Knihovník v přímých službách (72-006-M) / Projekt UNIV 3

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Rekvalifikační program byl vytvořen v rámci projektu UNIV 3  - Podpora procesu uznávání, který realizovalo Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy ve spolupráci s Národním ústavem pro vzdělávání, školským poradenským zařízením a zařízením pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, s finanční podporou Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu ČR.

Více informací o projektu najdete na www.nuv.cz.univ3  
Vážené kolegyně, vážení kolegové,

tento rekvalifikační program, který vznikl v rámci projektu UNIV 3 ve spolupráci se středními odbornými školami, je určen jako pomůcka pro vzdělávací instituce při přípravě rekvalifikačních programů k získání kvalifikace uvedené v Národní soustavě kvalifikací (NSK) a jejich akreditace.

Má charakter modelového vzdělávacího programu, tzn. že se předpokládá jeho doplnění nebo úprava v návaznosti na vzdělávací podmínky školy nebo jiné vzdělávací instituce a plánovanou organizaci vzdělávání (rekvalifikačního kurzu). Zohlednit je třeba také potřeby dopracování na základě požadavků MŠMT k akreditaci a realizaci rekvalifikačních programů (www.msmt.cz/vzdelavani – další vzdělávání/rekvalifikace).

 Zejména je třeba ověřit platnost kvalifikačního a hodnoticího standardu NSK dané kvalifikace, podle kterých byl rekvalifikační program vytvořen. Tzn. ověřit, zda od doby vytvoření tohoto rekvalifikačního programu nedošlo k inovaci příslušných standardů, neboť rekvalifikační program k získání profesní kvalifikace musí být v souladu s platnými standardy. 
Projektový tým UNIV 3 
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 1. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

	Název rekvalifikačního programu
	Knihovník v přímých službách (72-006-M)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 7. 5. 2014

	Název vzdělávací instituce
	

	Adresa vzdělávací instituce
	

	WWW vzdělávací instituce
	

	Kontaktní osoba
	

	Typ programu dalšího vzdělávání
	Rekvalifikační program – příprava na získání profesní kvalifikace dle zákona 179/2006 Sb. 

	Vstupní požadavky na uchazeče
	Minimálně základní vzdělání. 


	Podmínky zdravotní způsobilosti uchazeče
	Podmínky zdravotní způsobilosti jsou uvedeny na www.nsp.cz. 

	Forma výuky
	Prezenční 

	Délka výuky
	120 hodin (60 hod. teoretická výuka, 50 hodin praktická cvičení, 10 hod. praxe)

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Knihovník v přímých službách (72-006-M) dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Knihovník v přímých službách (72-006-M)

	Certifikáty
	Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu

Osvědčení o získání profesní kvalifikaci 

	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Knihovník v přímých službách 



	Jména garantů odborné úrovně rekvalifikace a řádného provádění závěrečných zkoušek
	Garant kurzu:

Autorizovaná osoba:




2. Profil absolventa
Rekvalifikační program připravuje uchazeče na úspěšné vykonání zkoušky podle zákona č. 179/2006 Sb. pro získání profesní kvalifikace Knihovník v přímých službách (72-006-M) a na úspěšný výkon zvolené profesní kvalifikace.  

Výsledky vzdělávání
Absolvent rekvalifikačního programu je schopen:
· Poskytovat výpůjční služby v knihovnách s lokální a regionální působností (včetně meziknihovních),

· provádět revizi knihovního fondu v knihovnách s lokální a regionální působností,

· provádět evidenci, katalogizaci a adjustaci v knihovnách s lokální působností,

· odborně komunikovat se čtenáři, uživateli a zákazníky v knihovnách,

· orientovat se v aktuálně vydávaných titulech, 

· zpracovávat jmenný katalogizační záznam dle platných standardů,

· aplikovat formální a obsahovou analýzu, rychlé čtení,

· orientovat se v základních elektronických informačních zdrojích,

· pořádat knihovní fondy,

· ovládat automatizovaný knihovní systém v relevantních modulech,

· orientovat se v nakladatelské politice v ČR.

Možnosti pracovního uplatnění absolventa

Absolvent rekvalifikačního programu je připraven na výkon pracovní pozice: 
· knihovník v přímých službách. 

