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Темы практических занятий и самостоятельной работы.

Практическое занятие № 1.

Тема. Регламентирующие документы в организации библиографической деятельности библиотеки.
Цель работы: познакомить студентов с документами, регламентирующими библиографическую деятельность библиотек.

План

1. Нормативные правовые акты, регламентирующие правовые отношения библиотек.

2.  Закон о библиотеках и библиотечном деле. 

3.  Государственные стандарты по библиотечному делу.

4. Документы, регламентирующие библиографическую деятельность библиотеки.
Задание: разработать «Положение о библиографическом отделе.

Структура документа:

1. Общие положения

2. Основные задачи отдела
3. Основные функции отдела: ведение СБА, библиографическое информирование, справочно-библиографическое обслуживание.
4. Структура и штат.
5. Организация работы.
6. Взаимоотношения и взаимосвязи со структурными подразделениями.
7. Права

8. Ответственность

9. Основные документы, регламентирующие работу отдела.
Литература

1. Закон о библиотеках и библиотечном деле. Принят Постановлением Народного Совета 3 июня 2016 г.
2. ГОСТ 7.0—99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения. — Москва, 1999. — 24 с.

3.  Коготков Д.Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, технология, управление: Учебник. — Санкт-Петербург, 2003. - 304 с.
4.  Моргенштерн И.Г. Справочно-библиографическое обслуживание в библиотеках: Учебник. — Москва, 1999. — 79 с.
5.  Справочник библиографа / Науч. Ред. А.В. Ванеева, В.А. Минкина. - 3-изд., перераб. И доп. – СПб.: профессия, 2006.-592с.
6.  Фокеев В.А. Библиографическая наука и практика: Терминологический словарь /В.А Фокеев ; науч.ред. Г.В. Михеева.- СПб. :  Профессия, 2008,-272с. 
Практическое занятие № 2.

Тема.  Методы изучения информационных потребностей пользователей библиотеки.
Цель работы: закрепить знания о механизме формирования информационных потребностях потребителей библиографической информации
План

1. Пользователи библиотеки как реальные и потенциальные потребители библиографической информации.
2.  Состав и классификация пользователей в библиотеках разных типов. 
3.  Сфера профессиональной деятельности и занимаемая должность как наиболее существенные признаки классификации. Учет других социально-демографических характеристик.
Задание: На основе изучения документальных источников определить информационные потребности группы пользователей, учитывая социально- демографические характеристики, профессиональные и должностные обязанности потребителей информации. Сделать прогноз их информационных потребностей.

1. Выделить группу пользователей

2. Провести анализ читательских формуляров

3. На основании анализа разработать рубрикатор информационных потребностей анализируемых пользователей.

4. Подобрать по 5-8 источников по каждой из групп потребностей.
Литература

1. Закон о библиотеках и библиотечном деле. Принят Постановлением Народного Совета 3 июня 2016 г.
2. ГОСТ 7.0—99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения. — Москва, 1999. — 24 с.

3.  Коготков Д.Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, технология, управление: Учебник. — Санкт-Петербург, 2003. - 304 с.
4.  Моргенштерн И.Г. Справочно-библиографическое обслуживание в библиотеках : Учебник. — Москва, 1999. — 79 с.
5.  Справочник библиографа / Науч. Ред. А.В.Ванеева, В.А. Минкина.- 3-изд., перераб. И доп..- СПб.: профессия, 2006.-592с.
6.  Фокеев В.А. Библиографическая наука и практика: Терминологический словарь /В.А Фокеев ; науч.ред. Г.В. Михеева.- СПб. :  Профессия, 2008,-272 с. 
Практическое занятие № 3.

Тема. Ретроспективные библиографические пособия в справочно-библиографическом фонде библиотеки
Цель работы: закрепить знания о системе источников общей библиографии.
Задание. Анализ ретроспективных библиографических пособий. Результаты анализа оформить в в виде таблицы:

1. Библиографическое описание пособия

2. Организация, создавшая пособие

3. Тираж

4. Хронологические рамки

5. Характеристика пособия

6. Вспомогательные указатели

7. Источник поиска (по какому источнику и каким образом можно найти сведения о библиографическом пособии.

Библиографические пособия для анализа:

1. Сопиков В.С. Опыт российской библиографии.- Москва, 904-1906.

2. Сводный каталог книг на иностранных языках, изданных в России в XVIII в. 1701-1800гг.

3. Сводный каталог русской книги за 1801-1825 гг.Т 1.- Москва, 1999.

4. Библиография периодических изданий России.1901-1916гг./ГНБ

5. Периодическая печать СССР.1917-1949. В 10т./ВКП.- Москва, 1955-1963.

6. Газеты первых лет советской власти.1917-1922 / ГПБ.- Москва, 1990.

7. Периодическая печать России в 1917г. В 3-х ч. /ГПБ.- Москва, 1987.

8. Лисовский Н.М.  Библиография русской периодической печати, 1703 – 1900 : В 2 т.- Москва, 1997

9. Российская национальная библиография : Книги 1980-1995 гг. /РКП

10. Международный сводный каталог русской книги (1918-1926) /РНБ.- Москва, 2002.

