в помощь научно-техническому и художественному творчеству; биографические издания. Особую группу изданий составляют воспоминания (мемуары) и дневники. 
Учебные издания содержат сведения из какой-либо области науки и техники, изложенные в определенной системе. К учебным изданиям относятся учебные программы, учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия, хрестоматии, наглядные пособия. Учебная программа является основой изучения любого предмета, она определяет объем, порядок изучения и преподавания соответствующей дисциплины. Учебник создается на основе программы и излагает в строгом соответствии с ней ту или иную дисциплину в определенной системе. Учебные пособия, в отличие от учебников, содержат сведения по отдельным разделам и темам программы. Они могут частично заменить учебники, а в некоторых случаях дополняют их. Учебно-методические пособия издаются в основном для студентов, обучающихся на заочных и вечерних отделениях вузов. Они содержат советы, рекомендации, указания по изучению тем и вопросов по отдельным предметам. Хрестоматии представляют собой сборники текстов и отрывков произведений, знание которых необходимо при изучении той или иной дисциплины. Наглядные пособия имеют разнообразную форму (плакаты, таблицы, чертежи, схемы, фотографии и пр.) и преследуют цель облегчить усвоение соответствующей темы программы. 
Профессионально-производственные издания оказывают непосредственную помощь в производственной и практической деятельности людей. В отличие от научных изданий они имеют разный читательский адрес. Издания для специалистов высшего и среднего звена (агрономов, инженеров, техников и др.) называются научно-производственными. Массово-производственные издания выпускаются для рабочих различных профессий и специальностей, которые являются ведущими в той или иной отрасли промышленности, сельского хозяйства. 
Справочные издания содержат сведения (справки) по различным областям науки, техники, культуры, располагающиеся в том порядке, который позволяет их быстро найти. Важнейшими разновидностями справочных изданий являются энциклопедии и энциклопедические словари, словари, справочники, календари, путеводители. Энциклопедии и энциклопедические словари. Энциклопедиями называют справочные издания, которые содержат наиболее существенную информацию (подробную или краткую) по всем или отдельным отраслям знания и практической деятельности. («Энциклопедия» — греческое слово, означающее «систематизированный свод знаний».) По содержанию они могут быть универсальными и отраслевыми, по структуре — алфавитными, систематическими, тематическими. Энциклопедии различны по объему: от одного до нескольких десятков атомов. Отраслевые энциклопедии отличаются от универсальных не только содержанием, но и более конкретным читательским адресом. В большинстве своем они рассчитаны на специалистов и научных работников той или иной области знания. 
Энциклопедические словари также бывают универсальными и отраслевыми. Они содержит одновременно определения слов и терминов по всем областям науки, кратко характеризуют суть многих фактов и событий. 
Универсальные энциклопедии — не просто сборники статей и справок, а стройная, глубоко продуманная их система. Статьи в энциклопедиях имеют разный объем и характер. Наиболее обширными являются статьи-обзоры, охватывающие большие, сложные темы. Есть статьи-справки, содержащие определенную информацию, о каком-нибудь предмете: его теории истории, современном состоянии. В кратких статьях-толкованиях дается лишь определение слова, иногда разъясняется его происхождение. Каждая статья начинается с определения того термина (понятия), который составляет ее название. 
Словари содержат перечни слов или словосочетаний, терминов, имен с соответствующими характеристиками. Широкое распространение получили толковые, терминологические, лингвистические, биографические словари. 
Толковые словари разъясняют смысл слов и словосочетаний. Их цель — помочь в понимании содержания и в правильном применении слов в устной и письменной речи. Терминологические словари служат для разъяснения терминов, понятий, относящихся к какой-либо отрасли знания в целом или к определенной ее области. Биографические словари включают сведения о жизни, трудах общественных и политических деятелей, ученых, изобретателей, представителей искусства. Материалы в словарях располагаются в алфавитном порядке. Справочники содержат обширные цифровые данные, большой фактический материал. Они различаются по целевому и читательскому назначению и содержанию. Справочники создаются по многим темам и вопросам политики, экономики, естествознания, техники, культуры. Справочники профессионально-производственного характера издаются для специалистов и рабочих различных профессий, занятых во всех отраслях народного хозяйства, культуры. В них сведения приводятся в системе, связанной с их назначением. 
Справочники непроизводственного характера адресованы очень многим читателям, которых интересуют разнообразные сведения из определенной области знания или практической деятельности. К справочникам можно отнести сборники крылатых слов, афоризмов, изречений, литературных цитат. К ним относятся также календари, каталоги личных библиотек и произведений искусства, путеводители. 
Классификация периодических продолжающихся изданий

Отличительная черта периодических изданий — регулярность их выхода в свет. («Периодика» — греческое слово, означающее «вновь наступающий», «возвращающийся»). Разновидностями периодики являются газеты, журналы, некоторые сборники, бюллетени. 
Газеты. Большинство газет выходит каждый день, но есть и еженедельники. Газеты бывают центральными и региональными (республиканскими, краевыми, областными, городскими, районными). По своему содержанию газеты делятся на универсальные, отраслевые, специализированные («Сельская жизнь»). 
Журналы выходят по всем отраслям знаний. В отличие от газет журналы подразделяются на научные, профессионально-производственные, научно-популярные, литературно-художественные. Научные журналы являются источниками новейшей информации о ходе, методах и результатах научных исследований в разных областях науки и техники. Как правило, такие журналы поступают в научные библиотеки. Профессионально-производственные журналы в отличие от научных издаются для разных групп читателей. Для специалистов-практиков выходят научно-производственные журналы по всем отраслям знания. Научно-популярные журналы играют важную роль в пропаганде научных знаний среди широких кругов читателей с разными интересами и подготовкой («Наука и жизнь», «Вокруг света»). Литературно-художественные журналы составляют особую разновидность. Они знакомят читателей с новыми произведениями российских и зарубежных писателей, критическими статьями и рецензиями, с публицистическими материалами. Поэтому литературно-художественные журналы являются одновременно и общественно-политическими журналами. 
Периодические сборники содержат статьи по одной узкой области, тексты докладов и сообщений на научных конференциях. В течение года выходит определенное число номеров, установленное заранее. Все выпуски имеют одинаковое название и оформление. Целый ряд периодических сборников носит научный характер. 
Бюллетени являются, как правило, официальными изданиями, информирующими о приказах, распоряжениях, постановлениях, которыми обязаны руководствоваться учреждения и организации, непосредственно подчиненные данному министерству или ведомству. 
Продолжающиеся издания служат важными источниками научной информации по узкоспециальным вопросам. В них печатаются доклады, сообщения, статьи и другие материалы, которые характеризуют основные научно-исследовательской работы различных организаций и учреждений. Продолжающиеся издания выходят по мере накопления материалов без определенной заранее периодичности под заголовками типа «Труды», «Вестник», «Ученые записки». Каждый выпуск имеет свой порядковый номер.  
Библиотечный фонд — упорядоченная совокупность книг, других произведений печати, рукописей видеозаписей, звукозаписей и иных материалов, формируемая библиотекой в соответствии с ее функциями для общественного пользования и хранения, всесторонне раскрываемая с помощью справочно-библиографического аппарата. 
Приемом и технической библиотечной обработкой документов занимается отдел комплектования и обработки центральной библиотеки (ЦБ). 
Библиотека-филиал на основе изучения состава и использования имеющегося фонда, потребностей читателей принимает участие в комплектовании и докомплектовании книжного фонда. 
Комплектование - отбор и планомерное приобретение произведений печати и других документов, соответствующих по содержанию задачам библиотек и потребностям читателей. 
Каждая библиотека-филиал получает периодические издания  и может самостоятельно выбирать издания  для подписки. Подписка оформляется каждые полгода.
 Каждая книга в фонде библиотеки на титульном листе имеет штемпель и инвентарный номер, а на переплете (обложке) в верхнем левом углу и на обороте титульного листа в верхнем левом углу — шифр (классификационный индекс и авторский знак). Шифр указывает точное месторасположение книги в библиотечном фонде. 

Шифр 
28.4 –Классификационный  индекс 
В 16-Авторский знак 

Классификационный индекс — условное обозначение отрасли знания, вопроса или предмета, к которому относится по своему содержанию книга. Книги классифицируются по специальным таблицам, в которых дается перечень делений с соответствующими индексами. В Старорусской ЦБС используются таблицы библиотечно-библиографической классификации (ББК). 
Авторский знак состоит из первой буквы фамилии автора (или первой буквы заглавия книги, если автор не указан) и двух цифр, соответствующих начальным буквам фамилии или заглавия. Определяются они по пособию для алфавитной расстановки книг (Хавкина Л. В. Авторские таблицы. Двухзначные). 

Учет библиотечного фонда - комплекс операций, обеспечивающих получение точных сведений о величине, составе и движении фонда. Учету подлежат все виды произведений печати и материалы, включаемые в библиотечный фонд. 

Основными единицами чета библиотечного фонда для всех видов изданий и неопубликованных материалов являются экземпляр (кроме газет). Основной единицей учета объема фонда газет является годовой комплект, дополнительной — подшивка. В библиотеках применяются два вида учета — суммарный и индивидуальный. 
Суммарный (количественный) учет устанавливает точные сведения о составе и величине фонда, обо всех происходящих в нем изменениях. Формы учета: «Книга суммарного учета», «Книга учета библиотечного фонда». 

Индивидуальный учет — регистрация каждого отдельного экземпляра издания, поступившего в фонд или выбывшего из него. Каждому поступающему в фонд ЦБС изданию присваивается единый инвентарный номер, независимо от числа экземпляров и времени их поступления. 
Инвентарные номера не присваиваются брошюрам и другим изданиям, объемом менее 49 страниц, журналам, специальным видам технической литературы и документации. Инвентарный номер проставляется на карточке учетного каталога. В целях сохранности карточек и контроля за правильной порядковой нумерацией ведется «Журнал регистрации карточек учетного каталога». В ЦБС суммарный и индивидуальный учет осуществляет отдел комплектования и обработки. Учет журналов ведется каждым структурным подразделением на основании регистрационных карточек. 
Учет изданий, принятых взамен утерянных, ведется в специальной тетради учета сведений об утерянных и принятых взамен изданиях. Подразделения ЦБС в установленные отделом комплектования и обработки сроки составляют акт об исключении утерянных изданий и акт о поступлении принятых изданий. Акты вместе с формулярами на утерянную литературу и с принятыми изданиями направляются в отдел комплектования и обработки. Дальнейший учет этих изданий производится обычным порядком. 
Библиотекарь вправе потребовать от читателя, взамен утерянного идентичное издание или равноценное.  
Исключение литературы. Библиотека-филиал не предназначена для вечного хранения документов, поскольку не является библиотекой депозитарного типа. Практически все скомплектованное ею, за малым исключением, по мере уменьшения спроса и потери актуальности должно исключаться из фонда для того, чтобы уступить место более актуальной литературе. Если книги относятся к числу «нестареющих», они подвергаются физическому износу. 

По причине «Морально устарели» исключаются из фондов массовых библиотек издания, полностью утратившие свою информативность и актуальность в политическом, научном и производственном отношениях или в связи с выходом аналогичных произведений, освещающих вопрос более полно и точно, в свете современных научных знаний, в форме, соответствующей современным требованиям. 

По причине непрофильности исключаются из библиотечных фондов документы, не соответствующие профилю комплектования библиотеки по содержанию, читательскому назначению или иным признакам, ошибочно приобретенные в порядке текущего комплектования. По этой же причине из библиотечных фондов могут исключаться излишние экземпляры изданий. 
По причине ветхости, наступившей вследствие воздействия одного из перечисленных ниже факторов, документы исключаются из библиотечных фондов в следующих случаях: 

· естественное старение полиграфических материалов; 

· физическая изношенность изданий в результате использования читателями (книговыдачи); 

· преднамеренная порча изданий читателями (в тех случаях, когда конкретный виновник не может быть установлен); 

· порча в результате хранения изданий в условиях, не соответствующих установленному стандарту; 

· порча в результате стихийного бедствия. 

Ветхими считаются документы, пришедшие в непригодное для использования состояние и, не поддающиеся реставрации, или когда восстановление их экономически нецелесообразно. Учет изданий, выбывающих из фонда, производится на основе актов. В ЦБС акты на списание из фонда изданий и материалов оформляются в структурном подразделении системы. Затем акты, составленные в подразделениях ЦБС, направляют в отдел комплектования и обработки, где на основании их исключают издания из единого фонда ЦБС. 
Расстановка фонда — порядок размещения документов на стеллажах, определяемый объемом фонда, его назначением и составом документов. Расстановка фонда должна быть понятной, способствовать рациональному использованию полезной площади книгохранилища, приближать к месту выдачи наиболее важные части фонда, создавать условия для правильного хранения фонда, обеспечивающие сохранность. 
Виды расстановки: систематическая (расположение изданий по отраслям знания); тематическая (расположение изданий в пределах той или иной темы различных отраслей знания), предметная (расположение изданий по определенному предмету в целях удовлетворения повышенных запросов читателей). Выбор того или иного вида расстановки зависит от условий обслуживания читателей. 
Открытый доступ дает возможность читателям осуществлять непосредственный поиски выбор произведений печати и других документов в фонде библиотеки. На абонементах и в читальных залах на открытом доступе выставляется большая часть фонда. 
В читальном зале для читателей обязательно должны быть открыты фонды справочной литературы (энциклопедии, словари, справочники). Открытый доступ к фондам не распространяется на малоспрашиваемые и многоэкземплярные издания (на полках открытого доступа выставляется не более трех экземпляров одного названия). 
Книги и брошюры расставляются в систематическо-алфавитном порядке в соответствии с полочными индексами. Систематическо-алфавитная расстановка может сочетаться с тематической расстановкой и внутриполочными выставками. 

Внутри каждого деления книги и брошюры располагают в алфавите авторов и заглавий. Произведения одного автора расставляются в следующем порядке: 

· полные собрания сочинений; 

· собрания сочинений; 

· сочинения; 

· избранные произведения; 

· сборники; 

· отдельные произведения. 

Общее направление расстановки книг на стеллажах — сверху вниз и слева направо. Журналы и газеты подшивают в подшивки и расставляют отдельно от книг. Организация фондов в детских библиотеках при открытом доступе определяется принципом дифференцированного обслуживания читателей разных возрастных групп. Расстановка книг для детей производится в соответствии с таблицами ББК для детских библиотек. Литература для дошкольников и учащихся 1-х классов расставляется в общем алфавите в соответствии с условным обозначением «Д», которое проставляется над авторским знаком. Систематическо-алфавитная расстановка детской литературы применяется в сочетании с тематическими и жанровыми выставками. В библиотеках для взрослых, обслуживающих детей, фонд детской литературы должен быть выделен на отдельные стеллажи. 
На торцевой части каждого или группы стеллажей должны быть указатели с наименованием отдела согласно полочным индексам, а также отсылки в смежные отделы.
Библиотекарь должен постоянно проверять правильность расстановки фонда в часы для внутренней работы и в санитарные дни. 
Одно из основных требований к размещению фонда в условиях открытого доступа — правильная расстановка стеллажей, которые располагаются таким образом, чтобы с рабочего места библиотекаря просматривались проходы между ними. Какую долю фонда, и какие именно документы следует выставлять для открытого доступа, библиотекарь вправе решать сам, исходя из величины фонда и помещений библиотеки. Чем проще и понятнее организован фонд, чем больше порядка на полках, тем обозримее фонд. 
Ценную в том или ином отношении литературу — ходовую, дорогую, малоэкземплярную — смело выставляйте напоказ, но возле своего рабочего места. Пусть читатель видит эти книги и не думает, что самое лучшее от него спрятано. Не выставляйте больше одного — двух экземпляров каждого названия, иначе читатель решит: раз одинаковых книг много, значит их никто не читает, и, следовательно, они не интересны. На открытом доступе держите только опрятные, целостные документы. Пусть они имеют подержанный вид, — это лишь дополнит интерес к ним, но если они повреждены, это явно приучает читателей не уважать библиотечную книгу, а с ней и библиотекаря, которому, как думает читатель, безразлично — все ли страницы имеет выдаваемая книга. В тех библиотеках, где помещение не позволяет организовать открытый доступ ко всему фонду, открывают некоторые отделы, представляющие наибольший интерес для основного контингента читателей данной библиотеки или устраивают развернутые выставки на ту или иную тему. 
Проверьте правильность расстановки своего книжного фонда, согласно имеющимся разделителям. 

Как провести проверку книжного фонда библиотеки ?

При поступлении на работу в ЦБС необходимо провести передачу книжного фонда. Передача осуществляется по итогам проверки книжного фонда. При передаче проверка осуществляется совместно с увольняющимся работником, а также в присутствии работника отдела комплектования и обработки центральной библиотеки. 

        Проверка фонда — сличение каждой единицы с документами индивидуального учета с целью установления наличия в фонде произведений печати и других материалов. В ходе проверки выявляют состояние учета, правильность исключения книг, задолженность, недочеты в работе по сохранности фонда. Проверка фонда способствует восстановлению порядка в расстановке книг на полках, очищению фонда от ветхих и устаревших по содержанию книг, дублетной и непрофильной литературы. Проверка фонда проводится периодически в соответствии с графиком утвержденном ЦГБ (не реже 1 раза в 7 лет), а также при смене ответственных за фонд. 
Подготовка к проверке фонда состоит из нескольких процессов. Проверяют правильность расстановки книг, списывают ветхие экземпляры и передают дублетные. Редактируют алфавитный каталог, выборочно проверяют, изъяты ли из него карточки на выбывшие книги. Просматривают формуляры читателей, документы о выдаче книг в передвижные библиотеки, ликвидируют задолженность, приводят в порядок учет книг, полученных по внутрисистемному книгообмену. Для проведения проверки создается комиссия, которая осуществляет подготовительную работу: знакомится с документацией, инструктирует участников этой работы, организует проверку, подводит итоги. Способы проверки фонда: с помощью контрольных талонов; непосредственная сверка фонда с инвентарной книгой или «Описью инвентарных номеров» и др. 
Проверка фонда с помощью контрольных талонов. На каждую книгу выписывают контрольный талон. В нем указывают инвентарный номер, фамилию автора или первое слово заглавия. Каждый талон вкладывают в книгу. Члены комиссии проверяют правильность записей. На книги, выданные читателям или в передвижные библиотеки, талоны составляют по книжным формулярам и записям. На книгах, в читательских формулярах, в тетради книг передвижной библиотеки ставят отметку о проверке. Контрольные талоны расставляют в порядке инвентарных номеров, сверяют с инвентарными книгами, против записи ставят отметку о проверке. По инвентарной книге составляют список недостающих книг. 

 Проверка фонда с помощью инвентарной книги заключается в сверке каждой книги с записью в инвентарной книге. Проверку проводят два работника: первый — снимает с полок одну книгу за другой (или берет формуляры выданных книг) и называет их инвентарные номера. Второй — по этим номерам находит записи книг в инвентарной книге. Проводят сверку книг и записей. На книги ставят отметку о проверке, а в инвентарной книге в графе «Отметка о проверке библиотеки» проставляют условный знак («галочку»); отсутствие условного знака свидетельствует о том, что отдельные книги не обнаружены в фонде или среди выданных читателям. 
Сведения об отсутствующих изданиях находят в «Тетради регистрации карточек учетного каталога» и учетном каталоге, выписывают на специальный лист. При проверке фонда по алфавитному каталогу талоны расставляют в алфавитном порядке. Просматривая алфавитный каталог, карточку за карточкой, сверяют его с талонами. Если на какое-либо издание талон отсутствует, сведения с карточки каталога выписывают на специальный лист. Проверка фонда по алфавитному каталогу библиотеки-филиала обеспечивает полное соответствие фонда каталогу, кроме книг проверку проходят и брошюры без инвентарных номеров. По итогам проверки фонда оформляют акт в двух экземплярах. К акту прилагается список отсутствующих книг, учтенных на балансе ЦБС. 

Перераспределение неиспользуемой литературы - безвозмездная передача из одних библиотек в другие на постоянное хранение и использование изданий, которые исключаются из фонда как экземпляры, малоиспользуемые или непрофильные, но сохраняют научную, художественную или историческую ценность и требуются для пополнения фондов других библиотек. 

В ЦБС литература передается не только на постоянное, но и на временное хранение и использование. Передача литературы из одного структурного подразделения в другое названа внутрисистемным обменом. 
Подразделения системы, передающие материалы, являются фондодержателями, а подразделения, запрашивающие материалы, — получателями. Каждое подразделение может выступать и фондодержателем и получателем материалов. Управление передачей литературы во временное пользование осуществляет центральная библиотека. В целях лучшего удовлетворения запросов читателей и активизации использования литературы ЦГБ создан специальный отдел организации использования единого фонда — ОИЕФ.

Обязательно примите участие в передаче книжного фонда.
    Как сохранить библиотечные фонды ? 
Сохранность фондов — не только профессиональная, технологическая, но и остро социальная проблема. Все проводимые библиотекой мероприятия направлены на то, чтобы ее фонд мог быть полноценно использован абонентами. 
Гарантией сохранности фонда является сознательное отношение к библиотечному документу как к общественному достоянию, личная заинтересованность читателя в выполнении им правил пользования библиотекой, умения, навыки и привычки бережно обращаться с документом. Все это обязан привить абоненту библиотекарь. Причем бережное отношение читателя к книге должно прививаться непрерывно. 
Разъяснительная работа начинается с момента записи читателя в библиотеку. Это, прежде всего знакомство с «Правилами пользования библиотекой». 
Переступая порог библиотеки, абонент вступает с ней в юридические отношения, наиболее важную часть которых составляют его обязательства по отношению к библиотечному фонду. Подписью в читательском формуляре пользователь удостоверяет, что он знает и обязуется выполнять библиотечные правила. Кроме того, подписью он же удостоверяет взятые документы на дом. Следовательно, его подпись — не пустая формальность, она налагает на него правовую ответственность. При записи в библиотеку необходимо предупредить читателя о необходимости сдавать книги в обусловленный срок, сообщать о перемене адреса, а также о длительном отсутствии (командировка, отпуск и т. д.). Также целесообразно выяснить, не был ли он записан ранее и не числится ли за ним источники информации взятые раньше. 
Библиотекарь должен сообщить читателям, что для выноса за пределы библиотеки не выдаются рукописи, наиболее ценные и редкие книги, энциклопедии, справочники, словари, издания повышенного спроса. При перерегистрации читателей каждый из них обязан сдать числящиеся за ним документы. 
Детей записывать в библиотеку нужно под ответственность родителей. Все ограничения такого рода обуславливаются в «Правилах пользования библиотекой». Подробное ознакомление с правилами столь важно потому, что именно неосведомленность — самый распространенный источник их нарушения. 
Разъяснительная работа среди читателей сложна и кропотлива, но действенной она будет лишь в том случае, если она ведется настойчиво, систематически, а не от случая к случаю. Очень подходят для этого экскурсии по библиотеке. Большое воспитательное воздействие имеют плакаты, памятки, закладки, текст на которых поясняет, почему необходимо беречь источники информации, раскрывает правила пользования произведениями печати, доводит до сведения читателей меры ответственности за порчу, утрату, несвоевременный возврат или хищение документов. Текст на ней должен быть кратким. Рисунки и тексты составляются с учетом особенностей читательского контингента. 

Вот примеры закладок: 

· «Перегибание книги, свертывание ее в трубочку — признак бескультурья». 

· «Вместо того чтобы загибать страницы, пользуйтесь закладкой. Больше ничего в книгу не вкладывайте». 

· «Возвращайте библиотечную книгу в том же виде, в каком ее взяли, и в срок — ее ждут другие читатели». 

В библиотеке можно оформить библиотечный плакат с таким примерным текстом: «Уважаемый читатель! Библиотечная книга — общественное достояние. Она куплена на налоги всех граждан, и все они имеют на нее равные права. Берегите же книгу и любой другой материал из библиотечного фонда. Обертывайте их в бумагу или пленку, пользуйтесь только книжными закладками. Перелистывайте осторожно, беря за верхний правый угол страницы. Содержите книгу в опрятности. Если нечаянно повредите книгу — попробуйте аккуратно исправить оплошность, а если это затруднительно, при возвращении сообщите о повреждении библиотекарю. Вместо назидания вы получите от него благодарность. Возвращайте взятый материал своевременно, а если он вам еще нужен, — позвоните по телефону, и вам назначат новый срок сдачи. Помните об обязательстве, данном вами при записи в библиотеку!». Библиотека может иметь постоянную выставку «Книга просит защиты!» с периодически обновляемыми экспонатами из поврежденных книг и других документов, обнародованием имен виновников, информацией о принятых к ним мерах. Выставки поврежденных документов можно устраивать как отдельно, так и в сочетании с другими мероприятиями. На выставке достаточно представить от 10 до 30 документов. Разделите их на группы по способам совершения нарушений: подчеркивания, разрывы, загрязнения, вырезки. Если есть сведения о лицах, «схваченных за руку», сообщите о принятых к ним мерах. Называть их по имени целесообразно лишь в случаях, когда их неоднократно заставали за этими занятиями. Обычно же достаточно обойтись ссылкой на номер формуляра. 
Кафедра выдачи (рабочее место библиотекаря) должна быть расположена так, чтобы посетитель не мог миновать его бесконтрольно. Под наблюдением библиотекаря должны быть и каталожные шкафы. Библиотекарь обязан при приеме возвращенных документов убедиться в их целостности и комплектности. Нередки случаи, когда вместо присвоенных книг читатели возвращают равноценные издания, украденные из других библиотек. И невнимательные библиотекари равнодушно принимают такие книги. При приемке книг убедитесь, что на ее листах отсутствуют подчеркивания, пометки. 

Справочно – библиографический аппарат
Справочно-библиографический аппарат (СБА) — это совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов, используемых при раскрытии фондов библиотеки и обслуживании читателей.

Основные элементы СБА: 

· Система каталогов; 

· Система библиографических картотек; 

· Фонд справочных и библиографических изданий; 

· Фонд неопубликованных библиографических пособий. 

