

Питання планування роботи шкільних бібліотек — дуже важлива частина роботи, тому що план — це виконання певних завдань, засіб раціонального ви​користання часу. Сьогодні план бібліотеки - це своєрідний робочий документ, керівництво до дії, щоб краще використовувати поставлені перед бібліотекою завдання.

Планування роботи бібліотеки може бути перспек​тивним і поточним (річні, квартальні плани, плани на місяць).
У шкільних бібліотеках основний і обов'язковий для всіх — річний план.

Річний план шкільної бібліотеки відповідно до «Положення про бібліотеку загальноосвітньої шко​ли» е складовою частиною плану навчально-виховної роботи школи.

Характерна особливість плану — залежність його від загальношкільних завдань.

Умови ефективного планування:

1. чітке визначення рівня, на якому знаходиться робота бібліотеки на момент планування;

2. Чітке уявлення про рівень, якого необхідно до​сягти;

3. Вибір оптимальних шляхів (засобів і форм ро​боти) досягнення поставленої мети;

4. Тісний взаємозв'язок і координація роботи з заступником директора школи з виховної роботи.



 Основні етапи складання річного плану
Можна виділити три основних і важливих етапи.
1 етап — перевіряють хід реалізації плану поточ​ного року, визначають його позитивні сторони, не​доліки, виявляють зміни у діяльності бібліотеки в минулому році, складають пропозиції до плану на​ступного року.
2 етап — обговорюють проект плану роботи бібліотеки  при складанні загального плану навчально-виховної роботи.
3 етап — план роботи затверджують на педа​гогічній раді школи.

 Вимоги до складання річного плану шкільних бібліотек
Річний план для шкільних бібліотек складається на весь навчальний рік.

Він має бути складений раніше, ніж плани клас​них керівників на 2—3 тижні, узгоджений з заступ​ником директора школи з виховної роботи, обговоре​ний на педраді школи з метою координації навчаль​но-виховних заходів.

Перед розробкою плану роботи на новий навчаль​ний рік бібліотекар знайомиться з річним планом школи, обговорює проект плану з керівником районного методичного об'єднання, з заступником директора та іншими педагогічними працівниками школи.

На першому етапі його підготовки, за 2—3 місяці до початку нового навчального року (травень—чер​вень), перевіряють хід реалізації плану поточного року, з'ясовують його позитивні якості й недоліки, виявляють зміни в діяльності бібліотеки в минулому році, вносять пропозиції щодо плану наступного ро​ку. Завдання бібліотеки на наступний рік формують, виходячи з чергових завдань, які стоять перед  школою.

Вивчаються директивні матеріали щодо бібліотеч​ної справи, вказівки до складання планів, методичні рекомендації.

План роботи бібліотеки на наступний навчальний рік і звіт за минулий складаються за однаковою схе​мою на підставі щоденника роботи бібліотеки, аналізу читацьких формулярів та інших звітних до​кументів. Він обговорюється на педраді і затвер​джується директором школи.

До складання річного плану повинен бути творчий підхід.                                      

 Вимоги до річного плану
— конкретний, чіткий;

— складений так, що його можна виконати;
— відповідає завданням конкретної школи;
— складений за чіткою схемою;         
— обов'язково включає статистичні дані про робо​ту бібліотеки; основні показники роботи;

— має бути надрукований до 1 вересня нового на​вчального року державною мовою, завірений дирек​тором школи, його підписом, печаткою школи;

· повинен бути невід'ємною частиною річного плану роботи всієї школи
Форма плану  - довільна. Він може складатися за кожним розділом окремо або бути графічним. Наприклад:

І. Вступ (аналіз роботи бібліотеки за минулий та завдання на наступний навчальний рік)
	Формування та робота з бібліотечним фондом (списання, комплектуван-

ня, звіт )
	Інформаційна робота. Популяризація літератури
	Діяльність бібліотеки на допомогу навчальному та виховному процесам (індивідуальна та масова робота з читачами)
	Формування та пропаганда бібліотечно-бібліографічних знань 
	Збереження книжкового фонду. Участь 
у акції „Живи, книго!”

Робота з батьками
	Підвищення кваліфікації
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Орієнтовна структура річного плану роботи бібліотеки
І Вступ. 

В даній частині  потрібно зробити глибокий аналіз роботи за минулий рік .
Детально аналізується пророблена робота за всіма розділами плану. Аналізується , що зроблено, які є досягнення, що не вдалося зробити, чому. Визначаються завдання на наступний рік, серед яких виділяються :
· забезпечення навчально-виховного процесу та самоосвіти шляхом бібілотечно-бібліографічного та інформаційного обслуговування учнів та педагогів;

· формування у школярів навичок незалежного користувача бібліотекою, інформаційної культури та культури читання;

· вдосконалення традиційних та освоєння нових технологій.

