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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОАНЛЬНОГО МОДУЛЯ

 ПМ.01. Организационно-управленческая деятельность

1.1 Область применения программы

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

ПК 2.1.
Организовывать, планировать, контролировать и анализировать работу коллектива исполнителей, принимать управленческие решения.
ПК 2.2.
Планировать, организовывать и обеспечивать эффективность функционирования библиотеки (информационных центров) в соответствии с меняющимися потребностями пользователей и условиями внешней среды.
ПК 2.3.
Осуществлять контроль за библиотечными технологическими процессами.
ПК 2.4.
Выявлять и внедрять инновационные технологии, применять знание принципов организации труда в работе библиотеки. 

ПК 2.5.
Соблюдать этические и правовые нормы в сфере профессиональной деятельности.

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: 

ведения учетной документации библиотеки; 

составления текущих планов и отчетов; 

ведения деловых бесед; 

заполнения документов первичного учета; 

вычисления формул качественных показателей работы библиотеки;

уметь: 

применять законы и нормативы по библиотечному делу в своей практической деятельности;

рассчитать размещение оборудования в помещениях библиотеки;

использовать разные стили управления; 

анализировать методическую деятельность библиотеки;    

составлять и обосновать номенклатуру платных услуг библиотеки;

использовать законы в практике работы библиотеки;

составлять внутреннюю нормативную документацию;

общаться и работать с людьми; 

правильно разрешать конфликтные ситуации и способствовать их предотвращению;
знать:

теоретические основы экономики и управления библиотечного дела; 

методику учета, отчетности и планирования библиотеки;  источники финансирования;

основы маркетинговой деятельности; 

основы научной организации труда (НОТ) в библиотеке;

основы методической, рекламной  деятельности;

законодательную базу современной библиотеки;  внутреннюю нормативную документацию библиотек;

нормы библиотечной этики и этикета
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 222 часа, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 222 часа, включая; 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 30 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 192 часа;

учебной и производственной практики – 98 часов 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

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

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 2.1.
	Организовывать, планировать, контролировать и анализировать работу коллектива исполнителей, принимать управленческие решения.

	ПК 2.2.
	Планировать, организовывать и обеспечивать эффективность функционирования библиотеки (информационных центров) в соответствии с меняющимися потребностями пользователей и условиями внешней среды.

	ПК 2.3.
	Осуществлять контроль за библиотечными технологическими процессами.

	ПК 2.4.
	Выявлять и внедрять инновационные технологии, применять 

знание принципов организации труда в работе библиотеки.

	ПК 2.5.
	Соблюдать этические и правовые нормы в сфере профессиональной 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. 
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК 4. 
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

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

	ОК 7.
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности 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 2.1 – 2.5 
	Раздел 1. Экономика и менеджмент библиотечного дела
	106
	14
	4
	 
	88
	 
	4
	---

	
	Раздел 2.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	67
	10
	2
	
	56
	
	1
	--- 

	
	Раздел 3.  Этика и психология профессиональной деятельности
	54
	6
	
	
	48
	
	
	---

	
	Производственная практика (по профилю специальности) часов  
	25
	
	25

	
	Всего:
	252
	30
	6
	 
	192
	
	5
	25


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

Раздел 1. Экономика и менеджмент библиотечного дела
	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 1. Экономика и менедж-мент библиотечного дела 
	
	
	

	МДК 02.01 Менеджмент библиотечного дела
	
	
	

	Введение.
	Содержание
	0,5
	

	
	1
	Раздел Экономика и менеджмент библиотечного дела: структура, понятийный аппарат, содержание, место в системе подготовки библиотечного специалиста
	
	1

	Тема 1.1. Управление библиотечным делом в России.
	Содержание
	1.5
	

	
	1
	Система управления библиотечным делом в Российской Федерации. Государственно-общественное управление библиотечным делом. Федеральные, территориальные и местные законодательные органы управления библиотечным делом. Роль и функции федеральных органов управления. Функции территориальных и местных законодательных органов управления. Исполнительные федеральные, территориальные и местные органы управления библиотечным делом. Министерство культуры и массовых коммуникаций РФ, его роль и функции в управлении библиотеками страны. Исполнительные территориальные органы управления библиотек субъектов РФ. Исполнительные местные органы управления библиотеками при администрациях городов, районов. 
	0,5
	2

	
	2
	Система законодательных и подзаконных актов, регламентирующих деятельность библиотеки. Библиотечное законодательство (ФЗ «О библиотечном деле»,  закон «О библиотечном деле Вологодской области»). Подзаконные акты, регламентирующие деятельность библиотеки в целом – распоряжение правительства РФ «Социальные нормативы и нормы», государственные стандарты, квалификационные характеристики.
	0,5
	2

	
	3
	Внутренняя нормативная документация библиотеки (ЦБС). Подзаконные акты, регламентирующие деятельность отдельной библиотеки (ЦБС) – устав библиотеки, правила внутреннего распорядка, Положение о структурных подразделениях библиотеки, должностная инструкция.
	0,5
	1

	
	Практические занятия
	Самост. выпол

нение
	

	
	1
	Анализ законодательных и подзаконных актов, регламентирующих деятельность библиотеки.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- поиск изучаемых документов (законы, Положения и др.), ознакомление с ними;
- ознакомление с нормативно-правовыми документами конкретной библиотеки (устав, Положение и др.).
	10
	

	Тема 1.2. Методическое обеспечение библиотечной деятельности.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Методическая работа библиотеки. Основные понятия: «метод», «методика», «методическое обеспечение», «методическая помощь», «методическое руководство». Цели и задачи методической деятельности библиотек. Система методического руководства библиотеками различных ведомств. Направления методической деятельности: аналитическая, консультационно-методическая, система повышения квалификации и переподготовки библиотечных кадров. Основные формы методической работы: посещение библиотек; консультации и рецензирование материалов; разработка методических материалов; проведение совещаний и конференций. Формы повышения квалификации библиотекарей: семинары, курсы, практикумы и т. д.
	
	1

	
	2
	Инновационная деятельность библиотеки. Понятие инновации и инноватики. Виды инноваций. Этапы  осуществления  инновационного  процесса.
	
