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Рекомендации по составлению и оформлению

годового отчета детской библиотеки

Дорогие коллеги!

В целях повышения качества отчетной документации предлагаем вам придерживаться предложенной нами структуры отчета о деятельности библиотеки.

Напоминаем, что отчет – это не только характеристика деятельности  библиотеки за год, но и описание проблем и путей их решения, определение точек обновления, перспектив  и конкретной деятельности в рамках стратегического планирования развития библиотеки.
Структура отчета (см. требования к оформлению):
- Титульный лист (см. образец)
- Содержание
- Основная часть

- Выводы. Перспективы (используйте SWOT –анализ)
- Приложения (только в электронном  формате!!!)
Основная часть отчета состоит из 11 разделов и подразделов. В основной части отчета надо заполнить 66 таблиц. Создать диаграммы и написать выводы после каждого раздела, собрать и предоставить материал в приложениях. Каждая диаграмма должна иметь название. Над диаграммой необходимо разместить надпись «Диаграмма №…». Нумерация диаграмм  сквозная.

Схема отчета

1. Общие сведения о ЦДБ

Таблица №1
	Название ЦДБ (строго по Уставу)


	

	Адрес:

Почтовый индекс

Район

Населенный пункт

Улица, дом

	Сайт (если он у вас есть) детской библиотеки (в приложении представить скриншот главной страницы сайта)
	

	Сайт ЦБС (для тех, у кого нет своего сайта, а есть страница на сайте ЦБС)
	

	Электронная почта ЦДБ (e-mail)
	

	Руководитель ЦДБ (ФИО, должность: зам. директора, зав. ЦДБ, зав. отделом, другое)
	

	Тел. руководителя с кодом, факс, e-mail

	

	Методист по работе с детьми (ФИО)

тел. с кодом, e-mail
	

	Библиограф по работе с детьми (ФИО)

 тел. с кодом, e-mail
	

	Наименование отдела культуры (по Уставу)
	

	Руководитель органа управления культуры (ФИО)

должность (начальник, заведующий и др.)

 тел. с кодом, e-mail
	

	Произошло ли разделение на городской и районный отделы культуры
	


2.  Информационная карта деятельности
2.1. Сеть 

Таблица №2
	Сохранилась ли сеть библиотек   
	да/нет

	Полное название ЦБС (по Уставу)
	

	Количество библиотек в ЦБС
	

	Из них: детских библиотек
	

	 детских отделов в публ. библиотеках
	

	дет. кафедр (абонементов)
	

	Количество школьных б-к в районе
	

	Если сеть не сохранилась, указать имеющуюся структуру. Полное название  (по Уставу)
	

	Ф.И.О. директора ЦБС полностью
	

	Площадь новых помещений для ЦДБ и ДБ (если появились)
	была/стала

	Количество закрытых библиотек-филиалов в 2015 г.  
	Всего/детских


Сделайте сравнительную диаграмму №1:

1. Анализ количества детских библиотек-филиалов  в районе за три года (если детских библиотек было несколько).
  Напишите выводы. Укажите причины закрытия/открытия библиотек.

2.2. Основные показатели
Таблица №3
	
	ЦБС
	ЦДБ
	ДБ

	
	2013
	2014
	2015
	+ -
	2013
	2014
	2015
	+ -
	2013
	2014
	2015
	+ -

	Читатели
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Книговыдача
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Количество посещений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Сделайте сравнительную диаграмму №2:

 Анализ изменений основных показателей за три года.

Напишите выводы. Укажите причины уменьшения/увеличения.
2.3. Штат  детских библиотек 
Таблица №4
	Библиотека (название) 
	Число

сотрудников

(всего чел.)
	Библиотечные  работники
	IT –специалисты:

 тех.поддержка компьют.оргтехники, настройка программного обеспечения
	Технологи:

инженерные службы
	психолог
	социолог


	другие

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2.4. Стаж работы библиотечных работников детских библиотек
Таблица №5
	Библ. работники

(общее количество – по каждой детской библиотеке отдельно)
	Стаж 3-6 лет
	Стаж 6-10 лет
	   Стаж более 10 лет

	
	
	
	


2.5. Кадры
Таблица №6
	Штатное расписание ЦДБ (сколько ставок, должности)
	

	Вновь введены должности (в 2015 г.)
	

	Сколько библиотечных работников сменилось за год
	

	Сколько сотрудников детских библиотек в настоящее время обучаются в вузах:
	

	в том числе  библиотечных
	

	Сколько сотрудников детских библиотек в настоящее время обучаются в средних специальных учебных заведениях:
	

	в том числе  библиотечных
	

	Сколько сотрудников детских библиотек закончили обучение в 2015 г.:  
	

	в том числе в высших библиотечных
	

	в средних специальных (библиотечных) учебных заведениях
	

	Награды работников детских библиотек: грамоты районные, грамоты министерства культуры Ниж. области, МК РФ

(указать ФИО, должность и награду)
	


Увольнение с работы 

Таблица №7

	Библиотека
	Должность, Ф.И.О.

	
	


Принятие на работу

Таблица №8
	Библиотека
	Должность
	Ф.И.О.
	Дата

рождения
	Образование: полное название вуза
	Стаж библиотечной работы (с какого года)

	
	
	
	
	
	


2.6. Социальная защита сотрудников 
Таблица №9
	Надбавки за:
	Максимальный  %

	стаж
	

	методическую работу
	

	сельские
	

	персональные
	

	дополнительные отпуска (укажите количество дней)
	

	другие формы поощрения, выплат
	


2.7. Информатизация ДБ   

Таблица №10
	Библиотека (название)
	интернет


	Наличие электронной  почты (да / нет)
	количество компьютеров


	собственный сайт детской библиотеки
	электронный каталог в ДБ; объем в тыс. записей
	Количество электронных БД; объем в тыс. записей
	локальная сеть в библиотеке, в ЦБС


	
	Количество ПК для сотрудников
	Количество ПК для читателей
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Всего  в библиотеке
	В том числе  в ИКЦ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.8. Материально техническая база

Таблица №11
	наименование библиотеки
	копировальная и оргтехника
	       мультимедийный

проектор


	DVD; домашний кинотеатр
	видеокамера; цифрофой

фотоаппарат
	Муз. проигрыватель

СД-проигрыватель;

MP3- плеер
	телевизор
	Наличие транспорта в ЦБС

	
	копировальная техника  (ксерокс, принтер)
	сканер
	МФУ
	факс
	телефон
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Материально-техническая база детских библиотек. 
                               Новые поступления
Таблица №12
	Название библиотеки
	новые поступления в 2015 г.

(указать конкретно, что приобретено и количество, источник финансирования)

	
	специализированная 
мебель
	техника (какая)

	
	
	


                                                Ремонтные работы
Таблица №13
	Библиотека
	Ремонт
сделан 

в 2015 г.

