ÁLLAMVIZSGA TÉTELSOR


1. A könyvtár fogalma. A könyvtár típusai és használói köre, valamint a könyvtár dokumentumtípusainak, tárolásának és kezelésének összefüggései. Korszerű könyvtárak; korszerű módszerek: A virtuális, digitális, elektronikus könyvtárak szerepe.


2. Tetszőlegesen választott, de önállóan szerzeményező könyvtárban dolgozik, mely újonnan alakult vagy lényeges funkcióváltozáson ment keresztül. A gyűjteményszervezés általános alapelveire építve, vegye számba a gyűjtemény meg- vagy átszervezésének tennivalóit, a gyűjtőköri szabályzat ki-/vagy átdolgozásának lépéseit. 


3. Ismeri egy nagyobb könyvtár feladatkörét, gyűjteményét, szolgáltatásait. Mérlegelje, hogy ehhez milyen leíró katalógusra van szükség! (A leíró katalógus dokumentumleírási gyakorlatának megválasztása, szerkesztési és leírási szabályzatának jellemzői stb.)


4. Kisebb közművelődési, iskolai vagy szakkönyvtárban dolgozik. Az ott található dokumentumtípusokra, szolgáltatási igényekre és használati szokásokra tekintettel tervezze meg a feltárás módozatainak teljes rendszerét. (A formai és tartalmi feltárásra egyaránt legyen tekintettel!)


5. A tájékoztatási szolgáltatások körében a hagyományostól eltérő információkereső nyelvekkel is találkozhat. Vegye számba a különböző osztályozási eljárásokat, értékelje őket, különös tekintettel a hatékonyságra és a relevanciára. A hagyományos és online információkereső rendszerekre is legyen figyelemmel!


6. Az osztályozás három szintje. A fogalom, az információ, a reláció és a rendszer jellemzői és kapcsolatuk az információkereső nyelvekkel. Az osztályozás relációelméleti alapjai, fontosabb relációtípusok és a relációk tulajdonságai. 

7. Az osztályozás fogalma. Osztályozási rendszerek és információkereső nyelvek. A rendszerszemléletű osztályozás. Fontos tényezők a mai osztályozáselmélet kialakulásában. 


8. A tudományfelosztáson alapuló iskola jellemzői. Mutasson részletesen be egy képviselőjét!


9. A nyelvészeti iskola jellemzői és fejlődési állomásai. Mutasson részletesen be egy képviselőjét!

10. Egy könyvtár vagy könyvtártípus tényleges és lehetséges olvasóinak vagy használóinak megismerési lehetőségei és forrásai. A magyar olvasáskutatás mely szociológiai módszerét hasznosítaná, milyen meglévő forrásokra alapozna?


11. Az olvasószolgálat és annak egyes munkafázisai több részben kapcsolódnak más könyvtári munkaterülethez. Egy könyvtár vagy könyvtártípus alapulvételével mutassa meg ezeket az összefüggéseket, jellemezve a más könyvtártól, könyvtártípustól eltérő sajátosságokat is!


12. Az Országos Széchényi Könyvtár szakmai információs tevékenysége és szerepe a magyar könyvtári tájékoztatásban. A Könyvtári Intézet feladatrendszere, szerepe.


13. Tájékoztatási formák és lehetőségek egy szabadon választott könyvtártípusban. Vegye számba a hatékony tájékoztatási szolgálat megvalósításának feltételeit /anyagi, tárgyi, személyi stb./, indokolja a javasoltak szükségességét!


14. Egy adott könyvtártípus éves bibliográfiakészítési-kiadási terve (témakörök, anyaggyűjtés, módszerek stb.). Tervezze meg a témák körülhatárolásával, az anyaggyűjtés és szerkesztés elveivel egy megyei könyvtár vagy felsőoktatási könyvtár bibliográfiai tevékenységét! Mérlegelje a terjesztés körét, az anyagi, tárgyi és személyi feltételeket!

15. Választása szerint készítse el valamely könyvtár helyismereti gyűjteményének, zenei könyvtárának, vagy más nemkönyv jellegű dokumentumtárának gyűjtőköri, feltárási és használati szabályzatát!


16. Készítse el egy könyvtár szervezeti és működési szabályzatát! Milyen területeket és szempontokat vesz figyelembe, milyen kérdéseket tisztázna és hogyan végzi el feladatát?


17. A hazai könyvtártechnikai-technológiai fejlesztés irányainak és lehetőségeinek mérlegelésével, szabadon választott könyvtár esetében, milyen lehetőségeket lát a szolgáltatások bővítése, gyorsaságának és hatékonyságának fokozása érdekében? Korszerű könyvtárak; korszerű módszerek: Az on-line referensz szolgáltatás szerepe a tájékoztató munka átalakulásában


18. Tervezze meg egy városi könyvtár önálló gyermekkönyvtárának feladatait, tevékenységrendszerét, különös tekintettel a gyermekek olvasási kultúrájának kialakítására!

19. Az iskolai könyvtár helye az iskola tevékenységrendszerében. Milyen speciális feladatokkal rendelkezik egy községi, egy új lakótelepi stb. iskolai könyvtár? 

20. A több funkciójú könyvtárak problémái. Egy egyszemélyes könyvtárban dolgozik, mely most lett kettős funkciójú, vagy egy általános művelődési központ része. Ezért, ill. a társadalmi változások, a demokratizálódás miatt át kell szerveznie munkáját, bővítenie a szolgáltatások körét, aktívabb szerepet kell vállalnia szűkebb környezetében stb. Melyek a legfőbb feladatai?


21. A közművelődési könyvtárak kialakulásának történeti és társadalmi háttere. A magyar közművelődési könyvtárak története és mai rendszere. A közművelődési könyvtárak, a közkönyvtárak korszerű funkciói.

22. A magyar könyvtár- és tájékoztatásügy szervezete, mai helyzete és fejlesztésének koncepciói. A magyar könyvtárügy nemzetközi kapcsolatai, nemzetközi szervezetek és a magyarok tevékenysége.


23. A központi szolgáltatások történeti kialakulása, jellegük, formáik. A központi szervek, intézmények, szolgáltatások a könyvtárak és a tájékoztatási intézmények országos rendszerében. A kötelespéldányszolgáltatás, könyvtárközi kölcsönzés, nemzetközi csere.


24. A könyvtárügy törvényi szabályozása. Legfontosabb jogszabályok.


25. A szakkönyvtárak. Mutasson be egy konkrét szakkönyvtárat! Szakirodalmi információellátás és az országos szakirodalmi információs politika a közművelődési és a szakkönyvtárakban.


26. Az informatika fogalma, csoportosítási lehetőségei. Az informatika és kommunikáció kapcsolata. Adatbázisépítés elmélete, és egy konkrét adatbázisépítés (ISIS, Access stb.) tapasztalatai.


27. Integrált könyvtári rendszerek. Mutasson be egy tetszés szerinti magyarországi rendszert! 


28. A kommunikáció fogalma, típusai, csoportosítási lehetőségei. Csoport kommunikációs modellek. A tudományos kommunikáció fogalma és belső feltételei.


29. Az európai nyomdászat kezdetei és legfontosabb központjai. 


30. A magyarországi nyomdászat első 200 évének kiemelkedő tipográfusai.

31. Főúri, egyházi és tudósi könyvgyűjtemények a 17-18. századi Magyarországon.

32. Iskola és a könyv. Magyar kollégiumi könyvkultúra és egyetemjárás a 17-18. században. 

33. A magyar közkönyvtárak és tudományos könyvtárak létrejötte a 18-19. században.


34. A nemzeti könyvtárak kialakulása /Anglia, Franciaország, Olaszország, németek, USA/.


35. A magyar felnőtt népesség olvasási és könyvgyűjtési szokásai határon innen és túl. (Az 1948-2000 közötti olvasáskutatási eredmények alapján) 


36. A gyermek- és szépirodalom viszonya. A mese világa, mesekoncepciók.


37. A könyvtárvezetés fogalomkörébe eső feladatok. Vezetői típusok, vezetési elméletek. Munkaterv és statisztika. Könyvtári munkaszervezetek. A munkafolyamatok elemzése.


38. A magyar könyvtárügy stratégiai terve. Informatikai és információs trendek. A stratégiai tervezés folyamata; célja; előkészítésének módszerei: PEST-analízis, SWOT-analízis; a stratégiai terv elkészítése, megvalósulásának ellenőrzése. A minőségbiztosítás jelentősége.


39. A könyvtári innováció, marketing módszerek alkalmazása, a PR (közönségkapcsolatok) kiépítése. Konfliktusok kezelése. 


40. Megbízást kell adnia egy új könyvtárépület tervezésére. Milyen instrukciókat ad a tervezőknek, milyen paramétereket, jellemzőket vesz figyelembe?

1. A könyvtár fogalma. A könyvtár típusai és felhasználói köre, valamint a könyvtár dokumentumtípusainak, tárolásának és kezelésének összefüggései. Korszerű könyvtárak, korszerű módszerek: a virtuális, digitális, elektronikus könyvtárak szerepe

A könyvtár az a kulturális intézmény, amely nagyszámú, rendszeresen gyűjtött és rendszerezett, ideiglenes vagy tartós megőrzésre szánt és szolgáltatott írott-nyomtatott dokumentumokból áll. A könyvtár funkciói társadalmilag meghatározottak.

A könyvtár típusai:

Nemzeti könyvtár: feladata minden magyar vonatkozású anyag gyűjtése, feltárása és megőrzése a teljesség igényével. Feladata még a kurrens és retrospektív nemzeti bibliográfia előállítása, központi katalógus összeállítása, a könyvtári információs tevékenység koordinálása és a nemzeti kapcsolatok építése.

Közművelődési könyvtár: használói közé tartozik a lakosság minden rétege. E könyvtárak állománya az összes ismeretágat felöleli. Egyetemes állomány kialakítása a célja, mind tartalom, mind kiadványtípusok tekintetében. Az állomány döntő része szépirodalom és ismeretterjesztő irodalom. Közvetítik más intézmények szolgáltatásait, és segítik minden, köztük az új, elektronikus információhordozókhoz való hozzáférést. Mivel a használók sokfélesége jellemzi ezt a könyvtártípust, ez jellemző a dokumentumokra is, és a használók igényeihez alkalmazkodva az elhelyezés és tárolás is többszempontú. Az állomány csoportosítása hagyományosan: olvasóterem, szépirodalom és szakirodalom. Ettől elkülönülve helyezkedik el a gyermekrészleg. Az elhelyezés általában szakrendi, és szabadpolcos. 

Iskolai könyvtár: ez a könyvtártípus nem annyira tudományos, mint inkább pedagógiai intézmény, melynek működését az oktatás állapota, szükségletei határozzák meg. Mindenkor az iskola megrendelése alakítja állományát, belső szervezetét, szolgáltatásait. Vagyis az iskolai könyvtár az oktatás függvényében értelmezhető. Szolgáltatásaival az ismeretszerzés, a tanulás és nevelés színterévé, eszközévé vált. A tanulási-, képesség- és készségfejlesztési folyamat szerves része, az ebben a folyamatban résztvevő pedagógusok és tanulók közös munkahelye. Az egyéb könyvtárakhoz hasonlóan a különböző írásművek, dokumentumok, információhordozók őrzője. Az elhelyezés elsősorban szakrendi. 

Felsőoktatási könyvtár: meglehetősen átfogó gyűjtőkörrel rendelkeznek. Különösen fontos esetükben a periodikumok, sorozatok hiánytalan beszerzése, külföldről is. Gyakran közművelődési funkciókat is ellátnak. Gyűjteménye az az adott egyetemen oktatott ismeretektől függ, ez határozza meg dokumentimtípusait is. A nagyobb egyetemi könyvtárak regionális központtá alakultak, és saját régióiknak a koordinálói lettek. Ilyen környezetben valósulhat meg az osztott-, közös katalógus és együttműködés.  
Szakkönyvtár: a jól behatárolt gyűjtőkör és az egyes témákban viszonylag intenzív gyűjtés jellemzi. Szűk ismeretkör dokumentumait gyűjti a teljesség igényével. Állományukban sok az ún. speciális kiadványfajta (vállalati irodalom, fordítás, számítógépes programok, stb.). A legdinamikusabban fejlődő és változó könyvtártípus. A humanisztikus területek esetében fontos a retrospektív anyag gyűjtése, és az ezt feltáró katalógusok és bibliográfiák létrehozása. A természettudományok vagy a műszaki tudományok a friss információt igénylik, itt jelentős az időszaki kiadványok, és az elektronikus dokumentumok gyűjtése. 
Korszerű könyvtárak, korszerű módszerek:

Virtuális könyvtár: a hálózaton hozzáférhető hasznos információk válogatott, és
dokumentumtípus, illetve téma szerint rendezett gyűjteménye. Térben nem létezik, csak virtuálisan hozzáférhető. Több forrást kapcsol össze, elsőleges forrásai az interneten hozzáférhető gyűjtemények, honlapok. (Azoknak az azonosítóknak rendezett gyűjteménye, amelyek másutt tárolt, hálózatról elérhető dokumentumokat jelölnek.)
Az elektronikus könyvtár fogalmát annak az állapotnak a leírására használjuk, ahol a dokumentumokat elektronikus formában tárolják elektronikusan lehet visszakeresni, olvasni és letölteni, nem pedig papíron vagy más helyhez kötött médiumon. (A számítógépek könyvtári alkalmazásának összességét jelenti.)

A digitális könyvtár viszont digitális objektumok és szolgáltatások gyűjteménye, mely szolgáltatások támogatják az objektum tárolását, feltárását, (vissza)keresését és megőrzését. Digitális könyvtárnak nevezünk minden olyan szervezetet, amely digitalizált formában gyűjt, őriz, katalogizál és az olvasók számára hozzáférhetővé tesz publikált vagy kéziratos műveket, függetlenül attól, hogy azokat eredetileg is digitális formában készítették-e. 

Digitális szövegnek azt a binárisan rögzített állományt nevezzük, ami szöveges információkat tartalmaz, és eléréséhez számítógépre van szükség. Kétféleképpen jöhet létre: vagy számítógépen, szövegszerkesztő program segítségével hozzuk létre az állományt, vagy papíralapú dokumentumot digitalizálunk lapszkenner vagy digitális fényképezőgép segítségével. 

Az elektronikus és a digitális könyvtár között az a különbség, hogy az elektronikus könyvtár minden számítógépes programot elfogad, míg a digitális könyvtár csak olyan anyagot, amelyet előtte be kell scennelni (digitalizálni).

Az elektronikus könyvtárba be lehet küldeni a digitális formát is, míg a digitális könyvtárba, csak digitalizálás után.

Mindkét könyvtár elektronikus könyvtár és virtuális is, de a digitális könyvtár specifikus.

[A MEK (elektronikus könyvtár) a Nemzeti Információs Infrastruktúra Fejlesztési Program és az Országos Széchényi Könyvtár projektje. A magyar nyelvű vagy magyar vonatkozású, oktatási, tudományos, kulturális célra használható, szabadon terjeszthetô elektronikus dokumentumok központi gyűjtőhelye kíván lenni. Egy helyen, témák szerint rendszerezve megtalálható benne az interneten és más számítógépes adathordozókon publikált magyar szak- és szépirodalom legjava. Több ezer dokumentum: könyvek, verseskötetek, tanulmányok, oktatási segédletek, konferenciaanyagok, szótárak, térképek stb. A klasszikus és modern szépirodalom a gyûjteménynek mintegy felét teszi ki, a szakirodalmi rész pedig a műszaki, a társadalom- és a természettudományok szinte valamennyi területét lefedi. A MEK-ben archivált dokumentumok a lehető legegyszerűbb, könynyen letölthető formátumban érhetők el, s a könyvtár olvasói többféle, gyors és jól áttekinthető kezelőfelület közül választhatnak. 

A Neumann-házban (digitális könyvtár) hivatalos nevén Neumann János Digitális Könyvtár és Multimédia Központ elnevezésű kezdeményezés 1997-ben jött létre, azzal a céllal, hogy részt vegyen a magyar kulturális örökség digitalizálásában, s az internet segítségével elérhetővé tegye a műveket itthon és külföldön egyaránt.

A Neumann-ház fontosabb tevékenységei a Szolgáltatások menüpont alatt érhetők el. Ide kattintva juthatunk el a magyar klasszikusok költeményeihez, Adytól Zrínyi Miklósig. Ellátogathatunk az úgynevezett Bibliotheca Hungarica Internetiana oldalaira, amelyek a Neumann János Digitális Könyvtár állományának különleges részei: ide csakis azoknak a műveknek a digitalizált változata kerül be, amelyeket a Neumann-ház munkáját segítő rangos irodalmi szakértők erre a célra kijelölnek. A szolgáltatási menüben külön csokorba szedve találjuk Széchenyi István műveit, vagy éppen a kortárs írókét, de találhatunk itt letölthető e-könyveket és CD-ROM-gyűjteményt is. 

A Neumann-ház DIA programja szerzői jogdíj fizetésével járul hozzá a magyar szépírók legjobbjainak alkotói szabadságát biztosító feltételek megteremtéséhez, és teszi lehetővé, hogy a kortárs magyar irodalom hozzáférhetővé váljon az interneten. A digitalizálásnál szempont, hogy forrásértékű szövegek kerüljenek fel az internetre, minél teljesebb, sok szempontú keresési lehetőséget biztosítva.]

2. Tetszőlegesen választott, de önállóan szerzeményező könyvtárban dolgozik, mely újonnan alakult vagy lényeges funkcióváltozáson ment keresztül. A gyűjteményszervezés általános alapelveire építve, vegye számba a gyűjtemény meg- vagy átszervezésének tennivalóit, a gyűjtőköri szabályzat ki-/vagy átdolgozásának lépéseit

Gyakorlatilag nem sok különbség van aközött, hogy átalakuló könyvtárban vagy újban kell megszervezni a gyűjteményt és elkészíteni a gyűjtőköri szabályzatot. Természetesen az átalakulás azt jelenti, hogy bizonyos alapok már vannak, de nem azok, amelyekre a későbbiekben szükség lesz. 

A könyvtárak gyűjteménye és funkciója szervesen összefüggnek, a két tényező kölcsönösen hat egymásra. Legelőször tehát a könyvtár feladatát, és a társadalomban betöltött helyét kell először tisztázni. Ebből az elemzésből fog kinőni az a rendszer, amely a későbbiekben kialakítja a gyűjteményt. A gyűjtőköri szabályzat első része ezeket a kérdéseket tisztázza. Átalakítás esetében a második lépésként fel kell mérni a meglévő állapotokat. Ezt teszi lehetővé a helyzetelemzés. A következő lépés a gyűjtőkör meghatározása, és a gyűjtőköri szabályzat elkészítése.

1. A könyvtár funkciójának meghatározása: 

- meg kell állapítani, hogy a könyvtárnak milyen feladatokat kell ellátnia;

- meg kell határozni, hogy a könyvtári rendszerben hol a helye;

- tisztázni kell a fenntartó elvárásait; 

- fel kell mérni, hogy milyen várható igények fognak jelentkezni;

- amennyiben módosításról van szó, tekintettel kell lenni a könyvtár korábbi használóira;

2. Helyzetelemzés: 

- pontosan fel kell mérni, hogy a rendelkezésünkre álló állomány milyen összetételű (témánkénti összetétele, időbeni megosztottsága, arányosság, hézagok); 

- az állomány elemzése az olvasószolgálat és az olvasók véleménye alapján, a lehetőségekről és a korlátokról;

- tájékozódni az esetleg meglévő, írásban nem rögzített irányelvekről;

- meg kell állapítani, hogy van-e mód gyűjtőköri együttműködés kialakítására, vagy valamelyik körbe való belépésre. 

- tájékozódni a meglévő gyűjtemény erős és gyenge oldalairól;

- elemezni kell a már meglévő, kielégítetlen kérdéseket. 

3. A gyűjtőkör meghatározása a fenti elemzések ereményei alapján:

A könyvtár gyűjtőköre az a szűkebb-tágabb szakterület, melynek irodalmát a könyvtár rendszeresen beszerzi. Útmutatást ad az állomány összetételére, kiadványtípusokra, példányszámra. A dokumentumok tartalmi, formai, földrajzi, kronológiai szempontból meghatározott kategóriáinak együttese, amely kölcsönhatásban van a könyvtár funkciójával.

Elvárások a könyvtár gyűjteményével szemben: 

- az állománynak a kultúra, az ismeretek, az irodalom egészét át kell fognia, az egész területen megbízhatóan el kell igazítani;

- az állományt úgy kell kialakítani, hogy gyűjteményjellege legyen, hézagtalan és arányos legyen;

- a gyűjtőkör, amely a könyvtári gyűjtemény modellje, adjon támpontot az eligazodáshoz;

- figyelembe kell venni, hogy az olvasói igényeket két forrásból lehet kielégíteni: saját forrásból és más könyvtárak gyűjteményéből;

- a közművelődési könyvtárak olvasói széles körből kerülnek ki és igen sokirányú az érdeklődésük, ennek kell megfelelni.  

A gyűjtőkör szerkezete:

- fő gyűjtőkör: törzsanyag, a teljességre törekszik. A könyvtár alapvető szolgáltatási kötelezettségének megfelelő szempontú kategóriákra vonatkozik;

- mellék gyűjtőkör: a főgyűjtőkör információit a határterületekkel kiegészítő dokumentumok. Abszolútt teljessége elérhetetlen. 

Gyűjtőköri indoklás és utasítás:

A helyzetelemzés ereményeként jön létre. A könyvtár feladatköréből indul ki, megmutatja a gyűjtés hátterét. Elvi megállapításokat tartalmaz. Gyakorlati alkalmazása a részletes gyűjtési utasítás. Itt általában az ETO szakcsoportok alapján konkrét megállapítást kell tenni az adott téma gyűjtésére vonatkozóan, mind a tartalom, mind a példányszám, ill. dokumentumtípus tekintetében. 

A gyűjtőkört meghatározó tényezők:

- beszerzés körébe eső témakörök;

- a téma tárgyalásának színvonala és a mű jellege (A alap, K közép, F felső);

- nyelvi és földrajzi szempontok megjelenési hely vagy tartalom vonatkozásában;

- megjelenési idő (pl. retrospektív gyarapítás legyen-e);

- a gyűjtött, ill. a gyűjtésből kizárt dokumentumtípusok, az egyes dokumentumtípusok gyűjtésére vonatkozó speciális előírások.

A gyűjtés intenzitása:

A beszerzendő művek mélységét, jellegét és színvonalát határozza meg. Kitér a fő és mellék gyűjtőkörre.

4. Gyűjtőköri szabályzat elkészítése:

A gyűjtőköri szabályzat részletes előírásokkal szabályozza a könyvtári állomány tervezését, a költségvetési keret felosztását és a kiválasztást. A szabályzat tulajdonképpen az állomány modelljét írja le. Az állomány tematikus és kiadványtípus szerinti összetételére, a beszerzendő példányszámra ad útmutatást, valamint az avulás, kivonás, pótlás, állományvédelem problémáiban is. 

Szerkezete:

- a könyvtár típusa, nagysága, feladatköre és munkaszervezete;

- a könyvtár helye hálózatán, ill. a könyvtári rendszeren belül;

- a könyvtár társadalmi környezete;

- részletes gyűjtési utasítás.

Elkészítésének lépései:

- helyzetelemzés;

- a gyűjtőköri indoklás megfogalmazása;

- a gyűjtés határainak megállapítása (témakör, színvonal, nyelv, földrajzi szempontok, megjelenési idő);

- a gyűjtés intenzitásának meghatározása.

Általános gyűjtőelvek: tematikus, tipológiai, kronológiai, példányszám, nyelvi, földrajzi, arhiválási, használati gyűjtési szempont.

A gyűjtőköri együttműködés területei és formái:
Két vagy több könyvtár megállapodhat arról, hogy gyarapítási tevékenységét bizonyos szempontok szerint összeegyezteti, egymástól elhatárolja. 

Területi együttműködés: ennek keretében valamely szűkebb-tágabb gazdasági-földrajzi egység azonos vagy különböző típusú könyvtárai jutnak megállapodásra gyűjtőkörüket illetően. Különböző szintjei vannak: helyi (azonos hálózathoz tartozó könyvtárak egy-egy településen közös gyűjtőköri szabályzat alapján alakíthatják ki állományukat), regionális (a hálózatoktól függetlenül valósul meg, a regionális kötelespéldány-elosztás rendjét követve), országos, nemzetközi.

Szakterületi együttműködés: Magyarországon a szakterületi együttműködés a felsőoktatási és szakkönyvtári hálózatok és a szakterületi együttműködési körök révén valósul meg, az 5/1978. KM sz., a könyvtári rendszer szervezetéről és működéséről szóló rendelet értelmében. Hálózatot alkotnak a felsőoktatási intézmények könyvtárai és a szakkönyvtárak. Szakterületi együttműködési köröket az országos feladatkörű szakkönyvtárak alakíthatnak. Koordinációs központok az egyes hálózatok és együttműködési körök tevékenységét hangolják össze.      

3. Ismeri egy nagyobb könyvtár feladatkörét, gyűjteményét, szolgáltatásait. Mérlegelje, hogy ehhez milyen leíró katalógusra van szükség! (A leíró katalógus dokumentumleírási gyakorlatának megválasztása, szerkesztési és leírási szabályzatának jellemzői, stb.)

Katalogizálásnak nevezzük azt a tevékenységet, amelyben a dokumentumok bibliográfiai adatait rögzítjük és az így kapott tételt a meghatározott szabályok szerint betűrendes nyilvántartásba rendezzük. 

A leíró katalógus betűrendbe sorolt bibliográfiai adatokat tartalmaz, formai jegyek alapján tartja számon a dokumentumokat. A tartalmat a tárgyi katalógus tárja fel. 

A leíró katalógus létrehozása: 

- a kiadvány bibliográfiai leírása;

- a bibliográfiai leírás kiegészítése a besorolási adatokkal;

- a leíró katalógusokba szükséges utalótételek elkészítése.

A fenti három munkamozzanatot szokás dokumentumleírásnak is nevezni, amelynek végteméke a bibliográfiai tétel, a mű bibliográfiai adataival és a kiegészítésekkel. 

A leíró katalógus három kérdésre ad választ (alapfunkciók):

- tájékoztatást ad egy konkrét mű vagy dokumentum meglétéről;

- összegyűjti ugyanannak a műnek az összes kiadását;

- tájékoztat a művek bibliográfiai adatairól.

Leíró katalógus szerkesztése:

- előkészítés, jelölés, kijelölés, előrendezés, besorolás, utalók, osztólapok, fiókfeliratok.

A munkafolyamatok következetesen épülnek egymásra, ezért lehetőséget kínálnak az automatizálásra. 

A katalógus alapegysége a bibliográfiai tétel, melyet a besorolási adatok szerint rendezünk. A rendezés elve a betűrend, ez határozza meg a leíró katalógusban a besorolás sorrendjét. Tehát a betűrendes katalógus = a leíró katalógussal, de a tárgyszavas katalógus rendezési elve is a betűrend, és mégsem leíró katalógus!

A nyelvi adatok lehetnek betűk, számok és szimbólumok. 

Szerkeszthetünk egyetlen keresztkatalógust, ahol a szerzők, címek, közreműködők, sorozati adatok egyetlen katalógusban szerepelnek. Készíthetünk sorozati katalógust vagy címkatalógust, vagy akár földrajzi katalógust is. Azt is el kell dönteni, hogy a különböző hordozón megjelent dokumentumokat egy integrált katalógusban közösen tároljuk, vagy pedig típusonként, külön, ún. bontott katalógusban. 

A lényeg, hogy a bibliográfiai tételeket a rendezésre és visszakeresésre alkalmassá kell tenni. Ki kell választani és jelölni a rendszót, ezeknek a módját is előre el kell dönteni. Meg kell határozni, milyen adatokat választunk besorolásra, hogyan jelöljük ezeket, és hogyan a további besorolási elemeket. A rendszót minden esetben meg kell különböztetni a szövegkörnyezettől.  