11. Ниткина Н.В. Русская периодическая печать : указатель содержаний  : 1728-1955 /РНБ.- Москва, 1998.

12. Описание изданий, напечатанных при Петре I : В 3 кн.  / Сост. Т.А. Быкова, М.М. Гуревич.- Москва, 1955-972.-626с.

13. Сводный  каталог русской книги гражданской печати XVIII в., 1725-1800 : В 5 т. / ГБЛ; ГПБ им. М.Е. Салтыкова-Щедрина и др.- Москва, 1962 1967.

14. Сводный каталог русской нелегальной и запрещенной печати XIX в. : Книги и периодические издания : В 3 ч. /ГБЛ. – Москва, 1981-1982.

15.  Сводный каталог русской нелегальной и запрещенной печати XIX в. : Листовки : В 3ч. /РГБ.- Москва, 1977.

16. Газеты СССР, 1917-1960 : В 4т.  /РГБ; ГПБ.- 1970-1980

17. Русская периодическая печать, 1702-1917 : В 2 т._ Москва, 1957-1959.

18. Сводный каталог листовок первых лет советской власти 25 окт. (7 нояб.) 1917-1925 : В 2т. /РНБ.- СПб., 1995-1996.

19. Сводный каталог инкунабулов небольших собраний, хранящихся в б-х СССР /ГБЛ.- Москва, 1982.

20. Сводный каталог серийных изданий России (1801-1825). Т.1 Журналы (А-В) /РНБ; РГБ; БАН и др.- СПб., 1997.
Литература

1. Закон о библиотеках и библиотечном деле. Принят Постановлением Народного Совета 3 июня 2016 г.
2. ГОСТ 7.0—99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения. — Москва, 1999. — 24 с.

3.  Коготков Д.Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, технология, управление: Учебник. — Санкт-Петербург, 2003. - 304 с.
4.  Моргенштерн И.Г. Справочно-библиографическое обслуживание в библиотеках : Учебник. — Москва, 1999. — 79 с.
5.  Справочник библиографа / Науч. Ред. А.В.Ванеева, В.А. Минкина.- 3-изд., перераб. И доп..- СПб.: профессия, 2006.-592с.
6.  Фокеев В.А. Библиографическая наука и практика : Терминологический словарь /В.А Фокеев ; науч.ред. Г.В. Михеева.- СПб. :  Профессия, 2008,-272 с. 
Практическое занятие № 4.

Тема. Справочно-библиографический фонд библиотеки и методы его использования
Цель работы: Практически закрепить знания по теме «Справочно-библиографический аппарат библиотеки»
План

1. Функциональное назначение и состав СБФ библиотек различных типов.

2. Законодательные документы, универсальные, отраслевые энциклопедии и издания энциклопе​дического характера в СБФ библиотек разных типов.
3. Справочники. Их классификация по назначению и содержанию.
4. Библиографические материалы — важная часть информационных ресурсов библиотеки.
Задание: дать библиографическое описание и проанализировать следующие издания:

· Энциклопедии: универсальную и отраслевую- 2 назв.

· Словари: лингвистический, терминологический, языковый, толковый, фразеологический, словарь языка писателя - 6 назв.

· Справочники: научный, статистический, популярный.

Ход работы.
Внимательно ознакомиться с каждым из предложенных справочных изданий.

Дать письменную характеристику:

1.Библиографическое описание
2. Тип издания, целевое и читательское назначение

3.Объем издания (количество понятий, терминов, объем статей, полноту раскрытия материала, ссылки, библиографические списки)

4.Состав справочно-поискового аппарата (предисловие, вступительная статья, вспомогательные указатели, приложения)

5. Библиографическое оснащение изданий (полнота и качество библиографических списков, их оформление)
Литература

1. Закон о библиотеках и библиотечном деле. Принят Постановлением Народного Совета 3 июня 2016 г.
2. ГОСТ 7.0—99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения. — Москва, 1999. — 24 с.

3.  Коготков Д.Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, технология, управление: Учебник. — Санкт-Петербург, 2003. - 304 с.
4.  Моргенштерн И.Г. Справочно-библиографическое обслуживание в библиотеках : Учебник. — Москва, 1999. — 79 с.
5.  Справочник библиографа / Науч. Ред. А.В.Ванеева, В.А. Минкина.- 3-изд., перераб. И доп..- СПб.: профессия, 2006.-592с.
6.  Фокеев В.А. Библиографическая наука и практика : Терминологический словарь /В.А Фокеев ; науч.ред. Г.В. Михеева.- СПб. :  Профессия, 2008,-272 с. 
Практическое занятие № 5.

Тема. Планирование библиографической деятельности библиотеки
Цель работы: Практически закрепить знания по теме «Планирование библиографической деятельности библиотеки»
План

1.Значение и задачи планирования.
2. Виды, характер и содержание планов библиотеки.
3.Составление годового плана библиографического отдела библиотеки.  
 4. Использование норм на библиографические процессы и операции при планировании.
5. Расчет общей трудоемкости и реального рабочего времени
Задание: Составить годовой план работы библиографического отдела.

