C. Projekt vzdelavacieho programu - necleneny na moduly

Nazov a adresa Ziadatel’a
Centrum vedecko-technickych informdcii Slovenskej republiky, Lamacska cesta 8/A, 840 05 Bratislava

1. Nazov vzdelavacieho programu
Knihovnicke odborné minimum

2. Organizacna forma vzdelavania
Viacformova

3. Cielova skupina
Osoby pracujuce alebo so zdujmom pracovat’ v knizniciach a informacnych centrach.

4. Pozadované vstupné vzdelanie
Minimalne stredoskolské vzdelanie ukoncené maturitnou skuskou.

5. Profil absolventa

Absolvent vzdelavacieho programu ziska komplexné zakladné vedomosti potrebné pre vykondvanie pracovnej pozicie
knihovnik. Ziska prehl'ad o knizni¢nom systéme SR, zakladnt orientaciu v platnej legislative. Je schopny vykonavat’
odborné ¢innosti spojené s akviziciou, budovanim a spristupiiovanim knizni¢ného fondu a poskytovanim
knizni¢no-informa¢nych sluzieb. Ziska teoretické aj praktické vedomosti z katalogizacie, pouzivania elektronickych
informacnych zdrojov, tvorby resersi a o aktualnych trendoch najmai z oblasti Open Access, digitalizacie a
informacno-komunikaénych technolégii pouzivanych v kniznici. Ovlada zaklady manazmentu a marketingu kniznic.
Nadobudne vedomosti a zru¢nosti v oblasti automatizacie kniznic a digitalizacie dokumentov. Vie poskytovat’
informacnu a ¢itatel'skl vychovu, aplikovat’ vhodné pracovné postupy, diskutovat’ o odbornych témach a poskytovat’
praktické instrukcie pouzivatel'om.

6. Metody

Prezen¢na forma:

Odborna prednaska;

praktické cvicenia; rieSenie modelovych situacii; konzultacie;
exkurzia.

Distanc¢na forma:

online odborna prednaska,

online cvienie, rieSenie modelovych situdcii; online konzultacie,
online komunikacia lektor — ucastnik vzdelavania.

Online nastroje na videokonferen¢né hovory, webinare:
softvérové rieSenie pre online konferencné hovory: Cisco Webex, Microsoft Teams, Zoom; softvérové riesenie pre
videokonferencie: StarLeaf Portal.

Online nastroje na online vyucbu: webovy prehliadac: Google Chrome, Mozilla Firefox v aktualizovanej verzii,
platforma/webova sluzba: Google trieda, Google Docs.

7. Rozsah vzdelavacieho programu 76,00 hodin




8. Ucebny plan

Odborny garant
Mgr. Jana Kasakova PhD.

Nazov odbornej témy
Uvod do knihovnictva

Knizni¢ny fond

Knizni¢no-informaéné sluzby

Pouzivatelia knizni¢no-informacénych sluzieb

Informacné technologie v knizniciach a
automatizacia knizni¢nych ¢innosti
Zaklady manazmentu, marketingu a
projektovania v knizniciach

Exkurzia vo vedeckej kniznici CVTI SR alebo
v inej kniznici v Bratislave
Spolu

Pocet hodi
3
26

16

10

76

Teodria
3
16

Prax

10

Lektori
Frankovicova L.

Kasakova J., Kucka L.,
Lebedova, rod. Tejedyova
A., Stevkova O.

Frankovicova L.,
Kasakova J., Kysel'ova
K., Stevkova O.

Lebedova, rod. Tejedyova
A., Tothova D.

Kasakova J., Kyselova
K., Zendulkova D.

Birova D., Kasakova J.,
Téthova D.

Kysel'ova K., Lebedova,
rod. Tejedyova A.

