
C. Projekt vzdelávacieho programu - nečlenený na moduly

Názov a adresa žiadateľa

Centrum vedecko-technických informácií Slovenskej republiky, Lamačská cesta 8/A, 840 05 Bratislava

1. Názov vzdelávacieho programu

Knihovnícke odborné minimum

2. Organizačná forma vzdelávania

Viacformová

3. Cieľová skupina

Osoby pracujúce alebo so záujmom pracovať v knižniciach a informačných centrách.

4. Požadované vstupné vzdelanie

Minimálne stredoškolské vzdelanie ukončené maturitnou skúškou.

5. Profil absolventa

Absolvent vzdelávacieho programu získa komplexné základné vedomosti potrebné pre vykonávanie pracovnej pozície 

knihovník. Získa prehľad o knižničnom systéme SR, základnú orientáciu v platnej legislatíve. Je schopný vykonávať 

odborné činnosti spojené s akvizíciou, budovaním a sprístupňovaním knižničného fondu a poskytovaním

knižnično-informačných služieb. Získa teoretické aj praktické vedomosti z katalogizácie, používania elektronických 

informačných zdrojov, tvorby rešerší a o aktuálnych trendoch najmä z oblasti Open Access, digitalizácie a 

informačno-komunikačných technológií používaných v knižnici. Ovláda základy manažmentu a marketingu knižníc. 

Nadobudne vedomosti a zručnosti v oblasti automatizácie knižníc a digitalizácie dokumentov. Vie poskytovať 

informačnú a čitateľskú výchovu, aplikovať vhodné pracovné postupy, diskutovať o odborných témach a poskytovať 

praktické inštrukcie používateľom.

6. Metódy

Prezenčná forma:

Odborná prednáška;

praktické cvičenia; riešenie modelových situácií; konzultácie;

exkurzia.

Dištančná forma:

online odborná prednáška,

online cvičenie, riešenie modelových situácií; online konzultácie,

online komunikácia lektor – účastník vzdelávania.

Online nástroje na videokonferenčné hovory, webináre:

softvérové riešenie pre online konferenčné hovory: Cisco Webex, Microsoft Teams, Zoom; softvérové riešenie pre 

videokonferencie: StarLeaf Portal.

Online nástroje na online výučbu: webový prehliadač: Google Chrome, Mozilla Firefox v aktualizovanej verzii; 

platforma/webová služba: Google trieda, Google Docs.

7. Rozsah vzdelávacieho programu 76,00 hodín
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Názov odbornej témy Počet hodí Teória Prax Lektori

Úvod do knihovníctva  3  3  0 Frankovičová L.

Knižničný fond  26  16  10 Kasáková J., Kucka Ľ., 

Lebedová, rod. Tejedyová 

A., Števková O.

Knižnično-informačné služby  16  9  7 Frankovičová L., 

Kasáková J., Kyseľová 

K., Števková O.

Používatelia knižnično-informačných služieb  8  5  3 Lebedová, rod. Tejedyová 

A., Tóthová D.

Informačné technológie v knižniciach a 

automatizácia knižničných činností

 10  4  6 Kasáková J., Kyseľová 

K., Zendulková D.

Základy manažmentu, marketingu a 

projektovania v knižniciach

 5  5  0 Birová D., Kasáková J., 

Tóthová D.

Exkurzia vo vedeckej knižnici CVTI SR alebo 

v inej knižnici v Bratislave

 8  0  8 Kyseľová K., Lebedová, 

rod. Tejedyová A.

 76Spolu

8. Učebný plán

Odborný garant

Mgr. Jana Kasáková PhD.

