PRZEWODNIK

Przewodnik zostat przygotowany z mysla o stuchaczach studiow podyplomowych z bibliotekoznawstwa z informa-
cjg naukowa organizowanych w WSPT, ktorzy chca uzyskaé przygotowanie do wykonywania zadan zawodowych
zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem bibliotek oraz dziatalnoscia informacyjna.

Stuchacz (praktykant) dwusemestralnych studiéw podyplomowych powinien odby¢ praktyke w zakresie bibliote-
koznawstwa z informacjg naukowg w wymiarze 90 godzin. Praktyka moze odbywac si¢ w roznego typu bibliote-
kach, wydawnictwach, ksiegarniach, archiwach oraz innych instytucjach, w ktérych gromadzi si¢, opracowuje,
przetwarza i udostepnia zbiory lub informacje.

CEL PRAKTYKI

Celem praktyki jest gromadzenie do$wiadczen zwigzanych z organizacja 1 funkcjonowaniem bibliotek oraz
innych placowek informacyjnych, wykonywaniem podstawowych czynnosci bibliotecznych 1 informacyjnych,
obstuga uzytkownikow, wykorzystywaniem systemow biblioteczno-informacyjnych oraz konfrontowanie
wiedzy nabytej podczas studiow z rzeczywistymi warunkami pracy zawodowe;.

PRZEBIEG PRAKTYKI

1. W pierwszym dniu praktyki stuchacz studiow podyplomowych bierze udziat w spotkaniu z dyrektorem lub
kierownikiem placowki oraz opickunem praktyki w celu omoéwienia jej organizacji, zakresu i przebiegu,

2. W kolejnych dniach stuchacz, wspolnie z opiekunem praktyki, ustala plan realizacji praktyki oraz sposob wy-
konywania powierzonych zadan, z uwzglednieniem specyfiki funkcjonowania danej biblioteki lub innej pla-
cowki informacyjnej.

3. Opiekun praktyk powinien zapozna¢ stuchacza studiéw podyplomowych z zasadami bhp oraz regulaminami
wewnetrznymi i zasadami obowigzujacymi w placowce.

4. W planie realizacji praktyki stuchacz wykazuje realizacj¢ praktyki poprzez takie formy jak:

— praktyka obserwacyjna ma na celu zapoznanie studenta ze specyfika funkcjonowania biblioteki lub in-
nej placowki informacyjnej, organizacja pracy, zakresem realizowanych zadan oraz czynno$ciami wy-
konywanymi przez pracownikoéw. W trakcie praktyki obserwacyjnej student:

e zapoznaje si¢ z dziatalnoscia placowki, jej strukturg organizacyjng, bazg lokalowa, wypo-
sazeniem oraz zakresem $wiadczonych ustug;

e poznaje zakres obowigzkdéw pracownikdéw, zasady organizacji pracy, przepisy BHP i
ppoz., regulaminy oraz inne zasady obowigzujace w placoéwce;

e obserwuje sposob organizacji podstawowych proceséw bibliotecznych, w szczegdlno-
sci gromadzenia, ewidencjonowania, selekcjonowania, opracowywania, przechowy-
wania 1 udostgpniania zbiorow;

e zapoznaje si¢ z warsztatem informacyjnym biblioteki lub placowki informacyjnej, w
tym ze stosowanymi katalogami, bazami danych, zrédtami informacji oraz systemami
biblioteczno-informacyjnymi;

e obserwuje sposob obstugi uzytkownikéw biblioteki oraz sposoby rozpoznawania i za-
spokajania ich potrzeb informacyjnych;

e poznaje zasady wykorzystania Internetu, zasoboéw cyfrowych oraz nowoczesnych
technologii informacyjnych w pracy biblioteki;

e uczestniczy w przedsigwzigciach realizowanych przez opiekuna praktyki i innych pra-
cownikow, poznajac ich warsztat pracy oraz sposob wykonywania zadan zawodowych;

e analizuje zaobserwowane sytuacje i czynnosci zawodowe oraz omawia je z opiekunem
praktyki;

e wykonuje zadania zlecone przez opiekuna praktyki, adekwatne do charakteru praktyki
obserwacyjnej.

— praktyka asystencka - ma na celu wspotuczestniczenie studenta w realizacji zadan wykonywanych
w bibliotece lub innej placowce informacyjnej oraz rozwijanie umiejetnosci praktycznego za-
stosowania wiedzy zdobytej w toku studiow. W trakcie praktyki asystenckiej student:

e uczestniczy, pod kierunkiem opiekuna praktyki, w biezacych pracach biblioteki lub
placowki informacyjne;j;

e wspotuczestniczy w procesach gromadzenia, ewidencjonowania, selekcjonowania i
porzadkowania zbioréw;



e uczestniczy w formalnym i rzeczowym opracowaniu materiatow bibliotecznych;

e wspoéluczestniczy w przygotowywaniu zbioréw do udostepniania oraz w realizacji
czynnosci zwigzanych z wypozyczaniem i zwrotem materiatow bibliotecznych;

e uczestniczy w obstudze uzytkownikow biblioteki, w tym w udzielaniu podstawowych
informacji oraz pomocy w korzystaniu ze zbiorow 1 dostepnych zrodet informacji;

e wykorzystuje pod nadzorem opiekuna katalogi, bazy danych, systemy biblioteczno-
informacyjne oraz zasoby cyfrowe stosowane w danej placéwce;

e uczestniczy w wyszukiwaniu, selekcjonowaniu, porzagdkowaniu i udost¢pnianiu in-
formacji zgodnie z potrzebami uzytkownikow;

