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PRZEWODNIK 

Przewodnik został przygotowany z myślą o słuchaczach studiów podyplomowych z bibliotekoznawstwa z informa-

cją naukową organizowanych w WSPT, którzy chcą uzyskać przygotowanie do wykonywania zadań zawodowych 

związanych z organizacją i funkcjonowaniem bibliotek oraz działalnością informacyjną. 

 

Słuchacz (praktykant) dwusemestralnych studiów podyplomowych powinien odbyć praktykę w zakresie bibliote-

koznawstwa z informacją naukową w wymiarze 90 godzin. Praktyka może odbywać się w różnego typu bibliote-

kach, wydawnictwach, księgarniach, archiwach oraz innych instytucjach, w których gromadzi się, opracowuje, 

przetwarza i udostępnia zbiory lub informacje. 

 

CEL PRAKTYKI 
Celem praktyki jest gromadzenie doświadczeń związanych z organizacją i funkcjonowaniem bibliotek oraz 

innych placówek informacyjnych, wykonywaniem podstawowych czynności bibliotecznych i informacyjnych, 

obsługą użytkowników, wykorzystywaniem systemów biblioteczno-informacyjnych oraz konfrontowanie 

wiedzy nabytej podczas studiów z rzeczywistymi warunkami pracy zawodowej. 

 

PRZEBIEG PRAKTYKI 

1. W pierwszym dniu praktyki słuchacz studiów podyplomowych bierze udział w spotkaniu z dyrektorem lub 

kierownikiem placówki oraz opiekunem praktyki w celu omówienia jej organizacji, zakresu i przebiegu, 

2. W kolejnych dniach słuchacz, wspólnie z opiekunem praktyki, ustala plan realizacji praktyki oraz sposób wy-

konywania powierzonych zadań, z uwzględnieniem specyfiki funkcjonowania danej biblioteki lub innej pla-

cówki informacyjnej. 

3. Opiekun praktyk powinien zapoznać słuchacza studiów podyplomowych z zasadami bhp oraz regulaminami 

wewnętrznymi i zasadami obowiązującymi w placówce.  

4. W planie realizacji praktyki słuchacz wykazuje realizację praktyki poprzez takie formy jak: 

− praktyka obserwacyjna ma na celu zapoznanie studenta ze specyfiką funkcjonowania biblioteki lub in-

nej placówki informacyjnej, organizacją pracy, zakresem realizowanych zadań oraz czynnościami wy-

konywanymi przez pracowników. W trakcie praktyki obserwacyjnej student:  

• zapoznaje się z działalnością placówki, jej strukturą organizacyjną, bazą lokalową, wypo-

sażeniem oraz zakresem świadczonych usług; 

• poznaje zakres obowiązków pracowników, zasady organizacji pracy, przepisy BHP i 

ppoż., regulaminy oraz inne zasady obowiązujące w placówce; 

• obserwuje sposób organizacji podstawowych procesów bibliotecznych, w szczególno-

ści gromadzenia, ewidencjonowania, selekcjonowania, opracowywania, przechowy-

wania i udostępniania zbiorów; 

• zapoznaje się z warsztatem informacyjnym biblioteki lub placówki informacyjnej, w 

tym ze stosowanymi katalogami, bazami danych, źródłami informacji oraz systemami 

biblioteczno-informacyjnymi; 

• obserwuje sposób obsługi użytkowników biblioteki oraz sposoby rozpoznawania i za-

spokajania ich potrzeb informacyjnych; 

• poznaje zasady wykorzystania Internetu, zasobów cyfrowych oraz nowoczesnych 

technologii informacyjnych w pracy biblioteki; 

• uczestniczy w przedsięwzięciach realizowanych przez opiekuna praktyki i innych pra-

cowników, poznając ich warsztat pracy oraz sposób wykonywania zadań zawodowych; 

• analizuje zaobserwowane sytuacje i czynności zawodowe oraz omawia je z opiekunem 

praktyki; 

• wykonuje zadania zlecone przez opiekuna praktyki, adekwatne do charakteru praktyki 

obserwacyjnej. 

− praktyka asystencka - ma na celu współuczestniczenie studenta w realizacji zadań wykonywanych 

w bibliotece lub innej placówce informacyjnej oraz rozwijanie umiejętności praktycznego za-

stosowania wiedzy zdobytej w toku studiów. W trakcie praktyki asystenckiej student: 

• uczestniczy, pod kierunkiem opiekuna praktyki, w bieżących pracach biblioteki lub 

placówki informacyjnej; 

• współuczestniczy w procesach gromadzenia, ewidencjonowania, selekcjonowania i 

porządkowania zbiorów; 



2 

 

• uczestniczy w formalnym i rzeczowym opracowaniu materiałów bibliotecznych; 

• współuczestniczy w przygotowywaniu zbiorów do udostępniania oraz w realizacji 

czynności związanych z wypożyczaniem i zwrotem materiałów bibliotecznych; 

• uczestniczy w obsłudze użytkowników biblioteki, w tym w udzielaniu podstawowych 

informacji oraz pomocy w korzystaniu ze zbiorów i dostępnych źródeł informacji; 

• wykorzystuje pod nadzorem opiekuna katalogi, bazy danych, systemy biblioteczno-

informacyjne oraz zasoby cyfrowe stosowane w danej placówce; 

