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ШКОЛА НАЧИНАЮЩЕГО БИБЛИОТЕКАРЯ
Профессиональные занятия 
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1 занятие  Организация работы библиотеки  - март
- Основные направления деятельности библиотеки

-Знакомство с Уставом МУК «РМЦБ», положениями, должностными инструкциями

- Ведение учетной документации. Первичные учетные документы                                 
-Планирование работы библиотеки, учет, отчетность

-Работа с читателями: изучение интересов читателей, социологические исследования

Практическое занятие: Составление плана работы библиотеки (на год, квартал), заполнение бланков отчетов
Домашнее задание: Провести анкетирование группы читателей
Проводит Земскова Г.В., 
зав. методическим отделом
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2 занятие  «Организация и использование библиотечного фонда - апрель
-Назначение и правила заполнения первичных учетных библиотечных документов

-Работа с фондом: прием, учет, расстановка, сохранность

-Проверка библиотечного фонда.
- Списание литературы: нормы, порядок проведения, оформление актов

Практическое занятие: знакомство с систематизацией  и библиографическим описанием  документов: ББК, каталожные карточки, ведение каталогов

Домашнее задание: расстановка карточек в алфавитный и систематический каталоги

               Проводит Шаколкина М.Н., зав ОКиО
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занятие  Массовая работа с пользователями - май
-Досуговая деятельность библиотек

-Методика подготовки и проведения массовых мероприятий

-Новые формы массовой работы
-Организация клубов по интересам в библиотеке

-Оформление библиотечного пространства. 

Практическое занятие: Разработка и оформление выставки актуальной тематики

Домашнее задание: Подготовка сценария массового мероприятия

Проводит Гуменюк Т.В., 
зам. директора МУК «РМЦБ»

[image: image5.jpg]Z &, S



    

4 занятие Информационно-библиографическое обслуживание - июнь
-Библиографическое описание документа

-Организация и ведение картотек

-Справочно-библиографическое обслуживание

-Новые информационные технологии в обслуживании читателей

Практическое занятие: знакомство с содержанием произведений печати, составление аналитического описания на газеты и журналы

Домашнее задание: Подготовка информационного обзора, библиографического урока.

                  Проводит зав. информационно- 
                 библиографическим сектором                             
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Адрес: г. Ртищево, ул. А. Громова, 5
Телефон: 8(84540) 4-11-64

Факс: 8(84540) 4-11-64
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