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        Tematica: 

a) Rolul bibliotecii școlare 

- activități specifice bibliotecii  

- funcțiile bibliotecii școlare școlare și ale bibliotecarului școlar 

           b) Dezvoltarea colecțiilor 

       - mijloace de completare a colecțiilor 

     - criterii de dezvoltare a colecțiilor în biblioteca școlară    

 c) Evidența colecțiilor/evidența manualelor școlare 

       - proceduri de evidența publicațiilor 

       - primirea publicațiilor și introducerea lor în gestiunea bibliotecii 

       - documente de evidență (RMF, RI, fișe de evidență preliminară pentru seriale) 

       - reguli de completare R.M.F. și R.I. 

  d) Catalogarea publicațiilor 

        - scopul catalogării publicațiilor 

        - tipul de cataloage 

        - organizarea cataloagelor 

   e) Realizarea fișei bibliografice 

         - zonele ISBN(M) 

         - punctuația ISBD 

    f) Clasificarea. Cotarea publicațiilor 

         - clasificarea zecimală universală 

         - tabele de autori. Semnul de autor 

     g) Organizarea colecțiilor 



          - organizarea bibliotecii 

          - aranjarea cărților la raft 

     h) Gestiunea bibliotecilor 

          - predarea – primirea unei biblioteci școlare 

          - inventarul bibliotecii școlare 

          - proceduri și acte în contabilitate privind inventarierea colecțiilor 

      i) Eliminarea din gestiune a publicațiilor 

           - casarea publicațiilor 

           - proceduri de casare 

      j) Relații cu utilizatorul 

          - regulamentul intern al bibliotecii școlare 

          - serviciul de împrumut 

          - marketingul de bibliotecă 

          - statistica de bibliotecă  
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