(источник финансирования; по районной программе)
	Ремонт не требуется

	Ремонт требуется



	
	
	
	декоративный
	капитальный
	аварийное состояние

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Если требуется капитальный ремонт:

Таблица №14
	Библиотека
	Проблемы

	
	

	
	

	
	


3. Цели и задачи библиотечно-информационной деятельности 
отчетного года
Напишите, достигнуты ли поставленные цели, в каком объеме или на какой стадии находится их достижение, выполнены ли сформулированные в плане задачи и совпадают ли полученные результаты с поставленной целью.
4. Детская библиотека в социокультурной среде района
Опишите библиотечные мероприятия (акции, фестивали, работы по проектам и программам, участие во всероссийских и международных конкурсах), которые способствовали достижению поставленной цели и стали значимыми событиями в районе в отчетном году. Приведите примеры сотрудничества с местными органами власти, социальными партнерами, бизнес-структурами, способствующими повышению и укреплению имиджа вашей библиотеки в местном сообществе. 

Библиотека как инициатор и организатор 

Перечислите мероприятия, в которых библиотека выступала как организатор

мероприятий. 

Укажите общее количество мероприятий. Опишите 3-4 важных мероприятия.

Таблица №15
	Общее количество мероприятий
	

	Мероприятия

	Партнеры и их действия (вклад)
	Польза для 

библиотеки
	Польза для социума

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Партнеры библиотеки
Перечислите всех партнеров библиотеки по категориям:

- Местные органы власти.

- Организации и учреждения (федеральные, региональные, местные. Например, школы, детские сады, больницы, приюты, социальные службы, реабилитационные службы).
- Общественные организации (фонды, советы, объединения).
- Волонтерские организации.

- Бизнес-структуры (ЧП, ИП, ООО и т. п.)
- СМИ (печатные и электронные).
- Другие

Примеры сотрудничества
Опишите сотрудничество по каждой категории. ОДИН ПРИМЕР в категории  САМЫЙ ЯРКИЙ И ЗНАЧИМЫЙ.
Таблица №16
	
	Описание
сотрудничества,

совместных дел
	Польза 

для библиотеки
	Польза для социума

	- Местные органы власти


	
	
	

	- Организации и учреждения (федеральные, региональные, местные. Например, школы, детские сады, больницы, приюты, социальные службы, реабилитационные службы)
	
	
	

	- Общественные организации (фонды, советы, объединения)

- 
	
	
	

	Волонтерские организации

- 
	
	
	

	Бизнес-структуры (ЧП, ИП, ООО и т. п.)


	
	
	

	- СМИ (печатные и электронные)


	
	
	

	- Другие


	
	
	


4.1. Реализация комплексных, целевых программ и проектов
Таблица №17
Участие библиотеки в комплексных и целевых программах
Укажите программы: федеральные, региональные, местные, в которых участвуют библиотеки

	Название программы
	Финансирование (объем и источники)
(Обязательно к заполнению!!!)
	Результаты, эффективность для  библиотеки


	
	
	


Таблица №18

Реализация библиотечных программ 

Укажите программы, которые созданы в ЦБС или библиотеке

	Название программы
	Финансирование (объем и источники)
(Обязательно к заполнению!!!)
	Результаты, эффективность для  библиотеки


	
	
	


Реализация библиотечных проектов

Перечислите все библиотечные проекты

Таблица №19
	Название проекта 
	Содержательное направление (духовно-нравственное, патриотическое, экологическое, эстетическое, семейное и.т.п.)
	Финансирование. Если была грантовая или спонсорская поддержка, УКАЖИТЕ сумму с пометкой: грант или спонсоры

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Выберите один проект и опишите его по схеме:
Таблица №20
	
	Описание

	Название проекта 
	

	Актуальность 
	

	Проблема
	

	Цель
	

	Задачи
	

	Целевая аудитория
	

	Сроки реализации
	

	Партнеры
	

	Основные этапы
	

	Мониторинг
	

	Риски
	

	Ожидаемые результаты
	

	Перспективы развития
	


                  Схема ежеквартального информационного отчета 

               по ведущему направлению деятельности библиотеки

1. Ведущее направление деятельности (популяризация здорового образа жизни и профилактика асоциальных явлений; патриотическое воспитание; работа с семьей; работа с детьми с особенностями развития – инвалидами, воспитанниками детских домов и коррекционных школ; экологическое воспитание; краеведение и т.д.)

2. Работа ведется в рамках программы, проекта. Характеристика программы (название, районная межведомственная, ЦБС, отдельной библиотеки), сроки действия программы, кому адресована программа.

3. Социальные партнеры в работе по направлению.

4. Финансирование работы (кем финансируется, в каком объеме).

5.  Наиболее значимые и яркие мероприятия за истекший период. Краткое описание.

6. Общее количество мероприятий. Количество участников.

7. Книжные выставки (количество, несколько примеров).

8. Издательская продукция (количество, несколько примеров).

9. Результаты, общественный резонанс (освещение в СМИ, новые партнеры, грамоты, дипломы и т.д.).

4.2. Главные события года 
Укажите областные и районные праздники, акции и другие на ваш взгляд важные события, которые направлены на объединение социума в библиотеке.
Таблица №21
	Название
	Количество участников
	Финансирование
(Обязательно к заполнению!!!)
	Результаты, эффективность* 

	
	
	
	


4.3. Координация деятельности со школами, внешкольными, общественными культурно-просветительными учреждениями, другими социальными партнерами, общественными организациями

Таблица №22
Заполните таблицу. Добавьте партнеров, если они отсутствуют в перечне.
	Социальный партнер
	Форма сотрудничества (договор, программа, разовые мероприятия)
	С какого года ведется сотрудничество
	Результаты и эффективность

	Местные органы власти

	Администрация района
	
	
	

	В области образования
	
	
	

	В области социальной защиты
	
	
	


	В области физической культуры
	
	
	

	Образовательные организации

	МБДОУ (детские сады) укажите количество
	
	
	

	МБОУ (школы) укажите количество
	
	
	

	Организации дополнительного образования

	Дома творчества 

укажите количество
	
	
	

	Музыкальные школы


	
	
	

	Художественные школы 


	
	
	

	Учреждения культуры

	Дворцы культуры
	
	
	

	Музеи, выставочные центры

укажите количество
	
	
	

	Киносеть, кинотеатры, театры 

укажите количество
	
	
	

	Социально-оздоровительные организации

	Социально-реабилитационные центры для несовершеннолетних
	
	
	

	Центры социальной защиты
	
	
	

	Детские поликлиники, больницы
	
	
	

	ФОКи, Дворцы культуры
	
	
	

	Детские санатории, летние оздоровительные лагеря
	
	
	

	Социальные службы, центры
	
	
	

	Общественные организации
	
	
	

	Детские дома, приюты
	
	
	

	Дома-интернаты для престарелых и инвалидов
	
	
	

	Общественные организации

	Районный совет ветеранов
	
	
	

	Благотворительные фонды (укажите название)
	
	
	

	Другие учреждения и организации

	Комиссия по делам несовершеннолетних
	
	
	

	Центр занятости
	
	
	

	Миграционная служба
	
	
	

	МЧС, пожарная служба
	
	
	

	другое
	
	
	


4.4. Организация читательских клубов, кружков, студий

  Клуб (объединение) по интересам - группа детей, объединенная в целях общения, связанного с различными интересами, а также для проведения досуга. Члены клуба разрабатывают устав, девиз, логотип, актив клуба, сами определяют темы занятий, на основе чего составляется план работы. Руководитель клубного объединения может ненавязчиво корректировать и предлагать с высоты своего опыта какие-либо темы, готовить информационную составляющую занятий, приглашать интересных людей для общения и т.д. 


