


Knihovnické procesy

Co se v kapitole dozvite?

v’ Jaké knihovnické procesy v knihovné probihaji,
Co je akvizice a jaké jsou zpUsoby ziskavani dokumentd do fondu,
V ¢em spociva katalogizace,

Jaké jsou podminky pro uloZeni fondu v knihovnach,

<N XX

Jaké jsou zpUsoby fazeni v knihovnach.

Jaké jsou cile kapitoly?

Aby mohly knihovny spravné fungovat, je nutné zajistit a dobre nastavit zakladni
procesy. Cilem kapitoly je predstavit jednotlivé procesy probihajici v knihovnach,
zejména pak akvizici, katalogizaci, spravu, organizaci a ochranu knihovniho fondu.



Akvizice

Zakladnim procesem kazdé knihovny je ziskavani dokumentd do fondu. Tuto cinnost
oznacujeme slovem akvizice. V prvé fadé je nutné si uvédomit, Ze akvizice by neméla
probihat nahodile. Knihovna by si méla stanovit svou akvizi¢ni politiku, tedy pravidla
pofizovani dokumentl do svého fondu, kterd vychézeji ze zaméreni knihovny a zohled-
nuji jeji funkci a také potreby uZivateld. RGzné akvizicni politiky bude mit napf. mala
obecni knihovna a napf. akademicka knihovna. Zatimco fond obecni knihovny bude za-
méren zejména na beletrii a populdrné-naucnou literaturu, akademicka knihovna se
bude soustfedit na potizovani odbornych zdroji pro potfeby studentl, akademik(
a pracovnik( védy a vyzkumu. Po strance odborné tak bude akademicka knihovna kva-
litnéjsi, na druhou stranu zde vétsSinou nenajdeme Zadnou poezii nebo prézu. V rdmci
akvizi¢ni politiky si definujeme zdroje, z nichi dokumenty pofizujeme, druhy doku-
mentU (knihy, ¢asopisy, Seda literatura, katalogy vystav atd.), témata a obory, jeZ jsou
dllezité pro cilovou skupinu, a pfipadné dalsi kritéria jako cenu, jazyk dokumentu apod.

V knihovnach obvykle probiha akvizice prlibéina, kdy sledujeme aktualni situaci na trhu
a porizujeme do knihovny dokumenty, které vysly a jsou v souladu s nasi akvizi¢ni poli-
tikou. Pokud obohacujeme fond pofizovanim starSich dokumentt, mluvime o retro-
spektivni akvizici. Dlvodem muze byt ztrata dokumentu, pozadavek na vice vytisk(
nebo tim resime nedostatky v pribézné akvizici (napf. v dobé vydani nebyly finance na
nakup, vydani bylo rozebrano, dokument byl vyhodnocen jako pro knihovnu nepo-
tfebny apod.). Poslednim typem je tzv. inverzni akvizice spocivajici ve vyfazovani nevy-
uzivaného fondu. SlouZi pro aktualizaci a zkvalitriovani fondu a také pro uvolnéni mista
na nové dokumenty.

Druhy akvizice

Dokumenty lze do knihovny ziskavat nékolika zplsoby:

e Nakup - je to nejobvyklejsi zplsob rozsitovani fondu, maze probihat v knihku-
pectvi, pfipadné pfimo u vydavatele. Instituce mohou mit také svého distribu-
tora, jenZ zprostfedkuje pofizeni vybranych dokumentd. V soucasnosti se stale
vice vyuziva nakupovani online, kdy si zbozi objedname v elektronickém knih-
kupectvi na fakturu pfimo do knihovny. Velké knihovny s vétSim objemem na-
kupl museji vyuZivat vybérova fizeni dle aktualniho znéni zdkona ¢. 134/2016
o zaddvani verejnych zakazek. Nakupujeme-li seridlové publikace, pak je to ob-
vykle na zakladé predplatného u vydavatele nebo pres distributora.

e Vyména — je zaloZena na vyménovani dokumentd mezi institucemi. Nejéastéji
se s ni setkdme v odbornych a védeckych knihovnach, které vyddvaji vlastni



dokumenty, zejména pak Casopisy, ale také monografie nebo sborniky. V tako-
vém pripadé si knihovny navzajem vyménuji vybrané tituly. Ménit |ze také du-
plikaty, interni materidly nebo vyrazené dokumenty. Vyména probiha na za-
kladé dohody, obvykle pisemné. Instituce si o ni vedou evidenci. Vyména muze
probihat na narodni (vnitrostatni) nebo na mezinarodni Urovni. Tento druh
akvizice vznikl jiz v 17. stoleti a prispél k rychlejsimu sifeni védeckych poznatk.

TIP: V roce 1886 byla prijata Bruselskd konvence o mezind-
rodni vyméné. Ceskoslovenskd republika na dohodu pfi-

evyvs

souvisejici s vysSe uvedenou konvenci.

e Dary - jde o doplnkovou formu akvizice, kdy knihovna ziskava dokumenty da-
rem od jiné instituce nebo od soukromych osob, a to za pfedem stanovenych
podminek. Za dary lze povaZovat napf. pfevod vyfazenych knih z jedné knihov-
ny na jinou, odkazani pozUstalosti nebo kniZni dar od nadace ¢i jiné insti-
tuce. Pred pfijetim daru je vhodné uzavfit darovaci smlouvu. Pro potieby tcet-
nictvi je pak nutné vyjadrit finan¢ni hodnotu darovanych dokumentd. Dar lze
odmitnout, knihovna nema povinnost jej pfijmout. DGvodem odmitnuti mize
byt tfeba to, ze dokumenty nezapadaji do akvizi¢ni politiky instituce, jsou po-
Skozené apod.

e Povinny vytisk —jde o specidlni druh akvizice, ktery je uren pouze pro vybrané
knihovny v CR. Kazdy vydavatel ma povinnost odevzdat uréity pocet exemplari
do zakonem definovanych knihoven, které na jeho zakladé buduji tzv. konzer-
vacni fond. Povinny vytisk byl zaveden v 16. stoleti ve Francii z divodu uplat-
novani cenzury. Dnes je jeho smyslem uchovavani kulturniho dédictvi naroda
a slouZi pro budovani narodnich i regionalnich bibliografii.

e Jiné — existuji i dalSi formy akvizice. Pokud je knihovna nebo jeji materska in-
stituce ¢lenem nékteré organizace nebo spolku, mlze ziskat do svého fondu
dokumenty, které tyto organizace a spolky vyddvaji. Fond Ize obohatit také do-
kumenty od materské instituce, tedy pokud vyda univerzita knihu, pak ji mdze
predat do knihovny. V nékterych institucich je tato povinnost dana napf. vnitf-
nim predpisem. Zaméstnanci knihovny nebo matefské instituce by méli do
knihovny odevzdavat také materidly (napf. sborniky), které ziskali v rdmci
svych sluzebnich cest.

Procesy akvizice



Profilovani knihovniho fondu je jednou z nejdulezitéjsich ¢innosti akvizice. Jde o sou-
stavnou Cinnost, kterd by méla vést k optimalni strukture a profilu fondu. Ma velky vy-
znam pfi uplatfiovani akvizi¢ni politiky. P¥i profilovani pohlizime na fond z réznych hle-
disek. V prvé radé je to hledisko tematické, které urcuje tematické zastoupeni
v knihovné a odviji se od néj napf. klasifikace dokument( ve fondu. DlleZité je také hle-
disko druhové, kdy si stanovujeme, jaké druhy dokument( budeme pofizovat. Vyznam
ma také hledisko geografické a jazykové, kdy se mizeme pfi budovani fondu zamérit
na konkrétni zemi nebo jazyk. Pro odborné knihovny mlze mit vyznam hledisko institu-
cionalni nebo autorské, kdy pofizujeme dokumenty z instituci a od autord, ktefi jsou na
Spicce oboru. V neposledni fadé je to hledisko Zivotnosti, ve kterém musime brat
v Uvahu dobu zastardvani dokumentd. Obvykle se nevyplati utracet velké ¢astky za do-
kumenty, které rychle zastaraji. (Stocklova, 2008a)

TIP: Jak byste definovali profil Rakouské knihovny MZK
v Brné?

4 Dalsi ¢innosti akvizice je aktivni a syste-
: matické sledovani produkce. Knihovnik
by mél pravidelné navstévovat knihku-
pectvi, Ucastnit se kniznich veletrh( a vy-
stav (Svét knihy v Praze, Libri v Olomouci,
Veletrh détské knihy v Liberci nebo
Frankfurter Buchmesse), sledovat edi¢ni

plany vydavatelstvi a jejich aktualni na-

- bidky na webu, sledovat sluzbu Narodni
Obr. 14 - Svét knihy se kona vZdy v kvétnu

na vystavisti v HoleSovicich
zdroj: https://commons.wikimedia.org  cenze, literarni novinky, odborny knihku-

knihovny O.K. - Ohlasené knihy, Cist re-

pecky tisk a portaly (nap¥. Ceské knihy od
SCKN, mési¢nik Krevue, tydenik Knihy apod.), popt. informace z tisku a televize. DlleZité
je také pravidelné zjistovat potfeby uZivatell a ziskavat od nich tipy k nakupu.

Pofizeni a evidence knihovniho fondu souvisi se ziskanim dokumentu. Knihovnik nej-
prve dokument do knihovny ziska, tedy vytipuje si dokumenty, zjisti jejich cenu a moz-
nosti dodani a vystavi objednavku nebo provede vybérové fizeni. Cely proces pofizeni
muze byt veden v tisténé podobé, dnes se vsak spiSe vyuzivd ekonomickych systém
instituce nebo modulu akvizice v knihovnim systému knihovny. Jakmile se dokument
dostane do knihovny, provede akvizitér verifikaci dodaného zbo?zi, tedy zkontroluje, zda
byly doddny spravné tituly, zda jejich pocet odpovida objednavce, a ovéri, jestli neni



dodané zbozi poskozeno. V opacném pripadé poda reklamaci dodavateli a poZaduje na-

pravu. Nejsou-li dokumenty dodany vcas, pak akvizitér provede tzv. urgenci, tedy upo-

zorni dodavatele pisemnou formou, Ze objednavka nebyla v¢as vytizena. Pokud je vse

v poradku, necha dodavateli proplatit fakturu a provede oznaceni vlastnictvi v kazdém

dokumentu (adjustace). To spociva v umisténi razitka, na némz je nazev a adresa insti-

tuce, na rub titulniho listu u knih, resp. do horniho pravého rohu obalky u ¢asopisu.

Doplni se také ptirGstkové Cislo a pfipadné také signatura a notace dle Mezinarodniho

desetinného tfidéni (MDT). Razitko se otiskne jeSté na 17. stranu dokumentu a déle dle
zvyklosti instituce (obvykle na stranu 117, 217, 317, ...).

PRIROSTKOVY SEZNAM KNIHOVNY

Obr. 15 - Tistény pfirtstkovy seznam
zdroj: autofi

Kazdy pfFirtistek do knihovny musi byt evidovan
v prirGstkovém seznamu. Jeho podoba je defino-
vana vyhlaskou Ministerstva kultury ¢. 88/2002,
dle které kazdy zdznam obsahuje datum zapsani,
prirGstkové Cislo (unikatni ¢islo dokumentu, podle
kterého jej mizeme kdykoliv dohledat), zpGsob
nabyti a cenu, autora, nazev, misto a rok vydani
(vCetné pripadného omezeni doby platnosti)
a dalsi udaje zarucujici nezaménitelnost knihovni
jednotky. Lze jej vést tisténé nebo elektronicky, ale
musi byt patrné, Ze nedoslo k jeho zdmérnym
Upravam. Prirdstkovy seznam je také jednim ze
zdroji pro statistiky. Kromé pfirlistkového se-
znamu si knihovna vede také ubytkovy seznam,
kam zapisuje vSechny vyfazené knihovni jednotky.
Kromé zakladnich identifikacnich Udajd obsahuje

také datum a dlvod vyrazeni véetné odkazu na pfislusny schvalovaci doklad.

