5.4. Plan rada stručnog suradnika knjižničara 

	Poslovi i radni zadaci tijekom školske godine 

	    Djelatnost školske knjižnice sastavni je dio odgojno-obrazovnog rada, a ona obuhvaća: 

1. Odgojno-obrazovnu djelatnost 

2. Stručnu knjižničnu djelatnost

3. Stručno usavršavanje

4. Kulturnu i javnu djelatnost 

CILJEVI I ZADACI ŠKOLSKE KNJIŽNICE 

   Osnovni je cilj učiniti školsku knjižnicu kulturnim i informacijskim središtem škole i jezgrom odgojno-obrazovnog procesa. Da bi se ostvarilo navedeno potrebno je izgraditi suradničke odnose s profesorima, stručnim suradnicima i djelatnicima škole, učenicima, roditeljima i širim okružjem škole. 

Profesori moraju percipirati školsku knjižnicu kao izvor informacija potrebnih za provođenje nastave, što će se ostvariti formiranjem kvalitetne referentne zbirke te redovitim popunjavanjem fonda stručnom pedagoškom literaturom, ali i suradnjom u nastavi, slobodnim aktivnostima i kulturnoj i javnoj djelatnosti škole. 

Učenici također trebaju školsku knjižnicu doživljavati kao mjesto informacija i alternativno mjesto za provođenje slobodnog vremena. Zadaća je knjižnične djelatnosti osposobiti ih za pronalaženje, vrednovanje i upotrebu svih vrsta informacija, te ih time pripremiti za daljnje formalno obrazovanje ali i učiniti ih pripadnicima informacijskog društva 21. stoljeća. Navedeno se ostvaruje uključivanjem knjižnice u nastavni proces te provođenjem različitih edukativnih i kreativnih radionica i programa. 

ZADACI 

• integriranje knjižnice u nastavni proces škole 

• korištenje knjižnice u okviru svih odgojno-obrazovnih područja 

• razvijanje čitalačkih navika u djece (stvaranje navike posjećivanja knjižnice) 

• navikavanje učenika na razne vrste i izvore informacija 

•razvijanje sposobnosti učenika za samostalno vrednovanje i upotrebu svih vrsta i oblika informacija 

• stvaranje osnove za cijelo-životno obrazovanje i samoobrazovanje kod učenika 



	Odgojno-obrazovna djelatnost
1. Poticanje čitanja i navike dolaženja u knjižnicu kroz pričanje priča, slušanje zvučnih zapisa, gledanja filmova, radionica

2. Edukacija korisnika: sustavno upoznavanje knjiga i knjižnice, uvođenje učenika u temeljne načine pretraživanja i uporabe dostupnih izvora znanja te poučavanje učenika za samostalno učenje

3. Timski rad na pripremi i ostvarenju nastavnih sati i projekata

4. Ispitivanje zanimanja učenika za knjigu 

5. Pomoć pri izboru knjižne građe

6. Pomaganje učenicima u pripremi i obradi zadane teme ili referata

7. Rad s učenicima putnicima, organiziranje njihovog slobodnog vremena, radionice, igraonice

8. Nadzor i organizacija rada u čitaonici

9. Suradnja s učiteljima, stručnim suradnicima i ravnateljicom u nabavi svih vrsta knjižne građe, u razvoju knjižnice te u svakodnevnom odgojno-obrazovnom radu

10. Suradnja s psihologom i pedagogom na aktivnostima „Spriječimo nasilje na internetu“ u organizaciji i provedbi radionica i predavanja
Stručna knjižnična djelatnost
1. Organizacija i vođenje rada u knjižnici i čitaonici

2. Nabava knjiga i ostale informacijske građe

3.Knjižnično poslovanje, inventarizacija, signiranje, klasifikacija, katalogizacija, otpis i revizija

4. Sustavno izvješćivanje učenika i učitelja o novoj literaturi

5. Izrada informacijskih pomagala ( panoa, plakata i sl.)

6. Godišnja pretplata na časopise, praćenje i obrada periodike

7. Izrada godišnjeg plana i programa rada knjižnice i ostale knjižnične dokumentacije

Stručno usavršavanje

1. Praćenje stručne knjižnične literature

2. Praćenje izdavačke djelatnosti koja se odnosi na literaturu za djecu i mladež, stručnu literaturu za učitelje pojedinih nastavnih predmeta

