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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОАНЛЬНОГО МОДУЛЯ

 ПМ.01. Технологическая деятельность

1.1 Область применения программы

Программа профессионального модуля (далее – программа) – является частью основной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 51.02.03 Библиотековедение  базовой подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности Технологическая деятельность и соответствующих компетенций (ПК):

 ПК 1.1.
Комплектовать, обрабатывать, учитывать библиотечный фонд и осуществлять его сохранность. 

ПК 1.2.
Проводить аналитико-синтетическую обработку документов в традиционных и автоматизированных технологиях, организовывать и вести справочно-библиографический аппарат библиотеки.

ПК 1.3.
Обслуживать пользователей библиотек, в том числе с помощью информационно-коммуникационных технологий.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

- подготовки и проведения форм массового и индивидуального обслуживания разных категорий пользователей;

- составления и выдачи  справок по разовым запросам в соответствии с требованиями читателей в разных формах библиографического информирования;    

- выявления краеведческих материалов и работы с ними; 

- работы по формированию информационной культуры и библиографическому обучению с использованием современных информационные технологий;

- ведения и использования справочно-библиографического аппарата библиотеки;

- составления библиографической записи различных видов документов для традиционных и автоматизированных информационно-поисковых систем;

- индексирования документов; 

- организации, ведении и редактировании системы каталогов и картотек;

- размещения, расстановки, обработки и проверки библиотечных фондов;

уметь:

- осуществлять профессионально-практическую деятельность; 
- вести библиотечное обслуживание различных категорий пользователей;  

- понимать роль и место выполняемых процессов в общем технологическом цикле; 

- проявлять самостоятельность при принятии решений в профессиональной сфере;

- характеризовать процесс информатизации библиотек;

- анализировать и применять на практике различные виды и типы информационных и библиографических изданий; 
- выполнять основные процессы и операции по формированию, ведению и использованию в библиографическом обслуживании частей справочно-библиографического аппарата; 
- организовывать информационную среду с учетом современных требований и специфики библиотеки;

- анализировать документы для составления библиографической записи; 

- индексировать (систематизировать и предметизировать) документы и запросы; 

- использовать различные формы и методы информирования пользователей о системе каталогов и картотек;

- моделировать, комплектовать, учитывать и хранить библиотечный фонд; 

знать: 

- теоретические основы отечественного библиотековедения, закономерности развития и основные факты из истории библиотечного дела в России и других странах;

- типологию читателей и специфику работы с ними; 
- технологию, формы и методы работы библиотечного обслуживания пользователей; 

- основные формы и методы работы библиотек с детьми, подростками и юношеством;

- определение и отличительные признаки основных форм библиографической информации, информационно-библиографических ресурсов, библиографической науки; 
- современную информационную инфраструктуру библиографии в Российской Федерации; 

- типологию библиографических пособий; 

- основные виды и процессы библиографической работы;

- виды и формы каталогов; 

- состав и функции системы каталогов библиотеки и основные процессы организации, ведения и редактирования каталогов; 

- объекты, источники и методику составления одноуровневого, многоуровневого и аналитического библиографического описания; 

- задачи, принципы и правила индексирования документов;

- состав и структуру библиотечных фондов; 

- основные процессы формирования библиотечных фондов

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 1224 часа, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося –1347 часов, включая; 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 158 часа;

самостоятельной работы обучающегося – 1066 часов;

учебной и производственной практики – 123 часа. 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимся видом профессиональной деятельности Технологическая деятельность, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1.
	Комплектовать, обрабатывать, учитывать библиотечный фонд и осуществлять его сохранность.

	ПК 1.2.
	Проводить аналитико-синтетическую обработку документов в традиционных и автоматизированных технологиях, организовывать и вести справочно-библиографический аппарат библиотеки.

	ПК 1.3.
	Обслуживать пользователей библиотек, в том числе с помощью 
информационно-коммуникационных технологий.

	ПК 1.4.
	Использовать формы и методы научно-методической 

деятельности.

	ПК 1.5.
	Использовать маркетинговые принципы в библиотечно-

информационной деятельности.

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3. 
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4. 
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.


	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Тематический план профессионального модуля

	Код профессиональных компетенций
	Наименование разделов профессионального модуля
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная (часов)
	Производственная,  (по профилю специальности), часов 

если предусмотрена рассредоточенная практика 

	
	
	
	Всего, часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия, часов
	в т.ч. курсовая работа (проект), часов
	Всего, часов
	В т.ч. курсовая работа (проект), часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ОК 1 – 9

ПК 1.1 – 1.3 
	Раздел 1. Библиотековедение
	370
	48
	20
	 
	318
	 
	4
	---

	
	Раздел 2.  Библиографоведение
	294
	38
	20
	
	256
	
	
	--- 

	
	Раздел 3.  Организация библиотечных фондов и каталогов
	590
	72
	36
	
	492
	
	26
	---

	
	Производственная практика (по профилю специальности) часов  
	93
	
	93

	
	Всего:
	1347
	158
	76
	 
	1066
	
	30
	93


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)
МДК Библиотековедение 

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ 01. Технологическая деятельность 
	
	

	МДК 01.01 Библиотековедение
	
	

	Введение.


	Содержание
	0,5
	1

	
	1
	Предмет, структура и задачи раздела «Библиотековедение», его роль и значение в профессиональной  подготовке специалистов библиотечно-информационной сферы. Взаимосвязь с другими дисциплинами. Виды и формы аудиторных и самостоятельных занятий в условиях заочного обучения, варианты контроля знаний.
	
	

	Тема 1.1. Теоретические основы библиотековедения
	Содержание
	3,5
	

	
	1
	Законодательное регулирование библиотечного дела в России. Роль библиотек в современном обществе. Государственная политика в области библиотечного дела. Современное состояние правовой базы сохранения и развития библиотек в РФ. Федеральный закон «О  библиотечном деле» (1994). Права граждан в области библиотечного дела. Обязанности и права библиотек. Закон «О библиотечном деле Вологодской области» (1997). Изменения к законам.
	0,5
	1

	
	2
	Сущность, функции и структура современного библиотековедения. Основные библиотековедческие понятия (книга, документ,  библиотечное дело и др.). Библиотековедение как общественная наука. Определение понятий «объект» и «предмет» библиотековедения. Структура библиотековедения как научной и учебной дисциплины. Принципы (законы) организации и развития  библиотечного дела.
	Сам. изучение 
	1

	
	3
	Место библиотековедения в системе наук. Статус библиотековедения в системе наук. Библиотековедение и дисциплины библиотечно-библиографического цикла. Библиотековедение и общенаучные дисциплины. Основные этапы развития библиотековедения.  
	
	

	
	4
	Современная библиотека: содержание работы, основные задачи и функции. Современная библиотека: задачи, структура. Понятие «функции». Социальные функции современной библиотеки: различные подходы и классификации. Требования к современной библиотеке. 
	1
	1

	
	5
	Типы и виды библиотек. Понятие «типология». Сущность и критерии типологии библиотек. Значение типологизации. Типы библиотек: различные подходы и классификации. Видовая характеристика библиотек в ФЗ «О библиотечном деле».
	1
	1

	
	6
	Современная библиотечная сеть России. Общая характеристика современной библиотечной системы России. Федеральные библиотеки. Библиотечные системы регионального уровня. Муниципальные публичные библиотеки. Сеть библиотек Российской Академии наук. Система библиотек высших и средних специальных учебных заведений. Система научно-технических библиотек. Координация и кооперация библиотек России.
	0,5
	1

	
	7
	Библиотеки федерального уровня. Основные функции и характеристика деятельности Федеральных библиотек. История создания, основные задачи, функции, содержание  работы, структура Российской государственной библиотеки (РГБ) и Российской национальной библиотеки им. М.Е. Салтыкова-Щедрина (РНБ). Президентская библиотека им. Б.Н. Ельцина. Современные проблемы и перспективы развития Федеральных библиотек.
	Сам. изучение 
	1


	
	8
	Библиотечные системы регионального уровня. Общая характеристика библиотечных систем регионального уровня. Основные задачи и функции центральных библиотек региона в соответствии с ФЗ «О библиотечном деле».   
	
	1

	
	9
	Краевая, областная библиотека. Основные задачи, функции, содержание работы областных библиотек. Примерная структура областной библиотеки. 
	
	1

	
	10
	Вологодская областная универсальная научная библиотека. История создания, основные задачи и функции, содержание работы, структура.
	
	1

	
	11
	Муниципальные публичные библиотеки. Характеристика систем муниципальных публичных библиотек. Особенности размещения библиотек в городах различного статуса. Система  библиотек, обслуживающих городское население. Основные задачи, функции, содержание деятельности библиотек. Система библиотек, обслуживающих сельское население. Основные задачи, функции, содержание деятельности библиотек. Проблемы и перспективы развития муниципальных  публичных библиотек. 
	
	1

	
	12
	Модельный стандарт деятельности публичных библиотек. Цели и задачи документа. Структура. Отражение в документе деятельности публичных библиотек.
	
	1

	
	13
	Специальные библиотеки. Общая характеристика системы специальных библиотек России. Задачи и функции специальных библиотек. Состав фондов специальных библиотек. Особенности работы библиотек.
	
	1

	
	14
	Библиотеки образовательных учреждений. История создания, основные задачи, функции и структура библиотек. Содержание деятельности. Состав фондов. Перспективы развития.  
	
	1

	
	15
	Библиотеки общественных объединений. Личные библиотеки. Функции общественных библиотек. Основные виды библиотек, их характеристика. Структура, организация фондов, состав читателей библиотек общественных объединений, особенности их деятельности. Деловые и коммерческие библиотеки. Библиотеки различных партий и общественных объединений. Личные (домашние) библиотеки: типы, состав фондов, особенности организации.
	
	1

	
	16
	Церковные (религиозные)  библиотеки. Основные этапы становления религиозных библиотек. Виды религиозных библиотек. Деятельность религиозных библиотек в современных условиях. Источники комплектования.  
	
	1

	
	17
	Библиотечная профессия: история, содержание, особенности. Содержание библиотечной профессии. Общие профессиональные требования к личности библиотекаря. Профессиональная этика библиотекаря. Многообразие видов библиотечной деятельности. Профессиограмма и квалификационные характеристики библиотекаря. Современная система подготовки библиотечных кадров: содержание, проблемы и перспективы.  
	 0,5
	1

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
- самостоятельное изучение  материала темы,

- изучение ФЗ «О библиотечном деле», Закона «О библиотечном деле Вологодской области»,

- характеристика федеральных библиотек, ВОУНБ.
	40
	

	Тема 1.2. История библиотечного дела
	Содержание  
	4
	

	
	1.
	Библиотеки Древнего мира. Исторические предпосылки возникновения первых библиотек. Библиотеки Древнего Востока (Шумер, Ассиро-Вавилония). Библиотеки античности (Александрийская библиотека, библиотека в Пергаме, библиотеки Древнего Рима). Библиотеки Византии (библиотека императора Константина в Константинополе). Особенности организации библиотек. Состав фондов. Первые «хранители книг».
	Сам. изучение 
	1

	
	2
	Библиотеки в период Средневековья. Особенности общественно-политического и культурного развития государств Европы и Востока. Распространение церковных библиотек. Библиотечное сотрудничество европейских стран. Появление  библиотек на Руси: причины, первые библиотеки, состав книжных фондов, особенности работы. Крупнейшие  личные собрания книг. 
	
	1

	
	3
	Библиотеки Приказов. Библиотеки Приказов (16 – 17 вв.) – первые специальные библиотеки России. Состав книжных фондов, читатели, особенности работы
	
	1

	
	4
	Библиотеки в период Просвещения. Краткая характеристика эпохи Просвещения. Вклад деятелей эпохи в определение задач и основных направлений деятельности отечественных и зарубежных библиотек. Характеристика создания национальных библиотек (Библиотека Британского музея, Национальная библиотека в Париже). Библиотека Речи Посполитой имени Залуских – основа Императорской публичной библиотеки России. Возникновение университетских библиотек. 
	
	1

	
	5
	Библиотечное дело России 18 в. Влияние реформ Петра I на развитие библиотечного дела. Проекты создания общедоступной  всенародной  библиотеки.
	
	1

	
	6
	Библиотеки в XIX веке – I половине XX в. Особенности общественно-политического и культурного развития стран Европы, США, России. Особенности  развития национальных библиотек стран Европы и США. Основные типы библиотек в России. Пополнение и расстановка фондов, правила пользования, обязанности библиотекаря, участие в руководстве библиотеками  видных деятелей науки и культуры. Специфика организации народных библиотек. Студенческие казенные библиотеки. Коммерческие библиотеки-кабинеты для чтения в XIX веке. Первые библиотечные съезды, их  роль в становлении библиотечного дела в России. 
	
	1

	
	7
	Библиотечное дело в России в начале 20 в. Особенности общественно-политического и культурного развития России. Развитие библиотечного дела после революции 1917 года. Типы и виды библиотек. Подготовка библиотечных кадров.
	
	1

	
	8
	Библиотечное дело во время Второй  мировой войны. Особенности развития библиотечного дела в период Второй мировой войны. Характеристика крупнейших книжных собраний этого времени. Проблема эвакуации и защиты библиотечных фондов во время военных  действий. 
	
	1

	
	9
	Библиотечное дело в России в послевоенный период. Восстановление библиотек в послевоенный период. Развитие библиотечной теории и практики в 1960-1990 гг. Социологические исследования в области библиотечного дела.
	
	1


	
	10
	Особенности развития отечественного и зарубежного библиотечного дела на современном этапе. Изменения в структуре руководства библиотечным делом. Электронные и традиционные библиотеки. Способы  обеспечения сохранения и развития библиотек. Библиотечное образование. 
	2
	1

	Семинарское занятие по теме «Исторические этапы развития библиотечного дела в России»
	2
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
- самостоятельное изучение  материала темы
	50
	

	Тема 1.3. Теория и методика библиотечного обслуживания
	Содержание
	2
	

	
	1
	Содержание, задачи и принципы библиотечного обслуживания. Содержание обслуживания читателей на современном этапе. Цели и задачи работы библиотеки с читателями. Принципы и направления работы. 5 правил Ш. Ранганатана.  
	0,5
	1

	
	
	Библиотека как технологическая система. Понятие технологии, ее свойства и компоненты. Технологическая концепция библиотеки. Технологическое структурирование библиотечных процессов.
	0,5
	

	
	2
	Библиотечно-информационные продукты и услуги как конечный результат библиотечно-информационного обслуживания. Основные понятия: информационная продукция, библиотечная услуга. Предмет, содержание, свойства информационных услуг. Классификация информационных услуг и продукции. Номенклатура информационных услуг и продукции. Понятие сервисной деятельности библиотеки. 
	1
	1

	
	Практические занятия
	Сам. изучение 
	

	
	1
	Характеристика библиотечных услуг, предоставляемых … библиотекой.
	
	

	
	Содержание
	1
	

	
	1
	Информационные потребности пользователей и их изучение. Личность пользователя библиотеки, значение и задачи ее изучения. Понятие типологизации. Цели и принципы типологизации читателей. Значение типологии в библиотечном обслуживании. Группы читателей, выделяемые в городской, районной и сельской библиотеках. Понятие и признаки информационных потребностей. Классификация информационных потребностей. Методы изучения читателя: беседа при записи, выдаче и возврате литературы; наблюдение за читателем во время поиска книг в открытом доступе; анализ формуляра читателей и др. Методы изучения полного состава читателей и читательских групп. Анализ результатов библиотечной статистики, формуляров группы читателей, книжных формуляров и листков сроков возврата. Социологические методы изучения библиотечного обслуживания. Методы обработки, анализа и обобщения результатов изучения читателей.
	
	1

	
	Практические занятия
	1
 
	

	
	1
	Разработка программы социологического исследования.
	
	

	 
	Содержание
	1

	

	
	1
	Формы и методы библиотечного обслуживания. Задачи библиотеки по обслуживанию читателей. Правила пользования библиотекой. Организационные формы обслуживания читателей: стационарные (абонемент, читальный зал), внестационарные (передвижная библиотека, библиотечный пункт, МБА, заочный абонемент (ЗА), книгоношество). Особенности обслуживания читателей в библиотеках разных типов и видов.
	
	1

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Запись читателя в библиотеку, оформление выдачи документов. 
	0,5
	

	
	2
	Заполнение дневника библиотеки, подведение итогов работы за день, за месяц.
	0,5
	

	
	3
	Заполнение документов на организацию библиотечного пункта.
	Сам. изучение 
	

	
	4
	Оформление заказа по МБА.
	
	

	
	Содержание
	1
	

	
	1
	Индивидуальное обслуживание: содержание, основные способы. Определение понятия «Индивидуальное обслуживание читателей». Значение и задачи индивидуального обслуживания читателей. Особенности индивидуальной работы с читателями в библиотеках разных типов. Формы индивидуальной работы с читателями (беседа, справка, консультация, индивидуальное информирование). Беседы (при записи читателя, при рекомендации книги, о прочитанном). Цели и методика проведения бесед каждого вида. Особенности проведения бесед в зависимости от типа запроса, интересов читателя, уровня владения информационной культурой, от вида и содержания произведений печати. Устная справка, консультация: значение и применение. Индивидуальное информирование.
	
