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Universitatea Babeş–Bolyai Cluj-Napoca  
Facultatea de Istorie şi Filosofie 
Specializarea: Biblioteconomie şi ştiinŃa informării 
Forma de învăŃământ: zi 
Linia maghiară 
Anul universitar: 2008-2009 
Semestru: I 
 

I. InformaŃii generale despre curs şi seminar: 
 

Titlul cursului: Biblioteconomie generală  
Cod: HBM1102 
Credite: 5 
Evaluare: colocviu 
LocaŃie: Biblioteca Centrală Universitară „Lucian Blaga”, str. Clinicilor, nr. 2, sala 89 
Orar: 2 ore / săpt.,  marŃi 8-10 
ConsultaŃii: marŃi 15-16, miercuri 15-16, BCU (birou) 
 
1. Tantárgy neve: Általános könyvtártan (Biblioteconomie generală) 
Kódszám: HBM1102 
Kreditszám: 5 
Értékelés: Kollokvium 
Helyszín: Kolozsvári „Lucian Blaga” Egyetemi Könyvtár, 89-es terem 
Órarend: kedd 8-10 (2k /a 2. órán szeminárium) 
 

II. InformaŃii despre titularul de curs:  
Nume, titlu ştiinŃific: Gurka-Balla Ilona, asistent dr. 
InformaŃii de contact:  email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk  
                                     mobil: 0728074907  
 
2. Az elıadás tituláris oktatója: dr. Gurka-Balla Ilona tanársegéd 
Elérhetıség:  Email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk  
                       Telefon: 0728074907 (mobil) 
Fogadási óra: kedd 15-16, szerda 15-16 
 
 
3. A tantárgy leírása:  

A tantárgy általános célkitőzése: A könyvtártudományi tevékenységek 
megszervezésére irányuló alapvetı ismereteknek az elsajátítása 

Tartalma és a tantárgy keretében elsajátított kompetenciák: A diákok bevezetése a 
könyvtárvezetési és -szervezési munkálatokba nagy vonalakban, hogy 
általános képet kapjanak a különbözı típusú dokumentumokrıl, 
beszerzésükrıl, feldolgozásukról, olvasói körforgalomba kerülésük 
megszervezési tudnivalóiról, a könyvtári állomány kezelésérıl, a 
különgyőjteményekrıl, az információ-szolgáltatás menedzselésérıl integrált 
könyvtári rendszerben. 
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Felhasznált módszerek: tanári elıadás, szemináriumi dolgozatok irányítása, 
szemináriumi témák megvitatása, könyvtári munkafolyamatok elvégeztetése a 
gyakorlatban. 

 
 
 
4. Kötelezı könyvészet  (Bibliografie obligatorie): 
 
Könyvtárosok  kézikönyve. Szerk. Horváth Tibor, Papp István. 1-5. kötet. Budapest,      
Osiris, 1999-2003.  
Pierre-Yves Duchemin–Dominique Lahary: Arta informatizării unei biblioteci. Ghid practic. 
Timişoara, Amarcord, 1998. p. 301–359. 
Brigitte Richter: Ghid de biblioteconomie. Bucureşti, Grafoart, 1995. 
Ghid de informatizare a bibliotecilor mici şi mijloci. AsociaŃia Bibliotecarilor din  
      ÎnvăŃământ – România, coord.: Mircea Regneală. ConstanŃa, Ex Ponto, 2000.  
 
5. A tantárgy oktatása során használt eszköztár: 

A dokumentumokat feldolgozó munkához számítógépek, az Aleph 
könyvtárosprogramhoz való hozzáférhetıség, elsısorban OPAC felhasználó-felületen.  

Navigáció az Interneten a dokumentumok információtartalmának a feltárása és 
visszkereshetısége érdekében.  

Mindezeket a Kolozsvári „Lucian Blaga” Egyetemi Könyvtár speciálisan felszerelt 
oktatóterme (89-es terem) biztosítja. 
 
6. Az elıadások, szemináriumok, részfelmérések/parciális vizsgák, elvégzendı 

feladatok részletes terve/beosztása: 
 

1. elıadás: A könyvtár fogalma és mőködése. A könyvtártípusok ismertetése. 
Alapfogalmak és kulcsszavak : könyvtár, állomány, beszerzés, feldolgozás, 
olvasószolgálat, tájloztatás, könyvtári menedzsment, könyvtártípusok (nemzeti, köz-, 
szak-, felsıoktatási és iskolai könyvtár)  
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 1. kötet: 15-142, 3. köt.: 39-177 

      1a szem.: A Kolozsvári Egyetemi Könyvtár bemutatása 
      Színhely : KEK katalógusterem, referensz  terem, szabadpolcos olvasótermek 
       Tevékenység: csoportmunka – keresés a hagyományos cédulakatalógusok-ban, az 
       online katalógusban, a segédkönyvek használata a referensz teremben, információ- 
       keresés a szabadpolcos termekben. 
    

