Планирование работы школьной библиотеки: современные подходы  и направления
Модернизация современной школы, новые подходы в обучении потребовали соответствующего информационно-библиотечного обеспече-ния как самого процесса инновационных преобразований, так и постоянной библиотечной поддержки учебно-воспитательной деятель-ности  педагогов и школьников.

Социальная значимость и востребованность  школьной библиотеки и самой книги сейчас увеличивается, усложняются запросы читателей, что заставляет библиотекарей искать новые формы работы  с книгой, внедрять инновации, определять актуальные задачи и направления деятельности. 

Задача российской образовательной политики на современном этапе – обеспечение современного качества образования на основе сохранения его фундаментальности и соответствия актуальным и перспективным потребностям личности общества и государства - должна стать главным ориентиром в деятельности библиотек общеобразовательных учреждений.

Для того, чтобы успешно управлять процессом информационно-библиотечного обслуживания, необходимо в совершенстве владеть умением планировать свою работу.


Школьная библиотека – это структурное подразделение школы, поэтому годовой план работы является составной частью плана учебно-воспитательной работы школы.  Перед  его составлением на новый учебный год  заведующий библиотекой должен познакомиться с годовым планом работы школы, продумать виды и формы своей деятельности, обсудить проект плана с председателями методических объединений, с заместителями директора по учебно-воспитательной работе, учесть мероприятия, планируемые районными и городскими детскими библиотеками. План должен быть конкретным и выполняемым и состоять из двух частей:

· анализ работы за прошедший учебный год и основные задачи школьной библиотеки в новом учебном году;

· содержание работы.

В первой части документа заведующий библиотекой анализирует работу за прошедший учебный год, что  позволяет сделать выводы и определить задачи на будущее. При проведении анализа работы рекомендуем воспользоваться следующей схемой анализа работы библиотеки.

Примерная схема  анализа работы библиотеки

1.Выполнение тех задач, которые были определены в прошлом году.

2.Количественный и качественный анализ литературы, поступившей в библиотеку за текущий год.

3.Анализ книгообеспеченности читателей (педагогов и учащихся).

4.Удовлетворенность запросов читателей имеющимся книжным фондом.

5.Сравнительный анализ количественного состава групп читателей.

6.Контрольные показатели посещаемости, обращаемости и читаемости (выявить динамику).

7.Эффективность использованных форм популяризации литературы.

Задачи библиотеки формулируются  с учетом общих целей развития образования и воспитания, а также задач, свойственных данной школе с ее контингентом учащихся и учителей. Они могут быть следующими:

· информационная поддержка приоритетных направлений государственной политики в области образования;

· информационно-документальное обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования учащихся и педагогов;

· формирование у школьников информационной культуры и культуры чтения через систему факультативно-кружковых занятий по специальному курсу «Основы информационной культуры»;

· совершенствование нетрадиционных и традиционных форм индивидуальной и массовой работы, основанной на личностно ориентированном подходе к ребенку;

· привлечение родительской общественности к решению вопросов библиотечного обслуживания и организации чтения детей;

· повышение качества информационно-библиотечных и библиографических услуг;

· формирование интереса к физической культуре и здоровому образу жизни;

· формирование экологической культуры современных школьников;

· духовно-нравственное воспитание школьников посредством книги.

Вторая часть плана (содержание работы школьной библиотеки) составляется по схеме и должна быть компактной.

	№ п/п
	Содержание работы
	Срок выполнения
	Ответственный
	Примечания

	
	
	
	
	


Примерная структура годового плана

I. Краткий анализ работы библиотеки за прошлый учебный год и задачи на новый.

II. Формирование библиотечного фонда:

1. Изучение состава фондов и анализ их использования; изучение отказов на программную и художественную литературу, организация и ведение картотеки отказов, изучение состава фонда учебной литературы (инвентаризация).

2. Составление библиографической модели комплектования фонда учебной литературы: работа с библиографическими изданиями, темпланами, каталогами, прайс-листами.

3. Работа с педагогическим коллективом по формированию заказа на учебники.

4. Комплектование фонда (в том числе периодическими изданиями).

5. Изъятие и списание ветхой и морально устаревшей литературы.

6. Учет новых поступлений, прием и техническая обработка новых учебных изданий.

7. Работа с учебниками.

III. Справочно-библиографическая и информационная работа.

1. Ведение справочно-библиографического аппарата:

- пополнение и редактирование алфавитного и систематического каталогов;

- редактирование картотеки периодических изданий, тематических картотек. 

2. Информационно-библиографическое обслуживание учащихся и педагогов:

           - проведение дней информации, дней специалиста, выпуски информационных бюллетеней;

           - проведение обзоров, консультаций.

3. Формирование основ библиотечно-информационных знаний школьников:

· проведение библиотечно-библиографических уроков; организация дней библиографии, дней информации и т.д.

IV. Работа с читателями:

1. Привлечение читателей в библиотеку.

2. Индивидуальная работа:

- изучение читательских интересов, анкетирование и анализ чтения;

- рекомендательные  беседы о новых книгах, о прочитанном.

3. Информирование о книге. Массовая работа. 

Работа, способствующая углублению и расширению знаний учащихся, полученных на уроках, т.е. в помощь учебному процессу. Необходимо запланировать выставки, обзоры, лекции.

Проведение мероприятий, связанных с памятными датами. Работа кружков и клубов по интересам. Проведение недель детской и юношеской книги, литературных вечеров и гостиных. 

Работа с родительской общественностью.

V. Профессиональное развитие работников библиотеки.

Участие  в работе методического обьединения школьных библиотекарей, в  семинарах, стажировках, курсах повышения квалификации, изучение профессиональной литературы.

