PROGRAM RADA S PRIPRAVNIKOM
U SKOLSKOJ KNJIZNICI

e e

Pripravnica: ------------------------ , stru¢na suradnica Skolska knjiznicarka
Skola:

Mentorica: Ruza Jozi¢, dipl. komp. i dipl. bibl., stru¢na suradnica $kolska

Skolska godina:



A — OPCI DIO PROGRAMA

POSLOVI | ZADACI- sadrzaj rada

NACIN RADA

NOSITELJ POSLOVA
i vrijeme realizacije

Upoznati Ustav RH, zakone i propise iz podrucja
Skolstva RH.

Zakon o srednjem i osnovnom $kolstvu RH ,
ustrojstvo irad Skola.

Statut skole, akti i pravilnici, zakon o radu,
kolektivni ugovor i sl.

Ustrojstvo irad osnovne i srednje Skole, uc¢enickih
domova i sl.

Rad strucnih tijela Skole, strucni aktivi nastavnika,
nastavnicko vijece, stru¢no-razvojna sluzba.
Obveze 1 prava ucitelja i stru¢nih suradnika u
skoli.

Upoznavanje pedagoske dokumentacije u skoli.
Organiziranje, pripremanje 1 izvodenje odgojno-
obrazovnih sadrzaja iz programa Skole.
Funkcionalna upotreba suvremenih nastavnih
sredstava 1 pomagala, te koriStenje strucne
literature, ¢asopisa, AV grade, raunala i mreznih
izvora u sluzbi nastave i poboljSanja stru¢nih

cen e

Samostalno
proucavanje ustava,
zakona i propisa iz
oblasti skolstva.
Upoznavanje statuta
Skole, svih akata 1
pravilnika o radu
Skole.

Upoznavanje
pedagoske
dokumentacije .
Upoznavanje s
nastavnim planom i
programom rada
Skole.

Proucavanje novije
pedagosko-
psiholoske 1
metodicke literature
i periodike.

Ravnatelj skole
Tajnik Skole
Pedagog skole

Tijekom skolske
godine

Nastavnik - mentor
pripravnika
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Tijekom Skolske
godine

B - STRUCNO-METODICKI DIO PROGRAMA (60 sati)

POSLOVI | ZADACI

NACIN RADA

NOSITELJ
POSLOVA

1. ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD S

UCENICIMA

Organizirano i sistematsko upoznavanje ucenika
s radom u knjiznici, upoznavanje vrsta
knjizni¢ne grade (knjige, periodika, AV i
elektronicka grada) i UDK raspored grade u
knjiznici.

Upoznavanje ucenika s funkcijama i koriStenjem
knjizni¢nih kataloga (abecedni, stru¢ni, mjesni i
predmetni ).

Osposobljavanje u¢enika za samostalni rad na
svim izvorima znanja i informacija u knjiznici —
razvoj informacijske pismenosti ucenika
Koristenje suvremene informaticke opreme,
kriti¢ki odabir informacija preuzetih s mreznih
izvora za uspjesnije ucenje.

Rad s ucenicima na samostalnom 1 istraZzivackom
radu u knjiznici, izrada referata, obrada tema,
izrada plakata i tematskih mapa u knjiznici te

Frontalni rad s
ucenicima 1. razreda

Grupni ili
individualni rad s
ucenicima 2.1 3.
razreda srednje skole

Frontalni i
individualni rad s
ucenicima 4. razreda
srednje skole

Mentor pripravnika
tijekom Skolske
godine




izrada prezentacija za nastavu - PPT.

Razvoj u¢enickih kompetencija i postignucéa

u svim nastavnim predmetima, putem raznih
oblika rada s ucenicima i suradnjom s
nastavnicima.