9. Učebné osnovy
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Úvod do knihovníctva

1.1 Organizácia knihovníctva na Slovensku

- Vymedzenie pojmu knižnica

- Legislatíva - história a súčasnosť

- Knižničný systém SR

- Prioritné úlohy v oblasti knižničného systému SR

- Metodické materiály

- Profesijné združenia a spolky na Slovensku

- Medzinárodné knihovnícke organizácie a medzinárodná spolupráca

- Knihovnícke časopisy

- Štatistika

- Knižničné a kultúrne portály v SR a ČR

1.2 Základné medzníky v dejinách knihovníctva a knižnej kultúry na Slovensku
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Knižničný fond

2.1 Vymedzenie základných pojmov knižničného fondu

- Definícia knižničného fondu, charakteristika jednotlivých druhov dokumentov

- Vlastnosti knižničného fondu

2.2 Doplňovanie a evidencia knižničného fondu

- Doplňovanie

- Profilovanie

- Hodnotenie a výber dokumentov

- Najdôležitejšie akvizičné pomôcky, elektronické kníhkupectvá a vydavateľstvá

- Akvizičné metódy

- Výber dodávateľa

- Odborná evidencia v procese doplňovania

2.3 Katalogizácia

- Spracovanie dokumentov

- Katalógy, katalogizácia

- Budovanie katalógov v knižnici

- Typy katalógov

- Metodika katalogizácie

- Kooperatívna katalogizácia

- Štandardy pre katalogizáciu

- Názvoslovie, pojmy

- Štruktúra katalogizačného záznamu

- Schéma katalogizačného záznamu

- Pramene popisu

- Pravopis a interpunkcia

- Jazyk a písmo popisných údajov

- Formáty MARC

- Kódy krajín, jazykov, druhov dokumentov

- Bibliografický popis

2.4 Menná katalogizácia

- Súbory menných autorít

- Príklady katalogizačných záznamov dokumentov

Prax: Menná katalogizácia rôznych druhov dokumentov vo formáte MARC 21 - monografie, zborníky z konferencií, 

elektronické zdroje, CD nosiče, firemná literatúra

2.5 Spracovanie periodík

- Popisná a knižničná jednotka periodika

- Katalogizačný záznam periodika

- Pomocná evidencia periodík

Prax: Tvorba katalogizačného záznamu domácich a zahraničných titulov periodík použitím základných popisných údajov 

o periodiku.

2.6 Vecná katalogizácia
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- Selekčné jazyky

- Tabuľky MDT

- Súbory vecných autorít

- Obsahová charakteristika dokumentov v štruktúre bibliografického záznamu: tvorba anotácií a abstraktov

- Trendy v oblasti vecného spracovania

Prax: Obsahová analýza dokumentov, tvorba vecných selekčných údajov a obsahových charakteristík dokumentov

2.7 Špeciálna literatúra

- Technická normalizácia a normy v SR a v zahraničí

- Patentové informácie a dokumentácia

- Firemné dokumenty

2.8 Uchovávanie knižničného fondu

- Definícia

- Priestorové nároky pre uloženie knižničného fondu

- Stavanie knižničného fondu

- Princípy radenia dokumentov

- Poškodzovanie knižničného fondu

- Preventívna ochrana dokumentov

- Straty a spôsob ich likvidácie

- Ochrana a revízia knižničného fondu

- Postup pri revízii

- Aktualizácia knižničného fondu a ďalší postup pri vyraďovaní knižničných jednotiek

- Hľadiská pre vyraďovanie knižničných jednotiek z knižničného fondu

- Zoznam knižničných jednotiek navrhnutých na vyradenie

- Doklady o naložení s vyradenými knižničnými jednotkami
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Knižnično-informačné služby

3. kapitola

Knižnično-informačné služby

Prezenčne: 16 hod.

Dištančne: 16 hod.

3.1 Sprístupňovanie dokumentov

- Sprostredkované sprístupňovanie dokumentov

- Samoobslužné sprístupňovanie dokumentov - voľný výber

3.2 Základné knižnično-informačné služby

- Výpožičné služby

- Medziknižničné výpožičné služby

- Medzinárodné medziknižničné výpožičné služby

3.3 Špeciálne knižnično-informačné služby

- Referenčné služby

- Elektronické referenčné služby

- Konzultačné služby

- Služba "Spýtajte sa knižnice"

3.4 Nadstavbové knižnično-informačné služby

- Rešeršné služby, spracovanie rešerše

Prax: Tvorba rešerší na rôzne témy, tvorba citácií a bibliografických odkazov.