Ход работы.

Составить план работы библиографического отдела, обосновать его, используя «Типовые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеке»

Методические указания. В библиографическом отделе работают 4-5 человек. Расчет календарного времени – 365 дн., 96 выходных, 5 праздничных, 5 предпраздничных

Отпуск – 160 час., рабочая неделя – 40 час., рабочий день – 8 час., рабочая неделя – 5 дней.

3% - на больничные

2% - на переключение. 
Основные разделы плана

1. Формирование СБА

2. Справочно-библиографическое обслуживание

3. Библиографическое информирование

4. Формирование информационной культуры

5. Научная работа
Литература

1. Закон о библиотеках и библиотечном деле. Принят Постановлением Народного Совета 3 июня 2016 г.
2. ГОСТ 7.0—99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения. — Москва, 1999. — 24 с.

3.  Коготков Д.Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, технология, управление: Учебник. — Санкт-Петербург, 2003. - 304 с.
4.  Моргенштерн И.Г. Справочно-библиографическое обслуживание в библиотеках : Учебник. — Москва, 1999. — 79 с.
5.  Справочник библиографа / Науч. Ред. А.В.Ванеева, В.А. Минкина.- 3-изд., перераб. И доп..- СПб.: профессия, 2006.-592с.
6.  Фокеев В.А. Библиографическая наука и практика : Терминологический словарь /В.А Фокеев ; науч.ред. Г.В. Михеева.- СПб. :  Профессия, 2008,-272 с. 
Самостоятельная работа студентов
Самостоятельная работа студентов по изучению дисциплины «Библиографическая деятельность библиотек» предусматривает выполнение коллективных и индивидуальных заданий.

Коллективные задания для самостоятельной работы выполняются всеми студентами и предусматривают обобщение учебного материала по отдельным вопросам курса в виде опорного конспекта. 
Выполнение этих заданий контролируется преподавателем во время проведения практических занятий путем тестирования, участия в дискуссии, выполнения ситуационных заданий, а также при проведении текущего контроля знаний по дисциплине. 

Самостоятельная внеаудиторная работа студента предусматривает выполнение индивидуальных заданий – проработка периодических изданий, обработка законодательной и нормативной базы, робота со статистическими материалами, самотестирование, подготовка реферата с его последующей презентацией в аудитории с целью закрепления, углубления и обобщения знаний, полученных студентами во время обучения. 