Suradnja s razrednicima i nastavnicima u
provodenju sadrzaja i odgojnih tema iz
gradanskog 1 zdravstvenog odgoja ucenika,

kao i sadrzaja iz medupredmetnih kurikuluma.
Rad s maturantima na izradi seminarskog ili
zavr$nog rada ucenika: kompozicija i dijelovi
rada, citiranje koristenih izvora; autorska prava i
pravilno navodenje bibliografskih podataka za
knjizne izvore, periodiku i mrezne izvore.
Razvijanje ¢italackih navika ucenika, poboljSanje
opce ¢italacke pismenosti, akcije za
Citanje popularno-znanstvene literature i
Casopisa, beletristike i sl.

2. STRUCNI RAD | INFORMACIJSKA

DJELATNOST SKOLSKOG
KNJIZNICARA

Godisnji plan i program rada knjiznice, GIK-
informacijskog obrazovanja ucenika

Kurikulum kulturne i javne djelatnosti Skolske
knjiznice

Godisnji plan svih kulturnih aktivnosti Skolske
knjiznice za Skolsku godinu

1 opreme za Skolsku knjiznicu

Pravilnik o radu knjiznice i izvod iz Pravilnika za
korisnike knjiznice
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Skolskoj knjiznici

Obrada knjizne 1 AVE grade — stru¢na i tehnicka
obrada grade

Periodi¢ne publikacije, kartoteka Casopisa, izrada
predmetnih kataloga Casopisa za pojedine vazne
naslove

Inventarizacija, klasifikacija i katalogizacija

cey e

cey e

IV

Nazoc¢nost
pripravnika svim
oblicima odgojno-
obrazovnog rada u
Skolskoj knjiznici,
prema programu i
pozivu mentora da
I pripravnik bude
nazocan u
provodenju tih
aktivnosti.

Upoznavanje svih
pravilnika u radu
Skolske knjiznice

Upoznavanje sa
svim oblicima
stru¢nog rada 1
informacijske
djelatnosti Skolske
knjiznice: narudzba,
nabava, obrada i
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grade.

Stru¢na obrada
grade, svi aspekti

Upute i pomo¢
pripravniku u svim
oblicima stru¢noga
rada, savjeti,
sugestije i prakti¢ni
primjeri rada.

Mentor pripravnika
tijekom Skolske
godine

Mentor upoznaje
pripravnika sa svim
oblicima stru¢nog
rada u knjiznici,
osobito onaj dio
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dokumentacija)
koji pripravnici
nisu prosli na
studiju.




¢ lzrada informacijskih pomagala : katalozi na
listi¢ima i raCunalni katalozi
e Uloga knjiznice u nastavi, suradnja i timski rad

cey e
SV
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3. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
SKOLSKE KNJIZNICE

Nacdin rada

Izrada godis$njeg plana svih kulturnih aktivnosti
Skolske knjiznice za svaku Skolsku godinu.
Izrada KURIKULUMA kulturne i javne
djelatnosti skolske knjiznice

Organiziranje promocija knjiga, knjizevnih
tribina, susreta, predavanja, predstava i sl.
ObiljeZavanje znacajnih datuma 1 obljetnica

iz kulturnog, javnog 1 druStvenog Zivota

Izrada 1 postavljanje tematskih izloZzaba u
Skolskoj knjiZnici 1 prostoru Skole.

Rad s u€enicima na provedbi kulturne 1 javne
djelatnosti knjiznice 1 Skole

projekte, kulturne aktivnosti i suradnja sa
voditeljima strucnih aktiva u Skoli.

Pomo¢ u radu grupa slobodnih i izvannastavnih
aktivnosti u¢enika skole

Posjet ustanovama u kulturi, umjetnosti,
kulturnoj bastini i lokalnoj zajednici.

4. STRUCNO USAVRSAVANJE
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pedagosko -metodicke literature, pracenje
kataloga nove stru¢ne i referentne literature za
sva nastavna podrucja.

