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I.

Informatii generale despre curs si seminar:

Titlul cursului: Biblioteconomie generald
Cod: HBM1102

Credite: 5

Evaluare: colocviu

Locatie: Biblioteca Centrala Universitara ,,Lucian Blaga”, str. Clinicilor, nr. 2, sala 89
Orar: 2 ore / sapt., marti 8-10

Consultatii: marti 15-16, miercuri 15-16, BCU (birou)

1. Tantargy neve: Altaldnos kinyvtdrtan (Biblioteconomie generali)
Kodszam: HBM1102

Kreditszam: 5

Ertékelés: Kollokvium

Helyszin:

Orarend:

I1.

Kolozsvari ,,Lucian Blaga” Egyetemi Konyvtar, 89-es terem
kedd 8-10 (2k /a 2. 6ran szemindrium)

Informatii despre titularul de curs:

Nume, titlu stiintific: Gurka-Balla Ilona, asistent dr.
Informatii de contact: email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk

mobil: 0728074907

2. Az el6adas titularis oktatoja: dr. Gurka-Balla Ilona tanarsegéd
Elérhetoség: Email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk

Telefon: 0728074907 (mobil)

Fogadasi ora: kedd 15-16, szerda 15-16

3. A tantargy leirasa:

A

tantargy altalanos  célkitiizése: A konyvtartudomanyi tevékenységek
megszervezeésére iranyulo alapvetd ismereteknek az elsajatitasa

Tartalma és a tantargy keretében elsajatitott kompetenciak: A didkok bevezetése a

konyvtarvezetési ¢€s -szervezési munkalatokba nagy vonalakban, hogy
altalanos  képet kapjanak a  kiilonb6z6 tipusi  dokumentumokrdl,
beszerzésiikrdl, feldolgozasukrdl, olvaséi  korforgalomba  keriilésiik
megszervezési  tudnivaléirol, a konyvtari allomany kezelésérdl, a
kiilongytijteményekrdl, az informécid-szolgaltatds menedzselésérdl integralt
konyvtari rendszerben.



Felhasznalt modszerek: tanari el6adéds, szemindriumi dolgozatok irdnyitasa,
szeminariumi témak megvitatdsa, konyvtari munkafolyamatok elvégeztetése a
gyakorlatban.

4. Kotelez6 konyvészet (Bibliografie obligatorie):

Konyvtarosok kézikonyve. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. 1-5. kotet. Budapest,

Osiris, 1999-2003.

Pierre-Yves Duchemin—Dominique Lahary: Arta informatizarii unei biblioteci. Ghid practic.

Timisoara, Amarcord, 1998. p. 301-359.

Brigitte Richter: Ghid de biblioteconomie. Bucuresti, Grafoart, 1995.

Ghid de informatizare a bibliotecilor mici si mijloci. Asociatia Bibliotecarilor din
Invatimant — Romania, coord.: Mircea Regneald. Constanta, Ex Ponto, 2000.

5. A tantargy oktatasa soran hasznalt eszkoztar:
A dokumentumokat feldolgoz6 ~munkdhoz  szadmitogépek, az  Aleph
konyvtarosprogramhoz vald hozzaférhetdség, elsésorban OPAC felhasznalo-feliileten.
Navigacio az Interneten a dokumentumok informéciotartalmanak a feltarasa és
visszkereshetdsége érdekében.
Mindezeket a Kolozsvari ,,Lucian Blaga” Egyetemi Konyvtar specialisan felszerelt
oktatoterme (89-es terem) biztositja.

6. Az eloadasok, szeminariumok, részfelmérések/parcialis vizsgak, elvégzendo
feladatok részletes terve/beosztasa:

1. el6adas: A konyvtar fogalma és miikodése. A konyvtartipusok ismertetése.
Alapfogalmak és kulcsszavak : kdnyvtar, allomany, beszerzés, feldolgozas,
olvasoszolgalat, tajloztatas, konyvtari menedzsment, konyvtartipusok (nemzeti, koz-,
szak-, felsdoktatasi és iskolai konyvtar)

Konyvészet: Konyvtarosok kézikonyve. 1. kotet: 15-142, 3. kot.: 39-177

la szem.: A Kolozsvari Egyetemi Konyvtar bemutatasa

Szinhely : KEK kataldgusterem, referensz terem, szabadpolcos olvasotermek
Tevékenység: csoportmunka — keresés a hagyomanyos cédulakatalogusok-ban, az
online katalégusban, a segédkdnyvek haszndlata a referensz teremben, informacio-
keresés a szabadpolcos termekben.

2. eldadas : A dokumentum fogalma és osztalyozasa

Alapfogalmak és kulcsszavak : dokumentum, informacidhordoz6, primér, szekundér
¢s tercier informdciotartalom, dokumentumtipusok (szoveges, kép-, hang- és egyéb
dokumentumok), hipertext €s multimédia, a konyv adatai (cimlap, cimlapverzo,
kolofén, el6zékek, szovegtest, ...) és lelohelyei, dokumentumok visszakeresését
szolgal6 eszkoztar.