Кружок отличается от клуба тем, что работает по специальной программе, разработанной руководителем, не имеет органа самоуправления, меньше по составу. Руководитель кружка ведет журнал учета работы кружка, составляет расписание занятий, список участников.
Клубы  и кружки по интересам

Таблица №23
1. Анализ деятельности  детских клубов по направлениям: 

Всего:  по ЦБС  ______ клубов,  в детских библиотеках    ______ клубов 
	№ п/п
	Направление работы
	Клубы

(количество)
	Кружки

 (количество)
	кол-во детей

	11.
	Литературно-художественное направление 
	
	
	

	
	- литературное краеведение;
	
	
	

	
	-  современная литература;
	
	
	

	
	-  литературно-творческие объединения
	
	
	

	2. 
	Эстетическое направление
	
	
	

	
	- изучающие творчество художников, фотографов, композиторов, произведения народного творчества, 
	
	
	

	
	- театральные  (в т.ч. кукольные, театры книги)
	
	
	

	
	- развитие творческих способностей (развитие речи, изобразительная деятельность, изучение окружающего мира)
	
	
	

	
	- декоративно-прикладные 
	
	
	

	3.
	Естественнонаучное направление
	
	
	

	
	- экологические 
	
	
	

	
	- краеведческие
	
	
	

	
	- познавательно-развивающие
	
	
	

	4.
	Семейное направление 
	
	
	

	5.
	Нравственное направление: педагогика; этика;  культура поведения
	
	
	

	6.
	Историко- и военно-патриотическое
	
	
	

	7.
	Здоровый образ жизни  
	
	
	

	8.
	Правовое направление
	
	
	

	9.
	Компьютерной грамотности
	
	
	

	10. 
	Другие
	
	
	

	11.
	Всего
	
	
	


2. Связан ли план работы клуба с планом работы библиотеки  (да,  нет) 

3. Опишите клубы (кружки), активно участвующие в  жизни библиотеки:

     название клуба и примеры совместных мероприятий:


1. __________________________________________________________


2. __________________________________________________________


3. __________________________________________________________
  4. Опишите необычные (интересные) формы проведения занятий

__________________________________ _____________________________________

   _______________________________________________________________________

5.  Клубы для детей с ограниченными возможностями и их родителей ________________________________________________________________________

6.  Укажите количество клубов по возрастным категориям:
Для детей дошкольного и младшего школьного возраста ________, 

Для школьников средних классов __________, 

Для учащихся 10-11 классов ______,  

Для детей смешанного возраста ________.

7.  Клубы-долгожители (количество):

-  5-9 лет __________

- 10-19 лет _________

- от 20 лет и старше  ________

8. Клубная традиция (опишите)____________________________________________
9. Социальные партнеры клубов, кружков___________________________________

10. Оказание финансовой помощи (со стороны местной администрации, общественных  организаций, предпринимателей и др.) ________________________________________
   11. Наличие в библиотеке фонда и периодических изданий по тематике работы клуба, материально-технической базы для работы клуба___________ _______________________
   12. Информирование детей о работе  клубов (на стендах в библиотеке, в школе, индивидуальная устная информация, распространение буклетов, флайеров, дайджестов)_______
_____________________________________________________________________________
13. Проблемы _______________________________________________________________
                                               4.5. Рекламная деятельность      

                                                                                                             Таблица №24
	                                                                                                               Направление
	Цель
	Источники информирования
	Общественные презентации, юбилеи
	Результаты  перспективы

	
	
	СМИ
	Стенды
	Буклеты
	
	

	Реклама деятельности

	
	
	
	
	
	

	Реклама услуг
	
	
	
	
	
	

	Другое 
	
	
	
	
	
	


В приложении необходимо представить:

- пресс-релизы 2-3 мероприятий;
- рекламные листовки (2-3 шт.);
- публикации (тексты, скриншоты).

Название папки на электронном носителе «Реклама». 

5. Организация библиотечного обслуживания
5.1. Количественные показатели
1. Количество детского населения до 14 лет в районе (обязательно к заполнению!!!) ___________________________________________________________________________________
2. Количество читателей до 14 лет в ЦБС (во всех библиотеках по единой регистрационной картотеке)__________________________________________________________________________
         Таблица №25
	Основные

количественные

показатели
	2013
	2014
	2015
	Динамика

+   -

к 2014 г.
	выполнение

в % соотно-

шении к

годовому

плану (2015)

	
	план
	выпол.
	план
	выпол.
	план 
	выпол.
	
	

	Читатели
	
	
	
	
	
	
	
	

	Посещение
	
	
	
	
	
	
	
	

	Книговыдача
	
	
	
	
	
	
	
	

	Посещение сайта, блога библиотеки
	
	
	
	
	
	
	
	


Создайте сравнительные диаграммы №№3, 4, 5: 
 Анализ детского населения и количество читателей за три года.

 Анализ  посещений за три года.
 Анализ книговыдачи за три года.

Напишите выводы.

5.2. Структура библиотеки

Таблица №26
	
	Количество читателей
	Количество посещений
	Количество книговыдачи

	
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015

	Абонементы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Читальный зал
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИКЦ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Внестационарные формы обслуживания 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Другие отделы библиотеки
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Создайте сравнительные диаграммы №№6, 7, 8, 9:

Организация обслуживания на абонементе (количественные показатели).
Организация обслуживания в читальном зале (количественные показатели).

Организация обслуживания в ИКЦ (количественные показатели).

Организация обслуживания через внестационарные формы  (количественные показатели).

Напишите выводы.

5.3. Работа с дошкольниками 

Таблица №27
	Количество детского населения дошкольного возраста в районе
	Количество в ЦБС читателей
дошкольного возраста
	Количество посещений дошкольников (по ЦБС)
	Количество книговыдачи дошкольникам 

(по ЦБС)

	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица №28
	Формы обслуживания дошкольников 
	Количество мероприятий

в год
	Количество участников
	Результат
	Эффективность*

	Литературные праздники 
	
	
	
	

	Квесты
	
	
	
	

	Книжные выставки
	
	
	
	

	Экскурсии
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	

	…….
	
	
	
	


Создайте сравнительные диаграммы №№10, 11:

Соотношение количества читателей дошкольного возраста по отношению к другим категориям читателей за три года.

Анализ  форм обслуживания за 2015 год. К диаграмме сделайте текстовое приложение с описанием наиболее интересных и эффективных форм работы.
Напишите выводы.
5.4. Библиотечное обслуживание детей с особенностями развития (дети-инвалиды, воспитанники детских домов, приютов, учащиеся классов КРО)

Таблица №29
Количественные показатели обслуживания ВСЕХ групп читателей данной категории за три последних года.

	Количество читателей данной категории
	Количество посещений данной категории
	Количество книговыдачи

	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица №30
Количественные показатели обслуживания ОТДЕЛЬНЫХ групп читателей данной категории за 2015 год.

	Группы
	Количество
читателей
	Количество
посещений
	Количество
книговыдачи

	Дети-инвалиды
	
	
	

	Воспитанники детских домов и приютов
	
	
	

	Учащиеся классов КРО
	
	
	


Обращаем внимание, что таблица №30 более подробно раскрывает содержание таблицы №29 за 2015 год. Данные этих таблиц должны соответствовать друг другу!

Таблица №31
Количественные и качественные показатели приоритетных форм обслуживания читателей данной категории в 2015 году.