В случае необходимости студенты могут обращаться за консультацией преподавателя, согласно графику консультаций, утвержденного кафедрой.
Тематика самостоятельной коллективной и внеаудиторной работы студентов
Тема 1. Терминологические аспекты организации библиографической деятельности
Содержание и структура библиографической деятельности. Библиографическая деятельность как совокупность библиогра​фических процессов. Соотношение понятий «библиографиче​ская деятельность» и «библиографическая работа», «библиогра​фическая работа» и «работа (труд) библиографа». Неоднозначность терминосочетания «организация труда». Процессуальное и структурное понимание организации библиографического труда. Динамика и статика организации труда, их взаимосвязь и взаимообусловленность.
Соотношение понятий «организация», «управление». Общие понятия о научной организации труда (НОТ).
Тема 2. Организационно-функциональная структура библиографической службы библиотек разных типов
Основные направления библиографической деятельности и принципы ее организации. Библиографические процессы как «сквозная» функция библиотеки. Усложнение библиографических процессов в библиотеках. Современные требования к ор​ганизации библиографического труда. Влияние организации библиографического труда на эффективность и качество работы библиотеки.
Иерархические уровни организации библиографического труда (библиографической работы).
Библиографическая служба библиотеки. Зависимость ее организационно-функциональной структуры от задач библиоте​ки, ее типа, места библиотеки в библиотечной сети региона (области), объема и содержания библиографических процессов и других факторов. Маркетинговый подход к организации библиографической службы.
Материально-техническая база как фактор интенсификации библиографических процессов, ее влияние на организационно-функциональную структуру библиографической службы.
Краткая характеристика структуры библиографической службы крупнейших библиотек страны. Организационно-функциональная структура библиографической службы областной (краевой, республиканской) библиотеки. Особенности организационно-функциональной структуры библиографиче​ской службы ЦБС, ее зависимость от количества подразделений и штатной численности библиографов.
Библиографическая служба в специальных научных и научно-технических библиотеках. Организация библиографической деятельности в библиотеках, не имеющих библиографического подразделения.
Тема 3. Основные функции библиографического подразделения библиотеки
Библиографический отдел — главное звено библиографической службы библиотеки. Его задачи, структура и функции в библиотеках разного типа.
Многообразие функций библиографического отдела областной библиотеки. Роль отдела в создании СБА, справочно-библиографическом обслуживании, библиографическом информировании и создании библиографических пособий. Координационная функция отдела. Взаимодействие с ЦБС, библиотеками других ведомств и небиблиографическими отделами библиотеки. Отраслевая и функциональная специализация. Библиографическое подразделение ЦБС, его задачи и функции. Ведущая роль библиографического подразделения в основных библиографических процессах. Структура библио​графического подразделения ЦБС разных типов. Распределение обязанностей между сотрудниками. Возможности специализации библиографов ЦБС.
Особенности в работе библиографического отдела специальных и научно-технических библиотек. Библиографическое обеспечение научно-производственных задач — важнейшая функция библиографического отдела. Библиографический отдел вузовской библиотеки, его специфические задачи и функции.
Значение регламентирующих документов в организации библиографической деятельности библиотек разных типов.
Тема 4. Библиографические процессы в небиблиографических подразделениях библиотеки
Выполнение библиографических процессов другими отделами библиотеки как сочетание принципов централизации и децентрализации библиографической деятельности. Ее зависимость от типа, организационной структуры и основных функций отделов библиотеки.
Библиографические процессы в отделе комплектования и обработки литературы. Создание каталогов как библиографический процесс.
Участие отделов обслуживания в ведении СБА, справоч-но-библиографическом обслуживании и других библиографических процессах.
Библиографическая деятельность отраслевых и комплексных отделов областной библиотеки.
Отражение библиографических процессов в регламентирующих документах отделов библиотек.
Тема 5. Информационные потребности и основные группы потребителей библиографической информации
Общие понятия об информационных потребностях человека. Комплексный характер этих потребностей. Механизм их формирования. Деятельность человека как исходный пункт возникновения информационных потребностей. Соотношение информационных потребностей с информационными интересами и запросами. Классификация информационных потребностей, их объективные и субъективные свойства. Групповые и индивидуальные информационные потребности. Классификация по другим признакам. Знание информационных потребностей — основа качественного библиографического обслуживания. Методы изучения информационных потребностей. «Базовая» и информационно-потребительская деятельность человека.
Пользователи библиотеки как реальные и потенциальные потребители библиографической информации. Их состав в библиотеках разных типов. Сложность классификации пользователей как потребителей библиографической информации. Различные основания классификации. Сфера профессиональной деятельности и занимаемая должность как наиболее существенные признаки классификации. Учет других социально-демографических характеристик.
Основные группы потребителей библиографической информации. Руководящий состав всех рангов и тематический диапазон их информационных потребностей. Особенности информационных потребностей руководящего состава государственных, акционерных и иных предприятий, финансово-коммерческих и других структур, сотрудников исполнительных и выборных органов власти.
Специалисты различных отраслей народного хозяйства, науки, культуры — наиболее активная категория потребителей библиографической информации. Влияние специальности и характера выполняемой работы на содержание информационных потребностей.
Ученые, инженерно-технические работники, бизнесмены и другие специалисты производственной, коммерческо-посред-нической, непроизводственной и других сфер деятельности. Особенности их информационных потребностей.
Рабочие промышленного, сельскохозяйственного производства и других отраслей народного хозяйства всех форм собственности как потребители библиографической информации. Изобретатели и рационализаторы — наиболее активная часть этой группы потребителей.
Студенты высших и средних специальных учебных заведений, учащиеся общеобразовательных колледжей, школ и профессионально-технических училищ. Специфика их информационных потребностей. 