	1

	
	Практические занятия
	Самост. освое

ние
	

	
	1
	Разработка плана подготовки и проведения одного из мероприятий (цикла мероприятий) методиста ЦБС по повышению квалификации библиотекарей сельских филиалов.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- ознакомление с планом работы методического отдела центральной библиотеки МБУК КМР ВО «Кирилловская ЦБС» по повышению квалификации библиотекарей сельских филиалов; 

- выявление и характеристика инновационной деятельности конкретной библиотеки.
	6
	

	Тема 1.3. Экономика библиотечной деятельности.
	Содержание
	Самост. изуче

ние 
	

	
	1
	Экономика библиотечного дела как научная дисциплина и область человеческой деятельности, ее назначение и задачи. Экономические основы деятельности библиотеки. Экономические ресурсы библиотеки: трудовые, материально-технические, финансовые, информационные, организационные. Экономические показатели библиотечной деятельности.
	
	1

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение теоретического материала;

- характеристика экономических ресурсов конкретной библиотеки.
	6
	

	Тема 1.4. Управление библиотечным делом и библиотекой.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Библиотечный коллектив и управление им. Понятие и признаки библиотечного коллектива. Виды коллективов. Команда как разновидность трудового коллектива. Процесс развития коллектива. Персонал: понятие, структура, сфера деятельности.   Структура трудового коллектива библиотеки. Профессиональные требования к библиотечным специалистам. Подбор, расстановка и оценка кадров. Понятие и цели деловой карьеры. Этапы карьеры и ее планирование. Система подготовки и переподготовки библиотечных  кадров.
	Самост. изуче

ние 
	1

	
	2
	Управление библиотекой: цели, принципы, методы. Понятие «менеджмент». Понятие и цели управления. Современные принципы управления библиотечным делом: демократизм, деловое партнерство, децентрализация, сочетание территориального и отраслевого управления, научность. Понятие «функции управления». Функции управления: организация, планирование, финансирование, координация и регулирование. Осуществление внешних связей, подготовка и расстановка кадров, мотивация, учет, анализ, контроль, подготовка законодательных актов и нормативных документов. Структура управления: понятие и виды (линейная, линейно-штабная, линейно-функциональная, программно-целевая). Методы управления: понятие и виды  (экономические, организационно-распорядительные (административные), социально-психологические). Методы воздействия на материальные интересы; методы воздействия на моральные и социальные интересы; методы принудительного воздействия. Понятие менеджмента. Особенности управления библиотекой и ЦБС.
	0,5
	1

	
	3
	Управленческие кадры библиотеки, требования к ним. Понятия «управленческие кадры», «менеджер», «руководитель». Уровни управления (руководители низового, среднего и высшего звена). Требования к личности библиотечного менеджера (знания, умения, личные качества). Основные функции руководителя библиотеки (планирование, организация, руководство, контроль). Информационная культура библиоменеджера (аналитическое чтение, умение работать с текстом, вести деловую переписку и документацию, выступать перед разными аудиториями, проводить переговоры). Стиль управления (авторитарный, демократический, либеральный).
	0,5
	1

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Составление характеристики руководителя библиотеки
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение теоретического материала;

- характеристика системы управления конкретной библиотекой;

- характеристика персонала конкретной библиотеки;

- подготовка к практическому занятию (изучение дополнительного материала по темам, сбор фактических и цифровых данных и др.).
	10
	

	Тема 1.5. Маркетинг как современна концепция управления библиотечно-информационной деятельностью
	Содержание
	2
	

	
	1
	Маркетинг в библиотеке. Маркетинг – возникновение, сущность, основные понятия. Концепции маркетинга. Функции, объекты маркетинга. Элементы маркетингового комплекса. Понятие коммерческого и некоммерческого маркетинга. Маркетинг в библиотеке, его значение и принципы. Виды маркетинговой деятельности. Средства маркетинга. Маркетинговые исследования и их использование в библиотеке. Отделы маркетинга в библиотеках.
	1
	1

	
	2
	PR как одно из направлений маркетинговой деятельности. Понятие и виды имиджа. Виды имиджа: идеальный, реальный, зеркальный. PR-деятельность (связи с общественностью): понятие, задачи, направления. PR и реклама: сходство и различия. Объекты PR (целевые группы). Этапы PR-кампании. Средства PR-деятельности. Служба PR в библиотеке: круг обязанностей и направления работы. Фандрейзинг как одно из направлений смешанных PR. Этапы планирования фандрейзинговой деятельности: различные подходы и классификации. Формы реализации фандрейзинговой деятельности: благотворительность, спонсорство, патронаж. Их цели, особенности и проблемы. Особенности проектной деятельности библиотеки.
	0,5
	1

	
	3
	Библиотечная реклама: понятие и особенности. Понятия «реклама», «рекламная деятельность», «библиотечная реклама». История возникновения и развития рекламы. Цель, назначение и задачи рекламы. Элементы рекламы (формула AIDA). Требования, предъявляемые к рекламе. Этапы рекламной деятельности. Виды и формы рекламы: различные подходы и классификации. Средства рекламы. Правовое регламентирование рекламной деятельности. ФЗ «О рекламе». Рекламное объявление: понятие и составляющие. Особенности составления рекламного текста.
	0,5
	1

	
	Практические занятия
	Самост. выпол

нение
	

	
	1
	Разработка интегрированной программы продвижения услуг библиотеки
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- разработка тематики (проблематики) маркетингового исследования в условиях районной библиотеки;

- сравнительная характеристика форм фандрейзинговой деятельности;

- подбор рекламных объявлений, используемых в библиотечной практике.
	10
	

	Тема 1.6. Система финансирования библиотеки. Финансовая деятельность библиотеки.
	Содержание
	0,5
	

	
	1
	Основные понятия и определения: финансы, бюджет, внебюджетное финансирование, смета. Источники финансирования библиотек. Сметно-финансовый принцип распределения средств в библиотеке. Соблюдение финансовой дисциплины. Внебюджетное финансирование. Заработная плата библиотечных работников.
	