СБА библиотеки может изменяться в зависимости от изменения запросов читателей. Он содержит определенный запас информации, регулярно не запрашиваемой, но значимой и соответствующей вероятным запросам и информационным потребностям пользователей. 
СБА требует продуманности размещения его частей, поддержания в рабочем состоянии (своевременному выделению тематических рубрик в каталогах и картотеках, изъятия устаревшего материала). 
Система каталогов. В библиотеках чаще всего применяются два дополняющие друг друга каталога — алфавитный и систематический. 
Библиотечный каталог — перечень документов, имеющихся в фонде библиотеки, составленный по определенному принципу и раскрывающий состав библиотечного фонда. 
Алфавитный каталог — библиотечный каталог, в котором библиографические записи располагаются в алфавитном порядке имен (фамилий) авторов или заглавий документов. Алфавитный каталог необходим, прежде всего, во внутренней работе библиотеки, но обязательно предоставляется также и в пользование читателям. С помощью алфавитного каталога выясняется, есть ли в библиотеке определенная книга и в каких изданиях; какие книги того или иного автора представлены в фонде. В библиотеках-филиалах алфавитный каталог выполняет функции учетного каталога. В алфавитном каталоге карточки расставляются в общем алфавите. Предлоги рассматриваются как отдельные слова. Если первые слова книг, описанных под заглавием, совпадают, нужно учитывать второе, третье и т.д. Описания книг авторов-однофамильцев расставляются в алфавите инициалов. Описания произведений одного автора расставляются в «авторские комплексы». Каждая поступающая в библиотеку книга имеет каталожные карточки (для алфавитного и систематического каталога). Отличительная особенность карточки для алфавитного каталога — наличие инвентарного номера на обороте карточки. Карточки из книг вынимаются и вливаются в каталог в соответствии с авторским знаком. Изымаются же карточки из алфавитного каталога библиотеки-филиала после списания литературы. Эта работа проводится по актам после исключения литературы в учетном каталоге ЦБС (исключение проводит отдел комплектования). 
Систематический каталог — библиотечный каталог, в котором библиографические записи располагаются по отраслям знаний в соответствии с определенной системой библиотечно-библиографической классификации. 
Систематический каталог предназначается в первую очередь для использования читателями. Систематический каталог позволяет узнать, какие издания по всем отраслям знания есть в данной библиотеке и какие книги имеются по определенной области науки и техники. Карточки для систематического каталога поступают в библиотеку вместе с книгами и расставляются в соответствии с индексом ББК, а исключаются после списания этих книг. 
Система библиографических картотек — важная часть справочно-библиографического аппарата. Библиографические картотеки оперативно, отражают фонд периодических, продолжающихся изданий и сборников, раскрывают содержание произведений в разных, аспектах, сообщают о публикациях новых произведений. Картотеки служат важным дополнением к каталогам библиотеки и печатным библиографическим пособиям. 
Виды библиографических картотек, создаваемых в библиотеках, разнообразны. Обязательными являются общая систематическая картотека журнальных и газетных статей, краеведческая картотека, две-три тематические картотеки. При организации картотеки определенного вида руководствуются принципом типичности поисковых ситуаций. 
        Редакция картотек — их содержания и схемы — обязательна. Редакцию содержания следует проводить регулярно. Рекомендуемый срок хранения карточек в картотеках — 5 лет (за исключением краеведческой картотеки). Записи более ранних сроков публикации сохраняются выборочно, с учетом уникальности тематики отраженных документов. 
Как правило, для картотек отбираются научно и художественно значимые, оригинальные по содержанию и форме документы, а также те, авторы которых стремятся объективно и с разных точек зрения рассматривать актуальные проблемы.
 Систематическая картотека газетных и журнальных статей (СКС) по построению аналогична систематическому каталогу. Но нельзя механически следовать индексам, поставленным на печатных карточках, так как эти индексы в ряде случаев недостаточно точны, а иногда статьи на одну и ту же тему индексируются по-разному, в зависимости от того, в журналах какого профиля они напечатаны. Поэтому в картотеку часто включают тематические и предметные рубрики. Внутри разделов и подразделов карточки можно группировать по конкретным вопросам, по авторам произведений, по фамилиям лиц, которым посвящены материалы, и т. д. СКС собирает материалы о жизни и деятельности государственных и политических деятелей, ученых, художников, писателей, композиторов, актеров. Эти разделы представляют собой «персональные гнезда» и организуются в алфавите фамилий тех лиц, о которых собран материал. Но в соответствующих разделах. Если накапливается много карточек, то их группируют по отдельным вопросам жизни и творчества и выделяют специальными разделителями. 
Тематические картотеки - отражают документы по определенной теме. Особенности тематических карточек заключаются в их актуальности, в возможности оперативно пропагандировать разные виды произведений печати. 
        В тематической картотеке существенную роль играют справочные аннотации, не только, раскрывающие содержание произведений, но и показывающие особенности рассмотрения одной и той же темы разными авторами. 

Краеведческая картотека (каталог) - это специальная картотека, которая отражает документы краеведческого содержания, не зависимо от их наличия в фонде библиотеки. По группировке материала эта картотека является систематической. Для систематизации применяются «Таблицы для краеведческих каталогов библиотек». 
Картотека названий художественных произведений - специальная картотека, которая позволяет быстро установить фамилию автора того или иного произведения. На каждой карточке картотеки указывается название произведения, его жанр, фамилия и инициалы автора, шифр. Карточке расставляются в алфавите заглавий произведений. 
Фонд справочных и библиографических изданий. Состав изданий и полнота фонда обусловлены тем, какой объем библиографической работы выполняет библиотека, какие группы читателей она обслуживает. В состав справочного фонда обычно входят официальные документы, энциклопедии и энциклопедические словари, справочники, статистические сборники, календари, сборники крылатых слов, пословиц и поговорок, библиографические пособия. 
Фонд неопубликованных библиографических пособий - это часть СБА, содержащая оригиналы или копии выполненных в процессе справочно-библиографического обслуживания письменных справок, а также оставшиеся в рукописи библиографические пособия и полученные в порядке обмена из других библиотек аналогичные материалы. Основную его часть составляют копии письменных справок, он иногда бывает ограничен только ими, и тогда его принято именовать фондом выполненных справок. 
В последнее время важным элементом СБА (хотя и не обязательным) становятся тематические подборки, досье и дайджесты. Они составляются при устойчивом читательском интересе к какой-либо проблеме и отсутствии книжных публикаций по ней. 

Структура тематической подборки: 

· титульный лист, где помимо темы указываются хронологические границы отбора документов или начала сбора информации; 

· оглавление; 

· копии текстов (или сами документы), сгруппированные определенным образом; 

· библиографический список всей выявленной литературы (а не включенной в подборку). 

Досье - составленная по определенному плану, развернутая характеристика объекта (организаций, лиц). Основу досье составляет фактическая информация, которая постоянно нуждается в уточнении. 
Дайджест  - это фрагменты текстов многих документов, подобранные по определенной теме, не обеспеченной обобщающими публикациями. Каждый фрагмент, извлеченный из текста, должен сопровождаться ссылкой на описание документа в целом.  
Как выполнить библиографическую справку?
Справочно-библиографическое обслуживание — это библиотечное обслуживание читателей по их запросам. Результат справочно-библиографического обслуживания  — разнообразные справки, представляющие собой ответы на запросы читателей. В зависимости от характера сведений справки делятся на библиографические и фактические, а в зависимости от формы, в которой они выполняются — на устные и письменные. 
Библиографическая справка — это сведения о произведениях печати. Фактическая справка представляет собой сведения о конкретных фактах, например датах жизни и деятельности какого-либо лица, адресе и точном наименований какого-либо учреждения и т.п. 
Устные справки выполняются, как правило, оперативно, в присутствии читателей или по телефону. Письменные справки в большинстве своем отвечают на сложные запросы, поэтому срок выполнения каждой такой справки устанавливается при приеме запроса. Библиографические справки очень разнообразны по содержанию и характеру. Наиболее часты в практике библиотек тематические справки, справки на уточнение библиографических данных и о наличии определенного произведения в фонде библиотеки. 

Особенности выполнения справок разных видов 

       Тематические справки. Важнейшая разновидность тематических справок, выдаваемых работниками библиотек,- справки по конкретным вопросам, темам или проблемам, о жизни и деятельности определенных лиц, об отдельных странах и городах, и.т. д. Большинство тематических запросов удовлетворяется с помощью систематического каталога, различных картотек, тематических указателей литературы близких по содержанию к теме запроса. Широко используются прикнижные списки литературы, а также непосредственный просмотр книг и статей, особенно тогда, когда нужно рекомендовать материалы по новым темам или, проблемам. 
Решение вопроса о том, что именно предложить читателю — две-три книги, статью из журнала, определенный раздел систематического каталога или картотеки, тематический указатель или статью в энциклопедии — зависит не столько от формулировки темы, сколько от целей и уровня подготовки читателя. 
       Довольно часто, читатели формулируют свои запросы слишком широко. В ходе беседы необходимо конкретизировать тему запроса, выяснить у читателя, что его интересует, прежде всего. При выполнении узких тематических запросов главная трудность заключается в том, что в библиотеке может не быть книг, специально посвященных данному вопросу. Систематический каталог и общая картотека не всегда помогают при выполнении подобных запросов. В таких случаях надо обращаться непосредственно к книгам более общего характера, выявляя отдельные главы, разделы или параграфы, отвечающие на запрос. 
Запросы читателей, связанные с поиском литературы, о жизни и творчестве каких-либо деятелей, выполняются, на основе алфавитного каталога, соответствующих разделов систематического каталога, с помощью персональных указателей и картотек, биобиблиографических указателем и справочников. Используются энциклопедии, биографические справочники, словари, литература более общего характера, воспоминания.

       Справки на уточнение библиографических данных (уточняющие). Методика разыскания зависит от того, какие сведения о произведении уже известны и насколько они полны и точны. Уточнять библиографические данные приходится, из-за следующих наиболее распространенных ошибок, допускаемых читателями: искажена фамилия автора, неправильно указаны его инициалы; произведения одного автора «приписаны» другому; редактора, подготовившего книгу к печати, читатель принял за автора; неправильно названо заглавие произведения; вместо заглавия указаны подзаголовочные или надзаголовочные данные; неизданную работу читатель спрашивает как уже вышедшую в свет, а статью из журнала или сборника — как отдельное издание. Выполнение справок на уточнение библиографических данных о произведениях печати начинается с установления тех недостающих элементов библиографического описания, по которым библиотекарь, по его мнению, сможет быстро решить задачу. С учетом этого и намечают круг источников — от каталогов и картотек библиотеки, прикнижных списков до периодических и справочных изданий. Опыт показывает, если разыскиваемого издания нет среди книг, то это, скорее всего статья из журнала или сборника. Поэтому сначала выясняют приблизительные данные о времени публикации нужных работ, о периодических изданиях, в которых они могут быть напечатаны. Особая разновидность справок на уточнение библиографических данных — установление авторов и источников цитат. В таких случаях обычно обращаются к изданиям произведений авторов высказывания, к сборникам афоризмов, крылатых слов и выражений, к справочным изданиям, тематика которых тесно связана с содержанием цитаты. 
Справки о наличии определенного произведения в библиотеке (адресные) выполняются, как правило, оперативно и не требуют сложных разысканий. Зная точные и полные сведения о книге, библиотекарь обращается к алфавитному каталогу или отсылает к нему читателя. 

       Фактографические справки. Выполнение фактографических справок основано в первую очередь на справочных изданиях всех разновидностей. Главное условие успешного поиска — знание особенностей, содержания и структуры справочных изданий, их вспомогательного аппарата, быстрое и точное определение кратчайшего пути. Однако следует иметь в виду, что не всегда и не на любой фактический запрос работник библиотеки может ответить с помощью справочных и библиографических изданий. Часто, приходится использовать и саму литературу по соответствующим вопросам, просматривать специальные материалы. В условиях недостаточного комплектования возникает большое количество отказов. Учет отказов удобнее всего вести в специальной тетради. Т.к. главной причиной отказа будет отсутствие необходимых изданий в фонде, то в «Тетради учета отказов» можно записывать только название тем или книг. Учет отказов помогает вести работу по докомплектованию  книжного фонда библиотеки. 
                          Что такое библиографическое пособие ? 

Библиографическое пособие - упорядоченное множество библиографических записей. Наиболее распространенным способом существования библиографической информации является библиографическое пособие.
Виды библиографических  пособий

Библиографические пособия подразделяются на виды в зависимости от таких признаков, как целевое и читательское назначение, содержание, время и места издания отражаемых в них произведений печати, и многих других.
Самый главный признак, по которому библиографические пособия подразделяются на виды, это их целевое и читательское назначение. В зависимости от назначения различаются пособия государственной библиографии, научно-вспомогательные и рекомендательные пособия издательско-книготорговой библиографии. 

Отличительная особенность пособий государственной библиографии — максимальная полнота отражения выпускаемых в стране произведений печати различного содержания и видов на основе государственной регистрации. Научно-вспомогательные пособия имеют целью содействовать научной и профессионально-производственной деятельности. Для научно-вспомогательных пособий характерна полнота информации, как об отечественных, так и о зарубежных произведениях печати, имеющих научную и практическую ценность. Рекомендательные пособия отражают наиболее ценные в идейном и художественном отношении произведения, интересные и доступные определенным группам читателей, и содействуют пропаганде знаний, образованию, самообразованию и воспитанию. Отличительная черта рекомендательных пособий — их педагогический характер, оказание читателям помощи в выборе произведений для чтения. Издательские и книготорговые библиографические пособия отражают печатную продукцию отдельных издательств (уже вышедшую либо намеченную к выпуску) или показывают ассортимент книг, способствуя тем самым издательской деятельности и сбыту всевозможных изданий через книготорговую сеть. 
Библиографические пособия подразделяются на виды и в зависимости от содержания произведений, которые в них отражены. Пособия могут быть универсальными, отраслевыми, тематическими, персональными, краеведческими, страноведческими. 

Универсальное пособие включает сведения о печатных материалах по всем или многим отраслям знания и практической деятельности. Отраслевое библиографическое пособие отражает произведения только по одной отрасли знания или области практической деятельности. Тематическое пособие посвящается одной теме вопросу. Персональное пособие указывает произведения одного лица, а литературу о его жизни и деятельности. Краеведческое пособие информирует о произведениях, связанных по содержанию с определенной местностью. Страноведческое пособие содержит библиографические записи о материалах, посвященных одной или нескольким странам. 
Типы библиографических пособий

При определении типа библиографического пособия учитывается состав отражаемых в нем изданий, его методические и структурные особенности, форма подачи материала. Все это, в свою очередь, зависит от целевого и читательского назначения пособия. 

       Библиографический список включает сведения о произведениях, как правило, по узкой, конкретной теме или вопросу. Он чаще всего невелик по объему, прост по структуре, не имеет справочного аппарата. 

       Библиографический указатель в отличие от списка, содержит сведения об изданиях, раскрывающих многоплановую, многоаспектную тему или даже отрасль. Включенный в указатель материал обусловливает сложность его структуры (то есть наличие разделов и подразделов), влияет на порядок расположения библиографических записей в пределах каждого деления. Библиографические указатели в большинстве своем имеют предисловия и различные вспомогательные указатели. Они могут содержать фактические и библиографические данные. В рекомендательной библиографии получили распространение такие специфические типы библиографических пособий: памятки, планы чтения, типовые каталоги, методико-библиографические сборники. Памятка читателю, сочетающая, как правило, фактические и библиографические материалы, помогает в получении самых важных сведений по какому-либо вопросу. По содержанию памятки бывают персональными и тематическими. В персональной памятке имеются следующие элементы: краткая, биографическая справка; обзор-характеристика важнейших произведений данного лица; список наиболее распространенных изданий этих произведений; список литературы о жизни и творчестве этого лица. 
Библиографический обзор - это библиографическое пособие, представляющее собой связное повествование о произведениях печати. В библиографическом обзоре характеристика литературы дополняется разъяснениями по существу вопросов и фактическими сведениями. Целевое и читательское назначение, характер темы определяют число произведений, включаемых в обзор, его структуру, которая может быть и простой, и сложной. К обзору обычно прилагается алфавитный перечень упомянутых в нем произведений, содержащий полные библиографические описания, так как в основной части обзора даются лишь самые главные сведения о книгах или статьях. 
Беседа (рассказ) о книгах напоминает по форме те устные беседы, которые проводят библиотекари на абонементе. Цель бесед — заинтересовать читателей определенной группы актуальными вопросами, помочь в изучении наиболее доступной и интересной литературы по какой-либо теме, произведений того или иного писателя. При этом характеризуется сама тема или творчество писателя, показывается их значение, а затем рекомендуются книги и статьи по каждому вопросу. 
Библиографические пособия различных типов выходят отдельными изданиями, а также публикуются на страницах книг, газет, журналов по всем отраслям знания. Библиографирование начинается с составления библиографического описания. 

Как составить библиографическое описание документа?
Библиографическое описание - совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по установленным правилам и предназначенных для идентификации и общей характеристики документа. 

        Объектом составления описания является издание в целом, его часть или группа документов. Это может быть книга (однотомное или многотомное издание), сериальное издание (периодическое, продолжающееся или серийное), отдельный том (выпуск, номер) многотомного или сериального издания, а также статья, раздел, глава из книги или сериального издания. 
Описание состоит из элементов, которые объединены в области. Элементы и области приводятся в установленной последовательности. Отдельные элементы и области могут повторяться. Элементы описания подразделяются на обязательные и факультативные. Наличие обязательных элементов обеспечивает идентификацию издания. Факультативные элементы содержат дополнительные сведения о нем. 
Как организовать библиографическую картотеку?


Для успешного справочно-библиографического обслуживания читателей в небольшой библиотеке обязательно нужны следующие картотеки: «Систематическая картотека статей», «Краеведческая картотека».

Для организации картотек потребуются каталожные разделители трех видов центральные, левосторонние и правосторонние и карточки с библиографическими записями.
Систематическая картотека статей (СКС)

Для организации этой картотеки используется «Библиотечно-библиографическая классификация: Таблицы для массовых библиотек» (ББК). Ниже приводится упрощенная схема. 
Схема СКС
2 Естественные науки 
20 Естественные науки в целом 

20.1 Человек и окружающая среда. Экология в целом 
20.18 Рациональное природопользование. Охрана природы 

22 Физико-математические науки 
24 Химические науки 
26 Науки о Земле 

26.8 Географические науки 
26.89 Страноведение 

28 Биологические науки 

28.0 Общая биология 
28.1 Палеонтология 
28.3 Вирусология 
28.4 Микробиология 
28.5 Ботаника 
28.6 Зоология 
28.7 Биология человека. Антропология 

3 Техника. Технические науки 
30 Техника и технические науки в целом 
31 Энергетика 
32 Радиоэлектроника 

32.97 Вычислительная техника 

33 Горное дело 
34 Машиностроение. Приборостроение 
35 Химическая технология. Химические производства 
36 Пищевые производства 

36.99 Кулинария 

37 Технология древесины. Производства легкой промышленности. Полиграфическое производство. Фотокинотехника. 

37.24 Швейное производство 
37.248 Рукоделие 

38 Строительство 
39 Транспорт 

4 Сельское и лесное хозяйство 
41/42 Растениеводство 
43 Лесное хозяйство 
44 Защита растений 
45/46 Животноводство 
47 Охотничье хозяйство. Рыбное хозяйство. 
48 Ветеринария 

5 Здравоохранение. Медицинские науки 
51 Организация здравоохранения. Гигиена. Эпидемиология 
52 Общая патология. Фармакология
53/57 Клиническая медицина 
58 Прикладные отрасли медицины 

6/8 Общественные и гуманитарные науки 
60.5 Социология 
60.6 Статистика 
60.7 Демография 
63 История. Исторические науки 

63.3 История 
63.3(0) Всемирная история 
63.3(2) История России и СССР 
63.4 Археология 
63.5 Этнография 

65 Экономика 

65.02 История экономической мысли 
65.04 Экономическая география 
65.5 Мировая экономика 
65.6 Экономика развитых стран 
65.7 Экономика развивающихся стран 
65.8 Экономика социалистических стран 
65.9 Экономика отдельных стран 
65.9 (2 Рос) Экономика Российской Федерации 

66 Политика. Политические науки 

66.0 Политология 
66.1 История политической мысли 
66.3 Внутренняя политика 
66.4 Внешняя политика 
66.5 Национальная политика
66.6 Политические партии 
66.7 Общественно-политические организации. 

67 Право 

67.0 Общая теория права 
67.3 История права 
67.4 Отрасли права 
67.7 Органы юстиции 

68 Военное дело. Военная наука
71 Культура. Культурология 
72 Наука. Науковедение 
73 Научно-информационная деятельность 
74 Образование. Педагогическая наука 
75 Физическая культура и спорт 
76 Средства массовой информации. Книжное дело
77 Социокультурная деятельность в сфере досуга 
78 Библиотечное дело 
79 Охрана памятников природы, истории и культуры. Музейное дело 
81 Языкознание 
82 Фольклор 
83 Литературоведение 

83.3(0) Мировая литература 
83.3(2Рос=Рус)1 Русская литература до 1917 года 
83.3(2Рос=Рус)6 Русская литература XX века (1917 — …) 

84 Художественная литература (Как правило, в картотеке этот раздел не заполняется. Новинки художественной литературы отражаются в специальной картотеке) 
85 Искусство 

85.1 Изобразительное искусство и архитектура 
85.12 Декоративно-прикладное искусство 
85.3 Музыка и зрелищные искусства 
85.7 Художественная самодеятельность 

86 Религия. Мистика. Свободомыслие 

86.3 Отдельные религии 

87 Философия 
88 Психология 

9 Литература универсального содержания 
91 Библиографические пособия 
92 Справочные издания 

Каждая рубрика состоит из классификационного индекса, выраженного цифрами, и словесной формулировки. Рубрики, выделенные жирным шрифтом, нужно будет написать на центральных разделителях. Рубрики, начинающиеся с двухзначного числа — на левосторонних разделителях. 
В отдельный ящик по схеме расставляются центральные и левосторонние разделители. В соответствии с содержанием расписанных документов карточки с библиографическими записями расставляются за разделителями. По мере накопления карточек вводятся дополнительные рубрики. В схеме эти рубрики начинаются с трехзначных чисел и более. Они пишутся на правосторонних разделителях. Не забудь о создании тематических и предметных рубрик и «персональных гнезд». Кроме того, в справочно-библиографическом обслуживании необходима «Краеведческая картотека» (КК). 
Для организации этой картотеки используется «Библиотечно-библиографическая классификация: Таблицы для краеведческих каталогов библиотек». Ниже приводится упрощенная схема. 
Схема краеведческой картотеки 

РУКОВОДЯЩИЕ И ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫЕ МАТЕРИАЛЫ
ПРИРОДА. ПРИРОДНЫЕ РЕСУРСЫ ОБЛАСТИ. ОХРАНА ПРИРОДЫ
ОХРАНА ПРИРОДЫ 
ГЕОГРАФИЧЕСКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 
Растительный мир 
Животный мир
ЗДРАВООХРАНЕНИЕ. МЕДИЦИНА 
СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКАЯ И ОБЩЕСТВЕННО-ПОЛИТИЧЕСКАЯ ЖИЗНЬ 
Статистика. Демография 
ИСТОРИЯ 
Археология 
Этнография
ЭКОНОМИКА 
Промышленность 
Строительство 
Транспорт
Торговля и общественное питание
Экономика сельского и лесного хозяйства 
ОБЩЕСТВЕННО-ПОЛИТИЧЕСКАЯ ЖИЗНЬ 
Общественно-политические организации 
Государственная власть и управление 
Органы внутренних дел. Охрана общественного порядка
КУЛЬТУРА. НАУКА. ПРОСВЕЩЕНИЕ 
КУЛЬТУРА 
ПРОСВЕЩЕНИЕ 
Дошкольное воспитание
Общеобразовательные школы. Гимназии
Профессиональное и среднее специальное образование 
Высшее образование 

ФИЗКУЛЬТУРА И СПОРТ 
Туризм 
СРЕДСТВА МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ 
ОХРАНА ПАМЯТНИКОВ ИСТОРИИ И КУЛЬТУРЫ
ЯЗЫКОЗНАНИЕ. ФОЛЬКЛОР
ЛИТЕРАТУРНАЯ ЖИЗНЬ ИСКУССТВО
РЕЛИГИЯ. АТЕИЗМ
· Каждая рубрика состоит из словесной формулировки. 

· Рубрики, выделенные жирным шрифтом, нужно будет написать на центральных разделителях. Рубрики, напечатанные подчеркнутым шрифтом — на левосторонних разделителях. Рубрики, напечатанные курсивом — на правосторонних. 

· В отдельный ящик по схеме расставляются все разделители. В соответствии с содержанием расписанных документов карточки с библиографическими записями расставляются за разделителями. 

· В этой картотеки также необходимо будет создать в соответствующих разделах «персональные гнезда». 

       Как подготовить библиографический обзор?

Библиографический обзор — это связный, последовательный, рассказ о произведениях печати. 
Библиографический обзор — одна из наиболее действенных форм пропаганды литературы, отличительными чертами которой являются оперативность, активность, конкретность, доходчивость и эмоциональность.
Если библиографические картотеки и библиографические издания читатели используют уже после того, как появился интерес к определенной теме, то обзоры, привлекая внимание к литературе, формируют читательские интересы. Библиографический обзор, представляя собой живой, непосредственный рассказ о произведениях печати, является наиболее доходчивой формой их пропаганды. В обзорах рекомендуют книги и отдельные их части, и разделы, журналы в целом и конкретные статьи, другие виды изданий, имеющиеся в библиотеке и представляющие научную и практическую ценностью. Четкая и достаточно развернутая характеристика литературы — важное условие успеха библиографического обзора.
Характеристика каждого произведения составляется по определенному плану. Она содержит сведения об авторе, выходных данных, о рассматриваемых вопросах. Эти сведения не являются исчерпывающими, так как, цель обзора — формирование интереса читателей к произведениям. Поэтому главная трудность заключается в умении выбрать самые существенные сведения о каждом произведении, показать внутреннюю логику раскрытия темы, сопоставить книги разных авторов, подчеркнуть непосредственную практическую пользу каждого издания, для конкретного читателя. Если в обзор включено новое издание какой-либо книги, то обязательно характеризуют внесенные автором изменения и дополнения. Необходимо обратить внимание читателей на различные приложения, имеющиеся в издании. Связности и последовательности повествования о книгах, логике раскрытия темы способствует группировка произведений в обзоре, которая зависит от целевого и читательского назначения пособия, общего замысла, от особенностей содержания произведений.

