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Könyvtári gyakorlatok összesítése, nappali tagozat

	Félév
	A gyakorlat típusa
	A gyakorlat témája

	3.
	egy hetes (30 órás) évközi gyakorlat
	A könyvtári feldolgozómunka alapjai I.

Bibliográfiai adatfeldolgozás, katalogizálás hagyományos és gépi környezetben. Gyűjteményszervezés: rendelés, érkeztetés, állománybavétel, egyéb állományalakítási tevékenységek (törlés, ellenőrzés). Raktározás, raktári rend

	4.
	- “ -
	A könyvtári feldolgozómunka alapjai II.

Tartalmi feltárás: ETO jelzetszerkesztés, szakkatalógus-építés, tárgyszavazás, tárgyszókatalógus. Kölcsönzés, könyvtárközi kölcsönzés

	5.
	- “ -
	Általános tájékoztatás. PR tevékenység. Igénykutatás, igénykeltés

	6.
	- “ -
	Szaktájékoztatás hagyományos és gépi környezetben

	6.
	nyári (3 hetes) könyvtári gyakorlat
	Formai és tartalmi feltárás. Olvasószolgálat. Általános és szaktájékoztatás

	7. ill. 8.


	Beosztás szerint az egy hetes (30 órás) évközi gyakorlat, és a két hetes (60 órás)

könyvtári gyakorlat

együttes teljesítése a 7. vagy a 8. félévben.
	Szaktájékoztatás. Komplex könyvtári munkafolyamatok gépi környezetben

Komplex könyvtári munkafolyamatok. Könyvtári menedzsment

Közművelődési szakirány: iskolai /gyermekkönyvtári gyakorlat, ill. közművelődési könyvtárak különgyűjteményeiben teljesített gyakorlat

Információs menedzser szakirány: szakkönyvtári és/ vagy közművelődési könyvtári gyakorlat automatizált könyvtári környezetben


Cél:

A könyvtári gyakorlatok során a hallgató

· ismerje meg az elméletben megszerzett ismeretek gyakorlati alkalmazását,

· szerezzen jártasságot a formai és a tartalmi feltárás területén, 

· legyen képes áttekinteni a könyvtári munkafolyamatok egymásra épülését, aktívan vegyen részt a könyvtári állományalakítási és olvasószolgálati tevékenységben,

· ismerje és tudatosan használja az általános és szaktájékoztatási forrásokat,

· szerezzen gyakorlati készségeket és képességeket a modern információs technológia könyvtári alkalmazásában.

Az első gyakorlati hét megkezdésétől minden hallgató köteles könyvtári naplót vezetni, amelynek tükröznie kell részletesen, napi bontásban az elvégzett feladatokat. Ez a napló végigkíséri a hallgatót a négy év során. Az egyes gyakorlati hetek letöltését követően a gyakorlatvezető aláírásával igazolja a gyakorlat teljesítését, és javaslatot tesz a gyakorlati jegyre. Amennyiben a gyakorlat aláírással zárul, a gyakorlatvezető megtagadhatja az aláírást, ha a hallgató teljesítménye nem felel meg az elvárásoknak.
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Könyvtári gyakorlatok tematikái, nappali tagozat

A könyvtári feldolgozómunka alapjai I.

A gyakorlat témája: Bibliográfiai adatfeldolgozás, katalogizálás hagyományos és gépi környezetben. Gyűjteményszervezés: rendelés, érkeztetés, állománybavétel, egyéb állományalakítási tevékenységek (törlés, ellenőrzés). Raktározás, raktári rend.

A gyakorlat időtartama: 30 óra, III. félév

A teljesített félév gyakorlati jeggyel zárul.

A hallgató ismerje meg a formai feltárás alapjait, módszereit és eszközeit. Tanulmányozza a könyvtár állományalakítási tevékenységét. Gyakorolja a dokumentumleírást, vegyen részt a tételek szerkesztésében és a katalógusszerkesztés folyamatában. Ismerje meg az adott könyvtár katalógusrendszerét (leíró katalógus, tárgyi katalógus, raktári katalógus). Kövesse nyomon a számítógépes formai feltárás lépéseit, végezzen adatbevitelt. 