• uczestniczy w wyszukiwaniu, selekcjonowaniu, porządkowaniu i udostępnianiu in-

formacji zgodnie z potrzebami użytkowników; 

• współuczestniczy w przygotowywaniu zestawień bibliograficznych, materiałów in-

formacyjnych lub innych opracowań wykorzystywanych w działalności biblioteki; 

• uczestniczy w działaniach związanych z promocją biblioteki, czytelnictwa, zasobów i 

usług informacyjnych, jeżeli działania takie są realizowane w danej placówce; 

• współpracuje z opiekunem praktyki i innymi pracownikami przy realizacji powierzo-

nych zadań, rozwijając umiejętność pracy zespołowej i odpowiedzialności za wyko-

nywaną pracę; 

• wykonuje inne zadania zlecone przez opiekuna praktyki, zgodne z charakterem prak-

tyki asystenckiej oraz profilem studiów. 

− praktyka doskonaląca (uczestnicząca) - ma na celu potwierdzenie i doskonalenie umiejętności słu-

chacza nabytych podczas studiów oraz wcześniejszych etapów praktyki poprzez samodzielne 

wykonywanie, pod nadzorem opiekuna praktyki, zadań zawodowych związanych z bibliote-

koznawstwem i informacją naukową. W trakcie praktyki doskonalącej student: 

• samodzielnie wykonuje wybrane czynności związane z gromadzeniem, ewidencjono-

waniem, selekcjonowaniem, opracowywaniem i udostępnianiem zbiorów; 

• samodzielnie realizuje wybrane zadania związane z obsługą użytkowników biblioteki 

lub placówki informacyjnej; 

• wyszukuje, selekcjonuje, porządkuje i udostępnia informacje z wykorzystaniem trady-

cyjnych i cyfrowych źródeł informacji; 

• wykorzystuje programy biblioteczno-informacyjne, katalogi, bazy danych, Internet 

oraz inne zasoby cyfrowe stosowane w miejscu odbywania praktyki; 

• przygotowuje zestawienia bibliograficzne, materiały informacyjne lub inne opracowa-

nia związane z działalnością biblioteki lub placówki informacyjnej; 

• samodzielnie realizuje wybrane zadania związane z organizacją i promocją działalno-

ści biblioteki, czytelnictwa, zbiorów lub usług informacyjnych, jeżeli wynikają one ze 

specyfiki danej placówki; 

• podejmuje działania wymagające samodzielnego planowania i organizowania własnej 

pracy, z zachowaniem zasad i procedur obowiązujących w placówce; 

• analizuje wykonywane zadania oraz zaobserwowane sytuacje zawodowe, formułuje 

wnioski i omawia je z opiekunem praktyki; 

• dokonuje samooceny własnej pracy, wskazuje mocne strony oraz obszary wymagające 

dalszego doskonalenia; 

• wykonuje inne zadania zlecone przez opiekuna praktyki, zgodne z charakterem prakty-

ki doskonalącej i profilem studiów. 
5. Wymiar godzin praktyki: 

− praktyka obserwacyjna (około 25 godzin); 

− praktyka asystencka (około 25 godzin); 

− praktyka doskonaląca (około 40 godzin). 

6. W czasie trwania praktyki słuchacz jest zobowiązany do podporządkowania się Dyrekcji/Kierownictwu 

placówki lub instytucji, w której odbywa praktykę oraz do przestrzegania obowiązujących w niej regula-

minów, zasad organizacji pracy, przepisów BHP i ppoż., a także zasad ochrony danych i informacji. 

7. W ostatnim dniu praktyki słuchacz powinien otrzymać od opiekuna praktyk wypełnione zaświadczenie o 

odbytej praktyce wraz z opinią z odbytej praktyki, a następnie uczestniczyć w spotkaniu z dyrektorem/ 

kierownikiem placówki, mającym na celu podsumowanie i ocenę całej praktyki. 

8. Po zakończeniu praktyki słuchacz powinien złożyć dokumentację z praktyki w dziekanacie Uczeni (orygi-

nalne zaświadczenie o odbytej praktyce wraz z załącznikiem) 
9. Placówki/szkoły w trakcie praktyk zapewniają: 
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− warunki umożliwiające osiągnięcie efektów uczenia się przewidzianych dla praktyki zawodowej na stu-

diach podyplomowych „Bibliotekoznawstwo z informacją naukową”; 

− możliwość zapoznania się z organizacją i funkcjonowaniem biblioteki lub innej placówki infor-

macyjnej oraz z realizowanymi w niej procesami bibliotecznymi i informacyjnymi; 

− możliwość obserwacji, współuczestniczenia oraz samodzielnego wykonywania wybranych zadań 

zawodowych, odpowiednio do formy praktyki; 

− dostęp, w zakresie niezbędnym do realizacji praktyki i dopuszczalnym przez obowiązujące przepi-

sy oraz regulacje wewnętrzne, do zbiorów, katalogów, baz danych, systemów biblioteczno-

informacyjnych i innych narzędzi wykorzystywanych w placówce; 

− opiekę i nadzór opiekuna praktyki; 

− warunki umożliwiające rozwijanie umiejętności związanych z obsługą użytkowników, działalno-

ścią informacyjną, opracowywaniem i udostępnianiem zbiorów oraz wykorzystaniem technologii 

informacyjnych. 
10. Zaliczenie praktyki wpisuje Uczelniany Opiekun Praktyk lub Prorektor Uczelni. 


