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Самостійна робота слухачів

Вступ
Самостійна робота слухачів є важливим елементом організації навчального процесу в Обласному навчально-методичному центрі підвищення кваліфікації працівників культосвітніх закладів (далі Центр).
На самостійну роботу для слухачів навчальною програмою відводиться 32 години, у т.ч. за окремими видами робіт:
Самостійна робота слухачів

Розрахунок годин, що відведено на самостійну роботу

	Види робіт
	Кількість годин

	1. Робота з навчально-методичною літературою        
	10

	2. Огляд сучасних методик з організації роботи з читачами 
	10

	3. Написання реферату
	12

	Всього 
	32


   Головною метою самостійної роботи слухачів є формування його пізнавальної активності, засвоєння ним основних умінь та навичок роботи з навчальними матеріалами, поглиблення та розширення вже набутих знань, підвищення рівня організованості слухачів тощо. 

 Самостійна робота слухачів – це заочна форма навчання, яка складається з самостійного опрацювання наданих тем згідно з навчально-тематичним планом та подальшого написання реферату за вибраною темою.

1. Робота з навчально-методичною літературою
Підбір джерел  і  літератури
Важливе значення для ефективного самостійного опрацювання матеріалу має вміння слухачів правильно використовувати методичні рекомендації до вивчення відповідної дисципліни або модулю. 

Тематику написання реферату пропонує методист Центру. Разом з тим, слухач має право на самостійний вибір теми.


При виборі теми необхідне ознайомлення з основними джерелами, в першу чергу з новітніх, а також сумісних галузей, визначення методів опрацювання теми. Крім того, на основі вивчення питань виявляються сучасні для дослідження проблеми, а також складається програма написання реферату. Обрана тема має бути актуальною.


Ознайомлення з темою і усвідомлення аспектів її висвітлення відбувається в процесі пошуку, відбору та вивчення фахової літератури й передбачає визначення її актуальності, об'єкта і предмета, основних завдань роботи (дослідження), наукових методів, які будуть використовуватися, а також можливостей впровадження в практику результатів роботи (дослідження).


Найбільш трудомістким і творчим є пошук необхідної літератури. Він може бути виділений в окрему операцію лише умовно, оскільки триває весь час дослідження і написання реферату. Підсумковою пошуковою діяльністю є складання бібліографічного списку.


Метою інформаційного пошуку є якомога повніше виявлення літератури з певної проблеми, саме це є основою глибокого і ґрунтовного розкриття теми. Такий підхід покладено в основу суцільного методу ретроспективного бібліографічного пошуку. Позитивною його стороною є виявлення всього (наскільки можливо) обсягу документів, заснованого на використанні бібліографічних джерел. Але цей метод вимагає значних затрат часу.


Існує вибірковий метод ретроспективного бібліографічного пошуку, заснований на визначенні найбільш оперативних і повних за обсягом бібліографічних джерел.


Основою вибіркового методу є прикнижкова й пристатейна бібліографія. Для виявлення найважливіших праць з проблеми доцільним є використання на першому етапі вибіркового пошуку через бібліотечні каталоги та довідкові видання (енциклопедії, словники, довідники), використання електронного каталогу, баз даних, ІПС (інформаційно- пошукові системи), Internet. На другому етапі опрацьовується довідковий апарат виявлених монографій та статей.


Під час відбору фактів потрібно їхня повна фіксація. Вся сукупність виявлених фактів не обов'язково використовується в самій роботі. Відбір необхідних для використання фактів здійснюється при підготовці до написання реферату, відібрані факти повинні відповідати, наскільки це можливо, таким критеріям:


а) точність:


б) об'єктивність;


в) репрезентативність.