VITE, ZE: KaZdd knihovna si vede seznam poZadovanych
titult, které nejsou v dané chvili k dispozici na trhu a o néz
md zdjem (tzv. deziderata).




Katalogizace

Mdame-li knihu pofizenou a zaevidovanou, musime zajistit, aby se dostala ke ¢tenafi.
Prvnim krokem je dokument popsat tak, aby jej uZivatelé dokdzali vyhledat prostrednic-
tvim knihovniho katalogu. Musime tedy vytvofit katalogiza¢ni zaznam dokumentu.
Tento proces se nazyva katalogizace.

VITE, ZE: Bibliograficky zéznam se li§i od katalogiza¢niho
zdznamu tim, Ze neobsahuje udaje o umisténi dokumentu
v instituci.

Kazdy katalogizacni zaznam se sklada z popisnych tdaja, selekénich udajd a lokaénich
udaju. Tvorba popisnych udajll je predmétem jmenné katalogizace a obsahuje infor-
mace potrebné k identifikaci dokumentu (nap¥. autofi, ndzev, misto vydani, vydavatel,
rok vydani, ISBN). Lze je rozdélit na derivované, které prebirame pfi katalogizaci pfimo
z dokumentu (napf. nazev a autory z titulni strany), a askribované doplnéné katalogiza-
torem (napf. pozndmky nebo jiné Udaje, jez v dokumentu nejsou uvedeny). Selekéni
udaje slouzi k vyjadreni obsahu a vytvarime je prostfednictvim vécné katalogizace. Pro
tvorbu selekénich udaji se pouZivaji tzv. selekéni jazyky. Ty délime na pfredmétové
(napf. predmétova hesla, tezaury nebo klicova slova) a systematické (napft. klasifikace
jako MDT, DDT). Lokacni udaje pak informuji o umisténi dokumentu v knihovné.
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Pro unifikaci vybranych Gdajl slouZi tzv. autority. Pfedstavme si situaci, kdy mdze byt
jméno autora v riiznych podobdach. Napf. rusky hudebni skladatel Cajkovskij maze byt
zapsan jako Tchaikovsky, Tchaikovski, Txaikovski, Ciaikovsky nebo Chaikovskij. Abychom
nemuseli autora vyhledavat dle vsech jeho podob pfijmeni, vyuZijeme v katalogiza¢nim
zaznamu autority, kde se spoji vSechny mozné varianty tohoto jména. Uzivateli pak staci
do katalogu zadat jakoukoliv z nich a zobrazi se mu vSechny zaznamy tohoto autora.
V ¢eském prostiedi existuje Soubor narodnich autorit CR budovany Narodni knihovnou.
Tento autoritni rejstfik obsahuje autority jmenné (napf. idaje o autorech) a vécné, jez
délime na tematické (napr. védni a umélecké obory), geografické (zemépisna mista)
a formalni (Zanry a formy dokumentt). Ze zahrani¢nich jmenujme napf. VIAF (Virtual
International Authority File) budovany OCLC.

Diky standardizaci je moZné realizovat tzv. sdilenou katalogizaci, ktera umoznuje pre-
birani zaznamd z jinych katalogC. Katalogizator tak nemusi vytvaret zaznam od zacétku,
ale stdhne si jej z jiné knihovny a doplini pouze lokacni udaje, pfipadné dalsi, zejména
selekéni tdaje.

VITE, ZE: Katalogizace se neorientuje pouze na tistené
dokumenty, ale také na e-zdroje.

Sprava a organizace knihovniho fondu

Po vytvoreni katalogizacniho zdznamu dochazi k fyzickému zpracovani dokumentu.
Umistime na néj signaturu a miZeme do néj vloZit zabezpecovaci prvky proti kradezi
(magnetické prouzky nebo RFID chipy), pfipadné jej obalime. Nasledné dokument zara-
dime fyzicky do fondu knihovny. Kazdy fond ma sva pravidla stavéni, ktera se odvijeji
napf. od druhu knihovny, jeji funkce, zaméreni fondu, ale mohou se do nich promitnout
tfreba formaty dokumenta. Dilhofova (2013, s, 23) uvadi zasady, podle kterych se maji
fondy organizovat:

e dokumenty se do polic ukladaji tak, aby nedoslo k jejich poskozeni,

e systém razeni musi byt jednoznacny a jednoduchy, aby se v ném uZivatel dobre
orientoval,

e dokumenty se na regalech radi zleva doprava a seshora dol(,

e fond je Zivy a musime pocitat s posunovanim fondu, proto nechdvame na po-
licich vZdy volné misto (doporucuje se cca 75 % zaplnéni police),

e na policich se pouzivaji zarazky,



e dila jednoho autora nebo vicesvazkova dila jsou uloZzena pohromadé (tento
zpUsob fazeni je vhodny zejména u zékladnich knihoven, u knihoven se speci-
alizovanym fondem nemusi byt vzdy vhodny),

e zdlvodu Uspory mista se mimoradné velké ¢i malé formaty umistuji zvlast.

Pro rychlou orientaci ve fondu je dalezité navrhnout cely informacni systém knihovny
sloZzeny z navigace v knihovné a popiskd regald i jednotlivych polic. Kazdy dokument,
ma pridélenu signaturu, ktera signalizuje jeho umisténi v knihovné.

Stavéni fondu zavisi na jeho skladbé. Beletrie je obvykle fazena dle jmen autor( nebo
prvnich pismen z nazvl, pripadné se kombinuje s fazenim dle zanrl (poezie, pohadky,
detektivky apod.) nebo zaméreni (napf. fond pro déti a dospélé). Odborna literatura se
radi dle obor(, pficemZ obory se obvykle vyjadfuji pomoci znakl MDT nebo jiné klasifi-
kace. V takovém ptipadé mluvime o systematickém tfidéni. Druhou moZnosti je pred-
métové razeni, kdy jsou jednotlivé oblasti lidského védéni vyjadreny napf. pismeny
(H = historie, L = lékarstvi apod.) nebo symboly. V urcitych pfipadech lze vyuZit také
chronologické fazeni, kdy se nové pfirlstky radi na konec fady. Tento zpUlsob se vyuziva
zejména u novin a Casopisl. V praxi se ¢asto setkdame s rlznymi kombinacemi.

TIP: Zajdéte do své knihovny a vsimnéte si, jaky zplsob
fazeni se zde vyuZiva.

Knihovna by méla plnit i funkci signalni a upozornovat na zajimavé nebo nové tituly.
Knihovna v Poli¢ce nechava polovinu kazdé police volnou a do takto uvolnéného
prostoru umistuje jednu knihu, na kterou chce upozornit. Tim dosahla zvyseni
vyuZivanosti u dokumentd, jeZ se dfive vlibec nepujcovaly. Obdobné mohou byt z fondu

vy€lenény novinky nebo pravé vracené knihy.

Revize

Knihovna musi dle knihovniho z3-
kona v pravidelnych intervalech pro-
vadét revizi. Jednd se o porovnani
skute¢ného stavu knihovnich jedno-
tek oproti prirlistkovému seznamu.
Cilem je zjistit nedostatky v evidenci,
organizaci a uchovani fondu, dale

Obr. 17 - Revize v knihovné
identifikovat chybéjici, poskozené zdroj: Usttedni knihovna FSS MU

a zastaralé tituly. Frekvence konani revize zavisi na velikosti fondu:



Fond Frekvence revize
Do 100 000 5 let
100 001 - 200 000 10 let
200 001 -1 000 000 15 let
1 000 001 -3 000 000 5 % fondu/rok
3000 000 + 200 000 knihovnich jednotek/rok

Tabulka 2: Frekvence konani revize knihovniho fondu dle jeho velikosti

Existuje nékolik druh( revize:

e Fadna - stanovuje ji zakon, probiha v pravidelnych intervalech,

e mimoradna — probiha na zakladé rozhodnuti zfizovatele, divodem muzZe byt
zména odpovédného pracovnika, nasilné vniknuti, nalezeni knih mimo knihov-
nu, po pozaru apod.,

e zkracena — realizuje se z rozhodnuti zfizovatele nebo vedouciho pracovnika,

vétsinou ma orientacni charakter, Ize ji pouZit jen na ¢ast fondu.

Revizi provadi revizni komise, kterd musi mit alespon dva cleny, pficemz jeden je jme-
novan predsedou komise. Provadi se fyzicky porovndvanim s tiSténym seznamem nebo
elektronicky za vyuZiti pocitace a Ctecky, kdy se jednotlivé knihovni jednotky nacitaji do
revizniho programu. O vysledku revize se vyhotovuje protokol, do kterého se zapisuje
rozsah a doba revize, druh seznamu, proti kterému byla revize provadéna, ¢lenové re-
vizni komise a dalsi osoby, které se na revizi podilely, seznam chybéjicich, poskozenych
a zastaralych knihovnich jednotek, navrhy opatfeni a provozni zmény, aby byla zajisténa
efektivné;jsi sprava fondu.

Ochrana knihovniho fondu

Knihovni fond je potfeba chranit, a to nejen z divodu mozZnych kradezi, ale zejména
proto, ze mlze podléhat fyzickému opotiebeni, nebo dokonce zniceni vlivem okolniho
prostiedi a plsobeni klimatickych podminek. Tisténé dokumenty vyZaduji stalé pro-
stredi. Teplota by se méla pohybovat mezi 16-21 °C a vlhkost mezi 40-60 %. Jiné hod-
noty obvykle rychle prispivaji k degradaci dokumentd. Pro kontrolu Ize vyuZivat teplo-
méry a vlhkoméry. Problémy mohou nastavat ve skladech umisténych ve sklepnich
prostorech, kde muiZe byt vyssi vihkost a nizsi teploty. V takovém pripadé je nutné in-
stalovat klimatizaci a vétraci systémy a odvlhcovace.



Nepfitelem tisténych dokument( je také svétlo, a to pfirozené i umélé. Doporucuje se
co nejnizsi intenzita svétla, ve studovnach maximalné 50 luxt a ve skladech naprosta
tma. Vhodnéjsi je umistit svétla na stropech a mezi regaly bodovky. Doporucuje se vy-
uzivat spiSe studené svétlo. Na oknech by pak mély byt instalovany Zaluzie a UV filtry.

Problematicky je také prach, ktery zplsobuje zejména vétsi kyselost papiru a jeho na-
slednou degradaci. V knihovné by se mélo pravidelné vysavat a z knih prach stirat (ale-
spon jedenkrat rocné). Vhodnéjsi, nez vétrani je zajisténi cirkulace vzduchu, protoze
otevienym oknem se do mistnosti dostava prach z ulice. Ve skladu Ize mezi regaly in-
stalovat kompaktni uzaviratelné regaly a protiprachové manZzety. Pfi uchovavani sta-
rych tiskd jsou vyzadovany jesté prisnéjsi podminky.

. Pohromou pro knihovnu jsou Zivelné katastrofy
jako povodné a pozary. Pfi zasaZeni knihovny vo-
e dou dochazi k nendvratnému zniceni dokumenta.