A katalógus készítése házi szabályzat alapján történik.

Konkrét könyvtár esetében a leíró katalógus készítése:

A könyvtár meghatározása: olyan városi könyvtár, amely egyben közművelődési könyvtár is, jelentős helyismereti gyűjteménnyel, az épületben külön van elhelyezve a zenei könyvtár. A városban drámai tagozatos gimnázium működik. A könyvtár állománya átlagos, kb. 150 000 kötet könyv, de a gyűjteményben található mikrofilm, jelentős bekötött folyóirat állomány, és egyéb korszerű hordozón megjelent dokumentumok.

A katalógus létrehozásának szempontjai: tekintettel arra, hogy sokféle igényt kell kiszolgálni, törekedni kell a teljes leírások elkészítéséhez. A helytörténeti munkákat és a drámai gyűjteményeket analitikusan is fel kell tárni. A zenei dokumentumokat is teljes leírással kell készíteni, mert sok az állományban a gyűjteményes anyag. A zenei és a helytörténeti katalógusokat külön kell építeni, hiszen külön állományrészben, külön kezelés alatt állnak. A többi dokumentumtípust integrált és keresztkatalógusban szerkeszthetjük. 

4. Kisebb közművelődési, iskolai vagy szakkönyvtárban dolgozik. Az ott található dokumentumtípusokra, szolgáltatási igényekre és használati szokásokra tekintettel szervezze meg a feltárás módozatainak teljes rendszerét. (A formai és tartalmi feltárásra egyaránt legyen tekintettel!)

A könyvtári állomány feltárása attól függ, hogy mennyire speciális igényei vannak a használóknak. Egy kisebb könyvtárban nem szükséges külön szolgálati katalógust és raktári katalógust építeni, ezt a funkciót betöltheti a leíró katalógus. Olyan iskolai vagy szakkönyvtárak, ahol egy bizonyos téma irodalma szerepel elsősorban, előfordul, hogy már az elhelyezésnél bővített ETO számok (legalább öt vagy több jegyig) segítségével kerülnek a könyvek a polcra. Ez persze nem jelenti, hogy nincs tartalmi feltárás, csak más igények alapján szerveződik. 

Formai feltárás: formai jegyek alapján történik, eredménye a leíró katalógus. 

A dokumentum leírási gyakorlatot nem célszerű szűkíteni, hiszen bármilyen formai elem szükséges lehet. A katalógus szerkesztése térhet el jelentősen, mégpedig oly módon, hogy egyetlen betűrendes katalógus készül, amely raktári katalógus és olvasói betűrendes katalógus is egyben. Az is előfordul, hogy a betűrendes katalógust csak a könyvtáros használja, s az olvasóké a szakkatalógus. A leíró katalógus összes szabályainak megfelelően szerkesztődik és épül. 

Tartalmi feltárás: a tartalmat ítja le, eredménye a tárgyi katalógus.

A leggyakrabban használt tartalmi feltáró eszköz az ETO, de természetesen más megoldás is lehetséges. A kisebb könyvtárak készíthetbek tárgyszókatalógust, melyet rendezhetnek egyszerűen betűrendbe, de bokrosítani is lehetséges. Ma sok iskolai könyvtárban használnak számítógépes rendszereket, pl. a SZIRÉN kifejezetten iskolai könyvtárak számára készült az ő igényeikhez és használói szokásaikhoz igazodva.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata az iskolában folyó munka szolgálata, a tanulók és pedagógusok igényeinek ellátása. 

Szolgáltatások típusai:

- egyéni és csoportos helybenhasználat;

- könyvtári állomány kölcsönzése;

- tájékoztató szolgálat – olvasószolgálat;

- önálló ismeretszerzésre, olvasásra, könyvtárhasználatra nevelés csoportos formái;

- tartós tankönyvek, ill. segédkönyvek gyűjtése, nyilvántartása, kezelése, kölcsönzése;

- számítógépes informatikai szolgáltatások.

Az iskolai könyvtár gyűjteménye:

Az iskolai könyvtár gyűjteménye tartalmazza mindazokat az információhordozókat, amelyeket az iskola az oktató-nevelő tevékenysége során hasznosít.

Az állomány tartalmi összetételének alapelvei:

- az iskolai könyvtár gyűjteménye az oktató-nevelőmunka információs bázisa. Kétpólusú: egyrészről magába foglalja a tanuló ismeretszerzését, másrészről a nevelő, oktató ismeretátadó tevékenységét.

- az állomány kiegészíthető más könyvtárak anyagából.

- a könyvtár információs bázisként olyan ismerethordozókat is tartalmaz, amelyek lehetővé teszik a könyvtár-, dokumentum-, és információhasználat tanulását és tanítását.

A gyűjtés szintje:

	Állományrész
	Teljességgel gyűjteni kell
	Válogatva kell gyűjteni

	Kézikönyvtár
	Általános és szaklexikonok, kották, fogalomtárak
	Atlaszok, térképek, adattárak

	Ismeretközlő irodalom
	A vizsga követelmény-rendszerének megfelelő irodalom
	Helytörténeti művek, határtudományok

	Szépirodalom
	Kötelező irodalmak, antológiák, bibliográfiák, versek
	Tanított nyelvek olvasmányos irodalma

	Könyvtári szakirodalom
	Könyvtári jogszabályok, módszertani kiadványok
	Tájékozódási segédletek, módszertani folyóiratok

	Pedagógiai gyűjtemény
	Pedagógiai lexikonok, enciklopédiák, összefoglalók, iskolai évkönyvek
	Pedagógia határterületeihez tartozó irodalmak

	Periodika gyűjtemény
	Általános pedagógiai folyóiratok, iskolai újságok
	Napilapok, ifjúsági lapok

	Audiovizuális gyűjtemény 
	Tantervi követelményekben leírt CD-k
	Multimédiás oktatóprogramok


Az állomány feldolgozása: 

Az iskolai könyvtárban az állomány feldolgozásával többszörös feladatnak is eleget kell tenni:

- az állomány reprezentálása: szurrogátumok készítése, melyek az eredeti dokumentumokat helyettesítik. Ez lehetőséget ad a gyűjtemény áttekintésére. 

- az információ visszakereshetővé tétele: leírások készítése különböző adatcsoportok szerint.

- pedagógiai feladat: az iskolai könyvtár mintaként szolgál, ahol a tanulók elsajátíthatják a katalógus- és adatabázis-használatot, az információkeresés technikáit.

- kompatibilitás, szabványosság: az iskolai könyvtár állományának feldolgozása illeszkedjen a magyar könyvtári gyakorlathoz, az érvényben lévő szabványokhoz. 

A tájékoztató szolgáltatások rendszerezése:

- Kurrens tartalomjegyzék-szolgáltatás: rendszerint úgy készül, hogy a folyóiratok, monográfiák tartalomjegyzékét az állományba kerüléskor fénymásolják. Gyors, de le kell mondani a tartalmi feltárásról és rendezésről. Egy szűkebb szakterület információs igényeit elégíti ki.

- Bibliográfiák, indexek: feladatuk már nemcsak az újdonságokról való értékesítés, bizonyos fokú tartalmi feltárást és a tételek rendezését is biztosítják. A leírások ált egységesek, szabványosak. Az indexeket rendszerint számítógéppel állítják elő, szerkesztési elveiben térnek el a bibliográfiától. 

- Referáló lapok: a feldolgozott dok köre egy-egy szakterület teljes irodalmát lefedheti, így megbízható áttekintést nyújt a referált területről, beleértve a szóródott szakirodalmat is. 

- Tömörítvények, szemlék: az eredeti dokumentum elolvasását helyettesíthetik. A feldolgozás módja sok időt igényel, az eredeti művet tartalmában teljességgel visszaadó kiadványok értékes többletet nyújtanak a referáló lapok szintjéhez képest. 

A szolgáltatások tartalmát tekintve kétféle típusról beszélhetünk: szakirodalmi és faktográfiai tájékoztatásról. A faktográfiai közvetlenül adatot, tényt közöl, nemcsak az adatok forrását jelöli meg. 

5. A tájékoztatási szolgáltatások körében  hagyományostól eltérő információkereső nyelvekkel is találkozhat. Vegye számba a különböző osztályozási eljárásokat, értékelje őket, különös tekintettel a hatékonyságra és a relevanciára. A hagyományos és online információkereső rendszerekre is legyen figyelemmel!

Az osztályozási módszerek, információkereső nyelvek tipológiája:

I. Alkalmazott nyelv szerint:

1. Természetes nyelven alapuló:
- szövegszavas (pl, kulcsszó) → itt az osztályozás mélysége megegyezik a dokumentumok tárgyalásának mélységével (előny)

- szabályozott nyelvű (pl. tárgyszó, deszkriptor)

Előnyeik: közvetlen kapcsolatban állnak az aktuális szaknyelvvel; a rendszerek könnyen megtanulhatók és használhatók, elég a betűrendet ismerni; könnyen követhető a terminológiák vagy a tudományeredmények változása; egyedi és csoportos információ leírására is alkalmasak.  

Hátrányaik: nem kapunk képet a tudományok, adott szakterület egészére, felépítésére; a természetes nyelv sajátosságaiból következően az információkereső nyelv egy adott nyelvhez, sőt könyvtárhoz kötött. 

2. Mesterséges nyelvű: a dokumentumok tartalmát kódokkal, szimbólumokkal írják le (pl.: ETO).

Előnyei: a rendszerek könnyen áttekinthetők; a jelzetek egyértelműek; alkalmasak egyetemes és nemzetközi osztályozásra.

Hátrányai: nehezen követik a tudomány változásait; a kódokat és az adott struktúrát meg kell tanulni; gépi adatfeldolgozásra nehezen használható.

II. Osztályozási módszerek szerint: 

1. Hierarchikus: az osztályozandó fogalmakat egésznek fogják fel, és megfelelő szempontok alapján részeire bontják (pl.: ETO-ban főosztály, osztály, alosztály, szakcsoport). Az alá- és fölérendeltséggel kialakított hierarchia szinteket is megkülönböztetik egymástól. Általában kódolják a természetes nyelvű osztályozási kifejezéseket. Két típusa van:

- monohierarchikus: egy fogalomnak egy fölérendeltje van. A fogalmak itt egy helyen forulnak elő, egy szempont alapján közelíthatők meg. Használata egyszerű, csak az osztályozandó mű tartalmát kell meghatározni, és a legnagyobb hasonlóságot mutató fogalmat megkeresni. Hátránya, hogy nehezen fejleszthető.   

- polihierarchikus: a fogalomnak itt több fölérendeltje is lehet. Mivel itt egy fogalom több helyen is előfordulhat, így több szempont alapján közelíthető meg, nagyobb a visszakeresés hatásfoka. Nagyobb arányú a releváns információk aránya. A kategóriákba rendezett elemi fogalmak felhasználásával lehetőség van összetett fogalmak képzésére, így nagyobb számú fogalom fejezhető ki. Használata összetett, mert jelzetalkotásra is szükség van.    

2. Mellérendelő: fogalmai önállóak, egymástól függetlenek. Az osztályozási kifejezéseket nem rendelik egymáshoz szabályok, hanem az osztályozandó dokumentum halmaza határozza meg. Néha értelmi összefüggéseket is tükröznek. Általában természetes nyelven alapulnak. 

III. Mélységük szerint: 

1. Generalizáló: átfogó problémák leírására szolgálnak, osztályozási fogalmai általánosak (csoportképzés). A nemzetközi információcserében és a szakterületek speciális információkereső nyelveinek összefogásában van jelentőségük.

2. Individualizáló: mély tartalmi feltárást biztosítanak, egyedi információkat írnak le. 

IV. Szerkezetük szerint:

1. Prekoordinált: az osztályozási rendszerekben az osztályok sorrendje, kapcsolatrendszere, az oszályozási fogalom helye előre meghatározott, így független a dokumentum tartalmától. Az osztályozási folyamat vége a jelzetalkotás.

2. Posztkoordinált: az osztályozási rendszerekben a lexikai egységek a dokumentum tartalmától függően rendelhetők egymás mellé. Az elemzést nem követi jelzetalkotás, az elemek összekapcsolása a kereső szempontjai által jön létre.

V. Tartalmuk szerint: 

1. Egyetemes: felölelik az emberi tudás egészét, az ismeretek teljes körét. A különféle szakterületek fogalmai összehangoltan vannak jelen.  

2. Speciális: egy-egy tudományterület, szűkebb szakterület ismereteit foglalják magukba. Tekintettel vannak a szakemberek, kutatók sajátos igényeire.  

VI. Az automatizálás mértéke szerint: 

1. Automatikus: az osztályozási fogalmak meghatározása és csoportosításuk géppel történik.

2. Nem automatikus: az osztályozás munkafolyamataiban nem használnak gépi megoldásokat. 

3. Félautomatikus: a lexikai egységek megállapítása intellektuális úton törénik, a rendezés és szelektálás számítógéppel. 

VII.: Felhasználás célja szerint:

1. Tudományokat osztályozók (filozófiai, történeti stb.);

2. Ismeretközvetítők (könyvtári, bibliográfiai stb.); 

3. Ismeretszervezők (kutatási irányítási stb.). 

Tudományfelosztáson alapuló osztályozási rendszerek: TO (Dewey), Cutter, Ranganathan, ETO stb.

Nyelvészeti irányzat képviselői: tárgyszavas osztályozás, indexek (címindex: KWIC, KWOC, tárgyi index, hivatkozási index), információkereső tezaurusz, szintaktikus információkereső nyelvek (PRECIS). 

Statisztikai irányzat: automatikus osztályozás.

Online adatbázisok:
Az online szolgáltatás kialakulásának fázisai: 

- dokumentumok gyűjtése,

- referáló lapok gyűjtése,

- azadatbázisok megjelenése az 1960-as években,

- online szolgáltató központok létrejötte.

Az online keresés menete:

- előkészítés: keresőkérdés megfogalmazása, kérdsé szintjének megállapítása, adatbázis választása, szolgáltató választása, keresési stratégia megtervezése.

- végrehajtás: módosítás, mentés megtervezése.

6. Az osztályozás három szintje. A fogalom, az információ, a reláció és a rendszer jellemzői és kapcsolatuk az információkereső nyelvekkel. Az osztályozás relációelméleti alapjai, fontosabb relációtípusok és a relációk tulajdonságai.

Osztályozásnak nevezzük azt a logikai tevékenységet, amely során a jelenségeket, tárgyakat, hasonlóságuk foka alapján egybegyűjtjük és különbségeik foka alapján elkülönítjük egymástól. 

Az osztályozásnak Ranganathan óta három szintjét különböztetjük meg: 

1. A fogalmak szintje: amikor az osztályozandó dokumentumok tárgyát fogalmakkal határozzuk meg. 

2. Az elnevezések szintje: a nyelvi szint, amikor megfelelően pontos elnevezéseket választunk a fogalmaknak.

3. A jelzetelés szintje: amikor egy adott osztályozási rendszer jelkészletéből megállapítjuk a dokumentumok tartalmát, tárgyát legjobban kifejező jelzeteket.  

Az osztályozás két nagy alapegysége az információ és a fogalom.

Az információ:

- Minden tájékoztatási tevékenység célja és értelme. (Ungváry Rudolf)

- Minden olyan jelekben kifejezett állítás, mely a közlő és a közlést felvevő számára egyaránt értelmezett. (Lamser)

- Tényekről, tárgyakról, jelenségekről hozzáférhető formában megadott ismeret. (Ciganik)

- Olyan közlés, amely tudásbeli bizonytalanságot (entrópia) csökkent, és ezzel a környezet megismeréséhez járul hozzá. Egy esemény információjának értéke fordítottan arányos az esemény bekövetkezésének valószínűségével. (Shannon)  

A fogalom a dolgok, jelenségek legfőbb ismertetőjegyeiből a tudatban kialakított gondolati forma. Az osztályozás mindig fogalmi síkon zajlik. 

A fogalom tartalma a benne általánosított dolgok lényeges ismertetőjegyeinek összessége. A fogalom terjedelme a benne általánosított dolgok összessége. 

Az ismérvek, és ezek együttese alkotja a szemantikai mezőt. A tartalom elemzésekor azokat az ismérveket kell figyelembe venni, melyek alapján a fogalmak a szemantikai mezőben egymástól elkülönülnek. Ezek a szemantikai jellemzők, melyek egy fogalomra vonatkoztatott együttese alkotja fogalom tartalmát. A fogalom terjedelme ezzel szemben objektív kategória, nagysága pontosan megadható. A fogalom tartalmának megadása az osztályozás helyessége szempontjából döntő. A fogalom tartalmát alkotó lényeges ismertetőjegyek szükségesek és elégségesek is ahhoz, hogy valamely tárgyat, jelenséget a közös ismertetőjegyek alapján egy adott általánosabb csoportba, osztályba sorolhassuk. A fogalomk terjedelme azt tükrözi, hogy a fogalomba milyen tárgyak tartoznak, amelyeknek közös ismertetőjegyeik vannak. 

A fogalom tartalma és terjedelme fordítottan arányos egymással. Minél kevesebb az ismérvek száma – vagyis általánosabb a fogalom – annál több tárgy, jelenség tarozik a terjedelmébe.

Létezik olyan állapot, amikor tartalmat egyetlen ismérv határozza meg. Ezeket a fogalmakat fogalmi kategóriáknak hívjuk. 

Szakkategóriák: a tudományterületekhez illeszkednek, fogalmaik egy-egy ismeretterület legáltalánosabb fogalmai. 

Alkategóriák: a kategóriákból levezethető, de még kellően általános fogalmak. 

Facetták: a fogalmi kategóriák olyan alkategóriái, amelyek egy-egy szakterület általános fogalmait képviselik.

Osztály: a fogalom terjedelmét alkotó dolgok osztályát képviseli. Az elemek olyan nyílt összessége, melyet  közös tulajdonságok, ismertetőjegyek jellemeznek. Az osztályok elemei rendelkeznek az osztályra jellemző valamennyi lényeges ismérvvel és megkülönböztető ismérvekkel is.  

Műveletek osztályokkal (logikai apparátus):
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A fogalmak összekapcsolására logikai operátorokat használunk. Ezek a következők:
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- ÉS: két vagy több fogalomban meglévő azonos ismertetőjegyeket kapcsolok össze. 

- VAGY: két vagy több fogalom valamennyi ismertetőjegyét összekapcsolom.

[image: image3.emf]- DE NEM: egy vagy több fogalomból egy vagy több másik fogalom ismertetőjegyeinek összességét kivonom.

A matematika eszközeivel is kapcsolhatunk össze fogalmakat. Itt az osztály és fogalom megnevezések helyett a halmazt használjuk. Matematikai apparátus:

[image: image4.emf]- Egységesítés, únió (U): két halmaz úniója az a halmaz, melybe a két halmaz valamennyi eleme beletartozik.

[image: image5.emf]- Metszet (∩): két halmaz metszete az a halmaz, amelynek elemei mindkét eredeti halmazban megtalálhatók, tehát a közös elemek halmaza. 

[image: image6.emf]- Különbség (\): két halmaz különbségén azt értjük, ami az egyiknek eleme, de nem eleme a másiknak. 

[image: image7.emf]- Komplementer (kiegészítő) halmaz: adott az U halmaz, amely az összes lehetséges halmaz együttesét jelöli, és adott az A halmaz. AU komplementer halmaz U-ra nézve, vagyis U\A.

A reláció a halmazok vagy egy halmaz elemei között megállapított kapcsolat. Alapfogalom a matematikában és a logikában is. Az osztályozás  fogalmi egységek közötti relációk kialakításának módszere. Az osztályozás során a fogalmak és a köztük levő relációk osztályozási rendszerré szerveződnek. 

Fogalmi reláció: a fogalmak vagy ismérvek közötti kapcsolatokat értjük. 

A relációk a kapcsolatok iránya alapján lehetnek irányítottak vagy irányítatlanok. 

Irányított összefüggés: két fogalom közötti kölcsönös (két irányú) kapcsolat nem azonos, hanem más összefüggést képvisel. Nem cserélhetők fel.

Irányítatlan összefüggés: két fogalom közötti kapcsolat fordítottja is ugyanazt az összefüggést képviseli, vagy csak egyirányú kapcsolat van. 

Az osztályozott fogalmak és a jelenségek közti viszonyok tipológiája, az információkereső nyelvekben használt értelmi összefüggések (legfontosabb relációk):

	Irányított relációk
	Példák:

	1. Generikus reláció (alá-fölérendeltségi, nem-faj reláció)
	rovar (fölérendelt) - bogár (alárendelt)

	2. Szerkezeti reláció (rész-egész reláció)
	könyv (egész) - címoldal (rész)

	3. Irányultsága-függősége (ok-okozat, eredmény-eredet, tárgy-alap, termék-előidéző, rendeltetés-eszköz, következmény-kiindulás stb.)
	forgács (termék) - forgácsolás (előidéző)

toll (eszköz) - írás (rendeltetés)

	4. Irányított jellemző (tulajdonsága, helye, mozgása, ideje, anyaga, személyi vonatkozása stb.)
	labda - piros (labda tulajdonsága)

ló - vágta (ló mozgása)

	Irányítatlan relációk
	Példák:

	1. Irányítatlan jellemző (közös fölérendelt, hasonlóság, 

ellentét stb.)
	apa-anya → szülő

madzag - kötél

világosság - sötétség

	2. Ekvivalencia reláció
	kutya-dog, kutya-eb (különböző nyelvű alakváltozatok ill. szinonímák között)


Ekvivalencia reláció: a közös tulajdonságokkal rendelkező fogalmakat gyűjti össze.

Rendezési reláció: a fogalmak elrendezésében, az osztályozási rendszerek létrehozásában van szerepe. 

A relációkat tulajdonságokkal jellemezhetjük. Legfontosabb tulajdonságok:

- Reflexív (visszaható): egy elem relációban (viszonyban) van önmagával. aRa (Pécsen születtek halmaza) 

- Irreflexív (nem visszaható): az előző azonosság nem áll fenn.

- Szimmetrikus: ha a kapcsolatban álló fogalmak sorrendje felcserélhető. A reláció oda és vissza is igaz. aRb és bRa (Sándor barátja Gézának, így Géza barátja Sándornak)

- Aszimmetrikus: ha a kapcsolatban álló fogalmakat felcserélve más relációt kapunk. (minden uszkár kutya, de nem minden kutya uszkár) 

- Egyértékű: ha egy fogalom mindig csak egyetlen másik fogalomhoz kapcsolódik az adott relációban. (Géza anyja Éva) 

- Többértékű: ha egy fogalom több fogalomhoz is kapcsolódhat ugyanabban a relációban. (A kutya fölérendeltje a háziállat és az emlős is.)

- Tranzitív: ha fennáll a következő azonosság: aRb és bRc → ebből következik, hogy aRc. (Emlős alárendeltje a háziállat, a háziállat alárendeltje a kutya, tranzitivitás esetén az emlős alárendeltje a kutya is.)

Rendszer: egy adott halmaz elemei között elméletileg determinált kapcsolat van. A relációk összessége a halmazon belül kétféle lehet: 

- dinamikus: időben változó, az elemek hatnak egymásra, a rendszerre és viszont (pl. tájékoztatási rendszer).  

- statikus: időben változatlan, többnyire elvont rendszer (pl. bibliográfiai rendszer).

7. Az osztályozás fogalma. Osztályozási rendszerek és információkereső nyelvek. A rendszerszemléletű osztályozás. Fontos tényezők a mai osztályozáselmélet kialakulásában.

Azt a logikai tevékenységet, amely során a jelenségeket, tárgyakat hasonlóságuk mértéke alapján egybegyűjtjük, és különbségeik mértéke alapján elkülönítjük egymástól, osztályozásnak nevezzük.

Minden tudományterület fontos feladata, hogy kialakítsa és rögzítse, illetve időről-időre átformálja saját belső összefüggéseinek rendszerét. Ez olyan fogalmak meghatározásán és számbavételén alapszik, melyek a tudomány tárgyának lényeges ismérveit tartalmazzák. A tudomány által kutatott jelenségek egymáshoz való viszonya és logikai kapcsolatai teszik lehetővé egységes rendszerek létrehozását, melyekben a fogalmak különbségeik és hasonlóságaik alapján az általánostól a specifikus felé haladva meghatározott helyet foglalnak el. Az ilyen rendszerek létrehozását nevezzük osztályozásnak. A filozófiai tudományrendszerek két felosztási módot ismernek: tárgyit és megfigyelőit. 

A tárgyi felosztás elvét Arisztotelész dolgozta ki, lényege, hogy a rendszerezés módszere az azonosságok és különbözőségek felismerése. Ennek a módszernek a csúcsát Linné rendszere jelenti. Ettől kezdve a tudományrendszerek története a különböző felosztási módok története.

A megfigyelői felosztás kiteljesedését a kibernetikában találjuk. Jellemzője, hogy a feltárás nem a fogalmat alkotó valamennyi, esetleg legjellemzőbb ismérvek alapján történik, hanem pl. a kibernetika a vizsgált rendszerek csupán egyik megközelítési módját veszi figyelembe, választva az energia és az információ közül.

Mindkét rendszerezésnek a jellemzője a világ egységben való kezelése, vagyis az egyesből a részletekből összeáll az egész. A tudományok, a világ ilyen felosztásával a filozófia foglalkozik. A filozófia célja, hogy egységes elméletbe foglalja a világ jelenségeit, köztük a tudományokat is. Ilyen módon egy lineáris, természetéből következően hierarchikus rendszertkapunk, mely tükrözi kora ismereteit.

A könyvtár fogalmának változásával, feladatainak bővülésével, a technikai lehetőségek kiszélesedésével párhuzamosan változott a könyvtári osztályozás elmélete és gyakorlata. Lehetőség és szükség van a különböző mélységű tartalmi feltárásokra. Ugyanakkor az osztályozás már nem csupán a dokumentumok tartalmi feltárását jelenti, hanem az információk különböző megjelenési alakjainak feltárását és hozzáférhetővé tételét is. 

Változtak az osztályozási rendszerek létrehozásakor rendelkezésre álló ismeretek is. Az idők során három nagy osztályozáselméleti iskola alakult ki:

1. Tudományfelosztáson alapuló osztályozások;

2. Nyelvészeti irányzat;

3. Statisztikai iskola: az irányzat a 20. század ötvenes éveiben jelent meg, amikor elterjedt a matematika szűkebb területeinek felhasználása az osztályozási rendszerek elméletében és gyakorlatában. Az elmélet kiindulópontja, hogy az osztályozás alapja a természetes nyelv, s ennek a nyelvnek a statisztikai törvényszerűségeit állapítja meg, s ennek alapján hozza létre osztályait, a klasztereket. Kialakulásához és elterjedéséhez nagyban hozzájárult a számítógépek megjelenése és fejlődése. Az irányzat legjelentékenyebb képviselője az automatikus osztályozás.

Ha az osztályozás tárgyai egy könyvtár állományába tartozó dokumentumok, akkor könyvtári osztályozásról beszélünk.

A könyvtári osztályozás célja az információk és hordozóik, a dokumentumok visszakeresésének biztosítása. Ennek érdekében az információkereső rendszernek képesnek kell lennie egyedi információk leírására, osztályok alkotására és a kialakított halmazok, ismérvek esetenként változó csoportosítására is. Azt az eszközt, melynek segítségével az osztályozást végezzük, osztályozási rendszernek, vagy információkereső nyelvnek hívjuk. Az osztályozási rendszer hármas feladata: az információk tartalmának leírása, tárolása és a lehetőleg többszempontú visszakeresés biztosítása.