VI. Реклама библиотеки.

     Устная и наглядная информация о деятельности библиотеки, оформление постоянно действующего стенда. 

VII.  Взаимодействие с библиотеками региона и другими организациями.

     
Совместная работа с детскими библиотеками, местными писательскими организациями, учреждениями образования и культуры.

План работы не самоцель, а средство повышения качества работы. Главное в плане работы - содержание. Однако  форма плана также важна, она может усложнить, а может и  облегчить работу. Предложенная форма и структура плана дает возможность  охватить основные аспекты деятельности библиотеки с учетом задач, стоящих перед школой. 

При составлении плана работы библиотекарю необходимо знать и использовать утвержденные постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 3 февраля 1997 года № 6 «Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках». Приводим нормы времени на наиболее распространенные виды деятельности. 

	№ п/п
	Наименование процесса,

операции. Состав работы
	Единица

измерения
	Норма времени

(ч)

	1.
	Запись читателя в библиотеку

Заполнить формуляр читателя, читательский билет
	1 читатель
	0,04

	
	Ознакомить читателя с правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом
	1 читатель
	0,067

	2. 
	Обслуживание читателей на абонементе
	
	

	
	Подобрать документы для рекомендации читателям
	1 документ
	0,06

	
	Выдать документы читателю, найти формуляр читателя, указать срок возврата, проверить наличие страниц
	1 документ
	0,06

	
	Провести беседу с читателем, проинформировать о новых поступлениях
	1 читатель
	0,067

	
	Принять документ от читателя, сделать отметку о приеме, проверить наличие страниц, вложить книжный формуляр
	1 читатель
	0,041

	
	Продлить срок пользования документом. Найти формуляр читателя, сделать отметку о продлении срока пользования
	1 формуляр
	0,03

	3.
	Обслуживание читателей в читальном зале
	
	

	
	Провести консультацию, беседу с читателем у каталогов, картотек, книжных полок, проинформировать читателя о новых поступлениях
	1 консультация
	0,067

	
	Подобрать документы в фонде читального зала: по требованию читателя,
	1 документ
	0,04

	
	по устному запросу,
	1 документ
	0,032

	
	по определенной теме
	1 документ
	0,058

	
	Подобрать документы по учебной программе на основании макета комплекта документа
	10 документов
	0,005

	
	Подобрать учебники по группам. Сверить книжные формуляры с названием книг, инвентарными номерами

Количество документов в комплекте 
	1 комплект

10

20

40
	0,05

0,10

0,20

	4.
	Подготовка к выдаче
	
	

	
	Расставить формуляры читателей (по срокам, номерам, алфавиту)
	1 формуляр
	0,008

	
	Подвести итоги работы за прошлый день, сделать запись в дневнике
	Ежедневно
	0,17

	
	Подобрать документы по предварительным заказам читателей и планам чтения
	1 документ
	0,07

	
	Посмотреть новые поступления для рекомендации читателям
	1 документ
	0,07

	
	Посмотреть и пополнить книжные выставки, ящики свободного выбора книг, тематические полки и стеллажи
	1 документ
	0,09

	
	Подготовить рабочее место
	Ежедневно
	0,08

	5.
	Работа с читателями, не возвратившими документы в срок
	
	

	
	Просмотреть и отобрать формуляры читателей, не возвративших документы в срок
	1 формуляр
	0,016

	
	Оповестить читателя, не возвратившего документы в срок. Отметить дату напоминания в формуляре
	1 формуляр
	0,04

	6.
	Прием и систематизация документов
	
	

	
	Прием документов по сопроводительным материалам (счет, накладная, копия чека, акт), подбор их по алфавиту авторов, сверка с сопроводительным документом, простановка цены издания и общей стоимости партии
	От 2 до 50 документов

От 51 до 250 документов
	0,17

0,83

	
	Систематизация документа, определение индекса по таблицам классификации
	1 название
	0,09

	
	Работа с каталогом
	1 название
	0,10

	7.
	Массовая работа: определение темы, определение состава аудитории и выбор ответственного из числа учителей и членов совета библиотеки, составление плана подготовки мероприятия, составление вопросов для обсуждения, подбор документов по теме мероприятия, разработка выставки или подготовка наглядных материалов, реклама мероприятия в стенах образовательного учреждения, подготовка помещения, обсуждение и протоколирование мероприятия
	
	

	
	Читательская конференция
	1 конференция
	94

	
	Литературно-художественный вечер, вечер отраслевой книги, диспут 
	1 мероприятие
	64

	
	Вечер вопросов и ответов, устный журнал
	1 мероприятие
	50

	
	Клуб по интересам
	1 заседание
	50

	
	Утренник
	1 утренник
	75

	
	Викторина, конкурс, игра по станциям
	1 мероприятие
	75

	
	Книжная выставка тематическая с использованием фондов данной библиотеки. Время подготовки отводится с учетом количества экспонатов
	1-50 экспонатов
	11

	
	
	51-100 экспонатов
	21,5

	
	Книжная выставка по одной отрасли знания или узкой теме
	1-50 экспонатов
	9

	
	
	51-100 экспонатов
	18

	
	Книжная выставка, посвященная персоналиям
	1-10 экспонатов
	0,9

	
	Полочная выставка, раскрывающая состав фонда
	1-5 экспонатов
	0,47

	
	
	6-10 экспонатов
	0,83

	
	Выставка новых поступлений
	1-25 экспонатов
	0,75

	
	
	26-50 экспонатов
	1,36
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