	Формы обслуживания данной категории 
	Количество мероприятий

в 2015 году
	Количество участников
	Результат
	Эффективность*



	литературные праздники 
	
	
	
	

	квесты
	
	
	
	

	книжные выставки
	
	
	
	

	экскурсии
	
	
	
	

	другое
	
	
	
	

	….
	
	
	
	


Создайте сравнительные диаграммы №№12, 13, 14:

Соотношение количества читателей данной категории по отношению к другим категориям читателей за три года.

Рейтинг  форм обслуживания за 2015 год.

Рейтинг групп в данной категории за 2015 год. 

Специальные программы, проекты для данной категории читателей.

Обязательно укажите название программы, проекта. Если в разделе 4.1 присутствует описание программы, дайте сноску на раздел 4.1 Вашего отчета, Если информация о программе в разделе 4.1, по вашему мнению, представлена неполно, уточните и дополните её здесь. 

Индивидуальное обслуживание читателей данной категории. Опишите, укажите особенности, трудности, достижения.

Напишите выводы.

Динамика изменений количественных показателей в отчетном году по сравнению с предыдущими, причины изменений или стабильности. 

Опишите в произвольной форме: результаты работы по программе; эффективные формы работы с читателями; финансирование мероприятий; особенности работы с социальными партнерами. 

6. Направления библиотечной деятельности

6.1. Библиотечные исследования

Таблица №32
	Название исследования
	Форма
	Количество респондентов по возрастам
	Выводы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6.2. Индивидуальная работа 
Таблица №33
	Форма
	Цель
	Количество участников
	Результаты
	Эффективность

	Рекомендательные беседы
	
	
	
	

	Беседы о прочитанном
	
	
	
	

	Беседы по культуре чтения
	
	
	
	

	Тематические планы чтения
	
	
	
	

	Индивидуальные планы чтения
	
	
	
	

	Рекомендательные списки
	
	
	
	

	Информирование (по телефону, почтовой карточкой, по эл. почте)
	
	
	
	


Создайте сравнительную диаграмму №15:

Индивидуальная работа с читателями.

Напишите выводы. 

6.3. Культурно-просветительская и досуговая деятельность в рамках приоритетного направления работы вашей библиотеки. Ограничьтесь 1-2 направлениями. Если два направления, то необходимо заполнить две таблицы.
Перечень направлений воспитательной деятельности

- Гражданско-правовое воспитание, работа с «трудными» подростками, совместная деятельность с КДН.
-  Историко-патриотическое воспитание, работа с литературой по краеведению.

-  Нравственное воспитание. Толерантное сознание.

- Экологическое воспитание.

- Эстетическое воспитание.

- Трудовое воспитание и профориентация.

- Формирование здорового образа жизни (профилактика асоциального поведения).
На каждое направление заполняется отдельная таблица. Если программы или проекта нет, то надо описать 2 ярких мероприятия по направлению (см. таблицу № 33, 34) 
Таблица №34
Работа по программе (проекту):
	Направление воспитательной  деятельности 
	

	Название программы или проекта
	

	Финансирование (кем и в каком объеме)
	

	Цель
	

	Задачи 
	

	Целевая аудитория
	

	Партнеры
	

	Краткое описание того, что сделано в течение года, с примерами проведенных мероприятий)
	

	Результаты (цифры)
	

	Эффективность* (например: увеличение количества читателей, в библиотеке появилось что-то новое, появились новые социальные партнеры, другое)
	

	Перспективы (что еще планируете сделать, чего добиться…)
	


Таблица №35
Если нет программы:
	
	           Мероприятие 1
	             Мероприятие 2

	Направление воспитательной  деятельности 
	
	

	Название мероприятия
	
	

	Цель
	
	

	Задачи 
	
	

	Целевая аудитория
	
	

	Партнеры
	
	

	Финансирование (кем и в каком объеме)
	
	

	Краткое описание (не более 90 слов)
	
	

	Результаты
	
	

	Эффективность*
	
	


6.5. Виды деятельности (см. таблицы 34, 35). 
На каждый вид деятельности заполняется отдельная таблица. Необходимо описать в отчете все перечисленные виды деятельности:
- работа библиотек в рамках тематического Года в России (объявленного Указом Президента РФ)
- Неделя детской и юношеской книги в библиотеках района.

- Работа по программам летнего чтения (см. материал на сайте:  http://www.ngodb.ru/adults Требования к оформлению программы летнего чтения)
- Работа с художественной (классической и современной) литературой (особо выделить работу с творчеством А.П. Гайдара, М. Горького, нижегородских писателей).


В приложении необходимо представить:

- Бланки анкет и опросов, бланки для подведения итогов.

- Сценарии (1-2) рекомендательных бесед
- Индивидуальные планы чтения (1-2)
- Карточку информирования
- Программу или проект по ведущему направлению
- Сценарии мероприятий (2-3) по вашему выбору. Сценарий должен быть АВТОРСКИМ.
- Сценарий проведения Недели детской и юношеской книги и фотографии (2-3 шт.)

- Работа по программе летнего чтения (программа, информационная продукция, фото – 2-3 шт.).

- Программа информационно-компьютерного центра, информационная продукция, 2-3 фотографии.

Название флагманской (главной) папки на электронном носителе «Библиотечная деятельность».  В главной папке надо создать папки с названиями: «Исследования», «Индивидуальная работа», «Воспитательные направления», «Тематический год в России», «НДК 2015», «Летнее чтение», «ИКЦ» и др.

Историко-патриотическое воспитание
1. Проанализируйте в отчете за 2015 год:

1.1 Наличие комплексных, тематических программ, проектов по патриотическому воспитанию, краеведческой деятельности: указать темы, ход выполнения, сроки, результат деятельности (при наличии; если в рамках районных программ, то также укажите). Если есть возможность, приложите файл с программой.

1.2 Опишите работу к знаменательным и памятным датам:

·  70-летию Победы в Великой Отечественной войне;

·  По литературному краеведению в Год литературы.

1.3 Карту краеведческой деятельности – заполнить только то, где есть изменения!!!

1.4 Укажите цифровые показатели, заполнив таблицу:

	Книговыдача
	Справки

	краеведение
	военно-патриотическое
	% соотношения к общей книговыдаче
	краеведение
	история

	
	
	
	
	


1.5 Создание и организация фонда историко-краеведческой литературы: проблемы пополнения фонда; новинки краеведческой литературы, вышедшие в вашем районе (городе и т.д.) и методы работы с ними__________________________________
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
1.6. Напишите, какие крупные формы массовых мероприятий по распространению краеведческих знаний и информации использовались Вами в течение года (пометьте те формы, которые использовались:

· конференции                  

· чтения

· лектории

· другое
Кратко опишите данную форму____________________________________________

______________________________________________________________________

1.7. Укажите интересные формы, инновационные формы работы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.8. Заполните схему с описанием всех форм массовых мероприятий за 2015 год (отдельно по краеведению и отдельно по патриотическому воспитанию):

	Форма работы (например: информационные часы, патриотические чтения, книжные выставки, квесты и др.)
	Количество проведенных мероприятий

	
	


· В текстовом отчете отразите:

· работу по патриотическому воспитанию (текстовый отчет не более 1-2 страниц). Работу к 70-летию Победы;

· работу по краеведению (текстовый отчет не более 1-2 страниц). Информацию к Году литературы на материале литературного краеведения;

· описание 2-х мероприятий с использованием интересных форм и методов по шаблону.