	1

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Технология подготовки и проведения беседы при записи.
	Сам. изучение 
	

	
	2
	Технология подготовки и проведения рекомендательной беседы.
	1
	

	
	3
	Технология разработки «типового плана чтения».
	Сам. изучение 
	

	
	Содержание
	1
	

	
	1
	Групповое и фронтальное обслуживание. Определение понятий «групповое и фронтальное обслуживание читателей в библиотеке», «массовая работа библиотеки», «культурно-досуговое мероприятие». Цели и задачи группового и фронтального обслуживания, требования, предъявляемые к нему. Виды группового и фронтального обслуживания: устные (диалоговые, игровые и др.); рекламно-информационные (книжные выставки, плакаты и др.); печатные (листовки, буклеты и др.). Формы и методы устного информирования. Подготовка и проведение культурно-досуговых мероприятий как технологический процесс. Читательская конференция и диспут: назначение, виды, особенности. Библиотечный вечер: понятие, особенности, классификация. Игровые формы работы (бенефис читателей, премьера книги, книжный аукцион, викторина, конкурс и др.): цели и задачи, особенности, целевая аудитория. Понятие и значение комплексных форм работы. Клубы и кружки по интересам: основные виды, читательское назначение, особенности организации. День специалиста, День информации: понятие, читательское назначение, особенности организации. Учет эффективности устных и комплексных форм работы.

	
	1

	
	Практические занятия
	Сам. изучение 
	

	
	1
	Анализ сценария массового мероприятия и определение возможностей его использования в работе  библиотеке. 
	
	

	
	2
	Технология подготовки и проведения одной из форм критико-аналитических массовых мероприятий  (обсуждение книги, вечер вопросов и ответов и др.).
	
	

	
	3
	Технология подготовки и проведения одной из форм позитивно-иллюстративных массовых мероприятий  (литературно-музыкальный  вечер, «Чтения» и др.).
	
	

	
	4
	Технология подготовки и проведения одной из форм рекомендательно-иллюстративных массовых  мероприятий (устный журнал, премьера книга и др.).
	
	

	
	Содержание
	 1
	

	
	1
	Наглядные формы информации и рекомендации литературы. Наглядные формы информации и рекомендации литературы: понятие, виды, назначение. Книжная выставка и библиотечная выставка: соотношение понятий. Классификация библиотечных выставок, требования, предъявляемые к ним. Разработка и оформление библиотечной выставки как технологический процесс. Работа с выставкой. Нетрадиционные формы современных выставок (выставки-обращения, выставки-викторины, выставки-кроссворды и др.), их значение и особенности. Открытый просмотр литературы как разновидность библиотечной вставки. Библиотечный плакат: понятие, назначение, классификация. Разработка и оформление библиотечного плаката как технологический процесс. Альбомы, монтажи, листовки, буклеты, проспекты; их задачи в рекламе библиотеки и библиотечной продукции/услуг.
	
	1

	
	Практические занятия
	1 
	

	
	1
	Технология разработки и оформления одной из форм выставок.
	
	

	
	2
	Анализ библиотечной выставки. 
	Сам. изучение 
	

	
	3
	Технология разработки одной из форм библиотечного плаката.
	
	

	
	4
	Технология организации открытого просмотра литературы.
	
	

	Дифференцированный зачет
	1
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
- самостоятельное изучение  материала темы,

- подбор материала для выполнения практических работ,

- заполнение бланков библиотечной документации
	60
	

	Тема  1.4. Особенности  работы  библиотеки по различным  направлениям.

 
	Содержание
	1 


	

	
	1
	Работа библиотеки в помощь формированию интереса к истории Отечества и краеведению. Задачи и основные направления работы библиотек в помощь формированию интереса к истории России и «малой родины». Деятельность библиотек по патриотическому воспитанию. Группы читателей литературы по истории и историческим наукам. Фонд краеведческой литературы. Специфика работы с краеведческой литературой. Формы массовой работы библиотек по формированию интереса к истории России и краеведению. Сотрудничество библиотек и других учреждений и организаций, ведущих краеведческую работу.
	
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Разработка и проведение рекомендательной беседы по краеведческой или исторической литературе.
	
	

	
	2
	Разработка программы проведения «краеведческих чтений».
	
	

	
	Содержание
	1
	

	
	1
	Работа библиотеки по формированию юридических знаний и правовой культуры читателей. Задачи и основные направления работы библиотек по формированию юридических знаний и правовой культуры читателей. Формирование фонда правовой литературы. Формы и методы рекомендации правовой литературы. Использование справочно-правовых систем «Гарант» и «КонсультантПлюс» при работе с правовой информацией. Создание публичных центров правовой информации (ПЦПИ) при библиотеках. Основные принципы их деятельности. Категории пользователей ПЦПИ.
	
	2

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Разработка плана организации ПЦПИ на базе муниципальной публичной библиотеки.
	
	

	
	Содержание 
	1
	

	
	1
	Работа библиотеки в помощь экологическому  просвещению. Задачи и основные направления работы библиотек в помощь экологическому просвещению. Категории читателей естественнонаучной литературы. Особенности популяризации литературы по экологии и природопользованию, разнообразие форм и методов массовой работы с ней. Взаимодействие библиотек учреждений и организаций по работе в помощь  экологическому воспитанию.
	
	2

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Разработка структуры книжной выставки экологической тематики.
	
	

	
	Содержание 
	Сам. изучение 
	

	
	1
	Работа библиотеки по популяризации сельскохозяйственной и технической книги. Задачи и основные направления работы библиотек по популяризации сельскохозяйственных знаний. Работа с сельскохозяйственной литературой в библиотеках разных типов. Рекомендация литературы в помощь ведению подсобного хозяйства. Информирование специалистов о новой сельскохозяйственной литературе. Специфика использования разных форм и методов рекомендации сельскохозяйственной литературы. Основные задачи и направления работы библиотек с технической литературой. Использование различных форм и методов рекомендации технической литературы. Сотрудничество библиотек различных ведомств, органов НТИ при работе с технической литературой.
	
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Разработка плана подготовки и проведения премьеры технической или сельскохозяйственной книги.
	
	

	
	Содержание 
	1
	

	
	1
	Работа библиотеки по формированию эстетического и художественного вкуса читателей. Значение рекомендации книг по искусству в приобретении эстетических знаний и формировании эстетических потребностей, художественного вкуса. Основные задачи и направления работы библиотек с литературой по искусству. Формы и методы рекомендации литературы по искусству. Взаимодействие библиотек с учреждениями культуры и искусства. Значение и задачи рекомендации художественной литературы в библиотеках. Формирование интереса к чтению произведений отечественных и зарубежных классиков художественной литературы. Особенности рекомендации современной художественной литературы. Группы читателей художественной литературы. Формы и методы рекомендации произведений художественной литературы. Взаимодействие библиотек с учреждениями культуры, книжными магазинами и другими организациями.
	
	2

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Технология составления плана работы кружка (клуба) по интересам искусствоведческой тематики
	
	

	
	Содержание 
	Сам. изучение 
	

	
	1
	Работа библиотеки по популяризации здорового образа жизни. Основные задачи и направления работы библиотек по популяризации здорового образа жизни. Рекомендация книг о назначении физкультуры и спорта, достижениях отечественного спорта, валеологии. Использование различных форм и методов работы по физкультуре и спорту. Привлечение спортсменов к рекомендации книг по физкультуре и спорту. Сотрудничество библиотек и спортивных организаций, клубов.
	
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Технология подготовки и проведения рекомендательной беседы по книгам спортивной тематики.
	
	

	
	Содержание 
	2
	

	
	1
	Работа библиотеки в помощь профориентации и профадаптации молодежи. Значение правильного выбора профессии, возможности книги и библиотеки в профессиональном самоопределении личности. Задачи и основные направления работы библиотеки. Особенности планирования работы. Изучение интересов читателей с целью их профориентации и профадаптации. Категории читателей и особенности работы с ними. Формы и методы библиотечного обслуживания читателей.
	1
	2

	
	2
	Особенности библиотечного обслуживания лиц, ограниченных в возможностях поучения информации. Лица, ограниченные в возможностях получения информации: понятие, психологические и социальные особенности, классификация. Система библиотек, обслуживающих данную категорию населения. Задачи и основные направления работы библиотеки. Состав и структура библиотечного фонда и СБА. Специфика форм индивидуального, группового и массового обслуживания читателей. Оборудование, планировка и техническое оснащение библиотек.
	1
	2

	
	3
	Работа библиотеки по формированию информационной культуры. Чтение как фактор социализации личности. Классификация чтения. Понятие информационной культуры и культуры чтения. Подготовка, планирование и организация чтения. Виды записей, их особенности, методика оформления. Особенности воспитания культуры чтения у различных категорий читателей. Формы и методы воспитания информационной культуры.
	Сам. изучение 
	2

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Технология подготовки и проведения библиографического обзора по вопросам информационной культуры и культуры чтения.
	
	

	Семинарское занятие по теме «Опыт работы библиотеки области по различным направлениям»
	2
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
- самостоятельное изучение  материала темы,

- подбор материала для выполнения практических работ;

- выполнение домашней контрольной работы;

- подготовка к дифференцированному зачету.
	50
	

	Тема 1.5.  Библиотечное дело на современном этапе.
	Содержание 
	 6
	

	
	1
	Инновационная деятельность библиотеки: содержание и направления развития. Понятие «инновация» и ее составляющие. Основные цели и задачи инновационной деятельности библиотек. Функции инноваций. Классификация инноваций. Этапы инновационного процесса. Опыт инновационной деятельности библиотек России.
	1
	1

	
	2
	Этика библиотечного обслуживания. Понятие этики библиотечного обслуживания, ее составляющие. Профессиональные и личностные качества, которыми должен обладать библиотечный работник. Конфликтные ситуации, возникающие при обслуживании читателей, способы их разрешения.
	1
	1

	
	3
	Библиотечная политика: понятие, основные направления. Понятие культурной политики. Модели культурной политики: понятие, классификация, особенности. Библиотечная политика как составляющая культурной политики. Основные направления библиотечной политики. Политика модернизации библиотечного дела.
	0,5
	2

	
	4
	Международные профессиональные библиотечные объединения. Профессиональные объединения библиотекарей: понятие, история возникновения и развития. Международные библиотечные организации: Международная Федерация библиотечных ассоциаций (ИФЛА), Библиотечная ассамблея Евразии (БАЕ). История их возникновения и  развития,  особенности работы. 
	0,5
	2

	
	5
	Российские профессиональные библиотечные объединения. Профессиональные объединения библиотекарей: понятие, история возникновения и развития. Российские библиотечные общества и организации: Российская библиотечная ассоциация (РБА), Московская библиотечная ассоциация (МБА), Петербургское библиотечное общество (ПБО). История их возникновения и развития, особенности работы.     
	0,5
	2

	
	6
	Профессиональная библиотечная печать. Система профессиональной библиотечной печати. Библиотечные периодические издания («Библиотека», «Библиотековедение», «Научные и технические библиотеки», «Книжное обозрение» и т. д.).   
	0,5
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Анализ  материалов  из  специальной  библиотечной  периодики.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
- самостоятельное изучение  материала темы,

- подбор материала для выполнения практических работ,

- заполнение бланков библиотечной документации;

- выполнение домашней контрольной работы.
	50
	

	Тема 1.6. Краеведческое направление в работе публичной библиотеки


	Содержание
	5
	

	
	1
	Основы краеведения. Сущность термина «край». Характеристика понятия «краеведение», основные общественные функции, внутренняя структура. Виды краеведения по признаку реализации стоящих перед ним социальных задач, содержательному, организационно-канальному аспекту, форме реализации. Организационные формы краеведения. Государственное краеведение. Роль органов местного самоуправления, краеведческих музеев, архивов, библиотек в изучении края. Школьное краеведение: краеведческое обучение, внеклассная краеведческая деятельность (экспедиции и походы по родному краю, краеведческие кружки и школьные музеи). Общественное краеведение: организация, формы, состояние работы. Деятельность Вологодского общества изучения Северного края. Индивидуально-инициативное краеведение.
	0,5
	2

	
	2
	Основные этапы развития краеведения. Возникновение краеведения на Руси. Краеведческое изучение в XVIII – первой половине XIX века. Интенсивное развитие краеведения в пореформенный период (1861-1916 гг.), роль местных общественных организаций, военного ведомства, политических ссыльных. Основные этапы развития краеведческого движения в послеоктябрьский период, их особенности, достижения и недостатки.
	Сам. изучение 
	

	
	3
	Типы краеведческих источников. Основные типы краеведческих источников, их значение для комплексных краеведческих исследований. Вещественные источники изучения края, их значение и структура. Лингвистические источники. Архивные документы, их организация, хранение и использование. Произведения печати, электронные издания: их роль во всестороннем познании края. Основные методы изучения краеведческих источников: литературный, полевых наблюдений, картографический, статистический, визуальный, анкетирование местного населения и личные беседы с краеведами, старожилами края, специалистами в различных областях знания. 
	0,5
	1

	
	4
	Краеведческие исследования. Понятие краеведческого исследования. Этапы краеведческих исследований: разыскание или изготовление карты, разыскание и изучение источников, исследовательская работа, обработка собранных материалов, результатов наблюдений, анкет и их обобщение, составление отчетов. Отдельные отрасли краеведческой деятельности: географическое, историческое, этнографическое, литературное краеведение.
	1
	1

	
	5
	Библиотечное краеведение как составная часть краеведческой деятельности. Определение понятия «библиотечное краеведение». Деятельность муниципальных публичных библиотек в области библиотечного краеведения: цели, организация деятельности, основные направления, виды работ, выполняемых библиотеками. «Руководство по краеведческой деятельности муниципальных библиотек (централизованных библиотечных систем)»: цель, основополагающее значение для организации, развития краеведческой работы библиотек.
	0,5
	2

	
	6
	Краеведческий библиотечный фонд: формирование, организация, хранение. Определение понятий «краеведческий документ», «краеведческий фонд». Объем и состав краеведческих фондов муниципальных библиотек, их видовая и отраслевая структура. Отбор документов в краеведческий фонд. Источники, способы, формы комплектования краеведческого фонда библиотек. Местный обязательный экземпляр как основа текущего пополнения краеведческого библиотечного фонда. Организация краеведческого фонда: учет, обработка краеведческих документов, размещение, расстановка, сохранность краеведческого библиотечного фонда. Использование краеведческого фонда библиотек. Фонд краеведческих документов МУК «Кирилловская ЦРБ». Количественный и содержательный состав фонда. Виды документов, представленных в фонде, по целевому и читательскому назначению, материальному носителю фиксации информации. Источники комплектования. Организация краеведческого фонда, использование в работе по распространению краеведческих знаний. Возникновение краеведческой библиографии в Вологодской области. П.А. Дилакторский – первый библиограф Северного края. Вологодская областная универсальная научная библиотека как центр краеведческой библиографии. Система пособий. Виды научно-вспомогательных и рекомендательных краеведческих библиографических пособий. Прикнижные и внутрикнижные списки, указатели литературы, каталоги книжно-иллюстративных выставок, их роль в информационном обеспечении краеведения. Электронные источники краеведческой библиографической информации. Использование краеведческих пособий в практической деятельности библиотеки.
	0,5
	2

	
	7
	Краеведческий справочно-библиографический аппарат библиотеки. Краеведческий справочно-библиографический аппарат (СБА): определение, структура, значение в краеведческой деятельности библиотеки. Краеведческий СБА ЦБ, его составные части: система баз данных (ЭКК, БД «Календарь знаменательных дат», полнотекстовая БД на местные нормативно-правовые акты); система карточных каталогов и картотек (при отсутствии соответствующей БД – систематический краеведческий каталог, сводный алфавитный каталог краеведческих книг, картотека знаменательных и памятных дат, нормативно-правовых актов местных органов власти и управления); фонд краеведческих справочных и библиографических пособий; тематические подборки вырезок и копий документов. Краеведческий СБА филиала: краеведческая систематическая картотека, фактографические картотеки, фонд краеведческих справочных и библиографических пособий, тематические подборки вырезок и копий документов. Элементы КСБА в филиалах, обслуживающих детей. Перспективы совершенствования СБА библиотек.
	1
	2

	
	8
	Классификация пользователей краеведческой информации. Краеведческая литература в чтении современного читателя.  Основные группы пользователей краеведческой информации: пользователи, связанные с краеведением профессиональной деятельностью; взрослые и дети, использующие краеведческую литературу в целях познания края. Понятие «краеведческая литература». Виды и типы краеведческих изданий. Роль краеведческой литературы в развитии личности. Содержание и мотивы чтения краеведческой литературы. Методы изучения интересов и запросов читателей: наблюдение, изучение формуляров, беседа, интервью, анкетирование. Влияние средств библиотечно-библиографической информации и массовых коммуникаций на возникновение читательского интереса к краеведческой литературе.
	1


	2

	
	9
	Краеведческое справочно-библиографическое обслуживание читателей библиотеки. Понятие КСБО. Цели обращения с краеведческими запросами. Типы справок. Общая методика выполнения краеведческого запроса. Особенности приема тематических и биобиблиографических запросов. Основные источники разысканий по краеведению. Координация СБО. Использование информационных ресурсов Вологодской областной универсальной научной библиотеки. Учет и анализ краеведческих запросов и справок.
	