	1

	
	Практические занятия
	Самост. выпол

нение
	

	
	1
	Заполнение финансовых документов.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- подбор и изучение бланков финансовых документов, заполняемых в библиотеке.
	4
	

	Тема 1.7. Материально-техническая база библиотеки и ее формирование
	Содержание
	0,5
	

	
	1
	Инициативно-хозяйственная деятельность библиотеки. Делопроизводство. Содержание и организация хозяйственной деятельности библиотек: финансовые, трудовые и договорные отношения. Понятие инициативно-хозяйственной деятельности. Номенклатура дел.
	0,5
	1

	
	Практические занятия
	Самост. выпол

нение
	

	
	1
	Составление акта приема-сдачи имущества и дел библиотеки.
	
	

	
	Содержание
	Самост. изуче

ние 
	

	
	2
	Библиотечные здания и помещения. Здание, оборудование и интерьер библиотеки. Современные требования к строительству и оборудованию библиотечных зданий и помещений. Библиотечная архитектура в ее историческом развитии. Типовое проектирование библиотечных зданий. Функциональность библиотечного здания. Особенности и требования к библиотечному помещению. Классификация библиотечных помещений: помещения обслуживания читателей, помещения хранения, служебные и вспомогательные помещения. Требования к библиотечному оборудованию. Интерьер библиотеки, его значение. Освещенность, оформление, система указателей, внешнее и внутреннее оформление библиотеки. Требования пожарной безопасности. Озеленение помещений библиотеки и прилегающей территории.
	
	1

	
	Практические занятия
	1
	

	
	2
	Составление схемы оформления библиотеки (одного из ее отделов).
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение теоретического материала;

- характеристика экономических ресурсов конкретной библиотеки;

- составление перечня имущества (мебель, оборудован6ие), имеющегося в конкретной библиотеке;

- подготовка к практическим занятиям (изучение дополнительного материала по темам, сбор фактических и цифровых данных и др.).
	14
	

	Тема 1.8. Библиотечная статистика. Учет и отчетность.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Значение и объекты библиотечной статистики. Понятие библиотечной статистики. Библиотечная статистика как научная дисциплина, ее значение и задачи. Объекты библиотечной статистики. Основные этапы сбора и анализа статистических данных.
	
	2

	
	2
	Учет библиотечной работы. Учет: понятие, значение, требования. Виды учета: оперативный (первичный), бухгалтерский, статистический. Объекты статистического учета (читатели, книговыдача, посещения, массовая работа). Индивидуальный учет как средство контроля за использованием рабочего времени работника. Формы учета: первичные учетные документы, документы статистического учета. Показатели работы библиотеки и их исчисление: показатели обслуживания читателей (читаемость, посещаемость, процент охвата населения библиотечным обслуживанием); показатели книжных фондов (обращаемость, книгообеспеченность).
	
	2

	
	3
	Отчетность в библиотеке. Понятие отчета и отчетности. Значение отчетности. Виды отчетов библиотеки: годовой, квартальный, месячный. Виды годовых отчетов:  статистический, информационный, отчет перед населением. Значение, структура, порядок составления и представления отчетов.
	
	1

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Исчисление статистических показателей работы библиотеки.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- подготовка к практическим занятиям (изучение дополнительного материала по темам, сбор фактических и цифровых данных и др.);

- сравнительная характеристика разных видов отчета.
	4
	

	Тема 1.9. Планирование и прогнозирование в библиотечном деле.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Планирование: понятие, значение, принципы. Типы планов: план-цель, план для повторяющихся действий, план для неповторяющихся действий. Три категории плана: долгосрочные, среднесрочные, краткосрочные. Виды планов: стратегический, тактический, оперативный. Виды планов библиотеки: годовой, квартальный, месячный, план проведения отдельного мероприятия. Особенности, методика их разработки. Бизнес планирование в условиях библиотеке; особенности и методика   разработки бизнес-плана.
	
	1

	
	Практические занятия
	1 
	

	
	1
	Исчисление показателей годового плана работы ЦБС (библиотеки-филиала) на основе анализа статистического отчета.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- подготовка к практическим занятиям (изучение дополнительного материала по темам, сбор фактических и цифровых данных и др.);

- сравнительная характеристика разных видов плана.
	4
	

	Тема 1.10. Управление библиотечными технологиями.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Библиотечная технология. НОТ в библиотеке. Понятие библиотечной технологии, ее значение. Основные технологические циклы, процессы, операции. Научная организация труда (НОТ) в библиотеке: значение, особенности, основные направления. Разделение и кооперация труда в библиотеке. Службы НОТ в библиотеках. Проблемы НОТ, пути их решения. 
	0,5
	1

	
	2
	Нормирование библиотечных процессов. Понятие нормирования. Виды норм. Методы нормирования. Использование норм в работе библиотеки.
	0,5
	1

	Экзамен
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- составление плана работы библиотекаря с учетом затрат времени на определенные виды работ;

- подготовка к экзамену.
	20
	

	Учебная практика
Виды работ

Изучить особенности работы библиотеки-базы практики (история возникновения и развития, задачи, функции, содержание деятельности, структура, тип и вид). Составить характеристику.
	4
	

	Производственная практика (для СПО – (по профилю специальности)
Виды работ
1. Изучить систему и особенности учета документов в библиотеке (в т.ч. в автоматизированном режиме). Составить характеристику.

2. Изучить справочно-библиографический аппарат библиотеки (электронный каталог, Положение о системе каталогов, паспорт каталога). Составить характеристику.

3. Осуществить обслуживание пользователей на абонементе, в читальном зале, внестационарными формами  (электронная доставка документов). Представить статистические данные.
	 24
	


Раздел 2. Правовое обеспечение профессиональной деятельности  

	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 2. Правовое обеспечение профессио-нальной деятельности  
	
	
	

	МДК 02.01 Менеджмент библиотечного дела
	
	
	

	Введение.  
	Содержание
	Самостизуче-ние
	2

	
	1
	Предмет и задачи курса; его роль и значение в профессиональной подготовке современных квалифицированных специалистов библиотечно-информационной сферы. Правовое регулирование хозяйственной деятельности на трех уровнях – федеральном, субъектов федерации, местном. Источники правовой регламентации библиотечно-информационной сферы.
	