3. Charakteristika rekvalifikačního programu 
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu      
Vzdělávání v programu Knihovník v přímých službách směřuje k tomu, aby účastníci získali odborné kompetence potřebné pro vykonávání odborné knihovnické práce na úseku výpůjčních, reprografických, kopírovacích a dalších základních služeb v půjčovnách, studovnách, čítárnách, badatelnách a dalších uživatelských prostorách knihovny.
Pro úspěšné uplatnění absolventů programu v praxi budou v průběhu výuky rozvíjeny nejen kompetence obsažené v kvalifikačním standardu NSK, ale i dovednosti a znalosti potřebné pro efektivní komunikaci a kooperaci, řešení problémů, aktivní přístup a samostatnost, plánování a organizování práce, zvládání zátěže, objevování a orientace v informacích. Důraz bude kladen také na podporu kreativity, flexibility, výkonnosti, schopnost ovlivňování ostatních, uspokojování zákaznických potřeb a vnímání potřeby celoživotního učení.
Program je zpracován v souladu s hodnoticím standardem profesní kvalifikace Knihovník v přímých službách, který je platný od 7. 5. 2014. 

Organizace výuky  
Výuka je realizována prezenční formou. Důraz je kladen na praktické procvičování probíraných témat formou praktických cvičení, která probíhají v odborných učebnách. Ve 3. modulu je zařazena i praktická výuka (praxe) v reálném provozu. Výukové prostory budou vybaveny v souladu s požadavky příslušného hodnotícího standardu. Výuku je možné doplnit exkurzí do univerzitní nebo jiné velké knihovny. 

Teoretická výuka je realizována v běžné učebně, vybavené dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet a vhodným automatizovaným knihovním systémem. Délka teoretické vyučovací hodiny je 45 minut. Délka vyučovací hodiny praktické výuky je 60 minut.

Praktická výuka je realizováno v souladu se zákoníkem práce. Výuka nepřesáhne 8 hodin denně (plus přestávky). 

Na začátku teoretické i praktické části výuky budou účastníci seznámeni s BOZP. 
Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
Pro výuku je k dispozici minimálně následující materiálně technické zázemí: 

· učebna s dataprojektorem, 

· výpočetní technika s připojením k internetu, vybavená operačním systémem, kancelářským softwarem, automatizovaným knihovním systémem pro každého účastníka.
Lektorské zabezpečení výuky
Požadovaná kvalifikace lektorů programu: 
a) Odborná způsobilost:

· střední vzdělání s maturitní zkouškou v oboru vzdělání, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
· vyšší odborné vzdělání v akreditovaném vzdělávacím programu VOŠ, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
· vysokoškolské vzdělání v akreditovaném studijním programu studijního oboru, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu.
b) Pedagogická způsobilost:

· bakalářské vzdělání v programu v oblasti pedagogických věd zaměřeném na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšné absolvování programu celoživotního vzdělávání uskutečňovaného VŠ, který je zaměřen na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšně ukončený certifikovaný kurz lektora, nebo
· úspěšně ukončené studium pedagogiky.
c) Odborná praxe:

Nejméně 2 roky odborné praxe, 3 roky pedagogické praxe (alespoň jeden lektor).
Vedení dokumentace kurzu   
V souvislosti s kurzem je vedena dokumentace o: 
a) zahájení vzdělávání (vstupní dotazník účastníka vzdělávání, vč. uvedení jeho identifikačních údajů a kopie dokladu o dosaženém stupni nejvyššího dosaženého vzdělání)
b) průběhu vzdělávání („třídní kniha“, ve které bude uvedeno datum konání výuky, hodinový rozsah výuky s rozdělením na teoretickou a praktickou výuku, konkrétní obsah výuky, evidence účastníků kurzu, jméno a podpis vyučujícího) 

c) ukončení vzdělávání (evidence účastníků u závěrečné zkoušky, kopie vydaných certifikátů – potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu a osvědčení o získání profesní kvalifikace)
Pozn.: Tyto doklady jsou ve vzdělávací instituci uchovávány po dobu platnosti akreditace, popř. do doby ukončení kurzu zahájeného v době platnosti udělené akreditace.

