План индивидуальной стажировки
	№ п. п.
	ТЕМАТИКА ЗАНЯТИЙ
	Количество часов

	1
	Знакомство с деятельностью РНТБ:

· экскурсия по библиотеке,

· организационно - регламентирующие документы,

· основные технологические документы:

технологические инструкции, карты, путь книги, путь читателя и др.
	8 часов

	2
	Подготовка организационно - регламентирующих документов НТБ:

положения о библиотеке, должностных инструкций, правил пользования, о создании фондовой комиссии, о материальной ответственности пользователей библиотеки
	8 часов

	3
	Формирование фонда научно-технической литературой и документами:

· определение круга источников комплектования,

· организация и ведение справочного аппарата по комплектованию в ручном и автоматизированном режимах,

· виды и формы учета фонда (индивидуальный и суммарный),

· исключение документов из фонда
	8 часов

	4
	Каталогизация документов (книг, журналов, нормативно-технических документов, патентов):

· описание документов для организации каталогов (ручного и электронного),

· ознакомление с классификационными системами, индексирование документов,

· организация и ведение каталогов в ручном и автоматизированном режимах
	8 часов

	5
	Работа с фондом различных видов документов:

· системы расстановки фондов

· организация приема и выдачи документов,

· обеспечение сохранности фондов
	4 часа

	6
	Обслуживание пользователей библиотеки:

· организация работы абонемента,

· организация работы читального зала,

· организация работы межбиблиотечного абонемента

использование ИНТЕРНЕТ в обслуживании пользователей библиотеки
	8 часов

	7
	Информационно-библиографическое обслуживание пользователей библиотеки:

· организация выставок документов,

· проведение дней информации, дней специалиста, открытых просмотров литературы

организация индивидуального информирования пользователей библиотеки о новых поступлениях (ИРИ, ДОР)
	8 часов

	8
	Справочно-библиографическое обслуживание:

· подготовка тематических библиографических списков и подборок документов по запросам читателей,

· выполнение тематических, фактографических и библиотечных справок
	8 часов

	9
	Библиотечный маркетинг:

· организация маркетинговой деятельности

ознакомление с услугами РНТБ и путями их использования
	4 часа

	10
	Внедрение новых автоматизированных библиотечных технологий в библиотеках
	8 часов

	11
	Нормирование библиотечных процессов

Подготовка нормообоснованного плана работы НТБ
	8 часов