9. Ucebné osnovy




Uvod do knihovnictva
1.1 Organizacia knihovnictva na Slovensku

- Vymedzenie pojmu knizZnica

- Legislativa - histdria a su¢asnost’

- Knizni¢ny systém SR

- Prioritné tlohy v oblasti knizni¢ného systému SR

- Metodické materialy

- Profesijné zdruzenia a spolky na Slovensku

- Medzinarodné knihovnicke organizacie a medzinarodna spolupraca
- Knihovnicke Casopisy

- Statistika

- Knizni¢né a kultirne portaly v SR a CR

1.2 Zékladné medzniky v dejinach knihovnictva a kniznej kultiry na Slovensku




Knizni¢ny fond
2.1 Vymedzenie zakladnych pojmov knizni¢éného fondu

- Definicia knizni¢ného fondu, charakteristika jednotlivych druhov dokumentov
- Vlastnosti knizniéného fondu

2.2 Dopliovanie a evidencia knizni¢ného fondu

- Doplnovanie

- Profilovanie

- Hodnotenie a vyber dokumentov

- Najdolezitejsie akvizicné pomocky, elektronické knihkupectva a vydavatel'stva
- Akviziéné metody

- Vyber dodavatela

- Odborna evidencia v procese dopliiovania

2.3 Katalogizacia

- Spracovanie dokumentov

- Katalogy, katalogizacia

- Budovanie katalogov v kniznici

- Typy katalégov

- Metodika katalogizacie

- Kooperativna katalogizacia

- Standardy pre katalogizaciu

- Nazvoslovie, pojmy

- Struktira katalogizaéného zaznamu
- Schéma katalogizaéného zaznamu
- Pramene popisu

- Pravopis a interpunkcia

- Jazyk a pismo popisnych tidajov

- Formaty MARC

- Kody krajin, jazykov, druhov dokumentov
- Bibliograficky popis

2.4 Menna katalogizacia

- Subory mennych autorit

- Priklady katalogiza¢nych zdznamov dokumentov

Prax: Menna katalogizacia roznych druhov dokumentov vo formate MARC 21 - monografie, zborniky z konferencii,
elektronické zdroje, CD nosice, firemna literatiira

2.5 Spracovanie periodik

- Popisna a knizni¢na jednotka periodika

- Katalogizacny zaznam periodika

- Pomocna evidencia periodik

Prax: Tvorba katalogizacného zdznamu domaécich a zahrani¢nych titulov periodik pouzitim zakladnych popisnych udajov
o periodiku.

2.6 Vecna katalogizacia




- Selekéné jazyky

- Tabulky MDT

- Subory vecnych autorit

- Obsahova charakteristika dokumentov v Strukture bibliografického zaznamu: tvorba anotacii a abstraktov

- Trendy v oblasti vecného spracovania

Prax: Obsahova analyza dokumentov, tvorba vecnych selekénych udajov a obsahovych charakteristik dokumentov

2.7 Specialna literatira

- Technicka normalizacia a normy v SR a v zahranici
- Patentové informacie a dokumentécia
- Firemné dokumenty

2.8 Uchovavanie knizni¢ného fondu

- Definicia

- Priestorové naroky pre uloZenie knizni¢ného fondu

- Stavanie knizni¢ného fondu

- Principy radenia dokumentov

- Poskodzovanie knizni¢ného fondu

- Preventivna ochrana dokumentov

- Straty a sposob ich likvidacie

- Ochrana a revizia knizni¢ného fondu

- Postup pri revizii

- Aktualizacia knizni¢éného fondu a d’alsi postup pri vyrad’ovani knizni¢nych jednotiek
- Hradiska pre vyrad'ovanie knizni¢nych jednotiek z knizni¢ného fondu
- Zoznam knizni¢nych jednotiek navrhnutych na vyradenie

- Doklady o naloZeni s vyradenymi knizni¢nymi jednotkami




KniZni¢no-informacné sluzby

3.

kapitola

Knizni¢no-informacné sluzby

Prezenc¢ne: 16 hod.
Distancéne: 16 hod.

3.1

34

Spristupnovanie dokumentov

Sprostredkované spristupiiovanie dokumentov
Samoobsluzné spristupiiovanie dokumentov - vol'ny vyber

Zakladné knizni¢no-informaéné sluzby
Vypoziéné sluzby

Medziknizni¢né vypozicné sluzby
Medzinarodné medziknizni¢né vypoziéné sluzby
Specialne knizni¢no-informacné sluzby
Referencné sluzby

Elektronické referencné sluzby

Konzulta¢né sluzby

Sluzba "Spytajte sa kniznice"

Nadstavbové knizni¢no-informacné sluzby

Resersné sluzby, spracovanie reserse

Prax: Tvorba resersi na rdzne témy, tvorba citacii a bibliografickych odkazov.

