A TANTARGY ADATLAPJA

1. A képzési program adatai

1.1 Felsdoktatasi intézmény | Babes—Bolyai Tudomanyegyetem, Kolozsvar

1.2 Kar Torténelem és Filozofia Kar

1.3 Intézet Magyar Torténeti Intézet

1.4 Szaktertilet Kommunikéciétudomanyok

1.5 Képzési szint Alapképzés

1.6 Szak / Képesités Konyvtar- és Informaciotudomany/ Specializare in Stiinte ale
informarii si documentarii

2. A tantargy adatai

2.1 A tantargy neve ‘ Dokumentumleiras — HLM6308

2.2 Az el@adasért felelds tanar neve Dr. Gurka-Balla Elena

2.3 A szeminariumért felelds tanar neve | Dr. Gurka-Balla Elena

2.4 Tanulmanyi év | IT [2.5 Félév| 3 [2.6. Ertékelés modja| V 2.7 Tantérgy tipusa| SZT

3. Teljes becsiilt id6 (az oktatasi tevékenység féléves oraszama)

3.1 Heti 6raszam 5 melybdl: 3.2 eldadas| 2 3.3 szeminarium/labor | 3
3.4 Tantervben szerepld 0ssz-6raszam| 126 | melybdl: 3.5 el6adas| 28 | 3.6 szemindrium/labor | 42
A tanulmanyi id6 elosztasa: ora
A tankdnyv, a jegyzet, a szakirodalom vagy sajat jegyzetek tanulmanyozasa 15
Konyvtarban, elektronikus adatbazisokban vagy terepen vald tovabbi tajékozodas 12
Szeminariumok / laborok, hazi feladatok, portofoliok, referatumok, esszék kidolgozasa 15
Egyéni készségfejlesztés (tutoralas) 10
Vizsgak 4
Mas tevékenységek: ..................

3.7 Egyéni munka 6ssz-6raszama 56

3.8 A félév Ossz-6raszama 126

3.9 Kreditszam 5

4. Elofeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi °

4.2 Kompetenciabeli .

5. Feltételek (ha vannak)

5.1 Az eldadas Szamitogépekkel ellatott terem, kdnyvtari programban valé munka
lebonyolitasanak feltételei lehetésége

5.2 A szeminarium / labor Szamitogépekkel ellatott terem, konyvtari programban valé munka
lebonyolitasanak feltételei lehetdsége




6. Elsajatitando jellemz6 kompetencidk

o A tajékoztatdo dokumentacio hatékony kezelése az eltérd tipusu konyvtarakban/
intézményekben

e Az informacio- ¢s kommunikaciotudomanyok teriiletéhez kapcsol6do szaknyelv €s a szakmai
ismeretek elsajatitasa;

e A korszerli informacioszerzési és kommunikacios modszerek ismerete és hasznalata, beleértve
a konyvtari program altal nytjtott eszkoztar kezelését

e Adatgytijtési képesség

Szakmai kompetencidk

Elemzési képesség

e Kiritikai gondolkodas kialakitasa

o Beszédkészség kifejlesztése

o Kozdsségben végzett munka 6sszehangolasa
o Elemz0- és szintetizalo készség

e Szamitégéphasznalat

e A kiilonb6z6 professzionalis szituaciok hatékony és a valosaghoz igazddo kezelése

Transzverzalis
kompetenciak

7. A tantargy célkitiizései (az elsajatitando jellemz6 kompetenciak alapjan)

7.1 A tantargy altalanos e A konyvtartudomanyi alapismeretek koziil a dokumentumokat feltaro

celkittizése ismeretek elsajatitasa
e A konyvtari munkafolyamatok bemutatasa

7.2 A tantargy sajatos A tantargy abszolvaldsaval megszerezhetd jartassagok a kovetkezok:

celkitizései kritikai gondolkodas; problémamegoldo készség a feldolgozasban; a
konyvtari programban valo jartassag kialakitasa; adatfelvételi modszerek
alkalmazasa; az egységesitett és visszakereshet6 adatfeldolgozas
modszerének €s technikdinak az elsajatitasa

8. A tantdrgy tartalma

8.1 Eldadas Didaktikai Megjegyzések
modszerek

A Kkatalogizalas jelentésége és szerepe a konyvtarban. | Interaktiv eldadas,
Alapfogalmak és kulcsszavak : konyvtar, allomany, | bemutato
dokumentum, katalogus, katalogizalas
Konyveszet: Konyvtarosok kézikonyve. 2 kotet:191-

230
Az ISBD bevezetésének rovid torténete és Interaktiv el6adas,
egységesit6, kozpontosito torekvések bemutato

Alapfogalmak és kulcsszavak : dokumentum, ISBD-
k, ISO, UBC, parizsi, frankfurti alapelvek jelentésége
Konyveszet: Konyvtarosok kézikonyve. Kotet 2:

232-256
A bibliografiai leiras szerkezete és az egyezményes Interaktiv el6adas,
jelek hasznalata bemutato,

Alapfogalmak és kulcsszavak : adatcsoportok, cim és | szemléltetés,
szerzOségi kozlés, kiadas, megjelenési koriilmények, gyakorlatok




fizikai terjedelem, sorozat, megjegyzések, terjesztési
adatok, ISBN, ISSN

Konyveszet: A konyvtar kezelése. Szerk. Katsanyi Sandor.
Budapest, 1990., p.102-164.