8. A tudományfelosztáson alapuló iskola jellemzői. Mutasson részletesen be egy képviselőjét!

A különböző könyvtártípusok, a nagy állománnyal rendelkező könyvtárak, illetve a speciális gyűjtőkörrel rendelkező intézmények létrejötte után elsőként a tudományfelosztáson alapuló osztályozási rendszerek alakultak ki a 19. század második felében. 

Az irányzat képviselőire jellemző, hogy a könyvtári osztályozás alapjául általában valamilyen filozófiai tudományfelosztást használtak, melynek továbbosztályozását természetes logikával, a klasszikus logika szabályai szerint végezték. Szerkezetük éppen ezért, különösen eleinte merev, hierarchikus, pl.:

- Dewey Tizedes Osztályozása;

- Cutter Kiterjesztő Osztályozása;

- Brown szakrendszerei;

- ETO;

- Ranganathan Kettőspontos Osztályozási Rendszere stb.

Ezek az osztályozások a tudományok felosztásából indulnak ki, de ez nem kedvez a visszakeresésnek. Mindig egy adott kor, és az azt megelőző korok dokumentumokban megjelenő ismérveit tükrözi. Eltérően a filozófiai tudományfelosztásoktól, a könyvtári osztályozásban egy-egy fogalom több helyen is előfordulhat, ezzel is segítve a kapcsolatok, az ismérvek pontos leírását. Fejlesztésük fő iránya, hogy a redszereket a kötött hierarchikus szerkezetből facetták beépítésével és új jelzetösszekapcsolási módokkal a rugalmasabb, analitikus-szintetikus osztályozási rendszerek irányába tökéletesítik (pl.: ETO).

Dewey Tizedes Osztályozása


Melville Dewey először 1876-ban adta ki a Dewey-féle Tizedes Osztályozás rendszerét, ami a legelterjedtebb osztályozási rendszer a világon. 

A Tizedes Osztályozás kidolgozása során Dewey korabeli rendszereket tanulmányozott. Francis Bacon, Jacob Schwartz stb. munkáit vette alapul. A rendszer két részből állott: Szakrendi táblázatokból és betűrendes tárgymutatóból. Ez utóbbi a tárgyszóval kifelyezett könyvtartalom táblázatbeli helyének megtalálását segítette elő. A rendszer kifelyezetten könyvek rendszerezése céljából készült, közkönyvtárak számára kidolgozott univerzális osztályozási rendszer. A tizedes rendszerezési elvet a legtisztább formájában valósítja meg. 

Az „emberiség teljes tudását” tíz főosztályba sorolja, 0-tól 9-ig terjedő számozással ellátva. A további alosztásokban is a tizedes elv érvényesül, így a rendszer korlátozás nélkül tovább bővíthető lefelé, újabb alosztások beillesztése problémamentesen megoldható. A könnyű kezelhetőséget segíti még, hogy a jelőlési rendszer gyakorlatilag önmagát magyarázza. Első kiadásában az osztályok élén a nulla üres, és alatta hat formai csoport van felsorolva. Dewey főosztályait háromjegyű számokkal jelölte. A számsort az egyes főosztályokban nem töltötte be mindenütt teljesen, üres helyeket hagyott, hogy a későbbi tudományágakat be lehessen iktatni.

A Tizedes Osztályozás későbbi fejlődésével alakult ki a tíz főosztály, a rendszer pedig csak a három számjegyes jelzetek továbbfejlesztésével épült ki. A főosztályok, osztályok egy, illetve két nullával való bővítésével, a „háromjegyű minimum” segítségével a rendszer a könyvek vagy katalógusok címleírásának sorrendezésének eszközévé vált. 

Dewey a Tizedes Osztályozás táblázatait a későbbi kiadásokban tovább bővítette, és a harmadik számjegy után pont beiktatását írta elő. Szokásossá vált az első három számjegy vastagabb szedéssel való kiemelése a sorrendezés megkönnyítésére.

Dewey osztályozási rendszerében fontos új elemként jelentkezett az ún. „relatív index”, ami nem más, mint a tizedes rendszerbe rendezett fogalmak alfabetikus sorrendben felsorolt tárgyszójegyzéke.

A Tizedes Osztályozás párhuzamosan két vonalon fejlődött: az eredeti Dewey-féle rendszer Amerikában, a Nemzetközi Bibliográfiai Intézet által fejlesztett osztályozás pedig Európában. Megkülönböztetésül Tizedes Osztályozásnak ( Decimal Classification (TO/DC) nevezzük az eredeti Dewey-féle rendszert, és annak Amerikában használt változatát, Egyetemes Tizedes Osztályozásnak ( Unversal Decimal Classification (ETO/UDC) pedig a Nemzetközi Bibliográfiai Intézet, illetve a Nemzetközi Dokumentációs Szövetség által kifejleszett rendszert.

A Tizedes Osztályozást az Egyesült Államok és az Egyesült Királyság nagyon sok könyvtára használja, valamint a világ számos olyan országában is alkalmazzák, ahol az angol nyelv elterjedt. Az Egyetemes Tizedes Osztályozás létrejötte és elterjedése ellenér is működő osztályozási eljárás maradt.

9. A nyelvészeti iskola jellemzői és fejlődési állomásai. Mutasson be részletesen egy képviselőjét!


A nyelvészeti irányzat a 20. század elejétől van jelen aktívan. Ettől kezdve az információkereső nyelv és az osztályozási rendszer fogalmak szinonímaként szerepelnek. Elsődleges céljuk a felhasználóbarát osztályozási rendszerek kidolgozása volt, mely eleinte kizárólag a természetes nyelvhez hasonló keresési technikák kifejlesztésében nyílvánult meg. Ilyen eljárások a tárgyszavas rendszerek. A későbbi rendszerek kialakulásának előfeltétele a számítógépes technikák és az új osztályozáselméleti felfogások megszületése volt (indexek, tezaurusz, szintaktikus nyelvek). Az irányzat az információkereső nyelveket formalizált nyelvként kezeli, így a természetes nyelvhez hasonlóan van alaktana (morfológiája), jelentéstana (szemantikája) és mondattana (szintaxisa). Ez a felfedezés indította fejlődésnek a nyelvészeti irányzatot. Eredményeképpen jöttek létre az értelmi összefüggéseket is kifejezni képes, de az eredeti szöveg kontextusától független tezauruszok, majd az e kontextust is őrző szintaxisok.

Az információkereső nyelvek morfológiájába a jelkészlet problémája tartozik. A jelkészlet három területe az ábécé, a reláció és az elválasztó jelek csoportja. Szemantikáján a szókincs és az értelmi összefüggések együttesét értjük. A legspeciálisabb fogalmak tulajdonnevekkel írhatók le, olyan fogalmak, melyek terjedelme csupán egy elem. Az általános fogalmak segítségével az osztályozási rendszerek szerkezete alakítható ki. Az általános és konkrét osztályozó fogalmak között helyezkednek el a modifikátorok, melyek önállóan nem alkalmasak osztályozásra, de a konkrét fogalmak tartalmát módosíthatják. 

A legfontosabb információkereső nyelvi szavak: szövegszó, címszó, kulcsszó, tárgyszó, deszkriptor, nemdeszkriptor.

Az információkereső nyelvek az őket alkotó szavakat rendszerbe, szótárba foglalják, ahol a szavak szócikkebe rendeződve találhatók. A szócikkekben a szavak szoros, az információktól független kapcsolatrendszerben vannak. Ezeket a kapcsolatokat értelmi összefüggéseknek nevezzük. 

Az információkereső nyelvek szintaxisa azoknak a szabályoknak az összessége, melyek az ismérveket lánccá, mondattá szervezik. Segítségükkel szerkeszthetjük meg a feltárásban és a keresésben fontos szerepet játszó dokumentumképet (a dokumentum inf.kereső nyelven kifejezett ismérveinek összessége) és keresőképet (a kereséssel kapcsolatos legfontosabb ismérvek). 

A nyelvészeti irányzat fejlődésében különböző fokozatok, fejlődési állomások figyelhetők meg: tárgyszavas osztályozás→információkereső tezauruszok→szintaktikus nyelvek. 

Mindegyik fejlődési fázis kimunkál egy egész sor hasznos módszert, megoldást a rákövetkező számára. A tárgyszavas osztályozás magában hordozza azokat a szemantikai megoldásokat, amelyek majd a tezauruszokban bontakoznak ki. A tezauruszok a relációk szerepének hangsúlyozásával előkészítik a talajt a szintaktikai nyelvek számára. 

Tárgyszavas osztályozás: a dokumentum tartalmának leírására a természetes nyelv szabályozott szavait, szóösszetételeit használja.  

Indexek: általános értelemben mutatót jelent, eredetileg név- és szótármutatót, tágabb értelemben a jellemzők rendezett jegyzékét. Az adott, a rendezés alapjául szolgáló ismérvek szerint a dokumentumok visszakereshetők. A jellemző szinte bármilyen adat, tény lehet, pl.: szerző, cím, tartalom stb. (Címindex→KWIC, KWOC; tárgyi index; hivatkozási index.)

Információkereső tezaurusz: természetes nyelven kifejezett fogalmak olyan tartalmilag szabályozott, szükség szerint változtatható szótára, amelyben feltüntetik a legfontosabb fogalmi összefüggéseket. Fő rendeltetése információk feldolgozása és keresése. Mind a tezaurusz, mind a szintaktikus nyelv az osztályozási rendszerek azonos problémáját, a lexikai egységek közötti kapcsolatok feltárását és ezen ismeretek, individuális elemek szervezését kívánja megoldani. A tezaurusz segítségével megvalósítható a dokumentumok osztályozása és indexelése. Lehetőség van az azonos tartalmú dokumentumok csoportba sorolására, az egyedi információk leírására és a változó szempontok szerinti rendezésére, s ezek tárolására.

Szintaktikus információkereső nyelvek: olyan információkereső nyelvek, amelyek a lexikai egységeket szintaktikai előírásokkal is szabályozzák. A természetes nyelvek grammatikáját próbálják modellezni, miközben generizálják azt, s egyben megkísérelnek elszakadni a konkrét nyelvektől.

10. Egy könyvtár vagy könyvtártípus tényleges és lehetséges olvasóinak és használóinak megismerési lehetőségei és forrásai. A magyar olvasáskutatás mely szociológiai módszerét hasznosítaná, milyen meglévőforrásokra alapozna?

A könyvtár összes szolgáltatását alapvetően meghatározza a használók tábora. Nem közönbös megállapítani, hogy a könyvtár milyen műveltségű, milyen igényű olvasóra számíthat. Ezért pontosan számba kell venni, kik tartozhatnak az olvasótáborába. 

Kétféle értelemben beszélhetünk olvasótáborról: 

- A lehető potenciális olvasótábor: mindazok, akik a könyvtár feladatkörének megfelelően a hatókörébe esnek.  

- A valóságos olvasótábor: mindazok, akik a könyvtárat valóban használják. 

Az olvasók megoszlásának vizsgálata az alábbi szempontok szerint történhet: 

- műveltségi fok (iskolai végzettség) szerint,

- életkor szerint,

- foglalkozás szerint,

- szociális, családi, települési viszonyok szerint,

- a könyvtár igénybevételének célja szerint.

Az igényfeltárás ágai: 

- Szolgáltatások iránti igény kutatása: Könyvtártípusonként eltérő, a közművelődési könyvtárakban a legösszetettebb. Vizsgálni kell:

- a környezet, társadalom, gazdaság életét,

- az oktatás, művelődés szerveit, intézményeit,

- a politikai, társadalmi szervezeteket, intézményeket, egyesületeket.

A vizsgálat során jelentkező igényeket össze kell vetni a meglévő szolgáltatásokkal.
- Irodalom iránti igény kutatása: A tudományos és szakkönyvtárakban nincs rá igény, míg a közművelődési könyvtárakban összetett feladat.

Az igényfeltárás forrásai, eszközei és módszerei:

1. Meglévő (publikált források):

- általános statisztikai összeoglalások, évkönyvek.

- könyvkiadási, könyvforgalmi statisztika, könyvtárak, intézmények évi jelentései.

2. A vizsgálatok során feltárt ismeretek:

- általános jellegű könyvtári nyilvántartások,

- kérdőívek,

- élőszóval történő adatfelvétel (interjú),

- megfigyelési naplók.

a.) Igényfeltárás a könyvtári nyilvántartásokból (csak a meglévő olvasók igényeit fejezi ki):

- valóságos igénybevételről (könyvkártya, figyelőkarton, személyi lap);

- ki nem elégített igényekből (kívánságkönyv, előjegyzési nyilvántartás).

b.) Igényfeltárás kérdőív segítségével:

Lebonyolítása: - meg kell határozni a kutatás kiterjedését (két módszere: Delphi módszer: a kérdőíveket a kiválasztott használói csoportok képviselői egymástól függetlenül válaszolják meg. NGT (Nominal Group Technique) módszer: összehívott vita keretében válaszolják meg a kérdéseket);

                         - kérdőív megszerkesztése;

                         - megszervezni a statisztikai feldolgozó munkát;

                         - szétosztás, összegyűjtés;

                         - feldolgozás.

Előnye: - sok ember véleménye gyűjthető össze, viszonylag kis fáradtsággal;

              - gépi feldolgozással sokoldalú feltárást tesz lehetővé.

Hibája: - a rosszul feltett kérdések meghamisítják a valóságot;

             - hamis válaszokat kaphatunk (pl. hiúság vagy tréfa miatt);

             - a kiosztott kérdőíveket nem mindenki küldi vissza;

             - sematikussá teszi az igényeket.

c.) Élőszavas igényfeltárás (interjú): a leghatásosabb módszer.

Előnye: - lényegesen kevesebb a téves válasz;

             - a kérdezettek legtöbbször igazat válaszolnak.

Hátránya: - a jegyzetelés zavarhatja a kérdezettet;

                 - nehézkes a feldolgozása;

                 - az alany gyakran eltérhet a tárgytól;

                 - sok időt, munkaerőt igényel.

A feldolgozás módszerei:

- Statisztikai módszer: - a felvett adatok számszerű összesítése; 

                                     - arányok megállapítása viszonyszámok segítségével.

- Leíró módszer: szavakba foglalt véleményezés.

A két módszert a gyakorlatban együtt használják.

11. Az olvasószolgálat és annak egyes munkafázisai több részben kapcsolódnak más könyvtári munkaterülethez. Egy könyvtár vagy könyvtártípus alapulvételével mutassa meg ezeket az összefüggéseket, jellemezve a más könyvtártól, könyvtártípustól eltérő sajátosságokat is!

Olvasószolgálat: a könyvtár társadalmi célját, az olvasók nevelését és tájékoztatását valósítja meg. A könyvtár állománya, szolgáltatásai és a könyvtárhasználók közötti szakszerű, szervezett kapcsolat. Azoknak a munkatevékenységeknek az összessége, melyek közvetlenül az olvasók kiszolgálását és annak adminisztrációját összegzik. 

A dokumentumok és a használók közé ékelődő munkafolyamat, melynek egyik része a tájékoztatási munkakör, másik része nyilvántartó munkafolyamat. 

Az olvasószolgálati tevékenység előtervezett, szabályozott, könyvtárhasználati szabályzat rögzíti a házi szabályok rendjét (beiratkozás, kölcsönzések, nyilvántartások).

Munkafolyamatai: 
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- közvetett tevékenység: a könyvtári szolgáltatások iránti igény felkeltése, közönségkapcsolatának szélesítése. Statisztika készítése, elemzése. 

- közvetlen tevékenység: kapcsolatfelvétel (beíratkozás, eligazítás a könyvtárban), eligazítás, tanácsadás, tájékoztatás, kölcsönzés (ennek nyilvántartása), eljárások (előjegyzés, másolat, könyvtártközi kölcsönzés, helybenhasználat), a dokumentumok visszavétele. Eljárások a vissza nem hozott dokumentumok esetén (hosszabbítás, felszólítás, perlés, térítés).

Az olvasók tájékoztatása és az irodalomajánlás, tanácsadás felsőfokú könyvtárosi szakismeretet igényel, a szakkönyvtárakban, nagyobb közművelődési könyvtárak szakrészlegeiben a speciális tudományág felsőfokú ismeretét is. Szakképzett könyvtárosi feladat az olvasói igények vizsgálata, és a közönségkapcsolatok megszervezése. 

Beíratkozás: a beiratkozáskor kötelezően megadandó, valamint megadható személyes adatokat kell közölni és igazolni. A gyerekek beíratása szülői jótállással történhet. 

Kötelező adatok: név, anyja neve, születési idő és hely, lakcím (állandó és/vagy ideiglenes), személyi igazolvány vagy útlevélszám.

Egyéb adatok: munkahely, foglalkozás. 

Kölcsönzés: az egyes kölcsönzési rendszerek a könyvtárak nagysága és jellege szerint különböznek egymástól. Vannak azonban olyan követelmények, amelyek teljesítését minden rendszernek tudnia kell.

- egy adott időpontban egy olvasónál milyen dokumentumok vannak kölcsön? Erre szolgál az olvasó neve vagy törzsszáma;

- egy időpontban mely dokumentum kölcsönzési ideje jár le? Erre szolgál az olvasó neve vagy törzsszáma;

- az adott időpontban egy dokumentum kinél van? Erre szolgál a szerző, cím, illetve jelzet szerinti nyilvántartás. 

Hosszabbítás: A kölcsönzés időtartama ált. 3-4 hét, ha az olvasó kéri a könyvtárak ált két alkalommal engedélyezik a hosszabbítást, ha a könyvre másnak nincs szüksége. 

Helyben használat: A tájékozódáshoz legfontosabb műveket tartalmazó kézikönyvtárat általában helyben használatra biztosítják. Nem kölcsönzik továbbá a különlegesen értékes, beszerezhetetlensége miatt védeni kívánt állományt sem. A helyben használatra olvasóterem szolgál. Ennek igénybevétele történhet teljesen szabadon, vagy meghatározott szabályok szerint. Az olvasót nem szabad zaklatni és a lehetőségeken belül a könyvtár állományának egyre nagyobb részét kell számára közvetlenül hozzáférhetővé tenni. Ilyen célra szabadpolcos kézikönyvtárat is elhelyeznek, melyet általában szakrendben helyeznek el. Naponta kell ellenőrizni a rendjét, félévenként-évenként pedig alapos revíziónak kell alávetni. Az eligazodást táblákkal, feliratokkal megkönnyíthetjük. Ha egy olvasónak napokon keresztül szüksége van a könyvre azt általában félreteszik egy külön polcra. Van lehetőség másolásra, ezt vagy az olvasó végzi el, ha nincs rá lehetősége akkor a könyvtáros. 

Tájékoztatás: a dokumentumban foglalt információk közvetítése, a felhasználó eljuttatása az általa keresett dokumentumhoz, információhoz. Területei:

- passzív = visszakereső tájékoztatás = eseti tájékoztatás (ebben az esetben a tájékoztatást nem a könyvtár kezdeményezi, hanem megvárja, amíg kérdéssel fordulnak hozzá);

- aktív = szétsugárzó (a könyvtár gyarapít, feldolgoz és az így létrejövő információt kérés nélkül szétsugározza);

- tájékoztatás a tájékoztatásról (hol kaphat a kérdező információt az őt érdeklődő kérdésben);

- felhasználók oktatása (nincs kapcsolatban az előző három folyamatával. Megtanítom az olvasót az irodalomkeresés,- szerzés technikájára).

12. Az Országos Széchényi Könyvtár szakmai információs tevékenysége és szerepe a magyar könyvtári tájékoztatásban. A Könyvtári Intézet feladatrendszere, szerepe.

Az Országos Széchényi Könyvtár a Magyar Könyvtárak Internetes Tájékoztató Szolgáltatásának kiszolgálója. A LibInfO a magyarországi könyvtárak közös, együttműködésen alapuló on-line tájékoztató szolgálata. 

A LibInfO (Librarians’ Information On-line) elődje a MIT-HOL volt, amely 1999-ben Moldován László és Drótos László kezdeményezésére jött létre, akik nagyban meghatározták a jelenlegi arculatot és a működési módot is. A szolgáltatás 2001 novembere óta konzorciumi keretek között látja el a feladatát: 2002. szeptemberi adatok szerint 59 könyvtár (illetve más intézmény és magánszemély) 124 képviselőjének részvételével, 67 szakterületen áll az érdeklődők rendelkezésére. A weboldalon található tematikus linkgyűjtemény a könyvtári tájékoztatás jelenleg Interneten át elérhető leggazdagabb tárháza, mely a tájékoztató munkában nagy segítséget nyújt a könyvtárosoknak.

Miután a LibInfO honlapján (http://libinfo.oszk.hu) a szolgáltatás ismertetését elolvasta, egy űrlap kitöltése és elküldése révén gyakorlatilag bárki kérdést tehet fel: olyan kérdést, amelynek megválaszolása a könyvtárak, a könyvtárosok és a mai informatikus-könyvtárosok illetékességi körébe tartozik vagy tartozhat. Esetleg választ kaphat nem kimondottan ilyen jellegű kérdésre is, ezt azonban a szolgáltatás nem garantálja. A LibInfO lényege a 48 órán belüli, rövid, de tartalmas, forrásadatokkal alátámasztott elektronikus válasz; nagyobb témák esetében pedig a tanulmányokat elindító – nyomtatott vagy internetes – hivatkozásokat tartalmazó válasz, mely ingyenes.

A kérdést magában foglaló kitöltött és elküldött űrlap egy levelező rendszerbe kerül, amely e-mail formájában egyrészt archiválja, másrészt a szolgáltatás moderátori központjába, az Országos Széchényi Könyvtárba juttatja a választ. A moderátor könyvtáros elolvassa a kérdést, és dönt arról, hogy maga válaszolja-e meg vagy továbbítja-e a témájának megfelelő közreműködő szakreferenshez. Mivel az OSZK – mint moderátor és fő koordinátor – ez idő szerint az egyetlen magyarországi könyvtár, ahol a nap 12 órájában egy-egy személy külön munkahelyi beosztásban foglalkozik a szolgáltatás kérdéseivel, így többnyire a moderátor könyvtáros próbálja megválaszolni a kérdést – ha arra valóban és szakszerűen képes, illetve a kérdések száma is engedi –, és általában csak a szakkérdéseket továbbítja azonnal a nem OSZK-s válaszadók részére. A szolgáltatás résztvevői ugyanekkor kérhetik, hogy automatikusan valamennyi kérdést megkapják, így nem csak moderált kérdésekre válaszolhatnak.

A továbbított kérdésre adott nem OSZK-s válasz szintén a moderátorhoz érkezik. Kivételt az a néhány szakkönyvtár képez, akik az általuk adott válaszok gyakorisága miatt (és mert erre igényt tartanak) közvetlenül válaszolhatnak a kérdezőnek. A beérkezett választ vagy saját válaszát a moderátor továbbítja a kérdező e-mail címére, továbbá annak a levelező rendszernek is, mely a kérdések mellett a válaszokat is archiválja. Ha a válaszadás folyamatban van, de elkészülte jelentős mértékben meghaladja a 48 órát, erről szintén a moderátor könyvtáros tájékoztatja a kérdezőt. A legtöbb kérdés napi bontásban délelőtt 10 és 11 óra között, valamint délután 3 óra körül érkezik. Havonta átlagban 350 kérdés érkezik, és mivel a fent említett okoknál fogva egy kérdésre gyakran több választ is adunk, a válaszok száma ennek 110–120 százaléka. Több mint a felét az Országos Széchényi Könyvtár LibInfO csoportjának tagjai válaszolják meg.

A moderátori feladatok ellátása mellett az OSZK LibInfO csoportja vállalta a válaszok szakszerű tárgyszavazását is. Ezek együttes (MIT-HOL és LibInfO) száma jelenleg több mint 8000, amiből mintegy 3000-nek készült el a könyvtári tárgyszavazása. Egy tárgyszavak alapján kereshető válaszarchívum elkészülte nagyban segítené a szolgáltatásban résztvevő könyvtáros kollégák hagyományos tájékoztató tevékenységét és a LibInfO munkáját is. 

A LibInfO működése során szerzett tapasztalatokból első és legfontosabb alapelvként azt fogalmazhatjuk meg, hogy az on-line könyvtári tájékoztatásnak a hagyományos könyvtári tájékoztatásba kell integrálódnia, mintegy azon kell alapulnia, mert ez biztosítja vagy biztosíthatja a más típusú – nem könyvtári – internetes tájékoztató szolgáltatásoktól való alapvető különbségét (így például a különleges és közérdekű on-line tudakozóktól, digitális tájékoztató szolgálatoktól való különbségét). Ezt az on-line könyvtári tájékoztatás minden lehetséges formájának szem előtt kell majd tartania: gyakorlati szinten a hagyományos könyvtári tájékoztatással való tudatos és szoros kapcsolat garantálhatja a tájékoztatás minőségét. A referensz új formái ilyen módon – és csakis így – válhatnak a hagyományos könyvtárbéli értékek továbbadásának eszközeivé.

Története folyamán a LibInfO a következő szabályok kialakításával védekezett és védekezik e veszélyek és negatív tendenciák ellen, s milyen működési keretekkel igyekszik biztosítani a könyvtári tájékoztatás minőségét internetes keretek között is:

- nem válaszol apró-cseprő kérdésekre (időjárás, névnap, egyéb trivialitások), kvíz-kérdésekre, melyek a közérdekű tájékoztató szolgálatok vagy a különleges tudakozók kompetenciájába tartoznak

- nem válaszol jogi és orvosi kérdésekre, melyek felelősségét nem vállalhatja magára és alapvetően nem könyvtári témák

- nem végez el a kérdező helyett komolyabb kutatási tevékenységet, nem állít össze komplett bibliográfiát, nem ír egészen rövid dolgozatot sem, viszont amennyire csak tudja, elindítja, támogatja, inspirálja ezekben

- 59 könyvtár (más intézmény és magánszemély) 124 képviselője, 67 szakterületet felölelve vesz részt a szolgáltatásban

- a LibInfO moderátori csoportjának (OSZK) 11 fő a tagja, akik nemcsak az Internet lehetőségeit ismerik, hanem – a kérdéseknek megfelelően – érdeklődésük is sokrétű, és a hagyományos könyvtári tájékoztatásban is járatosak (a referensz szolgálat munkatársai)

- a kérdésekre adott válaszokat folyamatosan és többrétűen elemzik, értékelik.

A Könyvtári Intézet

1952-ben alakult az OSZK-n belül a Könyvtártudományi és Módszertani Kabinet, melynek elnevezése 1959-től Könyvtári Intézet. Ettől az időtől kezdve foglalkozik kutatási, kísérleti, szervezési, oktatási feladatokkal, központi szolgáltatásokkal segíti a hazai nyilvános könyvtárak munkáját. A könyvtári rendszer működésével, a könyvtárhasználattal kapcsolatos kutatásokat, kísérleteket illetve fejlesztő tevékenységeket folytat. A hazai és külföldi kutatások eredményeinke közzétételével, valamint a könyvtári gyakorlati tapasztalatai alapján segíti a könyvtárakat szakmai munkájuk és szolgáltatásaik színvonalának fejlesztésében.

A Könyvtári Intézet feladatai:

- A könyvtárak és a társadalom közötti kapcsolat fejlesztése 

- A könyvtári tevékenységre vonatkozó irányelvek, normatívák kidolgozása, módszertani tevékenység 

- A könyvtári és rokon területi módszerekre vonatkozó szabványok, szabályzatok elkészítésének kezdeményezése és kidolgozása 

- Az országos könyvtári rendszer működésével, a könyvtárhasználattal kapcsolatos kutatás, fejlesztés 

- Az országos könyvtári statisztikai adatok összesítése, elemzése és szolgáltatása 

- Könyvtári és információs szolgáltatás fenntartása a könyvtári és információszolgáltatási tevékenység szakterületén 

- A könyvtári szakemberek továbbképzése és iskolarendszeren kívüli képzése 

- A könyvtárak állománygyarapítását segítő, a hazai dokumentumokról adott rendszeres tájékoztatás támogatása .