Информационно-компьютерные центры в
детских библиотеках _______________________ района

2015 год

1. Общие сведения: как называется ваш информационно-компьютерный центр? (укажите, в какой библиотеке, тип Центра (в помощь образованию, информационно-правовой и т.д.), учредитель открытия, e-mail, телефон, адрес, дата открытия центра)

2.  Работник ИКЦ: ФИО, стаж работы, должность, навыки владения компьютерными технологиями

3.   Программа (проект) развития Центра (основные задачи, направления, мероприятия)
4.   Работа с читателями (данные за год):

-   количество пользователей ИКЦ
-   количество посещений ИКЦ за год

-   книговыдача в ИКЦ

· поиск информации в Интернет 

· количество выполненных в ИКЦ справок / в том числе через Интернет /через электронные базы данных
· ксерокопирование (количество копий – не листов)
· массовая работа (перечислите наиболее удачные мероприятия, дайте краткое описание, в приложении можно дать сценарии наиболее удачных мероприятий)

5. Справочно-библиографический аппарат Центра (картотеки, базы данных, тематические папки)

6. Информационно-рекламная, издательская деятельность компьютерных центров: рекламные бюллетени, дайджесты, памятки, буклеты, информация в СМИ, экскурсии, обзоры книжного и мультимедийного фонда (дайте в приложении электронные варианты наиболее удачной, на ваш взгляд, печатной продукции). Отдельно расскажите об изданных силами ИКЦ сборниках, газетах, журналах.
7. Клубы, кружки при Центрах (название, количество участников, цель, задачи организации клуба, примеры наиболее удачных мероприятий)

8.  Прибыль от платных услуг Центров (указать в рублях), на что тратится?
9.  Выписываете ли вы периодические журналы компьютерной тематики, какие? 
Если с подпиской помогают спонсоры, укажите, пожалуйста, такие издания тоже. 

10. Проблемы, трудности.      

При заполнении анкеты по все вопросам обращаться в организационно-методический отдел НГОДБ: 8 (831) 437-98-04 (Ксенофонтова Татьяна Владимировна)

7. Справочно-библиографическая и информационная работа

7.1. Формирование информационной среды библиотеки
Таблица №36
	Раздел
	Описание

	библиографическое ориентирование: алгоритмы поиска информации по СБФ
	

	использование логотипов
	в приложении представить фотографии логотипов

	информационные стенды (тематика, наполняемость, оформление).


	


Описать три выставки по схеме:

Таблица №37
	
	Выставка 1
	Выставка 2
	Выставка 3

	Название


	
	
	

	Идея, цель (для чего нужна это выставка читателю)


	
	
	

	Подзаголовки 


	
	
	

	Цитаты 


	
	
	

	Вопросы (если есть)

Предметный ряд (вещи, макеты и др.)


	
	
	

	Интерактивное общение (описание оформления, описание как работать, какие средства, инструменты нужны)


	
	
	

	Электронное сопровождение (название презентации, аннотация презентации)

	
	
	

	Фотографии  2-3 шт.  (на одной фотографии надо показать, как работает интерактив)
	Фотографии представить в электронном виде. Для этого необходимо создать папку. Присвоить имя «Выставки». В папку вложить 2-3 фотографии по каждой выставке. Формат фотографий jpeg. Название выставки – название файла. Например, выставка называется «Елка», значит файлы с фотографиями будут называться «Елка», «Елка 1», «Елка 2» и т.д.

	Автор выставки (имя, отчество, фамилия, должность без сокращений)
	
	
	


7.2. Состояние и совершенствование справочно-библиографического фонда
Таблица №38
	Раздел
	Описание

	анализ справочных, энциклопедических изданий


	

	организация СБА (структура, введение новых рубрик, наличие тематических картотек, роспись карточек в СКС и краеведческую картотеку)


	

	Наличие электронных баз данных
	

	автоматизация библиотечно-библиографических процессов. Электронный каталог (количество документов)


	


7.3. Справочно-библиографическое обслуживание
Таблица №39
	Раздел
	

	Количество выполненных библиографических справок для читателей-детей

	по ЦБС / и выполненные только в детских библиотеках

	рекомендательные пособия, созданные за текущий год, тематика, читательское назначение, форма подачи

	

	работа с рекомендательной библиографией

	

	Количество библиографических обзоров для читателей-детей)
	по ЦБС / и выполненные только в детских библиотеках


Рейтинг видов справок

Таблица №40
	Виды справок
	Всего
	Алфавитный каталог
	Систематический  каталог
	Электронный каталог книг
	Электронная картотека статей
	Справочно-библиографический фонд
	Интернет

	Тематические
	
	
	
	
	
	
	

	Фактографические
	
	
	
	
	
	
	

	Адресные
	
	
	
	
	
	
	

	Уточняющие
	
	
	
	
	
	
	


Анализ тематических запросов возрастных характеристик потребителей

Таблица №41
	Название отрасли знания
	Возрастная характеристика потребителей по классам

	
	1-4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	Всего

	Экология
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Математика
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Физика
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Астрономия
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Химия
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	География
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Биология (ботаника, зоология, анатомия)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Техника
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Медицина
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Краеведение (география, история, литература)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	История
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Право
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Языкознание
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Литературоведение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Психология
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Философия
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Всего


7.4. Библиографическая продукция

Таблица №42
	Название библиографической продукции
	Форма
	Цель и целевая аудитория
	Практическое использование (описание)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7.5. Формирование информационной компетентности 
(основ информационной культуры)

Таблица №43
	Формы деятельности
	Цель
	Количество
	Результат
	Эффективность

	Библиотечные уроки:

Всего
В т.ч.:
	
	
	
	

	для младшего
	
	
	
	

	для среднего
	
	
	
	

	для старшего возраста
	
	
	
	

	Дни библиографии
	
	
	
	

	Часы библиографии
	
	
	
	

	Индивидуальные библиографические консультации
	
	
	
	

	Библиографические игры
	
	
	
	


Таблица №44
	Программа по основам информационной культуры
	Да/нет

	- типовая программа

(укажите название и  разработчика)
	

	- авторская программа

(укажите название и  разработчика)
	


7.4. Информационное обслуживание

Таблица №45
	Направления  деятельности
	Цель
	Количество
	Результат
	Эффективность

	Индивидуальное информирование


	
	
	
	

	Групповое информирование


	
	
	
	

	Массовое информирование: 

в том числе


	
	
	
	

	дни информации


	
	
	
	

	часы информации


	
	
	
	

	информационные списки, дайджесты, буклеты
	
	
	
	


В приложении необходимо представить:

- Программу (сценарий) Дня библиографии.

- Сценарий 1-2 библиографических игр.

- Библиографическую продукцию (1-2).
- Сценарий библиографического урока (1 сценарий для младшего возраста, 1 сценарий для среднего возраста).

- Программу (сценарий) Дня информации.

- Сценарий часа информации.

- Информационный список.

- Буклет.