Kopie vydaných certifikátů jsou ve vzdělávací instituci uchovávány v souladu se zákonem o archivnictví. 
Vzory certifikátů a podmínky jejich vydávání jsou uvedeny na www.msmt.cz/vzdelavani - další vzdělávání/rekvalifikace.
Metodické postupy výuky      
Výukové metody:

· slovní metody – výklad nebo přednáška;
· názorně demonstrační metody – prezentace, instruktáž;

· praktické metody – cvičení, praxe, praktická ukázka, samostatná práce pod odborným dohledem lektora, práce s odborným textem a informacemi;
· simulace problémů a situací.
Lektor bude přizpůsobovat výuku všem relevantním podmínkám, zejména skutečnosti, že se jedná o dospělé účastníky vzdělávání. Bude spojovat teorii s praxí a využívat praktických zkušeností účastníků, dbát na přiměřenost, individuální přístup, názornost a trvanlivost získaných znalostí a dovedností. Důraz je kladen na praktické procvičování.
Postupy hodnocení výuky  
Vzdělávání v jednotlivých modulech je ukončeno zápočtem.

Účastníci budou hodnoceni podle kritérií stanovených v jednotlivých modulech a účasti ve výuce.

V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru s účastníky (problémového dotazování) a výsledků jejich dílčích prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor na základě svého pozorování rozhodne, že účastník disponuje všemi požadovanými kompetencemi, započte účastníkovi modul. 

Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník dosáhl všech požadovaných výstupů modulu, zadá účastníkovi úkol, na jehož splnění bude mít účastník novou možnost prokázat, že potřebnými kompetencemi skutečně disponuje. 
Jestliže absolvent dosáhne alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu 

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno vykonáním zkoušky dle zákona 

č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů. Dokladem o úspěšném vykonání zkoušky je Osvědčení o získání profesní kvalifikace.
4. Učební plán 
	Název vzdělávací instituce

	Adresa vzdělávací instituce


	Knihovník v přímých službách (72-006-M)

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická cvičení/*výuka
	*(praxe v knihovně)

	Knihovní fond
	KPS1
	30
	10/0
	Zápočet

	Katalogizace
	KPS2
	10
	25/0
	Zápočet

	Výpůjční služby
	KPS3
	20
	15/10*
	Zápočet

	
	
	60
	60 (50+10)
	Součty

	
	
	120
	Celkem


Optimální trajektorie:

	KPS1 ( KPS2 ( KPS3


Vysvětlivky: Šipka mezi kódy modulů (() znamená, že modul za šipkou může být studován až po absolvování modulu před šipkou. Lomítko mezi moduly (/) znamená, že dané moduly mohou být studovány v libovolném pořadí nebo souběžně. Použití závorek znamená, že označená skupina modulů je soudržným celkem z hlediska závaznosti či volitelnosti pořadí.


5. Moduly rekvalifikačního programu 

	Název modulu
	Knihovní fond
	Kód
	KPS1

	Délka modulu
	40 hod. (30 teoretická výuka + 10 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Minimálně základní vzdělání

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Cílem modulu je seznámit účastníky s evidencí, katalogizací a adjustací v knihovnách s lokální působností a naučit je orientovat se v nakladatelské politice v ČR a aktuálně vydávaných titulech. Dále si osvojí práci s automatizovaným knihovním systémem v relevantních modulech pro knihovnu s lokální působností a seznámí se s pořádáním knihovních fondů. V modulu účastníci také získají informace k revizi knihovního fondu, vyřazení knihovních jednotek a nabídkové povinnosti knihovny. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Popsat knihovní procesy související s evidencí knihy (objednávka, akvizice, katalogizace, evidence jednotky, odpis) v knihovně s lokální působností,
b) vysvětlit vztah mezi popisem jednotky monografie, pokračujícího zdroje a nastavením výpůjčních a revizních služeb knihovny,

c) přiřadit názvy nakladatelů k charakteristice jejich publikačního profilu,

d) přiřadit standardizované věcné formální deskriptory pěti druhům dokumentů vydávaných v České republice v posledních pěti letech s ověřením v Databázi národních autorit Národní knihovny České republiky,

e) určit správné pořadí vydavatelů pokračujícího díla vydávaného minimálně od roku 1970 do roku zkoušky,
f) vyhledat dle zadaného názvu nakladatele v databázi ISN (International Standard Number) – Ohlášené knihy a hudebniny Národní knihovny České republiky – publikace plánované k vydání,
g) přiřadit identifikátor čísla České národní bibliografie k záznamu konkrétní monografie aktuálně vydané v roce zkoušky,
h) určit prameny popisu dokumentu na příkladech konkrétních českých děl různých druhů dokumentů vydávaných v České republice a Evropské unii v posledních pěti letech,
i) popsat základní funkce automatizovaného knihovního systému (software) v relevantním modulu pro knihovnu s lokální působností,
j) orientovat se v nabídce dostupných/používaných automatizovaných knihovních systémů na českém trhu,

k) orientovat se v právních předpisech vztahujících se k revizi knihovních fondů,
l) popsat základní procesy související s revizí knihovních fondů v knihovnách s lokální nebo regionální působností,

m) popsat, jak knihovna plní nabídkovou povinnost,

n) vyjmenovat důvody pro vyřazení knihovních jednotek.