	

	Тема 2.1. История российского библиотечного законодательства.
	Содержание
	Самостизуче-ние
	1

	
	1
	Роль библиотек в культурной жизни страны после 1917 г. Идеологический характер постановлений в области библиотечного дела. Постановление 1925 г. «О деревенских библиотеках и популярной литературе для снабжения библиотек»; его значение в организации профсоюзных библиотек и комплектовании фондов массовых библиотек. Постановление 1959 г. «О состоянии и мерах улучшения библиотечного дела в стране», позволяющее расширить сеть учебных заведений, готовящих библиотечные кадры. Постановление 1974 г. «О роли библиотек в коммунистическом воспитании трудящихся и научно-техническом прогрессе» – начало централизации библиотек. Постановление 1979 г. «О дальнейшем улучшении идеологической и политико-воспитательной работы» - появление новых форм работы с читателями. «Положение о библиотечном деле» (1984) – юридическое закрепление руководства библиотечным делом, плановое развитие сети библиотек, введение единых статистических форм.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение теоретического материала.
	4
	

	Тема 2.2. Документы, определяющие правовую основу  деятельности российских библиотек.
	Содержание
	3
	

	
	1
	Федеральное законодательство, регламентирующее деятельность библиотеки. 

- Гражданский кодекс РФ – юридическая основа функционирования библиотек. Часть 1 ГК РФ. Права физических и юридических лиц на осуществление предпринимательской деятельности и владение интеллектуальной собственностью. Статья 3 ГК РФ «Гражданское законодательство и иные акты, содержащие нормы гражданского права». Статья 8 ГК РФ «Основания возникновения гражданских прав и обязанностей» - 9 оснований возникновения правовых отношений, имеющих прямое отношение к библиотекам. Статья 48 ГК РФ «Понятие юридического лица». Статья 52 ГК РФ. Учредительные документы юридического лица. Понятие устава, учредительного документа. 
- «Основы законодательства РФ о культуре» - основополагающий документ, определяющий правовое поле библиотечного дела. Значение, основные положения документа. Права человека в области культуры. Обязанности государства в области культуры. Разделение компетенции между законодательными и исполнительными органами государственной власти. Принципы государственной поддержки культуры. Обеспечение и защита конституционных прав граждан на культурную деятельность. Поступление средств из внебюджетных источников. Политика налогообложения некоммерческих организаций. Платные услуги учреждений культуры. 
- Закон «О библиотечном деле» - первый правовой акт юридической силы в области библиотечного дела в России. Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Закон «О библиотечном деле» - первый в истории России правовой документ юридической силы. Значение, основные положения документа. Новый подход в организации библиотечного дела. Права граждан на пользование библиотечно-информационными услугами. Основы государственной политики в области библиотечного дела. Права особых групп читателей – детей, юношества, национальных меньшинств, инвалидов, лиц преклонного возраста. Ответственность читателей библиотек, нарушивших правила пользования библиотекой. Основные виды библиотек. Права и обязанности библиотечных учреждений. Обязанности государства по отношению к библиотекам. Экономическое регулирование в области библиотечного дела. Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в части культуры. Отражение в сфере культуры реформирования местного самоуправления. Отличие библиотечного обслуживания населения от библиотечного обслуживания поселений. Функции поселений по созданию условий для организации досуга и обеспечения жителей поселений услугами организаций культуры. Отдельные полномочия, передаваемые органам местного самоуправления муниципального района в области культуры. 
- ФЗ «Об обязательном экземпляре документов». Понятие обязательного экземпляра. Политика государства в области формирования обязательного экземпляра документов. Меры по обеспечению сохранности обязательного экземпляра документов и его общественное использование. Виды обязательного экземпляра документов. Категории производителей и получателей. Порядок доставки обязательных экземпляров. Ответственность за нарушение закона. Признак распределения обязательного экземпляра. Формирование системы обязательного экземпляра – цели, особенности. Обязанности и права производителей обязательного экземпляра. Обязанности получателя обязательного экземпляра. 
- Законодательная регламентация деятельности библиотек в области формирования и использования библиотечно-библиографических ресурсов. Часть 4 Гражданского кодекса РФ (1996). Передача и получение соответствующих имущественных прав на объекты интеллектуальной собственности. Договор авторского заказа. Права, смежные с авторскими. 
- Закон «Об информации, информатизации и защите информации». Закрепление положения о том, что информационные ресурсы могут быть товаром. Договор, регулирующий принадлежность продукции. Порядок предоставления информации. Ответственность за неисполнение договора. 
- Законодательное обеспечение качества библиотечных услуг и продукции. Закон «О защите прав потребителей» - гарантия качества услуг и продукции. Осуществление платной деятельности библиотеки на договорной основе. Условия, признающие договор недействительным. Протоколы согласования цены. Ответственность за нарушение прав потребителей. Положение о недопустимости без согласия потребителя предоставления дополнительных услуг за плату. 
- ФЗ «О рекламе» (2006). Спонсорский вклад как плата за рекламу. Недопустимость вмешательства спонсоров в деятельность спонсируемого. Производство и распространение социальной рекламы, представляющей общественные и государственные интересы. 
- Правовые основы организационно-экономических аспектов работы библиотеки. ФЗ «О некоммерческих организациях» (1996). Определение правовых положений, порядок создания, деятельности, реорганизации и ликвидации некоммерческих организаций как юридических лиц. Формирование и использование их имущества, права и обязанности учредителя, основы управления, формы поддержки органами государственной власти и местного самоуправления. Цели библиотеки как некоммерческой организации. Вопросы правового положения филиалов. Обязательные учредительные документы некоммерческих организаций. Разрешенные виды деятельности некоммерческих организаций. Источники формирования имущества. 

- ФЗ «О поддержке малого предпринимательства в РФ». «Положение об основах инициативно-хозяйственной деятельности и финансировании организаций культуры и искусства». ФЗ «О поддержке малого предпринимательства в Российской Федерации». Формы и методы государственного стимулирования и регулирования субъектов малого предпринимательства. Понятие «субъект» малого предпринимательства. Информационное обслуживание малого предпринимательства. «Положение об основах инициативно-хозяйственной деятельности и финансировании организаций культуры и искусства» (1995). Определение форм собственности. Финансирование организаций (учреждений) культуры.
	2
	2

	
	2
	Значение подзаконных актов для развития библиотечного дела. Использование Указов Президента РФ, Постановлений Правительства РФ, нормативных актов Министерств в практике работы библиотек. «Положение о Министерстве культуры Российской Федерации». Задачи, права и обязанности Министерства культуры по управлению культурой и искусством, в т.ч. библиотечным делом. Осуществление Министерством государственной политики в сфере культуры. Издание нормативных правовых актов. Определение экономических преобразований. Совершенствование системы финансирования библиотек. Обязанности по подготовке библиотечных кадров. Государственный контроль за сохранностью книжных фондов. Межведомственная координация. Международное библиотечное сотрудничество. 
	1
	1

	
	3
	Указы Президента. Положения. Указ Президента Российской Федерации от 27 мая 1995 г. «Об установлении общероссийского дня библиотек». Указ от 30 ноября 1992 г. «Об особо ценных объектах культурного наследия народов РФ». Определение роли и задач библиотек в документах «Положение о Российской государственной библиотеке», «Положение о Российской национальной библиотеке».
	