A Könyvtári Intézet valamennyi részlege kapcsolódik valamilyen módon az információellátáshoz. Jelenleg a legtöbb adatbázissal, szolgáltatással a Könyvtártudományi Szakkönyvtár büszkélkedhet. 

A Könyvtári Intézet Könyvtörténeti és Könyvtártudományi Szakkönyvtára (rövid nevén: KSZK) gyűjteményével és munkatársainak tudásával a gyakorló könyvtárosok, könyvtáros hallgatók és oktatók, kutatók és minden érdeklődő igényeit szeretné szolgálni. A KSZK az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer tagkönyvtára. 

Szolgáltatásai:

- egy jól feltárt dokumentumgyűjtemény a könyvtári és tájékoztatási munka, a könyvtár- és tájékoztatástudomány, a könyvtár- és tájékoztatásügy, valamint a könyv- és könyvtártörténet kérdéseiről 

- szakmai tájékoztatás (személyesen, telefonon, elektronikus vagy postai levélben) 

- hozzáférés a számítógép-hálózaton és CD-ROM-on elérhető szakmai adatbázisokhoz 

- adatbázisaik és szolgáltatásaik távoli elérési lehetőségének biztosítása.
13. Tájékoztatási formák és lehetőségek egy szabadon választott könyvtártípusban. Vegye számba a hatékony tájékoztatási szolgálat megvalósításának feltételeit (anyagi, tárgyi, személyi stb.), indokolja a javasoltak szükségességét!

Tájékoztatás: az a könyvtári tevékenység, melynek során a könyvtáros megismerteti az olvasókkal az őket érdeklő információkat, dokumentumokat.

A könyvtári tájékoztatás két fajtája: 

1.) passzív v. visszakereső: az olvasó kezdeményezi, konkrét kérdésekre ad választ;

2.) aktív v. szétsugárzó: az olvasói igények megelőlegezésével kínálja fel szolgáltatásait.

A téjékoztatás tárgyi feltételei: a tájékoztatás szervezete általában, a könyvtár állománya, a tájékoztató apparátus, katalógusok, integrált könyvtári rendszer, adatbázisok.

A tájékoztatás személyi feltételei: a tájékoztató könyvtáros képesítése, gyakorlata.

Referensz interjú: kötelező elvégezni, kiegészíteni a kérdést olyan információanyaggal, hogy jól tudjunk válaszolni. A kérdés szintjét és az apparátus szintjét közelíteni kell egymáshoz. (A kérdezőhöz kell igazítani a forrásanyagot). Tudni kell, milyen méységig érdekli a kérdezőt a téma. (Milyen formájú és mélységű forrásanyagban keressünk).

-  +   az olvasó rossz kérdést tesz fel, de a könyvtáros tudja a jó választ

-   -   az olvasó rossz kérdést tesz fel, a könyvtáros sem tud válaszolni

+ +  mindketten tudják a választ, az olvasó csak bizonyosságot akar

+  -  az olvasó jó kérdést tesz fel, a könyvtáros mégsem tud válaszolni

Tájékoztatási apparátus: minden, ami a könyvtárban, interneten rajta van, amivel az adott könyvtár rendelkezik, és ami alapján válaszolni tudunk. (A saját fejünkben lévő adatok is ilyenek lehetnek.)

Referensz kérdés: minden kérdés referensz kérdés, kivéve azt, amire nincs válasz. A referensz kérdés olyan információ elemeket tartalmaz, ami alapján válaszolni tudunk (kiindulópont, csomópont, hangsúlyos elem, stb.). Attól referensz kérdés tehát, hogy az információ elemekből kiindulva meg tudjuk válaszolni. A ref. kérdés milyenségét az információelemek mennyisége határozza meg. 

Referensz kérdés-típusok:

Ki írta a Godotra várva c. színpadi művet? – KI: NOMINÁLIS típusú ref. kérdés, mert személyre, névre kérdez rá. Itt olyan forrásokra támaszkodunk, melyek neveket, személyeket tartalmaznak (névtárak, címtárak, adattárak, személyi adatbázisok, bibliográfiák stb.)

Mikor született Móricz Zsigmond? – kulcs a Móricz Zsigmond és a MIKOR? Ez a hangsúlyos információ elem. Ez időhöz kötöt, KRONOLÓGIAI ref. kérdés. Itt olyan típusú kiadványt keresünk, ahol az időrend a rendezési elv (kronológiák).

schizofrénia?; 15-16. századi olasz írók?; CD-ROM-ról törvények? – témára ill. tárgykörre kérdeznek rá. Ezek TÁRGYI TEMATIKUS kérdések. Itt a lexikonok, szótárak, enciklopédiák segítik a keresést, valamint a számítógépes adatbázisok. 

Mi a referensz szó? – a szó jelentését keressük, ez SZEMANTIKAI (nyelvészeti) ref. kérdés. Itt speciális szótárak, adattárak (idegennyelvű szótár, nyelvi szótár stb.) segítik a keresést.

Hol volt a szatmári béke? – itt a hangsúly a HOL? Kérdése, és földrajzhoz kötött. Ez TOPOGRÁFIAI ref. kérdés. Itt elsődleges segédlet a topográfiát felölelő szakirodalom (atlaszok, térképek, stb.), geográfiai kézikönyvek, enciklopédiák stb. Persze internetes források is. 

Az előző 5 típus TARTALMI (SZAKMAI) ref. kérdés. Vannak TECHNIKAI ref. kérdések, pl. hol a nyomda, kölcsönző, ruhatár stb.  

14. Egy adott könyvtártípus éves bibliográfiakészítési-kiadási terve (témakörök, anyaggyűjtés, módszerek stb.). Tervezze meg a témák körülhatárolásával, az anyaggyűjtés és szerkesztés elveivel egy megyei könyvtár vagy felsőoktatási könyvtár bibliográfiai tevékenységét! Mérlegelje a terjesztés körét, az anyagi, tárgyi és személyi feltételeket!

1.) Analitikus feltárás: részeire bontani valamit (pl. ugyanolyan témájú könyvek tartalomjegyzékeinek kigyűjtése)

- legelső, alapszint: tartalomjegyzék-szolgáltatás (indikatív, jeladó);

- magasabb szint: tartalomjegyzék-fordítás, pl. a francia és spanyol angolra (indikatív, jeladó);

- magasabb szint: index (KWIC = Keyword in Context/Kulcsszó szövegkörnyezetben, KWOC = Keyword out of Context/Kulcsszó szövegkörnyezeten kívül) készítése, ha a tartalom nem elég (indikatív, jeladó);

- magasabb szint: annotáció készítése = 1-1 szóval, mondattal jellemezni valamit (indikatív, jeladó);

- magasabb szint: referátum készítése = az idegen nyelvű cikket röviden összefoglalni (informatív);

- magasabb szint: tömörítvény készítése, akkor, ha sokat tudunk a témáról (informatív).

2.) Szintetikus feltárás: az analitikus ellentéte, egy témakörről több tanulmányt összegyűjteni, egyesíteni

- első szint: szemle készítése (gyűjtés);

- második szint: szemletanulmány, mint egy szakdolgozat (több cikk alapján írni egy tanulmányt egy témáról);

- harmadik szint: kritikai szemle = kritikát írni a szemletanulmányhoz.

3.) Bibliográfiai feltárás: másodfokú termék születik, a bibliográfia. (Biblio = könyv, grafien = leírás – görög.)

A bibliográfia elkészítésének lépései:

1.) Témaválasztás: a tárgykörök alapján a következő bibliográfia típusok hozhatók létre:

- személyi bibliográfia

- szakbibliográfiák (egyháztörténeti, irodalmi, néprajzi stb.)

- általános bibliográfiák (MNB).

2.) Anyaggyűjtés: két fő módszere van:

- hólabda módszer: nem válogatsz, gyűjtöd az anyagot, és ez minden más adathoz elvezet, ezek dagadnak, addig, amíg mindennel, amit találsz, már találkoztál. Ez a módszer a legegyszerűbb.

- kerülőutas módszer: valamivel foglalkozunk, és véletlenül egy új nyomvonalba botlunk, amire nem is gondoltunk. Ez véletlenszerű, nem lehet megszervezni.

3.) Rendszerezés, szelektálás: fontos szempont, hogy kinek, milyen célból készül a bibliográfia.

4.) Anyag rendezése: a fő rendezési elv kiválasztása, és azon belül vég-rendezési elv van minden bibliográfiában.

5.) Szerkesztés: nyomtatásra kész állapotba hozni a bibliográfiát.

6.) Mutatókészítés, tételszámozás: szerzői v. általános, névmutató, tárgymutató stb.

15. Választása szerint készítse el valamely könyvtár helyismereti gyűjteményének, zenei könyvtárának, vagy más nemkönyv jellegű dokumentumtárának gyűjtőköri, feltárási és használati szabályzatát!

Helyismereti gyűjtemény szabályzatainak elkészítése:

Gyűjtőköri szabályzat: a helyismereti gyűjtemény gyűjtőköri szabályzatának alkalmazkodnia kell a könyvtár általános gyűjtőköri szabályzatához, és figyelembe kell vennie a fenntartó igényeit. Helyismereti gyűjteménnyel leggyakrabban megyei könyvtári funkciót ellátó könyvtáraknál találkozhatunk. Ezeknek a gyűjteményeknek a célja, hogy a megyéről szóló minden irodalmat gyűjtsék. Azaz a megye településeivel, az ott zajló eseményekkel, a települések történetével, az ott élő emberekkel, a megyével foglalkozó irodalommal kapcsolatos dokumentumokat gyűjtik, valamint a település természeti világára, műszaki-, gazdasági tevékenységére, társadalmi életére, történelmére, irodalmára, művészeti és néprajzi életére vonatkozó kiadványokat. 

A gyűjtőkörnek minden dokumentumtípusra ki kell terjednie. Figyelembe kell venni a folyamatosan változó Internetes forrásokat is. A helyismereti gyűjtemények gyakran készítenek saját adatbázist, melyet nyomtatott vagy elektronikus formában jelentetnek meg. 

A gyűjtemény földrajzi határa a mindenkori közigazgatási határ. A gyűjtemény gyarapítását kronológiai szempontból semmilyen korlátozás nem gátolja. Elsősorban a kurrens kiadványok gyűjtése a cél, de törekedni kell a retrospektív dokumentumok megszerzésére is. Az archiválási szempont a helyismereti gyűjtemény sajátosságait figyelembe véve minden beszerzett dokumentumra érvényes, tehát a gyűjteményből nem szabad selejtezni. A rongálódott anyagok javításáról, köttetéséről vagy digitalizálásáról gondoskodni kell.

Feltárási szabályzat: a helyismereti gyűjteményben sokszempontú feltárást kell alkalmazni. Ki kell építeni szerzői betűrendes, címszó-, sorozati és földrajzi katalógust. A helyismereti gyűjteményből avulás címén dokumentum nem selejtezhető. Ezért különösen nagy gondot kell fordítani az állomány állagának megóvására.  

Használati szabályzat: a helyismereti gyűjtemény a megyei könyvtár szerves része, mely (fizikailag is) különálló. Csak beíratkozott olvasók használhatják, az állományából ne folytat kölcsönzést. Általában nem szabadpolcos rendszerű. A gyűjtemény használata költségmentes, azonban a gyűjteménnyel kapcsolatos gyűjtőmunka kérése már térítéshez kötött. Az egész gyűjtemény nem annyira olvasmányként, mint inkább forrásanyagként jön tekintetbe. 

16. Készítse el egy könyvtár szervezeti és működési szabályzatát! Milyen területeket és szempontokat vesz figyelembe, milyen kérdéseket tisztázna és hogyan végzi el feladatát?

A könyvtár a feladatát csak akkor tudja ellátni, ha belső szervezete az elvárásokhoz igazodik.

Fel kell készülni a szabályzat elkészítésére:

A könyvtárnak ma már nem csak gyűjtő és megőrző funkciója van, hanem a társadalmi szükségleteknek megfelelően közvetítő és aktív az igényeknek elébe menő funkciója került előtérbe. 

Az SZMSZ elkészítése előtt megadom milyen típusú a könyvtár. A kvt-i rendszerben és az adott településen elfoglalt helyét, ennek függvényében határozom meg a funkciókat, szolgáltatásokat, így tudom elkészíteni a küldetésnyilatkozatot (mit tud nyújtani a kvt-r a használóinak). Milyen adottságai vannak az épületnek, ehhez igazodva lehet kialakítani a különböző részlegeket. Hány személyes kvt-ról van szó, fontos a kvt-ok végzettsége. A mellékletben szereplő gyűjtőköri szabályzatot ezek alapján tudom elkészíteni.

SZMSZ hat részből áll:

I. A könyvtárra vonatkozó általános adatok. Elnevezése, székhelye, címe. Létesítésének időpontja. 

II. A könyvtár fenntartása és felügyelete: fenntartó megnevezése, felügyeleti szerv.

III. A könyvtár feladatai:

Feladatainak részletes meghatározása. Gyűjtőköre. Állományépítés, feltárása, védelme, selejtezés, megőrzés. Használók és szolgáltatások köre. Használati szabályzat, az olvasók tájékoztatását szolgálja, ezt célszerű a melléklethez csatolni (a használati szabályzat módosítását  a használók is kérvényezhetik -1997.évi 140. törvény II. fejezetének 60 paragrafusa-). 

Nyitva tartási idő és téritési díjak (az utóbbit is szabályozza a törvény, előző fejezete).

IV.A könyvtár szervezeti felépítése, működése, irányítása:  a felépítés leírása, a szervezeten belül működő testületek, munkáltatói jogkör meghatározása, munkaköri leírások, munkarend.

V. Gazdálkodás.

VI. Egyéb szabályzatok – mellékletként – alapító okirat, adatbázis építés, technikai működés.

17. A hazai könyvtártechnikai-technológiai fejlesztés irányainak és lehetőségeinek mérlegelésével, szabadon választott könyvtár esetében, milyen lehetőségeket lát a szolgáltatások bővítése, gyorsaságának és hatékonyságának fokozása érdekében? Korszerű könyvtárak; korszerű módszerek: Az on-line referensz szolgáltatás szerepe a tájékoztató munka átalakulásában

Szolgáltatása 

A könyvtári tájékoztató munkában a 90-es évek végére vált az Internet széles körben felhasználhatóvá. Első lépésben az on-line elérhető adatbázisok, katalógusok és weblapok épültek be a hagyományos információforrások közé. Később szakmailag lehetővé vált, hogy az olvasói kérdések is Interneten át érkezzenek a könyvtárak honlapján megadott e-mail címre. Mivel az Internet biztosítja a tájékoztató könyvtárosok közötti együttműködést, az egyes intézményekben fellelhető információforrások és szakmai ismeretek egyesíthetők lettek. Ez tette lehetővé az országos és világméretű on-line referensz szolgáltatások megszervezését. 

Libinfo: Magyar Könyvtárak Internetes Tájékoztató Szolgáltatása. A világháló és a különböző elektronikus adatbázisok ismerete mellett hagyományos könyv- és folyóirat-gyűjtemények is rendelkezésükre állnak. Szolgáltatás 1999-ben indult azzal a céllal, hogy a tájékoztató könyvtárosok az Interneten keresztül is segítséget tudjanak adni az információt keresőknek. 2001 novembere óta konzorciumi keretek között működik, amelynek egyre több magyarországi könyvtár, különböző szakterületeket képviselő intézmény és magánszemély a tagja, s az Országos Széchényi Könyvtár a működtetője. Az űrlapon feltett kérdést 2 munkanapon belül webfelületen válaszolják meg, melynek elérhetőségéről elektronikus értesítést is küldenek. A választ a megadott helyen kívül e-mailben is elküldik. A Libinfo természetesen nem pótolja a könyvtárak hagyományos tájékoztató szolgálatát, de gyors és mindig hozzáférhető segítséget adhat legalább az elinduláshoz. A moderátor könyvtáros elolvassa a kérdést, és dönt arról, hogy maga válaszolja-e meg vagy továbbítja-e a témájának megfelelő közreműködő szakreferenshez. Mivel az OSZK – mint moderátor és fő koordinátor – ez idő szerint az egyetlen magyarországi könyvtár, ahol a nap 12 órájában egy-egy személy külön munkahelyi beosztásban foglalkozik a szolgáltatás kérdéseivel, így többnyire a moderátor könyvtáros próbálja megválaszolni a kérdést – ha arra valóban és szakszerűen képes, illetve a kérdések száma is engedi –, és általában csak a szakkérdéseket továbbítja azonnal a nem OSZK-s válaszadók részére. A szolgáltatás résztvevői ugyanekkor kérhetik, hogy automatikusan valamennyi kérdést megkapják, így nem csak moderált kérdésekre válaszolhatnak.

A továbbított kérdésre adott nem OSZK-s válasz szintén a moderátorhoz érkezik. Kivételt az a néhány szakkönyvtár képez, akik az általuk adott válaszok gyakorisága miatt (és mert erre igényt tartanak) közvetlenül válaszolhatnak a kérdezőnek. A beérkezett választ vagy saját válaszát a moderátor továbbítja a kérdező e-mail címére, továbbá annak a levelező rendszernek is, mely a kérdések mellett a válaszokat is archiválja.
Célja: 

· az e-mailen beérkező kérdések 48 órán belüli online módon történő megválaszolása

· a beérkezett kérdések és elküldött válaszok archiválása, későbbiekben tárgyszóval való ellátása

· a rendszer működésének biztosítása és állandó fejlesztése

· az Internetes forrásadatbázisok, tematikus linkek közös, rendszeres építése

· a válaszadói kör folyamatos bővítése

· kapcsolattartás a hazai és nemzetközi hasonló szolgáltatásokkal

· folyamatos továbbképzés

· a tagok e célú tevékenységének szervezése, érdekeinek képviselete.

18. Tervezze meg egy városi könyvtár önálló gyermekkönyvtárának feladatait, tevékenységrendszerét, különös tekintettel a gyermekek olvasási kultúrájának kialakítására!

Az első követelmény, minden gyermek számára elérhető legyen. Optimális, hogy külön épületben helyezkedik, mint önálló könyvtár, de a felnőtt könyvtári ellátás szerves részévé kell tenni. 

Figyelembe kell venni az alapelveket: a gyermek művelődésében központi szerepet kapjon a könyv, a gyermekkönyvtári szolgáltatások minden gyermek számára elérhetőek legyenek. A gyermekkönyvtár feladata a gyerekek olvasóvá nevelése, felnőtt korukban is tényleges olvasói maradjanak a könyvtárnak.

Meg kell határozni a funkciókat: a gyerekek olvasáshoz szoktatása. Az iskolai képzés kiszélesítése. A gyerekek önálló tájékozódásának megalapozása.

A szolgáltatások jellege: kölcsönző könyvtár, helyben használat.

Feladata, szolgáltatásai: dokumentumok beszerzése, számítógépes nyilvántartás, kölcsönzés, katalógusok gondozása, tájékoztatás, műsorfüzetek, módszertani kiadványok készítése. Könyvtárhasználati bemutatók, gyermekfoglalkozások, állomány védelme.

A gyermekkönyvtár minden vonatkozásban alkalmazkodjék a gyermekekhez, fontos a vonzó jelleg, a barátságos környezet.

Meg kell teremteni a zavartalan működés feltételeit: szabadpolcos állomány, jó tagolás, optimális nyitva tartás. 

Az állomány feltárása: figyelembe kell venni a gyermekek életkori sajátosságait, az eltérő képességeket, az olvasmányigényeket. A gyermekkönyvtárban a tájékoztátásnak nagyobb jelentősége van, meg kell tanítani a gyereket az önálló ismeretszerzésre, a cél a könyvtárhasználatra nevelés. A könnyebb tájékozódáshoz az állományt szabadpolcon helyezik el, úgy csoportosítva a dokumentumokat, hogy könnyen tudjanak tájékozódni. A kézikönyvtár is így legyen elhelyezve, állományának pedagógiai funkciója is van és itt nem lehet kizárólag gyermekkiadványokra támaszkodni.

Katalógusai: idejében megtanítsuk a gyerekeket a használatukra. Legyen a betűrendes katalógus mellett témakatalógus is. Kisebbek részére képes katalógus is szerkeszthető. 

A gyermekkönyvtárak gondja az olvasószevezés és a meglévő olvasók megtartása, ennek a feladatnak a megoldásai: a csoportfoglalkozások, ami könyvtárhasználattal kezdődik (óvodás kortól 14 éves korig, az életkori sajátosságok figyelembe vételével). A könyvtárosok olvasónaplót készítenek a kis olvasók számára, ezzel inspirálva őket az olvasásra, a gyerekek által kitöltött olvasónaplót verseny keretében is lehet értékelni. A könyvtár saját készítésű bibliográfiát (egy-egy íróról) adhat ki számukra, mely segítséget nyújt a tanulmányaikban. Rendhagyó irodalomórákat tarthat a könyvtár. Informatikai alapismereteket oktathat. 

Könyvmegbeszélések, író-olvasó találkozók.

A könyvtárban a hagyományos dokumentumon kívül a gyerekeket videotár is várhatja, ahol ismeretterjesztő filmek, kötelező olvasmányok filmjeit is megtalálják, kölcsönözhetik.

A könyvtáros nevelő szerepe fokozottan érvényesül a gyermekkel való foglalkozás során, itt figyelembe kell venni az egyéni különbségeket. 

Az olvasás hiányának következményei: az olvasás hatással van a szókincsre, helyesírásra, gondolkodásmódra, ezért a gyermekkönyvtár egyik fontos feladata, az olvasás megszerettetése.

19. Az iskolai könyvtár helye az iskola tevékenységrendszerében. Milyen speciális feladatokkal rendelkezik egy községi, egy új lakótelepi stb. iskolai könyvtár?

Az iskola a társadalom legfontosabb céljait megvalósítani hivatott intézmény, szeretné magatartásformává tenni a tudás, az ismeret alkalmazását, így válik a könyvtár az iskola azonosságává. Az iskolai könyvtárt az oktatás működése, szükségletei haatározzák meg. Az iskola pedagógiai programja szerint alakítja állományát, szolgáltatásait. Az iskolai könyvtár az oktatás függvényében értelmezhető, nem maradhat le az oktatásügy fejlődésétől. Szervezeti egységben vesz részt az iskolai munkában. Munkakönyvtárrá vált. Speciális könyvtárat igényel. Itt már nem az iskolában elhelyezett könyvtárról van szó, hanem az iskola vonul be a könyvtárba és integrálja tevékenységébe. Ma már forrásközpont, mert a képességfejlesztés színterévé vált. Az iskolában tantárgyak (tudománycsoportok) szerint folyik az oktatás, ezért meghatározott szintű szakkönyvtár is. Fontos tényező tevékenységében a referenszmunka. Az iskola legdemokratikusabb színtere.

Speciális feladatai községi iskolai könyvtárnak, új lakótelepinek és kollégiumi kvt-nak:

A községi iskolai könyvtár elhelyezkedhet az iskola épületében, de a közkönyvtárban is, emiatt kettősfunkciót tölt be, ezért már speciális feladata is van. Ilyenkor a legfontosabb az SZMSZ-ben rögzíteni mindkét típusú könyvtár feladatait, hiszen ezek különbözőek, míg az iskolai könyvtár az oktató-nevelői munka színhelye, használói az ott tanulók és dolgozó pedagógusok, addig a közkönyvtár nyilvános, funkciója elsősorban a művelődésé, szórakozásé, használói köre széles, minden igényt köteles kielégíteni (ami az alkotmányba nem ütközik), itt már belép a szociális és közhasznú információ is. Egy épületben a két könyvtár elhelyezése, nem a legoptimálisabb (bár gazdaságilag igen), ilyenkor meg kellene oldani, hogy a bejáratuk különálló legyen. Az községi iskolai kvt-ban csoportfoglalkozásokat is tartanak, ehhez nyugalom is kell, míg a községi közkönyvtárban nagyobb a mozgásigény. A nyitva tartási idő problémát jelenthet, mert az iskolai kvt-r az iskola rendjéhez igazodik, míg a községi kvt-r esti nyitva tartása optimális.

Új lakótelepi: ennek a típusnak talán könnyebb a helyzete, az előbbihez képest, hiszen főként városban található, ezért a városi illetve megyei könyvtár közelsége is azonnali segítséget nyújthat állományával, szolgáltatásával, míg a községi iskolai kvt-ak, nem ilyen gyorsan juthatnak hozzá. Gazdasági szempontból is jobb helyzetben lehet, így már  nem csak hagyományos iskolai kvt-r funkciót töltheti be, hanem médiatár is lehet, mely integráltan kezeli az elektronikus dokumentumokat. A szolgáltatási szélesebbek, az előző könyvtárhoz képest. Szerencsés helyzetben van az iskolában való elhelyezkedésében is, mert biztosan nem tölt be kettősfunkciót, hiszen erre nincs annyira szükség a városi iskolai könyvtárnak. 

Középiskolai kollégiumi: iskola típustól függ, milyen különbség mutatkozik gyűjteményében, ha nagy múltú gimnáziumi kvt-ról van szó, gyűjteménye értékes unikum is lehet. Megkülönbözteti más típusú iskolai kvt-tól az, hogy a kollégium otthont pótló, ezáltal főként a délutáni tanulás színtere és szabadidős kvt-r is. Az is különbözik, hogy a kollégiumi kvt-r mennyire rendezkedik be önellátásra. Ez a típus a kettős funkciójú kvt-hoz átmeneti.

20. A több funkciójú könyvtárak problémái. Egy egyszemélyes könyvtárban dolgozik, mely most lett lettős funkciójú, vagy egy általános művelődési központ része. Ezért, ill. a társadalmi változások, a demokratizálódás miatt át kell szerveznie munkáját, bővíteni a szolgáltatások körét, aktívabb szerepet kell vállalnia szűkebb környezetében stb. Melyek a legfőbb feladatai?

A települési könyvtár természetesen társintézményi környezetben tevékenykedik. Gyakran önállóan, de igen gyakran valamely intézménnyel összevonva, sőt kettős funkciót teljesítve.

Összevont intézményről akkor beszélünk, ha a könyvtár szervezeti értelemben egy másik intézménnyel pl. művelődési ház, iskola, óvoda, múzeum, mozi, teleház stb. közösen működik.  Közös az alapító okiratuk, közös az SZMSZ-ük. Összevonni nemcsak két intézményt, hanem hármat, négyet is lehet. Egyetlen lényeges kritériumról azonban ebben az esetben tudni kell. Az összevont intézmény nevében külön, önállóan meg kell jelenni a „könyvtár” kifejezésnek. Számtalan variáció lehet, de a könyvtár megnevezésnek az intézményi elnevezésben ott kell szerepelnie. (Pl. Művelődési Ház és Könyvtár) Természetesen ebben az esetben az Alapító Okiratnak része kell, hogy legyen a név meghatározásán túl a könyvtárról, tevékenységéről, alapfeladatairól szóló külön rendelkezés.

Mit jelent a kettős funkció? Az a könyvtár, amelyik egy másik intézménnyel összevontan működik, még nem kettős funkciójú, csak összevont. Kettős funkciójúvá akkor válik, ha az Alapító Okiratban meghatározott módon két könyvtári funkciót tölt be. 

A települési könyvtárak (közkönyvtár) kettős funkciójúvá akkor válnak, válhatnak, ha az iskolai könyvtári funkciót is rájuk bízzák. Természetesen ez fordítva is lehetséges, iskolai könyvtár is kaphat közkönyvtári funkciót. A kettős funkció önmagában még nem jelent összevonást, bár az gyakori, hogy a kettős funkciójú könyvtár egyben össze van vonva az iskolával, vagy más intézménnyel.

