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Планирование деятельности школьной                                                                                                библиотеки в условиях ее автоматизации.

Методические рекомендации.
Современный этап модернизации российского образования и развития библиотечной системы связан с внедрением в работу школьных библиотек информационных технологий.
В настоящее время возникла потребность в кардинальных изменениях организации информационной среды в школьном образовании. Библиотека общеобразовательного учреждения должна стать центром информационной образовательной среды новой школы.  С появлением компьютера в школьной библиотеке преобразуется рутинная работа библиотекаря, предоставляются новые виды услуг с использованием электронного каталога и образовательных мультимедиа - и Интернет-ресурсов. Использование современных технологий повышающих качество и эффективность работы библиотекарей приведут к кардинальным переменам в информационно-библиотечном обслуживании.

Процесс внедрения и развития программного обеспечения в библиотечных технологиях и практике называется автоматизацией библиотеки. Профессор Я.Л .Шрайберг в  статье  «Автоматизация библиотек сегодня: оценка и осмысление подходов и проблем» //Библиотеки и ассоциации в меняющемся мире: новые технологии и новые формы сотрудничества: 5-я Международная конференция. «Крым-98».- Судак.-1998.-1.-С.108. пишет: « Под автоматизацией библиотеки стоит понимать все процессы, связанные с установкой компьютеров на рабочие столы сотрудников библиотеки читательские места и позволяющие поэтапно освободить сотрудников библиотеки от  ручных картотек, пишущих машинок, перфораторов и т.д., а читателям – создать эффективный и комфортный сервис в поиске и получении изданий из фондов библиотеки».
Сегодня все участники образовательного процесса: педагоги, учащиеся, библиотекари стремятся к получению оперативной и полной информации с помощью как печатных так и электронных ресурсов. Умение быстро находить информацию, оценивать ее и использовать в своих интересах стало необходимым навыком для каждого человека.

В Манифесте школьных библиотек ИФЛА записано: « Школьная библиотека предоставляет обучающие программы, книги и иные ресурсы всем членам школьного коллектива, тем самым побуждая пользователей развивать критическое мышление и эффективно использовать все виды информации».
Библиотекари  края уже сегодня осваивают современные информационные технологии обработки и хранения информации, а также новые подходы к информационному обслуживанию пользователей с целью создания благоприятных условий для педагогических работников и учащихся образовательных учреждений.
В рамках мероприятий федеральной  целевой программы « Развитие единой образовательной информационной среды» в 2004 году во все библиотеки средних и основных общеобразовательных учреждений края поступило современное компьютерное оборудование (1 компьютер, 1 принтер и комплект электронных изданий образовательного назначения). Кроме этого осуществлена установка программного обеспечения «Автоматизированная информационная  библиотечная система  MARK- SGL – версия для школьных библиотек». Эта версия поможет осуществить комплексную автоматизацию библиотечной деятельности в школе на основе новых информационных технологий. 
Внедрение информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в деятельность библиотеки образовательного учреждения требует наличия в структуре профессионализма работника определенного инварианта знаний, умений и опыта применения ИКТ для решения прикладных задач. Для этого необходимо каждому библиотечному работнику  предусмотреть повышение квалификации в области базовых умений работы на персональном компьютере с использованием мультимедийных ресурсов и только после этого переходить к изучению приемов работы в АИБС  MARK-SQL.
Повышение квалификации может быть осуществлено в ХК ИППК ПК на длительных курсах, программа которых предусматривает специальный блок освоения ИКТ, краткосрочных проблемных курсах или  через систему семинаров- тренингов, организуемых в территориях края   тьюторами по информационным технологиям. Анализ данных по повышению квалификации показывает, что за последние два года прошли обучение по ИКТ 381 библиотечный работник  (штат библиотекарей края составляет 504 человека).
Модернизация школьной библиотеки  с использованием Автоматизированной информационной библиотечной системы (АИБС)  должна найти отражение, в первую очередь, в основных нормативно-правовых документах, регламентирующих деятельность школьных библиотек: «Положение о библиотеке общеобразовательного учреждения» и «Правила пользования библиотекой общеобразовательного учреждения». Необходимо внести дополнения в существующее «Положение о библиотеке конкретной школы» пункты 17, 33а, 35ж, 40 « Примерного положения о библиотеке общеобразовательного учреждения» в соответствии с письмом Департамента общего и дошкольного образования Минобразования России от 23 марта 2004г. №14-51-70/13 (Вестник образования №9,2004г.). В Положении говорится о том, что каждая библиотека должна иметь план работы на учебный год, утвержденный директором школы. План является частью общего годового плана учебно-воспитательной работы данного учреждения, который должен постоянно оцениваться и корректироваться в соответствии с требованиями школьного сообщества и технологическими нововведениями. При составлении плана работы рекомендуем использовать методические рекомендации, подготовленные специалистами отдела информационно-библиотечной деятельности ХК ИППК ПК « Планирование работы школьной библиотеки: современные подходы и направления» (Проблемы и перспективы реализации Концепции модернизации общего образования в Хабаровском крае: методические рекомендации к началу 2003/2004 учебного года.- Хабаровск: ХК ИППК ПК,2003.).
  Также в план работы школьной библиотеки   целесообразно   включить разделы и мероприятия, реализация которых осуществляется на основе информационных и коммуникационных технологий, по следующим направлениям:

	№ п/

п
	Направление

  работы
	Содержание

 Работы
	Примечание

	I
	Формирова-ние

библиотечно-го фонда
	1.Изучение состава фонда на электронных носителях; ведение картотеки документов на электронных носителях.