A bibliografiai leiras forrasai, a leiras nyelve,
roviditések és a nagybetiik hasznalata
Alapfogalmak és kulcsszavak : adatforrasok, a
dokumentum nyelve, a katalogus nyelve, szabvanyok.
Konyveszet: Konyvtarosok kézikonyve. 2. kotet: 261-
268

Dokumentumok formai feltarasa a konyvtdarban, p.26-42.

Interaktiv eléadas,
bemutato

A konyveket leiré adatcsoportok és adatelemek
ismertetése : a cim és a szerzoségi kozlés, a kiadas
adatcsoportja

Alapfogalmak és kulcsszavak : cim, alcim,
parhuzamos cim, vagylagos cim, k6zds focim, vegyes
gylijtemények, szerzoi gylijtemények, elsédleges,
masodlagos szerzo6i hozzajarulas, egyezményes jelek.

Konyveszet: Dokumentumok formai feltarasa a
konyvtarban, p. 43-51

Interaktiv el6adas,
bemutato,
gyakorlatok

A megjelenés koriilményei és a fizikai terjedelem
adatcsoportjai

Alapfogalmak és kulcsszavak : kiadas helye, kiado
neve, megjelenés éve, copyright, oldalszam, illusztracios
anyag, méret, mellékletek

Konyvészet: Dokumentumok formai feltardsa a
konyvtarban, p.52-59

Interaktiv eléadas,
bemutato,
gyakorlatok

A sorozat adatcsoportja, a megjegyzések
adatcsoportja, a konyv azonosito és terjesztési adatai
Alapfogalmak és kulcsszavak : sorozat, eredeti cim,
ciméliak, szerzoi, tulajdonosi bejegyzések, kozreado
intézmény, bibliografia, mutatok, ISBN szam.
Konyvészet: Dokumentumok formai feltarasa a
konyvtarban, p.60-66

Interaktiv eléadas,
bemutato,
gyakorlatok

Gyiijtemények, tobbkotetes miivek bibliografiai
leirasa és az analitikus leiras

Alapfogalmak és kulcsszavak : szerzoi és vegyes
gyljtemények, gyiijtokotetek (kolligatumok),
tobbkdtetes miivek, kotetleiras, kozos adatok, egyedi,
sajatos adatok, rekordkapcsolasok, ala- és folérendelés,
analitikus leiras.

Konyvészet: Dokumentumok formai feltarasa a
konyvtarban, p.69-80

Interaktiv el6adas,
bemutato,
gyakorlatok

A betiirendes katalégus szervezése és rendezése. A
rendszo meghatarozasa és a besorolasi jelzetek
Alapfogalmak és kulcsszavak : kutatasi targy,
tervezés, stratégia, anyaggytijtés, szelektalas, cél és
részfeladatok, hatarido.
Konyvészet: Dokumentumok formai feltarasa a
konyvtarban, p.81-85, 135-141

Interaktiv el6adas,
bemutato,
gyakorlatok

A periodikak bibliografiai leirasa
Alapfogalmak és kulcsszavak : id6szaki
kiadvanyok, periodicitas, agazati cim, kulcscim,

¢vfolyam, szam

Konyvészet: Dokumentumok formai feltardsa a

Interaktiv el6adas,
bemutato,
gyakorlatok




kényvtdarban, p. 86-96

Térképek, atlaszok bibliografiai leirasa
Alapfogalmak és kulcsszavak : térképek sajatossagai,
1épték, betlirendes helynévmutatok
Konyveszet: Dokumentumok formai feltardsa a
konyvtarban, p.97-102

Interaktiv el6adas,
bemutato,
gyakorlatok

Az audiovizualis eszkozok, elektronikus
dokumentumok leirasa és rendezése
Alapfogalmak és kulcsszavak : kép- és
hangdokumentumok, elektronikus dokumentumok
sajatossagai
Konyveészet: Dokumentumok formai feltarasa a
konyvtarban, p.102-134

Interaktiv eléadas,
bemutato,
gyakorlatok

A szamitogépes feldolgozas, s egy kozos nemzeti
adatbazis létrehozasanak lehetoségei
Alapfogalmak és kulcsszavak : konyvtari rendszer,
osztott kozos nemzeti katalogus
Konyvészet: Dokumentumok formai feltardsa a
kényvtdrban, p.141-143 és az online kdnyvtaros
szaklapok: 3K, Konyvtari Figyelo, TMT

Interaktiv el6adas,
bemutato,
gyakorlatok

Kotelez6 konyvészet :

Kényvtdrosok kézikényve. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. Kétet 2. — Budapest,

Osiris, 2001.