	2

	
	Практические занятия:
- выполнение краеведческих запросов пользователей библиотеки
	1
	

	
	Содержание
	2
	

	
	10
	Научно-исследовательская деятельность библиотеки: основные направления Цели научно-исследовательской деятельности. Основные направления сбора информации: история возникновения своей библиотеки и библиотек края, книжного дела; история своего поселения; списки и происхождение местных топонимов; генеалогия, история семей; местонахождение, даты создания и преобразования основных учреждений и предприятий своей территории; основные биографические сведения о выдающихся уроженцах и жителях территории, их портреты; даты создания, описания и изображения памятников архитектуры, истории и культуры; описания и изображения памятников природы; местных промыслов и ремесел, обрядов и обычаев местного населения; изучение книжных фондов и коллекций краеведческих документов; история и содержание наиболее значимых краеведческих изданий, краеведческой деятельности. Источники фактографической информации: записи устной и видеоистории; этнографические и фольклорные материалы; документы из личных, семейных, государственных архивов, опубликованные документы. Документирование фактографической информации. Отражение вновь созданных документов в КСБА библиотеки. Написание летописей населенных пунктов, истории библиотеки как одно из направлений научно-исследовательской деятельности. Определение понятия «летопись». Задачи летописи, ее структура, порядок ведения. Поиск документальных источников. Использование материалов летописей в краеведческой библиотечной деятельности. Обобщение опыта написания летописей в профессиональной печати. Поиск материалов по истории библиотеки: дата создания, запись рассказов о годах работы в библиотеке бывших работников, читателей, сбор, оформление публикаций, фотографий, альбомов, отражающих историю и деятельность библиотеки в настоящий период. Использование в научно-исследовательской деятельности фондов музеев, архивов. Изучение родословной, составление генеалогии родов.      Определение понятий «генеалогия» (родословная), «генеалогическое (родословное) дерево», «родство», «свойство», «род». Основные этапы, структура исследовательской деятельности генеалога: мотивационный этап; опрос родственников, их друзей и соседей; работа с семейным архивом; работа в Интернете, библиотеках, музеях; работа в архивах; фиксация найденной информации для членов рода. Построение родословного дерева, поколенной росписи, родословных таблиц, способы презентации семейной памяти (оформление стенда (плаката) и/или книги (альбома)). Оказание помощи читателям библиотеки в составлении их родословной. 
	1
	1

	
	11
	Библиотека-музей как новый тип культурного учреждения в современных условиях.     Определение понятия «библиотека-музей». Причины, условия создания, организационная структура, виды (профили) библиотек-музеев. Правила сбора, учета, хранения экспонатов, их экспонирования и использования. Функции, содержание работы.
	1
	2

	
	12
	Методическое обеспечение краеведческой работы библиотек, повышение квалификации.     ЦРБ (ЦГБ) – методический центр для библиотек своей территории в области краеведческой деятельности. Основные направления работы: планирование; анализ состояния краеведческой деятельности библиотек; составление методических и методико-библиографических материалов; подготовка обзоров практического опыта, отчетов и справок; консультационная и методическая помощь по отдельным вопросам; повышение квалификации сотрудников библиотек через организацию творческих лабораторий, школ передового опыта, проведение семинаров, практикумов, групповых и индивидуальных стажировок и других форм.
	
	2

	
	13
	Опыт краеведческой работы муниципальных публичных библиотек России, Вологодской области. Деятельность муниципальных публичных, детских библиотек и библиотек, работающих с юношеством, Вологодской области по краеведению. Краеведческая деятельность библиотек Кирилловской ЦБС. Опыт работы библиотек России по отдельным тематическим направлениям библиотечного краеведения.
	Сам. изучение 
	2

	
	Практические занятия
	2

 
	

	
	1
	Анализ опыта работы библиотек Вологодской области по краеведению
	
	

	Экзамен
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
- самостоятельное изучение  материала темы,

- подбор материала для выполнения практических работ;

- подготовка к экзамену
	68
	

	
	366
	


МДК 01.02 Библиографоведение
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел ПМ 01. Технологическая деятельность
	
	

	МДК 01.02. Библиографоведение
	
	

	Введение
	Содержание
	Сам. изучение
	1

	
	1
	Библиографоведение как предмет изучения. Цели и задачи междисциплинарного курса, его место в профессиональной подготовке библиотечных специалистов. Структура МДК, организация его изучения. Виды учебных аудиторных занятий, формы самостоятельной работы студентов. Обеспеченность учебной литературой.
	
	

	Тема 1. Общее библиографоведение
 
	Содержание
	1
 
	1

	
	1
	Общее понятие о библиографии и библиографоведении. Происхождение термина «библиография», изменение его содержания в процессе развития, современное понимание и определение библиографии. Библиографоведение: определение, основные компоненты общего библиографоведения. ГОСТ 7.0-99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения.
	
	

	
	2
	Выдающиеся деятели отечественной библиографии. Известные русские библиографы: родоначальник русской библиографии В.С. Сопиков; основоположник изучения истории отечественной библиографии Н.В. Здобнов; библиограф-подвижник С.А. Венгеров; автор первого фундаментального рекомендательного труда «Среди книг» Н.А. Рубакин; библиограф-романтик А.В. Мезьер; первый библиограф-профессионал В.И. Межов; библиограф-просветитель Х.Д. Алчевская и другие: направления библиографической работы, важнейшие труды.
	
	

	
	3
	Библиографическая  информация (основные формы ее закрепления и передачи). Определение понятия «библиографическая информация», ее общественное назначение. Формы закрепления и передачи библиографической информации: библиографическое сообщение; библиографическая запись (состав элементов, их информативные функции), библиографическое пособие как форма организации библиографической информации.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Выявление элементов библиографической записи в библиографических пособиях, реферативных журналах, печатных карточках Российской книжной палаты и Российской государственной библиотеки.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	4
	Библиографическая деятельность. Определение понятия «библиографическая деятельность»; процессы практической библиографической деятельности. Библиографирование как процесс подготовки библиографической информации. Библиографическое обслуживание как деятельность по доведению информации о документах до пользователей библиотек. Библиограф как субъект библиографической деятельности.
	
	

	
	5
	Общие вопросы технологии библиографирования. Основные процессы библиографирования: библиографическое выявление, библиографический поиск, библиографический отбор, библиографическая обработка, библиографическая группировка.
	
	

	
	6
	Аннотирование документов. Аннотирование документов: определение, виды, структура, функции аннотаций. Основные этапы аннотирования. ГОСТ 7.9-95. Реферат и аннотация. Общие требования
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Определение видов и элементов аннотаций, используемых составителями конкретного библиографического издания
	1
	

	
	2
	Составление справочной и рекомендательной аннотации на книгу, статью из журнала «Библиотека»
	1
	

	
	Содержание
	 2
	

	
	7
	Реферирование документов. Реферирование документов: определение, виды, структура, функции  рефератов. Основные этапы реферирования. ГОСТ 7.9-95. Реферат и аннотация. Общие требования
	1
	1

	
	8
	Библиографическое описание составной части ресурса. Понятие «библиографическое описание составной части ресурса». Схема библиографического описания составной части ресурса. Составление библиографической записи на статьи из газеты, журнала, отдельной главы из документа, вступительной статьи, отдельной статьи из сборника. Составление библиографической записи на рецензию. Оформление описания библиотечными пометками. ГОСТ 7.0.100-2018. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.  ГОСТ 7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления. ГОСТ 7.82-2001. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. Образцы библиографических записей.
	1
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Составление аналитического библиографического описания.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	9
	Информационно-библиографические ресурсы (общая характеристика). Понятие об информационно-библиографических ресурсах. Традиционные (печатные) библиографические пособия: типы, жанры, виды библиографических пособий, библиографические издания и публикации. Общая методика изучения и анализа традиционного (печатного) библиографического издания.
	
	

	
	10
	Электронные информационно-библиографические ресурсы. Понятие об электронных информационно-библиографических ресурсах, видах и особенностях.
	Сам. изучение
	2

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Определение вида библиографического пособия по всем классификационным признакам с кратким обоснованием выбора
	
	

	
	2
	Выявление и характеристика библиографических публикаций в научном журнале «Библиография»
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	11
	Пособия национальной библиографии. Текущие и ретроспективные библиографические указатели. Понятие национальной библиографии, ее функции. Система пособий национальной библиографии. Текущие государственные библиографические указатели Российской книжной палаты и Парламентской библиотеки РФ: назначение, виды.  Ретроспективные пособия национальной библиографии: назначение, виды. Библиография «Россики» как часть ретроспективной национальной библиографии. Библиографические указатели местной печати – составляющая часть национальной библиографии.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Характеристика текущих государственных библиографических указателей Парламентской библиотеки Российской Федерации
	1
	

	
	2
	Библиографический поиск на основе текущих государственных библиографических указателей РКП и Парламентской библиотеки РФ
	1
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	12
	Научно-вспомогательные библиографические пособия. Текущие и ретроспективные пособия. Целевое и читательское назначение, отличительные особенности, система научно-вспомогательных пособий. Основные виды текущих пособий (библиографические, реферативные, обзорные), их методические особенности.  Ретроспективные библиографические пособия: целевое и читательское назначение, отличительные особенности, виды.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Сравнительный анализ текущих научно-вспомогательных пособий разных видов
	
	

	
	2
	Библиографический поиск на основе научно-вспомогательных библиографических указателей.
	
	

	
	Содержание
	1,5
	1

	
	13
	Профессионально-производственные библиографические пособия. Целевое и читательское назначение, виды и типы библиографических пособий, создаваемых в помощь специалистам, их методические особенности, типовая структура пособий.
	0,5
	

	
	14
	Рекомендательные библиографические пособия. Рекомендательная библиография как средство популяризации знаний: целевое и читательское назначение, функции, основные направления инновационной методики создания рекомендательных пособий, ведущие центры, дальнейшее совершенствование рекомендательной библиографии.  Использование рекомендательных пособий в работе библиотек. Новые жанры рекомендательных пособий: библиографические антологии, хрестоматии, энциклопедии, очерки, путеводители, справочники и другие.
	1
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Характеристика рекомендательных библиографических пособий новых жанров
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	15
	Издательские и книготорговые библиографические пособия. Целевое назначение издательских и книготорговых библиографических пособий, их различия. Виды пособий: перспективные, текущие, ретроспективные. Характеристика основных источников. Национальная информационная система «Книги в наличии и печати», информационный бюллетень «Новые книги России», планы и проспекты выпуска изданий, издательские и книготорговые каталоги, рекламно-информационные бюллетени, прайс-листы, периодические издания. Источники информации об электронных изданиях. Справочные информационные ресурсы Интернет.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Характеристика газеты «Книжное обозрение»
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	16
	Краеведческие библиографические пособия. Указатели местной печати. Областные (краевые) библиотеки как центры краеведческой библиографической работы на местах. Деятельность Вологодской областной универсальной научной библиотеки как центра краеведческой библиографии. Российская национальная библиотека - методический и координационный центр краеведческой библиографии в стране. Современное состояние системы краеведческих пособий. Краеведческие научно-вспомогательные библиографические пособия: универсальные текущие указатели краеведческих документов, их назначение, особенности; ретроспективные пособия универсального и комплексного характера; сводные печатные каталоги краеведческих книг; отраслевые и тематические указатели; персональные и биобиблиографические указатели (словари); указатели краеведческих библиографических пособий. Рекомендательные краеведческие пособия: календари знаменательных и памятных дат; универсальные и комплексные указатели литературы о крае, «ядро» краеведческого книжного фонда массовой библиотеки; отраслевые и тематические, персональные и биобиблиографические пособия о знатных земляках. Электронные формы краеведческих ресурсов. Указатели местной печати: текущие и ретроспективные указатели книг, периодических изданий, содержания журналов и продолжающихся изданий, трудов местных научных учреждений. Использование пособий в работе библиотек.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Характеристика краеведческих библиографических пособий Вологодской областной универсальной научной библиотеки
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	17
	Организация библиографии в России на современном этапе. Общее понятие об информационной инфраструктуре и информатизации библиотек. Национальные библиографические центры Российской Федерации: РКП, Парламентская библиотека РФ, их функции. Национальные библиотеки как информационные и библиографические центры: РГБ, РНБ, ГПНТБ России, ЦНСХБ РАСХН, их функции. Федеральные библиотеки как информационные и библиографические центры: ВГБИЛ, РГЮБ, РГДБ, ГПИБ, ГОПБ, РГБИ, РГБС. Библиотеки министерств, ведомств и исследовательских учреждений как информационные и библиографические центры: БАН, БЕН РАН, ГПНТБ им. К.Д. Ушинского РАО, ГЦНМБ. ИНИОН РАН, ВИНИТИ РАН. Региональные центры. Научно-технический центр «Информрегистр», основные направления его деятельности.
	
	

	Экзамен
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
· составление словаря основных библиографических терминов;

· подготовка  сообщения о  выдающихся отечественных библиографах;

· подготовка сообщения о библиографической работе библиотеки;

· определение способов группировки материала в библиографических пособиях;

· закрепление теоретического материала и подготовка к практической работе;

· ознакомление с библиографическими пособиями разных видов, типов, жанров;

· характеристика текущих государственных библиографических указателей Российской книжной палаты;

· ознакомление с научно-вспомогательными указателями;

· ознакомление с новыми рекомендательными библиографическими пособиями;

· ознакомление с газетой «Книжное обозрение»;

· характеристика «Календаря знаменательных и памятных дат»;

· выполнение домашней контрольной работы.
	108
	

	Тема 2. Специальное библиографоведение
	Содержание
	Сам. изучение
	1

	
	1
	Информационно-библиографические ресурсы общественно-политического комплекса. Пользователи информационно-библиографических ресурсов (ИБР) общественно-политического комплекса. ИБР в помощь развитию науки: ведущие центры, текущие и ретроспективные пособия, базы данных; в помощь популяризации знаний, поиску информации о новинках литературы: характерные черты современного этапа развития рекомендательных пособий, ведущие направления деятельности центров; в помощь профессиональной деятельности специалистов-практиков, преподавателей социально-экономических дисциплин
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Анализ библиографического указателя общественно-политического комплекса.
	
	

	
	2
	Выполнение разысканий на основе информационно-библиографических ресурсов общественно-политического комплекса
	
	

	
	Содержание
	Сам. изучение
	1

	
	12
	Информационно-библиографические ресурсы научно-технического комплекса. Пользователи ИБР научно-технического комплекса (НТК). Библиографическое обеспечение НТК. ИБР в помощь развитию науки: назначение, центры, текущие и ретроспективные пособия, базы данных; в помощь популяризации знаний, поиску информации о новинках литературы: назначение, центры, основные группы пособий; в помощь профессиональной деятельности специалистов сельскохозяйственного и промышленного производства
	
	

	
	3
	Информационно-библиографические ресурсы в области художественной литературы и литературоведения. Научно-вспомогательные пособия. Объект библиографии художественной литературы и литературоведения, ее функции, пользователи библиографической информации о произведениях художественной литературы и литературоведческих работах, библиографические центры: ИНИОН, Институт русской литературы РАН, Институт мировой литературы им. А.М. Горького, РНБ, РГБ, ВГБИЛ. Информационно-библиографические ресурсы  в помощь развитию науки: текущие библиографические пособия, их разновидности: сигнальные библиографические указатели, реферативные журналы, специфика научно-информационного сборника «Диапазон». Ретроспективные научно-вспомогательные пособия, их виды по содержанию: общелитературные, тематические, жанровые, персональные и биобиблиографические, назначение, методические особенности. 
	
	

	
	4
	Информационно-библиографические ресурсы в области художественной литературы и литературоведения. Рекомендательные пособия. Направления и особенности развития современной литературной рекомендательной библиографии, новые формы библиографической продукции.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Анализ биобиблиографического указателя РНБ «Русские писатели. Поэты (советский период)»
	
	

	
	Содержание
	Сам. изучение
	1

	
	5
	Информационно-библиографические ресурсы в сфере искусства. Пользователи информационно-библиографических ресурсов по искусству. Виды библиографической информации. Государственные библиографические пособия: «Летопись изоизданий», «Нотная летопись». Научно-вспомогательные библиографические пособия: деятельность Информкультуры РГБ по подготовке текущих библиографических пособий, баз данных; ретроспективные библиографические пособия по отдельным видам искусства. Библиографические пособия в помощь популяризации знаний по искусству. Роль прикнижных, пристатейных, внутрижурнальных списков в библиографическом обеспечении искусствоведения
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Выполнение разысканий на основе информационно-библиографических ресурсов в сфере искусства.
	
	

	
	Содержание
	Сам. изучение
	2

	
	6
	Информационно-библиографические ресурсы по детской литературе. Назначение, специфические черты ИБР по детской литературе на современном этапе. Читатели детских и юношеских библиотек как пользователи библиографической информации; система учреждений, занимающихся подготовкой пособий; их виды, формы. Научно-вспомогательные библиографические пособия для специалистов в области детского чтения, библиографии литературы для детей. Рекомендательные ИБР для руководителей детского чтения, детей и юношества. Библиографические ресурсы в сети Интернет. Сайт «Библиогид»  РГДБ и др.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Характеристика биобиблиографического словаря РГДБ «Писатели нашего детства»
	
	

	
	2
	Выполнение разысканий на основе информационно-библиографических ресурсов по детской литературе
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

· характеристика ВИНИТИ  РАН;

· составление выборочного перечня издательств, выпускающих художественную литературу;

· анализ текущих библиографических пособий по искусству;

· оформление терминологического словаря.
	48
	

	Тема 3. Организация и методика библиографической работы библиотек
	Содержание
	1
	

	
	1
	Организация библиографической работы в библиотеках. Библиографическая работа библиотеки: определение, направления деятельности. Понятие «организация библиографической работы»: планирование, расстановка кадров, повышение их квалификации, функции самостоятельной библиографической службы, учет и анализ, отчетность о выполненной библиографической работе, корпоративность. Современные информационные технологии в библиографической работе библиотек
	
	1

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Анализ статей из периодических изданий о библиографической работе муниципальных библиотек.
	