	Učivo / obsah výuky
· Knihovní procesy související s evidencí knihy
· Nakladatelská politika v ČR a aktuálně vydávané tituly
· Automatizované knihovní systémy
· Stavění knihovního fondu
· Revize knihovního fondu

· BOZP a PO z hlediska činnosti knihovníka

	Postupy výuky
· Výklad

· Prezentace

· Praktická ukázka

· Praktická cvičení

· Práce s odborným textem a informacemi

· Samostatná práce pod odborným dohledem lektora  


	Ukončení modulu    
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků. Na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a průběžných výsledků samostatné práce lektor rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Výuka v modulu je ukončena zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

- věcná správnost a úplnost popisu
- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost a úplnost vysvětlení
- správnost používané odborné terminologie
- volba efektivního postupu řešení
- věcná správnost přiřazení
- věcná správnost okomentování a zdůvodnění postupu
- volba efektivního postupu řešení

- věcná správnost okomentování a zdůvodnění postupu
- volba efektivního postupu řešení

- věcná správnost okomentování a zdůvodnění postupu
- volba efektivního postupu řešení

- věcná správnost okomentování a zdůvodnění postupu
- věcná správnost okomentování a zdůvodnění postupu
- správné určení pramenů popisu
- věcná správnost okomentování a zdůvodnění postupu
- úplnost, srozumitelnost a správnost popisu
- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost a úplnost popisu knihovních systémů

- správnost výběru knihovních systémů pro konkrétní typy knihoven

- správná orientace v právních předpisech
- věcná správnost a úplnost popisu

- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost a úplnost popisu
- věcná správnost důvodů pro vyřazení knihovních jednotek


	Doporučená literatura pro lektory
KOONTZ, Christie, ed. a GUBBIN, Barbara, ed. Služby veřejných knihoven: směrnice IFLA. 2., zcela přeprac. vyd. Praha: Národní knihovna České republiky - Knihovnický institut, 2012. 203 s. ISBN 978-80-7050-612-7
Zákon č. 257 ze dne 29. června 2001 o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon) 

NEUGEBAUER, Tomáš. Školení bezpečnosti práce, požární ochrany a motivační školení k prevenci rizik. Vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer, 2014. 86 s. ISBN 978-80-7478-454-5

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci: podle stavu k 22. 4. 2014. Ostrava: Sagit, 2014. ÚZ: úplné znění; č. 1028. 400 s. ISBN 978-80-7488-054-4
Provozní řád knihovny


	Název modulu
	Katalogizace
	Kód
	KPS2

	Délka modulu
	35 hod. (10 teoretická výuka + 25 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	KPS1

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

V modulu získají účastníci teoretické poznatky a hlavně praktické dovednosti pro zpracování katalogizačního záznamu dle platných standardů, seznámí se s historickými etapami vývoje jmenného popisu, zorientují se v  internetové databázi pro řešení katalogizačních problémů a budou schopni zpracovat bibliografický záznam. Naučí se také provádět formální a obsahovou analýzu textu. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Orientovat se ve standardu formátu MARC21 (Machine-Readable Cataloging, česky „Strojově čitelná katalogizace“) v rozsahu minimálního záznamu pro souborný katalog – monografie, opravit záznam s využitím manuálu MARC21 v českém jazyce,

b) ověřit správnost interpunkce v záznamech ve formátu s využitím manuálu MARC21,

c) doplnit indikátory do všech polí bibliografického záznamu české monografie, která byla vydána v edici a jejímiž autory jsou tři průvodci,
d) charakterizovat historické etapy vývoje jmenného popisu od 90. let 20. stol., jejichž odrazem je kvalita a různorodost katalogizačních záznamů v českých katalozích,