Jedinou moznosti je zmrazeni dokument( a jejich

Obr. 18 - Knihovna by méla mit nasledna obnova. Tento proces je ale nakladny
evakuaéni plan a spravné  a vyplati se zejména u vzacnych dokumentd. | kdyZ

oznacené nouzove vychody  nejsou dokumenty v pfimém kontaktu s vodou,

zdroj: autor mohou byt postizeny vlihkosti a plisnémi. Zasazeni

knihovny poZdrem byva pro knihovny fatalni. Co neshofi, tak je obvykle poSkozeno
hasenim. U ohné je dlileZita prevence. V knihovnach je zakazéno koureni a manipulace
s otevienym ohném. Moderni prostory jsou ¢asto vybaveny protipozarnimi systémy.
Kazda knihovna by méla mit protipozarni plan a evakuacni plan. VSichni zaméstnanci by
méli pravidelné prochazet skolenimi zamérenymi na bezpecnost prace a méli by védét,

co je tfeba udélat pfi pozaru ¢i jiné Zivelné pohromé.

Zapomenout nelze ani na biologické faktory, jako jsou plisné, hmyz nebo hlodavci. Pri
postiZeni se vyuZije dezinfekce (plisné), dezinsekce (hmyz) a deratizace (hlodavci).
Zejména deratizace by se méla provadét i preventivné.

V knihovnach dochazi i ke kradezim knihovnich jednotek a techniky. Jistou prevenci
muze byt vétsi kontrola prostoru knihovniky, zavedeni ostrahy, pripadné vyuZiti kame-
rovych systémi. Kradeze dokumentll omezime zabezpecenim oken a zavedenim bez-
pecnostnich bran u vchodu.

Kromé bézné ochrany knihovniho fondu Ize provadét specifické ¢innosti, které zabrani
degradaci a zkaze dokument( (konzervace). Pokud jiz doslo k poskozeni dokumentt



napf. Zivelnou pohromou nebo pouzivanim, pak se snazime o vylepseni stavu doku-
mentd (restaurovani).

Automatizace

Automatizace je dalSim procesem v knihovné, ktery je zaméfen zejména na integraci
novych komunika¢nich technologii a vypocetni techniky do knihoven. Cilem je zefektiv-
néni procestl a sluzeb. Casto je spojovana se spravou knihovniho systému a s imple-
mentaci standard(G do knihoven, ale v praxi k automatizaci patfi i sprava pocitacq,
webovych strdnek apod.

Digitalizace

Prevod z analogového zdroje (tisténé dokumenty, magnetofonové pasky, gramofonové
desky, mikrofiSe apod.) do elektronické podoby se oznacuje jako digitalizace. V knihov-
nach jde o jednu z hlavnich priorit, jejimz cilem je ochrana kulturniho dédictvi, vytvoreni
zaloZznich kopii dokumentU a vétsi dostupnost literatury. V ramci projektu Narodni digi-
talni knihovny se digitalizuji zejména tisténé dokumenty (knihy a Casopisy). Znamy je
také projekt Staré mapy, zaméreny na digitalizaci historickych map a atlast. Virtudlni
narodni fonotéka se zase vénuje digitalizaci zvukovych dokumentt (napf. gramofonové
desky). PFi digitalizaci jsou vyuZivany moderni technologie jako robotické, 3D nebo
knizni skenery a optické rozpoznavani textd (OCR).

Sprava EIZ

Zejména v akademickych knihovnach se nakupuji elektronické informaéni zdroje. Pové-
feni knihovnici se musi vénovat akvizici téchto zdrojl, jejich propagaci, zavadéni do
vyuky, realizovani skoleni, sledovani vyuZivanosti a pomahaji uZivatelim s jejich vyuZzi-

tim a s feSenim problém( s e-zdroji.

Evidence ¢innosti, statistiky

Knihovny eviduji svou ¢innost a vedou si podrobné statistiky. Jednou z povinnosti kazdé
knihovny je vyplnovat ro¢ni vykaz. Zakladni knihovny si navic vedou tzv. denik knihovny,
kam zapisuji napr. pocet akci, vyuZzivanost internetu apod. Denik se pak stava podkla-
dem pro vyrocni zpravu. Nékteré ceské knihovny se zapojily do projektu
Benchmarkingknihoven.cz, ktery na zakladé zadanych statistickych dat umoznuje po-
mérovat vykon jednotlivych knihoven a tim zlepSovat jejich sluzby.



Shrnuti

Kvalitni akvizice je ddlezita pro spravné fungovani knihovny.

Dokumenty se do fondu pofizuji nejcastéji nakupem, vyménou a darem.

Zakonem stanovené knihovny ziskavaji dokumenty formou povinného vytisku.
Katalogizaci délime na jmennou a vécnou. Pfi katalogizaci se uplatiuji katalogizacni
pravidla jako RDA nebo AACR2.

Kazda knihovna m3 sva pravidla stavéni fondu, kterd vychazi z jejich potreb.
Knihovni fond je nutné chranit proti vlivim okolniho prostfedi a krddezim.

Jednou z hlavnich priorit v knihovnach dneska je uchovavani kulturniho dédictvi
a digitalizace.

Otazky a témata k diskuzi

1
2
3
4,
5
6

Vyjmenujte a strucné popiste jednotlivé procesy v knihovnach.

Kde zjistite, jaké novinky vychazeji na kniznim trhu?

Jaké znate selekéni jazyky? V ¢em se liSi predmétové a systematické?
K ¢emu slouZi katalogizaéni pravidla?

Vysvétlete, k cemu slouzi pti katalogizaci autority.

Zjistéte ve své knihovné, jaké pouZiva stavéni fondu.



Sluzby knihoven

Co se v kapitole dozvite?

v Jaké sluzby musi knihovna nabizet ze zdkona povinné a nepovinné,
Jak funguji jednotlivé sluzby realizované knihovnou,
Proc¢ knihovny délaji vzdélavaci a kulturni akce,

Co zahrnuje informacni gramotnost a jak ji zvySovat u uZivateld,

AN N NN

V ¢em spocivaji regionalni funkce knihoven.

Jaké jsou cile kapitoly?

Povinné a nepovinné sluzby knihoven jsou definovany knihovnim zdkonem. Cilem kapi-
toly je predstavit sluzby probihajici v knihovnach a popsat jejich fungovani. Pomérné
velka ¢ast kapitoly je pak vénovana vzdéldvacim a kulturnim akcim, které jsou sice ne-
povinné, ale pravé rlizné typy akci podporuji komunitni roli knihovny a mohou ziskat
i uzivatele, ktefi by jinak do knihovny nepfisli.



Vymezeni sluZzeb knihoven

Knihovni zakon definuje sluzby, které knihovny evidované na Ministerstvu kultury CR
musi poskytovat povinné a které nepovinné. Jako povinné se uvadi zpfistupfiovani do-
kument( z fondu knihovny (vypGjcni sluzby) nebo z fondu jinych knihoven prostrednic-
tvim meziknihovnich sluzeb, poskytovani ustnich bibliografickych, referenénich a fakto-
grafickych informaci a resersi, zpfistupriovani informaci z jinych zdroji mimo knihovnu
napf. prostiednictvim internetu a informaci ze statni spravy a samospravy. Tyto sluzby
musi byt nabizeny bezplatné a mohou se do nich promitnout pouze skute¢né vynalo-
Zené ndklady jako napf. poStovné u meziknihovnich sluzeb nebo poplatky za kopie
apod.

Knihovna ddle miZe nepovinné zpfistupriovat dokumenty ze zahranicnich knihoven
formou mezinarodni meziknihovni sluzby, placené informace na internetu jako
komer¢ni databaze a licencované zdroje, provozovat kulturni a vzdélavaci akce, vyddvat
tematické publikace, nabizet reprografické sluzby a pisemné bibliografické, referen¢ni
a faktografické informace a reserSe. VSechny poskytované sluzby musi byt uvedeny
v knihovnim fadu, kde jsou zaroven popsany podminky jejich provozovani a prava
a povinnosti knihovny a uzivatele.

Vypujéni sluzby

Zakladni sluzbou knihoven jsou vypujéni sluzby, jejichz pfedmétem je pljéovani
dokumentd z fondu (dale jen knihovnich jednotek). Do vypljéniho procesu fadime
nejen puUjcovani, ale také vraceni dokumentd, prodluZzovani pljc¢enych knihovnich
jednotek (prolongace), rezervaci dokumentu, které nejsou v soucasné chvili v knihovné
dostupné napft. kvuli vypGjceni jinému ctenafi, vybér upominek za pozdni vraceni tituld

a v neposledni radé také evidenci ¢tenara.

Uzivatelé si mohou knihovni jednotky
, : pljcovat mimo prostory knihovny, pak
mluvime o absenéni vypujcce. Délku ab-

informace @mip.cz, www.mip.cz

_ sencni vypljcky si uréuje samotna insti-
‘ tuce, obvykle to byva jeden kalendarni
mésic nebo 28 dnud. Pokud je vypujcni
UNINHIEA IR BIIR  cova w wwbranyen ninounich jeanotek
S priae zkracena, jde o tzv. kratkodobou vypiij-

Obr. 19 - Ctenafsky prikaz MEK v Praze  gku. Setkat se s ni miizeme nap¥. u audio-
zdroj: Méstska knihovna v Praze




knih a hudebnich nosi¢d (CD/DVD), ¢asopisi nebo u ¢asto Zadanych titull, u nichz
potfebujeme, aby doslo k rychlejsi vyméné mezi uzivateli. Jinym druhem absencni
vypujcky je tzv. dlouhodoba vypajcka, kdy se knihovni jednotka pGjéi na delsi dobu.
Vyucujici napfr. v akademickych knihovnach tak mohou mit pajc¢enu knihu pro potieby
vyuky nebo projektu na dobu jednoho semestru nebo akademického roku, pfipadné na
dobu svého pracovniho poméru v dané instituci.

Nékteré dokumenty jsou zpfistupfniovany pouze ve studovnach a zde se pak jednd
o prezencni vypujcky. Obvykle se do prezencéniho fondu fadi denni tisk, dokumenty,
které jsou Casto Zadané a knihovna ma jen malo exemplard k uspokojeni vsech
uzivatell, drahé nebo vzacné dokumenty apod. V odbornych knihovnach se prezencné
Casto pujcuji také casopisy. Knihovny mohou kratkodobé pujcovat i prezenéni doku-
menty, a to zejména pres noc, kdy si uZivatel vecer knihu vypQj¢i a rano ji vrati pod
hrozbou vysokych sankci. Obdobné Ize plj¢ovat dokumenty z prezencniho fondu také
na obdobi, kdy je knihovna dlouhodobé zaviend. O tom, zda bude prezencni fond pUj-
¢ovan, vsak rozhoduje samotna knihovna. Prezen¢ni fond musi byt odliSen od absenc-
niho, aby bylo uZivateli na prvni pohled zfejmé, jaké knihovni jednotky si mUze vypUjcit.
V soucasnosti neexistuje jednotny zpUsob znaceni, a tak mlze byt zplsobU celd rada.
Nejcastéji se prezentni dokumenty oznacuji formou ¢ervené nalepky v podobé prouzku
nebo kolecka, symbolem stop, pfipadné jinak.

V rdmci instituce mohou fungovat i cirkulaéni sluzby. Ty jsou typické zejména pro peri-
odické publikace (napt. ¢asopisy). V instituci existuje seznam, podle kterého se doku-
ment predava dalsim osobam nebo pracovistim. Je uréena také vypljéni doba, po nizZ se
musi dokument predat dalSimu v poradi. V praxi si to Ize pfedstavit jako predavani ¢a-
sopisu Rychlych $ipl s nazvem TAM-TAM v populdrni knize Jaroslava Foglara Zédhada
hlavolamu.