3. Sudjelovanje na stručnim sastancima škole

4. Sudjelovanje na stručnim sastancima školskih knjižničara

5. Sudjelovanje na Proljetnoj školi školskih knjižničara RH

6. Sudjelovanje na županijskim stručnim vijećima

7. Suradnja s Matičnom službom županije i Narodnom knjižnicom u Jastrebarskom

Kulturna i javna djelatnost

1. Uključivanje u cjelokupnu javnu i kulturnu djelatnost škole

2.Obilježavanje Mjeseca knjige i Mjeseca školskih knjižnica (Bookmarker projekt)
3. Obilježavanje važnijih datuma i obljetnica – postavljanje izložbi na panou u knjižnici ili u predvorju škole

4. Sudjelovanje u projektnom danu škole

5. Promocije knjiga i književni susreti

6. Sudjelovanje u organizaciji odlazaka učenika u kazališta, izložbe, posjetu Gradske knjižnice, Interliberu i sl.


	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	rujan
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- planiranje i pripremanje odgojno-obrazovnog rada s učenicima 

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici – učenici putnici

- 5. razredi - upoznavanje učenika s knjižnicom, načinom posudbe, radnim vremenom

-1. razredi – prvi susret sa školskom knjižnicom

- 2. razredi - upoznavanje učenika s knjižničnom građom i pojmovima

- suradnja s učiteljima HJ kod sastavljanja popisa i rasporeda čitanja obavezne i izborne lektire

- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost; formiranje grupe, planiranje rada
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4
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	 rujan
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- izrada kurikuluma školske knjižnice i godišnjeg plana i programa 
- obrada građe 

- evidentiranje članstva za učenike i djelatnike škole, upis novih članova 

- posudba knjiga 

- planiranje nabave 

- upoznavanje učenika s dječjom periodikom, manipulacija pretplate

- Županijsko vijeće školskih knjižničara 
Kulturna i javna djelatnost

- planiranje kulturnih sadržaja za školsku godinu 2011./2012.

- planiranje i pripremanje aktivnosti povodom Mjeseca školskih knjižnica
- planiranje i pripremanje Bookmarker projekta, razmjena e-pošte sa školom partnerom, dogovor s učiteljicama
- kviz „Čitanjem do zvijezda“, dogovor, prijava na kviz, motivacija učenika
- obilježavanje Olimpijskog dana i  Međunarodnog dana ozonskog omotača
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 listopad
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici – učenici putnici

- 3. razred - radionica upotreba enciklopedije
- pomoć pri upotrebi enciklopedija, leksikona i dr. u svrhu dopunjavanja školskog gradiva

- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Bookmark projekt – radionice; predstavljanje projekta, upotreba bookmarkera, zaštita knjiga, izrada bookmarkera, razmjena bookmarkera sa školom partnerom, predstaviti Hrvatsku školi partneru  

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici
- Čitateljski klub- formiranje kluba, planiranje aktivnosti
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8
4
4
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	 listopad
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga 

- planiranje nabave  

- sređivanje periodike

- praćenje stručne literature i literature za djecu i mladež

- Informativni utorak
Kulturna i javna djelatnost

- obilježavanje Dana neovisnosti (8. listopada) - plakat  

- obilježavanje Mjeseca školskih knjižnica – priprema materijala; kreativna radionica - izrada bookmarkera na temu moja najdraža knjiga; izrada pločica sa izrekama o čitanju,  izrada knjigomjera, anketa moja najdraža knjiga, plakat; posjet Gradskoj knjižnici
- projekt 1 razred 1 knjiga – priprema projekta, 5. – 8. razred 

- projekt Oživimo slikovnicu – razmjena slikovnica među učenicima prvih i drugih razreda

- projekt Čitamo mi u obitelji svi – ruksaci s knjigama koje djeca nose kućama i čitaju knjige zajedno sa svojim obiteljima, 3. razred
- Bookmark projekt –  priprema materijala, izrada bookmarkera, izložba učeničkih bookmarkera, razmjena sa školom partnerom
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 studeni
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici – učenici putnici