	1

	
	4
	Региональное законодательство в области библиотечного дела. Закон Вологодской области «О библиотечном деле». Подтверждение требований ФЗ «О библиотечном деле». Управление библиотечным делом на территории Вологодской области. Меры по развитию сети библиотек на территории Вологодской области. Осуществление финансирования. Виды библиотек. Обязанности и права библиотек. Права граждан в области библиотечного дела. Задачи и направления работы библиотек по краеведению. Библиотечные фонды. 
	Самост.изуче

ние
	2

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение теоретического материала;

- поиск изучаемых документов (законы, Положения и др.), ознакомление с ними.
	20
	

	Тема 2.3. Внутренняя нормативная документация библиотеки.
	Содержание
	1
	1

	
	1
	Устав библиотеки – основной правоустанавливающий документ. Система внутрибиблиотечной правовой регламентации. Устав библиотеки (Положение о библиотеке) как основной правоустанавливающий документ. Ключевые позиции. Методика составления и корректировки. Отражение юридического статуса, источников финансирования. Использование законодательных документов при разработке устава библиотеки. 
	
	

	
	2
	Положение о читательском совете. Положение о читательском совете как дополнение к уставу. Контроль читательской общественности за соблюдением интересов и прав пользователей библиотеки.
	
	1

	
	3
	Правила пользования библиотекой – документ, регулирующий отношения библиотеки и читателей. Регулирование отношений библиотеки и читателей. Отношение в Правилах пользования библиотекой номенклатуры услуг библиотеки. Типовые позиции: права читателя, обязанности читателя, права и обязанности библиотеки. Разделение платных и бесплатных услуг.
	
	2

	
	Практические занятия
	Самост. освоен.
	 

	
	1
	Составление Правил пользования библиотекой.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- ознакомление с нормативно-правовыми документами конкретной библиотеки (устав, Положение и др.).
	10
	

	Тема 2.4. Юридические правоотношения администрации и сотрудников библиотеки.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Правовая база кадровой политики в условиях современной российской библиотеки. Система работы с кадрами как интеллектуальным ресурсом библиотеки. Штаты и штатное расписание. Правомочность руководителя библиотеки при установлении форм и системы оплаты труда, материальных выплат сотрудникам. Требования к квалификации при установлении размеров оплаты библиотечного труда. Формы экономического стимулирования сотрудников библиотеки. 
	
	1

	
	2
	Трудовой договор. Индивидуальный трудовой договор, его специфика. Коллективный договор – первая регламентация социально-экономических отношений администрации библиотеки с коллективом сотрудников. Правила внутреннего распорядка работы библиотеки.
	
	1

	
	Практические занятия
	Самост.изуч.
	 

	
	1
	Анализ индивидуального (коллективного) трудового договора.
	
	

	
	Содержание
	1
	

	
	3
	Положение о структурном подразделении библиотеки. Положение о структурном подразделении – основной организационный документ, регламентирующий его деятельность. Основные разделы документа. Цели и задачи подразделения, направления и основные формы деятельности, управление. 
	
	2

	
	4
	Должностная инструкция. Должностная инструкция как правовой документ. Особенности и методика разработки должностных инструкций. Общие положения должностной инструкции. Должностные обязанности. Права. Ответственность. Условия оплаты труда.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Анализ положения о структурном подразделении библиотеки.
	1
	

	
	2
	Разработка примерной должностной инструкции библиотекаря.
	1
	

	Дифференцированный зачет
	2
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся: 

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- поиск изученных документов (законы, Положения и др.), ознакомление с ними;

- ознакомление с нормативно-правовыми документами конкретной библиотеки (устав, Положение и др.);
- подготовка к практическим занятиям (повторение теоретического материала, работа с дополнительной литературой);

- подготовка к дифференцированному зачету (повторение изученного материала, составление плана ответа).
	22
	

	Учебная практика
Виды работ

Осуществить обслуживание пользователей на абонементе, в читальном зале (регистрация нового пользователя)
	1
	

	Производственная практика (для СПО – (по профилю специальности)
Виды работ
Осуществить обслуживание пользователей на абонементе, в читальном зале, внестационарными формами (регистрация нового пользователя). Представить статистические данные.
	1
	


Раздел 3. Этика и психология профессиональной деятельности

	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 3. Этика и психология профессиональ-ной деятельности
	
	
	

	МДК 02.01 Менеджмент библиотечного дела
	
	
	

	Введение.
	Содержание 
	Самост.

изуче

ние 
	

	
	1
	Предмет, структура и задачи дисциплины «Этика и психология профессиональной деятельности», ее роль и значение в профессиональной  подготовке специалистов библиотечно-информационной сферы. Взаимосвязь с другими дисциплинами и профессиональными модулями. Виды и формы аудиторных и самостоятельных занятий, варианты контроля знаний.
	
	1

	Тема 3.1. Теоретические основы профессиональной деятельности
	Содержание 
	Самост.

изуче

ние 
	2

	
	1
	Деятельность: понятие, сущность, строение, виды. Понятие деятельности. Сущность деятельности. Характеристики деятельности: мотивированность, целеположенность (целенаправленность). Структура деятельности: действия и операции. Виды деятельности:  общение, игра, учение, труд.
	