A kettős funkció formai követelményei:

A kettős funkció lényeges kritériuma az, hogy szintén az alapító okiratban kell rögzíteni. Célszerű már a névben is jelezni, hogy iskolai és községi könyvtárról van szó. A tevékenységek felsorolásakor külön ki kell térni az egyik és a másik funkcióból fakadó tevékenységekre. Célszerű meghatározni az eltérő funkciónak megfelelő eltérő működést, a kettős funkciójú működéshez szükséges működtetési, finanszírozási és személyi feltételeket  és forrásokat is. 

Az iskolai és a közművelődési könyvtári funkciók különbségei.

Fontos tudni, hogy az eltérő könyvtári funkciók nem véletlenül alakultak ki. Az egyes könyvtári funkcióknak is megvan a sajátosságuk. Az iskolai könyvtári funkcióhoz általában a csoportfoglalkozás kötődik. Teljes osztályok látogatják egyszerre a könyvtárat. Szükség van kellő példányszámú kézikönyvtári állományra, a csoportfoglalkozáson minden gyermek kezébe adható kiadványokra. Az iskolai könyvtár az iskola pedagógiai programja alapján határozza meg működését, állománya fejlesztését, tevékenységét.

A közkönyvtár ezzel szemben az egyes személyek könyvtárhasználatának helyszíne. Állománya több, mint az oktatási háttéranyagként jelen lévő iskolai gyűjtemény, ugyanakkor általában elegendő a művekből az egy-két példány. Sajátos feladata a közhasznú informácószolgáltatás, a helyismereti, helytörténeti információgyűjtés és –szolgáltatás, a könyvtári rendszer társtagjai szolgáltatásainak közvetítése. Ehhez megfelelő kommunikációs rendszerrel, számítógépekkel és szoftverekkel kell rendelkeznie. Ezen túl rendezvények, könyvtári foglalkozások, kiállítások, beszélgetések helyszíne, a szabadidő hasznos eltöltésének biztosítója is. Ehhez is rendelkeznie kell a megfelelő tárgyi feltételekkel, olvasói térrel, asztallal, székkel és /vagy egyéb ülőalkalmatossággal Mindezek mellett célrétegek pl. gyengén látók, gyengén hallók, mozgássérültek, betegek stb. ellátója. Ezt az ellátást gyakran a szolgáltatás „házhoz” vitelével” teljesíti.

Egy iskolai és egy közművelődési könyvtárból lett kettős funkciójú könyvtár. 

Az átszervezés maga után vonja: a munka átszervezését, a szolgáltatások bővítését, a nyitva tartási órák bővítését, a gyűjtőköri szabályzat és az SZMSZ módosítását.

Egyszemélyes könyvtár esetén a feladatok ellátása alapos, megfontolt kidolgozást igényel, hiszen itt egy személy végzi azt, amit máshol csoport. 

A hagyományos munkavégzésen túl: könyvtárhasználati órák, rendhagyó órák, rendezvények, kiállítások szervezés, részt kell venni a község életében.

Munkánk során mindkét jól megkülönböztethető feladatnak meg kell felelni. A település közkönyvtári és az iskolai könyvtári feladatnak. Kiemelt feladatként kell kezelni a településre vonatkozó helytörténeti munkát, helytörténeti kiadványok megjelentetése. Kulturális rendezvények előkészítése, lebonyolítása, szaktáborok szervezése, pályázatírás, szponzorok keresése. A gyermekkönyvtári övezetben könyvtári szakórák, könyvtár ismereti foglalkozások tartása. 

A tájékoztató-olvasószolgálati munka során a könyvtár szakembere segíti a tanulókkal együttműködve a tanulmányi eredetű és más típusú gyűjtőmunkához szükséges források megtalálását és megismerését. 

A kettős funkcióból adódó előnyök:

· Az egész gyűjtemény, a könyvtár számítógépes informatikai szolgáltatása hozzáférhető a tanulók, a pedagógusok és a település lakói számára. 

· Az állomány gyarapításánál a párhuzamos beszerzés kikerülhető.

· A sajátos helyzet, hogy egy épületben van a könyvtár az iskolával, a tanulók rendszeresebb könyvtárhasználatát biztosítja ezáltal változik könyvtárképük és kialakul ismeretszerzési igényük a könyvtáron keresztül.

· A tanítás-tanulás folyamatában közvetlen eszköztárként áll rendelkezésre.

· A könyvtár az iskola teljes működési idejében nyitva van reggel 8 órától, este 18 óráig.

Nehéz elkerülni a kettős funkciónál, hogy valamelyik funkció ne csorbuljon, alapszabálynak kell tekinteni, hogy a kettős funkciójú kvt-nak az iskola épületében van a helye. Az iskolai kvt-r munkaeszköz jellege vész el, ha kiváli az épületből, amely a mindennapi tanulmányi munka színteréül szolgál. Célszerű a közkönyvtári szolgáltatásokat használóknak külön bejáratot nyitni, hogy az iskola rendjétől függetlenül is igénybe vehesség könyvtárukat.

Teleház a könyvtárban: információs, szolgáltatási központ.

· Információs iroda – a településen élők minden nemű problémáit igyekszik segíteni, megoldani, útbaigazítást ad.

· Munkanélküliség csökkentése, otthon végezhető munka támogatása

· Turizmus, hazai ill. szűkebb környezet, a falusi turizmus megszervezése

· Tanácsadás, oktatás, játék-szórakozás

· Üzletközvetítés

· Technikai berendezések: telefon, fax, másoló szövegszerkesztés vállalása, scanner, Internet.

Az Általános Művelődési Központ (ÁMK) kettős funkciójú könyvtára sajátos helyzetben van, egyrészt továbbra is az iskola közösségének munkakönyvtára, másrészt nem csak gyerekek részére általános igényeket szolgáló nyilvános könyvtár. Ez a könyvtár nem a két típus összevonásával, hanem egymás mellé helyezésével jön létre, eltérőek a funkcióik, a szolgáltatásaik. Ugyanazon személyi és tárgyi feltételek mellett, de egymástól megkülönböztetően egyaránt meg kell felelni a feladatnak.

Egy Megyei Könyvtár is lehet több funkciós intézmény, a hagyományos kvt-i tevékenységek mellett egyéb közművelődési, kiadói tevékenységet is folytathat. 

21. A közművelődési könyvtárak kialakulásának történeti és társadalmi háttere. A magyar közművelődési könyvtárak története és mai rendszer. A közművelődési könyvtárak, a közkönyvtárak korszerű funkciói.

A polgári közép, alsó rétegek kialakulásával, az értelmiség, a középosztályhoz tartozók számának növekedésével születik meg a 18. sz. végén ez az új könyvtártípus. Fejlődése a 19. sz. során alakult, amikor az általános népoktatás bevezetése a munkásság, parasztság körében is elterjed. A közművelődési könyvtár feladata, hogy széles rétegek önműveléséhez, szórakozásához biztosítson könyveket, egyéb kiadványokat. Angliában, Franciaországban politikai klubok, olvasókörök, Mo-n is már a 18.sz. végén olvasókörök, majd a reformkorban a kaszinók, olvasóegyletek jöttek létre. Intézményes állami közművelődési könyvtárügy a 19. sz. közepétől az 1850-es évektől fejlődik ki, először Angliában, USA-ban. Európa többi országában, főként Németországban népkönyvtár tölti be a közművelődési könyvtár funkcióját. A hivatalos szervek által létrehozott dualizmuskori magyar közművelődési könyvtárak is ebbe a típusba tartoznak, bár kölsönzőhelyek, tájékoztatószolgálatuk nincs, állományuk sem olyan tervszerű, mint az angolszász típusú nyilványos közkönyvtáraké. A közművelődési könyvtárügy terén, az alsóbb rétegekre nem terjed ki az állam figyelme, e társadalmi rétegek egyesületei saját könyvtárakat hoznak létre. Így alakulnak meg Mo-n is a 19.sz. második felében a különböző munkás és szakegyeleti, paraszti könyvtárak. Létrejönnek a városi kvt-ak, úri kaszinók. Ezek a kvt-ak a közművelődési célú könyvállomány mellett, tudományos és szakmai anyagot is tartalmaznak, így nem teljesen közművelődési jellegű.

Magyarország:

A polgári fejlődés Mon-n is megindul a 18.sz. végén, a felvilágosodás időszakában, a könyvtárügy terén is születnek eredmények a 19.sz-ban, de a magyar könyvtári kultúra fejlettségi színvonala még a 20.sz. elején is elmaradott a nyugat-európai polgári államokéhoz képest. Könyvtárügyünk fejlődése elsősorban nem az állam tevékenységének az eredménye, hanem a kulturális fejlődést támogató személyeknek, mozgalmaknak. Közkönyvtáraink- kevés kivétellel- nem állami kezdeményezés révén jöttek létre. Mindezek ellenére Mo-n is gyarapszik a könyvtárak száma a 19.sz. során, differenciáltabbá válik az állományuk is, olvasói száma emelkedik, kialakulnak a polgári jellegű könyvtártípusok. Közkönyvtáraink elsősorban a felsőbb társadalmi osztályok kulturális intézményei. Az ország minden lakosát figyelembe vevőés a társadalom egészének igényeit kielégítő könyvtárügy Mo-n a kapitalizmus időszakában nem alakul ki. A magyar könyvtártörténet új polgárosodó korszakát négy, a könyvtárak szempontjából is fontos esemény nyitja meg: A jezsuita rend és más szerzetesrendek felosztása 1773-tól. A nagyszombati egyetem és könyvtár átköltöztetése Budára 1777-ben. A Ratio Educationis 1777-ben. A magyar Nemzeti Könyvtár megalapítása 1802-ben. 

A magyar közművelődési kvt-ak kezdeti formái a 18.sz. végén: olvasókör, kölcsönkönyvtár, olvasókabinét 1787-ben. A reformkorban: kaszinók, olvasóegyletek, Széchenyi István 1827-ben Pesten Nemzeti Kaszinó. Az államilag szervezett népkönyvtárak kezdetei a kiegyezés utáni időre esnek. Munkáskönyvtárak 1866-ban. Közkönyvtáraink a 20.sz. elején elsősorban tudományos jellegú kvt-ak voltak, kivétel a szegedi Somogyi kvt-r. 1904-ben alakult a Szabó Ervin nevéhez fűződő bp-i Fővárosi kvt-r. Az első körzeti kvt-r 1949-ben nyílt meg Veszprémben. 1952-ben rendelet előírta a megyei és járási kvt-ak felállítását. Fontos változás 1956. évi 5.sz. törvényerejű rendelet, amely a közkönyvtárakat a tanácsok intézményévé tette. 1972-ben új szakmai irányelvek: meghatározzák milyenné kell fejleszteni a különböző helyeken működő intézményeket. Az 1977. évi 140. törvény foglalkozik a nyilvános kvt-i ellátással is. 
A városi könyvtár alapfeladata: az SZMSZ-ben mehatározva fejleszt, feltár, megőriz, gondos, rendelkezésre bocsát. Tájékoztat, szolgáltat más kvt-tól is. Ingyenes a látogatás, helybenhasználat, katalógushasználat. A helyi igénynek megfelelően alakítja az állományt, közhasznú szolgáltatást biztosít, helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt, szabadpolcon tárol. A települési és megyei kvt-ak ellátásának feladata az önkormányzatoké.

A megyei könyvtárak a megye egész területére és a városi kvt-ra vonatkozó feladatok és az általános nyilványos kvt-i alapfeladatokon túl, kötelespéldányokkal, könyvtárközi feladatokkal kapcsolatos ellátást is biztosít. Szervezi a megye területén a kvt-ak együttműködését, a kisebbségi kvt-i ellátást, segítő szolgáltatást ad a kiskvt-nak, iskolánkívűli képzést is biztosít.

22. A magyar könyvtár- és tájékoztatásügy szervezete, mai helyzete és fejlesztésének koncepciói. A magyar könyvtárügy nemzetközi kapcsolatai, nemzetközi szervezetek és a magyarok tevékenysége.

A szakmai szervezetek rendezvényei fontos színterei a kapcsolatok felvételének, a tapasztalok cseréjének. A konferenciák előadásainak közreadásával, az ott elhangzottak megismerhetővé válnak, nemcsak a szűkebb könyvtáros szakma, hanem a tudományos közélet munkatársai számára is.

A szakma felügyeletét a Nemzeti Kulturális Örökség Minisztériuma látja el, ezen belül a Könyvtári Főosztály.

Nemzeti Könyvtárunk az OSZK. Többek között alapfeladatai közé tartozik: a Mo-n keletkezett sajtótermékek kötelespéldány-szolgáltatásra alapozott gyűjtése, megőrzése, szétosztása. A külföldön megjelent hungarikumok gyűjtése, feltárása, megőrzése. A nemzeti bibliográfia készítése. Gyűjteményének archiválása és védelme. Kutatások végzése. A kulturális örökség részét képező kvt-i dokumentumok és kvt-ak védetté nyilvánításával kapcsolatos feladatok. A miniszter által megállapított további feladatok végzése.

Könyvtári Intézet (régebben Könyvtártudományi és Módszertani Központ) foglalkozik egyebek mellett: a kvt-i rendszer működésével, a könyvtárhasználattal kapcsolatos kutatások. Hazai és külföldi kutatások eredményeinek közzétételével, segíti a kvt-t szakmai munkájuk és szolgáltatásaik színvonalának fejlesztésében. Könyvtárosképzésben részt vesz. 

Könyvtári és Informatikai Kamara, 1990-ben alakult: az intézmények képviseletében látja el feladatait.

A magyar szakmai egyesületek legrégebbike, a MKE (Magyar Könyvtárosok Egyesülete) 1935-ben alakult. Társadalmi, szakmai érdekvédelmi szervezet. Minden kvt-i dolgozó a tagja lehet, részt vehet munkájában, rendezvényein. Tevékenysége: Konferenciákat, tanfolyamokat szervez. Szakmai ajánlásokat, kiadványokat jelentet meg. 

Informatikai Könyvtári Szövetség (IKSZ) 1990 óta működik, a megyei könyvtárigazgatók kezdeményezésére alakult meg, az intézmények szakmai érdekképviseletét látja el.

Könyvtárellátó (KELLÓ) Könyvtárellátó: közhasznú szakmai tevékenységet is folytat. Közreműködik az ODR (Országos Dokumentumellátó Rendszer) működtetésében. Szerkeszti, kiadja és megküldi a kvt-nak az Új Könyvek állománygyarapítási tájékoztatót.

Nemzetközi szervezetek:

UNESCO: az ENSZ nevelési és tudományos szervezete.

IFLA: Könyvtáros Egyesületek Nemzetközi Szövetsége.

FID: Nemzetközi Információs és Dokumentációs Szövetség.

ISO: Szabványosítás Nemzetközi Szervezete.

Európai könyvtárak szervezetei:

EBLIDA: az Európai Könyvtári Egyesületek Szervezete.

LIBER: az Európai Tudományos Könyvtárak Szövetsége.

INTAMEL: Nagyvárosi Könyvtárak Szervezete.

Nemzetközi kapcsolatok: A Nemzeti Könyvtár tagja és aktív résztvevője több nemzetközi szervezetnek, így képviselteti magát az IFLA, a FID, a LIBER ülésein. 

Nemzetközi együttműködési formák: nagy szerepe van a feltárásban, szolgáltatásban.

Magyarországon a belföldi együttműködés: 1968. évi rendelet a szakkönyvtárak gyűjtököréről.1976-ban megjelentek a minden területre kiegészített kooperációs formák, később a nagy átfogó gyűjtéshez az Országos Tudományos Szakkönyvtár.

A magyar könyvtárügy szakmai háttere még a könyvtárosképzés (SZTE, ELTE, Debrecen egyetemi szint, Szeged, Baja, Eger, Nyíregyháza főiskolai szint) és a könyvtári szaksajtó (Könyvtári Figyelő, Könyv, Könyvtár, Könyvtáros, Könyvtári Levelező/Lap, TMT).

23. A központi szolgáltatások történeti kialakulása, jellegük, formáik. A központi szervek, intézmények, szolgáltatások a könyvtárak és a tájékoztatási intézmények országos rendszerében. A kötelespéldányszolgáltatás, könyvtárközi kölcsönzés, nemzetközi csere.

A könyvtárak kezdetektől fogva nyújtottak szolgáltatásokat használóiknak. A XIX. Sz-ra azonban nagy mennyiségű információ halmozódott fel, hogy jelentős változásokat eredményezett. Ebben az időben jönnek létre a nemzet államok és hozzák létre nemzeti könyvtáraikat, mint a nemzeti kultúra reprezentásait, a könyvtárak koordinátorait. Két nagy tevékenység indul el, a könyvtári szolgáltatások és a tájékoztatásügy. Az így kialakult rendszer magasabb rendű feladatot képes ellátni, szolgáltatni tudja a dokumentumban lévő információt, melynek közvetítője a tájékoztatási tevékenység és biztosítani tudja a könyvet és egyéb dokumentumokat. 1924-ben Országos Könyvforgalmi és Bibliográfiai Központ, nem országos hatáskörű, csak bizonyos kvt-i típusokra vonatkozott, itt jelenik meg először a központi nyilvántartás. 1945. Országos Könyvtári Központ. 1997.évi 140-es törvény 60. a nyilvános könyvtári ellátás rendszerének működtetését és fejlesztését segítő központi szolgáltatásokat írja le.

Központi szolgáltatások: Törekvés, hogy a központi szolgáltatásokat egy országban a nemzeti könyvtár lássa el. A központi szolgáltatások 3 részre lettek osztva: Alapvető funkciók, Kívánatos feladatok, Nem szükségeszerű feladatok. A kvt-i törvény, könyvtári rendszerről szól és szolgáltatáscentrikus. A törvény rendelkezik az ODR kialakításáról is. A törvény szerint a miniszter működteti a Neumann János Multimédia és elektronikus dok-k nemzeti szolgáltató központját. 

Kötelespéldányszolgáltatás: elődje a cenzúrapéldány volt(a cenzúra számára a dokumentumszolgáltatás). Mo-n széles azoknak a dokumentumok köre, amit be kell szolgáltatni, de az elektronikus dok-k még nincsenek benne a szabályozásban. Mo-n az előállító köteles a beszolgáltatásra. A 60/1998-as Kormányrendelet értelmében OSZK számára a sajtótermékekből hat kötelespéldányt kell ingyenesen beszolgáltatni, 
szétosztásuk központilag megoldott (két példány az OSZK-ban marad (a nemzeti bibliográfia előállítására, a nyilvános könyvtári ellátásra,  egyet kap az Debreceni Egyetemi és Nemzeti Könyvtár, egy példány az Országgyűlési Könyvtár kap, egy pld a Központi Statisztikai Hivatal Könyvtár és Dokumentációs Szolgálatához kerül, a fennmaradó példányt a tudomány és szakkönyvtári ellátást végző országos és egyetemi kvt-ak között osztják el).  A kötpéldány szolgáltatás célja: nemzeti könyvtári gyűjtés, megőrzés, nemzeti bibliográfiai számbavétel, nyilványos kvt-i rendszerben való hozzáférhetővé tétele, statisztikai számbavétel.

Könyvtárközi kölcsönzés: a különböző kvt-ban gyűjtött dokumentumokhoz más kvt-ban is hozzá lehessen jutni, belföldi és nemzetközi vonatkozása is van. Ezt a formát jogi szabályokkal határozzák meg. 1950-es évektől az OSZK keretén belül jelent meg, szükséges hozzá a központi lelőhelynyilvántartás, a belföldi könyvtárközi kérések ma már nem az OSZK-n keresztül történnek, csak a külföldi kéréseket bonyolítja. Nem csak a postai díjat számolják fel, hanem külön díjat is (például egy egyetemi kvt-r külföldről történő könyvtárközi kérése 4 euró).

Nemzetközi csere: lebonyolítása szintén az OSZK központi szolgáltatásainak a része. Nemzetközi könyvtári gyakorlat, hogy a különböző nemzetek könyvtárai élénk dokumentumcserét folytatnak egymással. Kicserélik saját kiadványaikat, így lehetőség nyílik olyan művek beszerzésére, amit más úton nem kaphatna meg. Jelentős eredménye a nemzetközi csereszolgálatnak, hogy ennek folytán került a gyűjteménybe több hungarikum is (a Leuveni kódex, az Ómagyar Mária-siralom).

A központi szolgáltatást biztosító egyéb intézmények, szervek: 

Könyvtári Intézet, Könyvtártudományi Szakkönyvtár, a KELLÓ, az ODR. 

24. A könyvtárügy törvényi szabályozása. Legfontosabb jogszabályok.

Az állami irányítás feladati közé tartozik a törvényi szabályozás is.  

1952-ben minisztertanácsi határozat előírta a könyvtárak feladatát, a társadalomban betöltött szerepét. 

1956-ban került sor a könyvtárügy átfogó jogi szabályozására, ennek dokumentuma az 1956.évi 5.sz. törvényerejű rendelet, kimondta a hálózati együttműködés létrehozását, az egységes könyvtári rendszer megteremését, a könyvtárpolitikai célokat is megfogalmazta. Meghatározta a könyvtártípusokat és a könyvtárak közötti együttműködés szervezett formáját. Rendelkezett a könyvtárak irányítási és felügyeleti kérdéseiről, a központi szolgáltatásokról.

1970-ben a III. Országos Könyvtárügyi Konferencia rámutatott a könyvtári rendszer működésének hiányosságaira és új törvény megalkotását szorgalmazta. 

1976. évi 15. sz. törvényerejű rendelet, az előző törvény által szankcionált könyvtártípusokat és hálózati formákat hagyta jóvá, bár megkísérelte rugalmasabbá tenni. Több megoldást kínált a hálózatba szerveződésre és az együttműködési körökre, melynek szervezését földrajzi régiók és a gyűjtőköri hasonlóság alapján tette lehetővé. A többféle együttműködési formával, a könyvtárügy demokratizmusának kiteljesedésére törekedett. Viszont a korszerű szolgáltatások és a központi szolgáltatások finanszírozását nem határozta meg, erre példa a könyvtárközi kölcsönzés gyakorlatának alakulása (a kérő és a szolgáltató könyvtárak között állandó vita  volt, hogy melyik fél viselje a szolgáltatás költségeit).

1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilványos könyvtári ellátásról és a közművelődésről szól. A könyvtárüggyel a törvény III. része foglalkozik, a legfontosabb, hogy a jogszabály a nyilvános könyvtári ellátásról szól. Alapgondolatai: A bárki számára hozzáférhető dokumentumokat a könyvtári rendszernek biztosítani kell. A könyvtári rendszer a nyilványos könyvtárakon keresztül érvényesíti az állampolgárok információhoz kapcsolódó jogait. A szabad információáramlást biztosító szolgáltatások működtetése állami feladat. A törvény struktúrája: Az I. fejezet az általános szabályokat taglalja, meghatározza a nyilványos könyvtárak alapkövetelményeit (mindenki számára használható és megközelíthető legyen) és alapfeladatait (a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott fő céljait nyilatkozatban közzé teszi). A II. fejezet a használók jogaival és a könyvtárhasználat feltételeivel foglalkozik, kimondja, hogy bármely nyilványos könyvtár szolgáltatásait igénybe veheti a könyvtárhasználó, bizonyos alapszolgáltatások ingyenesek. A III. fejezet a nyilványos könyvtári ellátás működési feltételeit veszi sorba. Szabályozza az országos dokumentumellátást. A IV. tisztázza a nemzeti könyvtár jogállását. A V. a tudományos és szakkönyvtári ellátást mondja ki. A VI. a települési és megyei könyvtári ellátás biztosításáról szól. A VII. a fenntartás, az irányítás kérdéseit taglalja. A VIII. a finanszírozás és a központi támogatás alapelveit. 

A törvényhez követő jogszabályok tartoznak, amelyek feladata a részletkérdések szabályozása, ilyen jogszabály többek között a 60/1998. kormányrendelet a kötelespéldány szolgáltatásról. 64/1999 a nyilványos könyvtárak jegyzékének vezetéséről. 1/2000 a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, 6/2000 rendelet a Könyvtári Intézet jogállásáról.

25. A szakkönyvtárak. Mutasson be egy konkrét szakkönyvtárat! Szakirodalmi információellátás és az országos szakirodalmi információs politika a közművelődési és a szakkönyvtárakban.

1735-ben alapított selmeci Bányászati Akadémia könyvtára az első magyarországi szakkönyvtár. Az első mezőgazdasági szakkönyvtár Tessedik Sámuel szarvasi gazdasági iskolájában működött. Ezt követte a keszthelyi Georgikon könyvtár, alapja Festetics György családi könyvtára volt. A mai szakkönyvtár az általános gyűjtőkörű tudományos könyvtár leszármazottja. A tudományos publikációk növekedésével szükségszerűen elindult a szakosodás. A szakkönyvtár szerepe, hogy gyűjtőhelye legyen egy-egy tudományterületnek és információ bázisa ezen tudományterület művelőinek. A szakkönyvtárak létrejöttéhez szükség van egy felhasználói csoportra, amely fenn tud tartani a maga számára egy olyan intézményt, amelynek további életét ő határozza meg. 

Típusai: Országos, nyilványos szakkönyvtárak. Az 1997.évi CXL. Törvény országos szakkönyvtárakat nevez meg, többek között: Országos Műszaki Információs Központ és Könyvtár, Országos Egészségügyi Információs Központ és Könyvtár, Országgyűlési Könyvtár, A Magyar Tudományos Akadémia Könyvtára.

Kutatóintézeti könyvtárak, a tudományos kutatómunka szolgálatára elkötelezett kisebb szakkönyvtárak.

Felsőoktatási könyvtárak mint szakkönyvtárak, ez a típus a tudományos jellegüknél fogva funkcionális szempontból szakkönyvtárak is. 

Egyéb szakkönyvtárak, az egyházi gyűjteményeket őrző könyvtárak, jellegüknél fogva tartoznak ide, a teológiai szakkönyvtár gyűjteményének tudományos és történeti értéke is van.

Pannonhalmi Főapátsági Könyvtár, Ráday Könyvtár.

Mutasson be egy szakkönyvtárat: Könyvtártudományi Szakkönyvtár.

Használói könyvtárügy irányító szervei, könyvtárosok, könyvtárszakos hallgatók. 1949-ben alakult az Országos Könyvtári Központ keretében. 1959-től 2000. márc-ig a Könyvtártudományi és Módszertani Központ részeként működött. 2000. ápr-tól a Könyvtári Intézet egyik osztályaként folytatja tevékenységét. Dolgozói száma: 12 fő, ebben bele tartozik a Könyvtári Figyelő szerkesztő bizottsága is. Nyilvános könyvtár. Gyűjtőköre: a szakterület hazai szakirodalmát teljességre törekvően, a külföldit válogatva gyűjti. Szolgáltatások: A könyvtárat használhatja minden 18. életévét betöltött magyar és külföldi állampolgár. Az OSZK-ba szóló olvasójeggyel vehető igénybe. Helybenhasználat: állománya az OSZK épületében elhelyezett könyvtártudományi olvasóteremben áll rendelkezésre, de az állomány nagy része kölcsönözhető. Lehetőség van: könyvtárközi kölcsönzésre, másolatszolgáltatásra, irodalomkutatásra, témamegfigyelésre, számítógépes szolgáltatásra. Időszaki kiadványai: Könyvtári Figyelő, A Magyar Könyvtári Szakirodalom Bibliográfiája és külföldi szakemberek számára bibliográfiai tájékoztatás a HLISA. 

