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G O D I Š NJ I   P L A N   I   P R O G R A M   R A D A
STRUČNOG SURADNIKA - ŠKOLSKOG KNJIŽNIČARA 
U ŠKOLSKOJ GODINI 2018./2019. 
      

           Stručna suradnica - školska knjižničarka:

                             

         Ana Šebo, dipl. knjižničarka i prof.
                                                                                 ana.sebo.os@gmail.com
Školska knjižnica informacijsko je, medijsko, komunikacijsko i kulturno središte škole. Sadržaj školske knjižnice čini organizirana zbirka knjižne i neknjižne građe koja, uz mogućnost pristupa elektroničkim izvorima informacija i stručni rad knjižničnog osoblja, služi zadovoljavanju informacijskih, obrazovnih, stručnih i kulturnih potreba korisnika. Program školske knjižnice sastavni je dio školskog kurikula i uključen je u nastavni proces i učenje. 




    
                                                                            (doslovno preneseno iz aktualnog Standarda za školske knjižnice)
Školska knjižnica aktivno sudjeluje u poticanju suradnje obrazovnih institucija širom Europe, mobilnosti sudionika obrazovnog procesa, razvijanju tolerancije i multi-/interkulturalnosti, te istovremenom pripremanju korisnika za uspješno sudjelovanje na europskom tržištu rada, posebice poznavanje digitalnog stvaralaštva.



                                                                                                                                                   (praksom proširen aktualni Standard za školske knjižnice)
Zadaće školske knjižnice:
· promicanje i unapređivanje svih oblika odgojno-obrazovnog rada
·  stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za učenje
·  poticanje čitanja
· provođenje programa Knjižnično-informacijskog obrazovanja i medijske pismenosti 
· prikupljanje, obrada, omogućavanje korištenja i pristupa svim izvorima informacija i znanja na tradicionalnim i novim medijima
· pomoć učenicima u učenju, poticanje istraživačkog i stvaralačkog duha te kritičkog mišljenja
· pomoć učenicima s posebnim potrebama: rad s učenicima s teškoćama u čitanju i pisanju, slijepima i slabovidnima, rad s darovitim učenicima te rad s učenicima pripadnicima nacionalnih manjina, u suradnji s pojedinim stručnim službama, ostalim stručnim suradnicima, učiteljima, nastavnicima i odgajateljima
· poticanje odgoja za demokraciju, toleranciju, empatiju, europske vrijednosti…
· razvijanje svijesti o vrijednostima zavičajne i nacionalne kulture, posebno jezika, umjetnosti  i znanosti 

· stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi
· organiziranje i sudjelovanje u školskim projektima

Djelatnost školske knjižnice ostvaruje se kao:
1. Odgojno-obrazovna djelatnost – do 55 % 
1.1.   Neposredni odgojno-obrazovni rad s učenicima

1.2.   Suradnja s nastavnicima, stručnim suradnicima, ravnateljem i roditeljima

1.3.   Pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada

2. Stručna knjižnična djelatnost 

2.1.    Stručni rad i informacijska djelatnost – do 25%

2.2.    Stručno usavršavanje – do 8%

3.    Kulturna i javna djelatnost –  do 12%
  





           
Rad s učenicima obuhvaća: 
· organizirano i sustavno upućivanje i poučavanje učenika o radu i korištenju školske knjižnice 
· razvijanje čitalačkih sposobnosti učenika, te stvaranje i njegovanje čitateljskih navika 
· upućivanje u način i metode rada na istraživačkim zadaćama uz upotrebu izvora informacija na različitim medijima

· poučavanje za samostalno učenje
· poučavanje učenika informacijskoj pismenosti 
· organizacija nastavnih sati u knjižnici i izvan nje u svrhu realizacije programa knjižničnog odgoja i obrazovanja 
· organizacija i sudjelovanje u provedbi školskih projekata i programa 
· razvijanje kompetencije 'učenje učenja'.

Program knjižničnog odgoja i obrazovanja:

- Knjižnično-informacijsko obrazovanje i medijska pismenost - T E M E - 

svi razredi Sat motivacije za lektiru i Posjet kulturnim institucijama
1. r. Upoznavanje sa školskom knjižnicom – prostor, pojmovi, svečano uručenje članskih iskaznica
2. r. Dječji časopisi – važnost, teme, sastavnice
3. r. Put od autora do čitatelja – sastavnice i sudionici u stvaranju knjige

4. r. Priručna (referentna) zbirka – rječnik, enciklopedija, leksikon

5. r. Časopisi - izvori novih informacija – popularizacija znanstvenih i stručnih časopisa

6. r. Samostalno pronalaženje informacija – uvod u UDK, popularno-znanstvena i stručna literatura
7. r. Autorsko pravo i citiranje  – posebice na novim medijima