3.5 Metodika práce s elektronickými informačnými zdrojmi (EIZ)

- Základné pojmy a typológia EIZ

- Získavanie a využívanie EIZ

- Sprístupňovanie EIZ a licencie

- Uchovávanie EIZ

- EIZ sprístupňované na Slovensku

Prax: Praktické ukážky práce s EIZ, vyhľadávanie v databázach EIZ, používanie vzdialeného prístupu a 

personalizovaných služieb databáz EIZ.

6



Používatelia knižnično-informačných služieb

4. kapitola

Používatelia knižnično-informačných služieb

Prezenčne: 8 hod.

Dištančne: 8 hod.

4.1 Psychologické základy osobnosti človeka z hľadiska poskytovateľov a používateľov knižnično-informačných 

služieb

- Informačná etika - človek ako tvorca, sprostredkovateľ, používateľ informácií a informačných zdrojov

- Postavenie informačného profesionála v informačnom svete

- Používateľ knižnično-informačných služieb

- Uspokojovanie informačných potrieb a požiadaviek používateľov prostredníctvom knižnično-informačných služieb

- Komunitné aktivity v knižniciach Prax: Prezentácia modelovej aktivity

4.2 Zvládanie záťažových situácií

- Humanizácia a etika knižnično-informačných služieb vo vzťahu k používateľom

- Psychologické aspekty knihovníckej práce

- Efektívna komunikácia

Prax: Modelové situácie problémovej komunikácie, aktívneho počúvania, asertívneho správania

4.3 Informačná výchova a príprava používateľov na využívanie služieb

- Teoretické vymedzenie problematiky 

Prax: Tvorba scenára informačnej výchovy
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Informačné technológie v knižniciach a automatizácia knižničných činností

5. kapitola

Informačné technológie v knižniciach a automatizácia knižničných činností

Prezenčne: 10 hod.

Dištančne: 10 hod.

5.1 Informačno-komunikačné technológie v knižniciach, nové trendy v oblasti informačných technológií (IT)

- Základné pojmy z oblasti informačných technológií

- Internet

- IT ako služba čitateľom a používateľom

- IT ako nástroj zabezpečenia knižničných procesov

5.2 Automatizácia knižnice

- Základné pojmy

- Implementačné hľadiská

- Knižnično-informačný systém

- Online katalóg knižnice

- Ďalší softvér používaný v knižnici

- Webová stránka knižnice

Prax: Práca s prezentačným softvérom. Techniky prípravy prezentácie.

5.3 Digitálna knižnica, digitálne dodávanie dokumentov

- Základné pojmy

- Digitalizačné služby a ich druhy

- Prístup k sieťovým zdrojom

- Elektronické časopisy

5.4 Digitalizácia dokumentov, repozitáre a otvorený prístup

- Digitalizácia

- Problematika Open Access

- Repozitáre

Prax:

Prezenčne:

Skenovanie, postprocessing a OCR na digitalizačnom oddelení CVTI SR. 

Dištančne:

Prezentácia najvýznamnejších digitálnych knižníc a repozitárov, vyhľadávanie a analýza spracovaných metadát a 

digitálnych objektov v týchto systémoch.
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Základy manažmentu, marketingu a projektovania v knižniciach

6. kapitola

Základy manažmentu, marketingu a projektovania v knižniciach

Prezenčne: 5 hod.

Dištančne: 5 hod.

6.1 Riadenie v knižniciach a informačných strediskách

- Vymedzenie základných pojmov

- Manažment

- Riadenie ľudských zdrojov

- Rozhodovanie

- Informácie, informačné procesy v manažmente

- Strategický manažment

- Krízový manažment

6.2 Marketing, propagácia a vzťahy s verejnosťou

- Výklad pojmu

- Základné princípy

- Marketingový reťazec

- Etika podnikania, etický kódex

- Marketing a kvalita

- Marketingové prostredie

- Marketingový informačný systém

- Marketingové plánovanie

- Marketingová komunikácia

6.3 Tvorba projektov

- Možnosti financovania knižníc

- Písanie projektov

- Implementácia národných projektov EŠIF v pôsobnosti CVTI SR

6.4 Nové trendy v spracovávaní, riadení a komunikácií informácií
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Exkurzia vo vedeckej knižnici CVTI SR alebo v inej knižnici v Bratislave

7. kapitola

Exkurzia vo vedeckej knižnici CVTI SR alebo v inej knižnici v Bratislave

Prezenčne: 8 hod.