2.Формирование заказа для текущего комплектования  на документы на электронных носителях (за счет привлеченных средств).

3.Наряду с бумажным вариантом документооборота, ведение суммарного и индивидуального учета аудио-визуальных документов основного и учебного в электронном  каталоге.
	Задача любой библиотеки -   наиболее полное и эффективное отражение своих фондов в каталоге, наряду с данными основного и учебного фонда литературы необходимо внести данные о наличие в библиотеке фонда на нетрадиционных носителях информации: видео- и аудиокассеты, слайды, обучающие программы, электронные пособия, книги, журналы и газеты.

	II
	Справочно-библиографическая и информационная работа
	1.Ведение и редактирование электронного каталога основного и учебного фондов.

2.Формирование  справочно- библиографического аппарата: пополнение и редактирование алфавитного и систематических каталогов; редактирование картотеки периодических изданий и тематических картотек.

3.Проведение библиотечно-библиографических уроков для учащихся с применением новых информационных технологий.
4.Ретроспективная конверсия  
	Основные функции электронного каталога – осуществление оперативного доступа к фонду, облегчение управления библиотекой, экономия средств за счет возможности эффективного комплектования фонда, создание справочно-библиографического электронного ресурса и размещение его  в сети Интернет. В создании электронного каталога могут оказать помощь школьники. В каждой школе найдутся ученики, которые захотят освоить новый программный продукт, умение работать с которым обязательно пригодится в будущем.  .Перевод карточных каталогов в машиночитаемую форму.

	III
	Работа с

читателями
	1.Формирование библиографических и тематических  справок, аннотированных списков. 

2.Ознакомление педагогических работников и школьников с мультимедиа ресурсами, имеющимися в фондах школьных библиотек.

3.Организация свободного доступа педагогических работников к компьютерному  оборудованию школьной библиотеки для работы с  мультимедиа ресурсами и электронными каталогами.

4.Предоставление школьникам возможности работы с мультимедиа ресурсами.
	Решение вопросов по созданию информационной инфраструктуры дает возможность вывести школьные библиотеки на современный уровень обслуживания учащихся и учителей. Автоматизация работы библиотек с применением новейших компьютерных технологий позволит интегрировать различные библиотечно-информационные процессы, то есть предоставит возможность однократной обработки и ввода информации в ЭВМ при многократном и многоцелевом её использовании, повысит оперативность и точность обслуживания абонентов. Школьная библиотека может стать точкой доступа к Интернет для учащихся и педагогов. 

	VI
	Взаимодейст-вие с библиотеками муниципаль-ного образования.
	1.Совместная работа с методистами по библиотечным фондам, библиотекарями других школ по созданию  корпоративного электронного каталога. 
	Условное деление фондов библиотек по библиотечно-библиографической классификации дает возможность развития корпоративной каталогизации (в библиотеке  одной школы, например, заполнить  электронный каталог данными о фонде  по физике, математике, информатике, в другой по филологии и истории, в третьей по педагогике).  Это позволит распределить часть работы по созданию электронного каталога фонда между школьными библиотеками, уменьшить трудовые и временные затраты. Даже при декларируемом разнообразии в выборе учебников, это вполне реально, особенно для небольших городов или одного района.    


При составлении плана работы библиотекарю необходимо знать и требовать от администрации соблюдения положений санитарных норм при работе на компьютере. Требования к работе на ПЭВМ определяются « Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» Они опубликованы газете « Библиотека в школе» №5,2003г.и журнале « Независимый Библиотечный Адвокат» №5,2003год.
Напоминаем некоторые их положения:
2.8.Конструкция ПЭВМ должна обеспечивать возможность поворота корпуса в горизонтальной и вертикальной плоскости с фиксацией в заданном положении для обеспечения фронтального наблюдения экрана  видеодисплейного терминала (ВДТ).
Корпус ПЭВМ, клавиатура и другие блоки и устройства ПЭВМ должны иметь матовую поверхность с коэффициентом отражения  0.4-0.6 и не иметь блестящих деталей, способных создавать блики.

3.2 Естественное и искусственное освещение должно соответствовать требованиям действующей нормативной документации. Окна в помещениях, где эксплуатируется вычислительная техника, преимущественно должны быть ориентированы на север и северо-восток.

Оконные проемы должны быть оборудованы устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и др.

3.4Площадь на одно рабочее место пользователей ПЭВМ с ВДТ на базе электронно-лучевой трубки должна составлять не менее 6 кв.м…

При использовании ПЭВМ с ВДТ на базе ЭЛТ ( без вспомогательных устройств – принтер, сканер и др.), отвечающих требованиям международных стандартов безопасности компьютеров, с продолжительностью работы менее 4 часов в день допускается минимальная площадь 4,5 кв. метра на одно рабочее место пользователя.

4.4.В помещениях, оборудованных ПЭВМ, проводятся ежедневная  влажная уборка и систематическое проветривание после каждого часа работы на ПЭВМ.

9.4.Экран монитора должен находиться от глаз пользователя на расстоянии 600 – 700 мм., но не ближе 500 мм. С учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

13.1.Лица, работающие ПЭВМ более 50% рабочего времени (профессионально связанные с эксплуатацией ПЭВМ), должны проходить обязательные предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры в установленном порядке.
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