Konyvészet: Konyvtarosok kézikonyve. 1. kot.: 152-193

2a szem.: A konyv torténete Heffner Anna Konyv a kényvrol cimii miive alapjan



Tevékenység : k6zos megbeszélés.

3. eldadas : A konyvtar hasznaléi

Szinhely: KEK 89-es terem, katalogusterem, kdlcsonzorészleg

Alapfogalmak és kulcsszavak : olvasoszolgalat, beiratkozas, kdlcsonzés (fiizetes,
konyvkartyas, tasakos, tikettes, szamitogépes), atiranyitas, eldjegyzés, konyvtarkozi
kolcsonzés, statisztikai felmérések (olvasoi kereslet), az olvasok képzése, hatranyos
helyzetii olvasok, kozonségkapcsolat
Konyveészet: Haldsz Béla: Az olvasoszolgalat tartalmi kérdései és technologiaja.
Budapest, Konyvtari Intézet, 2001.

3a szem.: Olvasdi kérddivek, konyvtart bemutaté lapok

Tevékenység: egyéni munka. Hatarid6: 2008.12.15

4. eldadas: A konyvtaros munkajanak a megszervezése. Tajékoztatas
Alapfogalmak és kulcsszavak : menedzsment, konyvtaros szerep, informacios
szakember, informaciok professzionalis nyomonkdvetése, értelmezése, szelektalas,
begyljtés, szervezés, feldolgozas, hatékonysag, metaadatok, archivalés, forrasok
verifikalasa, oktatdi szerep, tervezés. Tjékoztatas, kozonségkapcsolatok, olvasoi
Osszetétel, segédkonyvtar, referensz anyag, adattar, kézikonyvek, technikai referensz,
faktokgrafikus és bibliografiai adatkeresés, irodalomkutatés, kényvajanlas,
felmérések.

Konyvészet: Konyvtarosok kézikonyve. 5. kotet: 42-45

4a szem.: A kiilonbo6zo tipusu konyvtarak iranyit6 elveinek bemutatasa és a
konyvtaros feladatainak a megjelolése

Tevékenység: Esettanulmanyok készitése a kiilonb6zd tipusu konyvtarakban
(nemzeti, egyetemi, szak-, koz- és iskolai konyvtarak) — kdzos megbeszélése az
egyéni kutatasoknak.

5. cloadas: A dokumentumok kivalasztasa és beszerzése

Alapfogalmak és kulcsszavak : megrendelés, javaslati kartoték, érkeztetés, leltarozas,
leltarbélyegz0, leltarszam, vonalkdd, raktarszam, leltarkonyv (csoportos és egyedi),
kiséréjegyzék.

5a szem.: A konyv ttja a megrendeléstol az olvasé asztalaig

Tevékenység : csoportmunka : ismerkedések az egyes osztalyok miikodésével.
Beszamolok készitése. Hatarido : a kovetkezd szeminarium.

6. eldadas: A dokumentum leirasa

Alapfogalmak és kulcsszavak : bibliografiai leiras, egységesitett név, besorolasi
jelzetek, adatcsoportok, -elemek, ISBD, MARC, UNIMARC formatumok, kdnyvtari
program, modulok.

6a szem.: Automatizalt programban végzett leirasok

Tevékenység : tirlapok kitoltése bibliografiai adatokkal, ismerkedés a szdmitogépes
programmal

7. eloadas: A szakozas (Dewey, ETO) és targyszavazas alapfogalmai



Alapfogalmak és kulcsszavak : informaciokereso nyelv, alfanumerikus jelzetek,
tizedes osztalyozas, ETO, deszkriptor, tiltott targyszavak, tezaurusz.

7a szem.: Automatizalt programban végzett targyszavazas és keresés
Tevékenység : Keresés az Aleph konyvtaros programban, targyszavazas.

8. cloadas: Bibliografiai és tajékoztaté tanulmanyok

Alapfogalmak és kulcsszavak : szambavétel, lefedettség, azonositas,
bibliografiatipusok (6nall6 és rejtett, kurrens €s retrospektiv, elsddleges és
masodlagos, regionalis, teljes és valogato, kalauzbibliografidk), bibliografiai
adatbazisok.

Konyveszet: Konyvtarosok kézikonyve. 2. kotet: 302-308, 327-334

8a szem.: Tajékoztatas a referensz teremben

Tevékenység: Dokumentaciods szolgalat: kivonatok, stiritmények és témadoku-
mentacio készitése. Hataridé: 2007.01.12

9. eldadas: Konyvtartani kutatasok médszertana

Alapfogalmak és kulcsszavak : kutatasi targy, tervezés, stratégia, anyaggyljtés,
szelektalas, cél és részfeladatok, hataridé.

