ДОВІДКОВО-БІБЛІОГРАФІЧНИЙ АПАРАТ (ДБА)

ДБА – це довідкова література (словники, довідники, енциклопедії), каталоги і картотеки, фонд виконаних довідок.

Призначення ДБА – пропаганда кращої в ідейному, науковому і художньому відношенні літератури, формуванню у читачів орієнтації в книжкових багатствах, самостійного пошуку у виборі літератури, в потребі систематичної самоосвіти.

Основні напрями бібліографічної діяльності бібліотеки:

1. Створення й ведення довідково-бібліографічного апарату бібліотеки.

· Алфавітний каталог.

· Систематичний каталог.

· Картотека статей.

· Тематична картотека сценаріїв, віршів, пісень тощо.

· Картотека підручників.

· Картотека бібліографічних довідок.

· Картотека програмової літератури та позакласного читання.

· Реєстраційна картотека періодики.

· Картотека нових надходжень.

· Тематичні папки.

2. Укладання бібліографічних посібників різного цільового призначення (універсальні, тематичні, персональні, алфавітні, предметні, систематичні, хронологічні та ін.).

3. Бібліографічне інформування.

· Виставки нових надходжень літератури.

· Інформаційні списки нових надходжень.

· Бібліографічні огляди літератури.

· Виставки літератури до знаменних дат.

· Тематичні полиці на актуальні теми.

· Рекомендаційні бесіди.
З досвіду створення тематичної картотеки
З досвіду створення тематичної картотеки “Віршів, сценаріїв, пісень, тощо”:

1. Підбираємо рубрики по найбільш актуальних темах.

2. Підписуємо каталожні роздільники.

3. Використовуємо такі періодичні видання, в яких найбільше необхідних матеріалів, наприклад: “Все для вчителя”, “Позакласний час”, “Розкажіть онуку”, “Початкова школа”, “Рідна школа” та ін.

4. Виписуємо найнеобхідніший матеріал на каталожні картки.

5. Описані каталожні карточки розставляємо по тематичних рубриках а хронологічному порядку.

ДОВІДКОВО-БІБЛІОГРАФІЧНЕ ОБСЛУГОВУВАННЯ

Довідково-бібліографічне обслуговування полягає у виконанні різноманітних бібліографічних довідок за разовими запитами читачів. Запит приймається в усній або письмовій формі. Бібліографічна довідка містить дані про різні види друкованих документів.

Довідки
Довідки поділяються на:

1. Тематичні –запити з конкретної теми. Для підготовки використовуються систематичний каталог, бібліографічні картотеки та видання, довідники, енциклопедії.

2. Фактографічні – конкретні відомості статистичного, хронологічного характеру. Фактографічні довідки виконуються з використанням енциклопедій, довідників, словників, картотек тощо.

3. Адресні – довідки про наявність у бібліотеці конкретного видання (книги, статті). Виконуються за допомогою каталогів (переважно алфавітного) та картотек.

4. Уточнювальні – довідки з уточненням відомостей про окремі відсутні або невірно зазначені елементи бібліографічного опису. Виконуються, як правило, за допомогою алфавітного каталогу, бібліографічних картотек, покажчиків.

Бібліографічне інформування.
Провідним напрямом бібліографічної роботи бібліотеки школи є бібліографічне інформування. Така послуга призначена для постійного ознайомлення читачів з виходом із друку нових видань, з новинками, які надійшли до бібліотеки, а також з літературою, що охоплює широке коло питань для учнів і викладачів. 

Групове бібліографічне інформування – це обслуговування певної групи користувачів інформації, котрі мають близькі за змістом інформаційні потреби; викладачі однієї спеціальності (предметні кафедри), творчі групи вчителів, класні керівники; серед учнів – це члени секції, гуртків, творчих об’єднань, факультативів, органів самоврядування, представники окремих вікових груп. 

Масова форма інформування – це інформування всіх читачів бібліотеки. Головна його мета – інформування про нові надходження до бібліотеки, їх пропаганда, сприяння самоосвіті.

Тематичні виставки нових надходжень диференціюють за видами видань: нові книги, нові журнали. Експозицію змінюють у зазначені дні, але не рідше одного разу на місяць.

День фахівця включає екскурсію до бібліотеки, організацію книжкової виставки, проведення бібліографічного огляду, ознайомлення з довідково-бібліографічним апаратом, зустрічі з провідними науковцями та вчителями-новаторами, презентації фахових періодичних видань і видань психолого-педагогічного характеру.

День інформації – комплексна форма бібліографічного інформування, мета якої надати читачу інформацію про книги, інші джерела інформації на певну тему або ж про літературу, яка надійшла до бібліотеки протягом певного часу. Бажано проводити день інформації систематично, зокрема до кожного предметного тижня, дня чи місячника.

Рекомендаційні списки.

Тематичні папки.
Бібліографічний опис