Stejné jako ostatni sluzby musi byt podminky vypljéek definovany v knihovnim radu
kazdé knihovny. Do procesu pajc¢ovani vstupuje také knihovni zakon, ktery definuje vy-
pGjéni sluzby, a obcansky zakonik, jenz resi vztah uZivatele a knihovny jako pujcujici
instituce. Ctenaf ma na zakladé vyse uvedenych dokumentd pravo pajéit si dokument
a uZivat jej sam, pripadné v ramci rodiny. Jeho povinnosti je chranit vyptjéeny doku-
ment pred poskozenim, ztrdtou nebo znicenim, a pokud k nékterym uvedenym
skutecnostem dojde, okam?Zité to nahlasi knihovné. Musi také dodrzovat vypujcni Ihdtu
a pri pozdnim vraceni je povinen uhradit upominku. Pokud byl dokument poskytnut
bezplatné, musi jej na Zadost knihovny vratit dfive napf. v pfipadé, Ze je knihovni
jednotka pozadovana jinymi uzivateli nebo prostrednictvim meziknihovnich sluzeb.
Knihovna ma pravo definovat pravidla vypQjcky, vybirat poplatky za pozdni vraceni po



zaslani upominky a dale ma pravo neprodlouzit vypGjcku v pfipadé zajmu jinych uZiva-
telll o dany titul. Knihovna ma povinnost hlidat dodrZzovani vypujéni doby a vyZadovat
vraceni dokumentu po jejim uplynuti. Musi také vymahat nahradu ztracené nebo
poskozené knihovni jednotky, a to i soudné.

Pajcovani probiha na vypljénim pultu pouze registrovanym uZivateldm. Neni-li dand
osoba zaregistrovana, musi nejprve vyplnit pfihlasku. Ta obsahuje zakladni identifikacni
udaje, kontakt na uZivatele a také souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd a souhlas
s pravidly knihovny, pfipadné dalsi informace. Dalsi procesy zalezi na tom, zda knihovna
vyuZiva automatizovany knihovni systém (AKS), nebo jde o tzv. neautomatizovany
provoz, kde se vypljcni proces realizuje ru¢né. V prvnim pripadé se udaje zanesou do
pocitace, ve druhém se vytvofi karta ¢tendfe do kartotéky. Poté knihovnik vyda uZivateli
papirovy prlikaz nebo kartu s Cipem, pfipadné s ¢arovym kdédem, kterd mu umozni
pujcovani a vyuzivani sluzeb knihovny. Pokud si chce uzivatel vypUjcit knihy, vyhleda si
je ve fondu a pfinese je k vypGjcnimu pultu.

Obr. 20 — Vypujéni pult ve Studijni a védecké knihovné v Hradci Kralové
zdroj: https://commons.wikimedia.org

V automatizovaném provozu se vypUjcka realizuje prostfednictvim AKS. Knihovnik nej-
prve ¢teckou nasnima prikazku ¢tendre a nasledné jednotlivé tituly. Po nacteni vSech
dokumentl miiZe uZivateli vytisknout seznam vypljéek a oznami mu, do kterého je musi
vratit zpét. Pfipadné upominky rozesila automaticky AKS na e-mail uzivatele zadany pfi
registraci. Pfi vraceni knihovnik nasnima dokumenty, jez Ctendr vraci, a systém mu
zobrazi, zda je pftinesl v€as a pripadné vysi upominky k zaplaceni. Pfi vraceni se
kontroluje stav publikaci a pfi zjisténi jakéhokoliv poSkozeni je s uZivatelem domluvena
forma nahrady.



Existuje také moZnost automatického p0j-
Covani na zafizenich self-check, kdy neni
potfebnd asistence knihovnika. UZivatel si
sdm nacte svou kartu a nasledné do zafizeni

vloZi knihy, jez chce pujcit. Dojde k jejich Wt o,
alaSske Mogiries

pljceni a pripadné k deaktivaci jejich
zabezpeceni. Poté si je mlZe odnést. Dnesni
self-checky umi také vraceni dokumentd,
kdy uzivatel vlozi do self-checku dokumenty
urcené k vraceni a po odepsani vypujcky
z konta a aktivaci se umisti na uréené misto,
odkud si je vezmou knihovnici a zafadi je na

misto. Knihovny v posledni dobé vyuzivaji

také tzv. boxy pro vraceni knih, a to o A :
zejména v dobé, kdy je knihovna zaviena. Obr. 21 - Navratovy box na knihy
Jde vlastn& o box, ktery je umistén mimo zdroj: https://commons.wikimedia.org
prostory knihovny a uZivatel do néj vhozenim vraci vyplj¢ené knihy. Obsah boxu je vy-
biran v pravidelnych intervalech a dokumenty jsou preneseny na vypUjéni pult, kde

dojde k jejich skute¢nému vraceni pres knihovni systém.

Ve velkych knihovnach se miZeme setkat také s komplexnimi automatickymi vypjé-
nimi systémy, které nejenze provedou vypujcku, ale zaroven roztfidi knihovni jednotky
do pfipravenych vozikd dle jejich umisténi v knihovné. Pro jejich fungovani musi
knihovna disponovat technologii RFID a jde o pomé&rné nakladné Feleni. V Ceské
republice takové systémy najdeme napf. v Narodni technické knihovné v Praze.

V neautomatizovanych knihovnach se nejprve vyhleda karta ¢tenare. V kazdé knihovni
jednotce je vloZen jeji identifikacni listek. Ten se z kazdého pujcovaného dokumentu
vyjme, zapiSe se do néj datum vypljcky a jméno ctenare a spolecné s jeho kartou se
vloZi do vypUljéniho boxu dle data pljceni. Do prikazu ¢tenare se zapiSe pocet pljce-
nych publikaci a datum vraceni. V boxu s vypljckami se pak posouva zalozka, ktera
uréuje hranici, kdy maji byt dokumenty vraceny. Ctendfi, ktefi nevrati dokumenty
vterminu, jsou obesilani posStou. Pfi pozdnim vraceni vypocitava vysi upominky
knihovnik. Vraceni probiha opét na vypajcénim pultu, kdy knihovnik vyjme z vypQjéniho
boxu listky vracenych knihovnich jednotek a da je zpét do pfislusného dokumentu. Do
priakazky zapise aktudlni pocet vypujcenych dokumenta.

Dobu pujc¢enych dokumentll si mGZe uZivatel prodluZovat za predpokladu, Ze si je
nerezervoval jiny ¢tenar. Pokud knihovna pouzivd automatizovany knihovni systém



a online katalog, pak si mlZe uZivatel kontrolovat své vypujcky pres své ¢tenafské konto
v katalogu. Zde je nutné zadat prihlasovaci Udaje, které uzivatel ziskal pfti registraci,
a zobrazit si aktualni vypljéky. U jednotlivych titul( pak uZivatel klikne na odkaz pro-
dlouzit, ktery se zobrazuje, neni-li dokument pozadovan jinym c¢tenarem, nebo pokud
uZivatel jesté nevycerpal povoleny pocet prodlouzeni. ProdluZovat vypUjcky Ize také e-
mailem, telefonicky nebo osobné na pobocce. Vypljéku dokumentu je mozné obvykle
prodlouzit maximalné dvakrat.

V pfipadé, Ze je knihovni jednotka vypUjcena, miZeme si zaZzadat o tzv. rezervaci. Lze ji
provést pres Ctenarské konto, pfipadné telefonicky, e-mailem nebo osobné. Nékteré
knihovny z dlvodu regulace poctu Zadosti omezuji pocet soucasnych rezervaci na jed-
noho uZivatele nebo zavadéji poplatky za rezervaci.

Meziknihovni sluzby

Knihovny musi ze zakona povinné poskytovat také meziknihovni sluzby. Casté&ji se
v praxi setkavame s terminem meziknihovni vypadjcni sluzby (MVS). Jejich cilem je
zpfistupnéni dokumentl a informaci bez ohledu na jejich uloZeni. UZivatel si tak m(ze
prostfednictvim své knihovny pujcit napf. knihu, kterou jeho domovska knihovna
nevlastni. Meziknihovni sluzby jsou definovany v knihovnim zakoné a prakticka
realizace je pak popséna ve vyhlasce 88/2002 Sh. Existuje také Metodicky pokyn pro
poskytovani MVS v Ceské republice. Knihovny je poskytuji zdarma, mohou si ale Gétovat
naklady spojené s realizaci sluzby jako postovné nebo poplatek za zhotovené kopie.

MVS jsou realizovany mezi knihovnami. Nenajde-li uZivatel poZzadovany dokument ve
fondu, vznese poZadavek na svou knihovnu, aby mu jej zajistila z jiné knihovny. Zadajici
knihovna zjisti, kde se dany dokument nachazi. Vyuzit k tomu muize Souborny katalog
CR, Jednotnou informaéni branu (JIP), pfipadné katalogy dalsich knihoven. Nasledné
odesle pozadavek tzv. dozadané knihovné, ktera dokument vlastni. Existuje nékolik
moznosti, jak jej zaslat. VyuZit Ize:

e Souborny katalog €R — knihovny, které prispivaji do SK CR, maji moZnost
vyuzivat funkci MVS, kdy se pozadavek zada ptfimo v rozhrani sluzby,

e katalog dozadané knihovny — pokud ma Zadajici knihovna pristup do katalogu
dozadané knihovny, miZe si provést pozadavek pres jeji knihovni systém,
vyhodou je okam?Zita blokace dokumentu, pfipadné zjisténi poctu pozadavka
na dokument, které jsou pred ni,



e kontaktni formulaf na webu dozadané knihovny — nékteré knihovny maji na
webovych strankach formular pro vytizeni MVS, kam zadame informace o své
knihovné a seznam pozadovanych dokument(, poZadavek se odesle na e-mail
pracovnika zodpovédného za MVS, ktery jej vyridi,

e e-mail — formulujeme svij poZadavek prostfednictvim e-mailu na pracovnika
zajistujiciho MVS v doZddané instituci, pfipadné na obecny e-mail dané
knihovny,

7 vz

e ti$téna zddanka MVS/MMVS — v minulosti bylo moZné zaslat poZadavek také
tiSténou Zadankou, tento zplsob se v dnesnim elektronickém svété vétsinou
jiz nepouziva, protoze je nakladnéjsi a zdlouhavéjsi.

Dozadana knihovna musi dokument poskytnout za predpokladu, Ze neni vypujceny
nebo jinym zplsobem nedostupny. V takovém pripadé zadajici knihovnu neprodlené
kontaktuje a informuje ji o situaci a prfipadném mozném nejblizsim terminu dodani. Je-
li dokument k dispozici, posle ho postou na vlastni naklady, které pak mlze uctovat
zadané knihovné a ta nasledné koncovému uZivateli. Doba na vyfizeni vypujcky by
nemeéla presahnout 14 dnl. DoZzadana knihovna definuje podminky pujceni koncovému
uzivateli, tzn. rozhoduje o délce vypljcky a o tom, zda si mlzZe uZivatel pajcit knihu
absenéné nebo pouze prezenéné. Zadajici i dozadana knihovna maji povinnost vést si
evidenci o MVS, jez by méla obsahovat Cislo a datum odeslani poZadavku, jméno
uzivatele, identifikaci knihovny, s niZ je poZadavek resen, identifikacni idaje nutné pro
vyhledani dokumentu a zplsob a datum vyfizeni objednavky. Pro evidenci lze vyuZit
modul MVS v AKS, vlastni software pro evidenci MVS, tabulku v Excelu nebo zaznamy
vedeme v sesitu. K povinnostem Zadajici knihovny patti dodrzovat vypUjéni Ihdtu a Fidit
se pokyny dozddané knihovny.