Szerezzen jártasságot a megrendelésben, tekintse át a könyvtár beszerzési forrásait, lehetőségeit, érkeztesse a megrendelt dokumentumokat, gyakorolja a nyilvántartásba vételt (egyedi és csoportos leltárkönyv), lehetőség szerint végezzen törlést. Ismerje meg a raktározás módjait, lásson el raktárgondozási feladatokat, tájékozódjék a dokumentumok védelméről, az állományellenőrzésről.
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A könyvtári feldolgozómunka alapjai II.

A gyakorlat témája: Tartalmi feltárás: ETO jelzetszerkesztés, szakkatalógus-építés, tárgyszavazás, tárgyszókatalógus. Kölcsönzés, könyvtárközi kölcsönzés

A gyakorlat időtartama: 30 óra, IV. félév

A teljesített félév gyakorlati jeggyel zárul.

A hallgató tekintse át a tartalmi feltárás alapjait, módszereit, eszközeit és annak kapcsolatát a formai feltárással. Az ETO segítségével tanulmányozza a feltárás egyes lépéseit, alkosson jelzeteket, szem előtt tartva a többszempontú visszakeresést. Ismerje meg a tartalmi visszakeresést biztosító katalógusfajtákat (szak-, tárgyszókatalógus) és végezzen tételbesorolást szoros szakrend és csoportképzés alapján. Kövesse nyomon a szakrendi raktározást, ismerje meg ennek előnyeit és hátrányait. Végezzen tárgyszavazást lehetőség szerint kötött tárgyszókészlet segítségével. 

Szerezzen jártasságot a kölcsönzési tevékenységben számítógépes és/vagy hagyományos eszközök igénybevételével. Gyakorolja a könyvtárközi kölcsönzés folyamatát. Ismerje meg az olvasószolgálati adminisztráció gyakorlati fogásait.
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A gyakorlat témája: Általános tájékoztatás. PR tevékenység. Igénykutatás, igénykeltés 

A gyakorlat időtartama: 30 óra, V. félév

A teljesített félév gyakorlati jeggyel zárul.

A hallgató ismerje meg a tájékoztató munka szervezésének lépéseit és annak személyi feltételeit. Tájékoztasson az adott könyvtár információs eszköztárából (nyomtatott és elektronikus információhordozók), szerezzen ismereteket a különböző tudományágak legjelentősebb forrásairól. Végezzen lehetőség szerint faktografikus adatkeresést, irodalomkutatást, témafigyelést, könyvajánlást és oldjon meg referenszkérdéseket.

Tanulmányozza a hallgató az olvasók összetételét, a könyvtár által alkalmazott igénykutatási módszereket, a könyvtár szolgáltatásait népszerűsítő eszközöket.
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A gyakorlat témája: Szaktájékoztatás hagyományos és gépi környezetben 

A gyakorlat időtartama: 30 óra, VI. félév

A teljesített félév gyakorlati jeggyel zárul.

A hallgató alkalmazza és gyarapítsa a korábban megszerzett ismereteit a különböző szakterületek hagyományos és nem hagyományos tájékoztatási forrásainak (CD-ROM, online elérhető adatbázisok, Internet források) használatával. Ismerje meg a könyvtár lehetőségeitől függően a hazai szaktájékoztatás intézményrendszerét, szolgáltatásait és legyen képes azok közvetítésére. Törekedjen a felmerülő olvasói igények maradéktalan kielégítésére.
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A gyakorlat témája: Formai és tartalmi feltárás. Olvasószolgálat. Általános és szaktájékoztatás

A gyakorlat időtartama: nyári (3 hetes) könyvtári gyakorlat (90 óra) VI. félév után

A teljesített nyári gyakorlat gyakorlati jeggyel zárul.

