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Справочно-библиографическая                                           и информационная деятельность библиотек
методические рекомендации

пгт Первомайское , 2026
Формирование справочно-библиографического аппарата
Библиотека располагает организованной системой каталогов и картотек, которые всесторонне раскрывают фонд. Умение пользоваться ими значительно облегчает поиск необходимой информации. 									Каждый каталог имеет строго целевое назначение, что позволяет производить поиск литературы быстрее.
· Алфавитный каталог содержит сведения обо всех книгах библиотеки – он сразу отвечает на вопросы, есть ли в ней нужное издание.
· Систематический каталог подсказывает читателю содержание книг – сведения о них расположены в каталоге по отраслям знаний.  
· Краеведческая картотека содержит сведения обо всех изданиях, посвященных нашему краю, району, селу.
· Систематическая картотека статей отражает материалы из периодических изданий в соответствии с определенной системой классификации документов по отраслям знаний. 
· Тематические папки хранят газетную и журнальную информацию. Для того, чтобы облегчить поиск нужной книги или статьи.
· Справочные издания (энциклопедии, справочники, словари) содержат основные сведения о предметах и явлениях, кратко объясняют их смысл изначение слов.
· Библиографические пособия (указатели, рекомендательные, списки, дайджесты литературы) содержат упорядоченное множество библиографических записей и дают советы о том, что читать по определенной тематике.
· Электронный каталог – это библиотечный каталог в машиночитаемой форме. По нему быстро можно найти любую книгу из фонда библиотеки и составить список литературы по любой теме.
Документы: Паспорт и Положение о каталоге и картотеке.

Справочно-библиографическое обслуживание
Справочно-библиографическое обслуживание (СБО) является одним из важнейших направлений библиотечно-библиографической деятельности библиотеки, определяющим качество, оперативность, эффективность обслуживания пользователей и обеспечивающим удовлетворение их информационных потребностей. Результатом справочно-библиографического обслуживания являются справки.    						 Библиографическая справка – ответ на разовый запрос, содержащий библиографическую информацию
Документы: Тетрадь учета справочно-информационного обслуживания. Тетрадь учета выполненных справок (№п/п; дата, от кого поступил запрос Ф.И.О.; тема и цель запроса; виды справок: тематические, уточняющие, адресные, фактографические; отдел; источник выполнения, библиографическое описание источника; примечание (краеведческие).
Информационно - библиографическое обслуживание
Библиографическое информирование – это регулярное оповещение о выходе новых изданий, полученных библиотекой новинках, а также об имеющейся в данной библиотеке литературе по тем темам и проблемам, которые интересуют читателей. Библиографическое информирование существует в трех видах:
· Индивидуальное - информирование одного пользователя по его запросу. 
· Групповое – информирование группы пользователей (коллектив, предприятие, организация). 
· Массовое – информирование широкого круга пользователей. Осуществляется посредством выставок, открытых просмотров, обзоров литературы, дней информации, дней библиографии, дней специалистов.
Документы: Картотека индивидуального и группового информирования
Создание библиографической продукции
Тематику библиографических пособий библиотек определяют информационные запросы пользователей, актуальные памятные даты и знаменательные события. Ещё приоритетные направления, по которым работают библиотеки: гражданско-патриотическое воспитание, правовое и экономическое просвещение, формирование культуры межнационального общения, популяризация здорового образа жизни, формирование культуры семейных отношений, работа с молодыми семьями, экологическое просвещение, профориентация и безопасность в сети Интернет, краеведение, формирование информационной культуры пользователей и р Библиографические пособия можно разделить на две группы: пособия крупных и пособия малых форм.										Малые формы библиографии – рекомендательные списки литературы, библиографические памятки, и закладки, информационные листы. рекомендации новинок литературы.
Документы: Закладки, памятки, рекомендательные списки, информационные списки, буклеты.
Формирование информационной культуры пользователей
[bookmark: _GoBack]Информационная культура – это: культура поиска новой информации; умение перерабатывать большие объемы информации в минимальные сроки с использованием компьютерных технологий; культура восприятия информации; умение правильно и грамотно составлять поисковые образы документов; поиск с использованием  традиционных и нетрадиционных носителей информации; умение работать с ресурсами Интернета.												Основные виды деятельности библиотеки по формированию информационной культуры пользователя, подготовке читателя к продуктивной самостоятельной работе с источниками информации: библиотечный час, библиотечно-библиографическая игра, час-путешествие и др.
Документы: Сценарии библиотечных мероприятий по библиографии
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