8. r. Vrste knjižnica i pretraživanje mrežnih kataloga i informacija – vrjednovanje informacija

	PODRUČJE RADA
	PROGRAMSKI SADRŽAJI
Poslovi – radni zadatci – aktivnosti

	VRIJEME REALIZACIJE: R U J A N  –  L I P A NJ

	1.   ODGOJNO – OBRAZOVNA DJELATNOST

	 1.1.  NEPOSREDNI ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD S UČENICIMA

1.1.1. Program knjižnično-informacijskog obrazovanja i medijske pismenosti i poticanje čitanja

1.1.2. Izvannastavna aktivnost

1.1.3. Školski projekti

1.1.4. Posudba i informativna djelatnost


	Produljenje upisa učenika u školsku knjižnicu; upis novih učenika

Posudba knjižne i neknjižne građe

Distribucija časopisa učenicima

Knjižnično-informacijsko obrazovanje i medijska pismenost (KIMP)

„Pričaonice“ za vrtiće u posjetu i prema prigodi

Okupljanje i vođenje Knjižničarsko-informacijske skupine  (informiranje, prijave, plan rada...)

Prijava / razrada / priprema projekata

Stručna i pedagoška pomoć učenicima u izboru lektira te pri obradi tema 

Preporuke knjiga za rekreativno čitanje i razvoj čitateljskih navika

Pomoć učenicima u istraživačkom radu u knjižnici

Pomoć učenicima pri izradi referata i plakata

OBLICI REALIZACIJE:  razgovori, savjeti i upute za izradu referata,  rad u knjižnici i čitaonici,  individualni i grupni rad s učenicima, predavanje u knjižnici za sve učenike, nastavni satovi za pojedine razredne u suradnji s razrednicima, suradnja na satu razrednog odjela koji se provodi u knjižnici, radionice i predavanja, izrada tematskih popisa, sugestije i pomoć 

NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji

BROJ SATI: 856 SATI

	1.2. SURADNJA S NASTAVNICIMA, STRUČNIM SURADNICIMA, RAVNATELJEM, RAČUNOVOĐOM… I RODITELJIMA
	Suradnja s ravnateljem, stručnim suradnicama i nastavnicima u vezi nabave stručne metodičko-pedagoške literature 

Suradnja s učiteljima i nastavnicima hrvatskoga jezika vezano za utvrđivanje plana obvezne lektire prema postojećem knjižnom fondu 

Suradnja s nastavnicima oko provođenja nastavnih sati i projekata knjižnice ili projekata u koje je knjižnica uključena

Dogovor oko obnavljanja pretplate stručnih i pedagoških časopisa te narudžba novih naslova

Sudjelovanje u radu Stručno-razvojne službe (timovi škole: web, kvaliteta i EU fondovi)

Nazočnost sjednicama Učiteljskog vijeća te razrednim aktivima...
OBLICI REALIZACIJE:  Savjeti, upute, prijedlozi, dogovori, izbor knjižnične građe, planiranje nabave opreme i repromaterijala, izvješća – usmena ii pismena, zajednički rad s učenicima u slobodnim aktivnostima,  sugestije i pomoć
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji

BROJ SATI: 140 SATI

	1.3. PRIPREMANJE, PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA
	Izrada financijskog plana knjižnice

Izrada Godišnjeg plana i programa i Kurikula šk. knjižnice

Dnevno, tjedno i mjesečno planiranje

Pripremanje za nastavne sate i radionice (KIMP)

Plan rada Knjižničarsko-informacijske skupine (INA)

Priprema dokumentacije i plana projekata 

Statistike / izvješća / razno + rekapitulacija 
OBLICI REALIZACIJE: izrada dokumenata i planova, projektna dokumentacija, priprave i materijali za nastavne sate, pomoć u realizaciji nastavnih sadržaja, savjeti, upute, sugestije i pomoć
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji
BROJ SATI: 124 SATA


	2.   STRUČNA KNJIŽNIČNA DJELATNOST

	2.1. STRUČNI RAD I INFORMACIJSKA      

DJELATNOST
	Izgradnja fonda; stručna obrada fonda (MetelWin)

Tehnička obrada fonda

Izrada i plastificiranje članskih iskaznica

Zaštita građe (popravak i zaštita; nabava materijala za zaštitu)

Izdvajanje stare i nepotrebne građe za otpis

Izrada zapisnika i ostale dokumentacije o otpisu 

Plan nabave stručne, referentne, lektirne i multimedijske građe

Izvješćivanje nastavnika i učenika o novim naslovima i sadržajima časopisa

Kompletiranje časopisa u godišta, obnavljanje pretplate i narudžba novih naslova; zaključivanje pretplata na dječje časopise