3.5

Prax: Praktické ukazky prace s EIZ, vyhl'adavanie v databazach EIZ, pouZzivanie vzdialeného pristupu a

Metodika prace s elektronickymi informa¢nymi zdrojmi (EIZ)

Zakladné pojmy a typologia EIZ
Ziskavanie a vyuzivanie EIZ
Spristupniovanie EIZ a licencie
Uchovévanie EIZ

EIZ spristupniované na Slovensku

personalizovanych sluzieb databaz EIZ.




Pouzivatelia kniZni¢no-informacénych sluzieb
4. kapitola
Pouzivatelia knizni¢no-informaénych sluzieb

Prezenc¢ne: 8 hod.
Distanc¢ne: 8 hod.

4.1 Psychologické zaklady osobnosti ¢loveka z hl'adiska poskytovatel'ov a pouzivatel'ov knizni¢no-informacénych
sluzieb

- Informacna etika - ¢lovek ako tvorca, sprostredkovatel’, pouzivatel’ informacii a informaénych zdrojov
- Postavenie informac¢ného profesiondla v informa¢nom svete

Pouzivatel’ knizni¢no-informaénych sluzieb
Uspokojovanie informaénych potrieb a poziadaviek pouZzivatel'ov prostrednictvom knizni¢no-informacnych sluzieb

- Komunitné aktivity v knizniciach Prax: Prezentdcia modelovej aktivity
4.2 Zvladanie zatazovych situacii

- Humanizacia a etika knizni¢no-informacnych sluzieb vo vzt'ahu k pouzivatel'om

Psychologické aspekty knihovnickej prace

- Efektivna komunikacia

Prax: Modelové situacie problémovej komunikacie, aktivneho pocuvania, asertivneho spravania
4.3 Informacna vychova a priprava pouzivatel'ov na vyuzivanie sluzieb

- Teoretické vymedzenie problematiky

Prax: Tvorba scenara informacnej vychovy




Informacné technologie v kniZniciach a automatizacia kniZni¢nych ¢innosti
5. kapitola
Informacné technologie v knizniciach a automatizacia knizni¢nych ¢innosti

Prezenc¢ne: 10 hod.
Distancéne: 10 hod.

5.1 Informacéno-komunikaéné technologie v kniZniciach, nové trendy v oblasti informaénych technologii (IT)

- Zakladné pojmy z oblasti informacénych technologii
- Internet

- IT ako sluzba citatel'om a pouzivatelom

- IT ako nastroj zabezpecenia knizni¢nych procesov

5.2 Automatizacia kniznice

- Zékladné pojmy

- Implementacné hl'adiska

- Knizni¢no-informacny systém

- Online katal6g kniznice

- Dalsi softvér pouzivany v kniznici

- Webova stranka kniznice

Prax: Praca s prezentaénym softvérom. Techniky pripravy prezentacie.

5.3 Digitalna kniznica, digitalne dodavanie dokumentov

- Zéakladné pojmy

- Digitaliza¢né sluzby a ich druhy
- Pristup k sietovym zdrojom

- Elektronické ¢asopisy

5.4 Digitalizacia dokumentov, repozitare a otvoreny pristup

- Digitalizacia
- Problematika Open Access
- Repozitare

Prax:
Prezencne:
Skenovanie, postprocessing a OCR na digitalizacnom oddeleni CVTI SR.

Distancne:
Prezentécia najvyznamnejsich digitalnych kniznic a repozitarov, vyhl'adavanie a analyza spracovanych metadat a
digitalnych objektov v tychto systémoch.




Ziaklady manaZmentu, marketingu a projektovania v kniZniciach
6. kapitola
Zaklady manazmentu, marketingu a projektovania v kniZniciach

Prezenc¢ne: 5 hod.
Distancéne: 5 hod.