Könyvtár- és információpolitika: az információs társadalomhoz vezető út legfontosabb lépése a telekommunikációs infrastruktúra kiépítése. Magyarország az irányított modell stratégiáját követi. Ennek köszönhetően működik az IIF (Információs Infrastruktúra Fejlesztés), ODR és 2001-től működik az EISZ (központilag finanszírozott nemzeti licenc alapján teszi lehetővé hazai és külföldi elektronikus források elérését a felsőoktatási és tudományos kvt-ak részére). 1994-ben a Csurgay-bizottság előzetes rendszertervet dolgozott ki az Országos Szakirodalmi  Információs Rendszer megvalósítására. Mader Béla 2011-ben meghatározta a könyvtári rendszer fejlesztési feladatait: a dokumentumok teljes körű komplex elektronikus feltárása, a digitális kvt-ak átfogó fejlesztése. A könyvtár-és információpolitika a nagypolitika függvénye, célja Mo. minden településén elérhető legyen az Internet, ha ez megvalósul, döntő lépést tettünk az információs társadalomhoz vezető úton.

26. Az informatika fogalma, csoportosítási lehetőségei. Az informatika és a kommunikáció kapcsolata. Az adatbázisépítés elmélete, és egy konkrét adatbázisépítés (ISIS, Acces st..) tapasztalatai

Az informatika az információ rendszeres és automatikus – elsősorban számítógépek segítségével történő – feldolgozásával és továbbításával foglalkozó tudomány. Az informatika más tudományágak (matematika, logika, elektronika stb.) részterületeiből fejlődött ki. 

Csoportosítási lehetőségek:

Elméleti informatika: a matematikából ismert módszereket használja fel számítógépek tervezéséhez. 

Gyakorlati informatika: módszereket dolgoz ki algoritmusok készítéséhez. 

Műszaki informatika: a számítógépek és rendszerek funkcionális felépítésével foglalkozik.

Alkalmazott informatika a számítógéppel megoldható feladatok témakörét vizsgálja. 

Az informatika és a kommunikáció kapcsolata: Napjainkra a számítógép rendkívül fontos munkaeszköz lett, a kommunikációnak is egyre fontosabb eszköze. Kommunikáció minden olyan folyamat, amiben információ továbbítása történik. A kommunikáció az információk rendszeres kicserélése emberek, gépek között. 

A kommunikáció általános modellje:
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A rögzített hírt, információt adatnak nevezzük. Az információ  hasznos tudás tényekről, folyamatokról. Az információs olyan rendszer, melynek elemeit információk alkotják, és egységes keretbe foglalja az adatok gyűjtését, feldolgozását, tárolását, és a részfolyamatok közötti kommunikációt. 

Az informatika területei:

- információtechnika

- informatikai alkalmazások;

- informatikai hatások és felhasználókra és az alkalmazókra.

Az adatbázis fogalma: az adatbázis bizonyos tárgykör összefüggő adatok gyűjteménye, olyan adathalmaz, amelynek elemei összetartozónak tekinthetők.  

Az adatbázis-kezelőnek meg kell oldani az adatok rendezését, az adatokhoz való hozzáférés szabályozását, az adatok védelmét.  Az adatbázis-kezelők feladata nagy tömegű adathalmaz megbízható kezelése. Az adatbázis-kezelőben táblázatokban tároljuk az adatokat, ezeket adattábláknak nevezzük. 

Az Access relációs adatbázis-kezelő segítségével az összes információt egyetlen adatbázisfájlban tárolhatjuk. 

A fájlon belül az adatokat különböző táblákba helyezzük. A táblákban az adatokat oszlopokba és sorokba rendezett formában tároljuk. 

Űrlapok segítségével megnézhetjük a táblákban lévő adatokat, újabb adatokat vehetünk fel. Amikor megnyitunk egy űrlapot, a Microsoft Access kikeresi az adatokat a megfelelő táblákból. 

Lekérdezések létrehozásával kereshetjük meg a megfelelő adatokat, akár több táblából is. 

Az adatok elemzéséhez készítünk jelentéseket. 

Adatelérési lapok létrehozásával lehetővé tehetjük, hogy a felhasználók az Interneten keresztül megnézzék az adatbázis adatait

1. Az adatbázis-tervezés első lépése meghatározzuk, mi az adatbázis rendeltetése, és hogyan fogjuk használni. Milyen információkhoz szeretnénk jutni az adatbázisból.  

2. A táblák tervezését papíron vázoljuk fel és dolgozzuk ki. A tábla ne tartalmazzon ismétlődő adatokat. 

3. Minden egyes tábla csak egy témára vonatkozó adatokat tartalmaz.

4. A Microsoft Access össze tudja kapcsolni az egyes táblákban tárolt adatokat, minden táblában lennie kell egy olyan mezőnek, amely egyedileg azonosítja a tábla összes rekordját. 

5. Felosztottuk, táblákba szerveztük az adatokat, utasítást kell adnunk a Microsoft Access programnak az összetartozó adatok összekapcsolására. 

6. A Microsoft Access segítségével hozzuk létre a táblákat. 

7. Ha a táblaszerkezet megfelel a céloknak, beírhatjuk a már létező adatokat a táblákba. Létrehozhatunk tetszőleges lekérdezéseket, űrlapokat, jelentéseket, adatelérési lapokat.

27. Integrált könyvtári rendszerek. Mutasson be egy tetszés szerinti magyarországi rendszert!

Integrált könyvtári rendszeren olyan számítógépes programokat értünk, amelyek felgyorsítják a könyvtári munkafolyamatok végrehajtását. A programok különböző modulokból tevődnek össze, melyek egymással együttműködve más-más tevékenységeket koordinálnak. A modulok egymástól elkülönülnek, de elemeik átkerülhetnek egyik modulból a másikba. Így minden adatot csak egyszer táplálnak be a rendszerbe, amely ezután gondoskodik a logikai kapcsolatok kialakításáról. 

Az integrált könyvtári rendszerek általában öt nagy területet gépesítenek, öt modulból állnak. Ezek a következők:

- beszerzés, gyarapítás,

- katalogizálás,

- kölcsönzés,

- folyóirat-kezelés, 

- számítógépes katalógus (OPAC).

Ezzel az öt területtel tulajdonképpen a könyvtári munkafolyamat minden része gépesíthető. 

Magyarországon 1990-től jelentek meg az integrált könyvtári rendszerek (AMICUS, CORVINA, ALEPH, OLIB, SZIREN stb).

Az AMICUS az Országos Széchényi Könyvtár integrált adatbázis szolgáltatása. Készítője a kanadai CGI fejlesztő cég, amely a Kanadai Nemzeti Könyvtár megbízásából hozta létre a szoftvert. Felhasználói közé tartoznak a Leuveni Katolikus Egyetem, az oviedoi (Spanyolország) egyetemi hálózat, a British Library, és 2001-től az Országos Széchényi Könyvtár is. A Magyarországon használt AMICUS kétnyelvű, magyar és angol.

Az AMICUS képes arra, hogy egymástól független könyvtárak azonos tevékenységeit összekösse, alkalmas az osztott katalogizálásra. Egyrészt gépesíti a könyvtári feldolgozó tevékenységet, másrészt egyszerre több könyvtárat is képes kiszolgálni. 

A központi katalógusban a jelentések MARC rekordban vannak összefoglalva, az adatokat közvetlenül is be lehet vinni, adatai mahinálisan is módosíthatóak. Az AMICUS képes arra, hogy egy dokumentumról több címleírást is készítsen, így az egyes könyvtárak megtarthatják leírási szokásaikat. 

Az AMICUS lehetővé teszi az azonos weboldalon való keresést az összes adatbázis között, valamint az Internetről is elérhetővé teszi a könyvtár adatbázisát. 

Jelenleg a következő adatbázisok képezik az AMICUS tartalmát: az OSZK katalógusa, Nemzeti Periodika Adatbázis, Könyvtártudományi Szakkönyvtár.

Az adatbázis 2000. január 1.-ig mintegy 500,000 rekordot tartalmazott, és azóta folyamatosan bővül. Tartalma szabadon hozzáférhető a nap 24 órájában. 

A LibriVision egy keresőfelület, melyen keresztül elérhetők az AMICUS rekordjai, ez az AMICUS rendszer on-line olvasói katalógusa. A LibriVision segítségével érhetők el az Országos Széchényi Könyvtár más katalógusai is, távoli, és egyszerre több könyvtárban is lehet keresni. A következő gyűjtemények katalógusai érhetők el a LibriVision segítségével: OSZK - Kézirattár, Levelestár; OSZK - Régi Nyomtatványok Tára, Antiqua katalógus; Magyar Elektronikus Könyvtár; MANCI - Könyvtártudományi cikkadatbázis; IKER - Magyar Időszaki Kiadványok Repertóriuma; Magyarázatos ETO mutató. 

A keresés az adatbázisban a következő módokon lehetséges: böngészés, egyszerű keresés, összetett keresés vagy CCL keresés. 

28. A kommunikáció fogalma, típusai, csoportosítási lehetőségei. Csoport kommunikációs modellek. A tudományos kommunikáció fogalma és belső feltételei

A kommunikáció szó jelentése: valamit közössé tenni, átadni egymásnak. A kommunikáció az emberek közötti kapcsolatteremtés formája, lényege az ismeretközlés, tárgya a hír. Kommunikáció minden, amelyben információ továbbítása történik. 

A kommunikáció az emberi társadalommal egyidős. (Legfőbb eszköze a nyelv.) A négy forradaloma: a beszéd forradalma, az írás, a könyvnyomtatás, az elektromos hírközlő eszközök megjelenése.

A kommunikáció típusai, csoportosítási lehetőségei:

- A kommunikációban részt vevő személyek száma szerint: intraperszonális, interperszonális, csoport- és tömegkommunikáció.

- Az alkalmazott jelrendszer függvényében: verbális és nem verbális kommunikáció.

- A közlő szándéka szerint: szándékos és nem szándékos kommunikáció.

- A közölt információ természetét és a befogadóra tett hatást illetően: kognitív (megismerő) és affektív (érzelmi indulati). 

- A felek közti kapcsolat jellege: személyes vagy tömegkommunikáció.

- Egyéb szempontok szerint: közvetett és közvetlen, egyoldalú és kölcsönös, magán és nyílvános kommunikáció.

Csoport kommunikációs modellek:  (kis csoport) A csoport, olyan társadalmi struktúra, amely valamilyen tevékenység közös elvégzésére egyesíti tagjait. A csoport tagjai között különböző kapcsolatok alakulnak ki: alá-, mellé- és fölérendeltségi viszony, rokon- és ellenszenv, érdekkapcsolatok.  

A csoport tagjai hatni tudnak egymásra, addig csoport, ha nem, az már tömeg. 

A hálózatok öt fő típusa: 

- mindenki kommunikál mindenkivel a tagok információ ellátottsága jó.  

- kör: a csoport valamennyi tagja egyenértékű.

- lánc: egyszerű feladatok megoldásánál hatékony modell.
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- csillag: egy vezető személlyel kommunikálnak a többiek. 

- villa: itt két vezető pozíciót betöltő személy van. 
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A csoportkommunikáció sajátos esete a szervezeten belüli kommunikáció, itt különbséget kell tenni információs és kommunikációs rendszer között. 

A tudományos kommunikáció jellemzői:

A szerzők 50 darab különlenyomatot kapnak a cikkeikből. Az egyik leghasznosabb forrás a konferenciák alatt a személyes beszélgetés, így terjednek gyorsan az új tudományos ötletek. A tudomány lényege a kommunikáció. A kutatók az idők során összegyűlt ismeretek elsajátításával kezdik tevékenységüket. 

Tudományos tömegkommunikáció:

A társadalom kommunikációs rendszerében egyre fontosabb szerepet játszik a tömegkommunikáció. A kommunikációnak ez a formája tömeghez juttat el üzeneteket (könyvek,folyóiratok,audiovizuális dokumentumok). 

A tömegkommunikáció hatás a fiatal tudósok között erősebb. 

A tudományos kommunikáció belső feltételrendszere:

- a szakmai információk közlése mindig adott feltételek között megy végbe. 

- ezek a feltételek visszakerülnek a kommunikáció kölcsönhatások közé.

- a legelemibb kommunikáció is közvetített: nyelvileg, társadalmi szerkezete miatt, a célul kitűzött feladatok eszközei által.

- kommunikációhoz jellemző szimbólumokra van szükség.

- a kommunikáció végbe mehet helyben és időben közvetve vagy közvetlenül.

- a kommunikációra jellemző a közlő és felvevő szerepének felcserélése.

BRADFORD-féle szóródási törvény. Bradford a geofizika szakirodalmát vizsgálva megállapította, hogy egy szakterület tudományos közleményei 3 koncentrikus kör területén szóródnak, és a körök sugarai ⅓, ⅓, ⅓ arányban metszik az egységnyi sugarú kört.

29. Az európai nyomdászat kezdetei és legfontosabb központjai.

A Gutenberg korszakalkotó találmányát megelőző időknek legfontosabb könyve a biblia volt. A drága, kézzel írott kódexek királyok, főurak, kolostorok részére voltak hozzáférhetők. Először a kínai nép ismerte a könyvnyomtatás, de a feltalálása európában egyedül Gutenberg érdeme. 

Németország: 15.sz. Maninz, Johannes Gutenberg, sajtójának első terméke egy vers, majd Donatus kiadást készített, csillagászati naptárt. Legszebb nyomtatott könyv a 42 soros Biblia 1455. Köln, Ulrich Zell. Bazel, Johannes Frobenius, Ulm, Ludwig Hohenwang, Augsburg, Günther Zainer. 16.sz-ban Strasbourg és Lübeck.

Németalföld: 16.sz. Rotterdami Erasmus munkássága nagy hatással volt Németalföld szellemi életére. Antwerpen, Plantin nyomdája. Blaeu család nyomdája, Misztótfalusi Kis Miklós itt töltötte tanulóidejét. Elzevir család, az antiqua betűk feltalálója. 

Olaszország: A humanista nyomdászat megteremtője Aldus Manutius, nyomdája Velencében. Firenzében, a Giunta dinasztia nyomdája. 18.sz. Bodoni fellépésével virágzott újra a nyomtatómesterség. Pápai propaganda nyomda.

Franciaország: I. Ferenc uralkodása alatt 40 nyomda működött Párizsban, de Lyonnak is fontos szerepe volt a nyomdászatban, itt alapított nyomdát Dolet István, akit eretnekséggel vádoltak emiatt máglyán végezte. Az Estienne család nyomdája. XIII. Lajos által alapított királyi nyomda. 
Anglia: Ősnyomdász William Caxton, műhelyét a Westminster apátságban rendezte be. 1720 Caslon Vilmon nyomdája. 1775 Baskerville John Virgilius kiadása. 

Spanyolország: 1475. német könyvnyomtatók nyomdája, Pelmart Lambert és Flander Matthias. 17. sz. az inkvizíció miatt nem volt számottevő nyomda. A század második felében a spanyol könyvnyomtatás kiváló mestere Ibrra Joachim Madridban.

Kelet-európa nyomdászata Csehországban, ide hamarabb jutott el a könyvnyomtatás, mint a Németalföldre. Lengyelország: Bécs mellett Krakkó volt a magyar könyvek nyomtatója. Vietor nyomdája és Florian Ungler. Románia: első nyomdáját Nagy Radu vezette. Oroszország: 16. sz. közepén Rettegett Iván uralkodása alatt jött létre. A Bolgároknál kezdődött legkésőbb a könyvnyomtatás. 

30. A magyarországi nyomdászat első 200 évének kiemelkedő tipográfusai.

Mátyás király trónra lépését mintegy tíz esztendővel megelőzte a könyvnyomtatás feltalálása. Uralkodásának első 15 esztendejében Budán nyomda még nem működött. Karai László budai prépost, Mátyás király követe 1470-ben érkezett Rómába, itt ismerkedett meg a nyomtatómesterséggel, felismerte ennek jelentőségét és elhívta Budára Hess Andrást, ezzel meghonosította Mo-n a könyvnyomtatást. Hess A-nak két könyve maradt fenn, a Magyarok Krónikája és a Basilius Magnus A költői legendákról. (Az első budai nyomtatómester személye ismeretlen maradt mindezidáig.) Mátyás király birodalmában a Hess nyomdán kívül más nyomdák is működtek, az egyik Brünnben, itt nyomtatták a Thuróczy-krónika első kiadását, a másik Bécsben, a Rókus-legenda nyomdásza. A budai nyomda megszűnése után Hess A. sorsáról nem maradt fenn semmilyen dokumentum. 

Magyar nyelvű könyvek a hazai nyomdák létre jötte előtt is megjelentek, Krakkó, itt 24 magyar nyelvű könyv jelenik meg, Bécs Sylvester János két latin nyelvtankönyve, magyar értekezéssel a Vietor nyomdában jelenik meg, Komjáthi Benedek Szent Pál levelei magyar nyelven 1533-ban. 16-17.sz. a reformáció volt az inditó erő, amely a magyar nyomdákat életre hívta. Az első magyarországi nyomda Honterus János nevéhez fűződik. A szászok nagy reformátorának brassói nyomdája 1535-ben alakult meg, de magyar nyelvű könyvet nem nyomtatott. Az első magyar nyelvű nyomda a Sárvár melleti Újszeget, amelyet Sylvester János buzdítására a vár ura Nádasdy Tamás állított fel. A nyomdát Abádi Benedek vezette, a magyar tipográfus, Új Testamentum magyar fordítása. Heltai Gáspár a 16. sz. magyar irodalmának kiemelkedő alakja, történetíró, bibliafordító, unitárius lelkész. 1550-ben alapította Kolozsvár első nyomdáját, német származású volt, de felcserélte anyanyelvét a magyarral. A Heltai nyomda, Heltai G. halála után is tovább virágzott, kezdetben özvegye vezette, majd fia ifj. Heltai Gáspár, az ő halála után a család többi tagja. 1582-1604 között Manlius János nyomdász vándorol a nyugati országrészben. Bornemisza Péter evangélikus lelkész vándornyomdász. 

Telegdi Miklós pécsi püspök nyomdája Nagyszombatban, a protestánsok fegyverét használta, a szószéket és a nyomtatott betűt, így elsősorban Bornemisza Péter ellen fordult, aki izgatott a katolicizmus ellen. A felvidék első nyomdásza Gutsegell Dávid, a legnevezetesebb központ Lőcse Klösz Jakab nyomdász, Brewer Lőrinc. Legviszontagságosabb vándornyomdász Hofflalter Rafael, menekülése közben Debrecenbe is felbukkant, két munkát nyomtatott itt.

Huszár Gál nyomdász, katólikus plébános, majd evangélikus lelkész, a reformáció híve, a reformáció hatékonyabbá tételére nyomdát alapított 1558-ban, 1561-ben Db-be menekült. 

Misztótfalusi Kis Miklós Kolozsváron 1694-ben kezdte működését, de nemcsak nyomdász és kiadó volt, hanem író, tudós, nyelvész is, a magyar helyesírás terén szerzett érdemeket. Gutsegell Dávid bártfai műhelye. 

31. Főúri, egyházi és tudósi könyvgyűjtemények a 17-18.sz századi Magyarországon.

17.sz. Főúri könyvgyűjtemények: Révay Ferenc Turóc megyei főispán Sklabinai könyvgyűjteménye. Zrínyi Miklós Csáktornyai könyvtára, ma Zágrábban van. Gróf. Nádasdy Ferenc, II. Rákóczi Ferenc, gróf. Bercsényi Miklós. Erdélyi fejedelmeknél: Bethlen Gábor, I. Apafi Mihály. 

18.sz. Főúri: a magyar főurak tettek a legtöbbet a könyvtári kultúránk felvirágoztatása érdekében. Ráday Gedeon Pécel, 11 ezer kötet. A tudományok teljes körét felölelte, magyar vonatkozású állomány. Brukenthal Sámuel Nagyszeben, 13 ezer kötet, a szászáok történetére vonatkozó könyveket, pénzérméket, ásványi anyagokat, képeket gyűjtött, halála után a nagyszebeni evangl.gimnázium tulajdona lett. Gr. Széchenyi Ferenc (19.sz.)

Teleki Sámuel, európai tanulmányútja alatt kezdte meg kvt-ra gyűjtését, Marosvásárhelyre szállítatta, ma ez a Teleki Théka.

Egyházi: Klimó György pécsi püspök könyvek mellett régi pénzt,ásványokat gyűjt. Könyvtára közkönyvtár. Batthyányi Ignác Erdélyi püspök célja a magyarországi egyháztörténet összefoglalása volt. Esterházy Károly, kvt-nak gyarapítását kiterjedt szakmai hálózat segítségével intézte, tudósokkal levelezett, így kisérte figyelemmel a könyvpiacokat. Napjainkban az egri Tanárképző Főiskola épületében egyházi intézményként működik, Ő építette a Líceumot és a csillagvizsgálót. Gr. Festetics György Keszthely, 1798—ban Európa első mezőgazdasági főiskoláját hozta létre és a könyvtárat is, a szakkönyvek miatt,szakkvt-r.

Tudósok: Bod Péter egyházi író, irodalomtörténész, Árva B.Kata udvari papja, majd magyarigeni lelkipásztor. Üldözték a protestáns szellemi munkáiért. A magyarigeni paplak könyvtára, egy tudós kvt-ra volt. Fontos műve a Historia Hungarurum, legkiemelkekedőbb a Magyar Athenas. Benkő József történettudós, botanikus, Középajtán lelkész. Erdély múltjának feltárásával foglalkozott. Fő műve a Transsilvania. Székelyudvarhelyi Kollégiumban tanár volt, pályatársai lehetetlenné tették a helyzetét, majd eltiltották papi teendőitől is, törvénytelen esketések miatt, életfogytiglai börtönre itélték.

Bél Mátyás, Cordines Dániel, Schmeizel Márton, Csépán István tudós könygyűjtők voltak.

Könyvgyűjtő asszonyok: Árva B. Kata kvt-át maga gyűjtötte, Bod Péter állította össze jegyzékét. Ráday Eszter magyar nyelvű kvt-ket gyűjt. Gr. Bethlen Zsuzsanna gyűjteménye, halála után a Teleki Thékába került. Gyulai Klára, Nemes Júlia, Újfalvi Krisztina, Gr. Erdődy Julianna, Gr. Zichy Miklósné.

32. Iskola és könyv. Magyar kollégiumi könyvkultúra és egyetemjárás a 17-18. században.

A 15-16.sz. fordulóján jöttek létre Mo-n a humanista gimnáziumok, latin és görög irodalommal, nyelvtannal. 1777-i Ratio Educationis.

A katolikus iskolázást 1611-ben Forgtách érsek írta elő, hogy minden plébáián jegyzéket kell vezetni az iskolás gyermekekről. Magyar nyelvű nyomtatott tankönyyből tanítottak. A piaristák iskolaügye 1743-ban jött létre. A jezsuiták iskolaügye a 17.szh. korszerű oktatási intézményét hozták létre, szervezett tanév keretében. Ők jelentették meg 1735-ben Nagyszombaton az első hazai tantervet. A református iskolaügyben a népoktatás legnagyobb hatású tankönyve Losontzi István munkája volt. A nagyszombati egyetemet 1777-ben helyezték át Budára. 1872-ben alapították a második magyar Egyetemet Kolozsváron. A kollégium a 16.sz. kialakult olyan iskolatípus, amely a reformáció és ellenreformáció egymás melletti harcai során jött létre. Az iskolakollégiumoknak jelentős szerepe van, az új típusra Wittenberg, Goldberg volt nagy hatással. Bethlen Gábor törvényeket hozott, hogyan működjön az iskola. 

Reformátusok I.-Nagyenyed: Bethlen G. 1613 óta gyűjtötte könyvtárát és 1622-ben alapította Gyulafehérváron a kollégiumot, amit 1662-ben Nagyenyedre költöztették. Bethlen G. célja, tanult emberek Erdélyben. Tanárai közül kiemelkedett Benkő József. Könyvtárosa Bod Péter.

Itt tanult Misztótfalusi Kiss Miklós. 

Itt még megemlítendő a debreceni és a sárospataki kollégium.

Reformátusok II.-Kolozsvár: A kollégium a ferencrendiek birtokában volt. A reformátusokhoz 1608-ban került II. Rákóczi György jóvoltából. A magyar közoktatás terén új eszméje, az elemi tanítást anyanyelven kell kezdeni. 

Reformátusok III.-Marosvásárhely: 1718-ban létesült, egyesítették a sárospataki és a gyulafehérvári kollégiumot. Anyagi alapját János Zsigmond vetette meg. 1716-ban emelkedett kollégiumi rangsorra.

Reformátusok IV.-Székelyudvarhely: Bethlen János 1670-ben tett adománya segítette az iskolát, hogy kollégiummá fejleszthessék. Tanárai: Benkő József, Szombati Sámuel. Könyvtárában kezdetben a diákság tanulásához szükséges könyvek gyűjteménye volt, majd Bod Péter segítségével tovább bővült az állomány.

Unitáriusok-Kolozsvár, Székelykeresztúr: unitárius a harmadik legjelentősebb protestáns felekezet, Erdélyben Dávid Ferenc alapította.

Kolozsvár: Iskola szervezőjük Dávid F. volt. Tanárai: Brassai Sámuel, Kriza János.

Székelykeresztúr: 1794-ben alapították, a nép kezdeményezésére és költségére jött létre. Alapítója Szabó Sámuel tanár.

Evangélikus-Brassó, Nagyszeben: az evangélikus egyház a reformáció lutheri irányvonalát képviselő protestáns egyház, főleg az erdélyi szászok körében terjedt el. 

Brassó: A város papja Honterus János nevéhez fűződik az iskola átszervezése, a könyvtár alapítása és a nyomda.

Nagyszeben: az erdélyi szászok legjelentősebb városában működő iskola 1540-ben vált evangélikussá. A városi kvt-r alapját Bruckenthal Sámuel gyűjteménye adta.

Katolikusok I.-Kolozsvár (jezsuiták-piaristák)

Kolozsvár: A 16.sz. végén telepítette be Erdélybe a jezsuita szerzeteseket Báthory István fejedelem. 1581-ben alapították a kollégiumot, itt nevelkedett Pázmány Péter. Könyvtára a legjobban szervezett erdélyi magyar iskolai kvt-r. 1773-ban a rend felosztásáig működött. Itt tanult Mikes Kelemen. 

Piarista: Mária Terézia rendelete alapján vették birtokukba a piaristák a kollégiumot Kolozsváron. Könyvtárát Mária T-a és a piaristák gazdagították, fejlődése a 18.sz. végén megállt, mert M.T. fia II. József nem folytatta.

Katolikusok II-Székelyudvarhely (jezsuiták): Marosvásárhelyi Gergely hozta létre a kollégiumot 1593-ban, itt tanult Tamási Áron. A Trianon után felszámolták, de 1990-ben vissza állították eredeti állapotába.

Katolikusok III-Csiksomlyó (observansok): Observáns ferencesek, Kájoni János vezetésével alapították 1630-ban, itt volt diák Gábor Áron.

Katolikusok IV-Balázsfalva (görökkatolikus románok): a középkori katolikus egyház könyvtárai közül ez élte túl a reformációt. 1754-ben jön létre a kollégiumok.

Peregrinációs útvonal: 

Középkor-katolikus egyetemek: Párizs, Pádua, Bologna, Prága, Bécs, Krakkó.

Mátyás uralkodása idején: Nápoly, Firenze, Ferrara, Peruggia, Róma.

A 16.sz-ban az egyházszakadás megváltoztatta az útvonalat, Mo. lakosságának 80 %-a protestáns.

16.sz. Evangélikusok: Wittenberg, Lipcse, Odera-menti Frankfurt, Majna-menti Frankfurt, Strassburg, Heidelberg.

16.sz. Református-kálvinista: Holland (Leiden), Angol (Oxford), Svájci (Genf) egyetemek.

Unitárusok: Odera-menti Frankfurt.

17.sz. Bethlen Gábor uralkodása idején Marburg, Tübingen, Halle, Jéna.

18.sz. Göttingen, Ganz.

Katolikusok által látogatott egyetemek: Bécs, Bologna, Róma, Graz.