	

	
	Содержание
	1
	2

	
	2
	Справочно-библиографический аппарат библиотеки Определение понятия «справочно-библиографический аппарат библиотеки» (СБА). Назначение СБА. Влияние социально-экономических условий региона, вида, типа библиотеки и состава ее пользователей на формирование СБА. Составные части СБА: система традиционных и электронных каталогов и картотек, справочно-библиографический фонд, фонд выполненных справок. Организация СБА: комплектование, изучение, размещение. Особенности организации СБА в централизованной библиотечной системе (ЦБС). Перспективы развития и совершенствования СБА.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Анализ СБА муниципальной библиотеки.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	3
	Общая методика составления библиографических пособий. Причины, вызывающие необходимость работы по составлению библиографических пособий. Виды библиографических пособий, составляемых в библиотеках; общие требования. Основные этапы составления пособия. Подготовительный этап: выбор и изучение темы, составление проспекта, выявление документов. Аналитический этап: общий библиографический анализ документов, составление библиографических описаний, аннотирование или реферирование, оформление библиографических записей. Синтетический этап: отбор выявленных и изученных документов, группировка библиографических записей. Заключительный этап: составление справочного аппарата, редактирование и оформление пособия. Особенности составления пособий с использованием компьютерных средств
	
	

	
	4
	Составление рекомендательных пособий разных жанров (списки литературы, планы чтения, листовки-закладки, персональные памятки, тематические подборки, дайджесты). Особенности составления и оформления рекомендательных списков литературы, планов чтения, листовок-закладок «С чего начать?» и «Что читать дальше?», персональных памяток, тематических подборок и дайджестов. 
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Рецензирование библиографических пособий, составленных  студентами прошлых выпусков
	
	

	
	2
	Составление рекомендательного библиографического пособия 
	Сам. изучение
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	5
	Составление библиографических картотек. Значение картотек в работе с пользователями библиотеки. Виды картотек, создаваемых в библиотеках: систематическая картотека статей (СКС), краеведческая картотека, тематическая картотека произведений художественной литературы, картотека заглавий произведений художественной литературы, рецензий, персоналий, книжных новинок, библиографических пособий. Виды отражаемых документов, состав библиографической записи, их группировка в разделы, расстановка карточек внутри последних делений. Адресные и фактографические картотеки. 
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Расписывание периодических изданий для СКС
	
	

	
	2
	Расстановка карточек в СКС
	
	

	
	Содержание
	Сам. изучение
	1

	
	6
	Формирование баз данных. Базы данных: понятие, особенности, виды. Библиографические базы данных. Корпоративный проект «МАРС».
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Ввод библиографических записей в базу данных «Статьи»
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	7
	Подготовка и проведение устных библиографических обзоров. Определение понятия «библиографический обзор», назначение, отличительные черты обзора. Виды обзоров по целевому и читательскому назначению, содержанию, видам изданий и публикаций. Основные этапы подготовки обзора. Методические приемы, используемые для достижения связности обзора. Требования к библиотекарю по проведению обзора. Понятие «эффективность обзора». Особенности полготовки устных библиографических обзоров отдельных видов: новых поступлений: книг и журналов, аудиовизуальных и других документов; тематических, персональных, серий, библиотечных выставок
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Практический показ проведения обзора, его анализ
	Сам. изучение
	

	
	2
	Рецензирование текста письменного библиографического обзора
	1
	

	
	3
	Деловая игра «Методика подготовки и проведения обзора»
	Сам. изучение
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	8
	Справочно-библиографическое обслуживание в библиотеках. Общее понятие о справочно-библиографическом обслуживании (СБО); требования, предъявляемые к нему. Результаты СБО: справка, библиографическая консультация, отказ, переадресование. Виды справок. Основные этапы выполнения справки: прием и анализ запроса, определение круга источников поиска, библиографический поиск и отбор документов, оформление, выдача и регистрация справки. Особенности выполнения тематических, уточняющих, адресных и фактографических справок. Особенности СБО по художественной литературе и литературоведению, общественно-политическому комплексу. Учет и анализ СБО.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	 

	
	1
	Выполнение фактографических справок на основе справочно-библиографического фонда библиотеки
	
	

	
	2
	Выполнение библиографических справок разных видов по традиционным каталогам и картотекам библиотеки
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	9
	Автоматизированное СБО. Виртуальные справочные службы в современных библиотеках: характеристика и виды. Технология выполнения справок в ВСС.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Анализ работы виртуальной справочной службы конкретной библиотеки.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	10
	Библиографическое информирование в библиотеках. Общее понятие о библиографическом информировании. Цель, виды, направления библиографического информирования. Особенности массового, группового, индивидуального библиографического информирования. Формы работы: списки новых поступлений, выставки-просмотры, Дни информации и Дни специалиста, информационный марафон, информационные обзоры, премьеры новых книг, периодических изданий, устные журналы, книжные закладки, тематические папки-досье, информирование читателей по каналам оперативной связи, использование СМИ. Дифференцированное библиографическое информирование в режиме ИРИ, ДОР. 
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Подготовка Дня информации. Разработка программы мероприятия. Выявление, отбор и систематизация документов.
	
	

	
	2
	Подготовка Дня информации. Подготовка экспозиции выставки-просмотра, библиографических обзоров.
	Сам. изучение
	


	
	3
	Подготовка Дня информации. Приглашение специалистов. Подготовка художественно-исполнительских номеров. Оповещение читателей.
	
	

	
	4
	Проведение Дня информации.
	
	

	
	5
	Составление информационных списков новых поступлений с помощью компьютера
	
	

	
	6
	Выявление информационных потребностей пользователей библиотеки.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	11
	Организация библиографического информирования. Планирование, учет, анализ эффективности. Разнообразие организационных форм по библиографическому информированию. Деятельность специализированных центров информации, созданных в библиотеках (публичные центры правовой, деловой, экономической и другой социально-значимой информации)
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Анализ деятельности специализированного центра информации.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	12
	Работа библиотек по формированию информационной культуры и библиографическому обучению пользователей библиотек. Умения и навыки, составляющие информационную культуру личности. Работа библиотек по формированию информационной культуры и библиографическому обучению пользователей: цели, содержание, формы и методы работы, требования. Формы наглядного обучения: выставки справочных и библиографических изданий, выставка-поиск, викторина, кроссворд; плакаты, схемы, стенды, альбомы, видеофильмы. Устные формы распространения библиографических знаний: индивидуальные и групповые беседы, часы консультаций, лекции, семинары. Печатные формы: рекламно-информационные листовки и буклеты, путеводители, учебно-методические пособия, практические руководства. Комплексные формы: библиотечно-библиографические уроки, экскурсии по библиотеке, Дни, часы библиографии, презентации библиографических изданий, библиографические вернисажи, мастер-классы для пользователей компьютерной техники, уроки компьютерной грамотности. Игровые формы: викторины, информины, КВН, турниры, библиографические и ролевые игры. Внедрение в образовательных учреждениях всех уровней учебных курсов «Основы информационной культуры»
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Разработка программы библиотечного урока.
	1
	

	
	2
	Составление плана-конспекта занятия.
	Сам. изучение
	

	
	3
	Подготовка наглядного материала (книжных выставок, стендов, плакатов, раздаточного материала и т.д.)
	
	

	
	4
	Проведение библиотечного урока.
	
	

	
	5
	Разработка программы Дня библиографии или презентации библиографического издания
	1
	

	
	6
	Составление плана-конспекта мероприятия.
	Сам. изучение
	

	
	7
	Подготовка наглядного материала.
	
	

	
	8
	Проведение Дня библиографии или презентации библиографического издания
	
	

	Экзамен
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
· подготовка сообщений об использовании в библиографической деятельности библиотек новых технологий на основе публикаций в профессиональных периодических изданиях;

· составление план изучения СБА библиотеки;

· подбор материалов об опыте работы библиотек по составлению библиографических пособий и подготовка обзора;

· подготовка обзора публикаций из профессиональных журналов по теме “Составление рекомендательных пособий малых форм в библиотеках России”;

· характеристика рекомендательных  пособий разных жанров, разработанных библиотеками города;

· ознакомление с системой картотек конкретной библиотеки;

· подготовка устного библиографического обзора;

· подготовка сообщений «Опыт организации СБО пользователей конкретной библиотеки»;

· подбор материалов об опыте справочно-библиографического обслуживания в библиотеке и подготовка обзора;

· оформление таблицы «Отличительные особенности справок отдельных видов»;

· оформление терминологического словаря;

· ознакомление с опытом проведения Дня информации;

· разработка анкеты участника Дня специалиста;

· анализ состояния библиографического информирования пользователей библиотек города;

· составление анкеты индивидуального абонента библиографического информирования.

· анализ опыта  работы библиотек по формированию информационной культуры различных групп пользователей»;

· разработка методического плаката, разъясняющего правила пользования библиотекой в целом или отдельными её подразделениями;

· выполнение домашней контрольной работы.
	100
	

	Всего
	294
	


МДК 01.03. Организация библиотечных фондов и каталогов 

Раздел Библиотечный каталог

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел ПМ 01. Технологическая деятельность
	
	

	МДК 01.03. Организация библиотечных фондов и каталогов
	
	

	Раздел Библиотечный каталог
	
	

	Введение
	Содержание
	Сам.

изучение
	1

	
	1
	Место раздела «Библиотечный каталог» в системе подготовки специалистов; содержание и структура курса. Связь раздела с другими разделами профессионального модуля, учебными дисциплинами специального циклов. Учебно-методическое обеспечение раздела, организационные требования к проведению занятий и организация самостоятельной работы студентов. Возможные варианты оформления терминологического словаря при выполнении самостоятельной работы.
	
	

	Тема 1.1. Общее понятие о библиотечных каталогах.
	Содержание
	1
	1

	
	1
	Библиотечный каталог: определение, функции, исторический аспект, виды. Значение каталогов для библиотечной работы. Библиотечный каталог как перечень библиографических записей документов библиотеки. Основные функции библиотечных каталогов: знаково-коммуникативная, информационно-поисковая, педагогическая. История развития библиотечного каталога. Каталоги древних библиотек: глиняные таблички, на стенах храма. Каталог библиотеки Ашшурбанипала. «Таблицы (указатель) тех, кто блистал в области культуры и того, что они написали» Каллимаха. Средневековые инвентарные описи в монастырских библиотеках. Каталоги в книжной форме. Возникновение карточного каталога в последней четверти 18 в. во Франции. М.Дьюи предложил стандартный размер каталожной карточки. Использование каталогов в библиотечной работе. Требования, предъявляемые к библиотечным каталогам. 
	
	

	
	2
	Виды и формы каталогов. Виды библиотечных каталогов по способу группировки библиографических записей, охвату фонда, виду документов, назначению, состоянию. Формы библиотечных каталогов, применяемые в России и за рубежом: карточная, книжное издание, на микроносителях, машиночитаемая форма. Достоинства и недостатки каждой из форм, перспективы развития.
	
	

	
	3
	Каталожные карточки: назначение, элементы. Каталожная карточка, ее назначение. Массив каталожных карточек с библиографическими записями как основа для формирования карточного библиотечного каталога. Основные элементы каталогизационной библиографической записи.
	
	

	
	4
	Оборудование для каталогов. Каталожное оборудование: понятие и составляющие.  Каталожные шкафы. Использование современных информационных технологий в организации библиотечных каталогов: технические средства и программное обеспечение.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам.

изучение
	

	
	1
	Анализ библиографической записи на карточках централизованной каталогизации.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- подготовка сообщений по истории развития библиотечных каталогов;

- подготовка к практическому занятию (повторение теоретического материала, работа с дополнительной литературой);

- оформление примера каталожной карточки;

- составление терминологического словаря.
	10
	

	Тема 1.2. Алфавитный каталог
	Содержание
	1
	1

	
	1
	Алфавитный каталог: понятие, функции, требования. Основные функции алфавитного каталога: информационная, поисковая, справочная. Назначение каталога. Требования, предъявляемые к каталогу. Использование алфавитного каталога в работе библиотеки.
	
	

	
	2
	Описания, включаемые в алфавитный каталог. Основные описания (под заголовком, под заглавием). Вспомогательные описания (добавочные, аналитические). Вспомогательные карточки (ссылочные, справочные). 
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Написание карточек для алфавитного каталога.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	3
	Правила расстановки карточек в алфавитном каталоге. Общие правила расстановки карточек. Расстановка описаний, выполненных под заголовком. Расстановка описаний, выполненных под заглавием.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Расстановка карточек в алфавитный каталог.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	4
	Оформление алфавитного каталога. Оформление каталога: внешнее и внутреннее. Элементы внутреннего оформления: разделители, их виды и формы. Элементы внешнего оформления каталога.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам.

изучение
	

	
	1
	Оформление алфавитного каталога.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- подготовка к практическому занятию (повторение теоретического материала, работа с дополнительной литературой);

- анализ алфавитного каталога библиотеки колледжа;

- составление терминологического словаря;

- подбор материала для практической работы.
	36
	

	Тема 1.3.  Систематический каталог
	Содержание
	2
	1

	
	1
	Систематический каталог: понятие, функции, требования. Основные функции систематического каталога: информационная, поисковая, справочная, образовательная. Требования, предъявляемые к систематическому каталогу: научность и доступность. Использование систематического каталога в работе библиотеки.
	1
 
	

	
	2
	Процессы организации систематического каталога. Отбор рубрик. Рабочие таблицы как основа структуры каталога. Формирование структуры каталога. Выбор формы разделителя. Надписи на разделителях, правила их записи. Наполнение систематического каталога, полнота и многогранность отражения фонда в каталоге. Способы расстановки карточек в делениях каталога.
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Составление рабочего экземпляра таблиц.
	Сам.

изучение
	

	
	2
	Написание карточек для систематического каталога
	1
	

	
	3
	Оформление систематического каталога.
	1
	

	
	4
	Расстановка карточек в систематическом каталоге.
	Сам.

изучение
	

	
	Содержание
	Сам.

изучение
	1

	
	3
	Алфавитно-предметный указатель к систематическому каталогу. Алфавитно-предметный указатель к систематическому каталогу, его назначение. Использование методики предметизации при составлении предметных рубрик АПУ. Оформление и расстановка карточек АПУ.
	
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1
	Составление макета АПУ к разделу систематического каталога. Отбор предметных рубрик для АПУ. 
	
	

	
	2
	Составление макета АПУ к разделу систематического каталога. Расстановка карточек. 
	
	

	
	3
	Составление макета АПУ к разделу систематического каталога. Оформление АПУ.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- подготовка к практическому занятию (повторение теоретического материала, работа с дополнительной литературой);

- составление терминологического словаря;

- анализ систематического каталога библиотеки колледжа;

- подбор материала к практической работе по оформлению систематического каталога;

- заполнение таблицы «Сравнительная характеристика алфавитного и систематического каталогов»;

- анализ алфавитно-предметного указателя к систематическому  каталогу библиотеки колледжа;

- подбор материала к практической работе по составлению макета АПУ.
	36
	

	Тема 1.4. Предметный каталог
	Содержание
	2
	

	
	1
	Основы предметизации. Предметизация документов: определение, общая методика. Предметные рубрики. 
	1
	1

	
	2
	Предметный каталог: определение, функции, назначение. Предметный каталог — один из видов информационно-поис​ковых систем, предназначенных для хранения и поиска информации. Виды карточек в предметном каталоге. Виды вспомогательных карточек.
	
	

	
	3
	Организация и ведение предметного каталога. Расстановка карточек в предметном каталоге. 
	1
	1

	
	4
	Оформление предметного каталога. Внешнее и внутреннее оформление каталога.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Написание карточек для предметного каталога. Определение предметных рубрик. 
	1
	

	
	2
	Расстановка карточек в предметном каталоге
	1
	

	
	3
	Оформление предметного каталога.
	Сам.

изучение
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- подготовка к практическому занятию (повторение теоретического материала, работа с дополнительной литературой);

- составление терминологического словаря;

- подбор материала для практической работы.
	14
	

	Тема 1.5. Электронный каталог как один из видов библиотечных каталогов.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Машиночитаемый каталог, сочетающий в себе функции различных видов каталогов. Значение для библиотеки. Основные принципы функционирования ЭК. Автоматизированное рабочее место каталогизатора. Форматы каталогизации. Использование баз данных, доступных через Интернет.
	
	1

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Занесение библиографических описаний в электронный каталог.
	
	

	
	2
	Анализ электронного каталога библиотеки
	Сам.

изучение
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- составление терминологического словаря;

- подготовка к практическому занятию (повторение теоретического материала, работа с дополнительной литературой);

- подбор материала для практической работы;

- выполнение домашней контрольной работы.
	32
	

	Тема 1.6. Система каталогов библиотек
	Содержание
	1
	2

	
	1
	Система каталогов: определение, функции и принципы построения.  Система каталогов как совокупность отдельных видов библиотечных каталогов. Функции и принципы построения системы каталогов. 
	
	

	
	2
	Документационное обеспечение каталогов. Паспортизация   системы   каталогов. Положение о системе каталогов. Положение о каталоге.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Разработка Положения о каталоге.
	
	

	
	2
	Составление Паспорта каталога.
	
	

	
	Содержание
	Сам.

изучение
	2

	
	3
	Система каталогов ЦБС. Система каталогов ЦРБ. Состав системы каталогов ЦБС. Каталоги ЦБ: учетный каталог фонда ЦБС, центральный служебный алфавитный каталог, центральный систематический каталог, центральный читательский алфавитный каталог, краеведческий каталог, сводный алфавитный каталог периодических изданий, центральные каталоги кинофотофонодокументов, их характеристика. Центральные (алфавитный и систематический) каталоги ЦБС организуются на основе каталогов центральной библиотеки. Процессы, необходимые для организации каталога. Состав, особенности организации системы каталогов ЦРБ.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Анализ системы каталогов ЦБС.
	
	

	
	2
	Анализ системы каталогов ЦРБ.
	
	

	
	Содержание
	
	2

	
	4
	Система каталогов библиотек-филиалов. Каталоги библиотеки-филиала: алфавитный каталог фонда филиала, систематический каталог фонда филиала.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Анализ системы каталогов библиотеки-филиала.
	
	

	
	Содержание
	
	2

	
	5
	Система каталогов детских библиотек. Состав системы каталогов детской библиотеки. Особенности организации систематического каталога: для детей различных возрастных групп, для руководителей детского чтения.
	