e) ověřit pracovní postup v internetové databázi „Dotazy ke katalogizaci“, na základě zadaného vyřešit katalogizační problém,

f) přiřadit konkrétní název díla ke jménu jeho autora v seznamu pěti českých monografií s ověřením v Souboru národních autorit,

g) přiřadit konkrétní název díla k jeho korporativnímu autorovi v seznamu pěti českých děl s ověřením v Souboru národních autorit,

h) zdůvodnit duplicitní výskyt bibliografického záznamu monografie v Souborném katalogu České republiky na základě určeného vzorku a navrhnout opatření proti uvedeným duplicitám,
i) vytvořit biografickou poznámku v autoritním záznamu vztahujícím se k české odborné monografii a uvést zdroje pro tvorbu této poznámky,
j) určit prameny popisu pro obsahovou analýzu konkrétní odborné monografie v českém jazyce,
k) v předepsaném časovém limitu přečíst zadaný text a určit stanovený počet klíčových slov.

	Učivo / obsah výuky

· Základy katalogizace monografií ve formátu MARC 21

· Historie jmenné katalogizace

· Seznámení s portálem NK ČR (Souborný katalog, Databáze národních autorit, Dotazy ke katalogizaci)

· Zdroje katalogizace záznamů - vlastní nebo externí (SK, JIB. NK, …)

	Postupy výuky

· Výklad

· Prezentace

· Praktická ukázka

· Praktické cvičení

· Práce s odborným textem a informacemi

· Samostatná práce pod odborným dohledem lektora  

	Ukončení modulu    
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků. Na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a průběžných výsledků samostatné práce lektor rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Výuka v modulu je ukončena zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

- rychlost a správnost orientace ve standardu

- věcná správnost okomentování a zdůvodnění postupu řešení
- věcná správnost řešení a zdůvodnění postupu 
- věcná správnost a úplnost řešení a zdůvodnění postupu
- úplnost, srozumitelnost a správnost charakteristiky
- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost řešení a zdůvodnění postupu
- věcná správnost řešení a zdůvodnění postupu
- věcná správnost řešení a zdůvodnění postupu
- věcná správnost zdůvodnění a návrhu opatření 
- věcná správnost biografické poznámky a zdrojů
- správné určení pramenů
- věcná správnost a úplnost v předepsaném časovém limitu


	Doporučená literatura pro lektory

BALÍKOVÁ, Marie, KUBALOVÁ, Hana a SVOBODOVÁ, Jaroslava. Katalogizace ve formátu MARC 21: stručná instrukce a příklady pro knihy a některé typy pokračujících zdrojů. 2., aktualiz. vyd. Praha: Národní knihovna České republiky, 2008. 163 s. ISBN 978-80-7050-539-7
KNEIDLOVÁ, Miloslava a VODIČKOVÁ, Hana. ISBD(M): mezinárodní standardní bibliografický popis pro monografie. 1. čes. vyd. Praha: Národní knihovna, 1993. VIII, 62 s. ISBN 80-7050-166-9

LUFFER, Jan. Metodika tvorby a kontroly jmenných autorit ve formátu MARC 21 - osobní jména. 1. vyd. Praha: Národní knihovna ČR, 2006. 38 s. Standardizace, č. 28. ISBN 80-7050-507-9

SVĚTLÍKOVÁ, Svojmila. Metodika tvorby a kontroly jmenných autorit ve formátu MARC 21 - korporace. 1. vyd. Praha: Národní knihovna ČR, 2006. 28 s. Standardizace, č. 29. ISBN 80-7050-508-7


	Název modulu
	Výpůjční služby
	Kód
	KPS3

	Délka modulu
	45 hod. (20 teoretická výuka + 15 praktická cvičení + 10 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	KPS2