Pracenje strucne literature s podrucja
standarda i propisa za rad $kolskih knjiznica.
Sudjelovanje na struénim seminarima,
Zupanijskim strucnim vije¢ima i sastancima u
organizaciji AZOO-a i MZO-a RH, osobito na
skupovima u organizaciji NSK-a i Mati¢ne
sluzbe na svom podrucju.

Usavr$avanje za primjenu ICT-a u radu $kolske
knjiznice i radu s u¢enicima; kompjutorska

een e
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stru¢nu 1 metodi¢ko-pedagosku literaturu.

- Upoznavanje
pripravnika s
oblicima kulturnih
akcija koje se
provode u skolskoj
knjiZnici, savjeti,
pomoc¢ i sugestije.
- Plan kulturnih
aktivnosti Skolske
knjiZnice.

- Predlozak za izradu
Kurikuluma kulturne
I javne djelatnosti
Skolske knjiznice.

- Pravila za izradu
plakata 1 izlozaba

Strucni skupovi,
sastanci, seminari,
savjetovanja,
predavanja,
webinari i sl.

Struc¢na literatura,
metodicko-
pedagoska i
psiholoska literatura,
pedagoski i stru¢no-
metodicki asopisi.

Mentor pripravnika
tijekom Skolske
godine, kao i
nazocnost nekim
oblicima kulturnih
sadrzaja u skolskoj
knjiZnici

Sudjelovanje
pripravnika u
radu ZSV-a,
prisustvovanje
seminarima za
pripravnike,
aktivna suradnja

s mentorom
tijekom staziranja.




5. SURADNJA U SKOLI | LOKALNOJ
ZAJEDNICI
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razvojne sluzbe u skoli

Strucni suradnik ¢lan Nastavnickog vijeca
Skole

Strucni suradnik je ¢lan stru¢noga vijeca
nastavnika hrvatskoga jezika, a suradnik je i u
svim ostalim stru¢nim vije¢ima Skole.

Struc¢ni suradnik neposredno suraduje s
ravnateljem Skole, racunovodom 1 tajnikom
Skole, a u srednjoj skoli i sa u¢enickom
referadom.

Strucni suradnik suraduje s razrednicima svih
razreda, voditeljima slobodnih i izvannastavnih
aktivnosti, fakultativne i izborne nastave
Strucni suradnik svojim aktivnostima
predstavlja Skolu u lokalnoj zajednici 1 suraduje
s narodnom knjiznicom i ustanovama u kulturi
svoga mjesta: narodna sveuciliSta, lokalni
muzeji, specijalne knjiznice, udruge 1dr.

Svakodnevna
suradnja, sjednice
NV i strucnih aktiva

Suradnja s
razrednicima i
upravom Skole te
voditeljima svih
aktivnosti u skoli.

Suradnja s lokalnom
zajednicom i
ustanovama u kulturi

Skolske aktivnosti,
projekti, nabava
lektire i stru¢ne
literature.

Financijski plan
knjiznice, nabava,
oprema i sl.

Zajednicki projekti,
aktivnosti (izloZbe,
istrazivacki radovi
ucenika, knjiZzevni
susreti, tribine,
projekcije i sl.)
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PRIPRAVNIK je duzan u tijeku staziranja prouciti Ustav RH, sve potrebne zakonske akte i
propise Iz podru¢ja Skolstva, sve normativne akte i pravilnike o radu Skole; Zakon o

knjiznicama, Standard za S$kolske knjiznice, noviju stru¢nu literaturu iz podrucja
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PRIPRAVNIK vodi Dnevnik staZiranja o svim ostvarenim i provedenim aktivnostima i
oblicima rada u $kolskoj knjiznici, uz svoje zabiljeSke o svakoj vrsti aktivnosti i onome §to se
radilo na pojedinim satima s u¢enicima ili bez uc¢enika u stru¢nom radu.

MENTOR u tijeku staziranja vodi Evidenciju o radu s pripravnikom, vodi zabiljeske i pise

svoje napomene, primjedbe i sl.
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