Загальні відомості про бібліотеку (паспорт бібліотеки).

ІІ. Формування  та робота з бібліотечним фондом

· Аналіз фонду бібліотеки та його використання;

· Формування загально шкільного замовлення на документи основного фонду (формуляри, книги обліку та ін. документація);
· Комплектування фонду (в тому числі й періодичними виданнями);
· Приймання,   систематизація,  технічна  обробка,  реєстрація  нових
надходжень, в тому числі подарованих
· Облік бібліотечного фонду.
· Виявлення та списання старих, зношених, морально застарілих та тих ,що не використовуються документів   за  установленими   правилами   та
нормами (в тому числі оформлення актів та вилучення карточок з
каталогу).
· Видача документів користувачам бібліотекики.
· Розстановка книг у фонді згідно З ББК.
· Оформлення фонду (наявність поличних, літерних розподільників,
індексів, естетика оформлення);
· Забезпечення вільного доступу користувачів бібліотеки  до інформації;
· Щорічна інвентаризація підручникового фонду, оформлення відповідних документів.
Ведення довідково-бібліографічного апарату
- каталогізація нової літератури, розстановка в каталоги (АК, СК) карток з описом літератури;

 -  систематична картотека статей (СКС);
 - аналітико-синтетична обробка матеріалів для тематичних картотек з газет та журналів, збірників тощо;

-  поповнення і редагування каталогів, картотек. Вдосконалення системи каталогів і картотек, заходи для їх популяризації серед вчителів та учнів;

-  збирання матеріалу та оформлення тематичних палок;

  - вивчення та аналіз шкільних навчальних прог​рам, внесення відповідних коректив до ДБА бібліотеки.

ІІІ . Інформаційна робота та популяризація літератури.
Першочерговим завданням шкільної бібліотеки є всебічне забезпечення належною інформацією і вчи​телів, і учнів щодо вдосконалення якості шкільного навчання і виховання. Це реалізується через постій​не надання педагогічному колективу інформації про нові наукові, методичні й практичні дослідження й досягнення, що стосуються галузі. Причому добір інформації буде якісним тільки в тому разі, якщо він включатиме в себе відомості про документи не тільки бібліотеки школи, а й тих, що знаходяться в місті, області, державі. Завдяки сучасним технічним можливостям деякі бібліотеки Ук​раїни вже сьогодні мають можливість забезпечити вчителів документами з інших бібліотек держави, незалежно від їх підпорядкування, а також увійти в довідкові апарати провідних бібліотек світу.

Плануючи роботу цього розділу, потрібно звернути увагу на всі ас​пекти цієї роботи:

1.  Вивчення інформаційних потреб дітей, вчителів за допомогою опитувань читачів.

2. Інформаційний супровід навчально-виховного процесу для педагогів та учнів :

- огляди нових надходжень для педагогів та учнів;

- інформаційне забезпечення вчителів новинка​ми літератури, що надійшли в бібліотеку:

- випуск інформаційних списків, інформаційних бюлетенів, експрес-інформацій;

- інформація про надходження нових підручників, програмової літератури, літератури з позакласного читання, методичної та нової педагогічної літератури;

- організація проведення «Дня інформації» для вчителів;

- інформація про новинки літератури, що надійшли в бібліотеку, методичний кабінет  відділу освіти, масові  бібліотеки для дорослих та дітей;

- нові форми інформаційного забезпечення вчи​телів новинками літератури (Інформаційні «вертуш​ки», прайс-листи книговидавничих фірм та фірм, що розповсюджують літературу) та інше
3. Індивідуальна робота з читачами
3.1. Проведення рекомендаційних бесід з учнями під час видачі літератури.

3.2. Бесіди про прочитану книгу. 

3.3. Консультації про вибір літератури біля книж​кових полиць

3.4. Керівництво читанням, допомога у виборі книг. Робота з окремими групами читачів.

4. Масова робота з популяризації літератури 

Плануючи заходи з популяризації літератури з різних галузей знань, бажано віддавати перевагу:
· нетрадиційним, діалоговим, дискусійним формам роботи. Заходи з елементами гри, театралізації (прем'єри книги, ігри-вікторини, турніри, літера​турні аукціони, літературні марафони, брейн-ринги, зоряні часи, щасливі випадки, клуби кмітливих та допитливих, поле чудес та інші мовні форми ма​сової популяризації книги) посилюють емоційність сприйняття літератури. Бажано їх проводити в тісній взаємодії з класними керівниками, передбачи​ти участь у них представників творчих спілок, гро​мадських організацій.