Suradnja s knjižarima, nakladnicima i njihovim zastupnicima 

Uređenje prostora knjižnice i multimedije

Administrativni poslovi i vođenje statistika, evidencija, dnevnik rada, zaštita podataka…

Izrada godišnjeg izvješća za Školu i matičnu službu

Potraživanje knjiga od učenika dužnika; liste dužnika

Naplata zakasnina; uplata obračuna zakasnina

Traženje donacija i sponzorstava
OBLICI REALIZACIJE: sav stručni rad u knjižnici, nabava i stručna obrada prinovljene građe, raspačavanje časopisa, provedba otpisa po utvrđenom planu, evidencije, izvješća, zapisnici, popisi…
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji

BROJ SATI: 338 SATI

	2.2. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	Sudjelovanje u radu knjižničarskih tijela i udruga

Usavršavanje u organizaciji Županijske matične službe GSKOS (Informativni utorak)

Aktivnosti transnacionalne suradnje u sklopu Erasmus+ programa: Studijski posjet Razvoj digitalnog rada s mladima, 17.-21. rujna 2018., Helsinki - Espoo, Finska 

Županijska stručna vijeća školskih knjižničara u organizaciji AZOO

Stručni skupovi u organizaciji NSK te strukovnih udruga 

Državni skup Proljetna škola školskih knjižničara
Praćenje pedagoško-metodičke literature

Praćenje stručne knjižnične i druge literature 

Praćenje dječje i literature za mlade 

Stručno usavršavanje na školskoj razini

Individualni plan stručnog usavršavanja
OBLICI REALIZACIJE: katalozi str. usavršavanja, stručni aktivi, stručna i pedagoška literatura, suvremena literatura i periodika, tiskani materijali, predavanja, radionice, iskustva, mrežna mjesta
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji

BROJ SATI: 121 SAT

	3.   KULTURNA I JAVNA DJELATNOST 

	
	Prijava / razrada projekata

Obilježavanje Svjetskog dana pismenosti, 08. rujna (vrste pismenosti; PISA analiza)

Suradnja s dječjim kazalištem i ostalim kulturnim institucijama

Ažuriranje web stranice Škole; stvaranje objava za Facebook i Instagram Knjižnice

Odnosi s javnošću, pozivi za medije, medijska izvješća…

Suorganizacija natjecanja u brzini čitanja s pedagoginjom

Večer društvenih igara povodom Dana učitelja, 05. listopada
Postavljanje temelja za projekt te realizacija međugeneracijskog čitanja naglas Veliki čitaju malima
Međunarodni mjesec školskih knjižnica i Međunarodni STEAM dan, 08. studenog: STEAM projekt Prespavanjac uz pokuse: večer popularno-znanstvene knjige = noćni čitateljski susret u školskoj knjižnici
Obilježavanje Mjeseca hrvatske knjige, 15. listopada do 15. studenog (niz aktivnosti i susreta)

23. listopada = dan posvećen cjelodnevnom čitanju (čitati gdje je god moguće): Instagram natječaj #danastičitam 
Dodjela priznanja i nagrada Najčitateljima u 2017./2018. uz prigodni svečani program
Međunarodni dan tolerancije, 16. studenog, početak projekta stručne službe Tipkovnica trpi sve, ali srce ne: serije radionica i gostovanja (udruge, MUP...) na temu suzbijanja internetskog vršnjačkog nasilja

Međunarodni sajam knjiga Interliber, studeni, Zagreb

Nastavak projekta stručne službe Tipkovnica trpi sve, ali srce ne: serije radionica i gostovanja na temu suzbijanja internetskog vršnjačkog nasilja, studeni - veljača 
Božić u školskoj knjižnici: tradicionalna serija kreativnih radionica božićnih ukrasa od otpisanih knjiga

Obilježavanje Međunarodnog dana zagrljaja, 21. siječnja, i  Međunarodnog dana rijetkih bolesti, 28. veljače, fotoakcijom Zagrli! (humano lice bolesti i suradnja s udrugama oboljelih)
Dan sigurnijeg interneta, okrugli stol unutar projekta Tipkovnica trpi sve, ali srce ne, uz to gostovanje MUP-a početkom, veljača
Prigodno obilježavanje Dana zaljubljenih i Međunarodnog dana darivanja knjiga, 14. veljače

Međunarodni dan sreće, 20. ožujka, pano na temu Za mene je sreća...