6.1 Riadenie v kniZniciach a informac¢nych strediskach

- Vymedzenie zakladnych pojmov

- Manazment

- Riadenie l'udskych zdrojov

- Rozhodovanie

- Informacie, informa¢né procesy v manazmente
- Strategicky manazment

- Krizovy manazment

6.2 Marketing, propagacia a vztahy s verejnostou

- Vyklad pojmu

- Zékladné principy

- Marketingovy retazec

- Etika podnikania, eticky kodex

- Marketing a kvalita

- Marketingové prostredie

- Marketingovy informac¢ny systém
- Marketingové planovanie

- Marketingova komunikéacia

6.3 Tvorba projektov
- Moznosti financovania knizZnic
- Pisanie projektov

- Implementacia narodnych projektov ESIF v posobnosti CVTI SR

6.4 Nové trendy v spracovavani, riadeni a komunikacii informacii




Exkurzia vo vedeckej kniZnici CVTI SR alebo v inej kniZnici v Bratislave
7. kapitola
Exkurzia vo vedeckej kniznici CVTI SR alebo v inej kniznici v Bratislave

Prezenc¢ne: 8 hod.
Distanc¢ne: 8 hod.

Prezencne:

- osobna prehliadka priestorov, pracovnych aj obsluznych priestorov jednotlivych oddeleni, Studovni konkrétne;j
kniznice,

- oboznamenie ucastnikov s celkovym zazemim kniZnice, personalnym a organizacno-technickym zabezpecenim
prevadzky kniznice, poskytovanim sluzieb, najmé knizni¢no-informacénych sluzieb,

- praktické skusenosti zamestnancov konkrétnej kniznice so zabezpecovanim odbornych knizni¢no-informaénych

¢innosti.

Distan¢ne:
online prezentacia vyznamnych slovenskych kniznic, ich zbierok a projektov.

10. Forma zaverecnej skusky

Zavere¢na skuska sa pre prezencnu a diStancnu formu vzdelavania realizuje iba prezen¢nou formou, a pozostava z
dvoch Casti, ktoré je potrebné zo strany ucastnika vzdelavania absolvovat’, t. j. vypracovanie a odovzdanie zaverecnej
pisomnej prace a vypracovanie zaverecného vedomostného testu.

Uspesnost’ na absolvovanie vzdelavacieho programu v prezenénej a distanénej forme vzdelavania je 75% na zavereénej
skuske.

Zaverecna skuska:
1. Pisomna praca - teoretické alebo teoreticko-praktické spracovanie vybranej odbornej témy s uplatnenim
pozadovanych formalnych nalezitosti a principov etiky citovania. Minimalny rozsah textu je 18 000 znakov vratane

medzier (t.j. cca 10 normostran).

2. Vedomostny test - otvorené alebo zatvorené otazky vyplyvajuce z prednasanych odbornych tém, s cielom overit’
ziskané vedomosti a porozumenie problematiky.

Uspesné absolvovanie vzdelavacieho programu je podmienené ohodnotenim zaverecnej pisomnej prace klasifikacnym
stupiiom A az E a spradvnym vyrieSenim zavere¢ného vedomostného testu v hodnoteni min. 75 bodov.
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11. Materialne a technické zabezpecenie

Priestory

Prezencna forma:
CVTI SR disponuje v sidelnej budove na Lamacskej ceste 8/A semindrnou miestnost'ou ¢. 236 s kapacitou 20
Studijnych miest, ktora je vybavena 18 pracovnymi pocitaémi, audiovizudlnou technikou, platnom a dataprojektorom.
Pripadne, k dispozicii je aj konferen¢na miestnost’ ¢. 235 s kapacitou do 100 miest na sedenie, vybavena
audiovizualnou technikou, s moznost'ou vytvorenia kamerového zaznamu podujatia.
Distan¢na forma:
Distanc¢na forma vyucby sa bude realizovat’ v online prostredi. Lektori vzdelavania budi mat’ k dispozicii vlastné
priestory vzdelavacej institticie CVTI SR, v hlavnej sidelnej budove, Lamacska cesta 8/A, Bratislava:
1 teleprezentacna miestnost’ - seminarna miestnost’ - s kapacitou 15 $tudijnych miest na sedenie, vybavent1 panelom s 3

velkoplosnymi PC obrazovkami a audiovizuadlnou a teleprezentacnou technikou, s pripojenim na internet a wi-fi siet'ou.