Поза увагою шкільних бібліотек не повинна зали​шитись робота з роз'яснення положень Конституції України. В зв'язку з цим потрібно передбачити захо​ди, які повинні пояснювати, що Конституція і дер​жава — невід'ємні складові будь-якого суспільства.

Невід'ємною частиною нашого суспільного життя став День Незалежності України (24 серпня). При плануванні потрібно враховувати цю дату.

Масові заходи з популяризації літератури кожної конкретної шкільної бібліотеки, що спрямовані на виховання громадянина, не повинні бути політизованими, особливо для читачів молодшого шкільного віку. Це можуть бути ранки, вечори, свята, літера​турні ігри про історію України, її традиції, звичаї; про видатних діячів культури, тобто тематика по​винна стосуватися України, Ті соціально-культурно​го надбання.
У роботі з виховання правової культури необхідно враховувати вікові особливості дітей, їхній загально​освітній рівень, інтереси, захоплення. Для дітей мо​лодшого шкільного віку доцільно запланувати заходи, присвячені правилам безпеки на до​рогах, вихованню ввічливості та етикету. 
Для дітей середнього та старшого шкільного віку заходи мають носити більш філософський та психологічний відтінки: диспути про сенс життя, обговорення творів про складні життєві ситуації підлітків, особ​ливо їх непрості стосунки з законом. Треба обов'язково включити до річного плану заходи щодо вихо​вання правової культури учнів.
Естетичне виховання має здійснюватися вже відо​мим шляхом популяризації різних видів мистецтв, особливо, якщо є нагода поєднати розповідь про жанр з творчістю митця . На​приклад, Лермонтовські читання «Поезія, наповнена музикою», Шевченківські вечори „Т.Г. Шевченко — художник».

Звичайно, залишається необхідним відобразити в плані роботу до Тижня дитячої та юнацької книги (під час весняних канікул). Дня знань (1 вересня), Дня сім'ї (15 травня), Дня матері (10 травня), Дня інвалідів (грудень). Міжнародного дня захисту дітей (1 червня), ювілеїв письменників

Шляхом популяризації літератури взагалі та ук​раїнської, зокрема, бібліотеки сприяють відроджен​ню національної самосвідомості та формують духов​ну культуру дітей.

У річному плані потрібно відобразити заходи краєзнавчої тематики. В цій роботі особливо, важли​во звернути увагу на історію краю, славетних зем​ляків, особливості місцевих традицій, фольклору. За формами це можуть бути: ігри ерудитів-краєзнавців, етнографічні подорожі, літературні вечорниці тощо.

У шкільній бібліотеці мають бути краєзнавчі ку​точки з матеріалами відповідної тематики. При про​веденні масових заходів доцільно використовувати такі методи та форми популяризації літератури, якої
- книжково-ілюстративні виставки;

- літературний календар: організація книжкових виставок до знаменних і пам'ятних дат;

-  оформлення стендів з наочної інформації (те​матичних).
Треба особливу увагу приділити при складанні річних планів екологічному вихованню учнів, запла​нувати заходи щодо виховання бережливого ставлен​ня до рідної природи, рослинного та тваринного світу, екології людини тощо.

ІV. Діяльність бібліотеки на допомогу навчально-виховному процесу

1. Взаємодія шкільної бібліотеки з педагогами :

- спільна робота зі складання замовлення на навчально-методичну літературу;

- підбір літератури для проведення предметних тижнів, вечорів, тематичних заходів;

- оформлення в кабінетах книжкових виставок з теми, яку вивчають у класі;

- підбір літератури для виступу учителів на педагогічних радах, методичних об’єднаннях, для роботи за проблемною темою;

- підбір літератури для написання рефератів, здійснення тематичних повідомлень з предмета;

- допомога учням у підготовці позакласних заходів.

1.2. Спільна робота шкільної бібліотеки та педа​гогічного колективу щодо збереження фонду підруч​ників:

- перспективне замовлення підручників;

- організація видачі (прийому) підручників класним керівникам 1—11 класів;

-  робота з ліквідації заборгованості підручників;

- проведення бесід з учнями, батьками про збере​ження підручників;

- перевірка підручників протягом навчального року; здійснення операції: «Живи, книго!»;

-  масові та індивідуальні заходи стосовно вихо​вання бережливого ставлення до підручників, шкільної книги.

1.3. Проведення разом з учителями заходів щодо популяризації книги та читання.