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1
	Анализ системы каталогов детской библиотеки.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- подготовка сообщений об одном из видов каталогов ЦБС;

- подготовка сообщений об одном из видов каталогов библиотеки-филиала;

- подготовка сообщений об одном из видов каталогов детской библиотеки;

- составление терминологического словаря;

- подготовка к практическому занятию (повторение теоретического материала, работа с дополнительной литературой);

- анализ Положения о каталоге и Паспорта каталога библиотеки;

- составление кроссворда.
	30
	

	Тема 1.7. Процессы организации каталогов
	Содержание
	1
	1

	
	1
	Первичная организация каталогов. Основные процессы первичной организации каталогов. 
	
	

	
	2
	Восстановление каталогов. Этапы восстановления алфавитного и систематического каталогов. 
	
	

	
	3
	Работа с каталогами. Текущая работа. Плановая работа. Плановое редактирование: полное и выборочное, методическое и техническое. Редактирование АК и СК.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Редактирование части АК.
	1
	

	
	2
	Редактирование части СК.
	1
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	4
	Пересистематизация и рекаталогизация фонда. Перевод всех фондов и каталогов на новую квалификационную систему. Основные этапы пересистематизации и рекаталогизация АК и СК. Конверсия каталогов. 
	
	

	
	5
	Реклама каталогов. Работа по рекламированию каталогов: плановая, целенаправленная, систематичная. Виды и формы рекламы библиотечных каталогов. Возможности ЦБС для работы по рекламе каталогов. Информация о каталогах: устная, наглядная, печатная. Обучение пользованию каталогами, консультирование пользователей у каталогов. 
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Разработать и провести беседу по рекламе каталогов.
	
	

	
	2
	Разработать схему поиска в каталоге.
	
	

	
	3
	Разработать плакат или памятку о правилах пользования каталогом.
	
	

	
	Содержание
	Сам.

изучение
	

	
	6
	Управление системой каталогов. Нормирование. Учет и отчетность. Повышение квалификации каталогизаторов.
	
	

	Экзамен
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- составление терминологического словаря;

- подготовка к практическому занятию (повторение теоретического материала, работа с дополнительной литературой);

- анализ деятельности библиотеки по рекламе каталогов;

- подбор материала для практической работы.
	16
	

	Всего
	198
	

	Учебная практика

Виды работ 

1. Изучить справочно-библиографический аппарат библиотеки (система каталогов, Положение о системе каталогов, паспорт каталога). Составить характеристику.

2. Изучить значение, структуру, наполнение алфавитного каталога, систему расстановки карточек. Составить характеристику.
	6
	

	Производственная практика (по профилю специальности)

Виды работ

1. Изучить справочно-библиографический аппарат библиотеки (система традиционных каталогов, Положение о системе каталогов, паспорт каталога). Составить характеристику.

2. Изучить значение, структуру, наполнение систематического каталога, систему расстановки карточек. Составить характеристику.

3. Осуществить текущую работу с алфавитным и систематическим каталогами: редактирование, пополнение. Составить характеристику.
	10
	


Раздел Библиотечные фонды
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел ПМ 01. Технологическая деятельность
	
	

	МДК 01.03. Организация библиотечных фондов и каталогов
	
	

	Раздел  Библиотечные фонды
	
	

	Введение
	Содержание
	самостоятельное изучение
	1

	
	1
	Предмет, структура и задачи раздела «Библиотечные фонды», ее роль и значение в профессиональной  подготовке специалистов библиотечно-информационной сферы. Взаимосвязь с другими разделами и профессиональными модулями. Виды и формы аудиторных и самостоятельных занятий, варианты контроля знаний.
	
	

	Тема 2.1. Библиотечный фонд – основа для обслуживания пользователей библиотеки.
	Содержание
	1
	1



	
	1
	Понятие библиотечного фонда. Функции и свойства библиотечного фонда. Понятия библиотечного фонда и документа. Задачи библиотечного фонда. Функции библиотечного фонда: социальные и технологические. Свойства библиотечного фонда. Классификация свойств К.Л. Воронько. 
	
	

	
	2
	Состав и классификация библиотечных фондов. Основные элементы (структура) библиотечного фонда. Классификация библиотечных фондов по различным признакам (составу, назначению, содержанию, видам издания и т.д.). 
	
	

	Тема 2.2. Технология формирования библиотечного фонда.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Понятие и общие принципы формирования библиотечного фонда. Понятие «формирование библиотечного фонда». Общие принципы формирования фонда: научность, множество мнений, соответствие, полнота, координация, экономичность, оперативность. Этапы формирования библиотечного фонда: моделирование, комплектование, организация, управление.
	
	1

	
	2
	Моделирование библиотечного фонда. Понятия «моделирование библиотечного фонда», «модель библиотечного фонда». Значение моделирования. Параметры фонда, отраженные в модели. Модели библиотечного фонда: различные подходы и классификации. Классификация К.Л. Воронько (описательная (вербальная), количественно-отраслевая, количественно-отраслевая, тематико-типологическая, библиографическая). Классификация В.И. Терешина (модель-копия, модель-проспект). Методика разработки моделей. Количественные показатели фонда: книгообеспеченность, обращаемость.
	
	

	
	3
	Изучение и оценка библиотечного фонда. Понятия изучения и оценки библиотечного фонда. Значение изучения и оценки фонда для организации дальнейшей работы с ним. Критерии оценки качества фонда. Методы изучения библиотечного фонда: эмпирические (профессиональное чтение и др.), специальные (количественный (статистический), качественный (библиографический), социологический). Источники получения информации.
	
	1

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Изучение состава и использования библиотечного фонда.
	1
	

	
	1
	Оценка качества библиотечного фонда.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение материала тем;

- подготовка к практическим занятиям
	10
	

	Тема 2.3. Технология комплектования библиотечного фонда.
	Содержание
	1
	1

	
	1
	Понятие и общие принципы комплектования библиотечного фонда. Понятие комплектования библиотечного фонда. Принципы комплектования: научность, профилирование-координирование, пропорциональность, систематичность, плановость. Ядро единого фонда библиотеки. Виды комплектования: начальное, текущее, ретроспективное (дополнительное), рекомплектование. Их назначение и особенности.
	
	

	
	2
	Система снабжения библиотек документами. Понятие источника комплектования и способа комплектования. Классификация источников комплектования: централизованные (обязательный экземпляр документов, библиотечный коллектор, подписка и др.), дополнительные (книжный магазин, дар читателя и др.). Их особенности и функции.
	
	

	
	Практические занятия
	самостоятельное изучение
	

	
	1
	Характеристика источников комплектования библиотечного фонда.
	
	

	
	Содержание
	самостоятельное изучение
	

	
	1
	Планирование комплектования библиотечного фонда. Планирование: понятие, задачи, требования. План комплектования: понятие и  функции. Виды планов комплектования: тематико-типологический (ТТПК), оперативный. Их значение, особенности и структура. Особенности и структура справочного аппарата в помощь комплектованию библиотечного фонда: картотека текущего комплектования, картотека ретроспективного (дополнительного) комплектования, справочная картотека источников комплектования.
	
	1

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Анализ тематико-типологического плана комплектования библиотеки.
	
	

	
	2
	Разработка примерного оперативного плана комплектования библиотечного фонда.
	
	

	
	Содержание
	самостоятельное изучение
	

	
	1
	Роль профессиональных библиотечных объединений в разработке вопросов формирования библиотечного фонда и работы с ним. Структурные подразделения Российской библиотечной ассоциации, разрабатывающие вопросы формирования библиотечного фонда и работы с ним. Секция по сохранности библиотечных фондов. Секция по формированию библиотечных фондов. Секция по издательской и книгораспространительской деятельности. Специфика работы секций. Программные документы РБА: «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки. Новая редакция», «Национальная программа сохранения библиотечных фондов Российской Федерации», «Базовые нормы организации сети и ресурсного обеспечения общедоступных библиотек муниципальных образований» и др. Отражение в них вопросов формирования библиотечного фонда и работы с ним. Структурные подразделения и специфика работы ИФЛА.
	
	2

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение материала тем;

- подготовка к практическим занятиям;

- выполнение домашней контрольной работы.
	30
	

	Тема 2.4. Учет библиотечных фондов.
	Содержание
	2
	1

	
	1
	Понятие учета, его основные виды и формы. Значение библиотечного учета. Функции учета, требования, предъявляемые к учету. Единицы учета. Виды учета: индивидуальный и суммарный. Формы учета. Автоматизированные технологии учета библиотечного фонда. Инструкция об учете библиотечного фонда.
	1
	

	
	2
	Учет документов, поступающих в ЦБС. Поступление документов в библиотеку, порядок их получения. Значение учета поступающих документов. Суммарный и индивидуальный учет книг, брошюр, периодических изданий
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Заполнение учетных форм при поступлении документов в ЦБС.    
	2
	

	
	2
	Осуществление учета книг, брошюр при поступлении в фонд ЦБС.
	 
	

	
	3
	Осуществление учета журналов и газет при поступлении в фонд ЦБС.
	самостоятельное изучение
	

	
	Содержание
	1
	

	
	1
	Учет документов, выбывающих из ЦБС. Причины исключения документов: по ветхости, не возвращены читателями, устарели по содержанию и т.д. Учет документов, выбывающих из структурных подразделений ЦБС. Общие правила составления актов на выбытие и особенности составления актов в зависимости от причины выбытия и видов документов. Учет выбывающих документов в ОКиО ЦБ. Особенности учета документов, принятых от читателей взамен утерянных.
	1
	1

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Осуществление учета документов, выбывающих из ЦБС.
	1
	

	
	2
	Осуществление учета документов, принятых от читателей взамен утерянных.
	1
	

	
	Содержание
	самостоятельное изучение
	

	
	1
	Проверка библиотечного фонда. Задачи, функции и сроки проверки. Технология проведения проверки. Итоги проверки.
	
	1

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Осуществление проверки части библиотечного фонда.
	
	

	
	Содержание
	самостоятельное изучение
	

	
	1
	Организационные вопросы учета библиотечного фонда. Подведение итогов движения фонда в документации ЦБС и ее структурных подразделений. Сверка данных суммарного учета с данными бухгалтерского учета. Другие виды и формы учета в ЦБС и отдельных библиотеках. Организация работы отдела комплектования и (ОКиО).  Делопроизводство в организации учета фонда.
	
	1

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Подведение итогов движения фонда по «Книге суммарного учета библиотечного фонда».
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение материала тем; 

- заполнение учетных форм;

- подготовка к практическим занятиям
	40
	

	Тема 2.5. Техническая обработка библиотечного фонда.
	Содержание
	0,5
	

	
	1
	Элементы технической обработки документов: штемпель, инвентарный номер, кармашек, контрольный листок возврата, книжный формуляр. Определение авторских знаков, общие правила и особенности. Определение шифра документа.
	0,5
	1

	
	Практические занятия
	1,5
	

	
	1
	Определение авторских знаков документов. 
	0,5
	

	
	2
	Определение шифра документа.
	1
	

	
	3
	Осуществление технической обработки документов, поступивших в библиотеку.
	самостоятельное изучение
	

	Тема 2.6. Размещение, расстановка и хранение библиотечного фонда.

 
	Содержание
	1
	

	
	1
	Особенности размещения и хранения библиотечного фонда. Способы размещения фонда. Особенности размещения при открытом и закрытом доступе к фонду. Библиотечное оборудование. Виды расстановок содержательного и формального типа, их достоинства и недостатки. Система расстановки фонда в библиотеке. Специфика расстановка фонда детской библиотеки. Организация расстановки в условиях открытого доступа. Сохранность библиотечного фонда. Санитарно-гигиенический режим хранения документов. Особенности хранения некнижных материалов.
	1
	1

	
	2
	Деятельность РБА по сохранению фондов. Национальная программа сохранения библиотечных фондов Российской Федерации. Деятельность РБА по сохранению фондов. Национальная программа сохранения библиотечных фондов Российской Федерации: цели, решаемые задачи. Важнейшие подпрограммы, их сущность и задачи. 
	самостоятельное изучение
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Изучение и анализ Национальной программы сохранения библиотечных фондов Российской Федерации
	
	

	Экзамен
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение материала тем; 

- заполнение учетных форм;

- подготовка к практическим занятиям;

- подготовка к экзамену
	20
	

	Всего


	114
	

	Учебная практика

Виды работ

1 Изучить библиотечный фонд, систему расстановки документов. Составить характеристику.

2. Изучить план комплектования библиотечного фонда, источники комплектования, тематические планы издательств. Составить характеристику.

3. Выявить литературу для приобретения. Составить список выявленной литературы.
	12
	

	Производственная практика (по профилю специальности)

Виды работ

1. Изучить библиотечный фонд, особенности его организации и расстановки. Составить характеристику.

2. Осуществить техническую обработку документов, поступивших в библиотеку. Представить комплект ксерокопий титульных листов обработанных изданий.

3. Осуществить интегрированный и дифференцированный учет поступивших и выбывших изданий (в том числе в традиционной форме). Представить комплект заполненных учетных форм.
	20
	


Раздел Аналитико-синтетическая переработка информации

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел ПМ 01. Технологическая деятельность
	
	

	МДК 01.03. Организация библиотечных фондов и каталогов
	
	

	Раздел Аналитико-синтетическая переработка информации
	
	

	Тема 3.1. Основы аналитико-синтетической переработки информации
	Содержание
	0,5
	1

	
	1
	Значение процессов обработки документа. Аналитико-синтетическая переработка информации как учебная дисциплина. Объект, предмет, цели и задачи курса. Структура и содержание курса. Формы контроля. Его взаимосвязь с общественными, общенаучными, общепрофессиональными и специальными дисциплинами. Требования к современным специалистам. Роль обработки документа. Объект обработки документа.
	
	

	
	2
	Виды и результаты обработки документов. Виды библиотечной обработки: по количеству обрабатываемых документов, по месту реализации. Разновидности централизованной обработки. Семантическая (библиографическая) обработка – это составление библиографического описания, выбор первого элемента библиографической записи, формирование заголовка, индексирование (систематизация, предметизация, координатное индексирование), аннотирование и реферирование, оформление других дополнительных элементов библиографической записи. Краткая характеристика каждого элемента. Библиографическая запись как результат обработки. Многообразие библиографических записей. Библиографическая запись по сфере использования, по первому поисковому элементу, по объекту обработки, по полноте набора элементов: простая, дополненная и базовая. Общая характеристика всех видов.
	
	

	Тема 3.2. Библиографическое описание
	Содержание
	0,5
	1

	
	1
	Библиографическое описание: определение, назначение, этапы составления. Стандартизация библиографического описания. Библиографические описания - основа организации каталогов, картотек, библиографических пособий, баз данных. Применение библиографических описаний в издательском деле, при составлении библиографических списков литературы к диссертациям, дипломным, курсовым работам и в централизованной каталогизации. Инструктивно-методические документы, регламентирующие библиографическое описание. Их значение и краткая характеристика. Причины, обусловившие их создание и внедрение. Создание международных документов в области библиографического описания. ГОСТ 7.0.100-2018. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила. ГОСТ Р 7.0.4-2006 Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформления. 
	
	

	
	2
	Документ – источник библиографических сведений. Учет особенностей издательского оформления при составлении библиографического описания. Книги - основа библиотечного фонда. Путь создания книги от рукописного материала до печатного издания. Полиграфическое оформление издания. Печатные листы. Фальцевание печатных листов. Формат книги. Сигнатура. Норма. Их значение. Колонцифры. Иллюстрации в тексте и на вкладных листах. Иллюстрации особого вида: фронтиспис, факсимиле, заставки, концовки, буквицы или инициалы. Одноцветные и многоцветные иллюстрации. Обложка и переплет как художественные элементы книги. Су​перобложка. Форзац. Титульный лист. Виды титульных листов: однополосные и раз​воротные, контртитулы, частные и общие титульные листы в многотомных и серийных изданиях, параллельные титульные листы, основные и дополнительные титульные листы в переводных с другого языка изданиях. Шмуцтитулы. Элементы титульного листа. Оборотная сторона титульного листа, его содержание. Выпускные данные книги. Структура книги. Наличие библиографии в издании. Элементы издательского оформления книги как необходимые сведения для составления   библиографического описания.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Анализ издательского оформления и структуры книги.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	3
	Общая методика библиографического описания. Виды библиографических описаний. Объект библиографического описания. Элементы и области библиографического описания, обязательные, условно-обязательные и факультативные элементы, последовательность. Пунктуация. Основа и источник описания, язык и орфография библиографического описания. Сокращения слов и словосочетаний. Виды    библиографических описаний в зависимости от структуры описания: одноуровневое, многоуровневое.
	
	

	
	4
	Каталожная карточка. Ее параметры и характеристика. Виды каталожных карточек: рукописные, машинописные, карточки центра​лизованной каталогизации и др. ГОСТ Р 7.0.13-2011 Карточки для каталогов и картотек, макет аннотированной карточки в издании. Общие требования и издательское оформление. Размещение библиотечных пометок на карточках. Перенос записи на другую карточку.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Отработка элементов библиографического описания на карточке.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	5
	Одноуровневое библиографическое описание: области и элементы. Заголовок библиографической записи: определение, назначение, виды. Заголовок библиографической записи. ГОСТ 7.80-2000 Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления. Правила единообразия записи заголовка. Идентифицирующие признаки в заголовке записи. Условные разделительные знаки, язык заголовка, орфография. Виды заголовков по характеру сведений о документе или его составной части. Правила записи отдельных элементов областей библиографического описаний: область заглавия и сведений об ответственности, область издания, область публикации, производства, распространения и т.д., область физической характеристики, область серии и многочастного монографического ресурса, область примечаний, область идентификатора ресурса и условий доступности, область вида содержания и средства доступа. Образцы записей элементов. Схема основной библиографической записи под заголовком. Особенности составления библиографических записей на книги одного, двух и трех авторов. 