2. elıadás : A dokumentum fogalma és osztályozása 
Alapfogalmak és kulcsszavak : dokumentum, információhordozó, primér, szekundér 
és tercier információtartalom, dokumentumtípusok (szöveges, kép-, hang- és egyéb 
dokumentumok), hipertext és multimédia, a könyv adatai (címlap, címlapverzó, 
kolofón, elızékek, szövegtest, …) és lelıhelyei, dokumentumok visszakeresését 
szolgáló eszköztár. 
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 1. köt.: 152-193 

      2a szem.: A könyv története Heffner Anna Könyv a könyvrıl címő mőve alapján 
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Tevékenység : közös megbeszélés. 
 
3. elıadás : A könyvtár használói 
Színhely: KEK 89-es terem, katalógusterem, kölcsönzırészleg 

      Alapfogalmak és kulcsszavak : olvasószolgálat, beiratkozás, kölcsönzés (füzetes,  
      könyvkártyás, tasakos, tikettes, számítógépes), átirányítás, elıjegyzés, könyvtárközi 
      kölcsönzés, statisztikai felmérések (olvasói kereslet), az olvasók képzése, hátrányos 
     helyzető olvasók, közönségkapcsolat 
     Könyvészet: Halász Béla: Az olvasószolgálat tartalmi kérdései és technológiája. 
     Budapest, Könyvtári Intézet, 2001. 
      3a szem.: Olvasói kérdıívek, könyvtárt bemutató lapok 
      Tevékenység: egyéni munka. Határidı: 2008.12.15 
 

4. elıadás: A könyvtáros munkájának a megszervezése. Tájékoztatás 
Alapfogalmak és kulcsszavak : menedzsment, könyvtáros szerep, információs 
szakember, információk professzionális nyomonkövetése, értelmezése, szelektálás, 
begyőjtés, szervezés, feldolgozás, hatékonyság, metaadatok, archiválás, források 
verifikálása, oktatói szerep, tervezés. Tájékoztatás, közönségkapcsolatok, olvasói 
összetétel, segédkönyvtár, referensz anyag, adattár, kézikönyvek, technikai referensz, 
faktokgrafikus és bibliográfiai adatkeresés, irodalomkutatás, könyvajánlás, 
felmérések. 
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 5. kötet: 42-45 

      4a szem.: A különbözı típusú könyvtárak irányító elveinek bemutatása és a   
      könyvtáros feladatainak a  megjelölése 

Tevékenység: Esettanulmányok készítése a különbözı típusú könyvtárakban 
(nemzeti, egyetemi, szak-, köz- és iskolai könyvtárak) – közös megbeszélése az 
egyéni kutatásoknak. 
 
5. elıadás: A dokumentumok kiválasztása és beszerzése 
Alapfogalmak és kulcsszavak : megrendelés, javaslati kartoték, érkeztetés, leltározás, 
leltárbélyegzı, leltárszám, vonalkód, raktárszám, leltárkönyv (csoportos és egyedi), 
kísérıjegyzék. 

     5a szem.: A könyv útja a megrendeléstıl az olvasó asztaláig 
     Tevékenység : csoportmunka : ismerkedések az egyes osztályok mőködésével.    
     Beszámolók készítése. Határidı : a következı szeminárium. 
 
 

6. elıadás: A dokumentum leírása 
Alapfogalmak és kulcsszavak : bibliográfiai leírás, egységesített név, besorolási 
jelzetek, adatcsoportok, -elemek, ISBD, MARC, UNIMARC formátumok, könyvtári 
program, modulok. 

      6a szem.: Automatizált programban végzett leírások 
     Tevékenység : őrlapok kitöltése bibliográfiai adatokkal, ismerkedés a számítógépes 
      programmal 
 

7. elıadás: A szakozás (Dewey, ETO) és tárgyszavazás alapfogalmai 
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Alapfogalmak és kulcsszavak : információkeresı nyelv, alfanumerikus jelzetek, 
tizedes osztályozás, ETO, deszkriptor, tiltott tárgyszavak, tezaurusz. 

      7a szem.: Automatizált programban végzett tárgyszavazás és keresés 
      Tevékenység : Keresés az Aleph könyvtáros programban, tárgyszavazás.  
 
 

8. elıadás: Bibliográfiai és tájékoztató tanulmányok 
Alapfogalmak és kulcsszavak : számbavétel, lefedettség, azonosítás, 
bibliográfiatípusok (önálló és rejtett, kurrens és retrospektív, elsıdleges és 
másodlagos, regionális, teljes és válogató, kalauzbibliográfiák), bibliográfiai 
adatbázisok. 
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 2. kötet: 302-308, 327-334 

      8a szem.: Tájékoztatás a referensz teremben 
      Tevékenység: Dokumentációs szolgálat: kivonatok, sőrítmények és témadoku- 
      mentáció készítése. Határidı: 2007.01.12  
 

9. elıadás: Könyvtártani kutatások módszertana 
Alapfogalmak és kulcsszavak : kutatási tárgy, tervezés, stratégia, anyaggyőjtés, 
szelektálás, cél és részfeladatok, határidı. 