Тема 6. Общие вопросы организации СБА библиотеки
Справочно-библиографический аппарат библиотеки — основная база библиографической деятельности. Определение и функциональное назначение. Структура СБА. Общие требования к СБА и его особенности в библиотеках разных типов. Зависимость СБА от типа библиотеки. Единство принципов и технологических решений в комплектовании и ведении всех частей СБА. Соотношение СБА библиографического и других подразделений в крупной научной библиотеке.
Особенности СБА ЦБС. Единство и различие в составе СБА центральной библиотеки и ее филиалов. Общие представления о специфике СБА научных и научно-технических библиотек. Перевод отдельных частей СБА в электронную форму.
Тема 7. Справочно-библиографический фонд библиотеки
Функциональное назначение и состав СБФ библиотек различных типов. Принципы, источники и технология комплек​тования.
Законодательные и другие регламентирующие документы федеративных, региональных и местных органов власти; универсальные, отраслевые энциклопедии и издания энциклопе​дического характера в СБФ библиотек разных типов.
Справочники. Их классификация по назначению и содержанию. Основные справочные издания по бизнесу. Словари как особая группа справочных изданий. Виды словарей. Другие виды справочных изданий (путеводители, адресные справочники и т.д.).
Библиографические материалы — важная часть информационных ресурсов библиотеки. Машиночитаемые базы библиографических данных — составное звено этих ресурсов. Универсальность содержания и широта назначения как специфические черты источников общей библиографии.
Текущие библиографические пособия. Система государственных библиографических указателей Российской книжной палаты и книжных палат республик — субъектов Российской Федерации. Система текущих библиографических указателей специальных видов литературы и научно-технической документации Парламентской библиотеки. Зарубежные источники общей библиографии в СБФ крупных научных библиотек.
Тема 8. Основные репертуарные, массовые и специальные библиографические источники
Значение ретроспективных источников общей библиографии. Состояние ретроспективного учета книг и периодических изданий. Связь основных ретроспективных указателей с источниками государственной (национальной) библиографии. Печатные каталоги книг и периодических изданий русского зарубежья в крупнейших библиотеках Москвы и Санкт-Петербурга. Пятилетние выпуски летописи периодических и продолжающихся изданий как ретроспективные источники. Указатели РКП «Российская национальная библиография» на компактных оптических дисках.
Перспективы создания полного репертуара книг и периодических изданий.
Основные источники массовой библиографии. Газета «Книжное обозрение» и характер публикуемых на ее страницах библиографических материалов. Указатель национальной информационной системы России «Книги в наличии и печати» (НИСКНП) как источник, объединяющий текущую и перспективную информацию о книгах в типографской и электронных формах.
Бюллетени новых поступлений в библиотеки.
Источники специальной (научно-вспомогательной и рекомендательной) библиографии. Их функциональное назначение. Сигнальный, реферативный и обзорный уровни системы текущего библиографического информирования в сфере науки, производства и культуры, их общая характеристика.
Система библиографических изданий ВИНИТИ, ИНИОН, отраслевых институтов информации и научных библиотек. Библиографические источники Информцентра по культуре и искусству, ГПНТБ РФ и других крупных библиотек.
Фонд выполненных справок — составная часть источников научно-вспомогательной и рекомендательной библиографии. Значение, способы организации, хранения и использования справок.
Рекомендательные пособия в составе СБФ. Методические особенности рекомендательных пособий РГБ и других крупных библиотек.
Краеведческие рекомендательные пособия в СБФ областных и муниципальных библиотек. Аннотированные списки на​учных и научно-популярных книг в журнале «Мир библиографии».
Указатели библиографических пособий, их функциональное назначение. Текущие библиографические указатели о печатной библиографической продукции, отражение сведений о ней в государственных библиографических указателях. Ежегодник РКП «Библиография российской библиографии».
Основные универсальные ретроспективные указатели библиографических пособий и их назначение. Каталог «Базы данных России» и его библиографическая составляющая. Особен​ности описания и группировки библиографических записей.
Тема 9. Система каталогов и картотек библиотеки
Каталоги и картотеки как источник библиографической информации.
Различия между ними. Виды каталогов и их назначение. Связь между каталогами и картотеками.
Алфавитно-предметный указатель (АПУ) к систематическому каталогу. Электронный каталог библиотеки. Сводные печатные и карточные каталоги в библиотеках разных типов.
Систематическая картотека статей (СКС), ее назначение. Технология составления и ведения. Паспорт картотеки и его содержание. Источники комплектования. Роспись периодических и продолжающихся изданий в библиотеке.
Структура СКС. Организация массива карточек в картотеке — основная и внутри делений. АПУ как средство сопряже​ния картотеки с систематическим каталогом и другими частями СБА.
СКС в центральных библиотечных системах, научных и научно-технических библиотеках. Главная справочная картотека (ГСК), ее отличие от СКС. Вопрос о переводе СКС в машиночитаемые базы данных.
Тематические и специальные картотеки, их назначение. Тематические картотеки по актуальным вопросам современности, их временный характер. Постоянные (долговременные) тематические картотеки. Наполнение тематических картотек. Порядок организации массива карточек в картотеках. Связь с другими частями СБА и способы ее реализации. Краеведческая картотека как разновидность тематической картотеки. Ее назначение в разных типах библиотек.
Специальные картотеки. Их специфические признаки.
Картотеки рецензий, заглавий художественных произведений персоналий. Их методические особенности.
Фактографические картотеки и их назначение. Состав фак​тографических картотек в библиотеках разных типов.
Тема 10. Организация и технология составления научно-вспомогательных и рекомендательных библиографических пособий
Библиографирование документов на разных участках библиотечной работы. Составление библиографических пособий — важнейшее направление в деятельности библиотек по библиографированию документов. Зависимость объема этой работы от статуса библиотеки. Соотношение общей и частной методик составления библиографических пособий.