- Дайджест (электронный вид).
Создайте сравнительные диаграммы №16, 17, 18:

Анализ форм справочно-библиографического и информационного обслуживания за три года.
Анализ видов справок за три года. 
Анализ тематических запросов за три года.
Напишите выводы. 
Название флагманской (главной) папки на электронном носителе - «Б/И деятельность».  В главной папке надо создать папки с названиями: «Сценарии», «Б/И продукция».
8. Комплектование, изучение, использование и сохранность фондов

8.1. Количественные показатели деятельности по детским библиотекам
Таблица №46
	
	2013
	2014
	2015
	2016

	
	Состоит на 01.01.
	Поступило
	Состоит на 01.01.
	Поступило
	Состоит на 01.01.
	Поступило
	Состоит на 01.01

	Фонд в ЦДБ

 Всего:
	
	
	
	
	
	
	

	Из них:

периодических  изданий
	
	
	
	
	
	
	

	аудиовизуальных документов
	
	
	
	
	
	
	

	Фонд в других детских библиотеках. Всего:
	
	
	
	
	
	
	

	Из них:

периодических  изданий
	
	
	
	
	
	
	

	аудиовизуальных документов
	
	
	
	
	
	
	

	Фонд по ЦБС. Всего:
	
	
	
	
	
	
	

	Из них:

периодических  изданий
	
	
	
	
	
	
	

	аудиовизуальных документов
	
	
	
	
	
	
	


8.2. Состав аудиовизуальных документов в детских библиотеках
Таблица №47
	
	
	Всего
	в том числе

	
	
	
	Виниловые пластинки 
	Аудиокассеты 
	Диафильмов
	Видеокассет
	CD, DVD

	2013
	состоит на 01.01.
	
	
	
	
	
	

	
	поступило
	
	
	
	
	
	

	2014
	состоит на 01.01.
	
	
	
	
	
	

	
	поступило
	
	
	
	
	
	

	2015
	состоит на 01.01.
	
	
	
	
	
	

	
	поступило
	
	
	
	
	
	

	2016
	состоит на 01.01
	
	
	
	
	
	


8.3. Новые поступления в детские библиотеки
Таблица №48
	Разделы

ББК
	2013

	2014
	2015

	
	Количество экземпляров
	% от общего
	Количество экземпляров
	% от общего
	Количество экземпляров
	% от общего

	Всего поступило 
в том числе:
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8 (кроме 84)
	
	
	
	
	
	

	84
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	


8.4. Качественные показатели деятельности

Таблица №49
	Средние показатели
	2013
	2014
	2015
	Государственный норматив
	Средние показатели по России

	Обновляемость фонда (новые поступления / фонд х 100%)


	
	
	
	0,038 х на количество годовой книговыдачи

	

	Читаемость (число книговыдач / число читателей)


	
	
	
	20-22 книги в год


	22

	Посещаемость библиотек (число посещений /число читателей)


	
	
	
	8-10

	7,7

	Обращаемость фонда (число

книговыдач /фонд)


	
	
	
	1,7 - 2
	1,9 – 2


	Документообеспеченность на одного читателя 
(фонд / количество

пользователей)
	
	
	
	12-15 книг


	

	Документообеспеченность на одного жителя 

(фонд / количество

жителей)
	
	
	
	7–9 книг - сельские
5-7 книг - городские

4-9 книг -центральные библиотеки
	


8.5. Периодические издания 

Таблица №50
	Периодические издания
	I полугодие

2015 г.
	II полугодие

2015 г.
	I полугодие
2016 г.

	
	газеты
	журналы
	газеты
	журналы
	газеты
	журналы

	Названий
	
	
	
	
	
	

	Экземпляров
	
	
	
	
	
	

	Сумма
	
	
	
	
	
	


Таблица №51
	Целевая аудитория периодических изданий
	Количество

	
	ЦДБ
	Библиотеки

филиалы

	Младший возраст (дошкольники и учащиеся начальных классов)
	
	

	Средний и старший возраст
	
	

	Профессиональная периодика для РДЧ (педагоги, родители)
	
	

	Профессиональная библиотечная периодика
	
	


8.6. Периодические издания в ЦДБ

Таблица №52
	
	Названия периодических изданий

В ЦДБ 

	Целевая аудитория периодических изданий
	Художественной тематики 
	Научно-познавательной
	Досуговой

	Младший возраст (дошкольники и учащиеся начальных классов)
	-

- 

-
	
	

	Средний и старший возраст
	-

-
	
	

	Профессиональная периодика для РДЧ (педагоги, родители)
	
	
	

	Профессиональная библиотечная периодика
	
	
	

	Всего
	
	
	


8.7. Периодические издания в детских библиотеках-филиалах
Таблица №53 

	
	Названия периодических изданий

в библиотеках филиалах 

	Целевая аудитория периодических изданий
	Художественной тематики 
	Научно-познавательной
	Досуговой

	Младший возраст (дошкольники и учащиеся начальных классов)
	-

- 

-
	
	

	Средний и старший возраст
	-

-
	
	

	Профессиональная периодика для РДЧ (педагоги, родители)
	
	
	

	Профессиональная библиотечная периодика
	
	
	

	Всего
	
	
	


8.8. Периодические издания в сельских библиотеках

Таблица №54
	
	Названия периодических изданий

в сельских библиотеках 

	Целевая аудитория периодических изданий
	Художественной тематики 
	Научно-познавательной
	Досуговой

	Младший возраст (дошкольники и учащиеся начальных классов)
	-

- 

-
	
	

	Средний и старший возраст
	-

-
	
	

	Профессиональная периодика для РДЧ (педагоги, родители)
	
	
	

	Профессиональная библиотечная периодика
	
	
	

	Всего
	
	
	


8.9. Формы работы с периодическими изданиями

Таблица №55
	Целевая аудитория периодических изданий
	В ЦДБ
	В других детских библиотеках
	В сельских 
библиотеках

	младший возраст

	-

- 

-
	
	

	средний и старший возраст
	-

-
	
	

	руководители детского чтения (кроме профессиональной прессы для библиотекарей)
	
	
	

	сотрудники библиотек
	
	
	


                                   8.10. Финансирование комплектования
!!! Обязательно к заполнению!!!

Таблица №56
	Год
	Всего по ЦБС, руб.
	В т.ч. на детские библиотеки ЦБС 

(% от общего)
	На читателей-детей по всей ЦБС 
(% от общего)
	Областной бюджет, руб.
	Районный бюджет, руб.
	Федеральные субсидии, руб.
	Платные услуги, руб.
	Другие (дар, спонсоры, общ. организации, администрация и т.д.) руб.

	2013
	
	
	
	
	
	
	
	

	2014
	
	
	
	
	
	
	
	

	2015
	
	
	
	
	
	
	
	


8.11. Источники поступления новых документов

(без периодических изданий)
Таблица №57
	Источники
	Количество 
экземпляров
	Сумма

	Оптовые базы (какие)
	
	

	Непосредственно из издательств (каких)
	
	

	Книжные магазины
	
	

	Взамен утерянных
	
	

	В дар
	
	

	Другие (от читателей, спонсоров, общественных организаций и т.д.)
	