	

	
	2
	Профессиональная деятельность. Виды профессиональной деятельности работника культуры.  Понятие профессиональной деятельности, профессии. Профессиональные знания, умения, навыки. Профессиограмма: понятие и структура. Виды профессиональной деятельности работника культуры: культурная, эстетическая, художественно-творческая, педагогическая. Управление как вид профессиональной деятельности. Профессиограмма библиотечного специалиста. Стиль деятельности: понятие и виды.
	
	1

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение теоретического материала;

- заполнение таблицы «Типы профессий по различным признакам».
	4
	

	Тема 3.2. Психология профессиональной деятельности.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Личность как субъект деятельности. Понятия личности. Индивидуальность. Активность и направленность личности. Сознание и самосознание личности. Профессиональное самосознание. Характер и темперамент: понятия, особенности, значение, виды. Влияние характера и темперамента на профессиональную деятельность. Особенности и методики изучения психологических особенностей личности. Тесты. Тренинги.
	Самост.

изуче

ние 
	2

	
	2
	Общение: понятие, виды, средства. Техника общения. Понятие общения. Содержание и средства общения. Уровни общения.  Этапы общения. Виды общения по различным признакам. Основные функции общения (информационно-коммуникативная, регуляционно-коммуникативная, аффектно-коммуникативная). Речь. Речевая деятельность.  Стратегии общения. Стиль общения: понятие и виды. Техника общения: понятие, приемы и правила. Техника слушания: понятие, виды, особенности.
	
	2

	
	3
	Деловое общение как способ и средство профессиональной деятельности. Понятие делового общения. Содержание и цель делового общения. Этапы делового общения. Формы делового общения: полемическое мастерство (диспут, дискуссия, полемика), переговоры, публичное выступление, деловое совещание (съезд, конференция, симпозиум, собрание, заседание, семинар). Их особенности, этапы, правила и методика проведения.
	1
	1

	
	Практические занятия
	Самост.изуче

ние 
	

	
	1
	Разработка плана (программы) проведения одной из форм делового общения.
	
	

	
	Содержание
	
	

	
	4
	Теория социальной коммуникации. Понятие коммуникации, ее субъект и объект. Социальная коммуникация: понятие, составляющие, основные признаки и функции. Типы, виды и роды социальных коммуникаций. Понятие и формы коммуникационной деятельности. Коммуникационное общение: понятие, особенности и способы реализации. Коммуникационные каналы: понятие, классификация. Концепция информации в современной науке. Типы информации. Особенности и виды социальной информации. Социальная информационно-коммуникационная система.  
	
	2

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение теоретического материала;

- подбор и проведение тестов на определение типа темперамента (характера), анализ результатов.
	8
	

	Тема 3.3. Этика профессиональной деятельности.
	Содержание
	Самост.изуче

ние 
	

	
	1
	Этика как наука. Понятие этики; ее предмет и назначение. Мораль. Специфика профессиональной этики.
	
	2

	
	2
	Этика делового общения. Понятие и особенности этики делового общения. Управление (руководство). Культура управленческой деятельности. Элементы этики руководителя. Методы принятия решений.  
	
	2

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение теоретического материала.
	4
	

	Тема 3.4. Профессиональная этика библиотечного специалиста.
	Содержание
	1

 
	

	
	1
	Библиотечная этика: общеэтические и профессиональные аспекты. Становление и развитие библиотечной этики. Философские категории библиотечной этики (добро и зло, мораль, совесть, долг, ответственность, достоинство личности, честь). Сущность и специфика профессиональной этики библиотечного специалиста. Функции библиотечной этики (регулятивная, функция посредника, формирование общественного мнения, функция библиотечного общения, педагогическая). Этическая типологизация личности библиотечного специалиста: понятие и значение типологизации. Классификация типов профессионального поведения библиотекаря, предложенная С.А. Езовой. Классификация этических типов библиотечного специалиста, предложенная Г.А. Алтуховой. 
	
	1

	
	2
	Библиотечная этика в системе социально-психологических наук. Библиотечная этика и философия. Библиотечная этика и социология. Библиотечная этика, психология и педагогика. Библиотечная этика и история.
	
	1

	
	3
	Нормы библиотечной этики. Нормативные аспекты библиотечной этики. Понятие профессиональных библиотечных ценностей. Свободный доступ к информации. Цензура в библиотеке. Конфиденциальность чтения. Приоритетное обслуживание. Этика руководителя библиотеки
	
	1

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме.

- заполнение таблиц «Типы профессионального поведения библиотекарей», «Этические типы библиотекарей»;
	8
	

	Тема 3.5. Кодексы корпоративной (профессиональной) этики. Кодекс профессиональной этики российского библиотекаря.
	Содержание
	1

 
	

	
	1
	Профессиональный кодекс: понятие, значение, особенности. Понятие «профессиональный кодекс», история и проблемы его разработки. Виды кодексов библиотечной этики. Основные этические взаимоотношения в кодексах библиотечной этики. Значение и требования, предъявляемые к кодексу. Структура профессионального кодекса. 
	
	1

	
	2
	Корпоративная этика. Кодекс корпоративной этики. Корпоративная этика, ее особенности и значение для деятельности отдельного специалиста и учреждения (библиотеки). Кодекс корпоративной этики: понятие, значение, функции. Структура кодекса, его основные разделы. Содержание кодекса. Принципы организации трудовых отношений, регулируемые кодексом. 
	
	1

	
	3
	Тема 5.3. Кодекс профессиональной этики российского библиотекаря. История и проблемы разработки библиотечного кодекса в России. Значение, структура, основные понятия Кодекса профессиональной этики российского библиотекаря. Основные этические взаимоотношения в Кодексе.
	
	2

	
	Практические занятия
	Самост. освоен.
	

	
	1
	Характеристика кодекса корпоративной этики библиотеки.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме.

- сравнительная характеристика Кодекса профессиональной этики российского библиотекаря и кодекса профессиональной этики библиотекаря любой из зарубежных стран.
	8
	

	Тема 3.6. Библиотечный этикет и имидж.
	Содержание
	1
	

	
	1
	Библиотечный коллектив и его особенности. Понятие «персонал библиотеки» и «библиотечный коллектив». Особенности библиотечного коллектива. Виды библиотечных коллективов. Структура библиотечного коллектива. Мотивация деятельности в библиотечном коллективе. 
	