Technické vybavenie, u¢ebné pomocky

Prezen¢na forma:
Vzdelavacie miestnosti v budove CVTI SR su vybavené audiovizualnou technikou, flipchart tabul'ou, pracovnymi
pocitaémi, s vhodnym softvérovym a hardvérovym vybavenim, a sietovym pripojenim na internet.
Utastnici vzdeldvania maju v ramei vedeckej kniznice k dispozicii fond odbornej literatary a materialy na $tadium. V
ramci knizni¢no-informac¢nych sluzieb maju pristup k elektronickym informaénym zdrojom a databazam, ako aj
knihovnickym portalom.
Distan¢na forma:
Vzdelavaci program sa bude v diStan¢nej forme realizovat’ v online prostredi, vyucba sa bude realizovat’ ako digitalne
vzdelavanie. Na strane vzdelavacej inStitucie bude online prenos zabezpeceny audiovizualnou a teleprezentacnou
technikou a vhodnymi softvérovymi balikmi dostupnymi pre online vyucbu. Kazdy ucastnik vzdelavania dostane
e-mailom aktivny pristup/link pre online vyucbu a pristup k predkonfigurovanému prostrediu videokonferencie alebo
webinara. Lektori a tiCastnici vzdelavania budi vzajomne komunikovat online.

Vzdelavacia institicia zabezpeci:

- dataprojektor, premietaciu techniku, vel’koplo$né PC obrazovky, pocita¢, notebook s kamerou, mikrofon,
slichadla, pripojenie na internet;

- softvérové rieSenie pre online konferencné hovory, webinare: Cisco Webex, Microsoft Teams, Zoom,;

- softvérové rieSenie pre videokonferencie: napr. StarLeaf Portal;

- webovy prehliada¢: Google Chrome, Mozilla Firefox v aktualizovanej verzii, platformu/webovu sluzbu: Google
trieda, Google Docs;

- online dotaznikovy nastroj: LimeSurvey.

Ugastnici vzdeldvania budua potrebovat’:

- vlastné pocitace s mikrofébnom a kamerou,

- pripojenie na internet,

- dohodnuté softvérové rieSenie pre online komunikaciu.

Ucastnici vzdeldvania maju k dispozicii online pristup (vzdialeny pristup) k elektronickym informaénym zdrojom,
databazam a knihovnickym serverom.

Studijné materialy

Pre prezen¢ntl a distan¢ntl formu vzdelavania su ucastnikom vzdelavania k dispozicii u¢ebné materialy od
jednotlivych lektorov, spravidla spracované vo formate textového dokumentu alebo powerpointovej prezentacie, resp.
zoznam odportéanej odbornej literatury a otvorenych vzdelavacich zdrojov. Studijné materialy su pravidelne
aktualizované, a s dostupné pre ucastnikov v printovej i elektronickej podobe.

Zoznam vlastnych §tudijnych materidlov od lektorov k odbornym ucebnym témam:
- Automatizacia knizni¢no-informacnych ¢innosti, informatizacia a internetizacia kniznic;
- Bibliograficky odkaz;
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- Dopliovanie knizni¢ného fondu;

- Knizni¢no-informacné sluzby;

- Marketing v kniZniciach a informacnych strediskach;

- Organizacia knihovnictva na Slovensku;

- Osobnost ¢loveka. Zvladanie zat'azovych situacif;

- Prieskumy spokojnosti pouzivatel'ov kniZnic;

- Riadenie projektov;

- Riadenie v knizniciach a informac¢nych strediskach;

- Spracovanie knizni¢nych fondov;

- Spracovanie periodik;

- Spristuptiovanie elektronickych informaénych zdrojov;
- Specialna literatara — normy, patenty a firemna literatira;
- Uchovavanie kniZzni¢ného fondu;

- Vecné spracovanie knizni¢ného fondu. Selekcné jazyky;
- Zékladné medzniky v knihovnictve;

Pouzité zdroje:

AACR2. Anglo-americké katalogiza¢né pravidla. Z angl. orig. Prel A. Jancoskova a kol. 2. Rev. Vyd. Martin:
Slovenska narodné kniznica. 2003. 700 s.