9a szem.: Helytorténeti kutatasok a Kolozsvari Egyetemi Konyvtarban
Tevékenység : PowerPointos bemutato, kozos megbeszélés.

10. eldadas: Kiilongyiijtemények és allomanyrendezés

Alapfogalmak és kulcsszavak : ritkasagok, kéziratok, cimélidk, 6skiadvanyok
(inkunabulumok), régi konyvek, térképek, metszetek, kép- és hangdokumentumok
tarolasa, apr6 nyomtatvanyok (sziirke irodalom), helyismereti adattar, anyagrendezés
¢s tarolas, konyvtari polcok, dobozok, higiéniai kovetelmények, megdrzés és tarolas.
Konyvészet: Konyvtarosok kézikonyve. 3. kotet 3: 181-205

10a szem.: A kiilongyijtemények specialis katalogusai

Tevékenység : ismerkedés a specialis kataldgusokkal, helyszini megfigyelések.

11. el6adés: A konyvtarak automatizalasa
Alapfogalmak és kulcsszavak : konyvtari program, integralt konyvtari rendszer,
modulok, nyilvanos szamitogépes katalogus (OPAC), authority alloméanyok,
karakterkészlet, automatikus ellendrzés, globalis informacids infrastruktura,
osztott kozos katalogus
Konyvészet: Konyvtarosok kézikonyve. 4. kotet: 125-129, 142-145
11a szem.: A konyvtar automatizalasi tervének elkészitése (vazlat)

IdSpont: 2008.01.05. 9”-10°h  Szinhely: 89-es terem
Tevékenység : csoportmunka, kozds megbeszélés.

12. el6adas: Konyvtari management és marketing

Alapfogalmak és kulcsszavak : tervezési szintek, stratégiai szemlélet, - tervezés,
kiildetés és jovokép, kornyezeti felmérés, projekttervezes, célirdnyossag €s
kommunikaci6, életkor-elmélet, szervezetépités, szervezeti kultura, emberi eréforras-
gazdalkodas, vezetés, motivacio, TQM (Total Quality Management)



Konyvészet: Konyvtarosok kézikonyve. 4. kotet: 306-343
12a szem.: Az informaciok értékesitése a kozéletben és a konyvtarak iigyvitele
Tevékenység : kerekasztal-beszélgetés

13. el6adés: A konyvtari rendszer

Alapfogalmak és kulcsszavak : konyvtari rendszer, gylijteményi alrendszer, kiadvany-
csere, f0los példanyok, orszadgos gytijteményfejlesztés, tarolokonyvtar, bibliografiai
szolgaltatas, lel6hely-nyilvantartas, dokumentumszolgéltatas (UAP), képzés €s tovabb-
képzés, szakmai kozélet, fejlesztési stratégiak és konyvtarpolitika.

Konyveszet: Konyvtarosok kézikdnyve. 3 kotet: 241-306

13a szem.: Virtualis konyvtar — keresés a vilaghalon

Tevékenység : szamitdogépes navigalas keresdfogalmak segitségével, keresési
stratégidk alkalmazasa, PowerPointos bemutato

14. Osszefoglalas a vizsgira

11. Felmérés/értékelés modja:
A tevékenység elbiradlasanak OsszetevOi: félévi dolgozat, olvasoi kérddivek, konyvtari
bemutatd, témadokumentacio. A végsé jegy Osszetétele: félévi dolgozat — teszt
forméjdban: 50 %, olvasdi kérdéivek, konyvtart bemutaté lapok: 25 %,
témadokumentacio: 25 %
A vizsga lezajlasa: irasbeli (kotelezd) és szobeli (opcionalis).
Elbiralasi kritériumok: szakismeret, a nyelvi kifejezés helyessége, tdjékozottsag az
informéacidkeresésben.

12. Szervezési részletek, kivételes esetek kezelése:
Jelenlét kotelezd 8 alkalommal. Vizsgara valo jelentkezés feltételei: olvasoi kérddivek,
konyvart bemutato6 lapok, témadokumentacio.
Potolasi lehetdségek: vizsgaig behozhatoak a kdtelezd munkak.
Plagizalas, plagizalas kovetkezményei, vizsgan valo csalasok kovetkezményei: kizaras a
vizsgarol.

13. Vialaszthatdé/opcionalis konyvészet (Bibliografie optionala):

Heftner Anna: Konyv a konyvrol . 3. kiadas. Budapest, Tankonyvkiado, [199-7].

Konyv, konyvtar, konyvtaros. Budapest, OSZK.

Halasz Béla: Az olvasdszolgalat tartalmi kérdései és technologidja. Budapest, Konyvtari
Intézet, 2001

Management pentru viitor. Bbiblioteci si arhive. Editori: G.B. Anghelescu si Istvan
Kiraly. Cluj-Napoca, Presa Universitara Clujana, 2000.

Mircea Regneala: Studii de biblioteconomie. Constanta, Ex Ponto, 2001.