33. A magyar közkönyvtárak és tudományos könyvtárak létrejötte a 18-19. században.

A közművelődéssel való törődés az államtól független szervezetekre, egyénekre várt. Szerepet játszottak a kölcsönkönyvtárak, olvasókörök is, ezek a 18.sz. végén keletkeztek, a polgári értelmiség hozta létre, a Budai Olvasókör a legnevezetesebb (Hajnóczy József). Az olvasókör politikai társulás, melyben helyet kap az olvasás is. Nyilvánossága korlátozott, azonos politikai felfogású emberek, elvbarátok számára nyilvános. A kölcsönkvt-ak és az olvasókabinétek mindenki számára nyitva álltak, a kvkereskedők hozták létre. Első kölcsönkvt-ra 1782 Pozsony. 1825 Festetics László megyei kvt-r alapítására tett kezdeményezést, de nem jött létre. A reformkorban 1827-ben Széchenyi István létrehozta a Nemzeti Kaszinót Pesten, ennek példájára az egész országban alakultak hasonlók. A kaszinó helyiségében volt a kvt-r is elhelyezve. A reformkori kaszinókból a parasztság kimaradt. 1867 új korszak a közműv. kvt-ak életében. Az állam is szervezett közműv. kvt-at, Eötvös, Trefort Ágoston, de sikertelen maradt, falusi, városi népkvt-ak jöttek létre. A kiegyezés után a parasztság, a proletáriátus saját agrárszocialista olvasóköröket és munkáskvt-at hoztak létre. Később városi kvt-k alakultak, Mo-g városi könyvtárügye elmaradott volt a nyugat-eu-i országokéhoz képest, de kiemelkedett a szegedi Somonyi kvt-r 1880, és a Szabó Ervin vezetette Fővárosi kvt-r 1904. 

Fővárosi Szabó Ervin Könyvtár: 1910-ben Sz. Ervin átszervezte public library jellegűvé. Somogyi Könyvtár: 1874 Szeged első közkönyvtára, ez elpusztult az 1879-es árvíz idején, 1880-ban Somogyi Károly esztergomi kanonok felajánlotta gyűjteményét, arra is gondolva, hogy Szegeden hamarosan tudományegyetem létesül. OSZK: 19.sz. főúri alapítású kvt gr.Széchenyi Ferenc által. Teleki Téka Teleki Sámuel alapította Mvásárhely. 

Tudományos kvt-ak: gyökerei Platón és Arisztotelész korába nyúlik vissza. A klasszikus ókor tudományát az athéni Akadémia teremtette meg. Arisztotelész rendelkezésre bocsátotta magánkvt-át, ezt tekinthetjük a világ első főiskolai kvt-nak. Az egyetem középkori intézmény, a Mo-i felsőoktatás kezdetei a kolostorokhoz, egyházi központokhoz köthetők, a könyvtár intézménye is alakult ki. Legrégebbi kvt-ink a bencés, domonkos, ferences kolostorokban jöttek létre. Veszprémban a párizsi egyetem mintájára szervezett főiskola indult, jelentős kvt-a volt. A Mo-i reformáció két kiemelkedő protestáns oktatási intézménye a debreceni és a sárospatai kollégium és könyvtár.

Debrecen: a magyar kálvinizmus központja, a református kollégiumnak nem csak tudós professzorai voltak (Maróthy György, Hatvani István), hanem híres tanítványok (Csokonai Vitéz Mihály, Arany János) is tanultak falai között. Szellemi központja a könyvtár (1538), enciklopédikus, 1913-ban létrehozott egyetemnek is egy ideig ez volt a könyvtára. A kvt-i gyűjtemény adományozója, többek között Bod Péter is. 

Sárospatak: Rákócziak birtokainak egyik fontos központja volt. A kollégium irányát századokra befolyásolta, hogy itt tanított Comenius, minden idők legkiválóbb nevelője, Ő rendezte használható modern könyvtárrá a Spatakon található ritka értékű könyvhalmazokat. 1671 az ellenreformáció miatt nem maradt meg a kvt-r, második virágzása 1783 Szombathi János fejlesztette ismét a kv-at, enciklopédikus. 

MTA: 1826 Teleki József gyűjteményének felajánlása az alapja. 

Tudományos szakkönyvtárak: Keszthely, Georgikon, Festetics György első mezőgazd-i főiskolája és könyvtára. ELTE: 1561, a jezsuita kollégium kvt-ként keletkezett.

Selmecbánya, az első Mo-i szakkönyvtár 1765. 

34. A nemzeti könyvtárak kialakulása /Anglia, Franciaország, Olaszország, Németország, USA/

Anglia: Magánalapítás révén jött létre a nemzeti könyvtár, a British Museum Könyvtára 1753. Több magángyűjtő (Cotton-gyűjtemény, Harley-kvt, Sir Hans Sloane, II. György király). 1757 kötelespéldány jog, 17.sz. nyilvános olvasóterem, 19.sz-ban válik korszerű nemzeti kvt-á, kiemelkedő alakja Antonio Panizzi kvt-rigazgató, újra katalogizálta a kvt-t, és új épületet terveztetett.

Franciaország Bibliottéque Nationale: a francia forradalom idejét létrehozott nemzeti kvt-r közvetlen elődje a párizsi Királyi Kvt-r. 1792-ben veszi fel mai nevét, ez tartalmi és funkcióbeli változásokat is jelentett. A forradalom vezetőinek határozott könyvtárügyi tervei voltak, a szolgáltatásokat Párizsban kívánták centralizálni, ebben a szellemben szervezték át a Nemzeti Kv-at. Fejlődésének új szakasza 1874-1905 Léopold Delisle igazgató modern kvt-at hozott létre (egységes betűrendes katalógus).

Olaszország: 1714-ben Magliabechi könyvgyűjtő halála után gyűjteményét a nagyhercegre hagyta, ezzel lett a firenzei kvt-r alapj, ez az ország legnagyobb kvt-a, 1886 óta ez teszi közzé a nemzeti bibliográfiát. Harminckettő állami kvt-r van Olaszo-ban, a többi magánkvt-r. Két állami kvt-r (Firenze, Róma) központi nemzeti kvt-r, amely kötelespéldányt kap. A Vatikáni a világ egyik legnagyobb kvt-ra 1888-ban nyitották meg XIII. Leo uralkodása alatt a nagyközönség számára.

Németország: A harmincéves háború után lassan tértek magukhoz a kvt-ak. A nagyvárosokban jelentős egyházi gyűjtemények és magánkvt-ak voltak. Nemzeti Könyvtár csak a 20.sz-ban alakult ki, 1912-ben az állam és magánszemélyek összefogásával a lipcsei Deutsche Bücherei, a német kvkereskedők kezdeményezésére, csak olyan munkákat kölcsönzött, amelyek más kvt-ban nem található. 1940 után nyilvános intézmény. 1968-ban vált hivatalosan nemzeti könyvtárrá. 1947-ben Németo-g kettészakadása után Majna-Frankfurtban is alakult nemzeti kvt-r, azonos céllal és feladatokkal. 1990-ben Németo-g újraegyesítése után a lipcsei kvt-al együtt alkotják az új Nemzeti Kvt-at, a Deutsche Bibliothe-ot.

USA Kongresszusi Könyvtár: Az USA Nemzeti Kvt-a állományának méretét tekintve ma a világ legnagyobb kvt-ra, általános gyűjtőkörű tudományos nagykönyvtár. 1800-ban alapították, 1814-ben ez az állomány a tűzvész áldozata lett, az akkori elnök Thomas Jefferson felajánlotta gyűjteményét. Nemzeti könyvtárrá való fejlesztéséhez a Smithson-gyűjtemény adta a lehetőséget. 1870. kötelespéldány. 1897-ben új épületbe költöztek, az akkori igazgató megszervezte a központi szolgáltatásokat, az első nyomtatott katalóguscédulákat. 20.sz. eleje óta az amerikai könyvtárügy központi intézménye is.

35. A magyar felnőtt népesség olvasási és könyvgyűjtési szokásai határon innen és túl. (Az 1948-2000 közötti olvasáskutatási eredmények alapján)

Olvasási aktivitás: A 18 éven felüli népesség 6 %-a semmit nem olvas, a nem olvasók többsége 60 év fölötti idős ember, 8 ált-nál kevesebbet végzettek, nyugd-ok, háztartásbeliek, falun élők. 

30 % csak sajtót olvas.

18 % sajtóterméket és könyvet is olvas (városban élő fiatalok, képzettek, Máté effektus: egyik esetben összegyűltek mindazon javak, amelyek szellemi és anyagi értelemben is előnyt jelentenek, a másik oldalon egymásra tolódtak a hátrányos tényezők). 

90-es években napi olvasók aránya növekedett, legnépszerűbb a Népszabadság. 

Negatív hatás a TV.

Olvasás és társadalmi rétegződés: A nők valamivel többet olvasnak a férfiaknál. A könyvolvasók aránya az életkor előrehaladásával csökkenő tendenciát mutat. Az iskolázottság emelkedésével nő a kvolvasók aránya.

Olvasásvizsgálat: a 40-es évek érdeklődése, két olvasmánytípus érvényesül a rózsaszín társadalmi regény és a külföldi kispolgári bestseller (Margaret Mitchell, Rearque, Zilahy, Bronte, Cronin).

50-es években váltás figyelhető meg, ennek oka, ekkor folyamatosan megjelenik a magyar klasszikus irodalom Jókai, Mikszáth. A 70-es évek végéig az első helyen Jókai szerepelt. 

A 70-es 80-as években kezd a lektűr és a bestseller előtörni, ez a könyvkiadás változása miatt van. Középtájra szorul a magyar klasszikusok és hátra a külföldi irodalom.

64-es lista a klasszikusok vannak előnyben Jókai, Gárdonyi, Mikszáth, Victor Hugo, Móricz, Szabó Magda és Tolsztoj, az akkor divatos Fejes Endre.

85-86-os lista szinte teljes egészében lektűr, É-Nyugatról Kelet felé haladva, az olvasói teljesítmények csökkennek. Különbség falu és város között. 

91-ig olvasmányszerkezetben vissza szorult a romantika, nőtt a szórakoztató irodalom.

90-es években megjelentek a populáris regények (Herzog: Rajzás) és a pszicho-thriller.

Értelmiség: értékes kortárs irodalmat olvas.

Alkalmazottak: a betstseller, lektűr (Szilvási, Berkesi).

Munkások: 70-es évektől folyamatosan a romantika és a lektűr.

Parasztság: egyre kevesebbet olvasnak, de még mindig a klasszikusokat és a romantikát.

Nyugaton kétszer többen olvasnak, mint Keleten. Könyvtárhasználat Nyugaton 67 %, Kelelten 27 %. 

91-es felmérés három ország magyar lakosai között: A szlovákiai Csallóköz-Dunaszerdahely, Erdély-Székelyudvarhely és kontrollként magyar kisváros Hatvan és környéke.

Hatvan és környéke: haszonelvű, információra éhes.

Dunaszerdahely és környéke: tolerancia, érvényesülés.

Székelyudvarhely: tradicionális értékvilág, az erdélyi magyarok értékszemlélete mögött a földrajzi elzártság, a kisebbségi helyzet húzódik.

A klasszikusok iránti érdeklődés nagyobb a Csallóközben és főleg Székelyudvarhelyen, a lektűrök népszerűsége visszafogottabb. A leganyagiasabb régió Hatvan és környéke. Székelyföld kedvenc írói listája Jókai nevével kezdődik, Mikszáth, Tamási Áron. Dunaszerdahely: Jókai, Mikszáth mellett Szilvási. Hatvan és környéke: krimi, romantika.

1991-1995-ben hét ország magyarlakta településeinek felmérése szerint a klasszikus irodalom vezet, az erdélyi magyarok a legszorgalmasabb könyvolvasók, jelképezik a nemzetiségi összetartozást. 

Szabadidős tevékenység: Hatvan és környéke: TV. Dunasze: újság, Székelyu: szépirodalom.

36. A gyermek- és szépirodalom viszonya. A mese világa, mesekoncepciók.

Korszerű felfogás szerint a gyermekirodalom a nemzeti és világirodalom szerves része. Sorsa, jelenségei elválaszthatatlanok a mindenkori kortárs irodalom állapotától, a zajló irodalomtörténeti folyamatoktól. A gyermekirodalmi műveknek nincsenek külön esztétikai és poétikai sajátosságai. A gyermekirodalom olyan irodalom, amelynek potenciális olvasója, befogadója a gyermek.

A fogalom konzervatív értelmezése szerint a gyermekirodalom csupán alkalmazott irodalom, a pedagógia része. A gyermekirodalom és a pedagógia összefonódásának eredményeképpen jöhetett létre a mai magyarországi állapot: a gyermekirodalom nem elsősorban irodalomként szerepel a köztudatban, hanem erkölcsi példabeszédként, tanító, oktató, nevelő tartalmak olvasható, élvezhető formában való megformálásaként. A gyakorlatban a mai napig elevenen él a pedagógia és a gyermekirodalom szükségszerű összekapcsolásának tévhite, a gyermekirodalmi munkák (ki)választásakor, kritikájakor még mindig a nevelői érték az elsődleges szempont. 

A gyermekirodalom pedagógiával való kapcsolata, illetve ennek problematikussága ismét felhívja a figyelmet a szó- és fogalomhasználat tisztázatlanságára. Ha ugyanis a gyermekirodalom szó minden olyan szöveget jelöl, amelyet a gyerekek olvasnak – függetlenül attól, hogy nekik szánták-e eredetileg vagy sem – akkor értelemszerűen ide sorolandók az ismeretterjesztő könyvek, a gyermeklexikonok, gyermekenciklopédiák, atlaszok stb. Ebben az esetben az irodalom szó használata indokolatlan, a gyermekolvasmányok fogalmát kellene bevezetni. 

Így módosul a gyermekirodalom gyakorlati szempontú meghatározása: a fogalom két irányból lenne meghatározható: egyrészt jelenti azon művek összességét, melyet a gyerekek az iskola „ajánlására“ olvasnak, másrészt ezzel párhuzamosan létezik az irodalmi műveknek egy olyan csoportja, amelyet a gyerekek „a pad alatt“ olvasnak. Az esztétikai érték felőli elhatárolás nem szünteti meg e kettősséget, ugyanis a „pad alatti“ olvasmány is irodalom – bár más fajta, és az iskola által közvetített értékrendszer sem egyezik minden esetben az éppen aktuális irodalomelméleti, kritikai, irodalomtudományi kánonokkal.

A gyermekirodalom irodalomként való elfogadtatásához elsősorban intézményesített kutatómunkára, projektekre, társadalmi figyelemre lenne szükség. A magyar gyermekirodalom lemaradottsága/értékválsága nemcsak az elméleti munkák hiányából, hanem a primér szövegek egysíkúságából is eredeztethető. Gyermekirodalom és meseiség kérdése evidens módon két különböző terület, de a jelenkori magyar gyermekirodalomban összefonódni látszik e kettő, ugyanis az egyik alapvető probléma éppen a gyermekirodalmi művek differenciálatlansága, azaz a gyermekirodalmi művek tematikai beszűkültsége.

A mese világa, mesekoncepciók:


A mese: összekötő műfaj – a gyerekek és a felnőttek világa közötti kommunikáció egyik legcsodálatosabb eszköze. Hajdan a mese egyetemesebb műfaj volt, a felnőttek kedvelt időtöltésének számított a mesélés. Ma mesét a gyerekeknek mondanak a felnőttek. Vagy: gyerekek a gyerekeknek. Vagy: gyerekek a felnőtteknek. Ahol gyerek van, onnan nem hiányozhat a mese. A mesék, a mesélés jelképezi a gyerek számára a valódi világot. A mese bizonyos fokig lelki szükséglet, hasonlít ahhoz, amit játékösztönnek nevezünk. 

Bizonyos, hogy az olvasás folyamata a meséléssel kezdődik el. A gyerek, aki megszokta, hogy a szülei mesét mondanak, vagy olvasnak fel esténként, igényelni fogja a napi feszültség elmúltával egy fiktív történet varázsát, ami valamilyen módon saját életét értelmezi. Amikor a szülő vagy az óvónő mesélni kezd, a gyerek sajátos, kissé feszült testtartást vesz föl, tekintete figyelmes, ugyanakkor kissé merengő, a mese eseményeire, fordulataira finom gesztusokkal, intenzív mimikával reagál. Úgynevezett „kettős tudattal” hallgatja a mesét, pontosan tudja, hogy ami a mesében van, az a valóságban nincs, mégsem vonja kétségbe a csodás eseményeket, nem kérdez, nem kételkedik. A mesében minden lehetséges, az eseményeket a varázslat irányítja. Az ilyen korú gyerek szívesen lép ebbe a csodavilágba. Teljesen beleéli magát a történetbe, de nem téveszti össze magát a mese hősével. A gyerek lelki, szellemi, erkölcsi fejlődése elképzelhetetlen a mese nélkül, s nyelvhasználatának fejlődésére is jelentős a hatása. A kisgyerek nemcsak hallgatja a mesét, hanem átéli a történetet, képzeletben ő is résztvevője az eseményeknek, azonosul a hőssel. A mesebeli kalandokat játékaiban felidézi, „újraéli”, feldolgozza élményeit. Az elmerülten játszó kisgyerek a mese fordulatait ismétli, nemcsak az eseményeket, hanem a nyelvi formákat is. Nemcsak eljátszva éli újra a mesét, hanem a hallott mese képei, szövege fölött elidőzve, magának „meséli”, énekelgeti, esetleg új, saját élményeivel kiegészíti, megismételi a mesében hallott nyelvi fordulatokat. 

Bettelheim magyarázata szerint a mese a szimbólumok nyelvén szól a hallgatóhoz. Közvetlenül hat a tudattalanra, nyelve a tudattalan nyelve, világa a tudattalan világa. 

A mesék világa mintha a gyermeki lelket képezné le. Tele van kegyetlenséggel, féktelen, vad indulatokkal. A gyermeket paradox módon már ez is megnyugtatja. Hiszen könnyen érezheti úgy: egyedül neki vannak ilyen gonosz érzései. Csak ő olyan szörnyeteg, aki képes gyűlölni az anyját, mert az, mondjuk, testvérének ad igazat egy veszekedésben. Vagy azt kívánja, hogy apja soha többé ne jöjjön haza, hogy örökké kettesben maradhasson az anyjával. Ilyen kavargó, ellentmondó érzések öltenek testet a mesefigurákban és a mese történéseiben is. A gyerek könnyebben el fog igazodni saját érzéseiben, ha tudomásul veheti, hogy ilyen érzések léteznek, hozzá tartoznak az emberi természethez.

Bettelheim szerint a mesék mindig az élet nagy kérdéseivel foglalkoznak, szimbolikus formában. És ami különösen fontossá teszi a gyermekek számára: a mesék témája általában az az életszakasz, amely a felnövéssel, az érett személyiség megszerzésével zárul. Számos mese végződik úgy, hogy a mesehős sok viszontagság után megkapja a királyságot és a legszebb királylányt. A királyság Bettelheim értelmezésében az érett felnőttséget jelképezi. 

Az érett személyiség másik mutatója a felnőtt párkapcsolat. Ezért fejeződik be a mesékben ábrázolt érési folyamat a királysággal és a házassággal.

A belső érés fontosságát fejezi ki Bettelheim szerint a Csipkerózsika is. Az idő, a fejlődés megállíthatatlan, tanítja ez a mese. Hiába szeretnék a szülők meggátolni, a leány serdülése mindenképpen bekövetkezik. Tizenöt éves korában a kislányban felébred a kíváncsiság, és egy titokzatos szobában megszúrván magát vérezni kezd - Bettelheim magyarázata szerint ez a szexuális érés jelképe. De a serdülés megindulásával a gyermek még nem érett a felnőtt kapcsolatra. Még át kell esnie egy belső, érzelmi érésen, és ehhez magányra, önmagába fordulásra van szükség. Ezt fejezi ki a százéves álom és az áthatolhatatlan tüskefal. De az álom nem tétlenséget jelent. Amikor Csipkerózsika belsőleg felkészül a felnőtt kapcsolatra, a tüskefal megnyílik, és átengedi a királyfit. Ez a királyfi semmiben sem különbözik az előzőktől, akik elpusztultak a tüskefalban. Csak jókor érkezett, mutatván, hogy nem kell aggódni és a dolgokat siettetni: ha a belső feltételek adottak, a leány felébred tetszhalott állapotából, és képes lesz érett kapcsolatokra.
A mesék egyszerű, tárgyilagos szavakkal számos súlyos emberi problémát járnak körül. A Hófehérkében anya és lánya rivalizációja jelenik meg. Az anya figuráját a mese kettéhasítja: a jó, pozitív érzések a korán meghalt édesanya, a negatív, ellenséges érzések a mostoha alakjában jelennek meg. A gyerek számára elviselhetetlenül ijesztő, hogy ugyanaz a személy egyszer jó, egyszer rossz, egyszer szeretetet, egyszer gyűlöletet érzünk iránta. Az anyafigurából, Bettelheim szerint, tulajdonképpen csak álcázásból lesz mostoha: azért, hogy a vele való rivalizáció ne ingassa meg a gyerek biztonságérzetéhez nélkülözhetetlen jó viszonyt az anya pozitív oldalával. 

A mese sokszor indul ki olyan alaphelyzetből, mely minden gyermek számára ismerős. Pl. az ún. Tökfilkó-típusú mesékben a főhős két idősebb testvére mellett ostobának, ügyetlennek számít. A mese végére mégis ő az, aki nagy tetteket hajt végre, és erősebb, ügyesebb testvéreit túlszárnyalva ér a célba. Bettelheim szerint a két idősebb, ügyesebb testvér a tudattalan számára a szülőket jelképezi. A gyerekkel együtt élő két felnőtt, a szülei, mindenképpen sokkal többet tudnak nála. A szülők mellett minden gyerek "harmadik", és bármilyen ügyes is, hozzájuk képest tökfilkó. Az ilyen mesék vigasztalást és ígéretet tartalmaznak: Tökfilkó fejlődni fog, és ha vállalja a fejlődéssel járó kockázatokat és erőfeszítést, túlszárnyalhatja a nála kezdetben annyival többet tudó vetélytársait. Bettelheim szerint ezek a mesék a szülőkre vonatkozó érzéseket azért tolják át a nagytestvérekre, mert a szülő legyőzésének vágya túlságosan ijesztő volna. Bár a gyermek tudattalanul vágyik arra, hogy legyőzze szüleit, ugyanakkor fél is ettől: hiszen szüleire, szülei védelmére rászorul. De a nagytestvérek legyőzésével kiélheti ezt a vágyát, és megmaradhat számára az a jó érzés, hogy szüleire minden körülmények között számíthat.

Bettelheim hangsúlyozza, hogy a mesék jótékony hatásukat akkor tudják a leginkább kifejteni, ha csonkítatlan, változatlan formában jutnak el a gyerekhez. A mesék minden elemének jelentősége van. A javítások, változtatások sokszor a mese meg nem értett mondanivalójának meghamisításához, felvizezéséhez vezetnek. Bettelheim meggyőző példája erre A három kismalac című mese. Ebben a mesében a malacok házat építenek, hogy a farkas elől védve legyenek. A legkisebb kismalac türelmetlenségében szalmaházat épít, a középső kismalac valamivel erősebb faháza sem nyújt védelmet a farkassal szemben. Csak a legidősebb kismalac gondosan épített kőháza képes a farkast távol tartani. A mese eredeti formájában a farkas a két fiatalabb malacot felfalja, csak a legidősebb marad életben. Mivel alighanem túl kegyetlennek érzik a két ártatlan kismalac halálát, a mesét gyakran megszelídített változatban közlik: a két kismalac befut testvérük erősebb házába, és így együtt megmenekülnek a farkastól. Bettelheim szerint így azonban a mese szimbolikus mondanivalója sérül. A három kismalac ugyanis három fejlődési stádiumot testesít meg. Valójában nem három különálló lényről, hanem egyetlen lény fejlődéséről van szó. Ezért van az, hogy a mesékben szokatlan módon itt a legidősebb kismalac ér célhoz. Az előző stádiumokon túl kell lépni, és a fejlett stádiumot elért személyiség meg tud küzdeni a farkas által szimbolizált veszéllyel. A mese azt tanítja, hogy kellő erőfeszítéssel le tudjuk győzni saját démonainkat, és jó hajlamaink segítségével elérhetjük céljainkat az életben. Ezt a jelképet zavarja meg, ha a gonosz iránt tanúsított megértésre, megbocsátásra akarjuk rávenni a gyereket. Ha a gonosz nem kapja meg méltó büntetését, és nem pusztul el, ez a gyerek számára azt jelenti: a gonosz él, és bármikor újra támadhat.

Ödipális konfliktusok: az ödipális konfliktusban vergődő gyermek haragszik apjára, mert nem engedi, hogy az anyja csak vele foglalkozzon. Ő szeretne lenni a legnagyobb hős. „Bűnös” gondolatai támadnak az apját illetően, de ez a gondolat félelmet ébreszt a gyermekben. A mese arra tanítja a gyermeket, hogyan éljen együtt  konfliktusaival. 

„A királyfi kiszabadítja a királylányt, feleségül veszi és boldogan élnek, míg meg nem halnak.” A kisfiúk szívesen látják magukat ebben a hősszerepben. A mese segíti az ödipális konfliktus kiélését.

A lány és az apa felhőtlen kapcsolatának akadálya az anya. De mivel az anyai gondoskodásról sem akar lemondani, a mese hátterében egy gondoskodó, de cselekvőképtelen nőalak áll (Hamupipőke, Hófehérke, a gonosz mostohával szemben). 

37. A könyvtárvezetés fogalomkörébe eső feladatok, Vezetői típusok, vezetési elméletek. Munkaterv és statisztika. Könyvtári munkaszervezetek. A munkafolyamatokelemzése.


A vezetés a személyiségnek az a képessége, hogy a szervezette sikeresen elmozdítja az A állapotból a B-be, azaz magasabb teljesítményszintre emeli. A vezetés lényege, hogy  a vezető képes az elképzeléseket jelentős cselekedetekké alakítani.

A könyvtárvezetés feladatai: 

- az alapvető elvi kérdések tisztázása és szabályzatok alakjában való rögzítése,

- a munkaszervezet megteremtése,

- személyzeti kérdések megoldása,

- tervezés,

- normák kidolgozása,

- statisztika,

- ügyintézés, gazdasági ügyintézés,

- ellenőrzés,

- rendkívüli helyzetekben új épület, helyiség tervezése, a könyvtár berendezése.

Vezetői típusok: 

- áldozat: gyenge az elképzelésben és a megvalósításban;

- álmodozó: jó elképzelő, de gyenge megvalósító;

- végrehajtó: jó megvalósító, de gyenge elképzelő;

- mestervezető: jó az elképzelésben és a megvalósításban is (gyakorlatias idealista).

Vezetési elméletek:

- Maslow motivációs elmélete: a teljesületlen igények sokkal motiválóbbak. Igényrangsor: 1. fiziológiai, 2. biztonság iránti, 3. szociális, 4. megbecsülés iránti, 5. önmegvalósítás iránti igények.

- McGregor X és Y elmélete: feltételezések során vezette be, melynek X és Y végpontjai ellentétes ellentétes elképzelések arról, hogy mi motivál egy dolgozót. 

X-elmélet: rendszer típusú vezetési elmélet, mely szerint az alkalmazottak személyes céljai nem egyeztethetők össze a szervezet céljaival. A vezetés fő eszköze a büntetés. 

Y-elmélet: szervezet típusú elmélet, azt állítja, hogy szellemi vagy fizikai erőfeszítés szükséges a munhoz, az emberek nem állnak szemben a munkával. Jó feltételek mellett az ember felelősségvállalásra törekszik. 

- Z-elmélet: az X és Y közötti állapot, meghatározása Outchi nevéhez fűződik. Alapja, hogy a dolgozókat jó feltételek között alkalmazzák, bevonják őket a döntéshozatalba, gondoskodnak a teljesítmény értékeléséről, egységes kollektívát hoznak létre. 