Принципы построения обзоров. Обычно произведения объединяются по принципу «от общего — к частному». Такое построение конкретизирует содержание, позволяет заострить внимание на каких-либо аспектах темы, являющихся, по мнению библиотекаря, наиболее интересными, волнующими. В ряде случаев рассказ о произведениях строится по принципу, «от простого — к сложному». Это требует от библиотекаря тщательного продумывания характеристик, даваемых каждому произведению, зато облегчает читателям восприятие информации. Иногда книги в обзоре группируют по отраслям знания, разделам наук, по значимости или жанрам. В обзоре исторической литературы обычно применяется историко-хронологическая группировка. Библиотекари либо намечают развернутый план будущего обзора, либо составляют конспект.
Обзор состоит из трех элементов: вступления, основной части и заключения. Bо вступлении cлeдyeт охарактеризовать важность темы, ее специфику. Содержание и построение соответствует назначению, тематике, видам изданий, вошедших в обзор. В основной части обзора дают характеристику самих произведений. В заключении подводятся итоги, еще раз называются произведения, указывается дополнительная литература по данной теме (критические статьи и рецензии, посвященные представленным произведениям). Обязательно составляются краткие тексты, связывающие воедино характеристики произведений и объединяющие все элементы обзора в целостное повествование. При этом используют разные приемы. Иногда соединительным текстом служит сама аннотация, которую приводят не после библиографического описания, как принято в обычных указателях, а перед ним. В ряде случаев аннотацию разбивают на две части, одна часть дается перед библиографическими данными, а другая — после них. Распространенный прием — смысловое выделение некоторых сведений, например о читательском назначении, об авторе или лице, которому посвящена книга, об истории создания, или издания книги. Тексты связок строятся на основе того общего, что роднит произведения друг с другом, или, наоборот — на противопоставлении, на характеристике полноты изложения материала в книгах, различий в рассмотрении одной и той же темы разными авторами. Можно использовать тексты самих произведений, подбирая отрывки, которые подтверждают высказанную мысль и одновременно помогают перейти к характеристике другого произведения. Этот прием широко применяют в обзорах, знакомящих с произведениями художественной литературы. 
Этапы подготовки библиографического обзора: 
· Выбор темы обзора (темы обзоров, как правило, планируются заранее при составлении годового плана работы); 

· Уточнение читательского и целевого назначения; 

· Определение круга произведений печати; 

· Прочтение произведений печати; 

· Составление библиографического описания и рекомендательных аннотаций; 

· Определение структуры обзора; 

· Составление текстов-связок; 

· Написание обзора; 

· Литературная обработка текста; 

· Прочтение или пересказ текста обзора (для определения хронометража и выявления ошибок). Особо надо проверить тексты-связки с тем, чтобы в. них не повторялись сведения, имеющиеся в библиографических описаниях и аннотациях. 

Виды библиографических обзоров.

По целевому и читательскому назначению - обзоры делятся на научно – вспомогательные и рекомендательные. 
Научно-вспомогательные обзоры проводятся для читателей-специалистов и знакомят с литературой, нужной им в научной и практической деятельности. В этих обзорах отсутствуют элементы популяризации. Такие обзоры дают краткую характеристику темы и содержания 20-25 изданий. 
Рекомендательные обзоры знакомят с многообразием тем, отраженных в литературе, с целью оказания помощи в расширении общего и профессионального кругозора. Поэтому в них включают наиболее ценные произведения в подавляющем большинстве научно-популярные и массово-производственные издания, художественную литературу. Объем обзоров — 5-10 названий, однако каждое произведение характеризуется обстоятельно.
По содержанию обзоры подразделяются на универсальные, отраслевые, тематические, персональные. 

Универсальными по содержанию чаще всего бывают обзоры новинок. Они извещают читателей о новых изданиях по всем отраслям одновременно. 
Обзоры новинок всегда вызывают особенно большой интерес читателей. В такие обзоры включают: книги, журналы и другие материалы, относящиеся к самым разным областям знания. В устный обзор новинок включается сравнительно большое число произведений (15-25 названий), а времени отводится не более 20-30 минут. Литературу надо характеризовать кратко, обращая главное внимание на новизну сведений, содержащихся в книгах, журналах. В обзоре новинок обязательны вступление, основная часть и заключение, которые объединяются текстами-связками. В основной части обзора сведения об изданиях группируются по отраслевому принципу. Во многих библиотеках подготавливают обзоры новых журналов. В обзоре следует рекомендовать лишь наиболее значительные и интересные произведения, а не перечислять все без исключения материалы. Вступительная часть представляет собой краткую характеристику журнала: его профиль, постоянные разделы и рубрики. Если обзор посвящен только что полученным литературно-художественным журналам, называют не только новинки прозы, поэзии, но и наиболее содержательные публицистические статьи и очерки, литературно-критические материалы, рецензии.

Отраслевые обзоры составляют в тех случаях, когда в библиотеках имеются большие разделы фонда естественнонаучной, технической, сельскохозяйственной, медицинской и прочей литературы. 
Наибольшее распространение получили тематические обзоры. Тематические обзоры охватывают произведения по той или иной теме. Понятие, «тема» имеет в данном случае широкий смысл. Под ним может подразумеваться и отрасль знания, и раздел науки или техники, и определенная проблема, и конкретный вопрос. Выбор темы — один из главных этапов составления обзора наряду с определением его целевого и читательского назначения. В библиотеках часто проводят и персональные обзоры, посвященные каким-либо деятелям. Персональные обзоры составляются обычно в связи с юбилеями и памятными датами: день рождения писателя, художника, ученого. Разновидностями персональных обзоров являются обзоры важнейших произведений или новых книг какого-либо лица; обзор литературы о жизни и творчестве деятеля или об отдельных периодах и аспектах его биографии, об отдельных работах; обзоры, в которых одновременно характеризуются и труды автора, и материалы, рассказывающие о его жизни и деятельности. Часто обзоры посвящают трудам известных ученых в связи со знаменательными годовщинами. 
По видам включенных изданий возможны обзоры одних только книг, журналов, серийных изданий, специальных видов изданий и т. д. Обзоры, подразделяются также и по форме подачи материала. Так, в небольших библиотеках особенно широко практикуются устные обзоры. Кроме того, библиотекари подготавливают обзоры литературы для местных газет и журналов, радио и телевидения.

В библиотеках устные обзоры проводят и как самостоятельные мероприятия, и в качестве дополнений к лекциям, вечерам, конференциям. Обзор нужно проводить эмоционально, не читая по заранее составленному тексту, а именно рассказывая. Отрывки из произведений отмечают закладками, библиографические данные называют отчетливо. 
                        Библиотечное краеведение
Краеведение - это и научная и научно-популяризаторская деятельность определённой проблематики: прошлое и настоящее какого-либо края, определённой местности — от деревни, небольшого города, даже улицы до крупного региона.
Библиотечное краеведение - важная составная часть общего краеведения, хотя и имеет свои особенности, обусловленные спецификой отрасли. Его цель - выявить, собрать, сохранить и предоставить в пользование читателям все печатные материалы, связанные по содержанию с определённой местностью, которая для её населения является родным краем. Не менее важно  - обеспечить библиографической информацией об этих материалах всех желающих. 
       Истоки возрождения национальной культуры, во многом в знании своей истории, своих корней. Возросший интерес читателей библиотек к краеведческой литературе увеличивает и значение библиотечного краеведения, т.к. библиотеки как информационные учреждения должны обеспечивать удовлетворение краеведческих информационных потребностей.
       Каждая библиотека формирует фонд краеведческой литературы. «Понятием „краеведческая литература“ объединяются все издания, неопубликованные (рукописные, машинописные, графические) и аудиовизуальные материалы, машиночитаемые носители информации (магнитные ленты, компакт-диски и т.д.), полностью посвящённые данному краю или содержащие значительные (по объёму или ценности) сведения о нём, независимо от вида и способа издания (изготовления), тиража, языка, места издания или изготовления, политической или идейной направленности. 
Чаще всего пользователи и сотрудники библиотеки обращаются к краеведческому фонду в целях выявления документов по конкретной теме, вопросу, проблеме или аспекту жизни данного края. Это определяет содержательную (систематическую) расстановку документов в фонде. 
Фонд краеведческой литературы любой библиотеки находит своё отражение в краеведческих каталогах или картотеках. Краеведческий каталог (картотека) — это наиболее полный источник сведений обо всех произведениях печати, посвящённых данному региону. В идеале каталог должен максимально полно отражать массив краеведческих документов, могущих быть ценными в исследовании края. Краеведческие картотеки и каталоги пополняются путём просмотра новых поступлений в библиотеку и обследование библиографических пособий и ретроспективного выявления литературы в фонде библиотеки. В краеведческом каталоге (картотеке) должны быть представлены: 

книги и брошюры, полностью или частично относящиеся к краю (городу, району, селу); 

статьи из журналов, сборников и продолжающихся изданий; 

статьи и другие материалы из газет; 

рецензии на краеведческие издания; 

карты, атласы, альбомы, печатная графика. 

Значительную часть материалов краеведческого каталога составляют газетные публикации.

В рамках краеведческой деятельности библиотека выполняет следующие виды работ: 
- выявляет по широкому кругу источников краеведческие документы и местные издания своего региона; 

- сосредотачивает в своем фонде собрание краеведческих документов и местных изданий, обеспечивает их надежное постоянное хранение; 

- с максимальной полнотой отражает сведения о краеведческих документах и местных изданиях в своем справочно-библиографическом аппарате, 

- осуществляет информирование о краеведческих документах и местных изданиях в соответствии с разовыми и длительно действующими краеведческими библиографическими и фактографическими запросами; 

 - оказывает консультационную помощь читателям библиотеки в выявлении и использовании краеведческих документов и местных изданий в пользовании краеведческим СБА библиотеки; 

- обслуживает краеведческими документами и местными изданиями читателей своей библиотеки и удаленных пользователей; 

- формирует систему краеведческих библиографических пособий и указателей местных изданий; 

- распространяет краеведческие знания, информацию о регионе средствами библиографической и массовой работы: организацией выставок, массовых краеведческих мероприятий с помощью печатных изданий, СМИ; 

- проводит научно-исследовательскую работу. 

Библиотека ведет планомерную и целенаправленную работу по распространению краеведческих знаний с целью формирования объективных и достоверных знаний о регионе. Эта деятельность осуществляется по нескольким основным направлениям: 

· организация и проведение массовых мероприятий, рассчитанных преимущественно на жителей региона и посетителей библиотеки (краеведческих чтений и семинаров, выставок краеведческой литературы, литературных вечеров, встреч интересными людьми и пр.); 

· создание комфортной информационной среды, обеспечивающей возможность самостоятельного получения краеведческой информации. 

В небольших библиотеках-филиалах целесообразно организовывать „краеведческие уголки“, где в одном месте сосредоточены: краеведческая картотека, подборка краеведческих библиографических изданий и папок газетных вырезок, выставки литературы о крае, плакаты и другие формы, рекомендующие краеведческую книгу и информирующие о ней.
       Такие уголки создаются по различным темам и направлениям. Вот некоторые: природа края; усадьбы, парки и заповедники; история края разных периодов; храмы края, жизнь и деятельность местных священнослужителей; военное прошлое края; край в произведениях местных поэтов и писателей; местный фольклор (собираются частушки, песни, воспоминания старожилов); этнография (сбор атрибутов местного крестьянского быта, народных костюмов) и т.д. При таких уголках часто организуются клубы краеведов, потому что, когда душой болеешь за какое-нибудь дело, всегда найдутся единомышленники. В поисках новых путей распространения краеведческих знаний библиотеки нередко выходят за пределы чисто библиотечных форм. В отношении краеведческой работы это закономерно. Подготовка и проведение массовых краеведческих мероприятий библиотеками имеют много общего с работой других культурно-просветительных учреждений (клубов, домов культуры, музеев и т. д.) и часто проводятся совместно с ними. Библиотеки, обслуживающие небольшие территории, часто являются центрами краеведческого движения, объединяющими его участников в организации народных музеев, сборе материала о своем селе, колхозе, в создании летописи города, села, в оформлении альбомов, в организации экскурсий, встреч с выдающимися людьми и т. д. Важно, чтобы при этом библиотеками не был забыт основной материал, с которым они должны работать, — литература (списки литературы, ссылки на нее в альбомах, летописях, подборки, выставки литературы к занятиям кружков, к вечерам-встречам). 

        Планирование и учет
          Планирование работы
План работы библиотеки — это система взаимосвязанных, объединенных общей целью плановых заданий, определяющих порядок, сроки и последовательность выполнения работ, а также проведения мероприятий в библиотеке. 
Он строится, исходя из поставленных перед ней задач, и отражает основные направления, тематику, содержание, формы и методы деятельности. План включает систему показателей, определяющих в совокупности объем работы, а также затраты рабочего времени. По всем показателям плана определяются его исполнители и сроки выполнения.        Показатели плана работы библиотеки — контрольные цифры, определяющие объем работы библиотеки в планируемый период. В зависимости от срока действия различают перспективные и текущие (годовой, квартальный, месячный) планы. По объему планируемой работы — план библиотеки, план структурного подразделения, индивидуальный план сотрудника библиотеки. План может быть универсальным, то есть охватывающим работу библиотеки в целом, или тематическим, отражающим только одно из направлений ее деятельности. Все планы призваны обеспечить в совокупности планомерность и согласованность развития библиотеки и должны быть приведены в систему, обеспечивающую непрерывную работу по планам и исключающую их дублирование. Перспективный (стратегический) план — это совокупность конкретных установок по развитию ресурсной базы и основной деятельности. Основное назначение перспективного плана — раскрыть на будущее (как правило, на 5 лет) основные направления деятельности библиотеки, обозначить динамику основных показателей. Такой план может быть комплексным, отражающим все направления деятельности библиотеки, или представлять собой долгосрочную программу развития по одному или нескольким приоритетным направлениям (тематический план комплектования библиотечных фондов, план научно-исследовательской работы и др.).

Годовой план библиотеки - основной и обязательный документ для всех библиотек. Он определяет основные задачи и содержание работы библиотеки на текущий календарный год, и в нем определяются все показатели, которых должна достичь библиотека к концу года.
Этапы подготовки годового плана работы: 

1. Осуществляется анализ состояния объекта планирования с целью выявления достигнутого уровня развития, степени эффективности использования ресурсов, а также имеющихся недостатков и путей устранения. 

2. Разрабатывается концепция плана — выбор на основе данных предпланового анализа оптимального варианта основных направлений развития планируемого объекта с учетам объективных потребностей и реальных возможностей. В годовой план работы библиотеки целесообразно включать лишь основные, то есть главные направления ее деятельности. 

3. Определяются конкретные задания. 

Объем работы планируется с учетом годового фонда рабочего времени сотрудников библиотеки и норм на библиотечную работу. 

Ознакомьтесь в методическом кабинете ЦБ с разными видами планов.

· При подготовке годового плана работы можно воспользоваться информационными ресурсами отдела организационно-методической работы ЦГБ («Картотека названий», «Копилка сценариев» и т.д.).

Сельская библиотека-филиал 

Контрольные показатели (норма) на 1 работника:

· количество читателей — 300 чел.; 

· количество посещений — 2100 чел.; 

· книговыдача — 6000 экз. 

Бюджет рабочего времени 1 работника составляет — 1550 часов (с учетом праздников, больничных и т.д.) 
Основные виды работ, производимых 1 работником, занимают 850 часов. В том числе: 

· Запись и перерегистрация читателей — 30 ч.  

· Обслуживание читателей — 420 ч.  

· Выполнение справок — 4 ч.  

· Ведение статистического учета — 53 ч.  

· Работа с книжным фондом — 180 ч.  

· Работа с картотеками и т.п. — 140 ч.  

· Массовая работа — 600 ч.  

· Резерв — 100 ч.  

Городская библиотека-филиал 

Контрольные показатели (норма) на 1 работника:

· количество читателей — 750 чел.; 

· количество посещений — 3750 чел.; 

· книговыдача — 15000 экз. 

Бюджет рабочего времени 1 работника составляет — 1700 часов (с учетом праздников, больничных и т.д.) 
Основные виды работ, производимых 1 работником, занимают 1150 часов. В том числе: 
· Запись и перерегистрация читателей — 75 ч.  

· Обслуживание читателей — 700 ч.  

· Выполнение справок — 30 ч.  

· Ведение статистического учета — 53 ч.  

· Работа с книжным фондом — 180 ч.  

· Работа с картотеками и т.п. — 120 ч.  

· Массовая работа — 450-500 ч.  

· Резерв — 100 ч. 

Нормы времени на подготовку основных массовых мероприятий: 

· Крупное массовое мероприятие (литературный вечер, праздник и т.д.) — 65 ч.  

· Беседа, литературный час — 12 ч.  

· Обзор - 8 ч.  

· День информации — 30 ч.  

· Библиотечный урок — 10 ч.  

· Радиопередача (вместе с записью) — 6 ч.  

· Тематическая книжная выставка — 11 ч.  

             Персональная книжная выставка — 3 ч.  
Статистический учет в библиотеке — это регистрация, подсчет и количественная характеристика объема, состава и движения библиотечного фонда; числа и состава читателей и книговыдач; объема и состава массовой, библиографической, методической и других видов библиотечной работы для изучения деятельности библиотек, обобщения результатов и последующего планирования развития библиотечного дела. 

        Различаются 3 вида учета — оперативный (или первичный), статистический и бухгалтерский, которые тесно связаны между собой. 
В оперативный или (первичный) учет входит систематическая регистрация каждого процесса работы библиотеки тотчас по выполнению его: своевременное оформление документов на поступление и выбывшие книги, запись полученной литературы в книгу суммарного учета и инвентарную книгу, заполнение читательских формуляров и запись в них выданных книг, регулярное ведение «Дневника работы», который заполняется по установленным формам и правилам. Без оперативного учета невозможен никакой другой учет библиотечного дела. Кроме оперативного учета, в библиотеке ведется статистический учет. В конце каждого месяца, квартала и года подводятся количественные итоги о книжном фонде, читателях, книговыдаче, посещениях, библиографических справках, массовых мероприятиях и т.д. Цель статистического учета — установить точные данные о величине, составе и движении библиотечного фонда, числе и составе и книговыдаче, а также об объеме массовой, информационно-библиографической, методической работы, а также о внестанционарных формах обслуживания. Все эти сведения получаются на основе оперативного учета в «Дневнике библиотеки». 
Бухгалтерский учет имеет целью документальную регистрацию всех поступлений и расходов материальных ценностей библиотеки: книжного имущества, оборудования, столов, стульев, витрин и т.д. Расходование денег должно подтверждаться документами — это чеки и счета соответствующих организаций, квитанции об уплате денег за платные услуги и т.д.Обычно в  ЦБС бухгалтерский учет осуществляется централизованной бухгалтерией комитета по культуре  Администрации района. 

Учет работы библиотеки ведется в двух режимах: 

1. ежедневный учет; 

2. подсчет итогов за месяц. 

Правильная постановка отчетности в библиотеках служит 3 целям: во-первых, правдивому и полному ознакомлению Администрации города и района и всего населения с тем, что делается в библиотеках; во-вторых, привлечению к работе самого населения и, в-третьих, вызова соревнований библиотечных работников через профессиональные конкурсы. 

Для библиотек введены единые государственные формы учета и отчетности. 

        Каждая библиотека должна систематически вести учет своей работы по этим формам и своевременно представлять в вышестоящие органы, ведающие библиотеками. В условиях централизации в ЦБ ежеквартально до 3 числа (последующего месяца) предоставляются отчеты (статический, информационный или текстовой о массовой работе). ЦБ ваши отчеты сводит в единый отчет по  ЦБС и передает его в комитет по культуре. 

Учет читателей. Основной документ для учета читателей, посещений и книговыдачи является формуляр читателя. Общее количество читателей выясняется путем подсчета читательских формуляров. 
Ежегодно (с 1 января) в массовых библиотеках проводится перерегистрация читателей. Это нужно для того, чтобы установить точное число читателей, т.к. некоторые читатели по разным причинам могут перестать пользоваться библиотекой в течение предыдущего года. Единицей учета читателей является лицо, зафиксированное в карточке регистрации читателя или формуляре читателя. Только эти два документа являются основанием для подсчета числа читателей. 
Посещаемость - один из важнейших показателей, характеризующих не только объем работы библиотеки, но и читательскую активность. Единицей учета посещений является факт прихода читателя в библиотеку, зарегистрированный в формуляре читателя, контрольном листке. 
Учет числа посещений ведут все подразделения ЦБС, которые посетил читатель, для обмена изданий, возврата или продления срока пользования ими, чтения литературы в библиотеке для получения библиографической справки, ознакомления с новыми поступлениями и выставками, а также для участия в массовых мероприятиях, проводимых в библиотеке. 

В число посещений не должны включаться посетители массовых мероприятий, организуемых библиотекой вне своего помещения, а также участники научно-практических конференций, совещаний, семинаров, экскурсий по библиотеке, и мероприятий, проводимых в стенах библиотеки другими организациями.
Как заполнить «Дневник библиотеки»?
 Каждая библиотека-филиал ЦБС в течение года заполняет «Дневник библиотеки», «Дневник детской библиотеки» и «Дневник библиотечного пункта» (если он есть). Дневники являются основными учетными документами, где фиксируется вся робота библиотеки, причем работа с взрослыми читателями и читателями-детьми учитывается раздельно. Исправления и арифметические ошибки в дневниках не допускаются. 
«Дневник библиотеки» состоит из 5 частей. 

Часть 1. Учет состава читателей и посещаемости.
В первой части дневника дается количественная и качественная характеристика читателей и посещаемости. Она заполняется ежедневно по читательским формулярам.

· Столбцы N 9, 10, 11, 16 необходимо обозначить самостоятельно. В столбце N 17 указывается общее количество посещений, а в столбце N 16 — в том числе посещения массовых мероприятий (эти сведения берутся из Части 3. Учет массовой работы). 

· Данные в столбце N 2 должны совпадать с тетрадью учета регистрационных номеров читательских формуляров. 

· Результаты работы за месяц суммируются и отмечаются в графе «Всего за месяц». 

· Данные графы «Всего за месяц» — это сумма граф «Состоит к началу месяца». и «Всего за месяц». Полученные данные переносятся на следующий месяц в графу «Состоит к началу месяца». 

Часть 2. Учет выдачи книг, брошюр и журналов. 
В этой части дневника дается количественная и качественная характеристика книговыдачи. Она заполняется ежедневно по читательским формулярам. 

· Столбцы N 11, 12 13 обозначаются самостоятельно. 

· Данные в столбцах 11 и 12 должны совпадать с данными «Листов учета библиографических справок». 

· Сведения для заполнения столбца 13 берутся из «Картотеки информирования». 

· Результаты работы за месяц суммируются и отмечаются в графе «Всего за месяц». 

· Данные графы «Всего за месяц» — это сумма граф «Состоит к началу месяца» и «Всего за месяц». Полученные данные переносятся на следующий месяц в графу «Состоит к началу месяца». 

Часть 3. Учет массовой работы 

· Рекомендуем в этой части дневника раздельно учитывать книжные выставки, библиотечные уроки и прочие массовые мероприятия. Для этого необходимо сделать соответствующие заголовки. Каждый раздел заполняется в хронологическом порядке. 

Раздел «Книжные выставки» 

· Описывая выставки со сложной структурой необходимо указывать ее разделы. 

Раздел «Массовые мероприятия» 

· Кроме названия, темы и формы мероприятия коротко описывается его содержание. Можно дать и оценку эффективности. 

· Библиотечные уроки учитываются также как и массовые мероприятия, только в соответствующем разделе. 

Часть 4. Учет работы с передвижниками и передвижек 

· Эта часть дневника не заполняется, т.к. работа фиксируется в специальном «Формуляре передвижной библиотеки». 

Часть 5. Учет справочно-библиографической работы 

· Эта часть дневника также не заполняется. Учет же библиографических справок и работы по информированию ведется в соответствующих документах. Рассказ об этом пойдет в других главах пособия. 

· Вместо этого, предлагаем в этой части дневника вести учет работы с читателями-задолжниками, обозначив соответствующий раздел. 
Работа с читателями-задолжниками 

· Сведения о работе с читателями-задолжниками берутся из читательских формуляров. 

Проверьте правильность заполнения «Дневника библиотеки». 

Как составить цифровой отчет о работе?

Каждая библиотека в обязательном порядке составляет ежеквартально статистический и информационный (или текстовой) отчеты. Также она составляет годовой статистический отчет по форме 6-НК. 

       Ежеквартальный цифровой отчет составляется на основе книги суммарного учета библиотечного фонда, дневников библиотеки и «Дневника библиотечного пункта» (те библиотеки, которые их имеют). Если у вас правильно поставлен первичный учет, то составление отчета не представляет большого труда.

Каждая цифра должна высчитываться только по соответствующим документам: число читателей, указанное в отчете, должно совпадать с числом читательских формуляров и с числом читателей в дневниках работы; число книговыдачи должно соответствовать данным дневников библиотеки и записям выданных книг в читательских формулярах и т.д. 

        Посещаемость - количество посещений, приходящихся на 1 читателя за истекший период. 
Посещаемость = Количество посещений : Количество читателей. 

Читаемость — число изданий, выданных 1 читателю за истекший период. 
Читаемость = Общая книговыдача: Количество читателей. 

Обратите внимание, на то, что многие показатели приводятся в сравнении с прошлым годом. Не забудьте после подготовки отчета провести статистический анализ работы своей библиотеки  ( см. приложение ). 

     Задания:

    1. Определите виды непериодических и периодических изданий, входящих в состав фонда Вашей библиотеки.
 2.  Проанализируйте, какие периодические издания не пользуются спросом у ваших читателей. В отделе комплектования и обработки ЦБ ознакомьтесь с каталогами периодических изданий и произведите замену, которая не должна превышать выделенные на подписку вашей библиотеки средства. 
 3.Подготовьте и проведите мероприятия по сохранности книжных фондов.        
4.Расположите фамилии авторов и заглавия в алфавите.  
Рабате  Ж. Л. 
Работников  С. Ф. 
Райан  А. 
Райцес  В. И. 
Рассказы греческих писателей 
Растения для нас 
Рахманов  А. И. 
Раттер  М. 
Ратиньяк  Г. 
Рассказы и сказки русских писателей 
Раабе  В. 
Радищев  А. 
Райт  С.
Рассказы канадских писателей 
Рассказы белорусских писателей 
Рахманин  О. Б. 
Растригин  Л. А. 
Работа с книгами 
Райли  Ю. 
Рассказ — 79 
Ради мира на земле 
Растительный мир Земли 
Рахманин  Б. Л. 
Рассказы ленинградских писателей 
Работа фельдшера 
Рассказов  М. Я. 
Радько  С. 
Ратмиров  В. А. 
Растениеводство 
Рахманин  Б. Л. 
Радивоевич  Д. 
Райдан  И. Н. 
Рассказ — 82 
Ратнер  Е. И. 
Райбан  Х. 
Растимешин  С. А. 
5. Изучите состав и структуру СБА своей библиотеки и сравните его с СБА ЦБ. Схему СБА отразите в тетради. 