e wspoéluczestniczy w przygotowywaniu zestawien bibliograficznych, materialow in-
formacyjnych lub innych opracowan wykorzystywanych w dziatalno$ci biblioteki;

e uczestniczy w dziataniach zwigzanych z promocja biblioteki, czytelnictwa, zasobdw 1
ustug informacyjnych, jezeli dziatania takie sg realizowane w danej placowce;

e wspotpracuje z opiekunem praktyki i innymi pracownikami przy realizacji powierzo-
nych zadan, rozwijajac umiejetnos¢ pracy zespotowej i odpowiedzialnosci za wyko-
nywang prace;

e wykonuje inne zadania zlecone przez opiekuna praktyki, zgodne z charakterem prak-
tyki asystenckiej oraz profilem studiow.

— praktyka doskonalaca (uczestniczaca) - ma na celu potwierdzenie i doskonalenie umiejgtnosci stu-
chacza nabytych podczas studiow oraz wczesniejszych etapow praktyki poprzez samodzielne
wykonywanie, pod nadzorem opiekuna praktyki, zadan zawodowych zwigzanych z bibliote-
koznawstwem i informacja naukowa. W trakcie praktyki doskonalacej student:

e samodzielnie wykonuje wybrane czynno$ci zwigzane z gromadzeniem, ewidencjono-
waniem, selekcjonowaniem, opracowywaniem i udostgpnianiem zbioréw;

e samodzielnie realizuje wybrane zadania zwigzane z obstuga uzytkownikow biblioteki
lub placowki informacyjne;;

e wyszukuje, selekcjonuje, porzadkuje i udostgpnia informacje z wykorzystaniem trady-
cyjnych i cyfrowych zrddetl informacji;

e wykorzystuje programy biblioteczno-informacyjne, katalogi, bazy danych, Internet
oraz inne zasoby cyfrowe stosowane w miejscu odbywania praktyki;

e przygotowuje zestawienia bibliograficzne, materiaty informacyjne lub inne opracowa-
nia zwigzane z dzialalnos$cig biblioteki lub placowki informacyjne;j;

e samodzielnie realizuje wybrane zadania zwigzane z organizacja i promocja dziatalno-
sci biblioteki, czytelnictwa, zbiorow lub ustug informacyjnych, jezeli wynikaja one ze
specyfiki danej placowki;

e podejmuje dzialania wymagajace samodzielnego planowania 1 organizowania wtasnej
pracy, z zachowaniem zasad 1 procedur obowigzujacych w placoéwce;

e analizuje wykonywane zadania oraz zaobserwowane sytuacje zawodowe, formuluje
wnioski 1 omawia je z opiekunem praktyki;

e dokonuje samooceny wilasnej pracy, wskazuje mocne strony oraz obszary wymagajace
dalszego doskonalenia;

e wykonuje inne zadania zlecone przez opiekuna praktyki, zgodne z charakterem prakty-
ki doskonalgcej i profilem studiow.

Wymiar godzin praktyki:

— praktyka obserwacyjna (okoto 25 godzin);

— praktyka asystencka (okoto 25 godzin);

— praktyka doskonalaca (okoto 40 godzin).

W czasie trwania praktyki stuchacz jest zobowigzany do podporzadkowania si¢ Dyrekcji/Kierownictwu
placowki lub instytucji, w ktorej odbywa praktyke oraz do przestrzegania obowigzujacych w niej regula-
minow, zasad organizacji pracy, przepisow BHP i ppoz., a takze zasad ochrony danych i informacji.

W ostatnim dniu praktyki stuchacz powinien otrzyma¢ od opiekuna praktyk wypetnione zaswiadczenie o
odbytej praktyce wraz z opinig z odbytej praktyki, a nastepnie uczestniczy¢ w spotkaniu z dyrektorem/
kierownikiem placowki, majagcym na celu podsumowanie i ocene catej praktyki.

Po zakonczeniu praktyki stuchacz powinien ztozy¢ dokumentacj¢ z praktyki w dziekanacie Uczeni (orygi-
nalne zaswiadczenie o odbytej praktyce wraz z zalacznikiem)

Placowki/szkoty w trakcie praktyk zapewniaja:



10.

warunki umozliwiajgce osiagnigcie efektow uczenia si¢ przewidzianych dla praktyki zawodowej na stu-
diach podyplomowych ,,Bibliotekoznawstwo z informacja naukowa”;

mozliwo$¢ zapoznania si¢ z organizacjg 1 funkcjonowaniem biblioteki lub innej placéwki infor-
macyjnej oraz z realizowanymi w niej procesami bibliotecznymi i informacyjnymi;

mozliwos¢ obserwacji, wspotuczestniczenia oraz samodzielnego wykonywania wybranych zadan
zawodowych, odpowiednio do formy praktyki;

dostep, w zakresie niezbednym do realizacji praktyki i dopuszczalnym przez obowigzujgce przepi-
sy oraz regulacje wewngtrzne, do zbioréw, katalogéw, baz danych, systeméw biblioteczno-
informacyjnych i innych narzedzi wykorzystywanych w placowce;

opieke 1 nadzor opiekuna praktyki;

warunki umozliwiajace rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z obstuga uzytkownikow, dziatalno-
$cig informacyjng, opracowywaniem i udostepnianiem zbioréw oraz wykorzystaniem technologii
informacyjnych.

Zaliczenie praktyki wpisuje Uczelniany Opiekun Praktyk lub Prorektor Uczelni.