1.4. Організація книжкових виставок, оглядів літератури, що сприяють удосконаленню навчально-виховного процесу.
V. Формування та пропаганда бібліотечно-бібліографічних знань.
Шкільний бібліотекар, забезпечуючи систему формування ББЗ, повинен використовувати різноманітні форми цієї роботи: екскурсії, бібліотечно- бібліографічні уроки, дні бібліографії, бібліографічні  вікторини, бесіди тощо.

 Бесіди серед учнів доцільно проводити, використовуючи диференційований підход до популяризації ББЗ за приблизною тематикою:

- ознайомлення з правилами користування бібліотекою, система запису, розстановка книжково​го фонду за таблицями ББК;

-  шифр книги, його зв'язок з розстановкою фон​ду і каталогами;

-  каталоги: алфавітний та систематичний;

-  систематична картотека статей (СКС);
- тематичні картотеки, пошук літератури за ними;

  - довідкова література, пошук інформації за ен​циклопедіями, словниками, довідниками.

Доцільно складати розгорнутий план заходів з графіком проведення бібліотечних уроків. 

Робота з читачами щодо формування і задоволення їхніх читацьких потреб
У цьому розділі необхідно відобразити діяльність шкільної бібліотеки з організації обслуговування чи​тачів за такою схемою:

1. Організація екскурсій до бібліотеки для пер​шокласників, ознайомлення з «Правилами користу​вання бібліотекою та книгою» під час перереєстрації та запису до бібліотеки, знайомство з фондом, оформлення «Зошиту обліку читачів шкільної бібліотеки по класах»

2. Вивчення читацьких інтересів, динаміки чи​тання школярів, привернення учнів до планового читання за рекомендаційними списками літератури та планами читання.

3. Оформлення картотеки читацьких форму​лярів у зв'язку з переформуванням класів.

4. Заходи по залученню читачів до бібліотеки, організації їх обслуговування.

5. Відокремлення груп читачів на основі вивчення інтересів читачів, їхніх індивідуальних особли​востей: не встигаючих з певних предметів, обдарова​них. тих, хто особливо потребує підвищення культу​ри читання, важковиховуваних тощо.

Примітка. Захист читацького інтересу можна про​водити, починаючи з 5-го класу; захист читацького формуляру— з 7-го класу.

Залучення дітей до читання за рекомендаційними списками літератури — якомога раніше — з 2 - 3 класів, а за планами читання, коли вже сформував​ся стійкий інтерес до читання, — з 7-го класу.

6. Аналіз читацьких формулярів, проведення за​хисту читацького інтересу, захистів читацьких фор​мулярів.

7. Заходи для подальшого розвитку і вдоскона​лення бібліотечного обслуговування, популяризації читання, координації діяльності з бібліотеками інших шкіл, інших відомств і організацій.

8. Розкривається зв’язок з культурно-освітніми установами, джерелами масової інформації. Реклама бібліотеки, проведення комплексних заходів «День бібліотеки в школі», «Тиждень бібліотеки в школі» тощо.

VІ. Збереження книжкового фонду. Участь в акції «Живи, книго!». Робота з батьками.
1. У цьому розділі плануються заходи спільної роботи шкільної бібліотеки, активу та педа​гогічного колективу щодо збереження фонду підруч​ників:

- організація видачі (прийому) підручників класним керівникам 1—11 класів;

- робота з ліквідації заборгованості підручників, забезпечення заходів по відшкодуванню збитків ;

-  проведення бесід з учнями, батьками про збере​ження підручників;

- перевірка підручників протягом навчального року; 

- масові та індивідуальні заходи стосовно вихо​вання бережливого ставлення до підручників, шкільної книги;

- організація роботи по дрібному ремонту книг, робота гуртка «Книжкова лікарня»;

- оформлення матеріалів на конкурс;

- висвітлення ходу Акції та проведених заходів на стенді «Живи, книго!»;

2. Робота з батьками:
- інформування про використання бібліотеки дітьми;

- індивідуальна робота , з метою підбору  додаткового матеріалу для учнів початкової школи;

- виступ на батьківських зборах.

VII. Підвищення кваліфікації.
1. Самоосвіта:
а) засвоєння інформації з професійних видань;
б) використання досвіду кращих шкільних бібліотекарів;
в)
відвідування   семінарів,   участь   у   конкурсах,   присутність   на
відкритих заходах, індивідуальні консультації.
2. Вдосконалення   традиційних   та   засвоєння   нових   бібліотечних технологій.
3. Розширення      асортименту      бібліотечно-інформаційних      послуг, підвищення  якості   на   основі   використання   нових   технологій: комп'ютерізації  бібліотеки,    використання    електронних    носіїв, створення відеотеки, аудіотеки і т.д.
Міський методичний кабінет

На допомогу шкільному бібліотекарю
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