У ході опрацювання джерел літератури для виявлення необхідного матеріалу їх конспектують. Правильно складений конспект повинен коротко, стисло, але точно й повно, відображати концепцію автора, його систему аргументування, джерельну та історіографічну базу, структуру та висновки. 
2. Огляд сучасних методик з організації роботи з читачами
Визначення асортименту бібліотечних послуг та інтелектуально​го продукту, оптимізація форм та методів практичної діяльності найбільш складний та відповідальний етап організації роботи бібліотеки. Він вимагає від фахівців високого професіоналізму, готовно​сті до змін, гнучкості, навичок пошуку та відбору. План роботи бібліотек повинен відображати різноманіття форм, методів та змісту роботи, за до​помогою яких виконуються основні функції бібліотеки - інформаційна, освітня та культурна.

Сьогодні на перший план виходять активні форми та методи ро​боти бібліотек. Надаємо витяг із словника бібліотечних форм та методів (скорочений варіант), який можна використовувати при організації роботи з користувачами  [cм. 1,7].
В

Вечори - роздуми, запитання та відповіді, задушевної розмови, вечори-сюрпризи.
Г

Години - запитань, бібліотечних запитань та відповідей, поетичні міркування, практичні рекомендації, суперечки про..., відверті розмо​ви, корисні поради.
Д
Дискусії, діалоги, ділові ігри.

І

Ігри - літературні, ролеві, інтелектуальні, з профорієнтації, ігри-подорожі.
Ініціативи - інформаційна, літературна, творча.
З

Зустрічі - вересневі, в читальній залі, з цікавою книгою, автором, кращим читачем, зустрічі-фантазії.
К

Конкурси - літературні, на кращого знавця поезії, читача періодики, на кращу популярну книгу, на кращу домашню бібліотеку; на кращого читача. 
Круїзи - екологічний для літератури, історико-краєзнавчий. 
П

Посиденьки - дівочі, бібліотечні, краєзнавчі, святочні, фольклорні. 
Портрети - політичні, читача, бібліотекаря.
Презентації (презентації-обговорення) - журналів, книг, частини фон​ду, статті, вірша, альбому, фільму, грамплатівки, диска, сайту.
Р

Рандеву - прес-зустрічі, задушевні розмови. 
Репортажі (а також інтерв'ю) - екологічні, актуальні.
Ф

Фантазії - літературні, поетичні, музичні.
Швидкий розвиток телекомунікаційних технологій та мережевої взаємодії сприяють розробці та впровадженню в бібліотечну практику нових форм і методів роботи. Приведемо як приклад лише де​які форми роботи та інтелектуальні продукти (послуги), які можна включити до своєї діяльності, використовуючи комп'ютерну техніку в роботі бібліотеки з користувачами.

Форми роботи:
• огляди нових ресурсів Інтернету;
• електронні виставки;
• віртуальні екскурсії по бібліотеках;
• слайд-лекції;
• комп'ютерні презентації;
• прем'єри дисків;
• літературні Інтернет-знайомства;
• мультимедіа-перегляди;
• подорож по віртуальних музеях світу;
• електронна ігротека;
• конкурс мультимедіа-творів;
• відеобесіди, відеоуроки,
• урок-навігація;
• skуpe-спілкування.

Послуги:
• путівники по ресурсах;
• тематичні електронні файли і теки;
• бібліотечна веб-сторінка;
• бібліотечний сайт;
• інформаційні бібліотечні зведення;
• електронна візитка.

Послуги та інтелектуальна продукція:
• диверсифікація асортименту (запозичення послуг, застосування но​вого нетрадиційного вигляду обслуговування, пошук нових потенцій​них ринків);
• диференціація асортименту (формування нового вигляду послуг відповідно до потреб конкретних категорій користувачів);
• дослідження різних видів спеціалізації бібліотеки  (навчальна, галузева, жанрова, функціональна).
Бібліотечно-інформаційне обслуговування

Стрімке вторгнення цифрових технологій привело до радикальних змін  усіх напрямів  діяльності бібліотеки:  від традиційного інструментарію до методів обслуговування, доступу до ресурсів, форм надання інформації.  Від тепер роль і значення бібліотеки визначаються не тільки  кількістю  і різноманітністю її фонду, але й комфортністю послуг, які вона може надати. 