	2

	
	2
	Культура речи библиотекаря. Речевой этикет. Понятие культуры речи, культуры общения. Требования, предъявляемые к речи библиотекаря. Этикет говорящего и этикет слушающего. Речевые ошибки и их устранение. Правила телефонного разговора. Общение библиотекаря с коллегами и пользователями (читателями) библиотеки. 
	
	2

	
	3
	Библиотечный этикет и имидж. Понятие имиджа и этикета. Виды имиджа. Особенности этикета в условиях библиотеки.
	
	2

	
	4
	Конфликт в библиотеке. Понятие конфликта и конфликтной ситуации. Типы и виды конфликтов. Причины конфликтов. Этапы и способы разрешения конфликтных ситуаций. Особенности и виды конфликтов в библиотеке. Конфликтология как наука и искусство решения конфликтов.
	
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Анализ конфликтных ситуаций, происходящих в библиотеке. Определение оптимальных вариантов их предупреждения и разрешения.
	
	

	Дифференцированный зачет
	2
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся: 

- самостоятельное изучение дополнительного материала по теме;

- подбор примеров конфликтных ситуаций, происходящих в библиотеке;

- выполнение домашней контрольной работы;

- подготовка к дифференцированному зачету (повторение изученного материала, составление плана ответа).
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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. Гражданский кодекс РФ.

2. Основы законодательства РФ о культуре.

3. «О библиотечном деле»: федер. закон.

4. Закон Вологодской области «О библиотечном деле».

5. Закон «Об обязательном экземпляре документов».

6. Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

7. «Об информации, информатизации и защите информации: федер. закон.

8. Закон «О защите прав потребителей».

9. О рекламе: федер. закон.

10. «О некоммерческих организациях»: федер. закон.

11. ФЗ «О поддержке малого предпринимательства в Российской Федерации».

12. Положение об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства.

13. Положение о Министерстве культуры РФ

14. Указ Президента РФ «Об установлении общероссийского дня библиотек».

15. Указ «Об особо ценных объектах культурного наследия народов РФ».

16. Положение о РГБ.

17. Положение о РНБ.

18. Трудовой кодекс.

Основные источники:

1. Драчева, Е.Л. Менеджмент  : учебник / Е.Л. Драчева, Л.И. Юликов. – 11-е изд., стереотип. – М. : Академия, 2010. – (СПО).

2. Захаренко, М.И. Молодые кадры современной библиотеки: организационно-управленческий подход / С.И. Захаренко. – СПб.: Профессия, 2013.

3. Колесникова, М.Н. Управление персоналом библиотеки / М.Н. Коесникова. - СПб.: Профессия, 2011.

4. Маркетинг библиотечно-информационной деятельности: учебник / В.В. Брежнева и др. – СПб.: Профессия, 2016.

5. Сабинина, Т.Б. Организационная культура библиотеки / Т.Б. Сабинина. – СПб.: Профессия, 2014.

6. Соколов, А.В. Социальные коммуникации: учебник / А.В. Соколов. - – СПб.: Профессия, 2014.

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

8. Суслова, И.М. Информационно-библиотечный менеджмент: психологические аспекты / М.М. Суслова. – СПб.: Профессия, 2013.

Дополнительные источники:

1. Алтухова, Г.А. Библиотечная этика : теория, практика, перспектива развития : монография / Г.А. Алтухова. – М., 1999.

2. Алтухова, Г.А. Речевая культура библиотекаря : учебное пособие / Г.А. Алтухова. – М., 2001.

3. Алтухова, Г.А. Профессиональная этика библиотекаря / Г.А. Алтухова. – М., 2002. – (Современная библиотека ;вып. 3).

4. Антонова, Л.Е Этика и психология профессиональной деятельности / Л.Е. Антонова. – М., 2005. 

5. Бакланова, Н.К. Шаг к успеху : Психология для вас : учебно-метод. пособие / Н.К. Бакланова, К.В. Бакланов. – М., 2000. – (Современная библиотека :вып. 8).

6. Балашова, Е.В. Библиотечный дизайн : учебное пособие / Е.В. Балашова, М.Н. Тищенко, А.Н. Ванеев. – М.: Гардарики, 2004.

7. Библиотека и закон : справочник : вып. 1 – 23. – М., 1996 – 2008.

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

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

10. Библиотечный коллектив : формирование и управление: учебное пособие. – СПб.: СПГАК, 1996.

11. Библиотечный менеджмент : дидактическое пособие / под ред. В.К. Клюева, И.М. Сусловой. – М.: Профиздат, 2001.

12. Бойкова, О.Ф. Правовое регулирование библиотечно-информационной деятельности : научно-практ. пособие / О.Ф. Бойкова. – М. :Либерея-Бибинформ, 2006. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 30).

13. Бойкова, О.Ф. Правовое регулирование деятельности муниципальных библиотек : научно-практ. пособие / О.Ф. Бойкова. – М.: Либерея-Бибинформ, 2008. – (Библиотекарь и время. XXI век :вып. 91).

14. Бурменко, Т.Д. Сфера услуг экономика : учебное пособие / Т.Д. Бурменко, Н.Н. Дамиченко, Т.А. Туренко. – М.: Кнорус, 2007.

15. Ванеев, А.Н. Конфликты в библиотеке : предупреждение и разрешение / А.Н. Ванеев. – М., 2002. – (Библиотечный практикум).

16. Ванеев, А.Н. Методическое обеспечение библиотечной деятельности : учебное пособие / А.Н. Ванеев. – М.: Профиздат, 2002.

17. Васильев, И.Г. Социологические исследования в библиотеках : практическое пособие / Васильев И.Г., Илле М.Е., Раввинский Д.К. – СПб.: Профессия, 2001.

18. Вачугов, Д.Д.  Практикум по менеджменту : деловые игры: учебное пособие / Вачугов Д.Д., Веснин В.Р., Кислянкова Н.А. 2-е изд., перераб. и доп.- М.: Высшая школа, 2007.

19. Вершигора, Е.Е Менеджмент  : учебное пособие / Е.Е Вершигора. – М. : ИНФРА-М, 2003.

20. Галимова, Е.Я. Организационная культура библиотеки : учебное пособие / Е.Я. Галимова. – М.: Профиздат, 2002.

21. Гордиенко, Ю.Ф. Управление персоналом : учебное пособие / Гордиенко Ю.Ф., Обухов Д.В., Самыгин С.И. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2004.