6.  Определить самостоятельно вид справок и источники их выполнения, записи занести в  тетрадь:
 1 марта пришел студент с запросом: «Гражданская оборона во время Великой       Отечественной войны»; 
В этот же день служащий обратился с запросом: «Польза и вред от занятий на компьютере учащихся начальной школы»; 

Также пришел учащийся школы и спросил: «Кто был первым в России олимпийским чемпионом?»; 
2 марта пришел школьник с вопросом: «Как и чем кормить крыс?»; 

Т этот день обратился служащий с запросом: «Источники и методы формирования бюджета муниципальных образований»; 

В этот же день учащийся хотел узнать значение слова «резервировать»; 

А еще один школьник просил найти литературу о романе Л. Толстого «Беглые люди»; 

3 марта обратился служащий с запросом: «Наследственные заболевания легких»; 

Также студент хотел узнать дату Шелонской битвы; 

    Школьнику нужно было написать реферат об инфляции в России.
7. Приведите письменные  примеры различных видов и типов  пособий ( из  фонда Вашей библиотеки).
 8. Проверьте структуру СКС и КК Вашей библиотеки и правильность расстановки карточек в них. Если картотеки еще не созданы, проведите работу по их организации. 

9.Подготовьте библиографический обзор всех новых журналов, предназначенных для взрослых читателей и полученных библиотекой за один месяц. 

10. Выделите краеведческий фонд ( если эта работа не проведена), расставьте его по темам, оформите тематические разделители, организуйте внутриполочные выставки. Проделанную работу опишите в тетради
11.В тетради сделайте анализ годового плана работы своей библиотеки. Анализ готовиться с позиций: 

· соответствие с «Примерной структурой плана»; 

· актуальность форм, методов и тематики работы; 

· трудовые затраты. 

· для расчета трудовых затрат предлагаем воспользоваться данными, подготовленными методической службой. 

Модуль 1. Библиотечное обслуживание: основные понятия, ресурсы, запросы. 

Лекция 1. Библиотечное обслуживание: основные виды деятельности. Особенности обслуживания читателей детского возраста. Организация и техника работы. 

Как организовать обслуживание читателей?

Библиотечное обслуживание — совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг. Централизованная библиотечная система предоставляет всем читателям право выбора и получения изданий из единого фонда системы через центральную библиотеку или любую удобную для них библиотеку-филиал, библиотечный пункт иди передвижную библиотеку; пользования единым справочно-библиографическим аппаратом, информационно-библиографическим обслуживанием, заказа книг по межбиблиотечному абонементу, участия в проводимых библиотекой массовых мероприятиях. Порядок обслуживания читателей в библиотеках, их права и обязанности регламентируются «Правилами пользования библиотекой», с которыми при записи должен быть ознакомлен каждый читатель. 
Организация и техника работы абонемента
 Абонемент библиотеки осуществляет выдачу изданий читателям на дом на определенный срок. Срок пользования библиотечными изданиями определяется «Правилами пользования библиотекой». Работа на абонементе строится на основе общего обслуживания. При общем абонементе читатели получают литературу на одной кафедре выдачи. Дифференциация осуществляется путем выделения групп читателей. Формуляры читателей выделенных групп ставят отдельно или помечают условными обозначениями (цветовые пометки, буквы). Все издания, выдаваемые читателям на дом, записываются в формуляре, при этом указывается: дата выдачи, инвентарный номер, классификационный индекс, автор и заглавие. Читатели расписываются в получении изданий (за исключением младших школьников). 
Формуляры читателей расставляются по срокам возврата, а в пределах срока по читательским номерам или по алфавиту фамилий; формуляры читателей-детей расставляются по школам и классам, а внутри — по алфавиту фамилий. Формуляры читателей, не взявших книги, расставляются отдельно, в порядке алфавита.
На дом выдаются читателю издания (в том числе книги, журналы, ноты, пластинки, диафильмы и др.) в соответствии с «Правилами пользования библиотекой». Срок пользования изданиями по просьбе читателя (лично или по телефону) может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других читателей. При возвращении издания библиотекарь обязан в присутствии читателя зачеркнуть его расписку в читательском формуляре. 

                        Организация и техника работы читального зала. 

      В библиотеках-филиалах организуется, как правило, общий читальный зал. В библиотеках, не имеющих обособленного читального зала, устанавливаются столы для работы в помещении абонемента. В читальном зале запись выданных изданий в формуляры читателей не обязательна. Формуляры выданных изданий с указанием даты выдачи и подписью читателя вкладываются в формуляр читателя. Выдача в формуляре читателя оформляется путем указания общего количества выданных изданий и отраслей знания. Формуляры читателей в читальном зале расставляются по алфавиту фамилий; формуляры читателей-детей могут быть расставлены по школам и классам, а внутри — по алфавиту фамилий. 

                                           Внестационарное обслуживание 
Внестационарное обслуживание читателей имеет своей целью приблизить библиотечную книгу к месту жительства или работы читателей. 

       Библиотечные пункты организуют на предприятиях и в учреждениях, в населенных пунктах и микрорайонах, не имеющих стационарных библиотек. Сеть библиотечных пунктов планируется с учетом и в координации с библиотеками и ЦБС других ведомств. 
       В библиотеках, имеющих более 15 внестационарных пунктов, может быть выделен специальный фонд, который комплектуется актуальной литературой по всем отраслям знаний. При отсутствии специально выделенного фонда библиотечные пункты комплектуются из фонда абонемента. 
       Выдача книг для библиотечных пунктов производится на основании договора, заключенного между библиотекой и организацией, получающей библиотечный пункт. Организация выделяет заведующего пунктом, которому дается доверенность на получение изданий. Если пункт обслуживается библиотекарем стационарной библиотеки, договор и доверенность на него не оформляются. На каждый библиотечный пункт заполняется формуляр в двух экземплярах, из которых один остается в библиотеке, а второй хранится в библиотечном пункте. Сведения об общем числе выданных и возвращенных книг отмечаются в соответствующих графах формуляра и скрепляются подписями библиотекаря, выдавшего книги, и общественника, получившего их. Формуляр библиотечного пункта и книжные формуляры являются учетными документами выданных в пункт изданий. Фонд библиотечных пунктов периодически обновляется по частям или полностью по мере использования изданий читателями. 

Передвижная библиотека - библиотека, меняющая свое местонахождение с целью обслуживания территориально удаленных от стационарной библиотеки групп населения. Периодичность выездов на стоянки, в городе — не реже одного раза в 10 дней, в сельской местности — не реже одного раза в месяц. Длительность стоянок зависит от количества читателей, но не должна превышать трех часов. Во время стоянок библиотекари выдают и принимают литературу, осуществляют наглядную пропаганду литературы, проводят массовые мероприятия, информируют читателей о новых поступлениях, принимают заявки читателей на необходимые издания и удовлетворяют их при следующем выезде, используя фонды стационарной библиотеки. Двух раз в неделю, в сельской местности — не реже одного раза в неделю). 

       Межбиблиотечный абонемент — библиотечный абонемент, основанный на взаимном использовании фондов библиотек страны на основе установленных правил. Система МБА обеспечивает предоставление произведений печати и других материалов, отсутствующих в фонде данной библиотеки из других фондов. Библиотеки-абоненты обеспечивают сохранность и своевременное возвращение изданий, полученных по МБА. 

Книгоношество - доставка библиотечных книг читателям непосредственно на дом ими на место работы. С помощью книгоношества обслуживают читателей в мелких населенных пунктах, в организациях и учреждениях, а также читателей на дому, если по состоянию здоровья или другим причинам они ее могут посещать стационарную библиотеку. 

Определите круг читателей, которым необходимо доставлять книги на дом.
Особенности обслуживания читателей-детей 
Читатели детской библиотеки - дети и подростки (дошкольники и учащиеся по 9 класс общеобразовательной школы включительно). Их библиотечное обслуживание дифференцировано в зависимости от возраста читателей.
В детской библиотеке создается обычно два отдела обслуживания: для читателей младшего школьного возраста (учащихся 1-4-х классов и дошкольников) и для читателей среднего школьного возраста (учащихся 5-9-х классов общеобразовательной школы). Для каждого возрастного периода характерны свои закономерности чтения, особые проявления различных читательских качеств. В педагогике детского чтения выделяются возрастные типы читателей-школьников: детский тип читательского развития (7-9 лет); переходный от детского к подростковому (10-11 лет); подростковый (12-13 лет); переходный от подросткового к юношескому (14-15 лет). 
У читателей 7 лет — первый период школьного детства — наблюдается противоречие: несовершенная техника чтения и относительно высокие возможности восприятия и понимания литературных произведений. Период, когда ребенок от слушания книги переходят к самостоятельному чтению,- самый трудный в читательском развитии детей. Читатели 8-9 лет — учащиеся 2-3-х классов. Этот период психологи называют «порой первоначального накопления». Познавательные запросы детей широки и неустойчивы. Особый интерес вызывают происхождение в устройство окружающих ребенка вещей и предметов, мир растений и животных. Так же как и дошкольникам, младшим школьникам свойствен общий тип отношения к литературным произведениям, который характеризуется как наивное эмоционально-эстетическое отношение к книге. Дети 10-11 лет (учащиеся 4-5-х классов) — сложный тип читателей. Этот возраст характеризуется бурно развивающейся познавательной и общественной активностью, появлением личностных интересов, возрастанием интереса к аудиовизуальным каналам массовой информации, эмоциональной и интеллектуальной готовностью овладеть навыками чтения научно-познавательной литературы. Отношение к художественной книге наивно-реалистическое. Школьники 12 и 13 лет (учащиеся 5-6-х классов и начинающие семиклассники) принадлежат к четко выраженному подростковому типу читателей. Это — самые активные читатели с наиболее широкими устойчивыми запросами. Важнейшая особенность этого возраста — развитие самосознания и самооценки.     Познавательные интересы довольно широкие, особенно волнуют общественные и нравственные вопросы: жизнь общества, судьбы человечества, счастье, дружба, любовь; интересуют новые открытия, изобретения, техника, моделирование, конструирование. В это время формируется мотивационная сфера чтения научно-познавательной и художественной литературы. В характере запросов и содержании чтения мальчиков и девочек имеются существенные различия. С 12 лет чтение художественной литературы осознается детьми как свободная и связанная с личными запросами и потребностями деятельность, начинается медленная и постепенная дифференциация мотивов чтения. Школьники 14-15 лет (учащиеся 7-9-х классов) имеют иные читательские свойства и качества: резко возрастает социальная, гражданская активность подростка. Это — возраст поиска нравственного идеала. Ослабляется роль чтения в жизни школьников, сужается диапазон читательских запросов; отчетливее, чем в предыдущие периоды, проявляются индивидуальные различия в отношении к чтению. С учетом вышеперечисленных особенностей должно строиться ваше общение с детьми, массовая работа и справочно-библиографическое обслуживание.
С чего начать рабочий день?

Подготовка библиотекаря к выдаче книг.
 На подготовку библиотекаря к выдаче книг отводится, как правило, 2 часа. В нее включаются: подготовка рабочего места, подготовка к обслуживанию читателей, библиотечный просмотр литературы. 
Подготовка рабочего места предусматривает беглый просмотр фонда в целях оперативного выявления и устранения ошибок в его расстановке; просмотр и обновление выставок; подготовку документации (заполнение «Дневников библиотеки», расстановку читательских формуляров). 
Подготовка к обслуживанию читателей начинается с просмотра поступивших периодических изданий, организуются выставки, подготавливаются библиографические обзоры, материалы к беседам и другим мероприятиям. Подбирается литература по предварительным заявкам читателей, анализируются читательские формуляры, проводится работа с читателями-задолжниками. 
Библиотечный просмотр литературы - ознакомление с книгами, чтобы получить общее представление о содержании книги, ее читательском назначении, и форме изложения материала. Просмотр начинается с титульного листа, информирующего об авторе и названии книги, издательстве, месте и годе издания и пр. Библиотекарь знакомится с аппаратом книги: аннотацией (помещается на обороте титульного листа, на последней странице книги или суперобложке), оглавлением, введением, послесловием и т. д. Аннотация содержит краткую обобщенную характеристику книги, раскрывает ее содержание, читательское назначение, форму изложения материала. Оглавление дает представление о содержании книги и ее структуре. Вступительная статья, введение, предисловие, послесловие содержат обобщенную характеристику и оценку книги, а также основные выводы. Дополнительные сведения о книге библиотекарь получает путем выборочного чтения, ориентируясь при этом на ее оглавление и выбирая, главы, параграфы и страницы, которые представляются особенно важными для дальнейшей работы. Библиотечный просмотр включат ознакомление с указателями (именным, предметным, географических названий, иллюстраций и т.д.). Например, с помощью указателя географических названий библиотекарь может выяснить, содержит ли книга краеведческий материал, именной указатель поможет установить, о каких лицах идет речь в данном произведении и т. п. 
Как записать читателя в библиотеку?
Читатель библиотеки — лицо, пользующееся библиотекой на основании официальной записи в установленных документах. 
При записи в библиотеку посетитель предъявляет паспорт или заменяющий его документ. Читатели, не достигшие 16 лет, записываются в библиотеку по письменной просьбе родителей.

Запись и выдача изданий сотрудникам библиотеки производится на общих основаниях. 

Лица, временно проживающие в данном населенном пункте, записываются в библиотеку, как правило, без права выдачи литературы на дом. В отдельных случаях библиотека может выдавать этим читателям книги на дом под залог, превышающий сумму стоимости книги не менее чем в 1,5 раза, и, взяв плату за запись. 

На каждого читателя заполняется формуляр читателя. Формуляр содержит сведения о читателе и выданных изданиях и служит учетным документом выдачи литературы и анализа чтения. 
· На формуляре указывается порядковый номер читателя, который сохраняется за читателем до конца года. 

· В тех случаях, когда читатель берет книги для членов своей семьи, на каждого из них заполняется формуляр читателя, на обороте которого член семьи указывает: «Поручаю брать книги (такому-то). Дата. Подпись». 

При записи читателя в библиотеку библиотекарь проводят с ним индивидуальную беседу, в ходе которой, помимо данных для заполнения читательского формуляра, выявляют его читательские интересы. Также библиотекарь должен провести экскурсию по библиотеке, в ходе которой он знакомит читателя с «Правилами пользования библиотекой». 
Формуляр читателя рассчитан на использование в течение пяти лет. По мере заполнения вкладыш заменяется или дополняется новым, что позволяет наблюдать чтение отдельных категорий читателей в течение ряда лет. Использованные формуляры хранятся в библиотеке, не менее одного года. 
Число читателей определяется по количеству читательских формуляров. 

Ежегодно с 1 января производится перерегистрация читателей. При перерегистрации уточняются анкетные сведения о читателе, вносятся изменения. Чтобы перерегистрация прошла быстро и организованно, библиотеки оповещают об этом путем объявлений, выступлений на собраниях населения сельского Совета. 
Проверьте правильность заполнения читательских формуляров, имеющихся в библиотеке. Исправьте допущенные ошибки. 

Как оформить книговыдачу?
Показатель выдачи характеризует активность использования библиотечного фонда читателями, эффективность массовой работы, проводимой библиотекой, объем и эффективность труда работников.

Книговыдача на абонементе фиксируется в читательском формуляре. 
· В читательском формуляре библиотекарь делает записи обо всех посещениях библиотеки читателем. 

· Библиотекарь обязательно ставит в формуляре свою роспись при возврате книг читателем. 

· Первичный учет книговыдачи осуществляется в «Дневнике библиотеки». 

Единицей учета выдачи является каждый отдельный экземпляр. Учет проводится по числу выданных экземпляров, зарегистрированных в формуляре читателя (контрольном листке, листке читательского требования, книжном формуляре (в читальном зале). Выдача незарегистрированная в первичных формулярах учета, т.е. документально не утвержденная, учету не подлежит. 
Учет выдачи изданий, объединенных или сохраняющихся в папках, комплектах, подшивках, производится по числу экземпляров, полученных читателем в соответствии с их запросами. Т.о. выдача, учитываемая в экземплярах, должна быть идентична (за исключением газет) единицам учета фонда. 

· Выдача журналов объединенных в подшивку, учитывается в читательских формулярах по числу N или выпусков, полученных по его запросу. 

· Выдача газет учитывается в читательских формулярах по числу экземпляров или подшивок, выданных по запросу. 

Например: 

· читатель запросил 2 номера газеты, несмотря на то, что ему выдали одну месячную подшивку газеты, выдача будет равна 2 экземплярам. 

· если читатель запросил одну подшивку газеты, то, несмотря на то, что он просмотрел несколько номеров, выдача будет равна одному экземпляру. 

Выдача изоизданий (плакатов, репродукций, открыток, фотоматериалов), объединенных общей папкой или обложкой, учитывается в формулярах по числу папок или обложек. 
Продление срока пользования выданными изданиями считается новой книговыдачей. 
Как бороться с задолженностью читателей?

Задолжником считается тот, кто не вернул взятый в библиотеке источник информации в установленный срок. 
Библиотека систематически следит за своевременным возвращением книг и принимает меры к возврату задержанных долее предусмотренного «Правилами пользования библиотекой» срока. Для эффективной борьбы с задолженностью надо знать ее причины. Иногда в ней бывает повинен библиотекарь: забывает проставить срок возврата; напоминает не сразу по истечении срока, а через три месяца, а то и полгода; выдает документов больше, чем положено, так что за определенный правилами срок освоить их невозможно. При выяснении причин невозврата поступайте соответственно обстоятельствам: пользователя, стыдящегося своего проступка, искренне раскаивающегося, — простите. С задолженностью нужно бороться повседневно, упорно и терпеливо, и не только потому, что задерживаемые документы нужны другим читателям. Важно, чтобы читатель не привык к отсутствию строгости при соблюдении сроков, и перевоспитывать его в этом отношении намного труднее, чем сразу приучить к порядку. Каждому из задолжников в течение 10 дней посылают напоминание, либо звонят по телефону, либо посещают лично, вежливо прося вернуть в библиотеку материалы, т. к. срок пользования ими истек. 
Не откликнувшимся на напоминание через 7-10 дней посылайте предупреждение о том, что в случае невозврата документа в трехдневный срок библиотека будет вынуждена принять соответствующие меры. 

Сведения о напоминаниях регистрируйте в читательском формуляре и в «Дневнике библиотеки». 
Практика свидетельствует, что обращение библиотекарей по месту работы задолжника — эффективная мера воздействия. Библиотекари могут привлекать себе в помощь и местные средства массовой информации. Сообщения в прессе, по радио, по телевидению лучше делать краткими, но частыми и выразительными: «Библиотека недосчитывается столько-то книг, не сданных жителями таких-то улиц, таких-то учреждений и предприятий. Ожидаем скорейшего возвращения этих книг» и т. п. 
Вернуть документы из библиотечного фонда, щадя при этом самолюбие нарушителей библиотечных правил, позволяет проведение «Дней возвращенной книги». В этот день библиотекарь обязуется не делать замечаний по поводу несвоевременного возврата, не выясняет причин, принимает и документы, числящиеся за данным абонентом, если они принадлежат фонду библиотеки. Более того, благодарит за то, что пользователи откликнулись на библиотечное мероприятие. 
Примерный текст оповещения: 

«Уважаемые жители!
Библиотека N __________, расположенная по адресу ___________,
решила 20___ г. провести День возвращенной книги. 
Если вы и ваши родственники, друзья по каким-либо причинам не смогли вернуть взятые у нас книги, журналы, или иные материалы, просим вас посетить библиотеку в этот день. Мы не потребуем у вас объяснения причин задолженности, не будем лишать права пользования библиотекой. Мы не будем напоминать о том, что библиотечный фонд — общественное достояние, что, задержав книгу у себя, вы лишили других возможности пообщаться с нею, что, наконец, при записи в библиотеку вы обещали возвращать книги в срок. Вместо всего этого мы будем признательны вам за то, что вы с пониманием отнеслись к нашему мероприятию. Если будет возможность, захватите также просроченные книги из нашей библиотеки, взятые другими лицами. 
Мы без замечаний примем истрепанную и грязную книгу — лишь бы только она вернулась в свой родной дом». 
За несвоевременное возвращение книг читатель может быть лишен права пользования библиотекой на срок, оговоренный в Правилах пользования библиотекой.
По читательским формулярам (их расставляют по срокам возврата) установите всех, кто не сдал в срок числящиеся за ним документы. Начните их обзванивать, а если телефона у них нет, пишите открытки, посетите на дому. Не забудьте зафиксировать поделанную работу в формулярах и дневнике. 


Раздел «Массовые мероприятия» 

· Кроме названия, темы и формы мероприятия коротко описывается его содержание. Можно дать и оценку эффективности. 

· Библиотечные уроки учитываются также как и массовые мероприятия, только в соответствующем разделе. 

Часть 4. Учет работы с передвижниками и передвижек 

· Эта часть дневника не заполняется, т.к. работа фиксируется в специальном «Формуляре передвижной библиотеки». 

Часть 5. Учет справочно-библиографической работы 

· Эта часть дневника также не заполняется. Учет же библиографических справок и работы по информированию ведется в соответствующих документах. Рассказ об этом пойдет в других главах пособия. 

· Вместо этого, предлагаем в этой части дневника вести учет работы с читателями-задолжниками, обозначив соответствующий раздел. 

Работа с читателями-задолжниками 

· Сведения о работе с читателями-задолжниками берутся из читательских формуляров. 

Проверьте правильность заполнения «Дневника библиотеки». 

Для чего библиотекари изучают читательские интересы? 

Изучение интересов читателей — важная органическая часть библиотечной деятельности. Цель изучения интересов читателей — научно обосновать и сделать эффективным библиотечно-библиографическое руководство чтением.
Изучение интересов читателей осуществляется в основном в процессе работы с читателями. При этом применяется совокупность специальных методов — анализ материалов библиотечной статистики, читательских и книжных формуляров, материалов справочно-библиографической работы и др. 
Анализ материалов библиотечной статистики. «Дневник библиотеки», годовые отчеты дают возможность выявить и сопоставить сведения о количестве и составе читателей по основным группам, об объеме выданной литературы и ее распределении по отделам библиотечной классификации, обращаемости фондов по отделам классификации за разные отрезки времени и др. При проведении изучения читателей целесообразно вводить в дневник дополнительные графы, более дробно характеризующие состав читателей и выданные книги, учитывающие выдачу отдельных произведений. 
Анализ читательских формуляров (отдельных читателей или определенной группы читателей) дает возможность частично получить сведения о содержании чтения читателей. Иногда запись выданных книг сопровождают условными знаками, отмечая литературу, взятую по рекомендации библиотекаря, или в формуляры определенной группы читателей вводят дополнительные графы, где условными знаками обозначают причины, обусловившие выбор той или иной книги, мотивы спроса, реакцию читателей на прочитанные книги. 
Анализ книжных формуляров (обычно выборочный) позволяет определить обращаемость книг за определенный промежуток времени. Подбираются формуляры всех экземпляров произведения, выявляется время приобретения книг. При определении обращаемости книги среди разных групп читателей книжные формуляры анализируют вместе с читательскими формулярами. 
Анализ материалов справочно-библиографической работы. «Листы учета библиографических справок» и другие материалы дают возможность определить потребности читателей в литературе, их интересы и цели чтения. Обычно анализируют содержание и оформление каждого библиографического запроса, обращая особое внимание на анализ тематических запросов. 

Задание: 
1.Какие формы внестационарного обслуживания Вы используете в своей практике. 

2.Составьте правила пользования библиотекой

3.Дайте характеристику методов изучения читательских интересов ( специалисты, пенсионеры, школьники ит. д.)  в Вашей библиотеке

Лекция 2  Массовое библиотечное обслуживание

Массовая работа библиотеки - это совокупность всех наглядных, устных и печатных средств воздействия на определенную группу или широкий контингент читателей. Понимание библиотеки как учреждения, которое открывает населению доступ к знаниям, информации, культуре и образованию, способствует развитию массовой работы, традиционно занимавшей важное место в деятельности отечественных библиотек.
Массовая работа вобрала в себя многолетние духовные библиотечные традиции. 
Современный комплекс форм и методов массовой работы базируется на лучших традициях отечественной теории и практики, опирается на общие методические приемы и требования к ее организации и проведению.
На разных этапах развития библиотечного дела на первый план выходили те формы массовой работы, которые определялись целями библиотек как социальных учреждений.
В настоящее время массовая работа связана с более широкими представлениями о культурной деятельности библиотеки, внедрением новых носителей информации, формированием творческих способностей читателей, поддержкой национальных, культурных традиций, обеспечением духовных потребностей социально-незащищенных групп населения.
На распространение тех или иных форм и их выбор читателями большое влияние оказывают социальная дифференциация общества (расхождение между ценностными ориентациями отдельных групп населения, изменение отношения к традиционным универсальным ценностям), а также средства массовой информации.
      При существующей тенденции усиления популярности активных форм (общения правомерно определить роль массовой работы как ведущую в этом деле. Во время проведения массовых мероприятий в структуре общения имеют место и информационные  процессы,  и  межличностные  отношения,  и  эмоциональное влияние читателей друг на друга. 

Основные формы устной пропаганды изданий
Беседа - диалоговая форма массового мероприятия, которая начинается сообщением библиотекаря и продолжается разговором с аудиторией. 

Обсуждение книг - массовое мероприятие, которое носит дискуссионный характер. Обсуждение книг, как правило, готовится заранее, но может начаться и спонтанно. Библиотекарь руководит обсуждением, готовит вопросы. 

Литературный вечер - массовое мероприятие, которое посвящается творчеству того или иного писателя или поэта (чаще всего приурочивается к юбилейным датам). Своеобразными литературными вечерами являются «часы поэзии» и «поэтические дни», посвященные творчеству одного поэта или отдельной теме. Желательно к литературному вечеру оформить книжную выставку. 

Устный журнал - активная форма пропаганды новинок печати. По содержанию и структуре это мероприятие похоже не печатный журнал. Он состоит из ряда разделов — «страниц». Каждая страница содержит информацию о литературе по определенной теме и завершается рекомендацией печатных источников. Диспут — публичный спор. Обычно диспут посвящается обсуждению политических или нравственных проблем. Главное при подготовке диспута: учесть интересы, особенности конкретной аудитории; правильно выбрать тему и четко сформулировать основные вопросы; организовать мероприятие по пропаганде соответствующей                                                                                                литературы.

Дискуссия - это спор единомышленников, мнения которых столкнулись в поисках выбора решения какой-либо проблемы. Дискуссия рассчитана на подготовленную аудиторию. Основа дискуссии — различие в понимании толкования. Цель ее — придти к единой точке зрения. Ведение дискуссии требует глубокого знания предмета.

Час интересной книги - отличие здесь будет в выборе самой книги. Книга должна быть не новой, а незаслуженно заботой или просто интересной, но вышедшей в свет  в предыдущие  годы.
Вечер-портрет - мероприятие, цель которого раскрыть различные грани личности героя вечера, ознакомить читателей сего биографией и творчеством. Героем вечера может быть местный старожил, заслуженный врач или педагог, народный умелец, писатель, художник, герой-земляк и т.п. Наибольший эффект мероприятие приносит когда присутствует герой вечера. Мероприятие проводится также   как   и литературный   вечер.