Подготовительный этап составления библиографического пособия. Выбор темы пособия и ее обоснование. Факторы, определяющие выбор темы. Предварительное изучение темы пособия и ее библиографической обеспеченности.
Составление проспекта пособия, его назначение и содержание.
Выявление документов как начальная синтезирующая операция, предваряющая аналитический этап библиографирования. Методика и источники выявления документов. Ведение рабочей картотеки.
Основной этап составления библиографических пособий. Аналитический и синтетический под этапы.
Библиографическое описание — основной способ характеристики документов. Требования к библиографическому опи​санию. ГОСТ 7.1—84 «Библиографическое описание документов». Аннотирование как один из способов характеристики документов в рекомендательных и научно-вспомогательных библиографических пособиях. Классификация аннотаций. Справочные и рекомендательные аннотации. Особенности методики составления аннотаций разных видов.
Составление библиографических записей как конечный результат аналитического этапа библиографирования. Вариативность структуры библиографической записи. Правила оформления библиографической записи.
Цели и основные операции синтетического подэтапа составления пособия. Отбор литературы — важнейшая операция систематического подэтапа составления пособия. Цели и критерии отбора. Ограничительный (формальный и содержательный) отбор. Качественный отбор. Совмещение ограничительного и качественных критериев отбора в библиографических пособиях. Отбор литературы в процессе ее выявления по названным критериям.
Группировка библиографических записей. Цели группировки. Различные способы группировки. Их разновидности. Простые (элементарные) и сложные способы группировки. Использование классификационных таблиц и учебных программ для содержательной группировки библиографических записей.
Заключительный этап составления библиографического пособия. Составление справочного аппарата. Вспомогательные указатели, их назначение и соотношение с основной частью библиографического пособия. Виды вспомогательных указателей. Методика составления вспомогательных указателей, со держащих формальные признаки документов. Методика составления вспомогательных указателей, раскрывающих содержание документов.
Предисловие, его структура и содержание. Вводные статьи к библиографическому пособию или к отдельным его разделам. Приложения к библиографическому пособию, их назначение.
Научное, литературное и библиографическое редактирование пособия. Оформительские операции перед сдачей пособия в печать.
Тема 11. Технология составления библиографических пособий с использованием средств автоматизации
Наличие ретроспективных БД — непременное условие составления ретроспективных научно-вспомогательных и рекомендательных пособий. Использование удаленных БД. Наиболее распространенные отечественные генераторы БД.
Особенности технологии вычисления документов по теме пособия в БД. Расширение полей поиска с помощью ключевых слов, предметных рубрик, классификационных индексов.
Возможности составления рекомендательных пособий с использованием мультимедийных систем.
Технология составления текущих библиографических пособий. Особенности подготовительного этапа. Новые поступления литературы в библиотеку — основа создания текущих указателей.
Использование компьютерной технологии при создании списка (Бюллетеня) новых поступлений. Включение в них разных видов документов.
Тема 12. Задачи и содержание библиографического обслуживания
Библиографическое обслуживание — важнейший участок работы библиотеки. Современные требования к библиографическому обслуживанию в условиях маркетинга и информации всех сфер деятельности. Проблема платности библиографиче​ской продукции и услуг.
Цели, характер, масштабы и содержание библиографиче​ского обслуживания в библиотеках разных видов. Виды обслу​живания. Соотношение видов библиографического обслужива​ния в библиотеках разных типов. Влияние библиографическо​го обслуживания на информационность читателей о мировых информационных ресурсах и активизацию фондов библиотек.
Тема 13. Организация и технология дифференцированного библиографического информирования
Сущность дифференцированного библиографического информирования. Состав абонентов в библиотеках разных типов. Выделение приоритетных групп потребителей информации в универсальных научных библиотеках, ЦБС, научных и науч​но-технических библиотеках. Технология дифференцированного библиографического информирования. Организация картотеки абонентов обслуживания и заявленных ими тем. Способы оповещения абонентов.
Кольцевая почта как разновидность дифференцированного библиографического информирования. Другие формы дифференцированного библиографического информирования.
Система ИРИ как наиболее эффективная форма дифференцированного библиографического информирования. Требования к системе ИРИ. Ручные и автоматизированные системы ИРИ. Технология и методика библиографического информирования в библиотеках низового звена.
Оценка эффективности дифференцированных форм библиографического информирования.
Тема 14. Массовые и комплексные формы информирования
Массовые формы информирования как средство пропаганды литературы. Бюллетени (списки) новых поступлений в библиотеки. Основные требования к изданию бюллетеней. Осо​бенности бюллетеней новых поступлений в ЦБС.
Использование периодической печати, радио, телевидения для информирования о вновь поступающей литературе. Условия повышения действенности информирования по назван​ным каналам.
«День информации» в библиотеках разных типов. Библиографические материалы на «днях информации». «День специалиста» как комплексная форма информирования. Основные требования к подготовке «дня специалиста». Действенность библиографических обзоров на «днях специалиста».
Координация и кооперация работы библиотек разных ведомств региона по библиографическому информированию.
Тема 15. Организация и технология справочно-библиографического обслуживания
Цели и задачи справочно-библиографического обслуживания. Содержание и характер запросов. Библиографические и фактографические запросы. Классификация запросов и справок. Требования, предъявляемые к библиографу, осуществляющему справочно-библиографическое обслуживание.
Сущность тематических запросов, их характер и содержание. Основные технологические операции выполнения спра​вок. Прием запросов. Уточнение темы, ее аспектов, целевого назначения, хронологической глубины поиска и других необходимых данных как условие качественного выполнения справки.
Определение источников библиографического поиска и последовательность их просмотра. Алгоритмизация поиска. Выявление нужных документов, окончательный их отбор. Зависимость полноты и точности поиска от категории потребителей и целей их запросов. Особенности библиографического поиска в автоматизированных базах данных. Оформление тематической справки. Методические консультации, их содержание.