Stas 12629/2-88 : descrierea bibliografica a documentelor : publicatii monografice curente.
Stas 12629/3-88 : descrierea bibliografica a documentelor : publicatii seriale.
Nastasia Fodorean: Aleph : ghid de utilizare a modulului de catalogare. Cluj-Napoca, Biblioteca Centrala Universitara,

2000.

Gurka-Balla llona : Dokumentumok formai feltdrdsa a kényvtdrban. Kolozsvar, Kolozsvari Egyetemi Kiadd, 2007
ISBD(M) : International Standard Bibliographic Description (for monographs) : caiet de seminar. Elaborat de Nastasia

Fodorean. Cluj-Napoca, 1996.

8.2 Seminar / laborator

Metode de predare

Observatii

A Kolozsvari Egyetemi Konyvtar katalégusainak
bemutatasa
Tevékenység: csoportmunka — keresés a
hagyomanyos cédulakatalégusok-ban, az online
katalogusban, a segédkdnyvek hasznalata a referensz
teremben, informaciokeresés a szabadpolcos termekben.

egyéni és csoportos
gyakorlatok

Keresés a hagyomanyos és online katalégusokban

egyéni és csoportos

Tevékenység : csoportmunka, k6zos megbeszélés. gyakorlatok

Leiré gyakorlatok cédulin Egyéni gyakorlatok
Tevékenyseg: egyéni munka.

Leiré gyakorlatok cédulin Egyéni gyakorlatok

Tevékenyseg: egyéni munka

Feladatlapok a az els6 két adatcsoport
begyakorlasara

Tevékenység : csoportmunka — egyéni munka, kdzos
megbeszEles.

egyéni és csoportos
gyakorlatok

Automatizalt programban végzett leirasok
Tevékenység : trlapok kitoltése bibliografiai
adatokkal, ismerkedés a szamitogépes programmal

Bemutato, egyéni
gyakorlatok

Automatizalt programban végzett leirasok
Tevékenyseég : egyéni munka, kozos megbeszelés.

Bemutato, egyéni
gyakorlatok

Leiré gyakorlatok (cédulan és szamitogépen)
Tevékenység: egyéni és csoportos munka

Bemutato, egyéni
¢és csoportos
gyakorlatok

Keresés a hagyomanyos katalogusokban és

egyéni és csoportos




cédulabesorolas
Tevékenyseg : egyéni és csoportos munka

gyakorlatok

Leiro gyakorlatok — idészaki kiadvanyok

egyéni és csoportos

Tevékenység : egyéni és csoportmunka gyakorlatok
Térképeket és atlaszokat leir6é gyakorlatok egyéni €s csoportos

Tevékenység : csoportmunka, kzos megbeszélés. gyakorlatok
Audiovizualis és elektronikus dokumentumokat leiré | egyéni és csoportos
gyakorlatok gyakorlatok

Tevékenység : egyéni és csoportmunka

Az osztott nemzeti katalogus szerepe és jelentosége
Tevékenység : PowerPointos bemutatd, kdzos

megbeszEles

Osszefoglalé gyakorlatok a vizsgiara —

Bemutato, egyéni
€s csoportos
gyakorlatok, Power
Point-os bemutato

Vilaszthaté bibliografia:

A kényvtdr kezelése. Szerk. Katsanyi Sdndor. Budapest, 1990. p.102-164.

9. Az episztemikus kozosségek képviseldi, a szakmai egyesiiletek és a szakteriilet reprezentativ
munkaltatéi elvarasainak dsszhangba hozisa a tantargy tartalmaval.

A tantargy eleget tesz a kovetkezo elvarasoknak:

. A Fels6oktatasi Szakosodasok Nemzeti Besorolasa (http://www.rncis.ro)

. A Romaniai Foglalkozasi Besorolas (http://www.mmuncii.ro/)

10. Ertékelés

Tevékenység tipusa 10.1 Ertékelési kritériumok| 10.2 Ertékelési modszerek 10.3 Aranya a végso
jegyben

10.4 El6adas Teszt — 5 pont Teszt 50 %

10.5 Szeminarium / Labor| Szeminariumi tevékenység 50 %

(10 bibliografiai leiras
elkészitése, hagyomanyos
formaban, céduldn és
bibliografiai rekordként az
Aleph kényvtarosprogram
online katalégusaban) — 5
pont

10.6 A teljesitmény minimumkovetelményei

o Az allomany kezelésének az elsajatitasa, az adatok rogzitésének a rendszerezése €s visszakereshetdové

tétele a konyvtaros programban.
e A szakterminoldgia elsajatitasa.
e A szemindriumokon valo aktiv 70 %-os részvétel

Kitoltés datuma

2020-03-30

Az intézeti jovahagyas datuma

2020-03-31

Eldadas feleldse

Dr. Gurka-Balla Ilona

Intézetigazgato

Szeminarium felelse

Dr. Gurka-Balla Ilona

Dr. Nagy Robert-Miklos docens
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