V nékterych pfipadech je moiné zaslat pouze kopii dokumentu, coz se praktikuje
zejména u ¢lankd, pripadné u prezencnich dokumentd. Dalsi moZnosti je zhotoveni a za-
slani elektronické rozmnozZeniny formou elektronického dodavani dokumentt (EDD),
zde se ale k cendm za skenovani pripocitavaji pomérné vysoké odvody spolec¢nosti DILIA
v zavislosti na tom, zda zadajici knihovna dokument uZivateli vytiskne nebo mu jej
poskytne pfimo elektronicky. Pro EDD lze vyuzit i sluzby jako Virtualni polytechnicka
knihovna (VPK), Elektronickd pedagogicka knihovna (EPK) nebo eDDO.

Neni-li pozadovany dokument dostupny na Gzemi Ceské republiky, Ize o néj zazadat
v zahranici. Jde o mezinarodni meziknihovni vypujéni sluzbu (MMVS), ktera je zpoplat-
néna. Pozadavek je nutné sméfovat na vybrané knihovny (N&arodni knihovna CR,
Moravskd zemska knihovna v Brné, Narodni technickd knihovna v Praze, Néarodni



lékaiska knihovna v Praze, Knihovna Akademie véd CR a Védecka knihovna v Olomouci).
Samotny proces pak probiha obdobné jako u MVS.

Informacni sluzby

Jednim ze zakladnich cild knihovny je uspokojovani informaénich potieb uZivatel(.
Stocklova (2008, s. 2) definuje informacni potrebu jako ,,...deficit informaci, ktery je
nutny k vyfeseni néjakého ukolu ¢i problému”. Nemusime ji mit tedy hned, ale az ve
chvili, kdy potfebujeme néco konkrétniho fesit a nemame k tomu dostatek informaci.
MCUze jit o potfeby v nasem kazdodennim osobnim Zivoté (napf. jak vyménit Zarovku,
jak zaplatit dané, nalezeni dobrého Iékafe apod.) nebo jsou spjaty s nasim zaméstna-
nim, tedy o odborné znalosti dlleZité pro vykon naseho povolani (napt. Grednik potre-
buje znéni aktudlni vyhlasky, knihovnik trendy v pdjéovani elektronickych knih apod.).
Informacni sluzby se realizuji prostfednictvim knihovniho fondu, zpfistupnénim interne-

tu a vybranych e-zdroji nebo pfimym vyhledanim informaci knihovnikem. Jde tedy o:

e zpristupnéniinformaci—pfimo z knihovny (informace o fondu prostrednictvim
katalogu a nalezeni dokumentu v knihovné, informace o sluzbach knihovny
apod.) nebo z vnéjsich zdrojl (zejména zpfistupnéni informaci ze statni spravy
a samospravy, odborné informace v databazich apod.),

e poradenstvi — pomaha uZivatelim fesit jejich konkrétni problémy nalezenim
pfimé odpovédi na otazku, kterou poklada uzivatel pfimo knihovnikovi na in-
formacnim pultu, prostfednictvim webu nebo napf. centralizovanymi sluzbami

jako Ptejteseknihovny.cz.

Knihovnik musi poskytovat informace nové a aktualni, v poZadovaném jazyce a srozu-
mitelné. Mély by na jedné strané co nejpresnéji odpovidat uzivatelovu dotazu, tedy by
mély byt relevantni. Na druhé strané by nemély byt redundantni, tedy nadbytecné.

Do informacnich sluzeb fadime také reSersni sluzby. Slovo reserSe pochazi z francouz-
ského recherche, coz v prekladu znamena vyhledavani, patrani, vyzkum nebo badani.
ReSerse spociva v nalezeni dokumentid nebo konkrétnich informaci dle uZivatelem pre-
dem definovanych poZadavk(. Kromé tématu si uZivatel urci asové, jazykové a geogra-
fické vymezeni, v jakych zdrojich ma byt reserse provedena a jaké druhy dokument(
maji byt vyhledany. Vysledkem této ¢innosti je soupis zdrojd, které odpovidaji jeho za-
dani. Maze jit také o seznam faktografickych informaci podloZenych zdroji. Resersni
sluzby jsou placené. Lze je zadavat jednorazové, kdy zjistujeme, co k danému tématu
existuje a jde tedy o retrospektivni (zpétné) dohledani dokument(. Dalsi mozZnosti je
pribéina (opakovana) reserse, kdy nas zajima, co nového od posledni reserse vzniklo.



Formalni podobu reder$e v minulosti urcovala norma €SN 01 01 98 Formalni Gprava
resersi, ktera vsak jiz neni platna, nicméné muze slouZit jako vzor pro vyslednou podobu

reserse.

Reprografické sluzby

Kopirovani, tisk a skenovani dokumen-
tl je obecné nazyvano jako reprogra-
fické sluzby. | kdyzZ se jedna o nepovin-
nou sluzbu, méla by byt v soucasnosti
standardem. V knihovnach se dnes vy-
uzivaji zejména multifunkéni zafizeni,
kterd umoznuji kopirovat, skenovat
a tisknout soucasné. U reprografic-

kych sluzeb mazZe byt limitem pro vyu-
Zivani cena. Do ni jsou zahrnuty

Obr. 22 - Multifunkéni tiskarna
zdroj: https://pixabay.com  naklady na tisk a inkoust nebo toner,

opotrebeni zafizeni (tzv. amortizace),
kam spadaji naklady na potizeni a opravy zatizeni, odvody za kopie kolektivhimu
spravci, a pokud nejde o samoobsluzné kopirovani, mizeme do ceny zapocitat i praci
knihovnika.

cena za kopii = ndklady na tisk + opotrebeni + odvody + prdce

Kolektivnim spravce, jemuZ se odvadi poplatek za kopie, je
spole¢nost DILIA (http://www.dilia.cz). Podminky kopirovani

v knihovnach byly dojedndny mezi touto spole¢nosti a Na-
rodni knihovnou CR, ktera zastupuje knihovny. Odvody pak
detailnéji resi autorsky zakon.

Platba za reprografické sluzby mUze probihat v hotovosti
u knihovnika. Nékteré knihovny disponuji internim systé-
mem, kdy si uzivatel vlozi ke svému uzivatelskému kontu na
pokladné nebo prostrednictvi automatu na vklad hotovosti
(tzv. bankovniku) pfislusny finan¢ni obnos a u kopirky pak

jednoduse pfriloZi svou prikazku na snimaé, ¢imz se identifi-

Obr. 23 - Knizni skener
kuje a mGzZe zadit kopirovat. Jednotlivé kopie jsou mu pak zdroj: autofi

pribéiné odecitany z jeho Gc¢tu. Dalsi mozZnosti jsou kopirky
na mince nebo na platebni karty.


http://www.dilia.cz/

Kulturni a vzdélavaci akce

Kulturni a vzdélavaci akce jsou spojeny s knihovnami vSech typQ, knihovny do nich za-
fazuji témata jim blizka. Nejc¢astéji jsou proto spojeny s podporou €tendrstvi a infor-
macni gramotnosti. Setkat se mGZeme s dlouhodobymi kurzy (napfiklad univerzity
volného casu) i jednorazovymi akcemi (napriklad autorska cteni). Zatimco v pfipadé
kulturnich akci knihovny zajistuji hlavné prostor, materidlni vybaveni a organizaci
(véetné propagace), vzdélavaci aktivity zajistuji vétSinou knihovnici i z obsahové
stranky. Po precteni této kapitoly byste méli mit zakladni prehled v rGznych ¢innostech,
které jsou nutné pro kvalitni zajisténi obou typu akci v knihovné, abyste je byli schopni

sami realizovat.

Kulturni akce

Knihovny samy nebo ve spolupraci s jinymi organizacemi poradaji rizné kulturni akce,
co? odpovida tomu, Ze spadaji pod Ministerstvo kultury CR. Na akcich maze spolupra-
covat s mistnimi obcanskymi komunitami, vzdélavacimi nebo kulturnimi organizace
apod. Jejich organizovanim knihovny podporuji svou komunitni roli, umoznuji totiz
nejen registrovanym ctenaram, ale vSem zajemclm, aby se setkdvali a byli aktivni.
Kulturni akce slouZi k propagaci knihoven, jejich sluzeb nebo informacnich zdroja, které
zprostiedkovavaiji.

Realizace kulturnich akci je tedy vyhodna jak pro uZivatele (vytvari jim kulturni
program), tak pro lokalitu (kde se néco déje, tam lidé maji vice pocit, Ze pro né stat,
resp. statni samosprava vic déld) i pro knihovnu (povédomi o ni a podpora jejiho
vyznamu pro zfizovatele). Dopad kulturnich akci neni zanedbatelny, podle statistiky
Ministerstva kultury knihovny v roce 2015 uskutecnily pres 65 tisic kulturnich akci
a zUcastnily se jich pres dva miliony lidi, nejvice akci i Ucastnik(l pfitom zaznamenaly
zakladni knihovny.

Planovani kulturnich akci

Mezi kulturni akce, které knihovny poradaji, mGZeme zaradit:

e besedy, napf. s autory knih, cestovateli nebo jinymi vyznamnymi osobnostmi,

e vystavy, koncerty, divadelni predstaveni,

e soutéze,

e klubova setkani, napf. klub deskovych her, historicky klub, cestovatelsky klub.
Vzhledem k tomu, o jaké typy akci se jednd, neni prekvapivé, ze knihovny pfi poradani
téchto akci slouzi spiSe jako organizator. Nabizi predevsim vybaveny prostor a lidské sily
pro organizaci. Tato organizace spociva v zajisténi termin(, lidi, ktefi vytvari obsah,



a v propagaci akce. V téchto aktivitach knihovnikdim nejvice pomahaji znalosti a doved-
nosti projektového managementu, kdy akce je projektem, ktery knihovnik ridi.

Zakladnim prvkem pftipravy kulturni
akce je uvédomeéni si, o co mohou mit
lidé v dané lokalité zajem. To odpo-
vidd soudasnym pfistuplim tzv. de-
signu sluzeb, ktery se v knihovnach
stdle vice prosazuje. Knihovny, ze-
jména pokud chtéji fungovat jako
komunitni, musi vychazet z potieb
a zajmU této komunity, nejen svého
presvédcéeni. V opacném pripadé by
nabizely sluzby, o které uZivatelé
nestoji. | pokud by byly sluzby kvalitni,
jejich vyuZziti by bylo velmi omezené.

Obr. 24 — Cestovatelské patky jsou v Knihovné ~ Zakladem, na ktery je ale nutné myslet
Na KfiZovatce nejnavstévovanéjsi akci prabéhu celé piipravy i realizace kul-
zdroj: http://nakrizovatce.knihovna.cz i . o, .
turni, ale i vzdélavaci akce, je tedy
navrhovat ji pro Ucastniky. Pfi hledani typu a obsahu akce je mozné vyuzit napftiklad

rizné metody vyzkumu uZivateld, jako jsou dotazniky nebo rozhovory.

PFi planovani kulturnich akci je vhodné myslet na to, proc¢ je vlastné knihovna chce délat.
Pokud je jejim cilem vyuZit tyto akce pro propagaci knihovny, budovani vztahu s (nejen
registrovanymi) uZivateli a rozsifovani povédomi o tom, co viechno knihovna déla a jak
podporuje mistni komunitu, nestaci ndrazové reseni kulturnich akci. Pfi nekoncepénim
reseni kulturnich akci je dopad na uZivatele omezeny, protoZe na akci pfijdou jen
nahodou, pripadné se o ni dozvi jen jako registrovani uzivatelé.