Сущность уточняющих запросов, причины их возникновения у читателей. Наиболее типичные искажения в запросах читателей. Технология выполнения уточняющих справок. Прием запросов. Значение различных сведений о документе, содержащихся в запросе. Виды и вариативность поиска. Эвристические элементы поиска. Источники поиска. Оформление справки.
Сущность адресно-библиографических и фактографических запросов. Взаимосвязь адресно-библиографического запроса с запросом уточняющим. Основные источники выполне​ния адресно-библиографических справок. Использование сводных каталогов, бюллетеней новых поступлений и справочников о библиотеках. Непосредственное обращение в библиотеки региона (отрасли). Результаты поиска и выполнения справки.
Фактографические запросы и разнообразие их содержания. Источники и основные операции поиска фактографических сведений.
Анализ справок как условие совершенствования справоч-но-библиографической работы.
Тема 16. Библиографическое обучение работников библиотеки
Цели и задачи библиографического обучения работников различных подразделений библиотеки. Объем требований к библиографической подготовке, его зависимость от образования, участка работы, стажа и должностных обязанностей библиотекарей. Особое значение библиографической подготовки для работников отдела обслуживания. Роль библиографическо​го отдела (подразделения) в библиографическом обучении работников библиотеки. Формы и методы повышения библиографической грамотности. Институты и курсы повышения квалификации. Обучение библиографическим методам работы внутри библиотеки. Практикумы, обзоры библиографических пособий. Стажировка в библиографическом отделе. Наставничество над молодыми работниками. Обучение компьютерной технологии.
Самообразовательное чтение профессиональной литературы.
Тема 17. Библиографическое обучение пользователей библиотеки
Библиографическая грамотность как составная часть информационной культуры пользователей библиотеки. Значение и задачи библиографического обучения. Круг библиографических знаний для различных групп пользователей. Их дифференциация в зависимости от возраста, образования и других характеристик личности.
Формы и методы библиографического обучения: устные, наглядные, печатные, комплексные. Их особенность для различных групп пользователей. Непрерывность и комплексность библиографического обучения. Сравнительная эффективность форм обучения различных групп пользователей.
Пропаганда библиографических материалов как одна из форм повышения библиографической грамотности пользователей библиотеки. Требования к содержанию и оформлению плакатов. Обучение поиску библиографической и фактографической информации в автоматизированных БИС.
Тема 18. Общие вопросы управления библиографической деятельностью
Управление как система. Основные виды и общие черты управления. Управление и руководство — сходство и различие. Элементы системы управления. Цель как исходное понятие системы управления. Информация и управление. Управляющая и управляемая подсистема.
Библиографическая служба как организационно-расчленен-ная подсистема библиотеки. Библиографическая деятельность — специфический объект управления. Субъекты управления этой деятельностью. Принципы управления. Сочетание демократического централизма и децентрализма. Методы управления: административно-правовые, социально-психологические, экономические. Особенности их использования в библиотеках разных типов.
Психологические аспекты управления общения. Организационная система управления, ее особенности в универсальной научной библиотеке.
Функции управления. Их общая характеристика и взаимосвязь. Роль библиографического подразделения в реализации функций управления.
Тема 19. Планирование библиографической деятельности библиотеки
Значение и задачи планирования. Виды, характер и содержание планов библиотеки и ее подразделений. Перспективное планирование. Характер и содержание перспективных планов. Оперативное планирование. Основные направления библиографической работы библиотеки, их отражение в плане.
Составление годового и квартального планов библиографического отдела библиотеки, индивидуальных планов сотрудников отдела. Специальные планы на отдельные виды работ. Использование норм на библиографические процессы и операции. Расчет общей трудоемкости и реального рабочего времени. Специфика планирования в библиотеках, не имеющих библиографического подразделения.
Тема 20. Учет библиографической работы и отчетность о ней. Контроль за выполнением плана
Значение и задачи учета библиографической работы и отчетности о ней. Индивидуальный учет и отчетность сотрудников библиографического подразделения как основа месячного, квартального и годового отчетов. Контроль за выполнением плана библиографической работы.
Особенности учета справочно-библиографической работы. Объекты и формы учета.
Структура и содержание квартального и годового отчетов библиографического подразделения библиотеки. Отражение библиографической работы в отчетах других отделов. Отсутствие единообразия в рекомендациях по составлению планово-отчетной документации для библиотек разных типов. Предпосылки для унификации показателей и форм планово-отчетной документации. Текстовая и статистическая части отчета.
Анализ показателей отчета и оценки выполнения плана библиографическим подразделением, отдельными его сотрудниками и библиотекой в целом. Использование результатов анализа для регулирования библиографических процессов, планирования и совершенствования библиографической рабо​ты библиотеки.
Тема 21. Методическое руководство библиографической деятельностью библиотеки
Сущность методического руководства, его основные направления. Общее представление о системе методического руководства библиотеками страны. Участие различных отделов (в том числе и библиографического) в методической работе. Выявление, изучение и распространение передового опыта. Роль библиографического отдела в повышении квалификации библиографических кадров. Участие в других методических мероприятиях.
Особенности методической работы библиографического подразделения ЦБС. Общее представление о методической работе библиографического отдела в сети специальных научных и научно-технических библиотек.
Основная инструктивно-методическая литература, отражающая библиографические процессы. Формы оказания помощи библиотекам в работе по внедрению методических рекомендаций. Методико-консультативная работа библиографиче​ского отдела внутри библиотеки.