Читательская конференция - проводится, как правило, по группе изданий, объединенных серией, жанром или темой, реже по одной книге. Подготовка к читательской конференции начинается с бесед, обзоров литературы, книжной выставки. Затем определяется круг произведений, с которыми читатели познакомятся, реже — круг вопросов. Начинается мероприятие с краткого выступления ведущего, где характеризуется тема произведения, его значение, основной круг вопросов, на которые желательно было бы получить ответы. Ведущий руководит мероприятием, задает наводящие вопросы, следит за тем, чтобы мероприятие не выходило за рамки предложенной темы. В заключительном слове ведущий подводит итоги, оценивает некоторые выступления. Вечер книги посвящается фактам и событиям, изложенным в произведениях печати, а также жизни и деятельности авторов. Можно познакомить читателей с общественным деятелем, писателем, ученым, художником или раскрыть одно или несколько произведений. Проводятся вера, знакомящие с деятельностью (творчеством) нескольких лиц или целой художественной школы. Вечер книги лучше всего сопровождать музыкой или номерами художественной самодеятельности, подобранными с учетом темы и привлекая профессионалов (по возможности). На вечере могут выступить автор книги и прототипы героев, люди,  участвовавшие   в событиях,         описанных   в книге.

Бенефис читателя (библиотекаря и т.п.) — это мероприятие посвящено лучшему читателю. Заранее можно оформить книжную выставку любимых книг читателя. Читатель, в честь которого проходит бенефис, обязательно выступает перед собравшимися, рассказывая о себе и прочитанных книгах. Часто такое мероприятие готовится в форме праздника, где чествуют читателя, который сопровождается музыкальными номерами и игровой программой. 

Литературная игра - массовое мероприятие насыщенное игровыми элементами. К литературным играм относятся: викторины, литературные путешествия, конкурсы внимательных и начитанных, литературные аукционы, литературные загадки и шарады и т.д. Литературные игры делят на «ролевые» (перевоплощение в литературного героя) и «интеллектуальные» (в их основе лежит процесс «разгадывания» книги, ее автора,  героев).
Занимательность игровых форм не тождественна развлекательности. Литературная игра обычно завершает определенный этап работы с читателями, когда они прочитали многие книги, пропагандировавшиеся ранее. 

Викторина - вид игры, во время которой читатели отвечают на вопросы. Викторины могут быть литературными и тематическими. Чаще всего вопросы для викторины готовят библиотекари. При проведении викторин могут быть использованы наглядные средства: карточки, плакаты, предметы и т.д., которые могут служить  как  «вопросами»,  так  и «ответами».

Литературное путешествие - игра, которая проводится по краеведческой, географической, исторической, научно-популярной и художественной литературе. Обязательный элемент литературного путешествия — карта или схема маршрута. Путешествия  могут  быть   очными   и заочными.
Комплексные формы массовой работы
Комплексное массовое мероприятие — крупное массовое мероприятие, которое включает   мероприятия  различных    видов   и форм.

День информации и День специалиста (См. главу «Что такое «библиотечное информирование»?).

День открытых дверей (библиотеки) — включает экскурсии по библиотеке, беседы, книжные выставки, игровые программы, встречи с писателями, интересными людьми, концерты и т.д. Мероприятия проводятся в течение одного дня. Цель — привлечение потенциальных читателей и создание положительного имиджа  библиотеки.

Неделя (декада) книги (отрасли знаний) — включает книжные выставки, экскурсии и беседы по ним, библиографические обзоры, Дни информации, встречи с авторами, литературные вечера и т.п. Массовые мероприятия проводятся в течение всего указанного срока (недели или декады). Цель — пропаганда литературы   и знаний, привлечение к чтению.

Премьера книги (журнала) проводится после предварительной работы: прочтение книги и критической литературы, индивидуальные и групповые беседы с читателями. Предварительно оформляется книжная выставка и готовится рекомендательные списки литературы. Структура мероприятия: краткое выступление библиотекаря; обзор или беседе по книге (представление журнала); чтение наиболее интересного отрывка; краткие читательские отзывы о книге; встреча с автором, издателями, участниками событий. Цель — пропаганда литературы.

Ток-шоу. На обсуждение выносится какой-либо философский вопрос (например: что такое любовь?). Участникам предлагается обсудить несколько жизненных ситуаций, разыгранных актерами. Библиотекарь руководит обсуждением. Цель — нравственное    воспитание  читателей.

Чтения — комплекс форм и методов пропаганды литературы по определенной теме. Чтения включают научно-практические конференции и семинары, вечера книги, книжные выставки, лекции, литературные вечера и устные журналы, библиографические обзоры. Чаще всего мероприятия проходят в течение нескольких дней. В проведении мероприятий могут принимать участие различные учреждения и общественные организации. Цель — пропаганда литературы и знаний.

Наглядные формы массовой работы

Наглядная    пропаганда    (реклама) —     показ    изданий     или     раскрытие их содержания   в зрительно    воспринимаемых    формах.
Формы наглядной пропаганды:
•    открытый доступ к фондам; 
•    открытые просмотры литературы;
•     выставки;
•     плакаты, альбомы, схемы.
Открытые просмотры литературы ориентированы на первоначальное беглое ознакомление с относительно большим массивом изданий. Просмотры чаще всего используют в помощь профессиональному чтению, и при раскрытии новых поступлений. Они сопровождают, как правило, Дни информации и Дни специалиста. Разновидностью открытого просмотра являются книжные развалы, которые косвенно рекламируют книги. Чаще всего это книги, сданные накануне читателями, размещаемые около места выдачи литературы. На развалы обращают внимание читатели с неопределенным спросом, а также те, кто отказывается от помощи    библиотекарей   при    выборе  книг.  Сюда Библиотечные плакаты большей частью посвящены рекламе конкретной книги или библиотечно-библиографических возможностей библиотеки. Внимание читателей привлекают интересно составленные заголовки, яркие рисунки, тексты, цитаты,  копии  книжных  обложек  и  т. д.  Библиотечные альбомы создаются чаще всего к юбилейным и памятным датам. Альбомы дают возможность читателям познакомиться с интересующей их темой, по которой библиотекари собрали различные графические, иллюстративные и справочные материалы и снабдили их краткими пояснительными текстами. Оформляется альбом в виде книги, тетради или на отдельных листах.

Библиотечная выставка - систематическое собрание различных видов и типов произведений печати и других носителей информации, объединенным определенным принципом отбора, рекомендуемых пользователям библиотек для обозрения   и ознакомления.
Непосредственный показ самих книг и других источников информации, сопровождаемый ярким, образным раскрытием их содержания, служит задачам привлечения внимания к чтению, облегчает поиск необходимых изданий. Для этого, в частности, используются различные макеты, модели, муляжи предметов, сами предметы или их детали, символы, эмблемы, имеющие отношение к теме выставки. На выставках также используется возможность подкреплять рекомендацию книг иллюстрациями (портреты, декоративные элементы), цитатами, аннотациями, графиками, таблицами и т. п. Однако все названные элементы «действуют» положительно только тогда, когда они составляют единое целое, подчинены основной идее выставки, не отвлекают внимание от книг, а помогают раскрыть их содержание. Экспонируемый материал и способ его подачи должны содержать элемент новизны, оригинальности, неожиданности. Обязательное условие выставочной деятельности — открытый доступ к экспонируемой  литературе.

Массовые формы обеспечивают наиболее благоприятные условия для общения, прямого или косвенного, согласованного или конфликтного, для взаимовлияния и взаимного понимания.

Как подготовить массовое мероприятие?
Подготовка и проведение любого массового 

мероприятия происходят в несколько этапов.
1.   Подготовительный этап:
-   определение темы мероприятия, его названия, читательского и целевого назначения (обычно этот подэтап проходит при составлении плана работы);
-   составление программы (проекта) массового мероприятия;
-   формирование аудитории (предварительные беседы, обзоры, опросы и т.д.);
-    реклама массового мероприятия (подготовка афиши).
2.   Основной этап:
-    написание сценария массового мероприятия (оформление книжной
выставки); о    проведение массового мероприятия.
3.   Заключительный этап:
-   оценка эффективности массового мероприятия; о   учет массового мероприятия.
При подготовке и проведении массовых мероприятий, пользуйтесь предложенной схемой, последовательно выполняя все этапы.

Методика работы над сценарием массового мероприятия

(консультация)

Слово «сценарий» происходит от итальянского слова scenario буквально: Краткое изложение пьесы, сюжетная схема, по которой создаются представления в театре импровизации, балетные спектакли, массовые зрелища и др.

И, действительно, успех любого, даже небольшого «мероприятия» наполовину зависит от хорошего сценария. Вторая половина успеха вмещает в себя условия, в которых протекает действие, и талант ведущего, и талант способности к восприятию у аудитории, и технические средства, и многое другое.

Как же составить хороший сценарий? С чего начать?

А начинать надо с аудитории или, по-другому, от публики, от слушателей или от участников действия. Именно ее интересы, ее уровень во многом определяет и выбор темы, и выбор формы предполагаемого действия.

Тема должна быть актуальной, с элементами новизны, интересной именной данной категории.

Все проводимые мероприятия условно можно разделить на информационные, просветительские, досуговые. Именно эти направления наряду с особенностями аудитории (возраст, род занятий, пол) и определяют форму мероприятия, а, значит, и сценария.

Для информационного направления в работе с юношеской аудиторией, а юношество теперь определяется возрастом 15-24 года, подойдут:

· День молодежной периодики;

· День информации;

· информины;

· часы интересных сообщений.

Для просветительского направления большие подойдут:

· литературные и тематические вечера;

· вечера вопросов и ответов;

· викторины;

· литературно-музыкальные композиции;

· литературно-музыкальные киоски;

· литературные калейдоскопы;

· конкурсы эрудитов;

· литературное лото;

· премьеры и презентации;

· литературный, поэтический или библиотечный ринг;

· турниры (рыцарский, политический, литературный).

Досуговые:

· вечера отдыха;

· КВН;

· Огонек;

· национальные посиделки;

· семейные и литературные праздники;

· дискотеки.

Формы выбранного вами сценария во многом определяет и его содержание.

Например, устный журнал – форма оперативной информации о новинках отраслевой, художественной литературы или о политическом событии, или о новостях культуры и искусства. Устный журнал состоит из ряда разделов – «страниц». Их бывает не более 5-6 при общей продолжительности журнала 40-45 минут.

Каждая страница посвящена своей теме или герою, или книге. Дополнением могут быть книжные выставки, аудио-, видеоматериалы. Ведет журнал редактор.

Вечер вопросов и ответов: активная форма популяризации различных областей науки, техники, политики.

В период подготовки к вечеру составляют вопросы и знакомят с ними аудиторию. Организуются выставки литературы по теме, проводятся беседы, обзоры.

Вечер открывает ведущий. Он кратко говорит по теме, характере имеющихся вопросов, информирует о порядке ответов, представляет консультантов, задает вопросы. Он же подводит итоги высказываний по каждому вопросу.

Если желающих ответить на данный вопрос нет – берет слово консультант. Когда вопросы исчерпаны – поводятся итоги. Можно использовать плакаты, фотографии и т.д.

Диспуты – обсуждение актуальных научных, морально-этических вопросов. В основе диспута – столкновение различных, подчас противоположных мнений. Высказывая свое мнение по предложенной проблеме, юноша или девушка использует примеры из книг, ссылаются на поступки отдельных персонажей.

Литературное кафе. Кафе (от фр. cofe) – небольшой ресторан, где отпускают чай, кофе, прохладительные напитки, закуски и др. Значит, литературное кафе – разговор о литературе в непринужденной обстановке за чашечкой кофе или чая.

Бюро литературных находок (бюро – фр. burean). Название некоторых учреждений или их отделов, выполняющих главным образом функции обслуживания населения.

Слово находка дает представление о новых литературных фактах, найденных недавно и еще незнакомых читателям.

Таким образом, бюро литературных находок – форма мероприятия, знакомящая население с новинками в области литературы.

Литературно-музыкальный киоск. В том же «Словаре иностранных слов» - 9-е изд., испр. – М.: Русский язык. 1982. – на стр. 228 находим слово «киоск» (фр. kiosque) – небольшая легкая палатка для мелкой торговли. В нашем случае – это знакомство с небольшим по размеру литературными и музыкальными произведениями.

Литературно-музыкальная композиция (от лат. compositio сочинение, сопоставление; примирение). Это слово имеет много значений, но именно в области литературы и искусства – конкретное построение, внутренняя структура произведения: подбор, группировка и последовательность изобразительных приемов, организующих идейно-художественное целое.

Вроде бы похожие формы, но каждая имеет свою особенность. В первом случае – имеют место особенности интерьера и обслуживания (чай, кофе), во втором – речь идет только о новинках, в третьем – только о малых формах, в четвертом – о большой, сложной композиции.

Итак, мы выбрали тему и форму нашего мероприятия.

Теперь форму надо наполнить содержанием, и тут возникает еще один немаловажный вопрос: какими силами мы располагаем?

Кто может достаточно профессионально, грамотно прочесть текст, художественные заставки, есть ли возможность озвучить мероприятие, и если есть, то какой уровень этого озвучивания. Нам придется искать ноты для живого исполнения музыки, кассет для видео- и аудиотехники, грампластинки. Будет ли возможность использовать репродукции картин художников и каков вариант их использования: стенды, выставки или проекция на экран. Нельзя ли использовать драматургию или заставки в виде сцен из капустников, агитбригад?

Выяснив все эти вопросы, можно приступать к первичному отбору источников. И начинать надо с основополагающих документов.

Если тема вашего мероприятия отраслевая, т.е. наука, экология, краеведение, то можно взять учебники по этим проблемам, законы и программы правительства, чтобы обозначить схему мероприятия, чтобы не упустить какой-нибудь важный момент. Если тема литературная – можно использовать биографии писателей, поэтов, критику на их произведения.

Наиболее значимые, интересные моменты выписываем на отдельные листы бумаги. Далее выписываем стихи по теме, высказывания мудрых и ученых людей. Составляем список репродукций, музыкальных произведений. Расширяем поиски. Используем публикации на страницах периодических изданий. Так можно найти самые новые, интересные факты, которых нет в других источниках.

Материал собран. Теперь еще раз уточняем основные признаки выбранной нами формы мероприятия в словаре, справочнике или энциклопедии и приступаем к написанию сценария.

Начинаем писать текст, связывая отдельные куски, используя для этого свои слова, форму диалога двух ведущих и т.п.

При этом идет вторичный отбор материалов. Может оказаться, что часть отобранных нами текстов повторяют друг друга в разных интерпретациях, часть не вписывается в нашу схему, часть материалов мы не можем воплотить в силу наших условий.

Важно также хорошо продумать оформление помещения, где будет разыгрываться наше действие. Если это литературное кафе, то зрителей и исполнителей надо разместить за столиками, расставив их так, чтобы всем было комфортно, хорошо видно и слышно.

Если «бюро литературных находок», то нужно найти формы «бюро…», если литературно-музыкальный киоск, то ведущая располагается в окружении книжных композиций, чтобы нужные материалы были под рукой.

В оформлении интерьера надо предусмотреть элементы той эпохи, о которой пойдет речь, оригинально оформленную книжную выставку, эмблему вечера, дающую установку на восприятие темы или портрет поэта, писателя, художника, если сценарий посвящен конкретному лицу.

Мы закончили писать сценарий. Теперь его необходимо оформить:

составить титульный лист, список действующих лиц, реквизитов, список используемой литературы, дать сведения о составителе, снабдить методическими рекомендациями по организации мероприятия по этому сценарию.

Титульный лист содержит сведения об организации, в стенах которой создавался сценарий, его название, форму, место и год выпуска.

Список действующих лиц – это не только перечень героев, ведущих, но и краткая характеристика исполнителей: их пол, возраста.

Список реквизитов: предметы, иллюстрации, дополняющие сценарий, создающие образ эпохи, атмосферу, в которой развертывается действие.

Список используемой литературы дается обычно в конце сценария. Составляется с использованием элементов библиографического описания, куда входят автор и название книги или статьи, выходные данные. Список этот несет очень важную смысловую нагрузку. Он дает представление о том, как создавался сценарий, использовались ли только первоисточники, критика или уже готовые сценарии. Год выпуска литературы поможет вам через несколько лет при доработке его взять только новые материалы, последующих лет издания.

Когда работа закончена, надо еще раз внимательно его перечитать, поправить шероховатости, убрать выявленные повторы, иногда сократить.

Как составить информационный отчет?
Каждая библиотека в обязательном порядке ежеквартально составляет 2 информационных (или текстовых) отчетов о массовой работе. Один отчет раскрывает массовую работу, проведенную с взрослыми читателями,   другой —  с детьми.
Информационный    отчет    представляет    собой    связный    рассказ    обо    всех проведенных     массовых     мероприятиях.     Он составляется     в хронологическом порядке.
Структура. Рассказ о мероприятии должен включать следующие данные:
•    дату и место организации, проведения мероприятия;
•  целевое и читательское назначение, количество читателей, посетивших мероприятие (или количество экспонируемых документов, если речь идет о выставке);
•   коротко описать, как проходило мероприятие (интересные моменты; вопросы, задаваемые читателями и т.д.);
• если мероприятие комплексное, нужно охарактеризовать каждую составную часть.
•    если описывается библиотечная выставка, нужно указать ее название, тему и разделы.
• подробно не нужно расписывать обзоры, игровые программы, викторины. Достаточно указать название и тему.
• рассказ должен содержать оценку эффективности массового мероприятия.
Рекомендуемая литература
1.  Белых, Л.В. От массовой работы к пропаганде книги / Л. В..Белых // Науч.  и техн. б-ки. - 1997. - № 4. - С.72-74.    
2.  Библиотечное дело. Терминологический словарь. - М., 1997. -С.65,97.                                                     

3.  Заводовская, В.Я. Массовая работа:  термины и реальность /  В.Я. Заводовская // Библиотечная жизнь Кузбасса:  сб. Вып.2 (28). –Кемерово, 2000. - С.3-18.
4. Игровые   формы   массовой   работы:   Опыт   работы   /   Сост. 

 Л.И.Соболева - Н.Новгород: Нижегород. обл. универ. науч. б-ка, 1993 .-
38с. - №902.
5. Магеркина, Г.С. Совершенствование форм массовой работы с читателями / Г.С.Магеркина // Науч. и техн. б-ки. - 1992. - № 2. - С.18-19.
6. Межотраслевые  нормы  времени  на работы,   выполняемые  в 

библиотеках: 3.7 Массовая работы // Библиотека и закон: справочник. – М.: Либерия, 1997. - С.355-375.

7.  Нетрадиционные   формы   массовой   работы   с   читателями   в сельских библиотеках / Сост. О.Б.Тархова. - Тоцкое: Тоцк., район, б-ка.- 2002. -6 с. - №1714.
8. Павлинова, А. Репертуар массовых мероприятий для читателей региона [Массовая работа в библиотеках] / А.Павлинова // Библиотека. - 2000. – №10.- С.52-54.
9.  Панова, Р.З. Паблик рилейшнз / Р.З.Панова // Массовая работа. Теория и практика. - М., 1994. - С.38-39.
10. Сергеева, С. «Лучше один раз увидеть...»: [Массовая работа в филиалах] / С.Сергеева  // Библиотека. - 2000. - № 8. - С.46.
11. Смелова,   О.И.   Браво,   массовая   работа!   /   О.И.Смелова   // Библиотека. - 2003.-№ 2. - С.16-17.
Задания:

1. Сформулируйте основные требования к библиотекарю, проводящему массовое мероприятие. 

2. Каковы с Вашей точки зрения, наиболее острые моменты в процессе проведения читательской конференции?

3. Какие формы  массовой работы наиболее предпочтительны в сельском филиале?

4. Что изменилось или должно измениться в содержании и формах массовой работы? С чем это связано? 
Лекция 3 Выставочная работа в библиотеке
Библиотечное обслуживание представляет собой сложную систему, состоя​щую из целого ряда компонентов.
Использование системного подхода применительно к библиотечному об​служиванию позволяет «раскрыть единство и взаимосвязь в этом процессе де​ятельности библиотекаря и читателя, информационной (фонд, СБА и др.), архитектурно-планировочной, технической базы, духовных начал библиотеч​ной среды». 
При этом следует различать понятия «библиотечное обслуживание» и «об​служивание читателей».
Библиотечное обслуживание — деятельность библиотеки по пропаганде и выдаче произведений печати и других документов или их копий, оказание помощи в их выборе и использовании. 
Обслуживание читателей — основная функция библиотеки, направлен​ная на удовлетворение читательских потребностей в произведениях печати и других носителях информации, оказание помощи при их выборе и исполь​зовании.
Первое понятие значительно шире, так как включает в себя деятельность, направленную не только на непосредственных читателей публичной библиотеки.
Система библиотечного обслуживания включает, таким образом, различ​ные взаимодействующие подразделения, функционирующие в определенной зоне обслуживания и обеспечивающие предоставление читателям разнообраз​ных библиотечных услуг, принципы, формы и методы обслуживания.
Библиотечная  выставка: определение понятий

Библиотечная выставка в системе библиотечного обслуживания по​нимается как:
— результат библиотечного обслуживания;
—  средство удовлетворения потребительского спроса.
В настоящее время существует несколько определений библиотеч​ной выставки:
Таблица
	№ п/п
	Определение
	Источник

	1
	Основная форма наглядной пропаганды литературы -  комплекс специально отобранных и систематизированных произведений  печати, предлагаемых читателям для обозре​ния и ознакомления с ними

	Словарь библиотечных терминов — М., 1976. — С. 39-40

	2
	Систематическое собрание различных видов и типов произведений печати и неопубликованных документов, объединенных определенным принципом отбора
	Справочник библиотекаря. — М., 1985. —   С. 113.

	3
	Основная форма наглядной пропаганды литературы — комплекс специально отобранных и систематизированных произведений печати, предлагаемых читателям для обозрения и ознакомления с ними
	Терминологический словарь по библиотечному делу и смежным отраслям знания. — М.,  1995. — С. 44.

	4
	Форма библиотечного обслуживания, обеспечивающая путем наглядной демонстрации документов, других экспонатов информирование об изданиях, событиях, проблемах
	Библиотечное дело: Терминологический словарь. — М., 1997. — С. 19

	5
	Комплекс специально отобранных и систематизированных документов, расположенных таким образом, чтобы вызвать непроизвольное внимание читателя, заинтересовать его или удовлетворить существующий интерес или информационную потребность
	Краткий справочник школьного библиотекаря / Под общ. ред. Г. И. Поздняковой. — СПб., 2001. — С. 243.

	6
	Публичная демонстрация специально подобранных и систематизированных произведений печати и других носителей информации, рекомендуемых

пользователям библиотеки для обозрения и

ознакомления
	Справочник библиотекаря. — СПб., 2001. — каря. — СПб., 2001. —


Во всех этих определениях выставка понимается как средство воздействия и как результат деятельности.

В функциональном смысле выставка — это средство воздействия на читателей и результат выставочной работы библиотекаря, тогда как вы​ставочная работа представляет собой деятельность по организации (пла​нирование, подготовку, проведение, оценку эффективности) выставок. Тогда субъект выставочной деятельности — библиотекарь как но​ситель предметно-практической деятельности и познания. Активная выставочная деятельность библиотекаря является условием, благода​ря которому существует библиотечная выставка. В соответствии с гу​манистической трактовкой субъектности в настоящее время необходим специалист, способный порождать собственные смыслы выставоч​ной деятельности.
Любая выставка — своего рода искусство составления антологий. И поэтому является синтезом материалов по проблеме или теме. Кроме того, обеспечивая читателям доступ к информации разного рода как визуальной, иллюстративной, так и текстовой, выставка синтезирует определенное визуально-текстовое пространство. Это пространство выставки не является простым сложением двух компонентов, но преоб​ражением их. Экспозиция выставки может включать натуральные объек​ты (готовые изделия, детали, макеты, модели, муляжи, бутафории), по​зволяющие говорить о выставке как о синтетической форме работы.
Для выставок публичных библиотек характерна функциональность, которая определяет задачи выставочной работы: раскрытие фонда биб​лиотеки (ЦБС) в целом; раскрытие фонда отдельного структурного подразделения; презентация отдельных произведений печати .
Являясь средством определенного воздействия на чтение, библиотеч​ная выставка в то же время предоставляет пользователям широкий выбор для принятия самостоятельных решений. Более того, композиционное решение выставки заключает в себе идеи, являющиеся плодом самостоя​тельных изысканий библиотекаря. Таким образом, мы можем говорить о библиотечной выставке, как синтезе образа мыслей и представлений.
Кроме того, организация выставки всегда сопряжена с опреде​ленными практическими действиями, включая поиск материала, его композицию, оформление выставки и так далее. То есть мы вправе счи​тать библиотечную выставку синтезом искусства, науки и практиче​ской деятельности библиотекаря.
Книжная выставка – своеобразная визитная карточка библиотеки.

Правильно и красочно оформленная выставка всегда остановит на себе  взгляд читателя, пригласит его к творчеству.

Действенными формами выставочной работы являются традиционные виды книжных выставок, используемые в библиотеках на протяжении нескольких десятилетий, выставки по актуальным темам и проблемам, персональные и жанровые выставки, экспозиции к  знаменательным и памятным датам, выставки в помощь учебному процессу. Очень важно библиотекарю соотнести зародившуюся идею с реально имеющимися  книгами, с интересом, с общим стилем библиотеки, а также  с тем новыми позитивными что входят в нашу жизнь. Не случайно в библиотеках появились нетрадиционные формы  книжных выставок.

Основные типы библиотечных выставок
Тематическая выставка раскрывает наиболее ценную литературу определенной тематики. Такие выставки могут объединяться в циклы, которые часто имеют единое  название.
Разновидности:
•  выставки-персоналии (посвящены какому-либо лицу и приурочиваются к юбилеям);
•     выставки к памятным датам;
•  внутриполочные (чаще всего организуют в отраслевых отделах книжного фонда);
• выставки, ориентированные на пропаганду библиотеки, ее возможностей.

Экспресс-выставка одной публикации (книги) представляет собой оперативную форму о материалах по актуальной, интересной для различных читательских групп теме. Организуются такие выставки вдень поступления периодического издания (книги) и экспонируются 3-5 дней. В центре выставки с заголовком «Интересная статья» («Внимание, новая книга!») помещают статью или книгу, рядом представляют публикацию на данную тему другого автора, если экспонируется статья, и рецензии на данную книгу, если экспонируется книга. 

Выставка-полемика. Для этой выставки выбирают наиболее интересный актуальный материал. В центре выставки под заголовком «Об этой книге спорят» помещают книгу или статью, а вокруг нее помещают рецензии с различными точками зрения на данное произведение. Название такой выставки можно сформулировать   как  вопрос.