Pokud knihovna nejdfive pro sebe a nasledné i pro uZivatele jasné deklaruje, jaké
kulturni akce a také kdy pravidelné nabizi, jejich dopad se zvysi, protozZe uzivatelé budou
védét, Ze kdyZ maji o dany typ akce zajem, Ze se mohou v pravidelném intervalu podivat
na konkrétni misto (napf. plakat v knihovné nebo webové stranky knihovny). S tim
souvisi i nutnost planovat akci v dostatecném predstihu, aby se o ni pripadni Ucastnici
v€as dozvédéli a mohli si rozmyslet, zda o akci maji zajem, pfipadné tomu pfizpUsobit
své plany.



Plan kulturnich akci

kazdou stfedu v 14:00-18:00 klub deskovych her

kazdy 1. den v mésici slavnostni zahajeni vystavy v chodbé pred
knihovnou

kazdy 1. patek v mésici cestovatelska beseda

kazdy 2. patek v mésici autorskeé cteni

kazdy 3. patek v mésici Ctenarsky klub seniort

kazdy 4. patek v mésici predstaveni mistniho amatérského divadla

kazdou 1. sobotu v dubnu a zari setkani pred knihovnou pro spolecny uklid lesa
v okoli mésta

Tabulka 3: Priklad planu kulturnich akci

Prezentace kulturnich akci

v.vs

vybornému programu nema akce smysl, pokud na ni témér nikdo nepfijde. Cim cilengji
jsou osloveni mozni Ucastnici (zdjemci), tim lépe jim mUZeme zdlvodnit, proC by na tuto
akci méli pfijit, co jim pfinese. Pfi planovani propagace se zamérenim na zakaznika (tedy
v tomto pripadé ucastnika akce) je mozné vyuZzit koncepci 4C Phillipa Kotlera:

e Customer solution — feSeni potfeb zakaznika,
e  Cost —ndklady vzniklé zakaznikovi,
e Convenience (Channel) — dostupnost feseni,

e Communication — komunikace.

Vyhodou, ale nedostatecnou pro ziskani Gcastnikl je, Ze akce knihoven mohou byt
bezplatné (ptip. za cenu nakladd). Problémem dnesni spolecnosti je Cas, proto vedle
nakladd musi byt pri propagaci zdlGraznény i pfinos obsahu (hodnota pro ucastnika).
Dostupnost reSeni predstavuje cely design nabizené akce, napriklad jak vypada
registrace na akci, jestli je nutné vyzvednout si pred ni vstupenky na urcitém misté, kde
se akce kona (zda je misto dostupné a prijemné pro Ucastnika) apod.



Komunikace by méla umoznovat (na rozdil od —
pouhé propagace) obousmérnou interakci Piiji'te si uiit prviz Fady tematickych veceri

mezi knihovnou a ucastnikem, idealné dlouho-
dobou a dle volby ucastnika. Pokud chce byt reh
jen informovan o akcich v knihovné, mél by vé- Vecer s detektvkou
dét, kde vzdy najde jejich prehled, ale také by

mu méla byt dana moznost doptat se na dalsi

Knihovna Na KfiZovatce

informace. DuleZité je proto udrZovat rlzné
komunikacni kanaly, ale myslet i na to, ktery je
nejvhodnéjsi pro urcitou skupinu ucastnika
akci. Pokud se knihovna rozhodne zamérit se
na akce pro seniory, neni vhodné o nich ddvat

védét vyhradné pomoci webovych stranek. kviz
cteni
prowyherce

Pfi propagaci akci knihovny mohou wvyuZit
toho, Ze tyto akce jsou uréeny pro mistni ko- Obr. 25 - Ukdzka propagacniho plakatu
munitu. Knihovna se proto nemusi omezovat 2droj: autofi
jen na své komunikaéni kanaly, mGzZe spolupracovat tfeba s radnici ¢i obecnim Uradem,
které akci umisti na své webové stranky, do mistniho zpravodaje nebo daji plakat na
Ufedni desku, s informaénim centrem nebo jinymi mistnimi organizacemi. Napfiklad
akci pro déti miZe dobre propagovat i skola, se kterou knihovna spolupracuje. Nalezeni
klicovych partnerl pro propagaci mlze Urovni a kvalité akci velmi pomoci. Stale je nutné
myslet na zacileni akce, tedy jestli urcity partner odpovida zaméreni konkrétni akce.
Neni vhodné oslovovat pro kazdou akci vSechny partnery. Pro klub dlichodcl nebude
pfilis zajimavé, pokud mu kazdy mésic budeme posilat Zadost o propagaci akci pro déti.

K ZAMYSLENI: Zkuste si predstavit, 7e chcete udélat jedno-
rdzovou kulturni akci v knihovné v misté svého bydlisté.
Zamyslete se nad kaZdym prvkem 4C pro konkrétni akci.

Akce na podporu ctenarstvi

Knihovny jsou Uzce spojeny s literaturou, proto se kulturni i vzdélavaci akce Casto za-
méruji na podporu ¢tendrstvi. Tu miZeme definovat jako ,planovité a ucelené rozvijeni
Cetby zejména za pomoci Skoly, knihoven a jinych vzdélavacich institucich, rozvijeni,
které je ¢asto doprovazeno institucionalné organizovanymi kampanémi a podpdrnymi
akcemi.” Nejde jen o rozvijeni ¢tenarské gramotnosti, tedy porozuméni psanému textu
a premysleni o ném, ale také o budovani zajmu o ¢etbu a motivace ke ¢teni.



Realizace ¢tenarské akce

Podpora ¢tenafstvi mize byt zahajena jiz v dobé,
kdy dité neumi Cist. Knihovna mUze podporovat
zajem ditéte o Cetbu hlasitym predcitanim nebo
praci s obrazkovymi knihami. Postupné je pak
mozné prejit k podpore ditéte jako aktivniho Cte-
nare. | zde je klicovy vybér textu, a to nejen po
strance obsahu, ale i formy (napf. ilustrace, veli-
kost pismen, narocnost informaci. To je zaklad-
nim Ukolem knihovnika, pokud chce akce pro
podporu ¢tenarstvi realizovat.

U vybéru textu ale ¢innost knihovnika nekonci.
Mél by také pfemyslet, jak nad nim bude s dité-
tem pracovat. Pokud mu bude pouze predcitat,

dlouho pozornost ditéte neudrzi, je nutné umoz-
nit, aby dité samo bylo aktivni. MoZné je ukazo- Obr. 26 - Ctenaiska akce pro déti
vat mu obrazky, ale tfeba vymyslet riizné aktivity zdroj: autofi
spojené se ¢tenym textem, napf. aby napodobovalo zvuky zvifat, o kterych si ¢tou, nebo

aby zkouselo uhadnout, jak bude ptibéh pokracovat.

Kromé predcitdni v knihovndch jsou ¢astymi kulturnimi akcemi pro podporu ¢tenafstvi
Ctendrské besedy s autory nebo autorska ¢teni. K jejich organizaci je nutné stejné zajis-
ténijako pro jiné kulturni akce (viz pfedchozi kapitola). Pro knihovnika jsou naro¢né;jsimi
vzdélavacim. V pfipadé, Ze néktery z téchto prvkd neni dobfe nastaven, Ucastnici maji
ze soutéZe negativni pocit a vysledek akce mulzZe byt opacny, nez bylo zamysleno.
Vhodné je proto vyjit z jiz existujicich her, jen do nich zaclenit knihu. Po ziskani zkuse-
nosti je mozné vice vstupovat do nastavovani soutéznich pravidel.

PRIKLAD: Zndmou hru Clovéce, nezlob se je mozné upravit
jako Ctendrskou soutéZ tak, Ze pro posun figurky je nutné
zodpovédét otdzku spojenou s obsahem zndmé knihy nebo
se zajimavosti ze Zivota autora. Pfi Spatné odpovédi
figurka zistdvd na puvodnim misté. Pro realizaci takové
hry je nutné jen vytvofit vhodnou sérii otdzek
odpovidajicich cilové skupiné. Je mozné se napriklad ptdt
na jméno autora série knih Denik malého poseroutky nebo
na to, co to je famfrpdl.




Jednoduchou moznosti je zapojeni se do jiz existujici hry. V CR je pomérné rozsifena hra
Lovci perel, ktera vznikla v Knihovné mésta Hradce Kralové. V soucasnosti je mozné
materialy ke hte vyuZit, organizaci (véetné vyhlasovani vitéz() si ale kazda knihovna
zajistuje sama. Pro hru existuje databaze knih pro mladsi i starsi ¢tenare. Tyto knihy jsou
obvykle v knihovné vizualné oznaceny pro propagaci soutéze i snazsi nalezeni détmi
a jsou oznacovany jako perlorodky. V ramci hry si dité oznacenou knihu pujci a po jejim
precteni odpovi na sérii otazek, které jsou spojeny s jejim obsahem. Za vypracované
otazky dostava ,perlu”. Pfi vlastnim vymysleni Ctenarské soutéze je zakladem nejen
zajisténi odmeény, ale predevsim definovani jednoznacnych pravidel, kontroly jejich
dodrZovani a vyhodnocovani vysledka.

Kampané na podporu ¢tenarstvi

V CR existuji rizné kampané na podporu ¢tenéfstvi, do fady z nich se knihovny zapojuiji.
Mezi nejzndméjsi patfi:

e UZ jsem ctenar — Knizka pro prviiacka: Projekt od  usjemdenis-knitha propromacka

roku 2012 ma za cil podporovat motivaci ke ¢teni jiz
od 1. t¥idy zékladni $koly. Zaci prochdzi pasovanim
na Ctenare a knihovna pro né pfipravuje rGizné akce
podporujici ¢tenarstvi. Odménou pro déti je pak
kniha, ktera je plivodni ceskou novinkou a neni
mozné ji v nejblizsich tfech letech koupit v knihku-

pectvi. Projekt vyhlasuje kaZzdorocné SKIP.

e Noc s Andersenem: Vramci kazdorocni akce déti
travi vecer nebo noc v knihovné, kde knihovnici pfi- w ¥
. o P . . . , P m
pravuji rizné aktivity v souvislosti s tématem daného b3

roku (napf. pro rok 2017 to byli hrdinové Ctyflistku).
Akce je soucasti kampané Mezindrodni den détské

NASYTANY DIAV LINN VT

knihy. Prvni roc¢nik byl uskutecnén vroce 2000

A NIGHT WITH ANDERSEN

v knihovné v Uherském Hradisti. Velmi rychle se roz-
Sitila v Ceské republice, ale i v zahranidi, véetné zemi jako USA nebo Novy
Zéland.



O Q e Den pro détskou knihu: Pfedvanocni akce, ktera je

s zaméfena na propagaci détské literatury. Casto ma

. \J/ formu prodeje knih v knihovné a doprovodnych akci
' N FE, (napf. vystavy détskych kreseb na motivy knih). Také
' TSK" s Dnem pro détskou knihu je spojena organizace SKIP

WNIHEHE,

e Rosteme s knihou: Kampan organizovana Svazem ces-
kych knihkupcl a nakladatell usiluje o podporu ¢tenar-
stvi pomoci literarnich a ctenarskych soutézi, vystav,
besed sautory, workshopl a dalSich akci. Vramci

kampané existuji weby pro dospélé i déti. ROSTEME S KNIHOU

svo

B ﬁ E z E N e Bfezen — mésic ¢tendii: V ramci kampané je vyhla-
. e Sovan ¢tendr roku, jsou poradany rdzné akce v knihov-
MESIC CTENARU i . .. ., o .
nach, pripadné jsou vyhlasovany prilezitosti podporu-
3 ( ' jici rozsifeni uzivatell knihovny, napf. odpousténi
sankci za nevracené knihy nebo registrace novych uzi-
vatell zdarma.

o Celé Cesko ¢te détem: Stejnojmennd organizace se
snazi propagovat vyznam spole¢ného cteni v rodiné

na podporu ¢tenafstvi, ale i rodinnych vazeb.