Именные добавочные записи на соавторов. Схема именной добавочной записи. Образцы записей.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Составление библиографической записи под заголовком.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	6
	Составление библиографических записей под заглавием. Случаи, когда используется основная библиографическая запись под заглавием. Особенности этой записи. Схема. Особенности составления библиографических записей на книги четырех, пяти и более авторов. Сходство и различия в этих записях. Именные добавочные записи на первого автора и редактора. Схема добавочной записи под заголовком к основной записи под заглавием, ее особенности. Составление библиографических записей на книги, изданные с указанием фамилии составителя. Особенности составления именных добавочных записей на составителя. Образцы библиографических записей.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Составление библиографических записей под заглавием.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	7
	Составление библиографических записей сборников. Понятие сборников. Виды сборников: авторские, имеющие общее заглавие, не имеющие общего заглавия. Сборники многих авторов, имеющие общее заглавие. Составление библиографических записей на авторские сборники с общим заглавием, не имеющим общего заглавия. Составление библиографических записей на сборники многих авторов, не имеющих общее заглавие. Порядок записи в сведениях об ответственности. Способы раскрытия содержания сборника. Именные добавочные записи на редактора и составителя. Образцы библиографических записей.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Составление библиографических описаний на сборники.
	
	

	
	Содержание
	Сам. изучение
	1

	
	8
	Составление библиографических записей под коллективом авторов. Понятие коллективного автора. Официальные и ведомственные издания. Особенности составления библиографической записи на эти издания. Единообразие построения заголовка библиографической записи. Случаи описания официальных и ведомственных изданий под заглавием. Составление библиографических описаний на официальные документы Государственной Думы, Правительства Российской Федерации, Правительства Вологодской области и др. Применение добавочных описаний, ссылочных и справочных карточек. Образцы библиографических записей.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Составление библиографических описаний официальных и ведомственных изданий.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	9
	Многоуровневое библиографическое описание. Понятие "многоуровневое библиографическое описание". Структура, состав, объект многоуровневого библиографического описания: многочастные монографические ресурсы (многотомные, комплектные, комбинированные) и сериальные ресурсы.
	
	

	
	10
	Многоуровневое описание многотомного документа. Характеристика многотомного издания, особенности издательского оформления. Выбор способа описания: под фамилией индивидуального автора, наименованием коллектива, под заглавием. Особенности записи областей и элементов в первом уровне. Правила записи сведений об отдельных томах. Перенос описания на другую карточку. Связь между уровнями описания многотомного издания. Образцы библиографических записей.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Описание многотомных изданий.
	
	

	
	Содержание
	Сам. изучение
	1

	
	11
	Многоуровневое описание сериальных ресурсов. Характеристика сериальных изданий: газета, журнал, продолжающийся сборник. Особенности записи областей и элементов в первом уровне. Правила записи сведений на втором уровне. Образцы библиографических записей.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Описание сериальных документов.
	
	

	
	Содержание
	
	1

	
	12
	Библиографическое описание составной части ресурса. Понятие «библиографическое описание составной части ресурса». Схема библиографического описания составной части ресурса. Составление библиографической записи на статьи из газеты, журнала, отдельной главы из документа, вступительной статьи, отдельной статьи из сборника. Составление библиографической записи на рецензию. Оформление описания библиотечными пометками. Образцы библиографических записей.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Составление библиографической записи на статьи из газеты, журнала, отдельной главы из документа. 
	
	

	
	2
	Составление библиографической записи на рецензию, вступительную статью, отдельную статью из сборника.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	13
	Библиографическое описание различных видов изданий. Особенности составления библиографических записей на различные виды изданий (нотные, картографические, изоиздания, аудиоиздания, видеоиздания, электронные издания и др.). Учет их специфики и отражение ее в тексте библиографической записи. Применение добавочных записей. Особенности составления библиографического описания электронных ресурсов. ГОСТ 7.82-2001 Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. Особенности составления библиографических записей электронных ресурсов локального и удаленного доступа. Образцы библиографических записей.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Составление библиографических записей на различные виды изданий.
	
	

	
	Содержание
	Сам. изучение
	1

	
	14
	Авторитетные/нормативные записи. Структура формата. Методика формирования. Зарождение безбумажных информационных технологий. Переход от автономной технологии к интегрированной. Требования к специалисту-универсалу: знание всего технологического цикла, интеграция внутренних и внешних процессов, принцип однократного ввода элементов БЗ. Электронный каталог как основа интегрированной информационной технологии. Функционирование на основе форматов машиночитаемой записи. Термин MARC. История вопроса. Создание национальных форматов семейства MARC в разных странах. Разработка международного формата UNIMARC (1977 г.). Система российских форматов: Российский коммуникативный формат представления библиографических записей для книг и сериальных изданий; Российский коммуникативный формат представления Авторитетных/нормативных записей; Российский формат машиночитаемой каталогизации (RUSMARC). Компоненты Российского формата машиночитаемой каталогизации: маркер, справочник, поля данных. Термин «авторитетные данные». Методика формирования авторитетных файлов. Общая характеристика авторитетных/нормативных записей: под наименованием организации; географических названий; унифицированных заглавий; предметных рубрик. 
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Занесение библиографических описаний в электронный каталог в БД «Книги»
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
- ознакомление с текстами ГОСТов;

- составление кроссворда по издательскому оформлению и структуре книге;

- составление схем библиографических записей на книги одного, двух и трех авторов на отдельных карточках. Привести примеры;

- составление схем библиографических записей на книги четырех, пяти и более авторов, книг, изданных без указания автора на отдельных карточках. Привести примеры;
- составление схемы библиографической записи сборников на отдельной карточке. Привести примеры;
- составление схем библиографических записей официальных изданий на отдельных карточках. Привести примеры;
- составление схемы библиографической записи на многотомное издание на отдельной карточке. Привести примеры;
- составление схемы библиографической записи сериальных ресурсов на отдельной карточке. Привести примеры;
- составление схемы библиографической записи составной части ресурса на отдельной карточке. Привести примеры;
- привести примеры библиографической записи на различные виды изданий;
- составление схемы библиографической записи электронного ресурса на отдельной карточке. Привести примеры;

- выполнение домашней контрольной работы.
	100
	

	Тема 3.3. Индексирование
	Содержание
	1
	1

	
	1
	Теоретические основы индексирования: понятие, задачи и процессы. Объект индексирования. Поисковый образ документа. Два основных процесса индексирования. Технологические процессы и основные правила индексирования. Основные цели и задачи индексирования документов.
	
	

	
	2
	Систематизация документов: понятие, задачи, объект, процессы. Инструктивно-методические материалы в помощь систематизации. Задачи систематизации. Объект систематизации. Процессы систематизации: анализ документа как объекта систематизации, принятие классификационного решения, составление предметных рубрик алфавитно-предметного указателя к систематическому каталогу, редактирование предметных рубрик и классификационных индексов. Применение различных систем классификации в библиотеках России в зависимости от поставленных задач и от вида систематизируемых документов: Библиотечно-библиографическая классификация (ББК), Универсальная десятичная классификация (УДК), Десятичная классификация М. Дьюи (ДКД), Рубрикатор ГСНТИ и др.
	
	

	
	3
	Классификационные системы, используемые в России. Структура таблиц классификаций. Справочный аппарат систематизатора. Структура таблиц классификаций: основные таблицы, вспомога​тельные    таблицы, таблицы определителей, алфавитно-предметный указатель,    приложения. Их значение и характеристика. Особенности структуры УДК, ДКД, ББК. Справочный аппарат систематизатора: наличие на рабочем месте уточненной схемы классификации, методические материалы по общей и частной   методике систематизации, отраслевые пособия и справочники, дополнения и    исправления к схеме классификации, систематическая контрольная картотека,   словари (словники), общие руководства и пособия по методике организации   систематического каталога и вспомогательных картотек, картотека  методических решений. Отдельное рабочее место, близость расположения   каталогов и картотек от рабочего места.
	
	

	
	4
	Библиотечно-библиографическая классификация: значение, применение, виды таблиц, структура. Библиотечно-библиографическая классификация, ее достоинства и недостатки. Принцип построения ББК. Ее значение в организации библиотечных фондов и каталогов российских библиотек. Применение ББК в научных, массовых, детских библиотеках. Виды таблиц: для массовых, научных, школьных и детских библиотек и др. Изменения и дополнения к таблицам ББК. Необходимость внесения их в схему классификации. Структура таблиц ББК для массовых библиотек. Основные таблицы. Понятие отделов, подотделов, разделов, подразделов. Понятие индекса. Однородные и смешанные индексы. Прочтение индекса. Рубрика. Индексы с косой чертой. Содержание рубрик. Методические указания к рубрике. Ссылки и отсылки, их назначение. Типовые деления. Общие типовые деления (ОТД). Их обозначения и назначение. Вспомогательная роль ОТД для выделения различных видов изданий, особо важных понятий, философских вопросов науки, истории науки, организации и охраны труда и др. Территориально-типовые деления (ТТД). Их обозначение и назначение. Границы применения. Специальные типовые деления (СТД). Их использование в одной конкретной отрасли. Обозначение и назначение СТД. Алфавитно-предметный указатель (АПУ) к ББК. Принцип его построения.   Простые и гнездовые рубрики. Правила пользования АПУ. Методические указания библиотекарям по использованию таблиц ББК. Их назначение и содержание. Приложение к таблицам ББК.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Ознакомление с таблицами ББК.    
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	5
	Виды индексов. Оформление индексами каталожных картотек. Индексы однородные и смешанные. Прочтение индекса. Полный индекс как отражение содержания книги. Его построение, оформление и место на карточках каталогов. Каталожные индексы - основной и дополнительный, их назначение и место на основной и дополнительной карточках систематического каталога. Полочный индекс. Его значение и место на карточке. Карточки с аналитическим описанием. Их оформление индексами.
	
	

	
	Практические занятия
	Сам. изучение
	

	
	1
	Оформление индексами каталожных картотек.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	6
	Общая методика систематизации. Понятие и значение общей методики систематизации документов. Учет основного содержания книги и целей систематизации. Первичные и вторичные признаки содержания книги. Метод повторного отражения документа в систематическом каталоге, его использование в процессе систематизации. Аналитическая систематизация. Отражение отдельных частей документа в систематическом каталоге. Метод размежевания. Размежевание между общими и частными вопросами науки. Систематизация по применению или целевому на​значению. Систематизация по объекту влияния. Систематизация с предпочтением основной отрасли. Правила систематизации книг би​ографического характера или книг по истории той или иной науки, философским вопросам той или иной науки. Метод комплексирования. Необходимость создания комплексных делений в систематическом каталоге и в фонде. Правила систематизации книг, имеющих три и более узких вопроса. Однотипность в построении таблиц ББК и учет этой особенности при систематизации документов.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Систематизация документов в пределах основных отделов.
	
	

	
	Содержание
	
	

	
	
	Частная методика систематизации.
	1
	1

	
	7
	Систематизация естественнонаучной литературы. Значение естественнонаучной литературы в формировании ми​ровоззрения, для общего и специального образования читателей. Принцип построения отдела 2 и его содержание. Размежевание книг теоретического характера и литературы о практическом применении естественных наук в прикладных науках: технических, сельско​хозяйственных, медицинских. Использование правил общей методики при систематизации ес​тественно-научной литературы. Использование общих типовых делений в отделе 2. Использование территориально-типовых делений (ТТД). Систематизация географической литературы. Использование ГГД. Правила индексирования в разделе 26.89 "География отдельных территорий". Организация фонда географической литературы об отдельных странах и краеведческой литературы о своем городе, республике, крае и т. д. Правила формулировки предметной рубрики АПУ для книг по географии отдельных территорий. Систематизация книг по истории географии, о географических открытиях и биографии выдающихся путешественников и первоот​крывателях. Применение метода повторного отражения в систематическом каталоге. Оформление карточек систематического каталога именными надписями на верхних полях. Правила составления именных предметных рубрик для АПУ. Систематизация библиографических указателей литературы по естествознанию, биобиблиографических материалов ученых-естествоиспытателей.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Систематизация естественнонаучной литературы.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	8
	Систематизация технической литературы. Объем и состав фонда технической литературы в библиотеке. Значение правильной организации данного фонда и максимального раскрытия его в каталогах. Структура и содержание отдела 3 Техника. Технические науки. Использование правил общей методики систематизации. Размежевание технической литературы с книгами по естествознанию, сельскому хозяйству, медицине, военному делу. Использование правил систематизации по применению по ведущим признакам: технологический процесс или применение. Использование правил отношения общего к частному. Полное и частичное комплексирование литературы в различных делениях отдела. Учет различных факторов при систематизации технической литературы при распределении ее по делениям внутри отдела. Использование типовых делений при систематизации. Использование СТД для детализации материала в делениях отдела 3 по типовым признакам. Использование метода повторного отражения при систематизации технической литературы. Систематизация библиографических указателей и биобиблиографических материалов. Исправления и дополнения к ББК в отделе 3 Техника. Технические науки.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Систематизация технической литературы.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	9
	Систематизация сельскохозяйственной литературы. Объем фонда и состав сельскохозяйственной литературы в различных библиотеках: городской массовой, сельской, в библиотеках при научно-исследовательских организациях и учебных сельскохозяйственных заведениях. Характер спроса на сельскохозяйственную литературу в условиях города. Значение правильного отражения данной литературы в си​стематическом каталоге. Структура и содержание в ББК отдела 4 Сельское и лесное хозяйство. Размежевание сельскохозяйственной литературы с литературой по экономике сельского хозяйства, биологическими, химическими и техническими науками. Размежевание внутри отдела 4. Особенности систематизации книг по общим вопросам земледелия: агробиологии, агрофизики, агрохимии, агрометеорологии и другим частным вопросам растениеводства и животноводства. Использование правила систематизации по применению. Комплексные деления в отделе 4 Сельское и лесное хозяйство, использование метода повторного отражения в систематическом каталоге. Составление предметной рубрики для АПУ. Использование типовых делений: общих, территориальных и специальных для детализации материала по типовым признакам.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация сельскохозяйственной литературы.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	10
	Систематизация литературы по здравоохранению и медицине. Состав и структура фонда документов по здравоохранению и медицине. Структура и содержание отдела 5 Здравоохранение. Медицинские науки в схеме классификации. Систематизация документов по вопросам социальной гигиены, организации здравоохранения, гигиеническим наукам и санитарии. Связь и размежевание с другими отраслями знаний. Особенности систематизации книг по вопросам эпидемиологии, общей патологии, медицинской микробиологии и паразитологии, фармакологии, фармации и токсикологии. Размежевание между общими и частными вопросами. Использование правила систематизации по применению. Особенности систематизации книг по вопросам клинической медицины (53/57). Использование правила общей методики систематизации по объекту влияния. Комплексные и частично комплексные деления, признаки, положенные в основу их создания, особенности методики систематизации в каждом из них. Использование метода повторного отражения в систематическом каталоге и его целесообразность. Составление предметной рубрики для АПУ.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация литературы по здравоохранению и медицине.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	11
	Систематизация литературы по социологии, истории и историческим наукам. Значение литературы по общественным проблемам в деле повышения культуры народа, нравственного и мировоззренческого становления личности. Цикл общественных и гуманитарных наук (6/8) в таблицах ББК, его структура и содержание. Особенности систематизации книг по вопросам социологии (60.5), статистики (60.6), демографии (60.7). Принцип построения схемы классификации для книг по всемирной истории и истории нашей Родины. Основные правила систематизации в этих отделах. Два основных признака систематизации: хронологический и территориальный. Доминирующее значение первого из них и методика, определяющая выбор индекса при сочетании их в книге. Систематизация книг по истории отдельных стран и континентов. Комплексные деления в отделе 63 История. Исторические науки. Использование метода повторного отражения в систематическом каталоге при систематизации книг о взаимоотношениях между двумя  странами: два периода, освещенные  в книге; три периода. Размежевание книг по гражданской истории с книгами по истории той или иной науки, с книгами по политике, экономике, военному   делу. Систематизация книг о выдающихся исторических деятелях. Особенности оформления карточек для систематического каталога и предметных рубрик для АПУ, использование именных предметных рубрик. Особенности    систематизации книг по истории своего города, края, района. Создание отделов краеведческой литературы. Использо​вание метода повторного отражения при систематизации краеведческой литературы и книг по археологии. Использование общих, территориальных и специальных типовых  делений при систематизации книг по истории. Исправления и дополнения к ББК в отделах 60/63.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Систематизация литературы по социологии, истории и историческим наукам.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	12
	Систематизация литературы по экономике и экономическим наукам. Характер и содержание современной литературы по экономике. Новая терминология и новые понятия в экономике. Структура и содержание отдела 65 Экономика. Экономические науки в ББК. Исправления и дополнения к ББК. Систематизация книг по истории экономической мысли. Различия в методике   систематизации книг по вопросам экономической статистики (65.051), экономического анализа (65.053), учета (65.052). Особенности систематизации  книг по экономической истории (истории народного хозяйства) с широким хронологическим охватом. Особенности систематизации книг по вопросам мировой экономики. Учет социально-экономического признака стран, рассматриваемых в книге. Правила систематизации книг по экономике отдельной страны. Использование ТТД. Правила составления предметной рубрики для АПУ и оформление карточки для систематического   каталога  на книгу по страноведению. Систематизация научно-популярных книг, содержащих экономико-географическую характеристику, политико-экономическую характеристику, и книг, дающих комплексную характеристику страны. Структура и содержание подотдела 65.9 (2). Специальные и от​раслевые экономики: коренные различия между ними, связь и размежевание между делениями специальной и отраслевой экономики. Применение правила отношения общего к частному в указанном подотделе. Отрасль народного хозяйства как определяющий признак при систематизации. Систематизация книг краеведческого характера по экономике своего города, края, республики. Использование ТТД и метода повторного отражения. Составление рубрик для АПУ. Оформление карточек для систематического каталога. Указание географического названия на верхнем поле карточки. Правила размежевания книг по экономике с другими отделами: истории, техники, сельским хозяйством и книгами по экономике непроизводственных сфер деятельности человека.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация литературы по экономике и экономическим наукам.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	13
	Систематизация литературы по политике и политическим наукам. Круг вопросов, входящих в понятие "политика" и ее влияние на структуру подотдела 66. Изменение и дополнения к ББК. Систематизация книг о политической теории, политической идеологии и истории социалистических идей. Систематизация книг по вопросам современного политического положения, международным и национальным отношениям (в мировом масштабе, в пределах отдельных систем и стран), по вопросам внутреннего положения и внутренней политики отдельных зарубежных стран и нашей страны. Использование типовых делений. Использование метода повторного отражения в систематическом каталоге при систематизации книг о современных взаимоотношениях между двумя странами. Размежевание между книгами по политике и истории.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация литературы по политике и политическим наукам.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	14
	Систематизация литературы по праву, юридическим наукам, военной науке и военному делу. Значение правовой литературы в деле повышения правовой культуры читателей. Структура и содержание подотдела 67 Право. Юридические науки. Комплексный характер подотдела 67, т. е. приоритет правового аспекта при систематизации перед всеми остальными вопросами, изложенными в книге. Систематизация книг по общим проблемам, теории права, всеобщей истории права. Использование правил общей методики систематизации. Систематизация книг о Российском праве: отраслях права, охране общественного порядка. Систематизация книг о праве отдельных зарубежных стран. Использование ТТД. Систематизация книг о военной науке и военном деле. Структура и содержание подотдела 68 Военное дело. Военная наука. Комплексный характер подотдела. Правила систематизации книг об отдельных родах войск, видов вооружений и служб. Размежевание книг подотдела 68 с книгами по другим отраслям знаний. Критерии размежевания. Систематизация книг по истории войн и сражений, по истории Российских вооружённых сил, биографий полководцев, флотоводцев, советских военачальников. Систематизация книг по военному делу отдельных зарубежных стран. Использование ТТД. Изменения и дополнения к ББК в отделе 68.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация литературы по праву, юридическим наукам, военной науке и военному делу.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	15
	Систематизация литературы по культуре, науке и просвещению. Структура подотдела 70/79 Культура. Наука. Просвещение. Содержание книг, относящимся к делениям 70/79 и их значение в повышении культуры, образования, самообразования, физического и духовного совершенствования. Культура как понятие, объединяющее основные элементы подотдела. Систематизация книг по экономике, управлению и статистике и всех подотделах гуманитарного комплекса. Систематизация книг по общим вопросам культуры и культурного строительства. Связи и размежевания внутри подотдела и вне его. История культуры как составная часть гражданской культуры. Систематизация книг по общим вопросам науки, науковедению и книг, относящихся к отдельным наукам. Систематизация книг, посвященных отечественным и зарубежным ученым, прославившихся открытиями во многих отраслях знаний. Составление предметной рубрики на книги биографического характера. Оформление карточки для СК. Систематизация книг по информатике. Размежевание с другими отделами. Особенности структуры и содержания подотдела 74 Народное образование. Педагогические науки. Систематизация книг по истории педагогики, организации народного образования в целом и его отдельных частей, по теории образования, обучения и воспитания. Комплексные деления. Размежевание с другими отраслями знания. Структура и содержания подотдела 75. Физическая культура и спорт. Систематизации книг по отдельным вопросам физкультуры и спорта и отдельным видам спорта. Систематизация книг о средствах массовой информации. Разме​жевания при систематизации книг о печати, радиовещании, телевидении. Методика систематизации книг по вопросам культурно-просветительной работы, клубному и библиотечному делу, библиотековедению, библиографии и библиографоведению, о музейном и архивном деле. Связи и размежевания в подотделах. Исправления и дополнения к ББК. 
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация литературы по культуре, науке и просвещению.
	