Выставка-словарь чаще всего организуется в помощь самообразованию и действует как цикл в течение длительного периода времени. Каждая страница экспонируется 2-3 недели. Такая выставка дает расширенное толкование каких-либо терминов. На выставку помещают справочные издания, а также наиболее интересные статьи из периодики, дающие толкование этого термина или освещающие историю данного   вопроса,   понятия.

Выставка-викторина. При организации такой выставки используются игровые моменты. Разделы выставки формулируются в форме занимательных вопросов, а содержание представленной литературы должно отвечать на заданные вопросы. На выставке помещается обращение к читателям, призывающее принять участие в викторине. Выставка действует, как правило, в течение 1-2 месяцев, по истечении которых подводятся итоги  викторины.

Выставка-кроссворд по оформлению и воздействию похода на выставку-викторину. Вопросы к выставке сформулированы и оформлены в виде кроссворда, ответы к которому находятся в представленной литературе. 

Выставка-путешествие чаще всего является составной частью заочной игры-путешествия. Она готовится по краеведческой, страноведческой, исторической, научно-популярной и художественной литературе. На выставке помещается обращение к читателям, призывающее принять участие в путешествии, и карта или схема маршрута. Такие выставки включают большое количество иллюстративного  материала.
В целях создания целостного, действенного, эффективного, привлекательного образа выставочных экспозиций, усиления их образовательного, воспитательного, информационного, эстетического и познавательного потенциала предлагается следующая методика образно-диалоговой выставочной работы в библиотеках.
1. Работа над любой выставкой складывается из определенных технологических моментов:
•  Уточнение и согласование темы, целевого и читательского назначения;
•  Предварительное знакомство с темой;
•  Выявление методических рекомендаций, библиографических указателей по теме выставки;
• Знакомство с методическими рекомендациями, библиографическими указателями;
•  Выявление по СБА источников для выставки;
•  Подбор выявленной литературы в фонде;
•  Знакомство с литературой;
•  Отбор литературы;
•  Группировка литературы;
•  Определение структуры выставки;
•  Определение названий разделов, заголовка, подбор цитат, иллюстраций, предметной среды;
•  Оформление выставки;
•  Реклама выставки;
•  Докомплектование выставки;
•  Учет эффективности выставки.
2. Основным условием создания выставок является четкое планирование (программа) выставочной работы.
3. Каждая выставка должна иметь строго определенный целевой и читательский адрес. 
4.  Должен быть выработан алгоритм поиска изданий и их систематизации: «что хотите сказать, кому адресована, как подать».
5.  Выставка должна привлекать внимание и быть выразительной, поэтому ее нужно создавать в виде «выставок-образов»: образа книги, писателя, исторической эпохи, литературного жанра, персонажа, сюжета и т. д.; выставка должна быть броской, яркой, неординарной, расположенной в неожиданном месте.
6. Выставочная работа должна сочетаться с другими формами индивидуальной и массовой работы, необходимо, чтобы выставка была их неотъемлемой частью в целях ее большей эффективности и результативности.
7.  Во время обзора выставки можно использовать следующий режиссерский прием: как правило, мы во время обзора берем одну за другой книги с выставки и рассказываем о них. Попробуйте сделать обратное: в начале беседы выставка пуста, она будет наполняться книгами по ходу вашего рассказа по теме. Есть лишь заголовок. Все остальное рождается на глазах у читателей.
8. В целях большей информативной насыщенности необходимо использовать аудиовизуальные средства, в т. ч. кассеты, пластинки, фильмы, диапозитивы, слайды, а также иллюстративный материал, библиографические пособия, периодические издания, CD-ROM, материалы, полученные по каналам Интернет.
9. На выставке желательно помещать сведения об авторе идеи, разработчике выставки и художнике.
10.  Выставка только выиграет, если дать ей правильно название. Название должно быть:
•  Лаконичное;
•  Информационно емкое;
• Нешаблонное 
•  Передавать суть темы, замысла выставки;
•  Нельзя путать тему (экология) и название выставки («Были и небылицы из жизни зверя и птицы»); 
•  Наше мгновенное зрение не воспринимает информацию большего объема, чем 4—5 слов, поэтому название выставки не должно состоять из большего количества слов;
•  В тексте названия можно выделить слова — сигналы (с помощью другого шрифта, цвета);
•  Текст может даваться блоками (Я — ребенок...Я — человек...);
• Начало текста пишется с заглавной буквы (по подсчетам психологов, увеличивается читаемость названия на 13%);
• Название должно заинтересовать, вызвать любопытство, недоумение, удивление и т.д.
11.  Композиция выставки (с точки зрения психологии) должна подчиняться следующим требованиям:
•  Наиболее воспринимаемая человеком форма выставок — прямоугольная;
• В размерах выставки желательно применять правило золотого сечения (размеры высоты и ширины в отношении 5 к 3, 8 к 5, 13 к 8);
• Центр выставки рекомендуется располагать на уровне глаз, так как часть выставки выше центра поглощает 60% внимания читателя (по левую сторону 40%, по правую — 20%);
•  Выставочное пространство может быть следующей формы: полукруг, полуквадрат, острый угол, а также П — образный вариант, дуговой, волнообразный, угловой, шахматный и т. д.;
• Нужно создать определенный темпоритм (ощущение симметрии, завершенности путем чередования книг, журналов, иллюстраций; книги крупного формата желательно помещать в верхней части экспозиции, а маленького формата — в центре выставки);
•  На одну полку не стоит помещать более 6 книг, а также одни книги или только иллюстративный материал; должно быть их оптимальное сочетание, причем размер иллюстрации не должен совпадать с формой книг.
12.  Возможно вставление в книги закладок и цветовых индикаторов.
13.  Нужно учитывать внешний вид книги — переплет, обложку.
14. Цветовое решение выставки тесно связано с темой, возрастом предполагаемых читателей, с задачами, которые разработчик выставки ставит перед собой. Цветовые ассоциации, которые вызывает выставка о природе, не должны походить на впечатления от экспозиции по исторической тематике (о прошлом). Рекомендации следующие:  
• Фон для книг можно создать с помощью ткани, бумаги, например, оформляя выставку «Золотой век Екатерины 11», можно использовать бархат красного цвета или парчу золотого оттенка;
• Большую эффективность дают двухцветные сочетание общего фона и заголовков, цитат. Цветопсихологи считают, что привлекательность их убывает в следующем порядке: желтый на черном, белый на синем, черный на оранжевом, оранжевый на черном, черный на белом, красный на желтом, зеленый на белом, оранжевый на белом, красный на зеленом (но при этом цвета должны быть насыщенные);
• Известно, что цвет переносит нас в мир определенных настроений: ученые-колористы считают, что гармонию во всем рождает сочетание двух противоположных начал — стихийного и сдерживающего, яркого и бледного, возбуждающего и успокаивающего; главное — правильно выбрать цвет. Синий цвет: холодный, чистый и глубокий, успокаивает, расслабляет, умиротворяет, снимает усталость, душевное напряжение, а белый смягчит некоторую холодность синего. Красный цвет: цвет жизненной силы, яркий, эмоциональный, добавляет жизни и энергии; а также цвет тревоги. Желтый цвет: оптимистический цвет, цвет бодрости и оптимизма. Зеленый цвет: умиротворяет, тонизирует, цвет природы и благополучия. Коричневый цвет: нейтральный, не вызывает эмоций. Оранжевый цвет: теплый и активный. Фиолетовый цвет: цвет вдохновения. 
•  Если нужно выделить, приблизить определенную книгу, статью, то надо иметь в виду, что такие цвета, как красный, оранжевый, охристо-желтый воспринимаются как приближающиеся, выступающие вперед. Книга, помещенная на цветную бумагу, подставку этого тона, прежде всего обратит на себя внимание.
15.  Шрифт несет в себе определенные ассоциативные свойства: если это поэзия, то легкий вензельный; если война, то тяжелый; если что-то прошлое, то готический и т. д.
16. Дополнение выставок различными аксессуарами позволят развить у читателей образное мышление. Могут быть следующие:
•  Знаковые (эмблемы, символы, тексты). Это текстовое или символическое отображение (изображение, воспроизведение, способ передачи) информации. Но в использовании аксессуаров как нигде важно соблюдать чувство меры и разнообразия. Особенно это касается текстовых цитат, заголовков, рубрик. К знаковым относятся также различные обозначения (экслибрисы, схемы, общепринятые символические обозначения, элементы фирменного стиля и др.). Символика апеллирует к абстрактному мышлению, использование символов благоприятно сказывается на восприятии, если при этом происходит разгрузка текстовой информации или ее полная замена.
•  Предметные (макеты, муляжи, бутафория, куклы). Это используемые на выставках натуральные предметы, детали, модели, макеты, муляжи, бутафории. Они способствуют развитию образного мышления, притяжению и переключению внимания, отдыху зрения читателей. Предметы могут выполнять роль концентрирующего центра или, наоборот, непритязательных вкраплений в масштабе отдельного раздела экспозиции. Но главное — предметы должны служить узнаванию содержания разделов выставки. Так, россыпь патронных гильз, солдатская каска лучше всяких заголовков подскажут читателю, о чем идет речь.
•  Конструкционные (оргтехника, канцелярские принадлежности, подставки, закладки, бумага, фломастеры, коробки, зажимы). Наличие подобных аксессуаров — наше профессиональное проявление беспокойства о комфорте читателей.
• Декоративные элементы (драпировка, цветы, сувениры). Они призваны облегчить последовательность смены впечатлений, быть, своего рода объектами отдыха зрения посетителей.
•  Музыкальное оформление;
• Художественные (плакаты, иллюстрации, фотографии, репродукции, картины, коллажи). Специфика художественной атрибутики заключается в том, что она образует изобразительный ряд композиции, воплощающей основную идею выставки.
•  Представление на выставках книг и периодических изданий о различных ремеслах, рукоделии, конструировании, коллекционировании особенно нуждается в присутствии наглядных материалов. Очевидно, что эти издания рассчитаны не столько на само чтение, сколько на практическое применение содержащейся в них информации.
17.  Обязательно должна функционировать обратная связь.
Предложенная методика образно — диалоговой выставочной работы в библиотеках поможет Вам создавать целостный, привлекательный, действенный, эффективный образ выставочных экспозиций; усиливать их, информационный, эстетический и познавательный потенциал.
Как оформить библиотечную выставку?
Подготовка   и оформление   любой   библиотечной  

 выставки   происходят в несколько этапов:
1. Выбор объекта выставки (обычно эту работу проводят при составлении  плана работы);
2.  Определение названия, читательского и целевого назначения (обычно эту работу проводят при составлении плана работы);
3.   Обязательное углубленное прочтение литературы;
4.    Выделение 2-5 проблемных вопросов, которые станут разделами 

       выставки;
5.   Подбор цитатного материала к проблемным вопросам;
6.   Разработка ассоциативного ряда: отбор репродукций, фотоснимков,

      портретов, меморий (предметов), макетов;
7. Композиция материала (веерная, полярная, диагональная, крестообразная,  вихревая и т.д.);
8. Изготовление дополнительных оригинальных средств, обеспечивающих наиболее выгодное впечатление от выставки (рекомендательные списки, кроссворды и т.д.);
9.   Подготовка краткой устной экскурсии по выставке или обзора;
10. Реклама выставки (объявление, афиши);
11. Оценка эффективности выставки;
12. Учет выставки.
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19. Потешная, Т. Сто друзей ста мастей: конкурс выставок / Т. Потешная // Библиотека. - 1998. - № 10. - С. 55-56.
Осенняя, съедобная, о животных, флористика.
20. Прокопенко, Е. Несекретные секреты экспонирования / Е. Прокопенко // Библиотека. - 2002. - № 8. - С. 16-17.
Пример участия библиотеки в выставке-ярмарке, Чимкент.
21.  Силеманова, Е. Бумага, краски, карандаш — вот нехитрый наш багаж / Е. Си-леманова // Библиотека. - 2002. - № 1. - С. 16-18.
Опыт дизайна книжных выставок Центральной городской библиотеки г. Ом​ска.
22.  Хлупина, Е. Душа обязана трудиться / Е. Хлупина // Библиотека. — 1999. — № 8. - С. 43-44. Выставка экологической литературы в ЦДБ г. Николаевск-на-Амуре.
23.   Черемных, Н. Выставки и праздники нравятся детям / Н. Черемных // Биб​лиотека. - 1999. - № 2. - С. 24.
Новогодние и Рождественские выставки.
24.  Шорова, Л. Палитра профессионального мастерства / Л. Шорова // Биб​лиотека. - 2002. - № 8. - С. 37-38.
Модели личностных выставок: «Авторская выставка» и «Литературное досье читателя».
Задания:

1. Задачи выставочной деятельности библиотек.

2. Какое место занимает выставка в системе библиотечного обслуживания?
3. Опишите основные типы и этапы оформления книжных выставок. 
4. Оцените эффективность выставочной деятельности Вашей библиотеки.
Контрольная работа № 1

(тема по выбору)

1. Разработайте программу юбилейного вечера «Слово о библиотеке, посвященного юбилею библиотеки» (Краткое аннотация. Содержание программы).

2. Круг чтения сельской интеллигенции.
3. Составьте целевую программу выставочной работы по одному из направлений деятельности Вашей библиотеки: краеведческое, экологическое, духовно-эстетическое просвещение и т.д.
4. Разработайте макет книжной выставки, оформите его, приложите список экспонируемых документов. (Если владеете компьютерными технологиями то моделирование выставки можно осуществить в электронном варианте).
5. Презентация нетрадиционной книжной выставки. 
Лекция 4
Групповое библиотечное обслуживание. Клубы по интересам и любительские объединения.

Групповое библиотечное обслуживание базируется на дифференцированном подходе. Группы обслуживаются в целях удовлетворения разнообразных потребностей людей, объединенных определенными интересами, формируются на основе социально-демографических, профессиональных и других признаков.
Так, для решения руководителями производственных задач существует ДОР (дифференцированное обслуживание руководителей) и ТОР (тематическое обслуживание руководителей). Используются ИРИ (избирательное распространение информации), метод кольцевой почты в обслуживании, этой группы пользователей библиотек                    
В середине 1960-х годов наряду с Днем информации появляется День специалиста.

Основой Дня информации и Дня специалиста является открытый просмотр ли​тературы, целью являлось ознакомление специалистов с информационными материалами, преимущественно неопубликованными, малотиражными и ограниченного распространения. Просмотр литературы сопровождается лекциями, докладами, обзорами, выступлениями, экскурсиями, показом кинофильмов.
Тематика Дней специалиста определялась  потребностями предприятий и организаций обслуживаемой территории, а также пожеланиями специалистов. Для выяснения тем рассылались извещения, анкеты.

Можно ли использовать Дни информации и Дни специалиста в работе публичных библиотек? В чем особенности такой работы? Какие требования должны предъявляться к библиотечно-информационным специалистам, организующим разнообразные "Дни"? Чем отличаются "Дни" от "Месячников" и "Ярмарок" в информационном обслуживании разных категорий пользователей? Ответы на эти вопросы позволяют находить наиболее эффективные пути в реализации сложных форм обслуживания, которые популярны в общедоступных библиотеках для различных категорий читателей.
В детских и юношеских библиотеках преобладает групповое обслу​живание, которое отражает специфику этих библиотек, заключающуюся в дифференцирующем признаке детей по возрасту. Среди них выделяют дошкольников, младших школьников, младших и старших подростков, юношество. В этих библиотеках обслуживаются и взрослые читатели, имеющие отношение к читательской (шире — информационной) социализации растущего человека. Это родители, воспитатели, учителя.
Другое направление в групповом обслуживании связано с удовлетворением досугово - любительских потребностей читателей. Зачастую библиотеки используют для них клубные средства деятельности. Это клубы и кружки по интересам, для которых характерны систематичность и определенная ритмичность в работе, а также использование комплексных методов обслуживания на основе взаимного дополнения.
Опыт группового обслуживания часто освещается в библиотечной печати. Он многолик, многогранен и позволяет каждой библиотеке выбрать то, что наиболее подходит для решения собственных задач.
В условиях рыночной экономики библиотеки оказывают разнообразные услуги приоритетным группам, например представителям малого бизнеса. Им библиотеки предлагают следующие виды продукции и услуг:
•   сбор и предоставление информации;
•   обучение поиску информации с помощью традиционных и инно​вационных технологий;
•   консультации и консультационные компании и сессии для спе​циалистов в области малого бизнеса;
•   семинары и занятия;
•   бюллетени;
•   информирование по электронной почте о новых публикациях;
•   обеспечение доступа к базам данных.
В последние годы возрастает значимость клиент-ориентированного обслуживания. Клиент-ориентированный подход должен быть положен в основу высококачественного, а значит, и конкурентоспособного информационного Обслуживания. Публичные библиотеки могут и должны теснее работать со структурами, поддерживающими малый бизнес, в целях более рационального, четкого и оперативного информационного обеспечения, сопровождения и поддержки социальных субъектов — представителей малого бизнеса.

Внимание пользователей библиотек привлекают клубы по интересам.
Сегодняшняя деятельность клубов направлена на нравственное совершенствование личности, эстетическое, правовое, экологическое просвещение.

Клуб читателей по интересам — форма организации досуга. В настоящее время можно выделить следующие приоритетные направления деятельности клубов:

· клубы литературной направленности (любителей книги, поэзии и др.);

· клубы семейно-бытовой направленности (клубы молодой семьи, клубы для совместных заседаний родителей и детей, клубы для женщин);

· клубы для юношества и молодежи (по культуре речи, общения этике);

· клуба краеведческо - патриотической экологической фольклорной, эстетической направленности.

Могут быть клубы любителей поэзии, музыки, литературы, клубы библиофилов, овощеводов, цветоводов, пропагандистов здорового образа жизни, знатоков и т. д. Библиотекари организуют клубы читателей и являются обязательными участниками всей их работы (определяют темы очередной встречи, подбирают необходимую литературу и аудиовизуальные материалы, подготавливают обзоры, помогают докладчикам). Иногда занятия ведут специалисты: сотрудники музеев, преподаватели литературы, музыки, агрономы, местные писатели и поэты и др. Созданию клуба предшествует подготовительный период. В это время библиотекарь собирает из числа активных читателей и группу энтузиастов, объединенных общим интересом. При этом они сами должны выразить желание создать клуб. Библиотекарь разъясняет им творческие возможности клуба, ресурсы библиотеки, рассказывает об опыте работы других клубов. Затем проводится организационное собрание, на котором определяют цели и тематику работы, состав клуба, его структуру, формы деятельности, утверждают документы, избирают руководителей. Библиотекарь может быть как руководителем клуба, так и одним  из заместителей  руководителя.
В деятельности клубов важно сочетание тематической и развлекательной части программы. При определении тематики программы важно учитывать, что клуб — форма организации досуга, поэтому любая тема должна быть представлена в виде увлекательных мероприятий: литературные вечера, вечера отдыха, презентации, бенефисы, ток-шоу,             вечера  встреч,  экскурсии  и т.д.
Клуб по интересам должен иметь свою документацию: устав (положение), план работы, абонемент, дневник мероприятий, список участников. Один из основных документов клуба — дневник. В нем в хронологическом порядке записывают проведенные мероприятия. Указывают дату проведения, приводят краткое описание мероприятия, число и состав аудитории. Абонемент, как правило, составляется на один год, в нем перечислены программные мероприятия клуба, указывается место и время их проведения. Абонемент не обязателен, но он помогает библиотеке в рекламе работы клуба, в привлечении новых членов и потенциальных  читателей.
Сущность деятельности клуба по интересам отражает его организованная структура:
	Актив
	ОБЪЕКТ ВОЗДЕЙСТВИЯ

	1. Руководитель клуба.

2. Совет клуба.

3. Инициативная группа.

4. Члены клуба (постоянное ядро).
	1. Отдельные социальные группы.

2. Посетители мероприятий.


Таким образом, руководитель, совет клуба, инициативная группа и ядро клуба составляют активное звено, занятое разработкой и проведением основной
работы в клубе.
Вторую функциональную часть клуба по интересам составляют слушатели, посетители массовых мероприятий. Выступая в качестве объекта воздействия потребителей информации, они являются главным стимулятором деятельности активного звена клуба, определяют форму работы клубов по интересам.
При планировании работы в клубе четко придерживаются его тематической направленности, что также является одной из характерных особенностей клубов по интересам.
Количество    членов   клуба   по    интересам   может   быть   различным, оптимальный вариант 8-12 человек. Данное количество помогает поддерживать работоспособность в клубе.

Паспорт клуба по интересам
(примерная схема)
УТВЕРЖДАЮ: 
Директор ЦБС
Паспорт клуба:_________________________________________________
Название клуба:________________________________________________
Адрес:________________________________________________________
Номер телефона базового учреждения:_____________________________
На базе, какого учреждения создан:________________________________
Год издания:___________________________________________________
Где проводятся заседания:________________________________________
Характер объединения:__________________________________________
Цели объединения:______________________________________________
Традиции:______________________________________________________
Регулярность занятий, дни встреч,
(не менее одного раза месяц):_____________________________________
Количество участников:__________________________________________
Данные о руководителе клуба
Фамилия, имя, отчество:_________________________________________
Год рождения:__________________________________________________
Место основной работы:_________________________________________
Занимаемая должность:__________________________________________
Стаж работы в данном клубе:_____________________________________
Образование:___________________________________________________
Основные формы работы клуба:___________________________________
Подпись руководителя клуба: 
Дата заполнения:
Образец   заполнения   паспорта   представлен   в   сборнике   «Сегодня   в библиотеках области». Вып.9.-Ростов-на-Дону, 2000.-С36.
Устав клуба (название)
Эпиграф
1.   Цели и задачи клуба;
2.   Права и обязанности членов клуба;
3.   Управление клубом;
4.   Атрибутика клуба.
Консультация о требованиях к оформлению Устава предлагается в сборнике «Юношеские клубы и объединения по интересам в библиотеках: Методические реком. ГРЮБ.-М., 1980.-С49-61.
Программа
работы клуба составляется, как правило, на год и должна
быть оформлена соответствующим образом
В качестве образца предлагаем:                                       

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Дата проведения
	Место проведения
	Совместно с кем
	Ответственный
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Рекомендуемая литература:
1 Анализ и опыт работы клубов по интересам и любительских объединений ЦБС Ростовской области..- (неопубл.).

2.Библиотека идосуг: метод, рекомендации ГПБ им. Салтыкова-Щедрина.- Л., 1990.- 132с.
3.В библиотеках Оренбургской области: сб. аналит. материалов по итогам деятельности ЦБС в 2003г. Вып. 5.- Оренбург, 2004.- С.82-84.
4.Карзникова, Л. Клубная работа: Чья это функция? / Л. Карзникова // Библиотека. -2002.- №2.-С. 18-21.
5 Панорама библиотечной жизни области: опыт, новые идеи, тенденции развития. Вып. 1-2.- Н.Новгород, 2000. -24 с.
6.Сегодня в библиотеках области. Вып 9 / Донская гос. публич. биб-ка. -Ростов-на-Д., 1998.-36с.
7.Творческий поиск 2000: Провинциальные чтения «Читатель в библиотеке перемен» /сост. О.В.Птиченко; под. ред. Н.С.Сулимовой; Свердл. обл. науч. биб-ка им. В Г. Белинского. - Екатеринбург, 2000.-212с.
8.Юношеские клубы и объединения по интересам в библиотеках: метод. рекомендации /  ГРЮБ.- М., 1980.- 66с.
Указанная литература имеется в фонде НМО Областной библиотеки им .Н.К.Крупской.
Задания:
1. Приоритетные направления деятельности клубов по интересам в библиотеке.

2. Место и роль клубов по интересам и любительских объединений при библиотеках в системе обслуживания читателей.

Составьте план проведения заседания клуба (из опыта работы)
Лекция 5 Индивидуальное библиотечное обслуживание
Индивидуальное библиотечное обслуживание направлено на решение, как известно, следующих основных задач:

– удовлетворение информационных потребностей читателя, выраженных в форме запроса;

– помощь в осознании стержневого интереса в структуре информационных потребностей (эта задача остро стоит перед подростком, юношей) и тематики чтения;

– содействие повышению уровня культуры чтения и информационной культуры личности;

– создание условий для постоянного делового и межличностного контакта между библиотекарем и пользователем (читателем).

Решение поставленных задач требует использования соответствующих методов и форм индивидуального библиотечного обслуживания. В ходе длительной практической работы библиотек по данному направлению их круг, в целом, сложился.

К наиболее эффективным формам и методам индивидуального библиотечного обслуживания можно отнести следующие:

– индивидуальную беседу;

– индивидуальное информирование;

– составление рекомендательного плана чтения и др.

Эти формы и методы являются универсальными для библиотек всех типов и видов, хотя и проявляются в различных условиях и по отношению к разным категориям читателей специфически.

Индивидуальная беседа является базовым методом индивидуального библиотечного обслуживания. В зависимости от конкретных условий и цели общения индивидуальная беседа может иметь несколько модификаций и смыслов: 

– ориентирующая (при первичной записи в библиотеку);

– тактическая (при рекомендации книги, тематики чтения и т.п.);

– корректирующая (при общении по поводу прочитанного, при оказании помощи в повышении уровня культуры чтения и информационной культуры).

Следует сказать, что при внешней простоте использования метод индивидуальной беседы весьма сложен на практике. Он требует от библиотекаря не только хорошей подготовки в области психологии личности и социальной психологии, но и таких личных качеств (которые, впрочем, поддаются, в известной степени, развитию), как доброжелательность, эмпатия (способность к сочувствию), обаяние и т.п. Конечно, все они должны сочетаться с высоким профессиональным уровнем, квалифицированностью, знанием своего предмета. Однако многочисленные исследования подтверждают тот факт, что пользователь, даже очень требовательный, склонен скорее простить библиотекарю незнание, чем нежелание помочь, грубость и т.п. Поэтому, следует всегда помнить, что использование какой-либо формы и метода индивидуального библиотечного обслуживания будет эффективным лишь в том случае, если между участниками общения будет достигнут человеческий контакт.

Ориентирующая – при первичной записи в библиотеку – индивидуальная беседа чрезвычайно важна прежде всего как первый контакт читателя с библиотекой. От того, с каким впечатлением читатель уйдет из библиотеки зависит вся его дальнейшая «библиотечная судьба», не только отношение к данной конкретной библиотеке, но, возможно, и к библиотекам вообще и даже – к книгам. Это в полной мере можно отнести к любому читателю, но особенно – к юному: ребенку, подростку, для которого, данное знакомство с библиотекой, возможно, было первым в жизни и он, возможно, делает в этот момент непростой выбор: библиотека или компьютерный клуб? Все это накладывает на библиотекаря, проводящего беседу, серьезные обязательства. Желательно, чтобы такую ориентирующую беседу вел самый квалифицированный сотрудник библиотеки.