	


8.12. Состояние фондов для детей в сельских библиотеках
Таблица №58
	Новые поступления литературы для читателей-детей
	Источники поступления


	Состояние фондов, процент изношенности

	
	
	


8.14. Сохранность фондов
Таблица №59
	Работа с задолжниками


	

	Наличие правил пользования библиотекой; положений по использованию и сохранности книжных фондов


	

	Информация о последних проверках фонда


	


8.15. Изучение книжного фонда
Таблица №60
	Тема
	Цель
	Результаты

	
	
	


8.16. Списание фонда

Таблица №61
	Статья 
	Цель
	Количество экземпляров
	% к фонду

	Ветхость
	
	
	

	Устаревшее содержание
	
	
	

	Другое
	
	
	


Создайте сравнительные диаграммы №№19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28:
Состав фонда в  экземплярах: изменения за три года.

Состав фонда в % соотношении:  изменения за три года. 

Состав аудиовизуального фонда:  изменения за три года.
Новые поступления за три года. 

Периодические издания за три года.

Распределение периодических журналов по читательским категориям (в %) за три года.

Распределение периодических изданий по видам библиотек и жанрам за три года.

Финансирование комплектования изменения за три года.
Списание фонда в экземплярах за три года.

Списание фонда в % соотношении за три года.

Напишите выводы.
9. Методическое обеспечение библиотечной деятельности
Таблица №62
	Направление 
	Тема
	Цель
	Количество мероприятий
	Количество участников
	Выводы

	1. Методический мониторинг

	Выезды
 

(общее количество)
	
	
	
	
	

	в т.ч. в  библиотеки-филиалы 
	
	
	
	
	

	Анализ деятельности (отчеты, справки, информации для разных организаций)
	
	
	
	
	

	Научно-методические советы
	
	
	
	
	

	2. Консультативно-методическая помощь

	Консультации индивидуальные (количество)
	
	
	
	
	

	Консультации групповые
	
	
	
	
	

	Издание и распространение методических рекомендаций (пособия, письма, разработки)
	
	
	
	
	

	Обзоры методических изданий, проф. периодики
	
	
	
	
	

	3. Повышение квалификации в переподготовки библиотечных кадров

	Семинары (подготовленные вами)
	
	
	
	
	

	Практикумы (подготовленные вами)
	
	
	
	
	

	Другие формы обучения (подготовленные вами)
	
	
	
	
	

	Круглые столы (подготовленные вами)
	
	
	
	
	

	Обучение на курсах повышения квалификации (курсы для детских библиотекарей и курсы для взрослых, на которых обучались сотрудники детских библиотек)
	
	
	
	
	

	Всероссийская библ. школа «Лидер»
	
	
	
	
	

	Участие в проф. мероприятиях других библиотек
	
	
	
	
	

	Организация и проведение районных конкурсов для детей
	
	
	
	
	

	Организация и проведение районных конкурсов профессионального мастерства (для библиотекарей)
	
	
	
	
	

	Участие в областных профессиональных конкурсах
	
	
	
	
	

	Участие в областных детских конкурсах
	
	
	
	
	

	Участие во всероссийских конкурсах
	
	
	
	
	

	Участие в конкурсах других (не библиотечных) организаций
	
	
	
	
	


Уважаемые коллеги! При описании участия в конкурсах, указывайте, пожалуйста, организатора конкурса.
10. Работа библиотек с руководителями детского чтения. Организация библиотечного обслуживания руководителей детского чтения
Таблица №63
	Показатели
	ЦДБ
	Другие детские библиотеки

	
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015

	наличие специализированного отдела, кабинета, сектора


	
	
	
	
	
	

	количество читателей

в том числе:
	
	
	
	
	
	

	сотрудники образовательных учреждений
	
	
	
	
	
	

	сотрудники дошкольных учреждений
	
	
	
	
	
	

	сотрудники учреждений дополнительного образования
	
	
	
	
	
	

	студенты педагогических вузов, колледжей
	
	
	
	
	
	

	родители
	
	
	
	
	
	

	другие специалисты
	
	
	
	
	
	

	книговыдача
	
	
	
	
	
	

	количество посещений
	
	
	
	
	
	


10.1. СБА для руководителей детского чтения
Таблица №64
	Структура СБА:
	

	картотеки методических материалов (перечислите, какие)
	

	тематические картотеки (перечислите, какие)
	

	электронные базы данных, электронные картотеки
	

	создание библиографических пособий
	

	периодические издания
	

	тематические папки
	

	другое
	


10.2. Информационная деятельность
Таблица №65
	Мероприятия 
	Примеры мероприятий, количество мероприятий, количество участников

	изучение информационных потребностей
	

	Дни информации


	

	часы информации
	

	групповое информирование


	

	индивидуальное информирование
	

	Дни специалиста


	

	информационные списки, буклеты, дайджесты


	

	другое
	


В приложении необходимо представить:

- Программу (сценарий) Дня информации.

- Сценарий часа информации.

- Информационный список.

- Лист группового и индивидуального информирования.

- Буклет.

- Дайджест (электронный вид).
Название папки на электронном носителе  - «Руководители детского чтения» 
Создайте сравнительные диаграммы №№29, 30, 31, 32:
1. Изменения состава читателей за три года.

2. Книговыдача изменения за три года.

3. Количество посещений изменения за три года.

4. Рейтинг информационной деятельности.

Напишите выводы.
11. Инновационная деятельность

Перечислите новшества в деятельности вашей библиотеки. 
Описание инновации

Выберите одну инновацию из перечня и опишите ее.

Таблица №66
1. Название инновации

2. Краткая характеристика

3. Сколько человек участвовало в инновации

4. К какой разновидности относится данная инновация (отметьте что-то одно в каждом разделе):
	1.
	Инкрементальная (улучшающая традицию)
	

	
	Радикальная (ломающая традицию; заменяющая ее)
	

	2.
	Технологическая (процессная)

	

	
	Технологическая (продуктовая)
	

	
	Организационная
	

	
	Маркетинговая
	

	3.
	Собственная разработка (полностью)
	

	
	Заимствование идеи
	

	
	Заимствование технологии
	

	
	Заимствование формы
	

	4.
	Полностью изменила деятельность библиотеки
	

	
	Оказала сильное влияние на деятельность библиотеки
	

	
	Оказала заметное влияние на деятельность библиотеки
	

	5.
	Имеет глобальное влияние
	

	
	Имеет локальное влияние
	

	6.
	Имеет сильный потенциал к развитию и модификации
	

	
	Имеет слабый потенциал к развитию и модификации
	

	7.
	Потребовала серьезных финансовых и/или ресурсных вливаний
	

	
	Потребовала небольших финансовых и/или ресурсных вливаний
	

	
	Потребовались средства спонсоров, благотворителей, грантовая поддержка
	

	8.
	Потребовалась помощь учредителя (целевое финансирование)
	

	
	Хватило средств, выделенных библиотеке из бюджета
	


5. Укажите, какой именно результат дала внедренная инновация, и в какой степени:

	
	Вид результата
	Наличие результата
	Степень (примерно)

	1.
	экономический
	
	

	2.
	социальный
	
	

	3.
	культурный
	
	

	4.
	другой, укажите какой именно
	
	

	… 
	
	
	


6. Перечислите публикации об инновации

В приложении необходимо представить:

- издания,

- публикации (копии, скриншоты),

- фотографии,
- сценарии,
- проекты.

Название папки на электронном носителе «Инновационная деятельность». 
Составьте и заполните карту  SWOT-анализа.

Метод SWOT — анализа в стратегическом планировании заключается в разделении факторов и явлений на четыре категории: strengths (сильные стороны), weaknesses (слабые стороны), opportunities (возможности) и threats (угрозы). 