A nyári gyakorlat során a hallgató gyakorolja a könyvtári munka minden munkafolyamatát. Gyűjtsön tapasztalatokat a könyvtári munkafolyamatok megszervezéséről, tervezéséről, a módszertani munka köréből.

Tanulmányozza az állományalakítást, az állomány nyilvántartását, a könyvek, folyóiratok és egyéb dokumentumok raktározását, a különgyűjteményeket. Ismerje meg a könyvtár katalógusait, gyakorolja a bibliográfiai adatfeldolgozást, a tartalmi feltárást és a katalógusszerkesztést.

Aktívan vegyen részt az olvasószolgálat munkájában. Használja a dokumentum-szolgáltatás különféle lehetőségeit, gyakorolja az olvasókkal való foglalkozást, a tájékoztatást és a könyvtári PR tevékenységet. Tekintse át a könyvtár gazdálkodó tevékenységét és szerezzen tapasztalatokat a könyvtári menedzsment területén.

A hallgató a VI. félév befejezését megelőzően, legkésőbb május 15.-ig, köteles leadni az általa választott 3 hetes nyári könyvtári gyakorlat színhelyének címét, a gyakorlatvezető nevét, a gyakorlat tervezett időpontját, amelyet a tanszék előzetesen elbírál, majd hivatalosan felkéri a könyvtárat a hallgató fogadására. A nyári gyakorlatokról szóló naplókat a hallgató köteles a hetedik félév elején, azaz szeptember 15.-ig leadni a könyvtári gyakorlatok szervezéséért felelős tanszéki oktatónak.
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A gyakorlat témája: Szaktájékoztatás. Komplex könyvtári munkafolyamatok gépi környezetben 

A gyakorlat időtartama: egy hét (30 óra), VII. illetve VIII. félév

A teljesített félév gyakorlati jeggyel zárul.

A hallgató az előző félévek tájékoztatási ismereteire építve mélyüljön el a könyvtárakban felmerülő speciális igények megoldásában. Alkalmazza elméleti ismereteit, szerezzen jártasságot a különböző típusú források (nyomtatott, elektronikus) használatában a felmerülő témakörökben.

Aktívan vegyen részt a könyvtári munkafolyamatok gépi környezetben történő végzésében.

A gyakorlat témája: Komplex könyvtári munkafolyamatok. Könyvtári menedzsment

A gyakorlat időtartama: két hét (60 óra), VII. illetve VIII. félév

A teljesített gyakorlat gyakorlati jeggyel zárul.

A hallgató szakiránya megválasztása szerint gyakorlatát töltheti:

Közművelődési szakirány: A gyakorlat helye lehet iskolai és/vagy gyermekkönyvtár, illetve közművelődési könyvtár, ahol lehetőség van a különgyűjtemények kezelésének megismerésére.

A rendelkezésre álló idő során a hallgató ismerje meg az adott könyvtár működésének minden vonatkozását. Aktívan vegyen részt a könyvtár minden munkafolyamatában és ismerje meg a menedzsment tevékenységet.
Végezzen szakszerű tájékoztatást mind a tanulók, mind a pedagógusok körében. Gyakorolja a csoportos foglalkozások megszervezésének lépéseit, lehetőség szerint tartson foglalkozást. Kapjon képet az iskolai és a gyermekkönyvtárak kapcsolatáról. Külön hangsúly helyeződjön a különgyűjtemények speciális feltárására, kezelésére és használatára. A hallgató alkalmazza a korszerű minőségbiztosítási módszereket, például TQM.

Információs menedzser szakirány: A gyakorlat helye lehet szakkönyvtár és/vagy közművelődési könyvtár automatizált könyvtári környezetben.

A könyvtári gyakorlat nyomatékosan az automatizált szakkönyvtári, illetve közművelődési könyvtári környezetben végzendő könyvtári munkafolyamatokra irányuljon. A hallgató ismerje meg az adott integrált könyvtári rendszer működését és alkalmazását. A gyakorlat során használja a korszerű minőségbiztosítási módszereket, például TQM. 
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