	

	
	Содержание
	1
	1

	
	16
	Систематизация литературы по филологическим наукам и художественной литературы. Значение филологической литературы в деле воспитания этики, эстетики, высоких чувств, культуры, любви и уважения к родному языку и языкам других народов. Структура и содержание подотдела 81/84. Систематизация книг по языкознанию. Применение языковых обозначений и СТД для построения индексов. Систематизация общих языковых словарей, терминологических двуязычных и многоязычных словарей, учебников и учебных пособий по какой-либо специальности, адаптированных текстов. Содержание подотдела 82 Фольклор. Фольклористика. Систематизация произведений народного творчества и литературы о них. Связи и размежевания с другими отделами. Использование метода повторного отражения. Использование СТД для выделения в фонде произведений фольклора. Размежевания произведений фольклора от анонимных произведений. Систематизация книг по литературоведения. Структура и содержание подотдела 83 Литературоведение. Систематизация объединенных по языковому признаку литератур нескольких народов, принадлежащих к одной языковой группе. Систематизация книг по общим проблемам литературоведения, теории и истории литературы, литературной критики русской литературы. Систематизация книг, посвященных творчеству отдельных писателей и музеям-мемориалам. Особенности построения индексов для книг по теории литературы и литературной критики отдельных народов зарубежных стран. Использование метода повторного отражения при систематизации книг биографического характера, посвященных философским, эстетическим, религиозным, историческим и другим вопросам. Составление рубрики для АПУ. Именные предметные рубрики. Рубрики по названию национальной литературы. Оформление карточки для систематического каталога на книги биографического характера. Исправления и дополнения к ББК в подотделе 81/83. Принцип построения комплексного подотдела 84. Особенности систематизации художественной литературы. Систематизации очерков, публицистики, мемуаров, дневников, записок, эссе и т. п. Исправления и дополнения в ББК.
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Систематизация литературы по филологическим наукам и художественной литературы.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	17
	Систематизация литературы по искусству. Книги по искусству как источник и средство эстетического воспитания личности, хорошего вкуса, понимания искусства. Структура и содержание подотдела 85 Искусство. Систематизация книг по изобразительному искусству в целом и размежевание с книгами об отдельных видах искусства. Систематизация книг по декоративно-прикладному искусству. Размежевание с книгами по легкой промышленности. Вид искусства как основной признак при систематизации книг подотдела 85. Составление предметной рубрики для АПУ. Исправления и дополнения к ББК.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация литературы по искусству.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	18
	Систематизация литературы по религии, философским наукам и психологии. Возрастающая роль религиозной литературы в нравственном и мировоззренческом воспитании молодежи. Репертуар современных изданий духовного содержания. Структура подотдела 86 Атеизм. Религия. Дополнения и изменения к ББК в подотделе 86. Использование правил общей методики систематизации. Размежевание между общими и частными вопросами. Структура подотдела 87 Философские науки. Исправления и дополнения в подотделе 87. Правила систематизации книг по истории философии, произведений философов и литературы о них. Особенности систематизации книг о философских взглядах ученых, писателей, государственных и общественно-политических деятелей. Правила раз​межевания между книгами по философии и книгами по философским вопросам конкретных наук. Особенности систематизации книг русских философов, их собраний сочинений, избранных произведений, тематических сборников, отдельных работ и их биографий. Оформление карточек систематического каталога и предметных рубрик на книги биографического характера по философии. Систематизация книг по логике. Размежевание с другими отделами. Систематизация книг по этике, эстетике. Содержание разделов 87.7 и 87.8. Размежевание с другими отделами. Особенности систематизации книг комплексного подотдела 88 Психология. Вопросы, относящиеся к данному подотделу. Структура подотдела 88. Размежевания с другими отделами. Дополнения и изменения в ББК.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация литературы по религии, философским наукам и психологии
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	19
	Систематизация литературы универсального содержания. Особенности систематизации литературы универсального содер​жания. Структура отдела 9 Библиографические пособия. Справочные издания. Журналы. Правила систематизации библиографических пособий универсального содержания и отраслевых библиографических указателей. Размежевание с книгами по теории и истории библиографии, методике составления библиографических пособий. Использование метода повторного отражения при систематизации отраслевых библиографических пособий. Содержание подотдела 92 Справочные издания. Размежевание литературы справочного характера с отраслевыми отделами. Систематизация книг, объединенных общей серией. Систематизация сборников произведений, цитат, мыслей, афоризмов. Размежевания с другими отделами. Особенности систематизации журналов. Использование метода повторного отражения при систематизации отраслевых журналов. Ис​правления и дополнения к ББК.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация литературы универсального содержания.
	
	

	
	Содержание
	0,5
	1

	
	20
	Систематизация детской литературы. Учет возрастных особенностей детей - основные требования в систематизации детских книг, расстановки фонда и организации каталогов для детей. ББК для детских и школьных библиотек. Сокращение и расши​рение некоторых делений таблиц. Вспомогательные таблицы. Приложения к таблицам. Методика систематизации детской литературы: о самодеятельных приборах, опытах, кружках; произведений художественной и научно-художественной литературы.
	
	

	
	Практические занятия
	0,5
	

	
	1
	Систематизация детской литературы.
	
	

	
	Содержание
	Сам. изучение
	

	
	21
	Предметизация документа: понятие, объекты, процесс. Язык предметных рубрик: понятие, требования, структура. Предметизация — определение и значение. История развития предметизации. Предмет документа, информационного запроса; предметизационный ИПЯ, предметная рубрика (ПР). Язык предметных рубрик (ЯПР): синонимия естественного языка, полисемия, омонимия. Использование реляторов и инверсии. Комплексы ПР. парадигматические отношения предметизационного ИПЯ. Функции ссылочно-справочного аппарата словаря: системная, комплексирующая, терминологическая, эвристическая, методическая. Виды ссылок: простые ссылки (см.) и связующие ссылки (см. также.). Ссылками от общего к частному и перекрестные. Справки. Виды предметных рубрик по структуре: общая характеристика. Структура предметной рубрики: заголовок ПР (прямой и инверсированный), подзаголовок ПР. Виды подзаголовков: тематические, географические, хронологические, формальные. Система грамматических отношений. Авторитетные файлы предметных рубрик.
	
	

	
	22
	Этапы предметизации: отбор документов; анализ документов как объекта предметизации; отбор смысловых компонентов в основном содержании документа и принятие решения для последующего выражения их в предметной рубрике; оформление отобранных смысловых компонентов в предметной рубрике посредством предметизационного ИПЯ; редактирование предметной рубрики; включение предметной рубрики в библиографическую запись. Предметизационная формула.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Оформить библиографические записи для предметного каталога на карточках.
	
	

	
	Содержание
	
	1

	
	23
	Координатное индексирование. Информационно-поисковый тезаурус: структура, методика разработки, автоматизация процесса. Дескрипторный язык, дескриптор – определение. История создания дескрипторных словарей, середина ХХ в.  Термин «тезаурус». Первые разработки в 1852 г. (Великобритания). 1954 г. Употребление термина «тезаурус» в сегодняшнем понимании. 1970-е гг. исследования, посвященные использованию естественного языка в качестве универсального средства общения с машиной. 1990-е гг. идея гипертекстового тезауруса системных знаний. Эволюция термина от тезауруса к информационно-поисковому тезаурусу (ИПТ). Назначение ИПТ. Тезаурусы в зависимости от тематического профиля : многоотраслевые, отраслевые и узкотематические. По назначению: базовые и рабочие. Структура ИПТ. ГОСТ 7.23-80 «Тезаурус информационно-поисковый одноязычный. Правила разработки, структура, состав и форма представления». Составные части ИПТ: введение, словарная часть или алфавитный перечень (указатель все дескрипторов), алфавитный указатель. Дополнительные элементы ИПТ: систематический, указатель иерархических отношений, пермутационнный и другие указатели. Перечни идентификаторов. Определение дескрипторной статьи и порядок расположения элементов. 
	
	

	
	24
	Этапы разработки ИПТ: построение словаря ключевых слов; дескрипторизация ключевых слов; установление парадигматических отношений между дескрипторами; оформление тезауруса. Автоматизация процессов построения ИПТ. Методика координатного индексирования. Основные этапы: анализ и определение содержания документа; выбор понятий, характеризующих создание документа; выбор терминов индексирования для обозначения понятий; формирование ПОД из терминов индексирования. Автоматизация координатного индексирования и основные методы: морфологический, синтаксический и семантический.
	
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1
	Составление информационно-поискового тезауруса.
	
	

	Экзамен
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:
- подготовка сообщений по истории классификационных систем, используемых в России;

- сравнительный анализ таблиц ББК для массовых библиотек и средних таблиц ББК;

- оформление индексами каталожных картотек;
- систематизация документов в пределах основных отделов;

- систематизация естественнонаучной литературы;

- систематизация технической литературы;

- систематизация сельскохозяйственной литературы;

- систематизация литературы по здравоохранению и медицине;

- систематизация литературы по социологии, истории и историческим наукам;

- систематизация литературы по экономике и экономическим наукам;

- систематизация литературы по политике и политическим наукам;

- систематизация литературы по праву, юридическим наукам, военной науке и военному делу;

- систематизация литературы по культуре, науке и просвещению;

- систематизация литературы по филологическим наукам и художественной литературы;

- систематизация литературы по искусству;

- систематизация литературы по религии, философским наукам и психологии;

- систематизация литературы универсального содержания;

- систематизация детской литературы;

- оформить библиографические записи для предметного каталога на карточках;

- составление информационно-поискового тезауруса.
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	Всего
	252
	

	Учебная практика

Виды работ

Составить одноуровневое и многоуровневое библиографическое писание документов. Представить комплект карточек.
	16
	

	Производственная практика (по профилю специальности)

Виды работ

1. Составить одноуровневое и многоуровневое библиографическое описание документов, поступивших в библиотеку. 

2. Осуществить систематизацию изданий. Представить комплект карточек.

3. Составить библиографическое описание составной части ресурса (статья, раздел, параграф и др.). Представить комплект карточек.
	20
	


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета специальности 51.02.03 Библиотековедение 
Оборудование учебного кабинета:  

- комплект столов и стульев; 

- комплекты бланков учебно-отчетной документации;

- комплект учебно-методической документации;

- наглядные пособия;

- комплекты книг.
Технические средства обучения:  

- компьютер с программным обеспечением,

- мультимедиапроектор,

- экран;

- телевизор,

- видеомагнитофон,

- видеотека.

Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику.

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Нормативно-правовая документация

1. ФЗ «О библиотечном деле».  

2. ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».  

3. Инструкция об учете библиотечного фонда // Библиотека. – 2006. - № 7. – С. 55 – 63.

4. Национальная программа сохранения библиотечных фондов Российской Федерации.

5. Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки. Новая редакция.

6. Базовые нормы организации сети и ресурсного обеспечения общедоступных библиотек муниципальных образований.

Основные источники:

1. Алешин, Л.И. Библиотечные сервисы: учебно-практ. пособие / Л.И. Алешин, М.А. Ордынская. – М.: Литера, 2015. – (Современная библиотека). 

2. Алешин, Л.И. Внестационарное библиотечное обслуживание: учебно-практ. пособие / Л.И. Алешин. – М.: Литера, 2014. – (Современная библиотека).

3. Аналитико-синтетическая переработка информации: учебник / А.В. Соколов, Н.И. Гендина и др. = СПб.: Профессия, 2016.

4. Библиографоведение: учебник / О. П. Коршунов и др. – СПб.: Профессия, 2014.

5. Библиотековедение. Общий курс: учебник / под ред. А.Н. Ванеева, М.Н. Колесниковой. - СПб.: Профессия, 2013

6. Библиотечно-информационное обслуживание: учебник / Ю.Ф. Андреева и др. – СПб.: Профессия, 2016.

7. Брежнева, В.В. Информационное обслуживание / В.В. Брежнева, Р.. Гиляревский. – СПб.: Профессия, 2012.

8. Головко, С.И. Книжное наследие: формы продвижения к современному читателю: научно-практ. пособие / С.И. Головко. – М.: Литера, 2016. – (Современная библиотека).

9. Головко, С.И. Литературное наследие: технологии интегрирования в читательскую среду: монография / С.И. Головко. – М.: Литера, 2015. – (Современная библиотека).

10. Захарчук, Т.В. Аналитико-синтетическая переработка информации : учебно-практ. пособие / Т.В.Захарчук, И.П. Кузнецова. - СПб. : Профессия, 2011.

11. Захарчук, Т.В. Информационные ресурсы для библиотек : учебно-практическое пособие / Т.В.Захарчук. - СПб. : Профессия, 2011.

12. Захарчук, Т.В. Патриотическое воспитание в общедоступной библиотеке / Т.В. Звхарчук, Ю.А. Фролова. – СПб.: Профессия, 2016.

13. Кононенко, И.М. Муниципальные публичные библиотеки: трансформация во времени: научно-практ. пособие / И.М. Кононенко. – М.: Литера, 2014. 

14. Крылова, Н.Б. Старшеклассники: личностный рост. Библиотечное содействие средствами классической художественной литературы: учебно0практ. пособие / Н.Б. Крылова. – М.: Литера, 2015. – (Современная библиотека). 

15. Панкова, Е.В. Выставка в библиотеке: традиционная и электронная / Е.В. Панкова. – СПб.: Профессия, 2016.

16. Серебрянникова, Т.О. Библиотечные каталоги / Т.О. Серебрянникова. – СПб.: Профессия, 2016.

17. Скарук, Г.А. Систематизация документов / Г.А. Скарук. - СПб.: Профессия, 2014.

18. Справочник библиографа / науч. ред. Г.Ф. Гордукалова, Г.В. Михеева. – 4-е изд., испр. и доп. – СПб.: Профессия, 2014.

19. Справочник библиотекаря / науч. ред. А.Н. Ванеев. – 4-е изд., перераб. и доп. – СПб.: Профессия, 2013.

20. Справочно-поисковый аппарат библиотеки: учебник / И.С. Пилко. - СПб.: Профессия, 2015.