Svjetski dan osoba s Down sindromom, 21. ožujka: Instagram akcija Dan rasparenih šarenih čarapa #rasparenošareno
Pomoć u organizaciji Frankotalenta, povodom Dana darovitih učenika, 21. ožujka (vizual, donacije i medijske aktivnosti)
Noć  s Andersenom: kino večer, ožujak 
„Mali knjižničari“: čitanje u lokalnoj zajednici, travanj
Radionički tip posjeta Gradskoj i sveučilišnoj knjižnici Osijek, listopad - svibanj
Obilježavanje Dana škole, 02. i 03. svibnja: izložba učeničkih fotografija 

Međunarodni dan dječje knjige, 02. travnja / 23.4. Svjetski dan knjige i autorskih prava – izložba prinovljenih i popularnih naslova

Međunarodni dan obitelji, 15. svibnja: projekt Obiteljski mjesec uz knjigu (prijedlozi aktivnosti: piknik s knjigom, kino slikovnica, doktori za slova, sajam razmjene „već voljenih knjiga“, predavanje psihologinje o važnosti čitanja za razvoj, ilustriranje priče, lov na knjige, knjižni detektivi…)
U sklopu Međunarodnog dana muzeja, 18. svibnja i Međunarodnog dana kulturne raznolikosti, 21. svibnja - posjet muzeju – 4. r. (terenska nastava u muzeju / integrirani dan)

Dodjela nagrada učenicima koji su postigli izvrsne rezultate na natjecanjima – odabir knjiga za nagrade i sudjelovanje u organizaciji događanja, lipanj
Ispraćaj učenika 8. razreda

OBLICI REALIZACIJE: Izložbe (knjiga, plakata, fotografija…), susreti, promocije, predavanja, radionice, predstave, panoi knjižnice, plakati, knjige, tiskani materijali i sl.
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji

BROJ SATI: 189 SATI

	VRIJEME REALIZACIJE: S R P A NJ  –  K O L O V O Z

	1.   ODGOJNO-OBRAZOVNA DJELATNOST

	1.2. SURADNJA S NASTAVNICIMA, STRUČNIM SURADNICIMA, RAVNATELJEM I RODITELJIMA
	Dogovori oko projekata i suradnje u idućoj šk. god.

OBLICI REALIZACIJE: Prijedlozi, dogovori, planiranje nabave, izvješća – usmena ii pismena,  sugestije i pomoć
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji

BROJ SATI: od ukupnog 24 SATA

	1.3. PRIPREMANJE, PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA
	Pripreme za iduću šk. god. 

OBLICI REALIZACIJE: : izrada dokumenata i planova, projektna dokumentacija, sugestije i pomoć
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji

BROJ SATI: od ukupnog 24 SATA

	2.   STRUČNA KNJIŽNIČNA DJELATNOST

	2.1. STRUČNI RAD I INFORMACIJSKA DJELATNOST


	Sređivanje svih statistika 

Sređivanje inventara

Provjeravanje svih plaćenih računa 

Sređivanje časopisa i kompletiranje u godišta

Sređivanje plakata, tematskih mapa i materijala pripremanih kroz godinu  za prigodne izložbe

Pisanje projektnih prijedloga za iduću šk. god.

Zaštita građe (popravak knjiga, čišćenje fonda)

Stručna obrada fonda 

Tehnička obrada fonda

Revizija i otpis, po planu ili potrebi

Uređenje prostora knjižnice

Uplata zakasnina

Zaštita podataka

Traženje donacija i sponzorstava

Izrada godišnjeg izvješća za školu i matičnu službu

OBLICI REALIZACIJE: inventurne liste, sravnjivanje računa, otpis, provedba revizije po utvrđenom planu, statistike,  projektna dokumentacija, stručna obrada građe, arhiviranje
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji
BROJ SATI: od ukupnog 60 SATI

	2.2. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	Individualno stručno usavršavanje

Sudjelovanje u radu knjižničarskih tijela i udruga

Praćenje stručne knjižnične i druge literature 

Praćenje dječje i literature za mlade 

Praćenje pedagoške literature

OBLICI REALIZACIJE: stručna i pedagoška literatura, suvremena literatura i periodika, iskustva, mrežna mjesta
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji
BROJ SATI: od ukupnog 6 SATI

	3.   KULTURNA I JAVNA DJELATNOST

	
	Angažman u okviru škole na radionicama i prezentaciji manifestacije „Zemlja bez granica“ 

OBLICI REALIZACIJE: vođenje  javnih stvaralačkih radionica
NOSITELJ AKTIVNOSTI: školska knjižničarka u suradnji

BROJ SATI:  od ukupnog 6 SATI

	U K U P N O  u šk. god. 2018./2019.
BROJ RADNIH DANA: 208                                                       BROJ SATI: 1768                                                                                      
BROJ NASTAVNIH DANA: 175   

GODIŠNJI ODMOR: 27 x 8 sati = 216 sati                 
             