22. Езова, С.А. Грани библиотечного общения : учебно-метод. пособие / С.А. Езова. – М.,  2002. – (Современная  библиотека ;вып.  25).

23. Зайцева, Т.А. Современные методики делопроизводства в библиотеке : учебно-методическое пособие / Т.А. Зайцева. – М.: Либерея, 2004.

24. Качанова, Е.Ю. Инновации в библиотеках  / Качанова Е.Ю. – СПб.: Профессия, 2003. – (Библиотека).

25. Клюев, В.К. Библиотечно-информационная деятельность в системе правового регулирования (Библиотечное право): дидактическое пособие / В.К. Клюев. – М. : Изд-во МГУК, 2002.

26. Клюев, В.К. Маркетинговая ориентация библиотечно-информационной деятельности : учебное пособие / Клюев В.К., Ястребова Е.М. – 2-е изд., дораб. и доп. – М.: Профиздат: МГУКИ, 2002.

27. Клюев, В.К. Управленческая экономика российской библиотеки :тематич. сборник избранных работ / В.К. Клюев. – М. : ФАИР, 2007.

28. Кузин, Ф.А. Культура делового общения :практ. пособие / Ф.А. Кузин. – 4-е изд. – М., 2000.

29. Менеджмент / под ред. В.В. Лукашевича, Н.И. Астаховой. – М. : ЮНИТИ, 2007.

30. Настольная книга библиотекаря / сост. Н.Ю. Савельева. – Ростов-на-Дону : Феникс, 2006. – (Профессиональное мастерство).

31. Петрова, Ю.А. Культура и стиль делового общения : учебно-практ. пособие / Ю.А. Петрова. – М., 2007.

32. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник для ОУ СПО / под ред. Д.О. Тузова, В.С. Аракчеева. – М.: Форум-Инфра-М, 2006. 

33. Психология и этика делового общения : учебник. - 4-е изд., перераб. и доп.- М.: ЮНИТИ, 2002.

34. Рогов, Е.И. Психология общения  / Рогов Е.И. - М.: Владос, 2001.

35. Рогожин, М. Справочник по делопроизводству / М. Рогожин. – СПб. : Питер, 2008.

36. Российское библиотековедение : XX век : направления развития, проблемы и итоги : опыт монографического исследования / сост. Ю.П. Мелентьева. – М., 2003.

37. Румынина, В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник / В.В. Румынина. – М. :Academa, 2006. – (Среднее профессиональное образование).

38. Румянцева, Е.Е. Новая экономическая энциклопедия  / Е.Е. Румянцева. – 2-е изд. – М.: Инфра-м, 2006.

39. Семенов, А.К. Терминология менеджмента : словарь/ Семенов А.К., Набоков В.И.-М.:  Маркетинг,2002

40. Сборник нормативных документов для учреждений культуры. – М., 2003. 

41. Соколов, А.В. Введение в теорию социальной коммуникации : учебное пособие / А.В. Соколов. – СПб. : СПбГУП, 1996.  

42. Соловьев, Э.Л. Современный этикет. Деловой протокол / Соловьев Э.Л.- М.: Ось-89, 2001.

43. Справочник информационного работника / под ред. Р.С. Гиляревского, В.А. Минкиной. – 2-е изд., перераб. и доп. – СПб.: Профессия, 2007. – (Библиотека).

44. Стандарты по библиотечному делу : сборник / сост.: Т.В. Захарчук и др. – СПб., 2000. – (Библиотека).

45. Столяренко, Л.Д. Психология и этика деловых отношений : учебное пособие / Л.Д. Столяренко. – Ростов-на-Дону, 2003. 

46. Суслова, И.М. Менеджер библиотеки : требования к профессии и личности / И.М. Суслова. – 2-е изд., дораб. и доп. – М.: Профиздат, 2002.

47. Суслова, И.М. Менеджмент библиотечно-информационной деятельности  : учебник / И.М. Суслова, В.К. Клюев. – СПб. : Профессия, 2009. – (Библиотека).

48. Суслова, И.М. Практический маркетинг в библиотеках : учебно-методическое пособие / И.М. Суслова. – М.: Либерея, 2004. – (Библиотекарь и время.XXI век).

49. Суслова, И.М. Управленческий учет в библиотеке : учебное пособие / Суслова И.М., Манилова Т.Л. – 2-е изд., дораб. и доп. – М.: МГУКИ: Профиздат, 2001.

50. Сфера услуг менеджмент : учебное пособие/ под ред. Т.Д. Бурменко. – М.: Кнорус, 2007.

51. Трушина, И.А. Этика библиотекаря : моральный кодекс внутри нас. Опыт разных стран / И.А. Трушина. – М. : ФАИР, 2008. – (Специальный издательский проект для библиотек). 

52. Тульчинский, Т.Л. Менеджмент в сфере культуры  / Тульчинский Т.Л. – СПб.: Лань, 2001.

53. Управление библиотекой : учебно-практическое пособие. – СПб.: Профессия, 2003. – (Библиотека).

54. Хабибулин, А.Г. Правовое обеспечение профессиональной деятельности  : учебник для СПО / А.Г. Хабибулин, К.Р. Мкрсалимов. – М. : ИД «ФОРУМ», 2009. – (Профессиональное образование). 

55. Хэмфри, Д. Как управлять людьми на работе / Хэмфри Д. - Челябинск: Урал LTD,1993.

56. Чуприна, Н.Т. Универсальная библиотека : инновационная деятельность в профессиональной практике / Н.Т. Чуприна. – М.: Либерея, 2004. – (Библиотекарь и время.XXI век).

57. Яирова, Л.П. Менеджмент : организационно-управленческая культура / Яирова Л.П.; под ред. В.А. Трайнева. – М., 2000.

58. Материалы из журналов «Библиотека», «Библиотековедение», «Научные и технические библиотеки» и др.

59.Сборники тестов, тренингов. 
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 основной профессиональной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования 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 проходить стажировку в профильных организациях не реже одного раза в 5 лет.
До 10% общего числа преподавателей, имеющих высшее образование, может быть заменено преподавателями, 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, 
выполнение домашней контрольной работы,

прохождение практики,

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.
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