      9a szem.: Helytörténeti kutatások a Kolozsvári Egyetemi Könyvtárban 
Tevékenység : PowerPointos bemutató, közös megbeszélés. 
 
10. elıadás: Különgyőjtemények és állományrendezés 
Alapfogalmak és kulcsszavak : ritkaságok, kéziratok, címéliák, ıskiadványok 
(inkunábulumok), régi könyvek, térképek, metszetek, kép- és hangdokumentumok 
tárolása, apró nyomtatványok (szürke irodalom), helyismereti adattár, anyagrendezés 
és tárolás, könyvtári polcok, dobozok, higiéniai követelmények, megırzés és tárolás. 
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 3. kötet 3: 181-205 

     10a szem.: A különgyőjtemények speciális katalógusai 
     Tevékenység : ismerkedés a speciális katalógusokkal, helyszíni megfigyelések. 
      

  11. elıadás: A könyvtárak automatizálása 
     Alapfogalmak és kulcsszavak : könyvtári program, integrált könyvtári rendszer,  
      modulok, nyilvános számítógépes katalógus (OPAC), authority állományok,  
      karakterkészlet, automatikus ellenırzés, globális információs infrastruktúra,  
      osztott közös katalógus 
      Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 4. kötet: 125-129, 142-145 
     11a szem.: A könyvtár automatizálási tervének elkészítése (vázlat) 
            Idıpont: 2008.01.05.   900-1000 h     Színhely: 89-es terem 
     Tevékenység : csoportmunka, közös megbeszélés. 
 
     12. elıadás: Könyvtári management és marketing 
     Alapfogalmak és kulcsszavak : tervezési szintek, stratégiai szemlélet, - tervezés,  
     küldetés és jövıkép, környezeti felmérés, projekttervezés, célirányosság és  
     kommunikáció, életkor-elmélet, szervezetépítés, szervezeti kultúra, emberi erıforrás- 
     gazdálkodás, vezetés, motiváció, TQM (Total Quality Management) 
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     Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 4. kötet: 306-343 
    12a szem.: Az információk értékesítése a közéletben és a  könyvtárak ügyvitele 
    Tevékenység : kerekasztal-beszélgetés 
 
 
    13. elıadás: A könyvtári rendszer 
    Alapfogalmak és kulcsszavak : könyvtári rendszer, győjteményi alrendszer, kiadvány- 
    csere, fölös példányok, országos győjteményfejlesztés, tárolókönyvtár, bibliográfiai  
    szolgáltatás, lelıhely-nyilvántartás, dokumentumszolgáltatás (UAP), képzés és tovább- 
    képzés, szakmai közélet, fejlesztési stratégiák és könyvtárpolitika. 
    Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 3 kötet: 241-306 
    13a szem.:  Virtuális könyvtár – keresés a világhálón 
     Tevékenység : számítógépes navigálás keresıfogalmak segítségével, keresési 
    stratégiák alkalmazása, PowerPointos bemutató 
     
14. Összefoglalás a vizsgára  
 

11. Felmérés/értékelés módja: 
A tevékenység elbírálásának összetevıi: félévi dolgozat, olvasói kérdıívek, könyvtári 
bemutató, témadokumentáció. A végsı jegy összetétele: félévi dolgozat – teszt 
formájában: 50 %, olvasói kérdıívek, könyvtárt bemutató lapok: 25 %, 
témadokumentáció: 25 % 
A vizsga lezajlása: írásbeli (kötelezı) és szóbeli (opcionális). 
Elbírálási kritériumok: szakismeret, a nyelvi kifejezés helyessége, tájékozottság az 
információkeresésben. 
 

12. Szervezési részletek, kivételes esetek kezelése: 
Jelenlét kötelezı 8 alkalommal. Vizsgára való jelentkezés feltételei: olvasói kérdıívek, 
könyvárt bemutató lapok, témadokumentáció. 
Pótolási lehetıségek: vizsgáig behozhatóak a kötelezı munkák. 
Plagizálás, plagizálás következményei, vizsgán való csalások következményei: kizárás a 
vizsgáról.  
 

13. Választható/opcionális könyvészet (Bibliografie opŃională): 
 
Heffner Anna: Könyv a könyvrıl . 3. kiadás. Budapest,Tankönyvkiadó, [199-?]. 
Könyv, könyvtár, könyvtáros. Budapest, OSZK. 
Halász Béla: Az olvasószolgálat tartalmi kérdései és technológiája. Budapest, Könyvtári 
Intézet, 2001 
Management pentru viitor. Bbiblioteci şi arhive. Editori: G.B. Anghelescu şi István        
Király. Cluj-Napoca, Presa Universitară Clujană, 2000. 
Mircea Regneală: Studii de biblioteconomie. ConstanŃa, Ex Ponto, 2001. 
 


