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Atelier profesional

NOMENCLATOR CADRU al proceselor si operatiilor tehnologice in biblioteca
scolara. Ciclul V Informare bibliografica si documentara

Realizat:
Anigsoara Nagherneac sef serviciu
Serviciul informare gi cercetare bibliografica

PROCES OPERATIUNI TEHNOLOGICE
TEHNOLOGIC
Ciclul tehnologic 5
Proces 1.
Elaborarea lucrdrilor e determinarea tematicilor/subiectelor lucrarilor
bibliografice: o fixarea surselor de colectare a informatiei
e selectarea, structurarea informatiei
¢ intocmirea indicilor auxiliari
e imprimarea, verificarea, redactarea, elaborarea
Proces 2.
Efectuarea cercetarii e concretizarea si inregistrarea temelor solicitate
bibliografice « stabilirea surselor de selectare a informatjei
tematice la cerere e selectarea informatiei (documente traditionale,
electronice, baze de date)
¢ intocmirea listei bibliografice, expedierea informatiei
utilizatorului
Proces 3.
Diseminarea e determinarea abonatilor, studierea, concretizarea
selectiva a temelor de interes informational
informatiei DSI « selectarea informatjei relevante temelor de cercetare
Servirea diferentiata din documente traditionale si electronice
a conducerii SDC e structurarea informatiei selectate, expedierea,
evaluarea ei prin comunicare cu profesorii
¢ Evaluarea DSI (format on line sau prin analiza fiselor
traditionale de evaluare




Proces 4.

Cercetarea
stiintifico-didactica
din invatamantul
preuniversitar
(expunerea lucrarilor
editate de catre
profesori intr-un
anumit an gcolar)

e elaborarea conceptului

e selectarea/colectarea publicatiilor pentru prezentare
in cadrul Salonului editorial (poate o alta denumire)

e sistematizarea documentelor

e contabilizari gen: total publicatii, prezente in cadrul
Salonului, prezente in colectiile Bibliotecii scolare

Proces 5.
Reallz_a_rea . eatribuirea indexului CZU pentru articole, lucrari
functiei de Agentie didacti ic3ri d i ultimul timp di
bibliografici idactice, comunicari deoarece in u timu t|[np iverse
edituri solicita indicele CZU la articolele in curs de
publicare
e Oferirea consultatiilor de prezentare a referintelor si
trimiterilor la lucrari stiintifice
Proces 6.

Constituirea bazei de
date ,,Profesorum?”
semnificata prin
Fisierul de autoritate
cu:

e inregistrarea bibliografica a lucrarilor profesorilor
neintrare in colectia bibliotecii (DOU +anul editarii)

e scanarea continutului publicatjilor neintrare in colectia
Bibliotecii pentru plasare pe pagina WEB a bibliotecii
(daca ea exista)

Proces 7.
Organizarea si
desfasurarea Zilelor
de Informare

(in cadrul Zilelor de
Informare se pot
organiza: Zilele
Catedrei,

daca Zilele informarii
vor fi organizate in
cadrul Colegiilor,
Scolilor profesionale
atunci pot fi
promovate si Zilele
Specialistului
meseriasului...)

e selectarea documentelor pentru expozitie

e prezentarea lor pe domenii de cunoastere

e avizarea utilizatorilor

e pregatirea revistelor bibliografice

e consultare, comunicare cu utilizatorii pe marginea
continutului expozitiei




Proces 8.
Organizarea
expozitiilor

o stabilirea tematicii, locatiei, termenului de organizare
si desfasurare a expozitiei

¢ determinarea limitelor cronologice si lingvistice,
tipurilor si genurilor de documente

e consultarea cataloagelor si bazelor de date
bibliografice

¢ selectarea si pregatirea documentelor pentru
expunerea documenttelor

¢ prezentarea expozitiei in cadrul manifestarilor
promovate in institutiile scolare

Proces 9.
Extinderea bazei de
date analitice

consultarea periodicelor, culegerilor

selectarea informatiei

inserarea informatiei in formatul de inregistrare
formarea vedetelor de subiect

atribuirea indicelui de clasificare CZU