Средства диагностики
Контрольные вопросы для самоподготовки
1. Организация и основные направления библиографической деятельности универсальных научных библиотек.
2. Библиографический отдел УНБ как координационный центр библиографической деятельности области (края, республики).

3. Особенности организации библиографической деятельности ЦБС.
4. Справочно-библиографический аппарат — основная база библиографической деятельности библиотеки.

5. Структура и объем СБФ в СБА библиотек разных типов.
6. Энциклопедические и справочные издания как составная часть СБА библиотеки (общая характеристика).
7. «Книжная летопись» как источник государственной регистрации и библиографического поиска.
8. «Ежегодник книги Российской Федерации» и возможности его использования в библиотеках.
9. Аналитические летописи Российской книжной палаты: назначение, структура, возможности использования.
10. Летописи специальных видов печатной продукции в СБА библиотеки (нот, карт, произведений изобразительного искусства).
11. Система ретроспективных библиографических указателей русских книг — составная часть СБФ библиотеки.

12. Система ретроспективных библиографических указателей периодических изданий — составная часть СБФ библиотеки.
13. Ежегодник РКП «Библиография российской библиографии»: назначение, содержание, структура, возможности использования.
14. Фонд выполненных справок. Назначение, источники комплектования, организация.
15. Систематическая картотека статей (СКС): назначение, организация, источники комплектования.
16. Место тематических картотек в СБА библиотеки.
17. Система специальных картотек и их соотношение с каталогами и систематической картотекой статей.
18. Подготовительный этап составления библиографического пособия: общая характеристика.
19. Аналитический этап составления библиографического пособия: общая характеристика.

20. Аннотирование как один из способов характеристики документов: общая методика аннотирования литературы.
21. Синтетический этап составления библиографического пособия: общая характеристика.

22. Отбор литературы — операция синтетического этапа составления библиографического пособия. Цели и критерии отбора.
23. Основные способы группировки библиографических записей.
24. Заключительный этап составления библиографических пособий: общая характеристика.
25. Назначение и виды вспомогательных указателей. Методика их составления.
26. Способы раскрытия содержания документов в библиографических пособиях.
27. Библиографическое информирование: общая характеристика.
28. Роль библиотек разных типов в системе информационно-библиографического обслуживания.

29. Дифференцированное библиографическое информирование в библиотеках разных типов. Система ИРИ.
30. Массовые и комплексные формы информирования в библиотеке.
31. Справочно-библиографическая работа библиотек: значение, и содержание.
32. Тематическая справка и методика ее выполнения.
33. Уточняющая адресно-библиографическая справка и методика ее выполнения.
34. Учет справочно-библиографической работы в библиотеке.
35. Формы и методы повышения библиотечно-библиографической грамотности читателей библиотеки.
36. Управление библиографической деятельностью в библиотеке: общая характеристика.

37. Методическая работа библиографического подразделения библиотеки.
38. Использование ресурсов Интернет в информационной деятельности.
39. Библиографические ресурсы Интернет.
40. Справочные ресурсы в Интернет и возможности их использования.
Критерии оценки знаний, умений, навыков

Критерии оценки формируются исходя из требований Порядка организации учебного процесса в государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Донецкий Национальный Университет».

Соответствие государственной шкалы оценивания академической успеваемости и шкалы ECTS
	Оценка по шкале ECTS
	Оценка по 100- балльной шкале, которая действует в ДонНУ
	Оценка по государственной шкале (экзамен, дифференцированный зачет)
	Оценка по государственной шкале (зачет)
	Определение

	A
	90-100
	(5) Отлично 
	зачтено
	Отличное выполнение с незначительным количеством
неточностей

	B
	80-89
	(4) Хорошо 
	зачтено
	В целом правильно выполненная работа с незначительным количеством
ошибок (до 10%)

	C
	75-79
	
	зачтено
	В целом правильно выполненная работа с незначительным количеством
ошибок (до 15%)

	D
	70-74
	(3) Удовлетворительно 
	зачтено
	Неплохо, но со значительным

количеством недостатков

	E
	60-69
	
	зачтено
	Выполнение удовлетворяет

минимальным критериям

	FX
	35-59
	(2) Неудовлетворительно 
	не зачтено
	С возможностью повторной сдачи

	F
	0-34
	(2) Неудовлетворительно 
	не зачтено
	С возможностью повторной сдачи при условии обязательного набора дополнительных баллов


Учебно-методическое обеспечение дисциплины:

Рекомендуемая литература:
Основная

1. Закон о библиотеках и библиотечном деле. Принят Постановлением Народного Совета 3 июня 2016г.

2.ГОСТ 7.0—99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения. — Москва, 1999. — 24 с.
3. Коготков Д.Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, технология, управление: Учебник. — Санкт-Петербург, 2003. - 304 с.
4.Моргенштерн И.Г. Справочно-библиографическое обслуживание в библиотеках : Учебник. — Москва, 1999. — 79 с.
5. Справочник библиографа / Науч. Ред. А.В.Ванеева, В.А. Минкина.- 3-изд., перераб. И доп..- СПб.: профессия, 2006.-592с.
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