Dištančne: 8 hod.

Prezenčne:

- osobná prehliadka priestorov, pracovných aj obslužných priestorov jednotlivých oddelení, študovní konkrétnej 

knižnice,

- oboznámenie účastníkov s celkovým zázemím knižnice, personálnym a organizačno-technickým zabezpečením 

prevádzky knižnice, poskytovaním služieb, najmä knižnično-informačných služieb,

- praktické skúsenosti zamestnancov konkrétnej knižnice so zabezpečovaním odborných knižnično-informačných

činností.

Dištančne:

online prezentácia významných slovenských knižníc, ich zbierok a projektov.

10. Forma záverečnej skúšky

Záverečná skúška sa pre prezenčnú a dištančnú formu vzdelávania realizuje iba prezenčnou formou, a pozostáva z 

dvoch častí, ktoré je potrebné zo strany účastníka vzdelávania absolvovať, t. j. vypracovanie a odovzdanie záverečnej 

písomnej práce a vypracovanie záverečného vedomostného testu.

Úspešnosť na absolvovanie vzdelávacieho programu v prezenčnej a dištančnej forme vzdelávania je 75% na záverečnej 

skúške.

Záverečná skúška:

1. Písomná práca - teoretické alebo teoreticko-praktické spracovanie vybranej odbornej témy s uplatnením 

požadovaných formálnych náležitostí a princípov etiky citovania. Minimálny rozsah textu je 18 000 znakov vrátane 

medzier (t.j. cca 10 normostrán).

2. Vedomostný test - otvorené alebo zatvorené otázky vyplývajúce z prednášaných odborných tém, s cieľom overiť 

získané vedomosti a porozumenie problematiky.

Úspešné absolvovanie vzdelávacieho programu je podmienené ohodnotením záverečnej písomnej práce klasifikačným 

stupňom A až E a správnym vyriešením záverečného vedomostného testu v hodnotení min. 75 bodov.

10



11. Materiálne a technické zabezpečenie

Priestory

Prezenčná forma:

CVTI SR disponuje v sídelnej budove na Lamačskej ceste 8/A seminárnou miestnosťou č. 236 s kapacitou 20 

študijných miest, ktorá je vybavená 18 pracovnými počítačmi, audiovizuálnou technikou, plátnom a dataprojektorom. 

Prípadne, k dispozícii je aj konferenčná miestnosť č. 235 s kapacitou do 100 miest na sedenie, vybavená 

audiovizuálnou technikou, s možnosťou vytvorenia kamerového záznamu podujatia.

Dištančná forma:

Dištančná forma výučby sa bude realizovať v online prostredí. Lektori vzdelávania budú mať k dispozícii vlastné 

priestory vzdelávacej inštitúcie CVTI SR, v hlavnej sídelnej budove, Lamačská cesta 8/A, Bratislava:

1 teleprezentačná miestnosť - seminárna miestnosť - s kapacitou 15 študijných miest na sedenie, vybavenú panelom s 3 

veľkoplošnými PC obrazovkami a audiovizuálnou a teleprezentačnou technikou, s pripojením na internet a wi-fi sieťou.

Technické vybavenie, učebné pomôcky

Prezenčná forma:

Vzdelávacie miestnosti v budove CVTI SR sú vybavené audiovizuálnou technikou, flipchart tabuľou, pracovnými 

počítačmi, s vhodným softvérovým a hardvérovým vybavením, a sieťovým pripojením na internet.

Účastníci vzdelávania majú v rámci vedeckej knižnice k dispozícii fond odbornej literatúry a materiály na štúdium. V 

rámci knižnično-informačných služieb majú prístup k elektronickým informačným zdrojom a databázam, ako aj 

knihovníckym portálom.