- 4. razredi - upotreba referentne zbirke

- radionica  Za one koji žele znati više - pomoć pri upotrebi enciklopedija, leksikona i dr. u svrhu dopunjavanja školskog gradiva

- 6. razred - upoznavanje učenika s različitim vrstama kataloga i Univerzalnom decimalnom klasifikacijom  

- 1. razredi - prvi dolazak u knjižnicu, upoznavanje s knjižnicom, čitanje priče
- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici


	 
10
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5

4
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	 studeni
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga 

- popravak i zaštita građe

- stručno usavršavanje – čitanje stručne literature 

- Informativni utorak
Kulturna i javna djelatnost

- obilježavanje Mjeseca Hrvatske knjige – radionica Glagoljica, izrada panoa, posjet Gradskoj knjižnici
- obilježavanje Svjetskog dana djece (9.11.) - kreativna radionica

- posjet Interliberu 
- projekt 1 razred 1 knjiga – kupovina knjiga, izložba kupljenih knjiga
- sudjelovanje u aktivnostima vezanim za obilježavanje Dana grada Jastrebarsko (13.11.) – kreativna radionica
-  obilježavanje Međunarodnog dana tolerancije (16.11.) – radionica poštivanje različitosti, međusobno uvažavanje

- provedba kviza „Čitanjem do zvijezda“
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 prosinac
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici – učenici putnici

- 2. razred - upoznavanje učenika s dječjim tiskom, kako prepoznati i imenovati časopise, razlikovati dječji tisak od dnevnog tiska i časopisa

- radionica Za one koji žele znati više - pomoć pri upotrebi enciklopedija, leksikona i dr. u svrhu dopunjavanja školskog gradiva

- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici
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5
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	 prosinac
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga 

- obavještavanje o prinovama u knjižnici (knjižna i AV građa, novi brojevi periodike i dr.)

- stručno usavršavanje - praćenje stručne literature 

- Informativni utorak
Kulturna i javna djelatnost

- aktivnosti vezane za obilježavanje Božića
- kreativna radionica na temu Božića – izrada anđela, kalendara, božićni ukrasi, izrada panoa

- kreativna radionica za učenike viših razreda – citati lijepih misli i pouka na ukrasima za bor

-projekt „Čitamo mi, u obitelji svi“
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 siječanj
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici - učenici putnici

- 5. i 6. razred - upoznavanje različitih tehnika pronalaženja informacija, istraživanje, izbor i upotreba informacija 

- 7. razredi - radionica kako napisati referat
- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici
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	 siječanj
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga

- praćenje stručne literature i literature za djecu i mladež

- popravak i zaštita građe

Kulturna i javna djelatnost

- Rođendan umjetnosti (17.01.) – kreativna radionica mali umjetnički radovi, izložba, pano

- obilježavanje Dana sjećanja na holokaust (27.1.) – plakat
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 veljača
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici – učenici putnici

- 3. razred - upoznavanje učenika  s bibliografskim podacima i dijelovima knjige 

- 7. razred - povijest knjige i knjižnice

- 8. razred - radionica kako napisati referat

- radionica Za one koji žele znati više - pomoć pri upotrebi enciklopedija, leksikona i dr. u svrhu dopunjavanja školskog gradiva

- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici
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	 veljača
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga 

- planiranje nabave  

- sređivanje periodike

- praćenje stručne literature i literature za djecu i mladež

- Informativni utorak

Kulturna i javna djelatnost

- obilježavanje Valentinova - priprema i izrada materijala za pano, čitanje ljubavne poezije, ispisivanje ljubavnih misli i poruka 

- kreativna radionica na temu Valentinova, ukrašavanje knjižnice 

- kreativna radionica na temu Maškara – izrada maski, pano
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 ožujak
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici – učenici putnici

- 5. razred – tisak

- 7. i 8. razred - posjet Gradskoj knjižnici – UDK, signature i smještaj knjiga na policama
 - radionica Za one koji žele znati više - pomoć pri upotrebi enciklopedija, leksikona i dr. u svrhu dopunjavanja školskog gradiva

- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici
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	 ožujak
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga 

- obavještavanje o prinovama u knjižnici (knjižna i AV građa, novi brojevi periodike i dr.)