Разделите лист на четыре сектора. 

Верхний левый сектор – сильные стороны  (преимущества вашей библиотеки, ваши интересные предложения для пользователей).

Верхний правый сектор – слабые стороны (недостатки вашей библиотеки и работы).

Нижний левый угол – возможности (факторы внешней среды, которые вам помогут в вашей деятельности).
Нижний правый угол  – угрозы (факторы, которые способствуют ухудшению вашей деятельности).

В каждом списке запишите все свои мысли, потом сгруппируйте их (уберите повторы). 
Конечно, анализ получится не сразу. Придется рассуждать, думать, корректировать. Понимание нужности такой работы придет не сразу. Вначале будет отторжение. Будет преследовать вопрос: «Зачем мне это надо?».  Но необходимо принять,  что такая работа систематизирует ваши действия, обосновывает вашу деятельность. И главное,  такая трудная аналитическая работа продвигает вас вперед как специалистов и развивает ваше профессиональное сознание. НЕ бойтесь, приступайте к работе, у вас все получится. 

Подробное и пошаговое описание  SWOT - анализа  на портале «Технологии корпоративного управления» http://www.iteam.ru/publications/marketing/section_23/article_1063
Список электронных материалов в свободном доступе:
1. Андрей Лисицкий |... лидерства | Газета "Библиотека в школе" № 20 2007...
Добровольцы в библиотеке. Технологии работы школьного библиотекаря как лидера местного сообщества и коллектива школы. … Проведя SWOT-анализ и заполнив «таблицу синергии», мы сможем достаточно четко определить, какие из групп местного сообщества...

lib.1september.ru/articlef.php… копия
2. 2 План работы как вид творчества 
30 июня 2006 г. Лесосибирск, Красноярский край. О планировании работы в школьной библиотеке написано и сказано немало. … Эта схема называется SWOT-анализ (табл. 1). S – сильные стороны внутренних ресурсов. W – слабые стороны, внутренние проблемы.

lib.1september.ru/2006/07/4.htm копия
3. Андрей Лисицкий |... лидерства | Газета "Библиотека в школе" № 21 2007...
Библиотечный проект и его успешная реализация в школьной и детской библиотеке: школа библиотечного лидерства. … С методом SWOT-анализа вы уже знакомы, а вот PEST-анализ позволяет понять «внешнюю» среду проекта, если рассортировать...

lib.1september.ru/articlef.php… копия
4. Надо что-то новое, да где ж его взять? 
Можно переставить мебель, а можно попытаться коренным образом изменить жизнь в библиотеке. … Анализ внутренней среды (в нашем случае – конкретной библиотеки) можно проводить по методу SWOT.

lib.1september.ru/2002/11/1.htm копия
5. Елена Опехтина |... в воспитании | Газета "Библиотека в школе" № 12...
Главная страница "Первого сентября" • Главная страница газеты "Библиотека в школе" • Содержание №12/2008. … СВОТ (SWOT)-анализ – метод, который используется при планировании и позволяет определить сильные и слабые стороны организации и внешние...

lib.1september.ru/2008/12/200801204.html копия
6. Ирина Дейнеко |... в новой библиотеке | Газета "Библиотека в школе"...
Размышления о современной школьной библиотеке в условиях модернизации образования. Часть 2. … Составление или проведение: – библиотечных презентаций; – SWOT-анализа; – аналитических справок

lib.1september.ru/view_article.php… копия
7. Андрей Лисицкий |... лидерства | Газета "Библиотека в школе" № 22 2007...
Нужно ли в библиотеке бизнес-планирование? Хотите денег и ресурсов на ваш проект? Современный библиотечный маркетинг и фандрейзинг и его … SWOT-анализ (нужно написать не менее 7 позиций в каждую их 4 колонок) Сильные стороны (внутренние)

Индивидуальные консультации по E-mail:   pantvnn@list.ru  или тел. 831-437-98-04  Татьяна Владимировна Пантюхова, заведующая отделом научно-исследовательской деятельности и инноваций.
Требования к оформлению

1. Материалы отчета представляются в печатном и электронном виде ТОЛЬКО на флеш-носителе.
2. В целях экономии бумаги: текст отчета можно печатать с двух сторон листа, таблицы с объемной информацией можно сделать в альбомном варианте.
3. Каждый раздел отчета (титульный лист, содержание, основная часть, выводы) начинайте с нового листа. 

4. Следить, чтобы информация в таблицах была закончена, не обрывалась и не переходила на другой лист, убирать «висячие строки» (когда 1-2 строки остаются на листе, а дальше нет ни какой информации или начинается новые раздел/рубрика).
5. Печатный отчет (титульный лист, содержание, основная часть, выводы) размещается в папку с прозрачной обложкой без файлов. ПРИЛОЖЕНИЯ - ТОЛЬКО В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ. 

6. Текст в WORD 2007, презентации POWERPOINT 2007, фотографии jpeg, ролики avi, wmv
7. Размещение материалов в ЭЛЕКТРОННОМ ФОРМАТЕ - текстовой файл отчета (титульный лист, содержание, основная часть, выводы) название папки «ОТЧЕТ 2015», - приложения разложены в папки (название папки – название раздела, подраздела в отчете).
8. Основной шрифт 12, TimesNewRoman, поля со всех сторон 2 см., межстрочный интервал – одинарный, выравнивание по ширине, нумерация страниц сквозная (кроме титульной).

9. Сценарии мероприятий включают: титульный лист, автор, текст сценария. Формат WORD 2007.  Фотографии в WORD не размещать.
10.  Электронные презентации включают: титульный лист, основную часть.

11.  Коллекция фотографий состоит из 3-5 снимков. Каждый снимок подписан. Снимки должны быть четкими и иметь композицию.

12.  Коллекция роликов 2-3 видеофильма, каждый не более 3 минут.

13.  На сканированных публикациях должны быть видны выходные данные печатного источника. Формат предоставления публикаций в jpeg
14.  На скриншоте должна быть видна информация, а также указан адрес сайта. Формат предоставления скриншотов jpeg или WORD 2007.

Оформление титульного листа
Название учреждения по Уставу полностью (шрифт 14, выравнивание по центру)



























































Отчет о деятельности ЦДБ 


 укажите район, область за 2015 год


 (шрифт 16, жирный, выравнивание по центру)











Шрифт 14, выравнивание по правому краю 


Составитель:


И.О.Ф. (полностью)


Должность (полностью)


Адрес, контакты (телефон, электронная почта)




































































� Указывайте, пожалуйста, общее количество выездов за год, в том числе: выезды в село с оказанием помощи и проверки, выезды в область (на мероприятия, совещания, курсы, в командировки), выезды в библиотеки других районов, в другие регионы…


� Определения и характеристики инноваций приведены в Указаниях по заполнению формы «4-инновация: Сведения об инновационной деятельности организации» (введена в действие Приказом Росстата от 25 августа 2011 г. № 373; см. например, � HYPERLINK "http://www.referent.ru/1/186878" �http://www.referent.ru/1/186878�) или на сайте НГОДБ � HYPERLINK "http://www.ngodb.ru/adults/doc_rekomend_sovet/dokumenty/" �http://www.ngodb.ru/adults/doc_rekomend_sovet/dokumenty/�








