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PLAN PRAKTYKI

CEL OGOLNY

Celem praktyk jest:

1) poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach, w branzach merytorycznie zwigzanych z kierunkiem studiow
Bibliotekoznawstwo z Informacja Naukowa,

2) wyksztalcenie umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej na studiach

(integracja wiedzy teoretycznej z praktyka),

3) poznanie praktycznych zagadnien zwigzanych z pracg na stanowiskach zgodnych z wybrang specjalnoscia,

4) poznanie wlasnych mozliwosci na rynku pracy,

5) nawigzanie kontaktow zawodowych

CELE SZCZEGOLOWE

Celem praktyk jest w szczeg6Inosci:

1.

SAA b

przygotowanie studenta do pracy w roznego typu bibliotekach oraz instytucjach gromadzacych wiasciwag
dla swojej dziatalnosci dokumentacj¢ (np. biblioteki muzeum, biblioteki klasztorne, biblioteki teatrow),

zapoznanie ze specyfika organizacji dziatalnosci bibliotek;

poznanie zasad zarzadzania strategicznego instytucji niedochodowych,

zapoznanie z zasadami i sposobami opracowywania zbiorow,

wdrazanie do stosowania adekwatnych metod pracy z uzytkownikami bibliotek,

przygotowanie do wykorzystywania nowoczesnych technologii informacyjnych, np. tworzenia baz danych,
wyszukiwania informacji w sieci i ich weryfikowania,

zdobycie wiedzy i umiej¢tnosci dotyczacych ochrony i konserwacji zbiorow.

SPOSOB ORGANIZACJI I REALIZACJI PRAKTYKI

1.

W czasie trwania praktyki uczestnik studiow podyplomowych jest zobowigzany do podporzadkowania
si¢ Dyrekcji Placowki.

Bezposrednim przetozonym uczestnika studidw podyplomowych w czasie praktyki jest specjalista — osoba
posiadajace kwalifikacje bibliotekarskie.

Uczestnicy studiow podyplomowych przestrzegaja przepisow dyscypliny pracy, BHP i tajemnicy stuzbowe;.
Uczestnicy studiéw podyplomowych Bibliotekoznawstwo z Informacja Naukowa powinni odby¢ 90 godzin
zegarowych praktyk w wybranej przez siebie placowce: w bibliotece, wydawnictwie, ksiegarni, archiwum lub w
innych jednostkach, w ktorych gromadzi sig, przetwarza i udostepnia informacje.

Uczestnika studiow podyplomowych obowiazuje:

40 godzin — samodzielnej aktywnosci,

25 godzin wspotdziatania z opiekunem praktyk,

25godzin - obserwacji czynnosci zawodowych realizowanych przez innych pracownikéw w instytucji
wywiady, rozmowy, konsultacje z dyrekcja, kierownictwem placowki, itp.

=  konsultacje w zakresie pracy z dokumentacja,

»  analiza i interpretacja zaobserwowanych lub do§wiadczanych sytuacji i zdarzen zawodowych.

ro o

W ostatnim dniu praktyki uczestnik studiow podyplomowych powinien otrzymac od opiekuna praktyki opini¢ z
odbytej praktyki oraz oceng calej praktyki podpisang przez Dyrektora placowki .

Po zakonczeniu praktyki student winien zlozy¢ komplet dokumentéw opisujacych praktyke w Dziale Praktyk
Wyzszej Szkolty Humanitas (pokoj 011) najpozniej na 2 tygodnie przed koncem zajec.

Whisu zaliczenia praktyki dokonuje Opiekun praktyki ze strony Uczelni.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest uzyskanie pozytywnej pisemnej oceny i opinii od merytorycznego Opiekuna
Praktyk z ramienia placowki i ztozenie prawidtowo przygotowanego kompletu dokumentow z praktyki:

= zgloszenie praktyki (sktadane przed rozpoczgciem praktyki),

= sprawozdanie z przebiegu praktyki ,
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» dzienniczek praktyki (zszyte wedtug kolejnosci tygodniowe karty czasu praktyki),
*  podsumowanie praktyki,

= ogolna ocena praktykanta,

= protokoét zaliczenia praktyki,

= 3 sprawozdania z obserwacji czynnosci zawodowych pracownikéw instytucji,

= 3 przykladowe scenariusze zaj¢¢ przeprowadzonych samodzielnie.

INSTRUKCJA REALIZACJI PRAKTYK

Praktyka zawodowa bibliotece, wydawnictwie, ksiggarni, archiwum lub w innych jednostkach, w ktorych gromadzi sie,
przetwarza i udostgpnia informacje: realizowana jest w trzech formach — obserwacja, wspoldziatanie z opiekunem oraz
samodzielna aktywno$¢ i dotyczy nastepujacych obszaréw:

1. Prezentacja biblioteki.

Zapoznanie uczestnika studiow podyplomowych z typem biblioteki, jej struktura oraz historia. Poznanie
organizacji codziennej pracy oraz wzajemnych powigzan mi¢dzy pracownikami, $wietlica szkolng (o ile praktyka
realizowana jest w S$wietlicy szkolnej). Rodzaje czynnosci wykonywanych w bibliotece. Charakterystyka
srodowiska, w ktorym funkcjonuje biblioteka. Zapoznanie z rocznym planem biblioteki. Omowienie planu
plprzebiegu praktyki zawodowe;.

2. Gromadzenie i ewidencja zbiorow.

Typy dokumentéw gromadzonych w bibliotece. Zrodta informacji o nowosciach. Planowanie zakupu. Komisja
zakupu, analiza dezyderatu czytelnikow. Technika ewidencjonowania nabytkéw i ubytkéw. Rodzaje dokumentow
gromadzonych przez bibliotek¢. Ewidencja i akcesja czasopism. Monity. Ewidencja zbioréw audiowizualnych.
Kontrola zbioréw — biezaca i skontrum. Magazyny i magazynowanie zbiorow.

3. Warsztat informacyjny i dzialalno$¢ informacyjna biblioteki.

Tradycyjne zrédia informacji: katalogi, kartoteki, bibliografie, ksiegozbiér podrgczny. Komputerowa baza danych
w bibliotece. Udziatl praktykanta w alfabetycznym i rzeczowym opracowaniu zbiordw. Wlaczanie kart do
katalogow, wprowadzanie danych do pamigci komputera. Melioracja katalogow. Aktualizacja baz danych.
Obstuga informacyjna uzytkownikoéw przy wykorzystaniu pelnego warsztatu informacyjnego biblioteki.
Przygotowanie zestawienia bibliograficznego na bazie zbioréw biblioteki.

4. Udostepnianie zbiorow.

Wypozyczalnia: zapisanie nowego czytelnika, zapoznanie go z regulaminem biblioteki, pomoc w doborze
literatury. Rejestracja wypozyczen, statystyka dzienna — metoda tradycyjng lub z wykorzystaniem komputerowego
systemu istniejacego w bibliotece (LIBRA, MAK, MOL, SOWA, HORIZONT, i innych). Czytelnia: Ksi¢gozbior
czytelni, katalog zbiorow czytelni, zasady udostgpniania zbioréw w czytelni. Dyzur w czytelni. Zbiory specjalne w
bibliotece i zasady ich udostepniania. Obshuga réznych grup czytelnikéw, takze osob niepetnosprawnych.

5. Pedagogiczne i kulturalne formy pracy z czytelnikiem indywidualnym i zbiorowym.
Zapoznanie praktykanta z formami pracy pedagogicznej 1 kulturalnej prowadzonymi przez biblioteke.
Przygotowanie przez praktykanta pod kierunkiem bibliotekarza spotkania propagujacego czytanie dzieciom
(mozna przeprowadzi¢ ja w szkole czy przedszkolu, nickoniecznie w siedzibie biblioteki, w przypadku biblioteki
publicznej), wystawy, przedstawienia lub innej imprezy bibliotecznej (spotkania autorskie, quizy, odczyty,
konkursy czytelnicze, itp.) Opracowanie planu scenariusza imprezy (lub konspektu lekcji bibliotecznej).
Przeprowadzenie przygotowanej formy,. Omowienie I ocena imprezy przez praktykanta i bibliotekarzy.
Dziatalnos¢ kulturalna biblioteki w danym $rodowisku a pozyskiwanie nowych czytelnikow.

6. Komputeryzacja biblioteki. Wspolczesna technologia informacyjna.

Szczegdtowe zapoznanie praktykanta z organizacja pracy w bibliotece skomputeryzowanej. Omowienie etapow
komputeryzacji. Organizacja autonomicznego stanowiska, sieci lokalnej, sieci zewnetrznej. Zapoznanie ze strong
internetowa. Korzysci ptynace z komputeryzacji biblioteki.

7. Organizacja i zasady sprawnego dzialania biblioteki
Podstawy prawne funkcjonowania biblioteki jako instytucji niekomercyjnej. Struktura organizacyjna biblioteki.
Efektywnos¢ i skuteczno$¢ pracy biblioteki. Organizacja pracy z czytelnikiem indywidualnym. Organizacja
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wspolpracy z innymi bibliotekami i1 instytucjami o$wiaty i kultury w $rodowisku. Ochrona wlasnosci
bibliotecznej. Zabezpieczenia wilasnosci, dzialania represyjne (monity, kary, procedury prawne). Zarzadzanie
biblioteka. Administrowanie biblioteka.

8. Podsumowanie i ocena praktyki.
Spotkania koncowe. Podsumowanie praktyki. Sprawozdanie z przebiegu praktyki. Ocena praktyki przez
bibliotekarza i przez praktykanta. Uwagi i wnioski dotyczace przebiegu praktyki zawodowej. Zaliczenie odbytej
praktyki przez uczelnianego opiekuna praktyk.
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TYGODNIOWA KARTA CZASU PRAKTYKI

Dzien Godziny Liczba Wyszczegolnienie wykonywanych prac, zajgc. Uwagi opiekuna
pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy. praktyk ze strony
od.....do..... pracy instytucji
(Biblioteki)
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PODSUMOWANIE PRAKTYKI

(wypelnia praktykant)

Imi¢ 1 NAZWISKO PIaKEYKANLA ......ccviiiieiiieriieiieierie sttt ete ettt et e ete e e e b e e s e et aesaessaesssesssaesssesseesseesssessenns

Uczestnika studiow podyplomowych .........o i,

Termin praktyki

Opinie, wrazenia, korzysci z odbytej praktyki:

podpis praktykanta
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OGOLNA OCENA UCZESTNIKA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

studia podyplomowe

BIBLIOTEKOZNAWSTWO I INFORMACJA NAUKOWA

IMIE I NAZWISKO UCZESTNIKA STUDIOW PODYPLOMOWYCH:
NUMER ALBUMU:

DATA ROZPOCZECIA PRAKTYKI:

DATA ZAKONCZENIA PRAKTYKI:

Ocena stopnia osiagnigcia
przez uczestnika
studiow
Oceniane efekty uczenia si¢ podyplomowych
zatozonych efektow
prezentowane w trakcie aktywnos$ci zawodowej - uczenia si¢ z
czyli czy uczestnik studiéw podyplomowych: bibliotekoznawstwa
i informacji
naukowej:
(zal/n.zal)

struktury organizacyjnej, wyposazenia, dziatalnosci i toku
pracy w bibliotece (m.in. gromadzenia, ksztaltowania,
posiada wiedz¢ | opracowywania, udostgpniania zbioré6w bibliotecznych).

dotyczaca:
powiazan informacji naukowej i bibliotekoznawstwa z
innymi dziedzinami wiedzy humanistycznej, spoleczne;j i
informatyczne;.
biblioteczno - informacyjnych programéw
komputerowych oraz posiada wiedz¢ o automatyzacji
OW bibliot h.
posiada proce'sow .1 iotecznyc :
nastepujace mozliwosci wykorzystania Internetu w pracy
umiejetnosci bibliotekarza.

z zakresu teorii organizacji i zarzadzania w odniesieniu
do biblioteki lub placowki informacyjnej w tym o
sposobach pozyskiwania srodkow na dziatalnosé¢
biblioteczng
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posiada Potrafi zaprezentowa¢ specyfike, strukturg organizacyjng
nastepujace biblioteki i prac bibliotecznych.
umiejetnosci:

Potrafi zaprezentowac¢ strategie marketingowe i formy
zarzadzania biblioteka.
Potrafi ksztaltowaé zasoby biblioteczne (gromadzié,

ewidencjonowac, selekcjonowac zbiory).

Potrafi opracowywacé materiaty biblioteczne
(opracowanie formalne i rzeczowe).

Potrafi stosowac zasady udostgpniania obowigzujace w
bibliotece.
Potrafi obstugiwac uzytkownikéw biblioteki.

Potrafi  prowadzi¢ dziatlalno§¢ informacyjng w
bibliotekach przy uzyciu réznych technik

komunikacyjnych.
posiada Nabywa postawe odpowiedzialno$ci za wykonywana
nastepujace prace, umiejetnos¢ pracy w zespole.
kompetencje
spoleczne: Nabywa postawe rozumienia potrzeb rdéznych grup

uzytkownikow bibliotek.

Rozumie potrzebe identyfikacji zawodowe;.

OGOLNA CHARAKTERYSTYKA UCZESTNIKA STUDIOW PODYPLOMOWYCH —
PRAKTYKANTA

(podpis i piecze¢ Dyrektora) (podpis szkolnego opiekuna praktyk)
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PROTOKOL ZALICZENIA PRAKTYK*

w ramach Studiéw Podyplomowych

na Kierunku: Bibliotekoznawstwo z informacja naukowa

Imie¢ i nazwisko uczestnika studiow podyplomowych

NUINEE AIDUINU evtttiereniierenerereneeerenesesesesesssssssssssssssssssssssassssssssssonsss

Opiekun W INSEYTUCHE cevvveriiiniiiiiieiiiiieriieiieiiieieiieeierieecierisccaecscsacenes

Nazwa zakladu pracy

(pieczed)
data pieczed i podpis Dyrektora
Potwierdzenie rozpoczecia
praktyki
data piecze¢ i podpis Dyrektora
Potwierdzenie zakonczenia
praktyki

Liczba zrealizowanych godzin:

Podpis opiekuna z placowki oSwiatowe;j

Opiekun z ramienia Uczelni mgr Marta Lekston

Praktyke zaliczono

(data, pieczatka i podpis Opiekuna z ramienia Uczelni)

*zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie standardu ksztalcenia przygotowujacego do
wykonywania zawodu nauczyciela z dnia 25 lipca 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1450 z p6zn. zm.)
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