Беседа при записи в библиотеку должна показать читателю все её возможности, информационные ресурсы, книжные богатства и т.д. Читатель должен увидеть «лицо» библиотеки, почувствовать её отличие от других, проникнуться её историей и традициями, ощутить привлекательность «высокой» культуры и т.п.

С другой стороны, ориентирующая беседа должна помочь и библиотекарю «увидеть» читателя: понять его общий культурный уровень и потенциал, а также его «читательскую квалификацию» и уровень информационной культуры. 

Конечно, в ходе экскурсии по библиотеке, которую, как правило, проводят в сочетании с индивидуальной ориентирующей беседой, читателя знакомят и с правилами пользования библиотекой. Очень важно объяснить ему справедливость этих правил, их направленность на его благо; чтобы они (правила) не казались читателю «драконовскими». Наконец, в ходе беседы, выясняется и то, чем может быть полезен, интересен для библиотеки и сам читатель: например, обладает какими-то талантами, которые могут проявиться в библиотечных мероприятиях; может поделиться книгами из своей домашней библиотеки; может оказать спонсорскую помощь при подписке на периодику и т.п. Конечно, важно, чтобы желание включиться в решение проблем библиотеки возникло естественно, без нажима со стороны библиотекаря. Последнее, конечно, недопустимо.

Эффективность ориентирующей индивидуальной беседы определяется тем, как складываются дальнейшие отношения библиотеки и пользователя.

Следует сказать, что ориентирующие беседы целесообразно проводить с несколькими читателями одновременно. В этом случае действует так называемый «синергетический эффект», когда возникает как бы «коллективный разум» и даже дух соревновательности (это особенно характерно для подростков, детей), что способствует более успешному усвоению информации, которую библиотекарь даёт в ходе проведения беседы. Кроме того, проведение ориентирующей беседы не с одним, а с несколькими читателями, снимает некоторый почти неизбежный налет назидательности, который читатели, особенно молодые, переносят с трудом. Важно только знать,что по законам психологии такая группа должна быть не более, чем 5–7 человек. 

При записи читателя в библиотеку сведения о нём, в том числе и те, которые были получены в ходе общения, заносятся в читательский формуляр, где кроме демографических и других данных могут быть и сведения, например, о любимом увлечении в свободное время, о наличии домашней библиотеки и т.п.

Тактическая (при рекомендации книги, тематики чтения) индивидуальная беседа имеет свою ярко выраженную специфику. В отличие от ориентировочной беседы, она уже опирается на некоторые знания о пользователе, о его интересах и предпочтениях: рекомендуя читателю книгу, библиотекарь учитывает и то, что читатель уже прочитал (это может быть отражено как в читательском формуляре, так и выявлено в ходе беседы). Кроме того, тактическая, рекомендательная беседа должна обязательно включать в себя элементы диалога, обратной связи.

Рекомендательная беседа строится так, что бы читатель захотел взять книгу, заинтересоваться темой, творчеством автора. Для достижения этой цели существуют некоторые отработанные приёмы. Например, если речь идет о художественном произведении, по мотивам которого была сделана экранизация, то об этом необходимо сказать: как правило, это заинтересует читателя (например, новая экранизация «Идиота» породила, по свидетельству библиотекарей, волну интереса к творчеству Ф.М.Достоевского в целом); в других случаях следует обратить внимание на неординарную личность писателя (например, на то, что А.Сент-Экзюпери был бесстрашным летчиком); в третьих – привлечь внимание читателя к судьбе произведения (например, побудить разобраться в истории авторства «Тихого Дона») и т.п. Чтобы заинтересовать читателя книгой, творчеством писателя, полезно «показать» ему то время, когда книга писалась, рассказать, как эта книга была встречена современниками и т.п.

В последнее время за рубежом, в странах, где вовлечение в чтение рассматривается как государственная задача (США, скандинавские страны, Германия и др.) для привлечения к чтению вообще и конкретных произведений используется авторитет известных людей – спортсменов, актеров, музыкантов и т.д.: в городе, в метро, и, конечно, в библиотеке развешаны плакаты, где кумир молодежи высказывает свое мнение о какой-либо книге, советует её прочесть и т.д. Такая рекомендация не остается, как правило, без внимания читателя, особенно молодого.

Конечно, каждая книга, как и каждый читатель требует своего подхода. Опытный библиотекарь всегда найдет, опираясь на знание читательской психологии в целом и психологии конкретного читателя в частности, ту зацепку, которая позволит вызвать интерес читателя.

Проведение рекомендательной беседы требует от библиотекаря большого такта, она не должна быть назидательной, монологичной. Ни его тон, ни внутренний настрой не должен унижать пользователя, библиотекарь ни в коем случае не должен демонстрировать свое интеллектуальное превосходство и т.п., особенно назидательно-снисходительный тон недопустим в общении в молодежью, так как может отвратить её от библиотеки навсегда. В ходе рекомендательной беседы необходимо создать непринужденную, доброжелательную атмосферу. Зачастую библиотекарь проводит рекомендательную беседу сразу для нескольких читателей, чьи интересы и уровень читательской культуры близки, это даёт возможность упростить ситуацию общения.

Корректирующая индивидуальная беседа (при общении по поводу прочитанного, при оказании помощи в повышении уровня культуры чтения и информационной культуры) ставит своей целью выяснение, насколько рекомендации библиотекаря «попали в цель», насколько они отвечают информационным потребностям пользователя, его уровню восприятия, читательского развития и информационной культуры. С помощью корректирующей индивидуальной беседы уточняются читательские интересы и потребности пользователя, степень его начитанности в интересующем предмете, а также какие-то особые требования к информации, которая ему необходима (например, только на английском языке; только до 1917 года и т.п.). 

Созданию условий для проведения такой корректирующей беседы способствует использование некоторых типовых приемов, суть которых сводится к следующему: принимая возвращенную книгу, библиотекарю следует выяснить: 1) если книга была взята читателем по рекомендации библиотекаря – насколько удачной была эта рекомендация с точки зрения читателя; 2) если книга была выбрана читателем самостоятельно – как читатель оценивает свой выбор. Возможен и другой ход: библиотекарь может поделиться с читателем собственным впечатлением от прочитанной книги или от творчества автора, или от экранизации; завязавшаяся беседа (или полемика) позволит уточнить позиции пользователя, скорректировать представление о нем у библиотекаря, в итоге же – будет способствовать более эффективной помощи пользователю.

При проведении беседы о прочитанном библиотекарь может способствовать расширению круга чтения читателя, помочь «перекинуть мостик» от художественной книги к научно-познавательной, от научной фантастики – 
к классике (например, от «Гиперболоида инженера Гарина» к чтению других произведений А.Толстого и т.д.). Особенно это важно помнить в общении с молодыми читателями.

Корректирующая индивидуальная беседа позволяет выявить также источники информации, которыми пользуется читатель, уровень его начитанности, информационной культуры, а также предложить ему неизвестные библиографические пособия, базы данных и т.п.

Индивидуальное информирование является методом индивидуального библиотечного обслуживания читателей-специалистов. Его суть заключается в постоянном информировании таких пользователей о новой литературе по их специальности. В круг специалистов, как правило входят, руководители учреждений и организаций (например, для школьной библиотеки – директора школ), ведущие специалисты. Исходя из специфики библиотеки и задач, стоящих перед ней, могут быть выделены и другие читательские группы для индивидуального (приоритетного) информирования: например, для школьной библиотеки – это классные руководители; для технической библиотеки – рационализаторы и изобретатели. Словом, те пользователи, чья деятельность имеет высокую социальную значимость и интеллектуальную ёмкость. Важность, актуальность этого метода чрезвычайно высока. Особенно повышается эффективность индивидуального информирования, когда сам читатель обладает высокой информационной культурой и может «достроить» полученную информацию, дополнить её, расширить поиск и т.д.

В ходе индивидуального информирования пользователь и библиотекарь работают как партнеры: уточняется тема, согласуются и уточняются источники информации, определяются типы и жанры предоставляемых документов. Согласуются формы предоставления информации: собственно документ (книга) или подборка, тематический список, библиографические пособия, распечатка баз данных по теме и т.д. В современных условиях одной из форм помощи при индивидуальном информировании может быть также и приоритетный доступ в интернет.

Формы передачи информации в процессе индивидуального обслуживания могут быть самые разные: это и рекомендации, и выполнение справок (тематических, конкретных и др.), и консультации.

В современных условиях в целях индивидуального информирования широко используются современные средства связи: электронная почта, телефон, факс, которые позволяют не только оперативно доводить информацию до пользователя, но и поддерживать с ним постоянную обратную связь. По взаимной договоренности определяется частота оповещения, форма обратной связи и т.п.

Несмотря на стремление пользователя к максимальной свободе в поиске и использовании информации в библиотеке, востребованной остаётся такая форма индивидуального обслуживания, как индивидуальное плановое чтение.
Деятельность библиотекаря по составлению индивидуальных планов чтения направлена (при обязательном согласовании с самим читателем) на то, чтобы придать процессу чтения определенную целенаправленность. 

Вопрос о том, должно ли чтение как интеллектуальный и интимно-психологический процесс, безусловно оказывающий самое серьёзное влияние на развитие личности, иметь спонтанный (имеющий только глубоко внутренне обусловленный) или организованный характер остаётся открытым. Очевидно лишь одно – если читатель просит о помощи в организации его чтения (делового или развлекательного), то ему надо помочь.

Стоит сказать, что большое значение планам чтения придавал Н.А.Рубакин, сам составивший около 40 тысяч (!) планов чтения для различных категорий российской читающей публики.

В современной практике библиотеки используются, в основном, три вида индивидуального планового чтения:

– типовые планы чтения, которые создаются в библиотеках на основе анализа наиболее распространенных интересов и запросов пользователя;

– списки литературы по какой-либо часто запрашиваемой теме «Что читать дальше?»;

– составленный совместно библиотекарем и читателем план дальнейшего чтения может быть целой стратегией читательской деятельности.

Совершенно очевидно, что по «большому счету» индивидуальным планом чтения может быть назван только третий вид. Это именно тот случай, когда форма индивидуального информирования действительно может оказать влияние на духовное и интеллектуальное развитие своего читателя. Такое, конечно, встречается не часто: одним из примеров можно назвать В.М.Шукшина, который всю жизнь благодарил своего учителя во ВГИКе  М.Ромма, который составил ему, простому парню, только приехавшему с Алтая, список книг, которые надо было прочесть, прежде чем начать работать в кино. 

Ясно, что такого рода информирование требует глубокого духовного контакта, взаимного уважения, душевной близости. Это «штучная» и очень непростая работа для библиотекаря.

Два же других вида индивидуального плана чтения являются, по сути дела, некой канвой, позволяющей выстраивать читательскую деятельность, имеющую, как правило, деловой мотив.

Приоритетными группами читателей, привлекаемых к плановому чтению, является учащаяся молодежь, люди, занимающиеся самообразованием или увлеченные какой-либо тематикой (книгами о животных, военной тематикой и т.д.).

Особенности индивидуального библиотечного обслуживания, неизбежность тесного контакта в этой деятельности библиотекаря и пользователя приводит, подчас, к конфликтам.
Причины конфликтов могут быть весьма различны. Часть из них имеет объективный характер, другие – лежат в сфере субъективного.

Чаще всего конфликты связаны с недовольством в обслуживании: неудобное расписание работы библиотеки, отказ в записи, в выдаче книги на дом, в снятии копии и т.п.

Большое количество конфликтов связано с отказами на запрос, причем читатель не хочет (и не должен) разбираться в причинах отказа (нет в фонде, библиотекарь не смогла найти книгу или она потеряна и т.п.).

Подчас конфликтная ситуация возникает тогда, когда библиотекарь проявляет излишнюю активность и даже назойливость, желая «рекомендовать» хорошую, по его мнению, книгу.

Большая группа конфликтов связана с качеством обслуживания: если читатель долго ждёт заказанную книгу или вместо заказанной ему приносят другую и т.п.

Таким образом, во всех конфликтах этого рода существует объективная основа – качество предоставляемой библиотекой услуги.

Между тем, часто конфликт такого рода перерастает в межличностный, когда читатель винит во всех своих бедах конкретного библиотекаря, особенно если последний проявил такие качества, как невежливость, бестактность, ироничность и т.д.

Жизнь показывает, что если организационные конфликты при желании могут быть достаточно легко устранены, то межличностные могут иметь затяжной и достаточно неприятный для репутации библиотеки характер.

Конфликты такого рода плохо действуют и на атмосферу библиотеки, и на душевное и рабочее состояние самих библиотекарей.

Необходимо учить библиотекарей «снимать», предотвращать конфликты в процессе индивидуального обслуживания, избегать их. Вместе с тем библиотекарям необходимо научиться и методам психологической защиты, не поддаваться на высказывания некоторых читателей, желающих спровоцировать конфликт. Сейчас в коллективах библиотек часто проводят психологические тренинги, где разбирают случившийся (или модельный) конфликт, ищут из него наиболее приемлемый выход.

Стоит заметить, что зачастую в основе конфликта лежит неосведомленность читателя, низкий уровень его информационной культуры. Поэтому помощь пользователю в её повышении объективно ведёт к снижению конфликтности в библиотеке.

Индивидуальное библиотечное обслуживание является одним из самых сложных участков работы современной библиотеки. Как бы хорошо ни была оснащена библиотека, библиотекарь имеет дело с личностью читателя, а это значит, что каждый раз надо заново строить с ним взаимоотношения, основанные, прежде всего на профессиональной этике библиотекаря.

Этические нормы библиотечного обслуживания заложены в «Кодексе этики российского библиотекаря», принятом Российской библиотечной ассоциацией в 1999 г. Этот документ впитал в себя основные положения в этой области, принятые в международной библиотечной среде. Основные ценности, которые постулируются «Кодексом…», это: уважение к каждому читателю и его информационному запросу, обеспечение беспрепятственного доступа к информации, обеспечение максимального комфорта при работе с информацией, обеспечение конфиденциальности его запроса, если это не противоречит закону.

Уровень индивидуального библиотечного обслуживания в значительной степени характеризует всю работу библиотеки в целом, является важнейшим показателем эффективности её деятельности.
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Задания:
1. Какие задачи решаются в ходе индивидуального библиотечного обслуживания?

2. Опишите условия, при которых индивидуальное общение библиотекаря и читателя будет особенно эффективным.

3. Проанализируйте сходства и различия рекомендательной и ориентирующей индивидуальной беседы.

Лекция 6  Культура речи. Культура общения 

Речевая культура является одной из важнейших профессиональных характеристик библиотечного специалиста, его визитной карточкой.
Фрэнсис Бэкон заметил, что мы все должники перед нашими профессиями. Долг - находиться на современном уровне знаний, относится не только к нашим читателям, но и к самим библиотекарям. В профессии библиотекаря, как ни в какой другой, ярко проявляется потребность находиться в состоянии «постоянного ученичества», постигать основы профессии. Знания о культуре речи особенно важны для речи, поскольку мы общаемся с читателями, коллегами, имеем широкую связь с общественными организациями. Не случайно, что библиотекарь как профессионал всегда отождествлялся с образованным, культурным человеком, хорошо знающим книжный фонд, умеющим убедительно и доброжелательно, с уважением к личности читателя порекомендовать книгу, провести массовое мероприятие или беседу, в процессе которых он придерживается образцов высокой речевой культуры.
В понятие «речевая культура» входит искусство убеждать, воздействовать на умы и сердца людей, воодушевлять и побуждать их к действию. Слово обладает величайшей силой, несет в себе добро и красоту и может творить зло. Умение владеть словом - залог успеха в жизни, необходимое условие высокого профессионализма. А.П. Чехов, выражая одобрение по поводу введения курса риторики в Московском университете в 1893 году, подчеркивал, что для интеллигентного человека дурно говорить можно считать таким же неприличием, как неумение читать и писать.
Человек, владеющий основами речевой культуры, всегда сумеет сказать нужное слово, убедить в своей правоте, защититься от словесной агрессии и, что не менее важно, не скажет лишних слов, уводящих в сторону от мысли, подрывающих доверие слушателей. Вовремя и уместно сказанное слово даст бесспорное преимущество в любой ситуации.
Библиотечный труд немыслим без включения библиотекаря в многообразную систему взаимоотношений с людьми, общения с источниками информации, связями с общественными организациями и учреждениями. Эта система заранее спецификой библиотечного обслуживания, целями и задачами работы библиотеки.
Общению в библиотеке присущи определенные функции, важнейшими из которых являются:
- коммуникативная, в которой заключается суть библиотечного общения, эта функция является средством взаимоотношений в библиотечной среде;
- информационная - основное предназначение библиотеки предоставлять информацию читателям, обеспечить свободный доступ к ней;
- регулятивная способствует упорядочению отношений в библиотечной среде, помогает библиотекарю найти свое место в профессиональном коллективе, наладить деловые контакты с пользователем, установить нужны границы в деловых отношениях, взаимопонимание и, ни основании этого, регулировать отношения на должном этическом уровне;
- воспитательная, выражающаяся в том, что общение в библиотеке позитивно влияет на всех ее участников: библиотекарь  в  процессе общения с читателем получит нужную информацию. Читатель испытывает воспитательное воздействие со  стороны библиотекаря: при предоставлении информации, ее поиске, осознании необходимости соблюдения пришил поведения в стенах библиотеки.
Предметом общения в библиотеке является все, что интересует ее сотрудников и  посетителей, о чем они хотят говорить, чтобы понять реальную обстановку, определить свои действия и поступки, свое   отношение   к   источникам   информации,   людям,   событиям, фактам.
Культура общения включает в себя три составные элемента:
1)      умение разбираться в людях;
2)      правильно оценивать психологию их поступков;
3)      выбирать по отношению к каждому из них такой способ общения, который бы соответствовал индивидуальным особенностям взаимодействующих людей.
Процесс общения в библиотеке ориентирован и на то, чтобы между всеми его участниками складывались доброжелательные, этичные отношения, чтобы каждый мог реализовать свои возможности в творчестве, выполнить намеченные цели и задачи. Библиотекарь при таком общении получает удовлетворение от своего труда,   а   читатель уверен, что его   труд   в   библиотеке   будет    плодотворным, все его читательские запросы будут удовлетворены, обстановка   работы   будет   комфортной,   а   атмосфера   общения   дружественной.
В библиотечной среде, как и во всякой другой, возникают противоречия, которые требуют специфичных форм регулирования. Характер этого регулирования во многом зависит как от господствующих в обществе социально-экономических и социально-политических отношений, от общего состояния библиотечного дела в стране, так и работы конкретной библиотеки, нравственного сознания ее коллектива, каждого сотрудника, а также конкретных противоречий, возникающих в библиотечной среде.
В системе отношений «библиотекарь - читатель» ведущими являются отношения между участниками библиотечного процесса, они составляют основу всех других отношений, дополняющих и обслуживающих их.
Структура отношений «библиотекарь - читатель» выступает прежде всего как система трудовых отношений. Тип нравственных отношений в системе «библиотекарь - читатель» не вырабатывается произвольно, он регулируется общими целями, стоящими перед системой библиотечного обслуживания, и отражает его целостное содержание. Там, где библиотечная практика ориентируется не на читателя, а на другие ценности, обостряются нравственные противоречия и развиваются нравственные конфликты.
С помощью речи библиотекарь выступает субъектом нравственных отношений в библиотеке, приобщает читателей к социальному опыту и, таким образом, нравственно воздействует на всю систему отношений «библиотекарь - читатель». От его профессионализма, силы убеждений в немалой степени зависит, будет ли укрепляться система библиотечного обслуживания или разрушаться, придет читатель в библиотеку или навсегда покинет ее.
Читатель всегда испытывает потребность видеть в библиотекаре образец знающего, образованного, доброжелательного, готового придти на помощь специалиста. Отклонение от каких-то из этих качеств неизбежно усложняет отношения «библиотекарь - читатель» и усиливает критическое восприятие читателем деятельности библиотекаря.  В деловых отношениях читатель для библиотекаря выступает объектом труда: выполнение заказа читателя, выдача справки, обучение пользованием каталогом и др,, не и то же время без «человеческого фактора» - культуры речи, дружеского расположения, доброжелательности, заинтересованности в эффективности и качестве обслуживания в библиотечном общении не обойтись.
Библиотекарь сам выбирает возможные стили речевого общения. Некоторые работники библиотек предпочитают более желательными деловые, официальные отношения, позволяющие ограничить рамки общения, установить некоторую дистанцию, другие выбирают доброжелательный теплый тон общения, считая, что при таком отношении библиотекарь не окажется в глазах читателя равнодушным к его запросам, отчуждающим читателя от библиотекаря и библиотеки. В такой ситуации библиотечный - работник может и сам в свою очередь рассчитывать на теплое, доброжелательное отношение к себе со стороны читателей.
Выбирая тот или иной стиль речевого общения, все же невозможно полностью исключить формальные, официальные отношения между библиотекарем и читателем. И к этому, наверное, не следует стремиться, поскольку каждый из участников процесс общения выполняет свои функции, несет за их выполнение  определенную ответственность.
В процессе обслуживания библиотекарю часто приходится проявлять требовательность к читателям и при этом применять различные меры воспитательного воздействия, которые определяются объективной целесообразностью, целями и задачам библиотечного обслуживания (замечания по поводу неаккуратного обращения с книгой, штраф за просроченный срок сдачи материалов) и др. С нравственной позиции требовательность библиотекаря не должна подавлять, унижать достоинство читателя, ограничивать круг его чтения, инициативу, самостоятельность мышления. Требовательность должна облекаться в доброжелательные формы - в этом важная нравственная сторона требовательности как нормы деятельности библиотекаря. Резкость оценок действий читателей, излишняя нравоучительность могут надолго отвратить молодого читателя от библиотеки, негативно повлиять на его читательскую биографию.
Причиной противоречий между библиотекарем и пользователем могут стать различия в социальном опыте, библиотечных знаниях, культуре чтения и поведения. Кажущееся очевидным библиотекарю может   быть   неясным   читателю;   незнание   читателем системы каталогов, картотек, справочного аппарата, затруднения в заполнении читательских требований может вызвать у библиотекаря непонимание, а то и раздражение. Часто случается, что недостаточные знания библиотекаря о читателе, его интересах, потребностях в чтении, мотивах выбора литературы, читательской направленности могут стать причиной неверного выбора средств и мер библиотечного воздействия. В таких ситуациях позитивная реакция специалиста будет зависеть от его профессиональной культуры, этики поведения, морального сознания. Квалифицированный специалист ориентируется на сочетании делового, официального отношения к читателю с любезным, дружеским расположение, он поощрит активность пользователей в читательской деятельности, подчеркнет доверие и уважение к нему.
Уважение к читателю означает отношение к нему как к личности, обладающей социально значимыми качествами: самостоятельностью, независимостью суждений, общественной активностью и др. Оказанное читателю уважение предполагает и ожидаемую от него ответную реакцию - доброжелательное поведение, культуру чтения, бережное отношение к фонду. Уважение к читателю предполагает также признание его морального права иметь свою точку зрения, право на оценку деятельности библиотекаря. Если библиотекаря не интересует мнение читателя о его работе, если оно ему безразлично, то в этом случае вряд ли можно судить о настоящем уважении к читателю, о доверии к нему. Это скорее свидетельствует и об отсутствии интереса к улучшению работы библиотеки.
Факторы субъективного порядка - ошибки взаимопонимания, -порождают множество трудностей, которые проявляются как противоречия интересов. Это сигнал для библиотекаря, говорящий о необходимости искать такие формы поведения, которые бы разрешали, а не обостряли возникающие разногласия и укрепляли систему библиотечного обслуживания.
Библиотекарь несет моральную ответственность не только за справедливость своих решений, но и за правильное понимание их читателем. В библиотеке формируются такие нравственные отношения, которые необходимы для успешного осуществления библиотечного обслуживания. Специалист должен управлять своими  эмоциями и не допускать предвзятого отношения к читателю, не делить читателей на «своих» и «чужих», во всем видеть позитивные черты и не подавлять своей творческой активности. 
Таким образом, результативность этичного воздействия библиотекаря на пользователя во многом зависит от культуры самого библиотечного специалиста, его этических установок, понимания обстоятельств возможных нарушений и выбора адекватной поступку меры воздействия. Если замечания библиотекаря сделаны в некорректной форме, наказание неадекватно поступку, требовательность может быть воспринята читателем как придирчивость и недоброжелательность, каприз библиотекаря. В этом случае библиотекарь сталкивается с противодействием и нежеланием исполнять просьбу, с обидами, а то и жалобами читателей. Атмосфера сотрудничества и взаимопомощи, а не назидательный тон должны превалировать в библиотечном общении.
Для библиотекаря, считают специалисты-практики, сегодня как никогда важны и такие качества, как культура общения и поведения (воспитанность), начитанность, развитый интеллект, деликатность, приветливость,            предупредительность,  добросовестность, ответственность, эрудиция, уважительное отношение к читателю, корректность, понимание педагогики и психологии личности, стремление к многостороннему общению с людьми, щедрость души и,  конечно, высокая квалификация, профессионализм.
В библиотечном общении важно учитывать особенности возрастных категорий читателей. В библиотеки идут и пожилые, и молодые люди. Они приходят не только за книгами, но и за общением. Нравственный долг библиотекаря - создать для людей атмосферу доброжелательности, приветливости, ласковости. Хорошо, если каждый читатель унесет с собой тепло в душе и признательность не только за полученную информацию, но и за радость общения и понимания.
В последние годы внимание исследователей привлекает не только система «библиотекарь - читатель», но и система «библиотекарь - библиотекарь». Нравственные отношения в библиотечном коллективе имеют ряд только ему свойственных особенностей, вытекающих из неповторимой сущности самого библиотечного труда, его условий, укоренившихся профессиональных привычек,  которые порождаются  противоречиями,     требующими     специфического     нравственного регулирования.
Библиотечный коллектив в своем идеале - это сообщество высокообразованных, начитанных людей с разнообразными индивидуальными запросами, высоким уровнем философского, нравственного, эстетического развития, сознания личности библиотекаря, его научной подготовки. Кроме того, библиотечный коллектив - это объединение людей, различных по образованию, возрасту, профессиональному опыту, вкусам и интересам, социальным и профессиональным взглядам. Наиболее характерные особенности такого коллектива отражаются в конкретных нравственно-библиотечных требованиях: создание престижа профессии, служение интересам библиотечного дела, забота о морально-психологическом климате, развитие профессионального мастерства сотрудников библиотеки, поддержание авторитета специалистов и т.д. Эти требования отражают вместе с тем и индивидуальные интересы библиотекаря.
Библиотечному коллективу присущи специфические нравственные противоречия интересов библиотекарей, которые нуждаются в регулировании нравственными средствами.
Сегодня, в силу социальных и экономических условий развития общества, в библиотеку нередко попадают случайные люди, часто обладающие низким уровнем образования и нравственного сознания, они не дорожат мнением библиотечного коллектива, неуважительно относятся к его традициям, поскольку рассматривают работу в библиотеке как временное пристанище. Такие сотрудники, как правило, являются виновниками конфликтов с читателями и коллегами,  вносят в коллектив          разобщенность, недоброжелательность,   равнодушие    к    пользователю,    и,    таким образом, негативно влияют на престиж библиотеки.
Возможные ошибки в оценке качества работы библиотечного специалиста руководством библиотеки, коллективом, отдельными сотрудниками также являются причиной конфликтов в коллективе. Субъективное восприятие этой оценки сотрудником библиотеки, создавшееся мнение, что кто-то недостаточно оценен, а другой незаслуженно переоценен, вызывает желание «восстановить справедливость», а в результате возникают нравственные (и не только) коллизии. 