- popravak i zaštita građe

- stručno usavršavanje - praćenje stručne literature
- Informativni utorak
Kulturna i javna djelatnost

- obilježavanje Međunarodnog dana žena (08.03.) – priprema i izrada materijala za pano s učenicama 5.- 8. razreda (pp prezentacija Žene koje su promijenile svijet, moćne žene 20.st.)

- obilježavanje Međunarodnog dana kazališta za djecu i mlade (20.03.) i Svjetskog dana pjesništva (21.03.) – suradnja s dramskom skupinom, recitiranje pjesama, posjet dječjem kazalištu

- Svjetski dan voda (22.03) - plakat

- kreativna radionica za učenike svih uzrasta – Uskrs, Uskrsne pisanice
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 travanj
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici - učenici putnici

- radionica Za one koji žele znati više - pomoć pri upotrebi enciklopedija, leksikona i dr. u svrhu dopunjavanja školskog gradiva

- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici

- kreativna radionica s učenicima nižih razreda – stvaranje priče i izrada slikovnice  (u sklopu Međunarodnog dana dječje knjige)
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	travanj
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga

- popravak i zaštita građe

- planiranje nabave  

- praćenje stručne literature i literature za djecu i mladež

- Informativni utorak
Kulturna i javna djelatnost

- obilježavanje Međunarodnog dana dječje knjige (02.04.) - priprema i izrada materijala, kreativna radionica, izložba, pano 

- obilježavanje Dana planeta Zemlje (22.04.) - priprema i izrada materijala za pano i izložbu građe , suradnja s eko grupom
- književni susret
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 svibanj
	 Odgojno-obrazovna djelatnost 
- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici - učenici putnici
- 5. razredi – lektira u knjižnici; Ivana Brlić Mažuranić, kviz

- radionica Za one koji žele znati više - pomoć pri upotrebi enciklopedija, leksikona i dr. u svrhu dopunjavanja školskog gradiva

- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici
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	 svibanj
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga 

- popravak i zaštita građe

- stručno usavršavanje - praćenje stručne literature 
- Informativni utorak

Kulturna i javna djelatnost

- obilježavanje Dana Europe (09.05.)

- obilježavanje Svjetskog dana pisanja pisama (11.05.) –  radionica Pišem ti pismo

- obilježavanje Majčinog dana (10.05.) i Međunarodnog dana obitelji (15.05.) – pano, kreativna  radionica 
-obilježavanje dana ulaska Hrvatske u UN - plakat
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 lipanj
	 Odgojno-obrazovna djelatnost

- pomoć pri izboru knjiga i upućivanje u čitanje književnih djela 

- nadzor i organizacija rada u čitaonici – učenici putnici
- Mladi knjižničari – izvannastavna aktivnost

- Čitanje bajki i priča – knjižničarka, mladi knjižničari ili stariji učenici čitaju najmlađim učenicima, učenici putnici
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6
4

	lipanj
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- obrada građe 

- posudba knjiga 

- evidentiranje povrata knjiga na kraju školske godine –  opomene

- popravak i zaštita građe

- izrada knjižnične statistika 

- stručno usavršavanje - praćenje stručne i  literature za djecu i mladež 
- Informativni utorak

Kulturna i javna djelatnost

- obilježavanje godišnjice rođenja Ljube Babića (14.06.)

- priprema i dodjeljivanje nagrade naj čitačima (na temelju knjižnične statistike) 

- priprema i sudjelovanje u proslavi Dana škole 
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	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 srpanj
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- sređivanje građe na policama 

- provjera stanja građe i otpis

- popravak i zaštita građe

- evidentiranje povrata građe

- nabava i planiranje daljnje nabave 

- obrada građe 

- stručno usavršavanje - praćenje stručne literature 

	 


	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	 kolovoz
	 Stručna knjižnična djelatnost 

- sređivanje građe na policama 

- popravak i zaštita građe

- obrada građe 

- izrada izvješća o radu knjižnice  

- priprema fonda i prostora za slijedeću školsku godinu 

	 