Automatizacia kniznic — problémy, vychodiska, postupy / Sonia Makulova. Bratislava: STIMUL, 1993. BAKO, M.
Informacné jazyky III. Bratislava: SPN, 1984. 245 s.

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

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

BIRKENBIHLOVA, V. Pozitivni stres. - Praha: Ivo Zelezny, 1996. - 152 s.

BIRKKENBIHLOVA, V. F. Umenie komunikacie. - Bratislava: Aktuell, 1999.319 s.

BLAZEK, Ladislav. Management: organizovani, rozhodovéni, ovliviiovani : management pro studenty vysokych $kol i

pro praxi, moderni manazerské trendy, nejnovéjs$i poznatky manazerské védy. Praha: Grada Publishing, 2011. 191 s.
BOROS, J. Zaklady socialnej psycholdgie. - Bratislava: IRIS, 2001. -227 s.

Bulletin Slovenskej asocidcie kniznic. [cit. 2015-11-06]. http://www.sakba.sk/bulletin

CARNEGIE, D.: Jak ptekonat starosti a stres. Praha: Prah, 2011.155 s.

CEJPEK, Jifi. Alexandrijska kniznica — myslienka a jej uskuto¢nenie. Dostupné na:
http://www.sakba.sk/bulletin/bull4/p4.html.

CIMICKY, J. Sam proti stresu.Praha: Nakladatelstvi VIP Books, 2007. 217 s.

DOBSOVIC, I’.: Nauéte sa rieit’ konflikty. Samorin: Fontana, 1995.127 s.

DUPUY, E. Uspé&sny dialog. - Praha: Portél, 2002. - 158 s.

EDMULLER, A. Velka kniha manipulativnich technik. Praha: Grada, 2011. 264 s.

EHNOVA, M. Trend klasifika¢ného rozvoja. Zavere¢na praca. Bratislava: KK VI, 1976. 38 s.

Eurdpska komisia zaGlefiuje otazku digitalizacie knih tykajicu sa autorov, kniZnice a zakaznikov do programu EU.
Dostupné na:

http://europa.eu/rapid/pressReleasesAction.do?reference=IP/09/1544 & format=HTML&aged=0&language=sk FILIT
— Otvorena filozoficka encyklopédia [online]. Dostupné na: http://dent.ii.fmph.uniba.sk/~filit/fil/fil. html

FOOT, Margaret. Personalistika. Brno: CP Books, 2005. 462 s.

FORDINALOVA, Lubica. Postavenie kniZnic v narodnom programe informatizacie. 1. vyd. Bratislava: Slovenska
technicka kniznica — Centrum vedecko-technickych informacii SR, 1995. 26 s.

GONDOVA, D. Stratégia rozvoja slovenského knihovnictva na roky 2015 — 2020 (online). In: ITlib. Informaéné
technologie a kniznice, 1/2015. Bratislava: CVTI SR. str. 5 -13. Dostupné na:
https://itlib.cvtisr.sk/wp-content/uploads/docs//1_2015/05_strategia rozvoja.pdf.

GOLEMAN, D. Emoc¢ni inteligence. Praha: Columbus, 1997. 348 s.

GREGOR, O. Zit se stresem to je kumst.Praha: Nakladatelstvi a vydavatelstvi H plus H, 1993. 216 s.

GRUHL, M. Psychicka odolnost v kazdodennim zivote. Praha: Portal, 2013. 141 s.
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GRUN, A. Vyhoteni — Jak rozproudit vlastnou energii. Praha: Portal, 2014. 163 s.

HONZAK, R. Jak 7it a vyhnout se syndromu vyhoteni. Praha: Vysehrad, 2013. 229 s.
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