Дослідження публікацій,  участь  у  семінарах  та  науково-практичних 

конференціях,  ознайомлення  з досвідом роботи і, нарешті, власна практика 

бібліотеки  свідчать про деякі особливості сучасного етапу розвитку бібліотек  

України, що спостерігаються  принаймні у  двох сферах: 

· інформаційному  обслуговуванні  користувачів;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

· професійній компетентності бібліотечних працівників.

 Розглянемо  найбільш важливі тенденції:
1.  Інформаційне обслуговування користувачів:

1.1.  Трансформація системи інформаційних ресурсів. 

1.2.  Зміна характеру інформаційних запитів.

1.3.  Розширення системи послуг.

1.4.  Посилення консультативної функції бібліотеки.

1.5.  Впровадження on-line доступу до ресурсів і послуг.

1.6.  Вплив технологій Web 2.0.
2.  Професійна компетентність бібліотечних працівників:

2.1. Зміна ролі бібліотекаря.

2.2. Підвищення технічної обізнаності персоналу.

Принциповий вплив на розвиток бібліотечно-інформаційного обслуговування в бібліотеках здійснює трансформація системи інформаційних ресурсів з використанням електронних технологій. Стратегія бібліотек орієнтована сьогодні  на створення єдиного комунікаційного простору як гармонійного зібрання друкованої та електронної колекцій, що досягається шляхом формування власних ресурсів та організацій доступу до світових інформаційних ресурсів.





















3. Написання реферату

Однією з форм контролю самостійної роботи знань слухачів Центру є реферати, які входять до системи організації і контролю навчального процесу  Центра. Реферат – це самостійна робота, в якій на основі узагальнення теоретичного матеріалу та власного досвіду практичної діяльності визначаються наукові дослідження, сукупність яких можна класифікувати як теоретичне обґрунтування або методичне забезпечення актуальної проблеми.

Вибір теми реферату визначається проблемами, які відповідають тематиці навчально-тематичного плану для всіх категорій бібліотечних працівників Харківської області та м. Харкова.


Для слухачів Центру важливим є також зв'язок теми та об'єкта дослідження з їхню професійною діяльністю. Теми повинні мати  дослідницький характер, узгоджуватись з потребами практики та відображати сучасний стан науки й практики. Правильний, добре продуманий вибір теми та аспектів її висвітлення однією з головних умов успішного написання реферату.
Вимоги до оформлення реферату

Загальні вимоги

Основною метою написання рефератів є поповнення, заглиблення, систематизація та закріплення знань, вмінь, навичок, а  також  застосування 

їх на практиці; аналіз та узагальнення передового досвіду культосвітнього закладу.


Потрібно виділити два основних етапи написання рефератів:

· підготовчий етап (до приїзду слухачів Центру) — підбір теми реферату, проведення пошуку та попереднього аналізу документів та літературних джерел за вибраною темою;

· етап розробки, оформленню та написання реферату.


Реферат повинен мати теоретичну та практичну цінність.


Тема роботи обирається слухачем самостійно із запропонованого переліку, виходячи з його фахових інтересів, проблематики курсу, що вивчаються та узгоджується з методистом Центру.


У роботі повинні бути збалансовано представлені теоретичні засади проблеми, що вивчається, шляхи практичної реалізації накреслених рішень та можливі наслідки їхнього практичного здійснення. 


При висвітленні проблеми необхідно викладати матеріал логічно, послідовно, без граматичних та стилістичних помилок; чітко формулювати думки; узагальнювати результати досліджень у вигляді таблиць, схем, діаграм, безпосередньо пов'язаних зі змістом теми з огляду на те, щоб їхня загальна кількість не була надмірною.


Підготовка та написання реферату має показати вміння слухача:

· використовувати набуті в процесі навчання теоретичні знання, практичні навички для вирішення певних бібліотечних завдань;

· опрацювати літературу з питань сучасного розвитку бібліотекознавства та ретранслювати практичний досвід роботи бібліотек;

· узагальнювати теоретичні та практичні дані; власний досвід бібліотечної діяльності.
Структура реферату
Реферат повинен включати:

· титульний лист;

· зміст;

· вступ;

· основну частину, що може складатися з декількох розділів (підрозділів);

· висновки та пропозиції;

· список використаних джерел.