Ukol: Vyberte si jednu z kampani na podporu ¢tendfstvi a
najdéte, na co se zamérovala jeji posledni akce. Co by méla
udélat knihovna, aby tuto nebo podobnou akci mohla
sama realizovat?

Na podporu ctenarstvi vznikla také rada webovych stranek. Za zminku stoji plivodné
studentské projekty Kabinetu informacnich studii a knihovnictvi (Masarykova univer-
zita) Ctesyrad aneb CtenaiGv sympaticky radce, jeho? cilem je doporucovani knih, piip.
Bibliohelp, ktery se specializuje na tzv. biblioterapii, tedy psychickou pomoc ¢lovéku
prostiednictvim knihy. Z hlediska uZivatelské zakladny ale patfi k nejznaméjsim sluzba

Databazeknih.cz.



Vzdélavaci akce

Lekce v knihovnach se zaméruji bud na podporu ¢tenarstvi, nebo na informacni gramot-
nost. Velmi ¢asto dochazi k propojeni téchto tematickych okruhd. Ctenafstvi jiz bylo
popsano v predchozi kapitole, zde se proto zaméfime na to, co znamena informacni
gramotnost. Realizovat vzdélavaci akci v knihovné neznamena jen predstavit ucastni-
kdim to, co k tématu vite. Pro kvalitni lekci je nutna pecliva pfiprava obsahu i organizace
a také vyhodnoceni dopadu lekce.

Informacni gramotnost

Informacni gramotnost je obvykle vymezovana podle definice ALA z roku 1989: ,Aby
byl informacné gramotny, ¢lovék musi byt schopny poznat, kdy potfebuje informaci
a mit schopnost najit, zhodnotit a efektivné pouZit potfebnou informaci.” (Presidential
Committee, 1989) Otézkou ale je, jaké znalosti a dovednosti do téchto Cinnosti spadaji.
Vyznamny vliv na to ma i rozsifenosti informacnich technologii, které v sou¢asnosti ob-
rovské mnozstvi informaci zprostfedkovavaji. Pro upfesnéni tematického zaméreni
lekci v knihovnach je proto vhodné vyuzit modelli informacni gramotnosti, aby byla za-
fazena témata, ktera pokryvaji celou $ifi informacni gramotnosti. Téchto modell
existuje velké mnoZstvi, nékteré z nich jsou zaméfené na konkrétni cilovou skupinu
(napf. Framework for Information Literacy for Higher Education pro vysokoskolské
knihovny).

Model Big6, ktery je rozsifeny predevsim pro vzdélavani zakl na zakladnich a stfednich
Skolach, byl vytvoren jiz vroce 1987, diky ¢emuZ je v soucasnosti dostupna rada
material pro lekce. Tento model (viz Obr. 21) odpovida nejen informacni gramotnosti,
ale také vhodnému postupu pti feseni rliznych problémd. Toto spojeni s praktickym
Zivotem Clovéka ma mj. vliv na to, Ze je model tak rozsifeny a stale vyuZivany.
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Obr. 27 - Dovednosti v modelu Big6™
zdroj: autofi

Zfejmé nejrozsirenéjSim novym modelem je model medialni a informacni gramotnosti.
Ten podporuji i instituce jako UNESCO nebo IFLA. Stejné jako model Big6 je vyuZitelny
pro jakoukoli cilovou skupinu. | kdyZ se vyraznéji rozviji az od roku 2012, je k nému do-
stupna rfada materiald vyuZitelnych pro tvorbu a realizaci lekci v knihovnach. Souéasny
zplsob prace sinformacemi vyZaduje spojeni kompetenci, které dfive byly reseny
v ramci informacni, ale také medialni gramotnosti. ,,Medidlni a informacni gramotnost
je definovdna jako sada kompetenci, které umoznuji obcanim pristup, ziskdni, porozu-
méni, zhodnoceni a pouZiti, tvorbu, stejné jako sdileni informaci a medidlniho obsahu ve
vSech formadtech, s pouZitim riznych ndstroji, a to kritickym, etickym a efektivnim zp(-
sobem, aby se podilel a zapojil do osobnich, profesnich a spolecenskych aktivit.”
Sledované kompetence je mozné rozdélit do tfi komponent:

1. Pristup —definovani a vyjadieni potieby, hledani a nalezeni informace, pfistup
a ziskani informace (témata odpovidajici tradi¢ni informacni gramotnosti),



2. Evaluace — porozuméni, posouzeni, zhodnoceni a organizace informaci (té-
mata na pomezi informacni a medialni gramotnosti),

3. Tvorba — tvorba, komunikace, participace a monitoring (témata ¢astecné re-
Send v informacni gramotnosti, vice v medidini gramotnosti).

Medialni a informacni gramotnost klade velky dliraz na vyuZitelnost informaci pro ak-
tivni obc¢anstvi a u€eni, ale také pro lepsi konkurenceschopnost jednotlivce i instituce,
ktera jej zaméstnava. K tomu je ale nutné podporovat vSechny oblasti zahrnuté do mo-
delu, coZ predstavuje velkou vyzvu pro knihovny, které na fadu z téchto témat nejsou
samy pfipraveny.

Vyukové pojeti lekce

V ndvaznosti na pojem informacni gramotnost se mlzZete setkat s pojmem informacni
vzdélavani. To predstavuje vzdélavaci aktivity, jejichZ cilem je rozvoj informacni gra-
motnosti, resp. nékteré z jejich sloZek. Pro efektivni informacni vzdélavani nestaci byt
odbornikem na téma, které je predmétem lekce, klicové jsou i didaktické a organizacni
stranky lekci.

Organizace lekci je blizka tomu, co jiz bylo uvedeno u predchozich typt akci. Opét prv-
nim krokem je poloZit si otazku, kdo je cilova skupina akce. Cim vic vite o tom, komu je
lekce uréena, tim lépe nastavite nejen jeji propagaci, ale predevsim obsah a podminky
realizace. Pokud jsou Ucastniky déti, je nutné myslet na stfidani aktivit pro udrZzeni po-
zornosti, pro seniory je klicovy vybér mista (bezbariérovost) apod. Zkuste si predstavit
nékoho, koho dobre znate a kdo by mohl byt potencidlnim Gcastnikem lekce. Premys-
lejte nad rGznymi bariérami a zajmy, které by tento clovék ve vztahu k lekci mohl mit.
Tomu pak zkuste prizplsobit obsah i organizaci lekce (napr. prestavky).

S cilovou skupinou je ale také spojena volba tématu, které by se mélo potkavat s tim,
co potencialni Ucastnici chtéji. Vymezeni tématu je prvni krok, dileZité je ale pokracovat
definovanim tzv. vyukovych cild. Kazdé téma Ize resit do rézné hloubky a z riznych po-
hledd. Pravé vyukové cile specifikuji, co presné se ma ucastnik lekce v tématu naudit.
Z Casovych dlvodu vétsinou neni mozné naucit Uplné vsechno a je nutné si fici, co je
tim nejdaleZitéjsim, s ¢im by méli Ucastnici z lekce odchézet. Pro béznou lekci v knihov-
né (45-90 min.) je vhodné zvolit si 2-4 cile, z hlediska poctu cilCi ale zaleZi na obecnosti
jejich nastaveni. Tyto cile je dileZité si napsat a také je zaclenit do pozvanky na lekci,
aby se ucastnici mohli rozhodnout, zda odpovidaji jejich vzdélavacim potifebam (tj. ne-
bude feseno jen to, co uZ vi, nebo lekce pro né naopak nebude pfilis slozita apod.). Pfi



definovani vyukovych cill mdZe pomoci tzv. Bloomova taxonomie, kterd pomoci aktiv-
nich sloves pomaha ucicimu knihovnikovi vymezit pravé hloubku pochopeni tématu.
Ukdazku pouziti najdete na obr. 27.

piehi
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Obr. 28 - Ukazka pouZziti Bloomovy taxonomie

Ve chvili, kdy je jasné, co a koho chce knihovnik naucit, je mozné prejit k pfipravé vlast-
niho obsahu lekce. Z hlediska struktury lekce je mozné jako pomicku pouzit néktery
z existujicich vyukovych rdmc(. V soucasnosti je v knihovnach rozsifeny pristup evokace
— uvédoméni si vyznamu — reflexe, tedy trifazovy model uceni. V prvni fazi si acastnici
s lektorem ujasni, s ¢im vstupuji do lekce, na co je jiz mozné navazat. To pomaha lekto-
rovi pfi fizeni lekce, ale také ucastnikiim, aby si spojili nové poznatky s tim, co uz znaji.
V druhé fazi dochazi k seznameni ucastnikd s novymi informacemi, probihd proces



uceni, jde tedy o jadro lekce. Posledni faze pak slouzi k zopakovani nejdllezitéjsich po-
znatku a ptipadné korekci Spatné pochopené latky. V kazdé z téchto fazi je mozné vyuzit
pro atraktivnost lekce a udrZeni pozornosti jinou ¢innost. Cinnosti by véak na sebe mély
navazovat, véechny by stile mély podporovat plnéni dfive nastavenych vyukovych cild.

V ramci moznych ¢innosti Ize vyuZit a kombinovat rizné organizaéni formy vyuky. Tra-
di¢ni, ale silné kritizovan4 je frontélni vyuka, kdy lektor Géastnikim plosné predava latku
bez ohledu na rozdily mezi nimi. Typickou metodou je zde prednaska, kterou je vhodné
udélat alespon interaktivni, tedy Ze lektor prabézné vyklad proklada dotazovanim
ucastnik( lekce a naopak reakcemi na jejich dotazy k reSenému tématu. Pro vzdélavaci
akce v knihovnach jsou velmi vhodné aktivizacni metody pfi jejichZ vyuziti se do pri-
béhu lekce ve vétsi mire zapojuji Ucastnici lekce, aktivné se uci. V soucasnosti zaziva
velky zajem skupinova vyuka, kdy Gcastnici lekce pracuji ve skupinach na zadaném tkolu
a nasledné diskutuji o vystupech jednotlivych skupin. Tento pfistup umoziiuje, aby se
Ucastnici ucili navzajem, a Iépe je mozné zohlednit potfebu rizného tempa uceni jed-
notlivych osob. Z vyukovych metod je zde mozné vyuZit napfiklad brainstorming nebo
vyuku dramatem. Nejnaro¢néjsi je individualizovand vyuka, kdy kazdy ucastnik lekce
pracuje na tématu vlastnim zptisobem a tempem. Casto je navézana na projektovou

vyuku.

TIP: MoZnych vyukovych aktivit existuje velké mnoZstvi. Pri
hleddni inspirace pro lekce v knihovndch je mozZné vyuZit
napriklad diplomovou prdci Veroniky Peslerové Netradi¢ni
formy prdce s détmi a mldadeZzi pri informacni vychové ve
vefejnych knihovndch.

Soubézné pfi vymezovani jednotlivych prvki lekce je vhodné myslet i na jeji organizaci.
Dilezité je pfemyslet nad pracovnimi podminkami a nad tim, zda je redlné je zajistit
(napf. usporadani tfidy nelze s pevné pridélanymi stoly v u¢ebné ménit, potfebné ma-
teridly pro aktivity). S tim souvisi i specifika cilové skupiny, napf. pfi lekci pro dospivajici
a dostupnou Wi-Fi v knihovné je mozné vyuzit aktivity, které vyZaduiji, aby kazda dvojice
pracovala samostatné na internetu, pro mladsi déti nebo seniory neni tolik mozné po-
Citat s vybavenim, které si sami pfinesou, a knihovnik musi potfebna zafizeni na lekci
zajistit sdm. Tato specifika mohou ovliviiovat i harmonogram, ktery by mél byt pfi pti-
pravé také vytvoren (napf. kdy budou prestavky). PoufZiti aktivizacnich prvkl vyZaduje
od lektora peclivou pfipravu lekce véetné plan( ¢asového rozlozeni jednotlivych fazi vy-
ukové struktury lekce.