21. Столяров, Ю.Н. Библиотечный фонд / Ю.Н. Столяров. - СПб.: Профессия, 2015.

22. Столяров, Ю.Н. Формирование библиотечного фонда: практ. пособие / Ю.Н. Столяров. – СПб.: Профессия, 2015.

23. Татаринова, Е.А. Выставки в библиотеке: зачем и как?: практ. пособие / Е.А. Татаринова. – М.: Литера, 2014.- (Современная библиотека).

24. Шипилова, И.З. Библиотека семейного чтения: традиции и новации: пособие для специалистов и родителей / И.З. Шипилова. – М.: Либер-Дом, 2016. – (Библиотекарь и время. XX век; вып. 158). 

25. Шуминова, И.О. Библиотеки будущего: спектр перспективных услуг: практ. пособие / И.О. Шуминова. – М.: Либер-Дом, 2016. – (Библиотекарь и время. XX век; вып. 159). 

Дополнительные источники:

1. Абрамов, К.И. История библиотечного дела в России : учебно-метод. пособие : Ч. 1, 2 / К.И. Абрамов. – М., 2001.

2. Алешин, Л.И. Автоматизация в библиотеке : учебное пособие: в 2 ч. / Л.И. Алешин. – М.: Профиздат, 2001. 

3. Арутюнов, В.В. Технология и особенности современных коммуникаций в работе библиотек (Искусство и наука общения): учебно-метод. пособие / В.В. Арутюнов. – М.: Литера, 2009.

4. Библиотечная энциклопедия. – М. : Пашков Дом, 2007.

5. Библиотечно-библиографическая классификация : средние таблицы. – М. :Либерея, 2001. 

6. Библиотечно-библиографическая классификация : средние таблицы : доп. вып. Таблицы типовых делений общего применения. – М. :Либерея, 2003.

7. Библиотечно-библиографическая классификация : таблицы ББК для краеведческих каталогов библиотек. – М. : Книжная палата, 1989.

8. Библиотечное краеведение : терминологический словарь / СПГАК; сост. В.С. Крейденко, А.В. Мамонтов. – СПб, 1998.

9. Библиотечное обслуживание : теория и методика : учебник / под  ред. А.Я. Айзенберга. – М., 1996.

10. Бородина, В.А. Библиотечное обслуживание : учебно-методическое пособие / В.А. Бородина. – М. :Либерея-Бибинформ, 2004.

11. В помощь библиотекам : информационно-методический бюллетень : вып.1-30 / ВОУНБ. – Вологда : Книжное наследие, 1995-2008.

12. Ванеев, А.Н. Библиотечное дело. Теория, методика, практика / А.Н. Ванеев. – СПб., 2006. – (Библиотековедение).

13. Васькова, Н.Н. Электронные источники правовой информации : учебно-методическое пособие / Н.Н. Васькова, М.В. Салменкова. – М.: Либерея-Бибинформ, 2006.

14. Володин, Б.Ф. Всемирная история библиотек / Б.Ф. Володин. – СПб, 2002.

15. Воронько, К.Л. Библиотечные фонды : учебник / К.Л. Воронько. – М. : Кн. палата, 1992.

16. Вохрышева, Е.В. Теория библиографии : учебное пособие / Е.В. Вохрышева; Самарская гос. акад. культуры и искусства. – Самара, 2004.

17. Гаскюэль, Ж. Пространство для книги : Руководство для всех, кто строит, оборудует и обновляет библиотеку / Ж. Гаскюэль. – М., 1995.

18. Головко, С.И. Библиотечная деятельность : принципы обновления : научно-методическое пособие / С.И. Головко. - М. :Либерея-Бибинформ, 2008.

19. Головко, С.И. Специалист : образование, компетентность, новаторство научно-практическое пособие / С.И. Головко – М., 2005. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 21).

20. Гусева, Е.Н. Типология библиотек : научно-метод. пособие / Е.Н. Гусева. – М., 2007. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 5).

21. Давыдова, М.И. Литературная библиография : научно-практическое пособие / М.И. Давыдова. - М. :Либерея-Бибинформ, 2005.

22. Дворкина, М.Я. Информационное обслуживание : социокультурный подход / М.Я. Дворкина. – М., 2001.

23. Демидова, С.Е. Краеведческий документ : библиотечная обработка : учебно-практ. пособие / С.Е. Демидова. – М. :Либерея - Бибинформ, 2006.

24. Диомидова, Г.Н. Библиографоведение : учебник для средних профессиональных учебных заведений / Г.Н. Диомидова. - СПб.: Профессия, 2002.

25. Диянская, Г.П. Интегрированное обслуживание инвалидов по зрению : лекция / Г.П. Диянская. – М., 1999.

26. Домаренко, Е.В. Культурно-досуговая деятельность библиотеки : научно-практическое пособие / Е.В. Домаренко. – М., 2006. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 44).

27. Домашняя библиотека / под общей ред. В.С. Крейденко. – СПб., 2002. – (Библиотека).

28. Дрешер, Ю.Н. Библиотерапия : теория и практика / Ю.Н. Дрешер. – СПб., 2008. – (Библиотека).

29. Дулатова, А.Н. Аннотирование детской художественной литературы : учебно-методическое пособие / А.Н. Дулатова. - М. :Либерея-Бибинформ, 2005.

30. Дулатова, А.Н. Информационная культура личности : учебно-методическое пособие / А.Н. Дулатова, Н.Б. Зиновьева. – М., 2007. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 53).

31. Жабко, Е.Д. Справочно-библиографическое обслуживание в электронной среде : теория и практика : монография / Е.Д. Жабко. – СПб. : изд-во РНБ, 2006.

32. Жарков, А.Д. Технология культурно-досуговой деятельности библиотеки : учебно-методическое пособие / А.Д. Жарков. – М., 2008. – (Библиотекарь и время.XXI век: вып. 82).

33. Збаровская, Н.В. Выставочная деятельность публичных библиотек / Н.В. Збаровская. – СПб, 2004. – (Библиотека).

34. Збаровская, Н.В. Деловые игры для занятий библиотечных специалистов : сборник методических материалов / Н.В. Збаровская. - М. :Либерея-Бибинформ, 2006.

35. Зиновьева, Н.Б. Основы современной библиографии : учебное пособие / Н.Б. Зиновьева. - М. :Либерея-Бибинформ, 2007

36. Зупарова, Л.Б. Аналитико-синтетическая переработка информации : учебник / Л.Б. Зупарова, Т.А.Зайцева; под ред. Ю.Н. Столярова. - М. : ГРАНД-ФАИР, 2008. – (Специальный издательский проект для библиотек).

37. Зупарова, Л.Б. Библиотечная обработка документа : учебно-методическое пособие / Л.Б. Зупарова. - М. :Либерея, 2003. 

38. Карташов, Н.С. Общее библиотековедение : учебник : в 2-х ч. / Н.С. Карташов, В.В. Скворцов. – М., 1996-2007.

39. Каспарова, Н.Н. Библиографическое описание электронных ресурсов в России : национальные аспекты и международный опыт / Н.Н.Каспарова // НТБ. - 2000. - № 3.

40. Кашкаров, А.П. Новации в читальном зале: развивающие игры, мотивационные конкурсы / А.П. Кашкаров. – М.: Либерея-Бибинформ, 2014.

41. Качанова, Е.Ю. Инновации в библиотеках / Е.Ю. Качанова. – СПб., 2003.  – (Библиотека).

42. Климаков, Ю.В. Муниципальная библиотека : справочно-библиографический аппарат : учебно-методическое пособие / Ю.В. Климаков. - М. :Либерея-Бибинформ, 2005. 

43. Коготков, Д.Я. Библиографическая деятельность библиотек : учебник для вузов / Д.Я. Коготков. - СПб.: Профессия, 2004.

44. Коновалова, М.П. Инвалид – общество – библиотека : учебно-методическое пособие / М.П. Коновалова. – М., 2006. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 41).

45. Коршунов, О.П. Библиографоведение. Общий курс : учебник / О.П. Коршунов. – М. : Изд-во МГУКИ, 2001.

46. Коряковцева, Н.А. Техника информационно-библиотечной работы пользователя информации : учебно-методическое пособие / Н.А. Коряковцева. - М. :Либерея, 2004.

47. Краткий справочник школьного библиотекаря / под общей ред. Г.И. Поздняковой. – СПб., 2001. – (Библиотека).

48. Криворотенко, С.Н. Краеведческий фонд библиотек : уч. пособие / С.Н. Криворотенко. – М. :Либерея–Бибинформ, 2006.

49. Кушнаренко, Н.Н. Краеведческая деятельность библиотеки : учебное пособие / Н.Н. Кушнаренко. – М., 1993.

50. Мамонтов, А.В. Краеведческая библиография : учебник для вузов / А.В. Мамонтов, Н.Н. Щерба. – 2-е изд., доп. и перераб. – М. : Книжная палата, 1989.

51. Мамонтов, А.В. Краеведческий библиотечный фонд : учебное пособие / А.В. Мамонтов. – СПб., 1998. – (Библиотечное краеведение :вып. 2).

52. Мамонтов, А.В. Основы краеведения : учебное пособие / А.В. Мамонтов. – СПб., 1996. – (Библиотечное  краеведение :вып. 1).

53. Матвеева, И.Ю. Юношеская библиотека :инновационно-библиографический аспект : научно-практическое пособие / И.Ю. Матвеева. - М. :Либерея-Бибинформ, 2007.

54. Мелентьева, Ю.П. Публичные центры правовой информации : новые возможности библиотечного обслуживания : учебное пособие / Ю.П. Мелентьева. – М. : ФАИР-ПРЕСС, 2005.

55. Методические рекомендации по написанию летописи населенных пунктов Белгородской области / Белгородская универсальная научная библиотека. – Белгород, 2001.

56. Минкина, В.А. Информационное обслуживание : продукты и услуги, предоставляемые библиотеками и службами информации / В.А. Минкина, В.В. Брежнева. - СПб. : Профессия, 2004.

57. Миронов, Ю.Ф. Пишем родословную книгу / Ю.Ф. Миронов. – СПб. : Всемирное слово, 2003.

58. Митрофанова, С.В. Учет библиотечных фондов : метод.пособие / С.В. Митрофанова. – М. :Профиздат, 2001.

59. Михлина, И.И.  Краеведческая библиография : научно-методическое пособие / И.И. Михлина. - М. :Либерея-Бибинформ, 2008.

60. Михнова, И.Б. Библиотека как информационный центр для населения : проблемы и их решения : практическое пособие / И.Б. Михнова. – М., 2000.

61. Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (в редакции 2007 г.) / РБА. – СПб., 2007.

62. Моргенштерн, И.Г. Общее библиографоведение : учебное пособие для студентов по специальности «Библиотечно-информационная деятельность» / ЧГАКИ ; И.Г. Моргенштерн. - СПб. : Профессия, 2005.
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75. Савина, И.А. Библиографическое описание документа : учебно-методические рекомендации / И.А Савина ; под ред. Н.Б. Зиновьевой. – СПб. : Профессия, 2006. – (Библиотека).

76. Савина, И.А. Методика библиографического описания : практическое пособие / И.А. Савина. – М. :Либерея-Бибинформ, 2007.. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 63).

77. Сборник основных российских стандартов по библиотечно-информационной деятельности / сост. Т.В. Захарчук, О.М. Зусьман. – СПб. : Профессия, 2006. – (Профессия). 

78. Социологические исследования в библиотеках : практическое пособие / сост. Васильев И.Г., Илле М.Е., Раввинский Д.К. – СПб., 2003. – (Библиотечный практикум).

79. Столяров, Ю.Н. Защита библиотечного фонда : учебное пособие / Ю.Н. Столяров. – М., 2006.

80. Столяров, Ю.Н. Как сохранить библиотечный фонд : учебно-методическое пособие / Ю.Н. Столяров. – 2-е изд., дораб. и доп. – М.: Профиздат: МГУКИ, 2001.

81. Стратегия эффективности поиска : справочник для библиотек / РНБ, РБА. – СПб., 2001.

82. Сукиасян, Э.Р. Библиотечные каталоги : метод. материалы / Э.Р. Сукиасян. – М. :Профиздат, 2001. – (Современная библиотека ; вып. 19).

83. Сукиасян, Э.Р. Каталогизация и классификация. Электронные каталоги и автоматизированные библиотечные системы : избранные статьи / Э.Р. Сукиасян. – СПб. : Профессия, 2009. – (Библиотека).

84. Сукиасян, Э.Р. Новые таблицы библиотечно-библиографической классификации : организация и технология использования : метод.рекомендации / Э.Р. Сукиасян. – М. :Либерея, 2003.

85. Тищенко, М.Н. Общедоступные (публичные) библиотеки в системе местного самоуправления : практическое пособие / М.Н. Тищенко. – СПб., 2006. – (Библиотека).

86. Томашева, Е.Н. Краеведческая библиотечно-библиографическая деятельность детских библиотек : учебное пособие / Е.Н. Томашева; СПГАК. – СПб, 1996.

87. Фокеев, В.А. Отечественное библиографоведение : научно-практическое пособие / В.А. Фокеев. - М. :Либерея, 2004.

88. Формирование информационной культуры личности в библиотеках и образовательных учреждениях / Гендина Н.И. и др. – М. : Школьная библиотека, 2003.

89. Чачко, А.С. Развивающая библиотека в информационном обществе : научно-метод. пособие / А.С. Чачко. – М., 2004. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 2).

90. Шапошников, А.Е. История чтения и читателя в России (IX – XX вв.) : учебно-справочное пособие / А.Е. Шапошников. – М., 2001.

Интернет-ресурсы:

1. Бахтурина, Т.А. Одноуровневое библиографическое описание [Электронный ресурс] / Т.А.Бахтурина // Библиотечное дело: журн. для профессионалов. Новые технологии. История. Опыт. – М., 2004. - Режим доступа : www.URLhttp://.bibliograf.ru/index.php-id= 236.

2. Библиотечный каталог [Электронный ресурс] // Глоссарий. ru : все очень серьезно. – [Б.м., 2010]. – Режим доступа: http://www.glossary.ru/cgi-bin/gl_exs2.cgi?RBohrouyl,t:l!qgygrujo.

3. Краткие правила каталогизации [Электронныый ресурс] / подг. Бахтуриной Т.А. [и др.] ;гл ред. Н.Н. Каспарова. – М.: Центр ЛИБНЕТ, 2003 – Режим доступа : www.nilc.ru. – Загл. с тит. экрана. 

4. Российские правила каталогизации [Электронный ресурс] / авт. коллектив Н.Н. Каспарова [и др.]. – М.: Центр ЛИБНЕТ, 2004. - Режим доступа : www.nilc.ru/nitl.html. – Загл. с тит. экрана. 

5. Система библиотечных каталогов. Общие правила оформления библиографического списка и ссылок к учебной и научной работе [Электронный ресурс] : глава 3 // Основы информационно-библиографической культуры / НИЯУ МИФИ. - [Б.м., 2004]. – Режим доступа: http://library.mephi.ru/icb2/glav3.html. 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Освоение программы профессионального модуля предполагает проведение групповых занятий (лекции, семинары), мелкогрупповых занятий (при выполнении практических работ). 

Консультации для обучающихся заочной формы получения образования предусматриваются Учреждением из расчета 4 часов на одного обучающегося на каждый учебный год. Формы проведения консультаций (групповые, индивидуальные, письменные, устные) определяются Учреждением.

Практика является обязательным разделом ОПОП СПО. Она представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико- ориентированную подготовку обучающихся. При реализации ОПОП СПО предусматриваются следующие виды практик: учебная и производственная.

Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) могут реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточенно, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей.

Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются образовательным учреждением по каждому виду практики.

Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций. 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Реализация программы подготовки специалистов среднего звена должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла. Преподаватели должны получать дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме  стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

До 10% общего числа преподавателей, имеющих высшее образование, может быть заменено преподавателями, имеющими среднее профессиональное образование и государственные почетные звания в соответствующей профессиональной сфере, или специалистами, имеющими среднее профессиональное образование и стаж практической работы в соответствующей профессиональной сфере более 10 последних лет. 

5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)
	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	1.1. Понимание сущности и социальной значимости своей будущей профессии, проявление к ней устойчивый интерес
	практические работы, подготовка сообщений, 
домашняя контрольная работа,

прохождение практики,

дифференцированный зачет,

экзамен

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	1.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества.
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	1.3. Принятие решения в стандартных и нестандартных ситуациях и несение за них ответственности.
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	1.4. Осуществление поиска и использования информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	1.5. Использование информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
	

	ОК 6. Работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	1.6. Работа в коллективе, эффективное общение с коллегами, руководством, потребителями.
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.


	1.7. Умение брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.


	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	1.8. Самостоятельное определение задач профессионального и личностного развития, занятие самообразованием, осознанное планирование повышения квалификации
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	1.9. Ориентирование в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	


	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 1.1. Комплектовать, обрабатывать, учитывать библиотечный фонд и осуществлять его сохранность.
	Комплектование 

библиотечного фонда
	практические работы, подготовка сообщений, 
домашняя контрольная работа,

прохождение практики,

дифференцированный зачет,

экзамен

	
	1. Обработка библиотечного фонда
	

	
	1. Учет библиотечного фонда, обеспечение его сохранности
	

	ПК 1.2. Проводить аналитико-синтетическую обработку документов в традиционных и автоматизированных технологиях, организовывать и вести справочно-библиографический аппарат библиотеки. 
	Осуществление 

аналитико-синтетической обработки документов в традиционных и автоматизированных технологиях.
	

	
	Организация и 

ведение справочно-библиографического аппарата библиотеки
	

	ПК 1.3. Обслуживать пользователей библиотек, в том числе с помощью информационно-коммуникационных технологий.
	Обслуживание 

пользователей библиотек, в том числе с помощью информационно-коммуникационных технологий.
	