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

V modulu získají účastníci teoretické poznatky a praktické dovednosti k poskytování výpůjčních služeb v knihovnách s lokální a regionální působností (včetně meziknihovních služeb) a pro komunikaci se čtenáři, uživateli a zákazníky knihoven. Účastníci se také zorientují v základních elektronických zdrojích a budou schopni s nimi pracovat.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Popsat pravidla výpůjčních služeb knihovny s lokální a regionální působností,
b) popsat pravidla služeb knihovny v souvislosti s autorsko-právními předpisy,
c) charakterizovat nakládání s osobními údaji uživatelů v knihovnách,
d) popsat systém, pomůcky a základní pravidla stavění fondu ve skladu nebo ve volném výběru v knihovně s lokální nebo regionální působností,

e) charakterizovat metodiky stavění volně přístupného fondu v knihovnách s lokální působností,

f) provést třídění a předřazení dokumentů pro jejich založení do regálu podle stanoveného systému třídění

g) zjistit dostupnost článku ze zahraničního časopisu pro uživatele knihovny,
h) vysvětlit postup řešení ztráty knihy uživatelem,
i) popsat princip poskytování meziknihovních služeb v knihovně s lokální a regionální působností,
j) přizpůsobit styl vedení vstupního pohovoru vzdělanostní a sociální skupině klienta se soustředěním na podmínky poskytnutí konkrétní knihovnické služby,
k) popsat komunikační nástroje a postupy používané uživateli s různým typem postižení,
l) odpovědět na vágně/pregnantně formulovaný požadavek na poskytnutí knihovnické a informační služby,
m) popsat základní funkce a služby portálů na veřejném internetu a předvést na vybraném příkladu z českého prostředí,
n) popsat národní elektronické informační zdroje z produkce českých knihoven, jejich funkce a základní služby,
o) vyhledat dokumenty ve fondech českých/zahraničních knihoven za použití vyhledávacích nástrojů veřejného internetu a speciálních knihovnických nástrojů.

	Učivo / obsah výuky

· Seznámení s Knihovním zákonem

· Základní dokumenty knihovny (Zřizovací listina, Knihovní řád, Výpůjční řád, …)

· Autorský zákon z pohledu knihovny

· Zákon o zpracování osobních údajů

· Výpůjční služby v knihovnách
· Základy komunikace s uživatelem
· Elektronické informační zdroje (české i zahraniční)

	Postupy výuky

· Výklad

· Prezentace

· Praktická ukázka

· Praktické cvičení

· Práce s odborným textem a informacemi

· Simulace problémů a situací 
· Praxe v knihovnickém provoze – dva bloky po 5 hodinách 

	Ukončení modulu    
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků. Na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků samostatné práce lektor rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Výuka v modulu je ukončena zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

- úplnost, srozumitelnost a správnost popisu
- správnost používané odborné terminologie
- úplnost, srozumitelnost a správnost popisu
- správnost používané odborné terminologie
- úplnost, srozumitelnost a správnost charakteristiky
- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost a úplnost popisu
- správnost používané odborné terminologie
- úplnost, srozumitelnost a správnost charakteristiky
- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost řešení a okomentování postupu
- správnost řešení a okomentování postupu
- úplnost, srozumitelnost a správnost vysvětlení
- úplnost, srozumitelnost a správnost popisu 

- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost a dodržení zásad komunikace s uživatelem
- věcnost, vlídnost, slušnost, zohlednění požadavku klienta
- úplnost, srozumitelnost a správnost popisu
- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost, jasnost a vstřícnost komunikace
- správnost předvedení 

- věcná správnost slovního doplnění předvedené činnosti
- úplnost, srozumitelnost a správnost popisu
- správnost používané odborné terminologie
- věcná správnost řešení
- správné okomentování postupu řešení


	Doporučená literatura pro lektory

KOONTZ, Christie, ed. a GUBBIN, Barbara, ed. Služby veřejných knihoven: směrnice IFLA. 2., zcela přeprac. vyd. Praha: Národní knihovna České republiky - Knihovnický institut, 2012. 203 s. ISBN 978-80-7050-612-7
Zákon č. 257 ze dne 29. června 2001 o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon) 
Metodický pokyn Ministerstva kultury ČR k vymezení standardu veřejných knihovnických a informačních služeb poskytovaných knihovnami zřizovanými a/nebo provozovanými obcemi a kraji na území České republiky
ŠULC, Petr a BARTOŠ, Aleš. Autorské právo: v otázkách a odpovědích. Praha: Pierot, 2012. 233 s. ISBN 978-80-7353-223-9
CHALOUPKOVÁ, Helena. Autorský zákon: komentář. 4. vyd. V Praze: C. H. Beck, 2012. XII, 477 s. Beckovy komentáře. ISBN 978-80-7400-432-2
MORÁVEK, Jakub. Ochrana osobních údajů v pracovněprávních vztazích. Vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer Česká republika, 2013. 435 s. Právní rukověť. ISBN 978-80-7478-139-1
MIKULÁŠTÍK, Milan. Komunikační dovednosti v praxi. 2., dopl. a přeprac. vyd. Praha: Grada, 2010. 325 s. Manažer. Komunikace. ISBN 978-80-247-2339-6
MOTSCHNIG, Renate a NYKL, Ladislav. Komunikace zaměřená na člověka: rozumět sobě i druhým. Vyd. 1. Praha: Grada, 2011. 172 s. Psyché. ISBN 978-80-247-3612-9