Po vlastni pripravé lekce je nutné zajistit, aby o ni védéli mozni ucastnici. K tomu je
mozné vyuZit stejnych propagacnich postupd, jaké byly popsany jiz u kulturnich akci. P¥i
vzdélavacich akcich knihovnici vyznamnéji pracuji s partnerskymi institucemi. Rozsire-
nou praxi je zejména dlouhodoba spoluprace mezi knihovnou a zakladni nebo stfedni
Skolou, kdy ttidy pravidelné (napf. jedenkrat ro¢né) navstévuiji lekci v knihovné. Orga-
nizace lekci pak probiha bud’ individualni komunikaci mezi ucitelem a knihovnikem,
nebo castéji na urovni celé Skoly na zacatku kazdého skolniho pololeti. Protoze lekce
v knihovnach byvaji uskute¢niované v ramci vyuky ve skole, je pro zajem skoly dllezité,
aby byli ucitelé obhdjit, Ze lekce naplnuje vyuku v tématech, které se ma dany roc¢nik
naucit. Soupis téchto témat pro navaznost lekce na Skolni vyuku je mozné najit v tzv.
Skolnich vzdélavacich programech (SVP). Tyto SVP si definuje sama kazd4 $kola, jednot-
livé gkoly se tedy mohou v tématech ligit. Skoly ale vychazi z tzv. RAmcovych vzdélava-
cich plant (RVP), které vymezuji nezbytny zaklad vzdélavaciho obsahu predmétl pro
konkrétni ro¢nik. Na oba dokumenty by tedy knihovnici méli myslet, pokud chtéji pred-
stavit nabidku svych lekci Skole, aby o né mohla mit zajem.

Vyhodnoceni dopadu lekce mUze byt na zakladni Grovni formou sebereflexe, tedy vlast-
niho zamysleni nad tim, co se podafilo, a co ne a co by mélo byt pfeneseno nebo naopak
zménéno pro budouci lekce. Lepsi zjisténi ale mlZe pFinést vyuZiti vyzkumnych metod,
kdy sami Gcastnici lekce vyjadfti, jaky dopad podle nich lekce méla. Vyzkumnym meto-

dam se podrobnéji budeme vénovat v dalsi knize vénované fizeni knihoven.

TIP: Pokud lektor s vyukou zacind, je vhodné vyuZit jiz vy-
zkousSenych lekci. Metodiku lekci nebo alespofi vyukové
materidly, napf. pracovni listy, véetné téch tematicky spo-
jenych s ¢innosti knihoven nebo dostupnych v Cestiné je
mozZné cCasto najit na internetu. Zkusit maZete napriklad
Databanku vzdéldvacich knihovnickych programt pro kni-
hovniky (Knihovna Jifiho Mahena v Brné), webové strdnky
metodika.knihovna.cz (Kabinet informacnich studii a kni-
hovnictvi FF MU), Metodicky portdl RVP a dalsi.

Tematicka zaméreni soucasnych vzdélavacich akci v knihovnach

V dokumentech, které se dotykaji vzdélavani v knihovnach, jako je napf. Strategie
digitalni gramotnosti CR na obdobi 2015 a? 2020, ale neoperuji s pojmem informaéni
gramotnost, se ¢asto mlizZeme setkat s odkazovanim na jiné gramotnosti, pfedevsim
pocitacovou (tedy schopnost ovlddat pocitaé, rizné softwary apod.), internetovou
(vyuZivani internetovych sluzeb, napf. vyhleddvacd) nebo digitdini (obecné ovladani
réznych informacnich technologii). Informacni technologie ale predstavuji jen néstroj,



ktery je obvykle vyuZivan ne sam pro sebe, ale pro nakladani s informacemi, které
zpfistupnuje. Knihovny by se proto nemély omezovat na lekce prace s technologiemi,
ale soucasné neni mozné je ignorovat a soustredit se jen na praci s tradi¢nimi zdroji
informaci, protoZe soucasna spolecnost je stale vice zavisla na elektronickych zdrojich.
Tento pfistup odpovida nejen strategiim CR, Evropské unie nebo knihovnickych
asociaci, ale také vyse popsanym modelim informacni gramotnosti.

UKOL: Navstivte web méstské knihovny blizko svého
bydlisté a zjistéte, jaka témata nabizi v lekcich informacni
gramotnosti. Zamyslete se nad tim, jestli tato nabidka
odpovidd nékterému z popsanych standardi informacni
gramotnosti. Pokud ne, co byste zménili?

Vysokoskolské knihovny realizuji lekce nejcastéji pro své studenty. V pfipadé zakladnich
knihoven je Casta spoluprace se zakladni Skolou, kdy knihovnik pfipravi lekci pro
konkrétni tfidu. To sice usnadnuje propagaci vzdélavacich akci, ale rozhodné je stale
potfebnd, zejména pokud knihovnik chce obhdjit lekce nejen podle zadani ucitele ¢i
Skoly, ale podle potteb Zakl a trendll pfi praci s informacemi. Dalsi ustalenou cilovou
skupinou vzdélavacich akci v knihovndch jsou seniofi, kterym knihovna pomdaha lekcemi
nejen produktivné stravit volny cas, ale také zapojit se do spole¢nosti, komunikovat
s vyuZitim informacnich technologii s rodinou a prateli apod. Vzdélavaci akce se
skupiny, od predskolnich déti, pfes nezaméstnané, socidlné ¢i zdravotné
znevyhodnéné, po ekonomicky aktivni populaci. Cile vzdélavani stdle odpovidaji
zdkladnimu poslani knihovny, tedy zprostfedkovani informaci viem bez rozdilu pro
aktivni a efektivni vyuZiti téchto informaci.

Pro podporu vzdéldvacich aktivit je mozné vyuzit knihovnickych organizaci. Klicovou roli
ma vzdélavani knihovnikd v rdmci regionalnich funkci dle knihovniho zakona. Téma
vzdélavani se také objevuje v programu knihovnickych konferenci, jako napf. Knihovny
soucasnosti nebo Bibliotheca academica. V soucasnosti predstavuje nejaktivnéjsi
Ceskou knihovnickou organizaci zamérenou na informacni gramotnost Odborna komise
pro informacni vzdélavani a informacni gramotnost na vysokych Skolach (Komise IVIG).
Kazdorocni seminar IVIG prinasi teoretické a praktické informace, které jsou vyuzitelné
nejen v akademickych knihovnach, na néz se Komise IVIG jako soucast Asociace
knihoven vysokych $kol CR zamétuje. Knihovnici z rGznych knihoven také mohou
rozvijet své schopnosti pro informacni vzdélavani diky kazdorocnimu Narodnimu
semindri informaéniho vzdélavani, které organizuje Kabinet informacnich studii



a knihovnictvi z Masarykovy univerzity, nebo pfi spojeni s informacnimi technologiemi
rada knihoven nabizi vzdélavaci akce pro knihovniky z grantového programu VISK 2.

Metodicka pomoc knihovnam a regionalni funkce

Dle knihovniho zakona je centrem systému knihoven v Ceské republice Narodni
knihovna CR. Jejim Ukolem je provadét koordinacni, odborné, vzdélavaci, analytické,
vyzkumné, standardizaéni, metodické a poradenské ¢&innosti vici knihovnam v CR.
(Zakladni dokumenty, 2016) Krajské knihovny a povérené knihovny pak tyto aktivity
provadeéji v ramci svého regionu vici knihovnam zakladnim. Zde mluvime o takzvanych
regionalnich funkcich knihoven (RF). Velmi zjednodusené si Ize pod timto terminem

predstavit pomoc vétsich knihoven tém mensim.

Cilem je zvysit kvalitu a dostupnost vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
a odbornou uroven knihovnik(. Dosahnout toho Ize zejména pravidelnym vzdélavanim
knihovnikd, coZ je jednim ze stéZejnich Ukoll RF. Realizuje se zejména formou kurz(,
seminard, Skoleni a porad. Dale sem patii automatizace knihoven a zavadéni standardd
zejména v oblasti sluzeb a katalogizace. Dulezita je téZz koordinace Cinnosti napfr.
v akvizi¢ni politice a pti budovani fond. Pracovnici regionalnich funkci navstévuji mensi
knihovny, kde jednaji se zastupci obci ohledné financovani knihoven a knihovnikiim
pomahaji pri feseni kazdodennich i specifickych provoznich problém.

Krajské a povérené knihovny mohou za malé knihovny provadét nakup z prostredki
obce. Nasledné pofizené dokumenty zpracuji do automatizovaného knihovniho
systému a zajistuji jejich pfedani knihovné. Vyznamnou ¢innosti v rdmci RF je také
budovani vyménnych fondu, které koluji mezi jednotlivymi knihovnami. Jejich obména
a rozsirovani jsou obvykle hrazeny z krajskych prostiedkd. Vyménné fondy jsou dulezité
zejména pro knihovny, jez nedisponuji dostate¢nymi financemi na nakup literatury od
svého zfizovatele, a pomahaji udrzovat kvalitu vypajcnich sluzeb.

Mensi knihovny obvykle nedisponuji IT techniky pro spravu AKS, v takovém pripadé
mohou jejich spravu opét zajistovat knihovny s regionalni funkci. Zapomenout nelze ani
na statistické vykazy, jez tyto knihovny zpracovavaji na zadkladé podkladd z knihoven
v regionu, pfipadné mohou zajistovat dalsi aktivity slouZici k rozvoji knihoven v regionu.

Pro podporu vykonu regionalnich funkci vznikl v roce 2014 Metodicky pokyn Minister-
stva kultury k zajisténi vykonu regiondlnich funkci knihoven a jejich koordinaci na Uzemi
CR. Vyuziva se také Standard pro dobrou knihovnu, kde jsou definovany minimalni po-
Zadavky na knihovnu dle poctu obyvatel dané obce nebo mésta.



Shrnuti

e Sluzby knihoven jsou definovany v knihovnim zakoné.

e Zakladni sluzbou kazdé knihovny jsou vypujéni, informacni a meziknihovni sluzby.

e Knihovny vsech typ( nabizi vzdélavaci akce. Zakladni knihovny pak nabidku rozsituji
o akce kulturni.

e Kulturni akce podporuji komunitni roli knihoven. Knihovny ¢asto vyuZivaji partnery,
ktefi pripravi obsah kulturni akce, knihovna zajisti organizaci, predevsim propagaci.

e Knihovny se zapojuji do rliznych ¢tenarskych kampani, jako je projekt Uz jsem ¢tenar
— Knizka pro prviiacka nebo Noc s Andersenem.

e Do sluZeb se stale vice prosazuje automatizace a zavadéni novych technologii.

e ZlepSovani kvality a dostupnosti sluzeb a zvySovani odbornosti knihovnikl se dafi
zajistovat i diky regionalnim funkcim knihoven.

Otazky a témata k diskuzi

1. Vyjmenujte povinné sluzby, které musi knihovny ze zdkona poskytovat. Jednu
z nich podrobné popiste.

K ¢emu slouZi self-check?
Které knihovny zajistuji MMVS?
Co jsou relevantni a redundantni informace?

Jaké znate akce na podporu c¢tenarstvi? Zkuste navrhnout néjakou novou.

IS L T

Proc¢ je nutné rozvijet informacni gramotnost?