Munkaterv: a tervezés minden könyvtári tevékenység kezdetét megelőző folyamat. Állandóan jelenlevő tevékenység, akárcsak az ellenőrzés. 

A könyvtár startégiai terve tartalmazza azt a hosszabb távra szóló koncepciót, amely a távoli célokat rögzíti. E célok elérését kisebb léptékű feladatokká kell alakítani, és így lépésről lépésre lehetséges a végső célt elérni. A munkaterv hatósugarát tekintve egy könyvtár feladatait írja le, általában egy évre szokták készíteni. A következő alapvető kérdésekre válaszol: Mit kell csinálni? Hogyan kell csinálni? Mikor kell csinálni? Kinek kell csinálni?

Tervezni csak az összes körülmény és feltétel ismeretében lehetsége. A tervezésnek produktumokból és szolgáltatásokból kell kiindulnia. Ki kell terjedjen minden munkafolyamatra, műveletre és szervezeti egységre. A tervnek mindig tartalmznia kell az ellenőrzés és a továbbfejlesztés útjait, korlátait és feltételeit. 

Statisztika: A könyvtári tervezés egyik legfontosabb eszköze, célja az adatok összegyűjtése, rendezése, értékelése. A statisztikai munka célja kettős:

- mint az igazgatás eszköze, alapja a könyvtárban folyó tervezésnek és ellenőrzésnek;

- mint a könyvtárügy irányításának eszköze, képet ad a könyvtárak összességének vagy egyes csoportjainak állapotáról.

Tárgya minden olyan könyvtári jelenség, amely adatszerűen kifejezhető, s mely a könyvtár működésére jellemző.

Típusai: 

- a könyvtárra vonatkozó statisztika, 

- állománystatisztika, 

- olvasói statisztika,

- forgalmi statisztika, 

- tájékoztató és bibliográfiai szolgáltatások,

- igényfeltárás, igénykeltés statisztikai adatai, 

- a belső könyvtári munkára vonatkozó adatkok,

- a vezetéssel és fenntartással kapcsolatos adatok,

- a hálózati tevékenység, a könyvtárügyi szolgáltatások adatai,

- a módszertani tevékenység adatai.

A statisztikával szemben támasztott követelmények:

- legyen mentes az öncélúságtól,

- pontosan meg kell határozni az adatszolgáltatók körét, és ezekre nézve az adatszolgáltatást kötelezővé tenni,

- folyamatos legyen a statisztika, időről időre azonos adatokat, mérőszámokat, viszonyszámokat használjon,

- a nyilvántartásoknak hitelesnek kell lenniük,

- áttekinthetőnek kell lennie.

A statisztikai elemzés és kifejezés eszközei: csoportosítás, statisztikai sorok és táblák, viszonyszámok, átlag, grafikai ábrázolás.

A könyvtári munkaszervezet: a könyvtár dolgozóinak a könyvtári feladatkörök szerint meghatározott egységekbe történő csoportosítása. Feladata: ésszerűsítés, nagyobb hatásfok biztosítása. Kialakításának szempontjai:

- a könyvtár és fiókrendszerének elhelyezkedése alapján,

- az állomány formai megkülönböztetése alapján,

- szakok szerint,

- olvasócsoportok alapján,

- belső munka nemei alapján. 

A munkaszervezet legyen könnyen áttekinthető, biztosítsa a munka megfelelő irányítását és ellenőrzését. A munka értéke legyen arányos a könyvtáros képességeivel, szakképzettségével.

A munkaszervezet különböző fajtájú lehet:

- horizontális szervezet: egymás mellé helyezett egységeket jelent. Az egyes egységek munkatársai ugyanazt a munkát megosztva végzik.

- vertikális szervezet: nem a munkamenet funkcionális egységei, hanem egyéb szempontok alapján osztja a szervezetet egymás melletti egységekre. 

- mátrix szervezet: a funkcionális összefüggések és az egyéb szempontok együttesen érvényesülnek. Ennek lényege, hogy az egyének a rendszerben nem csupán egy kapcsolatrendszerben végzik a feladatukat, hanem a kapcsolatoknak komplex formái jelennek meg, az egyének többféle szerepet tölthetnek be a szervezeten belül.

A munkafolyamatok elemzése: a végzett munka tervezéséhez ismerni kell, hogy egy meghatározott munkamennyiséget hány munkaerő képes teljesíteni meghatározott időtartam alatt. Ennek megállapítására szolgálnak a munkanormák. Két fajtája létezik, időnorma és termelési norma. A normaszámítás módjai:

- összegző módszer: a végzett munkát elosztjuk a ráfordított idővel = termelési norma. Ezzel elosztjuk az időegységet = időnorma. Így megállapíthatjuk egy munka átlagszínvonalát. 

- elemző módszer: a norma alá eső munkafolyamatokat egyes műveletekre bontjuk, és így normázzuk. 

A munkafolyamat összetevői: dolgozó, anyag (amelyre a munka irányul), folyamat időbeli és térbeli rendje, folyamat térbeli lefolyása és időbeli rendje. Ezzel a négy elemmel viszünk rendezettséget a műveletek közé. 

38. A magyar könyvtárügy stratégiai terve. Informatikai és információs trendek. A stratégiai tervezés folyamata, célja, előkészítésének módszerei: PEST-analízis, SWOT-analízis; a stratégiai terv elkészítése, megvalósulásának ellenőrzése. A minőségbiztosítás jelentősége.


A stratégiai tervezés mindig egy meghatározott cél érdekében megvalósítandó összetett folyamat. A tervezés lényege, hogy az intézményt, a könyvtárat olyanná alakítsa, ami megfelel a vele szemben támasztott igényeknek. A stratégiai tervezés a környezeti változások és a könyvtár lehetőségeinek összetevő vizsgálatán alapszik.

A Könyvtári Intézet stratégiai terve 2001-2005: 

Átfogó cél: a könyvtárak, illetve a könyvtári rendszer hatékony működéséhez szükséges szakmai szolgáltatások megvalósítása. Elsprendű feladatának tekinti a magyar könyvtáros szakma tevékenységének fejlesztését és koordinálását a tudásalapú (információs) társadalom felépítése érdekében.

Fő célkitűzések:

1. Szakmai információs tevékenység: az egész magyar könyvtáros társadalom szolgálata, dokumentum és információ iránti igényeinek és szükségleteinek kielégítése információs, valamint nyilvános szakkönyvtári szolgáltatások útján.

2. Oktatási tevékenység: hatékony és gazdaságos könyvtáros továbbképzési rendszer kiépítése, magas színvonalú iskolán kívüli szakképzés működtetése könyvtárosoknak.

3. Kutatási és elemző tevékenység: a könyvtárügy aktuális kérdéseinek kutatása, elemzése. A kutatások eredményeinek átültetése a gyakorlatba.

4. Módszertani, fejlesztési és szervezési tevékenység: a hazai könyvtári rendszer szolgáltatóképességének folyamatos fejlesztése, hatékonyabb működésének elősegítése. 

5. Infrastruktúra- és humánerőforrás-fejlesztés.

Informatikai és információs trendek: a stratégiai menedzsment egyik alrendszere sem képes hatékonyan működni magas színvonalú információs rendszer nélkül. Adminisztratív rendszereiknek szükségük van mind mennyiségi, mind minőségi adatokra, információkra. Trendek, lehetőségek, várható változások:

- Hardver-trendek: a számítógéprendszerek felépítésében a klasszikus lineáris stuktúrák elavulóban vannak, helyettük olyan hálózatok terjednek el, amelyek központjában óriási teljesítményű központi számítógépek állnak. A költségek, méretek tovább csökkennek, a teljesítmények pedig dinamikusan emelkednek.

- Szoftver tendenciák: a fejlődés eredményeként a szoftverek már az elmúlt évtizedekben is egyre komplexebbekké lettek, ezzel együtt egyre barátságosabb, könnyebben kezelhető programcsomagok készülnek. Egyre nagyobb fejlesztői időr

fordítást igényelnek, ezért mára a szoftver vált a számítástechnikai rendszerek legdrágább elemévé. 

- Adatbázisok: az adatbázisok növekedésével egyre több gondot okozott a kompatibilitás hiánya, a mások általi elérhetőség biztosítása. A relációs adatbázisok már rugalmasabb adatszervezést, szélesebb körű lekérdezést tesznek lehetővé. A nagy tömegű adatbevitel gyorsaságát és minőségét növelik az optikai leolvasók, a vonalkódtechnika mind szélesebb körű alkalmazása. Kialakul a partnerek közötti közvetlen adatáramoltatás.

- Telekommunikációs trendek: legnagyobb hatást a műholdas kapcsolatokat is igénybe vevő mikrohullámú átvitel gyakorolta. A világ nyitottá, közvetlenül elérhetővé vált. A telekommunikáció a számítógépek közötti kapcsolatokat is forradalmasította. A személyi kommunikáció is bővült. 

A startégiai tervezés folyamata: 

- Jövőkép: meghatározza, hogy a jövőben hová kíván eljutni a könyvtár.

- Átfogó cél: mi a szerepe, küldetése a könyvtárnak.

- Alapvető célok: a könyvtár funkcionális működésére vonatkozó célok.

- Kulcsfontosságú területek: milyen feladatai, szolgáltatásai vannak a könyvtárnak.

- Irányvonalak: mit kell elérnie a könyvtárnak a fejlesztés segítségével.

A stratégiai tervezés célja:

- tisztázza a könyvtári alapfeladatokat és célkitűzéseket;

- meghatározza a könyvtár irányvonalát és prioritását;

- keretet ad az intézményi politikának és döntéseknek;

- segíti a pénzügyi alapok megteremtését, a pénzügyi források megfelelő felhasználását;

- figyelmeztet a tervezésnél figyelembe veendő kritikus pontokra. 

A startégiai tervezés előkészítésének módszerei:

1. PEST-analízis: a makrokörnyezet elemzésének módszere. Megmutatja azokat a szélesebb közegeket, amelyben a könyvtár mint intézmény dolgozik. Felvázolja azokat a trendeket, amelyek iránymutatóak és meghatározóak a könyvtárak számára. Elemezni kell:

- a település fejlődési irányzatát;

- a település kulturális stratégiáját;

- az ellátandó könyvtárhasználók gazdasági, szociális, kulturális helyzetét;

- a könyvtár információs technológiai fejlettségét;

- a könyvtár vezetését és munkatársi gárdáját.

Mindezen tényezők elemzése ahhoz ad segítséget, hogy a könyvtárügyet befolyásoló tényezők változása és fejlődése miképpen alakítja az adott könyvtárat.

P-Politics (politikai és jogi környezet) – (egyre gyorsabb változások)

E-Economics (makrogazdasági tényezők) – (kevés forrás és nagyobb elvárások)

S-Society (társadalmi, szociokulturális tényezők) – (igényekhez szabott szolgáltatások)

T-Technology (technológiai tényezők) – (egyre áttekinthetőbbé és kézzelfoghatóbbá váló célok és teljesítmények).

2. SWOT-analízis: a könyvtár környezetének és belső világának egyik leghatékonyabb vizsgálati eszköze a SWOT analízis, amely a könyvtár erős oldalait, gyenge pontjait, a külső környezet lehetőségeit és a környezetből érkező veszélyeket, fenyegetéseket vizsgálja.

Az első, SW része a könyvtár erősségeit és gyengeségeit tárja fel, míg második, OT része a külső környezetet vizsgálja. 

Strength (erős pontok)

Weakness (gyenge pontok)

Opportunity (környezeti lehetőségek)

Threat (környezeti veszélyek)

Az erősségek (strengths) azok a belső tényezők, amelyek a könyvtárnak biztos alapot jelentenek. Az intézmény erős pontjai, melyek a fejlődését segítik elő.

A gyengeségek (weaknesses) azok a belső tényezők, amelyek hátrányba hozzák a könyvtárat, veszélyeztetik a jövőjét, amelyeket erősíteni kell. 

 A lehetőségek (opportunities) a külső környezet tendenciái, amelyek kedvező pozíció elérését teszik lehetővé.

A veszélyek (threats) a külső környezet kedvezőtlen hatását jelentik a könyvtárra nézve.

A külső és belső elemek egymással kölcsönhatásban állnak, hatást gyakorolnak a könyvtárra. A SWOT-analízis alapján következtetések vonhatók le a könyvtár jövőjéről. A vizsgálat célja a gyenge pontok kiküszöbölése, a hiányosságok felszámolása, a színvonal javítása.

Gyakorlatilag a könyvtár belső folyamatait (erősségek és gyenge pontok), illetve a kívülről jövő hatásokat (lehetőségek, veszélyek) sorolhatjuk a négy csoport valamelyikébe. Belső körülményeknek azokat a dolgokat nevezzük, amelyeken a könyvtárnak módjában áll változtatni. A külső körülmények alakulásába a könyvtár nem, vagy csak közvetetten szólhat bele.

A minőségbiztosítás jelentősége: a minőségbiztosítás azon technikák és tevékenységek összessége, amel lehetővé teszi, hogy a könyvtár a startégiai tervében meghatározott célokat lehető legmagasabb szinten elérje, a létrejött eredmények eközben megmaradjana, a szolgáltatások színvonala ne csökkenjen. Alapja a szolgáltatás- és használó központúság. Fontos jellemzője a megbízhatóság, a kiszámíthatóság, a személytől független szolgáltatási szintek kialakítása és biztosítása. 

A könyvtári minőségpolitika meghatározza:

- azok körét, akiknek a szolgáltatásokat nyújtja a könyvtár;

- a jelenlegi és a kialakítandó szolgáltatások színvonalát;

- a szolgáltatással elérendő minőségi célokat;

- a célok megvalósításának módszereit;

- a megvalósításért felelős munkatársakat.

A minőségbiztosítás eszközei:

- a minőségbiztosítással foglalkozó munkacsoportok kialakítása;

- a minőségbiztosítás startégiai tervének elkészítése;

- a minőségbiztosítás cselekvési tervének előkészítése;

- a prioritások kijelölése;

- az értékelést lehetővé tévő munkaelőírások megfogalmazása;

- az értékelést magába foglaló Minőségi kézikönyv minőségbiztosítási fejezetének kialakítása.

39. A könyvtári innováció, marketing módszereinek alkalmazása, a PR (közönségkapcsolatok) kiépítése. Konfliktusok kezelése.

Innováció: újítás, korábban nem létező dolog létrehozása, vagy módszer használata. Fontos, hogy minél innovatívabb legyen a könyvtár, minél gyorsabban reagáljon az őt érő kihívásokra. A könyvtár az innovációt két úton érheti el: 

1. munkatársai bevonásával, minden belső és külső ügyfele igényének kielégítése által;

2. a szervezet selejtet nem termelő munkafolyamatainak fejlesztésével.

Marketing: azoknak a tevékenységeknek a gyűjtőfogalma, amelyeknek célja a termékek illetve szolgáltatások leghatékonyabb eljuttatása a használóhoz. A marketing a startégiai tervezés része. 

A marketing eszközei: a meglévő használók megismerése, lehetséges használók felderítése, feltevések tesztelése, vagy szolgáltatások minősítése, a haladás figyelemmel követése.

A lehetséges szolgáltatások meghatározása után következik a piacelemzés, mely négy lépésből áll: 

- piacmeghatározás (a vásárlói szükségletek, igények azonosítása);

- piacszegmentálás (mivel egy szolgáltatás piaca nem azonos emberekből áll, a könyvtár több részre osztja a piacot, ezek a piaci szegmensek);

- piaci helyzet felmérése (annak a helyzetnek a meghatározása, amelyet a könyvtár el szeretne foglalni);

- piaci szegmensek kiválasztása (megcélzott piacok kiválasztása).

Annak meghatározásában, hogy a könyvtár felmérje, a kínálkozó lehetőségek közül melyikre érdemes hosszú távon építeni, és melyiket lrdemes csak kihasználni, a Boston-mátrix nyújt segítséget:

	
	Magas piaci részesedés
	Alacsony piaci részesedés

	Növekvő kereslet
	Nyerő helyzet, erős pozíció

(feljesztés a növekedés érdekében)
	Mérlegelni szükséges

(fejlesztés v. kivonulás)

	Alacsony, vagy csökkenő kereslet
	„Fejős tehén”

(kihasználni a helyzetet, amíg lehet)
	„Döglött kutya”

(kivonulás)


Miután összegyűjtöttük az információt, és meghatároztuk a célokat, meg kell tervezni a marketing kampány négy elemének ideális kombinációját is, a marketing-mixet. Ez a négy P-ből áll, vagyis:

Product (szolgáltatás vagy termék)

Price (költség)

Place (hely)

Promotion (reklám, értékesítés.ösztönzés).

Felmerülhet egy ötödik P is:

People (emberek).

A könyvtár területén a legalkalmasabb magyar szinoníma a Public Relations szóra a közönségkapcsolat, ill. a kapcsolatszervezés. A könyvtár PR munkája a szolgáltatások értékesítésére vonatkozik. A PR munka célja a kommunikáció megszervezése, magatartásforma, szemléletmód kialakítása. Alapvető feladata a kommunikációs kapcsolatok elemzése, a kommunikációs tevékenység megszervezése, a közvélemény tájékoztatása, de a visszacsatolás is: a közvélemény állásfoglalásának közvetítése a szervezet felé.

A PR leegyszerűsítve azt mondja meg, kinek, mit, mikor és hogyan kommunikáljon a szervezet, hogyan formálhatja a  környezetével való viszonyát a legkedvezőbben, céljainak elérése érdekében.

A társadalom számára fontos a nem profit termelő szervezetek életében is a kétirányú kommunikáció. Ezek a szervezetek - éppen a társadalmi szerepük miatt - különösen igénylik az egyik oldalról azt, hogy róluk minél több információ jusson környezetük birtokába, de másik oldalról nem nélkülözhetik a visszacsatolást sem. Ilyen non-profit szervezet a könyvtár is.
Egy könyvtár PR részlege működhet a marketingosztály részeként, mivel a PR-tevékenység a menedzseri munkával szoros kapcsolatban áll. Ilyen helyzetekben azonban a működése korlátozott. Szerencsésebb, ha a könyvtárban önálló PR-szervezet van jelen. Az ilyen szervezetnek alapvető feladata a könyvtár külső és a belső kommunikációs koncepciójának a kialakítása, és annak és végrehajtása. 

A könyvtári PR célközönsége: a PR tevékenységnek a könyvtárban az a célja, hogy tervszerű tájékoztatás által, közvetetten vagy közvetlenül növelje a könyvtári munka hatékonyságát. A PR-nak van intézményen kívüli, illetve azon belüli része. A könyvtár által megcélzott csoportok a következők lehetnek:

Munkatársak - Nem szerencsés, ha az intézmény dolgozói a napi munkájuk során olyan tevékenységet folytatnak, úgy érintkeznek a közönséggel, az ügyfelekkel, hogy az pontosan ellentétes azzal a képpel, amit a PR az intézményről megpróbál sugározni. Ezért a PR szakértő feladata az is, hogy "befelé" is dolgozzon: megpróbáljon egy bizonyos kommunikációs és viselkedési színvonalat kialakítani, s fenntartani a munkatársaknál. A belső PR feladata a csapatformálás és a jó légkör kialakítása. A PR-osnak el kell érnie, hogy mindenki a közös célért dolgozzon. Minden alkalmat meg kell ragadnia arra, hogy az összetartozás érzését növelje a munkatársakban, a munka során óhatatlanul keletkező feszültségeket, ellentéteket csökkentse. Szakmai továbbképzések, tréningek, közös programok segíthetik ezt a folyamatot.

Felhasználók - a könyvtár és a felhasználók közötti kommunikáció megteremtése a PR-os feladata. Feladatkörébe tartozik a szervezet kommunikációs stratégiájának kidolgozása és megvalósítása, különféle PR programok - például sajtótájékoztatók, road-show, és egyéb rendezvények - szervezése a szervezet hírnevének növelése érdekében. Az intézmény arculatának kialakítása szintén ezt a célt szolgálja. Kreatív feladata olyan tömör szófordulatok, úgynevezett panelek kitalálása, amelyeket érdemes az írott anyagban és a szóbeli tájékoztatáson kiemelni. Ezáltal megismerteti a felhasználókat, olvasókat a könyvtár tevékenységeivel, szolgáltatásaival, stb. A visszacsatolás, azaz a felhasználóktól a könyvtár felé irányuló kommunikáció fenntartása is a PR-os szakember feladatkörébe tartozik. 

Fenntartók - ha egy szervezet és fenntartója közötti viszony megromlik, a felettes szerv könnyen elzárhatja a finanszírozási csapokat, vagy legalábbis csökkenti a forrásokat. Ennek következményeként az intézmény vagy egysége igyekszik tevékenységét szűkíteni, a nem létfontosságúnak ítélt funkciókat megszüntetni. Ezek közé tartozhat a PR-funkció is. Tudatos PR hiányában azonban - melynek szerves részét képezik a használói és fenntartói kapcsolatok egyaránt, - rugalmatlanná válnak a külső kapcsolatok, és tovább romlik a külső megítélés.
A PR célja a külső és belső bizalom megteremtése, ezért alkalmas eszközt kínál a szervezet pozícióinak megerősítéséhez. A PR eszközeinek alkalmazása a könyvtári és információs szolgáltatások terén hozzájárul a fenntartói bizalom megteremtéséhez, ami megalapozhatja a nagyobb erkölcsi és anyagi elismertséget.

A PR eszközei a könyvtárban: Felmérésekkel könnyen igazolható, hogy még az aktív könyvtárhasználók sem ismerik a könyvtár számukra érdekes szolgáltatásait, nem is beszélve a könyvtárat elkerülő döntő többségről. A fenntartónak is pontosan ismernie kell a könyvtár működő (és nem pedig kirakat-) szolgáltatásait, például azért, hogy tudják, mivégre szavazzák meg a könyvtár fenntartási költségét. Talán meglepően hangzik, de nagyobb könyvtárak esetén nem ritka, hogy a könyvtári személyzet nem ismeri könyvtáruk szolgáltatásainak kínálatát. Mindezek megismertetése alapvető feladata a PR-szolgáltatásnak, melyeket a következő eszközökkel valósíthatja meg: sajtókapcsolatok, könyvtár-népszerűsítő nyomtatványok, könyvtárismertető előadások, konferenciák, vendéglátás.
Konfliktus: összeütközés, nézeteltérés, ellentmondás, vita, veszekedés. Elkerülhetetlen, hogy konfliktuspk alakuljanak ki az emberi kapcsolatokban, mivel az egyén viselkedésére általában az önérvényesítés jellemző. Ezeket meg lehet előzni bizonyos készségek megléte mellett:

- meghallgatás készsége,

- konfrontáció készsége,

- szabályok lefektetése,

- bajmegelőző én-üzenetek,

- önfeltáró én-üzenetek.

	A konfliktusok fajtája
	Hatékony viselkedés
	Eredmény

	Instrumentális konfliktusok
	problémaelemzés, eredményes tárgyalási és döntéshozatali technikák
	megoldás

	Szocioemocionális konfliktusok
	mindkét oldal beleélő képességének javítása, nyílt kommunikáció
	megértés

	Tárgyalási konfliktusok
	tárgyalás
	kompromisszum

	Hatalmi konfliktusok
	kölcsönös függőség kiépítése
	termékeny feszültség


A konfliktus kezelésének négy alapvető formája:

1. aktív egoista stílus: úgy oldja meg a konfliktust, hogy abból ő kerüljön ki győztesen;

2. aktív együttműködő stílus: küzd azért, hogy a konfliktusból senki se kerüljön ki vesztesként,

3. passzív egoista stílus: a konfliktusból elmenekül, vállalva a veszteséget, nincs ereje felvenni a küzdelmet,

4. passzív együttműködő stílus: van ereje vállalni a pillanatnyi veszteséget is, előzékeny, már-már alázatos, simulékony.

40. Megbízást kell adnia egy új könyvtárépület tervezésére. Milyen indtrukciókat ad a tervezőnek, milyen paramétereket, jellemzőket vesz figyelembe?

Abban az esetben, ha teljesen új épületről van szó, s a könyvtár helyét is most kell eldönteni, az a legfontosabb szempont, hogy a település olyan pontjára kerüljön, amely központi helyen van és jól megközelíthető. 

Kiterjedését tekintve a legjobb megoldás, ha vízszintesen helyezkedik el, és a mozgáskorlátozottak bejutására is figyelni kell. 

A könyvtári épületek, helyiségek nagyságát és berendezését két tényező határozza meg: a gyűjtemény nagysága és az igénybevétel foka. A modern felfogás a könyvtár nagyságrendje és feladatköre alapján különbséget tesz a használatra és megőrzésre szánt állomány között. Arra törekszik, hogy a használatra szánt állományt hozzáférhető módon, szabad polcon tárolja. A korszerű könyvtár a következőképpen fest: tágas belső terek lazán elhelyezett ülőhelyekkel, üde, vidám színekkel.

A könyvtár építésében résztvevők:

- a fenntartó megbízottja,

- a könyvtáros,

- az építész.

Az elsődleges feladat az építési program elkészítése. Ez alapján dolgozik a tervező. Az építési program tartalma:

. megadja a könyvtár célját, feladatait, az ellátandók hozzávetőleges számát, az állomány mennyiségére, fejlődésére vonatkozó adatokat;

- felsorolja a szükséges helyiségeket, ezek rendeltetését, befogadóképességét, a berendezések és felszerelések jegyzékét;

- feltünteti a funkcionális összefüggéseket;

- vázolja az épületre vonatkozó általános kívánságokat, valamint a különleges kívánságokat (légkondicionáló, hangszigetelés stb.).

Fontos, hogy az épület külső megjelenése tükrözze azt, hogy a könyvtár kulturáális célokat szolgál. 

A tervezés két fő szempontja:

- a könyvtár részeinek a funkciók szerinti elhelyezése;

- jól kihasználni a teret, azaz nem legyenek felelsleges csarnokok, folyosók, funkció nélküli területek.

A könyvtárépítés költségeinek meghatározásához szükséges a könyvtár hozzávetőleges nagyságának megállapítása. A könyvtár nagyságát három tényező határozza meg:

- a könyvtár állománya, növekedése,

- a könyvtárat használók száma,

- a könyvtár személyi létszáma.

A szükséges állományból, a könyvtárat használók számából és a személyi létszámból kiindulva kiszámítják a szükséges alapterületet. Ebből már megállapíthatók az épület költségei.

A belső terek megosztása a funkcióból ered. Három nagy övezetet különböztetünk meg, az olvasói teret, a szolgálati teret és a raktárakat. Az olvasó a legzajosabb tér felől halad a legcsendesebb felé.

- Az előtérben vagy klub-övezetben helyezik el a ruhatárat, büfét, társalgót, és innen ágaznak el a különféle szolgáltatásokhoz vezető utak.

- A következő tér a nyilvántartó övezet, melyben a kölcsönzési pult foglal helyet. 

- A könyvkiválasztó tér vagy övezet ad lehetőséget a könyvek közötti válogatásra. Ennek a szabadpolcos térnek a berendezésénél figyelembe kell venni, hogy a kiválasztott könyveket átnézhesse az olvasó.

- A tanácsadó és tájékoztató övezethez tartozik a felvilágosító asztal, a katalógus és a tájékoztatás segédkönyvtára. 

- Az olvasó övezet a könyvtár legcsendesebb s legbensőbb része. Helybeni használatra szánt szabadpolcos részből és az olvasó-kutató helyek zónájából áll. 

- A könyvraktár elhelyezése szempontjából az a fontos, hogy a könyvkiválasztó, ill. tájékoztató övezet dolgozóihoz legyen közvetlen csatlakozása.

A könyvtárakban fontos a szellőztetés és a világítás megszervezése.
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