Příloha č. 1 – Rámcový rozvrh hodin vzorového výukového dne 

	Hodina 

číslo
	Od - do
	Předmět - modul

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Příloha č. 2 – Složení zkušební komise 


Příloha č. 3 – Seznam a kvalifikace lektorů jednotlivých modulů 


	Seznam lektorů

	Jméno, příjmení, popř. titul lektora
	Vyučovaný předmět/

modul

(vypsat)
	Kvalifikace/

vzdělání/
 studijní obor
	Odborná praxe 
(počet let)
	Pedagogická praxe 
(počet let)
	Vlastnoruční podpis lektora/ky (že souhlasí s uvedenými údaji a se zařazením do lektorského sboru) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 4 – Vzor potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu


Název a adresa vzdělávacího zařízení

Vzdělávací program akreditován MŠMT dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu, podle vyhl. MŠMT č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího programu, organizace vzdělávání v rekvalifikačním zařízení a způsob jeho ukončení.

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: ………(kód))
pro pracovní činnost: 
Kurz proběhl v období od ……….….do…………… 

V rozsahu

- na teorii  



….. vyučovacích hodin




- na praxi 



….. hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

………………………                                                                                .…  hodin                      

………………………                                                                                ….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý


garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení
Název a adresa zařízení

Škola zařazena do rejstříku škol a školských zařízení/Studijní program akreditován MŠMT* dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po úspěšném ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu realizovaného dle § 108, odst. 2, písm. c) zákona č. 435/2004 Sb. o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů, školou( v rámci oboru vzdělání, který má zapsaný v rejstříku škol a školských zařízení nebo vysokou školou s akreditovaným studijním programem podle zvláštního právního předpisu

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: ………. (kód)
pro pracovní činnost: 
Kurz proběhl v období od ……….…..do…………… 

V rozsahu

- na teorii  



…   vyučovacích hodin




- na praxi 



…   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

………………………                                                                                .…  hodin                      

………………………                                                                                ….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý


garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení

Příloha č. 5 – Způsob zjišťování zpětné vazby od účastníků 



Název vzdělávací instituce

Hodnocení spokojenosti s kurzem

Název rekvalifikačního programu:

Termín konání kurzu (od – do):

Vážená účastnice kurzu,

Vážený účastníku kurzu,

žádáme Vás o vyjádření Vaši spokojenosti s obsahem a průběhem tohoto rekvalifikačního kurzu.  Vaše hodnocení a názory budou použity pouze pro zkvalitnění vzdělávacího programu a další práce realizátorů kurzu, jsou zcela interní a nebude s nimi jinak nakládáno.

Děkujeme                                                                   ………………………..

                                                                                         Garant kurzu

1. Hodnotíte tento program za osobně přínosný?    (Odpověď zaškrtněte)

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

2. Získali jste znalosti a dovednosti, které jste očekávali? 

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

3. Myslíte si, že získané znalosti a zkušenosti z tohoto kurzu uplatníte ve Vaší praxi?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne

4. Byl pro Vás rozsah probíraného učiva dostačující?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne


5. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou praktické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

6. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou teoretické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

7. Byl výklad učiva pro Vás dostatečně srozumitelný a názorný?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

8. Která témata byla nejvíce zajímavá?

9. Vyhovovala Vám organizace výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

10. Co byste v programu a ve výuce zlepšil/-a?

11. Celkové hodnocení programu (stupnice známek jako ve škole 1 - 5):

Vaše další komentáře a připomínky. Zejména k označení Spíše ne, Ne.
�
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Copyright: Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy














� Zvolte a vyplňte jeden ze vzorů. Dvoustránkový vzor pro profesní kvalifikace je ke stažení na �HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani"�www.msmt.cz/vzdelavani� - další vzdělávání.


( Nehodící se vypustí. 
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