Титульний лист оформляється за встановленою формою (Додаток 1).


Зміст містить найменування та номери початкових сторінок усіх розділів та підрозділів, висновків, списку використаної літератури та додатків (у разі необхідності). Найменування у змісті повинні точно повторювати назви розділів та підрозділів у тексті роботи.


Вступ розкриває сутність теми, стан наукового вивчення та практичного вирішення обраної проблеми, її практичне значення, підстави й вихідні дані для розкриття теми. У вступі обґрунтовується актуальність теми, мета й завдання реферату.


Основна частина реферату може складатися з розділів та підрозділів.  Зміст розділів основної частини має точно відповідати темі реферату і розкривати його зміст. Стиль викладення матеріалу основної частини характеризує вміння слухача стисло, логічно та аргументовано викладати матеріал відповідно до встановлених вимог.


У висновках дається узагальнена оцінка виконаної роботи та наводяться практичні рекомендації щодо удосконалення діяльності бібліотечних працівників.


Після заключної частини наводиться список використаних джерел. 

Після списку використаних джерел при необхідності розміщуються  додатки, що вміщують допоміжні нормативні, інформаційні та аналітичні матеріали, необхідні для повного розкриття основної частини самостійної роботи.
Правила оформлення реферату

Реферат може бути рукописним, надрукованим машинописним способом або за допомогою комп'ютера на одній стороні аркуша білого паперу формату А4 (210-297 мм). За необхідності допускається використання аркушу формату А3 (297-420 мм).


Текст роботи друкують, дотримуючись таких розмірів берегів:

· верхній, лівий і ніжній — не менше 20 мм,

· правий — не менше 10 мм.


Розмір шрифту — не менше 12 (стандарт 14).


Абзацний відступ повинен бути однаковим упродовж усього тексту роботи і дорівнювати п'яти знакам.


Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) і подальшим чи попереднім текстом має бути:

· за комп'ютерним набором — не менше, ніж два рядки.


Набір тексту здійснюють через 1,5 міжрядкових інтервали. Скорочення слів і словосполучень повинні відповідати чинним стандартам.


Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Заголовки слід розташовувати посередині рядка і друкувати великими літерами без крапки в кінці, не підкреслюючи. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів роботи слід починати з абзацного відступу і друкувати маленькими літерами (крім першої великої), не підкреслюючи, без крапки в кінці.


Сторінки реферату слід нумерувати арабськими цифрами без знака №, додержуючись наскрізної нумерації впродовж усього тексту реферату. Титульний аркуш (перша сторінка реферату) включають до загальної нумерації сторінок роботи, але на ньому номер сторінки не проставляють, на наступних сторінках номер сторінки поставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.


Ілюстрація (рисунки, графіки, схеми, діаграми) необхідно розмішувати безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання у тексті. Ілюстрації нумерують арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, після чого вказується назва ілюстрації.

До списку літератури включають всі використані джерела, які розташовують за алфавітом у певній послідовності. Бібліографічний опис у списку використаної літератури повинен відповідати таким стандартам: ГОСТ 7.1-2006 “Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання” ( у ГОСТі 7.1-2006 розширився набір обов’язкових елементів бібліографічного опису) ; ДСТУ 3582-97 “Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові в бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила”; ГОСТ 7.12-93  “Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила».

Додаток № 1
ДЕПАРТАМЕНТ КУЛЬТУРИ І ТУРИЗМУ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

Обласний навчально-методичний центр 

підвищення кваліфікації працівників культосвітніх закладів

__________________________________________________________________________________________________________________________________

(тема реферату)
Реферат бібліотекаря

(Назва закладу,

прізвище, ім’я, по батькові,

група)

Харків 2015 
ОРІЄНТОВНА ТЕМАТИКА РЕФЕРАТІВ

для самостійної роботи слухачів навчально-тематичних семінарів з  підвищення кваліфікації бібліотечних працівників публічних бібліотек Харківської області
1.  Історія становлення бібліотечної професії. 
2.  Планування та звітність публічних бібліотек.

3.  Маркетинг у бібліотеці як елемент організації та управління.
4.  Інноваційна діяльність бібліотек.

5.  Використання комп’ютерних технологій в інноваційній діяльності бібліотек.

6.  Інноваційні форми роботи публічної бібліотеки. (З досвіду роботи бібліотеки).

7.  Програмно-проектна діяльність публічних бібліотек.

8. Бібліотека як центр регіональної і правової інформації.

9.  Бібліотека і регіональні ЗМІ: шляхи взаємовигідного співробітництва.

10. Популяризація книги в бібліотеці: нові форми.

11. Краєзнавча робота публічної бібліотеки.

12. Формування інформаційної культури у читачів-дітей.
13.   Використання прогресивних та інноваційних форм роботи в організації дозвілля молоді та вихованні естетичного смаку.

14. Форми і методи бібліотечної роботи з дітьми при вихованні толерантної свідомості.

15. Доступ до Інтернетресурсів у сільській бібліотеці: мета, методика та перспектива розвитку бібліотечно-інформаційних послуг.

16. Організація роботи любительських об’єднань, клубів за інтересами

   (устав, організація роботи, плани …).

17. Масові заходи, що направлені на пропаганду книги та бібліотеки.

18. Роль бібліотек у розвитку громадянського суспільства.

19. Професійна етика бібліотекаря.

 20. Бібліотечні Інтернет-ресурси та послуги: аналіз, характеристика.

21.  Реклама бібліотеки та її послуг.

22. Сучасні форми і методи формування інформаційної культури у користувачів бібліотеки.

23. Бібліотека в структурі виховного процесу вищих навчальних закладів (ВНЗ).
24.   Масова робота: основні напрями роботи публічних бібліотек.
25. Психологічні чинники комунікативної культури бібліотекаря.

26. Сучасні форми обслуговування користувача бібліотек в умовах електронного середовища.

27. Робота бібліотеки в умовах інформатизації суспільства.

28. Діяльність дитячих бібліотек з виховання здорового способу життя підростаючого покоління.

29. Книга як спосіб формування толерантності.

30. Виставкова діяльність дитячої бібліотеки (Сучасній підхід до виставкової діяльності бібліотеки).

31. Сучасна дитяча бібліотека для дітей – центр інформації, духовного розвитку та організації дозвілля.

18.  Бібліотека для дітей: нові форми роботи.

32.  Значення дитячої бібліотеки у сімейному вихованні.

33.  Бібліотечне фондознавство: історія, сьогодення і перспективи.

34. Використання альтеративних джерел комплектування бібліотечних фондів.

35. Формування фонду краєзнавчих документів.

36. Робота з дублетними, непрофільними, зношеними та застарілими за змістом документами наявними у фонді.
37. Перевірка та основні аспекти збереження бібліотечних фондів в публічній бібліотеці. 
38. Інформаційно-бібліографічний апарат бібліотеки в системі задоволення читацьких запитів, формування та використання.

39. Система каталогів та картотек ЦБС.

40. Види бібліотечної обробки літератури.

41. Бібліографічний опис: сутність, значення, функції.

42. Методика складання бібліографічного опису.

43. Алфавітний каталог: функції, значення. Організація алфавітних каталогів.

44. Системний каталог: функції, значення. Організація систематичних каталогів.

45. Діючи  стандарти в бібліотечній справі.

46. Використання інтернет-технологій у роботі публічних бібліотек. 

47. Бібліотечні вітальні (музичні, художні, театральні, літературні).

48. Організація та проведення вечорів (тематичних, літературних, літературно-музичних, вечір-портрет).

49. Охорона праці в бібліотеці.

50. Вплив факторів професійно-діяльнісного середовища бібліотеки.

51. Індивідуальні форми роботи з користувачами в бібліотечному обслуговуванні.

52. Автоматизація бібліотек на сучасному етапі.

53. Програмне забезпечення для створення електронних бібліотек.

 54. Сайт як інформаційний  продукт бібліотеки.

55. Бібліотека у джерел формування знаннєвого ресурсу суспільства.
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