Для библиотечной профессии характерен как коллективный, так и индивидуальный труд. Важно его согласование и взаимопонимание. Некоторые библиотечные специалисты значительную часть своей работы осуществляют в одиночку, ее результаты требуют личной ответственности библиотекаря (запись читателей, прием читательских требований, работа в фонде и др.). Если такие сотрудники не воспринимают коллектив как единое целое, противопоставляют себя другим библиотекарям, возникают нравственные противоречия, приводящие к конфликту. Библиотекарю всегда необходимо согласовать свои действия с действиями коллектива, учиться у коллектива, обогащать свой индивидуальный опыт опытом коллег.
Нравственным в отношениях «библиотекарь - библиотекарь» можно по праву считать стремление каждого сотрудника скрывать свои личные слабости, плохое настроение, негативные черты характера, неприятие критики. Это моральное целеустремление способствует утверждению благоприятной для повышения атмосферы доброжелательности и творчества, профессиональных возможностей каждого библиотекаря и всего коллектива.
Творчество открывает широкие возможности для свободного выбора библиотекарем различных форм и методов библиотечной деятельности. Этот выбор может иметь социальные последствия, поэтому немыслим вне общественного регулирования. В связи с этим важна система общения «библиотекарь - общество», которая определяется целями и задачами работы библиотеки.
Во многом профессиональная деятельность библиотекаря направлена на выполнение целей и задач библиотечного обслуживания и совпадает с интересами общества. Общество развивается, изменяется, ставя и перед библиотекой новые, соответствующие времени задачи, на которые библиотеке необходимо оперативно реагировать как  в теоретическом, так и в практическом плане.
Однако успех библиотечного обслуживания обусловлен не только активной профессиональной деятельностью библиотекаря, его влиянием на читателя, но и влиянием социальной среды, помогающей или, напротив, препятствующей библиотекарю в выполнении его профессиональных задач, поставленных тем же обществом. Библиотека как социальный институт, находящийся на бюджетном финансировании, испытывает сегодня большие экономические трудности. Ей приходится решать множество непростых повседневных задач в тяжелой обстановке, когда отсутствуют необходимые средства на комплектование, обновление материально-технической базы, компьютеризацию. Ветшают многие библиотечные здания, мизерна и зарплата библиотечного работника. Интересы работы библиотеки, несомненно, связаны с интересами общества, но эти связи без соответствующей заинтересованности государства, его поддержки трудно осуществимы. Система «библиотекарь - общество» имеет социальные последствия и требует регулирования, в том числе речевыми средствами.
От того, как профессионал ведет себя в обществе, коллективе, насколько владеет навыками общения, культурой речи, в какой степени он знает тонкости профессионального этикета: деловой переписки, телефонных разговоров, во многом зависит успех его работы. Знание этикета всегда способствует профессиональному росту, обеспечивает спокойную, творческую, доброжелательную атмосферу в рабочем коллективе, что, в свою очередь, отражается на библиотечной среде, привлекает в библиотеку читателей.
Соблюдение библиотекарем профессионального этикета предполагает повседневное благожелательное и уважительное отношение ко всем посетителям библиотеки: независимо от их социального статуса, занимаемой должности, возраста, внешнего вида и др. В соблюдении правил этикета раскрывается культура профессионала, соответствующий уровень его воспитанности.
Правила библиотечного этикета были в своей основе разработаны учеными в начале XX века.
С годами правила библиотечного этикета совершенствовались. В настоящее время они характеризуют формы благожелательного общения в библиотечной среде, вежливого, предупредительного отношения к посетителям библиотек, к коллегам. Эти правила запрещают грубость и пререкания, отвлечение от своих обязанностей, требуют чуткого, внимательного отношения к коллегам.
Правила этикета особенно необходимы библиотекарю в конфликтных ситуациях. В таких случаях они служат защитным средством работника от оскорблений и бестактности невоспитанных читателей. К тому же правила этикета избавляют библиотекаря от необходимости самому в каждом конкретном взаимодействии подыскивать нужную форму поведения. На библиотечный этикет в последнее время значительно влияют процессы демократизации общества, ослабление научно-технической информации, внедрение в библиотеках электронных средств и т.п. Эти факторы отражаются на социально-ролевой структуре общения в библиотеке, на поведении как сотрудников, так и пользователей.
Негативную роль играет субкультура средств массовой информации, особенно телевидения, под воздействием которого уже сформировалась воинственно-агрессивная категория читателей, лишенных подлинной культуры, признающих культ грубой силы, использующих антикультурные нормы и ценности бытия.
В библиотеке всегда были читатели, разные по уровню культуры. И в любое время культура библиотекаря, его этические установки, соблюдение этикета помогали не отдаваться в плен бескультурью, а соответственно влиять на читателя. Важно сохранить этот культурный и этический уровень библиотечной деятельности в трудных условиях нынешнего времени, поднять работу библиотеки на более высокий уровень.
Библиотекарям хорошо известны важнейшие принципы этикета: вежливость,  тактичность,  деликатность,  точность,  обязательность, пунктуальность. Они являются для них слагаемыми успеха в работе.
Однако, анализируя уровень культуры обслуживания читателей в некоторых библиотеках, приходишь к выводу, что еще не все специалисты уделяют им достаточное внимание. Поэтому будет нелишним подробнее рассмотреть эти важные для библиотеки этикетные требования.
Вежливость - соблюдение правил приличия, воспитанность, учтивость, деликатность. Вежливость создает атмосферу доброжелательности, свидетельствует о высокой культуре и уважении к окружающим. К сожалению, сегодня часто приходится видеть хмурые лица в библиотеке. А ведь мрачное, недовольное выражение лица создает напряжение и даже недоброжелательные отношения между библиотекарем и читателем, между коллегами. Хмурое лицо руководителя вселяет тревогу, портит настроение в коллективе. В библиотеке каждому важно, как с ним здороваются, каким -тоном разговаривают, как проявляют (и проявляют ли) готовность выполнить его запрос, каковы условия работы в читальных залах, атмосфера общения. Немаловажным моментом является и то, как звучат слова благодарности, прощения. Правила этикета предписывают библиотекарю встречать посетителя приветливой улыбкой (внешняя форма проявления благожелательности). Известно, что улыбка - одно из основных качеств культурного человека. Во многих странах улыбка возведена в ранг экономических категорий, поскольку без нее невозможно решить ни один деловой вопрос. Если в Японии руководитель не улыбается подчиненным, его осуждают, по убеждению специалистов, без улыбки руководителя понижается производительность труда на предприятии. «Улыбка на лице - любовь в словах» - основной принцип культуры общения этой нации. Такой совет будет нелишним и в практике библиотечного обслуживания.
Если в библиотеке при общении с читателем возникает ощущение дискомфорта, нервозности, а, может быть, и враждебности, кто первый должен улыбнуться и исправить морально-психологический климат? Конечно, библиотекарь! Профессионалы знают, что иногда в библиотеку приходят такие читатели, которые своим поведением не только не заслуживают уважения, но и провоцируют применение административных мер вследствие хищения и порчи изданий, употребления отнюдь не изысканных выражений в общении как с библиотекарем, так и с окружающим, Тут уж явно улыбки неуместны. Какими нормами этикета здесь можно воспользоваться? Ответить грубостью на грубость? Повторить нецензурную лексику? Но ведь известно, что зло порождает только зло. Снизойти до уровня грубого посетителя библиотекарю нельзя. Напротив, в это ситуации необходимо вспомнить о корректности: умении взять себя в руки, держаться в рамках общепринятых приличий в любой сложной для профессионала обстановке. Вежливость, тактичность, учтивость подчеркнет профессионализм библиотекаря, сохранит его достоинство, уважение к себе и окружающим. Тогда придут нужные слова, нужное решение. Только достойный выход из конфликтной ситуации прибавит авторитета библиотекарю и убедит читателя, что" библиотека - это учреждение высокой культуры.
Форма вежливости - слова благодарности, извинения. Хотя они ни к чему не обязывают, но служат важным фактором культуры общения. «Извините!», «Простите, пожалуйста!», «Будьте любезны», «Спасибо!» - наиболее употребляемые выражения в библиотеке. Вместо категоричного в устах библиотекаря «Ждите книгу!», более уместным будет улыбка, приветливый взгляд и вежливые слова:  «Извините, но вам придется подождать - таков порядок!» Времени эта фраза займет не больше, чем сухое выражение: «Вы что, не видите, что написано? Я не могу каждому объяснять».
Нелегок труд дежурных библиографов. Можно наблюдать, как занятый с читателем сотрудник был буквально атакован другим, не в меру возбужденным читателем, который требовал внимания к себе, делая весьма нелестные отзывы по поводу библиографа и всей библиотеки в целом. И вот, когда библиограф закончил работу с читателем, то со спокойной улыбкой и приветливым взглядом обратился к «буяну»: «Извините, теперь чем могу Вам помочь?». У читателя сникла агрессия, он извинился, виновато улыбнулся и изложил суть проблем в поиске литературы. Через минуту библиограф и читатель увлеченно склонились над каталожным ящиком.
Вежливость в библиотеке предполагает и предупредительность. Сотрудник поможет инвалиду, не дожидаясь его просьбы, уделит большое внимание престарелому, ребенку, впервые пришедшему в библиотеку, познакомит его с правилами пользования, напомнит о наиболее важных требованиях к читателю, перечислит основные услуги,          предоставляемые  библиотекой.  Библиотекарь, заинтересованный в хорошем обслуживании читателей, заблаговременно позаботится об интересующих читателя книгах, соберет о них нужную информацию. Предупредительность скажется также и в том, что библиотекарь, зная интересы читателя, порекомендует ему новые книги, поступившие в библиотеку, найдет замену в случае отсутствия в фонде нужной литературы.
С перечисленными выше формами этикета связаны тактичность и   деликатность.   В   основе   такта   лежит   моральная   мотивация,  моральная творческая интуиция.
Важное   качество   библиотекаря   -   профессиональный, такт, который выражается в уважении к посетителям, понимании того, что им нужно неинтересно. Он говорит на языке, близком слушателям, находит способы сохранить их внимание до конца мероприятия и не утомить. Для этого библиотекарь заботится о том, чтобы его мысли заставили всерьез задуматься о сказанном, побудили к желанным действиям. Направляя внимание аудитории на осмысление серьезных проблем, он в то же время даст возможность ей расслабиться и посмеяться, а то и внесет в мероприятие, элементы игры. При этом всегда старается владеть собой, не удариться, так сказать, в приятные воспоминания, не сказать лишнего. Уметь вовремя поднять настроение аудитории - не значит идти на поводу у слушателей, иногда возникает необходимость и переломить нежелательное настроение.
Такт - умение вести себя пристойно, уважать окружающих, чувствовать меру в поведении и поступках. Тактичный библиотекарь проявляет чувство меры в выражении эмоций, знает границу, которую нельзя перешагнуть в разговоре, при личных и служебных отношениях. Тактичность поможет библиотекарю понять, что волнует в данный момент читателей, как обойти острые темы, которые могут вызывать конфликт, и, напротив, какие нужно найти слова или совершить действия, которые помогут человеку, успокоят и снимут напряжение. Тактичный и деликатный библиотекарь сгладит мелкую оплошность неопытного читателя, «не заметит» физические недостатки посетителя, если они есть, предложит ненавязчивую помощь, исподволь исправит бестактность коллеги.
Важны в этикете библиотекаря точность и обязательность. Обязательный - это человек, всегда готовый оказать содействие, внимательный к людям, верный своему слову. Один из основных принципов библиотечного обслуживания — точно и своевременно выполнить заказ на литературу. Если сроки не исполняются, это не только нервирует читателя, но и негативно отражается на работе библиотекаря.
Библиотеки, в свою очередь, предъявляют к читателю ряд требований по соблюдению точности и обязательности: правильно формулировать запрос и заполнять листок требования, вовремя возвращать книги, бережно с ними обращаться и др. Нарушение этих правил влечет за собой негативную реакцию библиотекаря, недоверие к читателю со всеми вытекающими отсюда последствиями.
Лучших же читателей библиотека поощряет: оказывает им дополнительные услуги, рассказывает о них в средствах массовой информации, составляет стенды фотографий уважаемых посетителей библиотеки. Внимание к читателям, заботящимся о соблюдении норм этикета,   во   многом   способствует   повышению   престижа   самой библиотеки.
Если библиотека не заботится о своем престиже, нарушает принятые на себя обязательства, читатель тоже наказывает библиотеку: покидает ее стены, создает ей негативную рекламу или (иногда) вступает в конфликт с ее работниками. Этикетной формой общения библиотекаря и читателя является соблюдение межличностного пространства.
Уменьшение дистанции между собеседниками способствует упрочению контакта и доверия. Существует определенный предел сближения собеседников. Обычно, чем больше они заинтересованы друг в друге, тем ближе они сидят или стоят по отношению друг к другу. От вида взаимодействия людей зависит расстояние между ними: 

- социальное расстояние (1,2-3,7 м) - для неформальных социальных и деловых отношений, причем верхний предел более соответствует формальным отношениям;
- публичное расстояние (3,7  м) - на этом расстоянии не считается     грубым     обменяться     несколькими     словами      или воздержаться от ответа на вопросы.
Успех как индивидуального, так и массового мероприятия во многом зависит, прежде всего, от личности библиотекаря. Ведь именно его эрудиция,     профессионализм,    способ    мышления,    темперамент   и определяют характер  общения.   Профессия библиотекаря,   в свою очередь,   налагает   на   него   самого   определенный   отпечаток   и предъявляет      требования,       прежде всего,  общекультурные. Библиотекарь живет в мире книг и, следовательно,    должен быть образованным,    начитанным,    он    обязан    обладать    обширными познаниями в литературе, педагогике, психологии, риторике, знать иностранные языки, любить свое дело.
Рекомендуемая литература:

1. Алтухова,  Г.А.   Беседы  об  этике  и  имидже /  Г.А. Алтухова // Библиотека. - 1998. -№ 2. -С. 39-41.
2. Алтухова, Г.А. Профессиональная этика библиотекаря / Г.А. Алтухова: учеб. пособие.  - М.: МГУКИ, 2001.-112 с.
3. Алтухова, Г.А. Речевая культура библиотекаря: учеб. пособие / Г.А. Алтухова.  . - М.: ИПО Профиздат, 2002. - 96 с.
4.  Алтухова, Г.А. Речь как инструмент профессии  / Г.А. Алтухова // Библиотека. - 2000. - № 5. - С. 65-67.
5.  Баграева, И.М. Давайте встречаться друг с другом!  / И.М. Баграева //  Библиотека. - 2004. - № 9. - С. 10-11.
6.  Бородина,     В.А.     Библиотечное     обслуживание:    учебно-метод.  пособие  / В.А. Бородина. - М.: Либерея, 2001.-186 с.
7.  Гордеева, В.А. Социально-психологический тренинг  / В. А. Гордеева  // Библиотека. - 2004. - № 1. - С. 66-67.
8.  Езова, С.А. Альфа и омега взаимодействия с читателем, или Слово о диалоге  / С.А. Езова // Библиотека. - 2002. - № 9 - С. 59-60.
9.   Eзова,   С.А.   О   подготовке   библиотекарей   к   общению   с читателями  / С. А. Езова // Библиотековедение. - 1993. -№4.-С. 72-75.
10. Збаровская,    Н    Деловая    игра    как    способ    составления 
 профессиограммы / Н. Збаровская // Библиотека. -2000. - № 8. - С. 
50-52.
11.  Збаровская,  Н.В.  Поговорим  о профессиональных качествах [Текст] / Н.В. Збаровская // Библиотека. - 2005. - № 2. - С. 35-44.
12.  Збаровская, Н.В. Способы эффективного обслуживания  / Н.В. Збаровская // Библиотека. - 2005. - № 3. - С. 63-69.
13.  Колодина,  Н.А.   Профессионализм  -  главный   приоритет   в коллективе   / Н.А. Колодина // Библиотека. – 2003. - № 1.-С. 36-37.
14. Щуренкова, Л. Учимся ораторскому искусству  / Л.  Щуренкова //  Библиотека. - 2002.-№ 4. - С. 74-75.
Задания:
1. Какие важнейшие этические требования предъявляются к речи библиотекаря?

2. Назовите функции, присущие общению в библиотеке.

3. Ответьте на вопросы тестов и выполните задания (в приложении 1).

Приложение 1 
Т ЕС Т 

«Культура общения библиотекаря»
Отвечать на вопросы следует без обдумывания, анализа, оценки. Против варианта ответа, соответствующего Вашему восприятию, отношению, поведению, форме обращения с читателем, а также библиотечной специфике взаимодействия с читателем, поставьте галочку: 

	                Вопрос
	Частота использования

	
	Иногда
	В большинстве случаев
	Никогда

	1
	2
	3
	4

	1. Как часто у Вас бывает хорошее настроение  в процессе обслуживания читателей?
	
	
	

	2. Обращаетесь ли Вы к читателям старше 14 лет на «Вы»?
	
	
	

	3. Вам удается сохранить спокойствие, если читатель повысит на Вас голос?
	
	
	

	4. Удается ли Вам быть объективной в общении с читателями?
	
	
	

	5. Выстраиваете ли Вы свое поведение в зависимости от ситуации, социального положения читателя, его возраста, пола и др.?
	
	
	

	6.Умеете ли Вы постоять за себя в случае необходимости в общении с читателем, проявляя в тоже время к  нему уважение?
	
	
	

	7. Считаете ли Вы, что читатель прав в большинстве ситуаций взаимодействовать с библиотекарем?
	
	
	

	8. Стараетесь ли Вы в разговоре с читателем быть понятной ему?
	
	
	

	9. Удается ли Вам при выполнении запроса читателя встать на его место, войти в его положение, помочь ему, когда это в Ваших силах?
	
	
	

	10. Имеете ли Вы привычку улыбаться, обслуживая читателей?
	
	
	

	11. Держитесь ли Вы уверено в общении с читателем?
	
	
	

	12. Обычно Вы молча слушаете читателя, а в случае необходимости задаете ему вопросы, перефразируете то, что он хотел сказать, и только после этого идете выполнять запрос?
	
	
	

	13. Импонирует ли Вам, когда читатели называют Вас по имени и отчеству?
	
	
	

	14. Здороваетесь ли Вы первой, если читатель не поздоровался с Вами?
	
	
	

	15. Анализируете ли Вы причины напряженных отношений с читателем, если таковые случаются?
	
	
	

	16. Бывает ли у Вас в процессе обслуживания читателей хороший деловой настрой?
	
	
	

	17. Удается ли Вам общаться с некоторыми читателями на равных, проявляя уважение друг к другу?
	
	
	

	18. Ваши интонации голоса в общении с читателем, как правило, ровные, спокойные, уважительные?
	
	
	

	19. Вы держите себя в руках, не повышаете голос на читателя?
	
	
	

	20. Ни Вы, ни коллеги не замечали, чтоб Вы ругали читателей, ворчали на них, поучали?
	
	
	

	21. Вы с доверием относитесь к читателям, хотя некоторые подводят Вас?


	
	
	

	22. Стремитесь ли Вы, чтобы среди читателей у Вас были друзья, хорошие знакомые?
	
	
	

	23. Удается ли Вам «прочитать» читателя как книгу по языку невербалики?
	
	
	

	24. Импонирует ли Вам, когда читатель воспринимает Вас не только как профессионала, но и как личность?
	
	
	

	25. Радует ли Вас искренние, чистосердечные комплименты, читателей?
	
	
	

	26. Если Вы видите, что читатель нуждается в поддержке при выборе книг, использовании справочного  аппарата, фонда библиотеки, то Вы проявляете инициативу и помогаете ему?
	
	
	

	27. Стараетесь ли Вы учитывать при выполнении запросов читателей их индивидуальные особенности (психологический тип, склонности, интересы, потребности и др.)?
	
	
	

	28. Удается ли Вам, опираясь на аргументы, факты, примеры и др., убедить читателей, чтобы они соблюдали правила пользования библиотекой?
	
	
	

	29. Беспокоит ли Вас, если читатель  выбирает низкопробную  литературу?
	
	
	

	30. Стараетесь ли вы повлиять на чтении читателей, выбирающего низкопробную литературу? 
	
	
	

	31. Пытаетесь ли Вы пробуждать у читателей интерес к чтению, развивать их читательские потребности и интересы? 
	
	
	

	32. Увлекает ли Вас в процессе обсуждения с читателем различных проблем поиск истины?
	
	
	

	33. Пытаетесь ли Вы без назидания, менторства обмениваться с некоторыми читателями своими читательским опытом, мнением, оценками прочитанного?
	
	
	

	34. Проявляете ли Вы интерес к отдельным читателям как личности?
	
	
	

	35. Предпочитаете ли Вы  носить бейдж, обслуживая читателей?
	
	
	

	36. Выдаете ли Вы читателю  литературу, содержание которой представляет угрозу личности, национальной безопасности  страны?
	
	
	


Подсчитайте количество галочек в каждом столбце. Количество галочек в столбце «иногда» умножьте на 4, в столбце «в большинстве случаев» - на 6, в столбце «никогда» - на 2. Затем сложите все суммы. Если. Вы набрали от 180 до 216 очков, то у Вас высокий уровень культуры общения, если от 109 до 179 - средний, если до 108 баллов - то низкий. Вам есть, над чем подумать, чтобы повысить свой уровень культуры общения.
Контрольная работа № 2
( тема по выбору )
1. Составьте программу деятельности клуба по интересам (любительского объединения).
2. Опишите опыт работы клуба по интересам, созданного в Вашей библиотеке.

3. Составьте рекомендательный план чтения для определенной категории читателей (учащиеся, пенсионеры, специалисты и т.д.).

4. Выполните задания, указанные в приложении 2.

Приложение 2
Задание 1. Объясните значение слов, подобрав русские синонимы (слова или словосочетания) к следующим иностранным существительным и прилагательным:
1.    аллигат
2.    волонтер
3.    гетерогенность (фонда)                              
4.    геронтологическое направление              
5.    дезидерата
6.    дискретный (документ)
7.    креативный
8.    лакуна
9.  мультимедиа
10.  пермутационный (указатель)
11.  постер
12.  супервайзер        
Задание 2. Составьте словосочетания, подобрав к паронимам-прилагательным существительные, приведенные ниже:
1.  федеральный – федеративный

2.  документальный - документационный
3.  исполнительный - исполнительский
4.  представительный - представительский
5.  информативный - информационный
Существительные: 1. программа, отношения, органы власти, закон, устройство государства; 2. спор, фильм, данные, обеспечение управления; 3. сотрудник, талант, дисциплина, власть; 4. расходы, внешность, класс лимузина, органы власти; 5. схема, бюллетень, общество, выступление.
Задание 3. Выберите из скобок существительные, составьте с ними словосочетания:
1.  замещать (вакантная должность, директор, рабочее место)
2.  выносить (точка зрения, инсинуация, вердикт, определение)
3.  удешевить  (расценки,  продукция,  расходы,  цены, себестоимость)
4.  объявить (отпуск, выговор, объявление, благодарность)
5.  оказать (заслуга, обслуживание, услуга, содействие
Приложение 3
КОДЕКС ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ЭТИКИ 
РОССИЙСКОГО БИБЛИОТЕКАРЯ
библиотекарь:
· обеспечивает высокое качество и комфортность услуг, их доступность и раз​нообразие всем желающим через использование возможностей своего уч​реждения, а также привлечение других библиотечных ресурсов;
· рассматривает свободный доступ к информации как неотъемлемое право личности;
· противостоит ограничению доступа к библиотечным материалам и не допус​кает самовольного изъятия и необоснованного отказа (цензуры) на запраши​ваемые документы;
· не несет ответственности за последствия использования информации или документа, полученного в библиотеке;
· строит свои отношения с пользователями на основе уважения к личности и ее информационным потребностям;
· охраняет конфиденциальность данных об информационной деятельности пользователя (за исключением случаев, которые предусмотрены законода​тельством);
· признает авторские права на интеллектуальную собственность;
· стремится к профессиональному совершенствованию, повышению уровня профессионального образования и компетентности;
· уважает знания коллег и охотно передает свои знания, видя в этом важней​шее условие развития профессии;
· относится с уважением ко всем коллегам, защищает их права, если они не противоречат этическим нормам и способствуют авторитету профессии;
·   заботится о высоком общественном статусе своей профессии, стремится по​казать социальную роль библиотеки, укрепить ее репутацию.
расчетные  формулы  и методики
Формулы определения основных относительных 

показателей библиотечной работы

1. Читаемость (интенсивность чтения)
Показатель читаемости – это отношение книговыдачи к числу пользователей библиотеки: 

[image: image1.png]



Ч – читаемость;

В – книговыдача;

А – число пользователей (абонентов).

2. Посещаемость (активность посещения библиотеки)

Посещаемость – это среднее число посещений библиотеки, приходящихся на одного пользователя:

Пос = П
          А
Пос – Посещаемость;

П – общее количество посещений за год;

А – число пользователей (абонентов).

3. Обращаемость – это отношение книговыдачи к объему библиотечного фонда:
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Об – обращаемость фонда;

В – книговыдача;

Ф – объем фонда.

4. Книгообеспеченность (достаточность книжного фонда)
Книгообеспеченность – это среднее число книг, приходящихся на одно пользователя библиотеки:
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К – книгообеспеченность;

Ф – объем фонда; 

А – число пользователей (абонентов).
Формулы расчета стоимости основных

видов библиотечной работы (С): 

1. Обслуживание одного пользователя (абонента):
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Р – суммарные расходы (руб.);

А – количество пользователей (абонентов).

2. Обслуживание одного посещения:
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П – количество посещений (раз)

3. Осуществление одной книговыдачи:
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В – количество выданных книг (экз.).
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