Dištančná forma:

Vzdelávací program sa bude v dištančnej forme realizovať v online prostredí, výučba sa bude realizovať ako digitálne 

vzdelávanie. Na strane vzdelávacej inštitúcie bude online prenos zabezpečený audiovizuálnou a teleprezentačnou 

technikou a vhodnými softvérovými balíkmi dostupnými pre online výučbu. Každý účastník vzdelávania dostane

e-mailom aktívny prístup/link pre online výučbu a prístup k predkonfigurovanému prostrediu videokonferencie alebo 

webinára. Lektori a účastníci vzdelávania budú vzájomne komunikovať online.

Vzdelávacia inštitúcia zabezpečí:

- dataprojektor, premietaciu techniku, veľkoplošné PC obrazovky, počítač, notebook s kamerou, mikrofón, 

slúchadlá, pripojenie na internet;

- softvérové riešenie pre online konferenčné hovory, webináre: Cisco Webex, Microsoft Teams, Zoom;

- softvérové riešenie pre videokonferencie: napr. StarLeaf Portal;

- webový prehliadač: Google Chrome, Mozilla Firefox v aktualizovanej verzii, platformu/webovú službu: Google 

trieda, Google Docs;

- online dotazníkový nástroj: LimeSurvey.

Účastníci vzdelávania budú potrebovať:

- vlastné počítače s mikrofónom a kamerou,

- pripojenie na internet,

- dohodnuté softvérové riešenie pre online komunikáciu.

Účastníci vzdelávania majú k dispozícii online prístup (vzdialený prístup) k elektronickým informačným zdrojom, 

databázam a knihovníckym serverom.

Študijné materiály

Pre prezenčnú a dištančnú formu vzdelávania sú účastníkom vzdelávania k dispozícii učebné materiály od 

jednotlivých lektorov, spravidla spracované vo formáte textového dokumentu alebo powerpointovej prezentácie, resp. 

zoznam odporúčanej odbornej literatúry a otvorených vzdelávacích zdrojov. Študijné materiály sú pravidelne 

aktualizované, a sú dostupné pre účastníkov v printovej i elektronickej podobe.

Zoznam vlastných študijných materiálov od lektorov k odborným učebným témam:

- Automatizácia knižnično-informačných činností, informatizácia a internetizácia knižníc;

- Bibliografický odkaz;
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- Doplňovanie knižničného fondu;

- Knižnično-informačné služby;

- Marketing v knižniciach a informačných strediskách;

- Organizácia knihovníctva na Slovensku;

- Osobnosť človeka. Zvládanie záťažových situácií;

- Prieskumy spokojnosti používateľov knižníc;

- Riadenie projektov;

- Riadenie v knižniciach a informačných strediskách;

- Spracovanie knižničných fondov;

- Spracovanie periodík;

- Sprístupňovanie elektronických informačných zdrojov;

- Špeciálna literatúra – normy, patenty a firemná literatúra;

- Uchovávanie knižničného fondu;

- Vecné spracovanie knižničného fondu. Selekčné jazyky;

- Základné medzníky v knihovníctve; 

Použité zdroje:

AACR2. Anglo-americké katalogizačné pravidlá. Z angl. orig. Prel A. Jančošková a kol. 2. Rev. Vyd. Martin: 

Slovenská národná knižnica. 2003. 700 s.

Automatizácia knižníc – problémy, východiská, postupy / Soňa Makulová. Bratislava: STIMUL, 1993. BAKO, M. 

Informačné jazyky III. Bratislava: SPN, 1984. 245 s.

BARKER, Stephen; COLE, Rob. Projektový management v praxi. Praha: Grada Publishing, 2009. 155 s. 

BÉREŠ, M. Jak manipulovat s lidmi. - Brno: Computer Press, a. s., 2007. - 128 s.

BIRKENBIHLOVÁ, V. Pozitívní stres. - Praha: Ivo Železný, 1996. - 152 s. 

BIRKKENBIHLOVÁ, V. F. Umenie komunikácie. - Bratislava: Aktuell, 1999.319 s.

BLAŽEK, Ladislav. Management: organizování, rozhodování, ovlivňování : management pro studenty vysokých škol i 

pro praxi, moderní manažerské trendy, nejnovější poznatky manažerské vědy. Praha: Grada Publishing, 2011. 191 s. 
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