План работы
методико-библиографического отдела
на 2020 год

I. Основные задачи и направления деятельности.
1.1.  Методическое обеспечение всей работы МБУК «ЦБС  городского округа город Выкса». Информирование и консультирование специалистов библиотек по современным библиотечным проблемам.
1.2.  Планирование и отчетность всей работы ЦБС. Анализ состояния библиотечного дела в городском округе город Выкса, ресурсов библиотек и прогнозирование их развития.
1.3.  Координация всей работы ЦБС в соответствии с планами деятельности Управления культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса. 
1.5 . Развитие и поддержка инновационной деятельности библиотек.
1.6. Маркетинговые и библиотечные исследования, использование их результатов в практике работы библиотек.
1.7. Документационное обеспечение библиотечных процессов.
1.8. Оказание практической помощи филиалам ЦБС.
1.9. Организация системы повышения квалификации библиотечных работников.
1.10. Расширение сферы влияния библиотек МБУК «ЦБС  городского округа город Выкса» в общественной жизни округа, углубление связи, сотрудничества с различными учреждениями и организациями.
1.11. Активизация деятельности библиотек в областных, районных, Всероссийских конкурсах.
1.12. Деятельность по содержательному наполнению сайта и добавлению новых рубрик.
1.13. Формирование положительного имиджа библиотек ЦБС округа посредством освещения деятельности библиотек в СМИИ, на сайте и социальных сетях.

II. Организационно-методическая деятельность.
Содержание работы:
-разработка нормативно-регламентирующих документов
-организация деятельности по повышению квалификации кадров
-информирование и консультирование специалистов библиотек по всему спектру современных библиотечных проблем
-анализ и обобщение деятельности библиотек
-оставление планово-отчетной документации
-консультационная и методическая помощь
-участие в профессиональных мероприятиях областного масштаба
-внедрение инноваций в работу библиотек
-поиск интересных идей, способствующих совершенствованию методической работы, усилению ее практической направленности

2.1. Развитие нормативно-правовой базы
	Разработка и редактирование библиотечной документации

	Документ

	Срок
	Ответственный

	Должностные инструкции (редактирование)
	в течение года 
	Борискова

	Положение о ЭДД (электронная доставка документов)
	в течение года
	Зуева

	Положение о конкурсах:
Смотр-конкурс на лучшую наглядно-выставочную работу «Помнит мир спасенный»
Конкурс профессионального мастерства на лучший сценарий о войне «Чтоб не забылась та война»
	
январь

август
	Борискова

	Положение о системе каталогов и картотек МБУК ЦБС
	в течение года
	Ухарская



 2.2. Разработка, методическое обеспечение и внедрение комплексных программ и проектов
	Программы и проекты
	Библиотека

	1.Разработать программы и проекты
 «Доброта без границ» - социально-культурный проект
«Хронометр войны» - проект по продвижению книги и чтения
«Семья: день за днём» - информационно-просветительский проект
«Цифровая летопись войны», 5-й этап историко-патриотический проект
«На книжную полку – книгу о крае»
«Сердце разумного ищет знания», 2-й этап
 «Загадки выксунской истории»
«Мой город с вежливым названьем», 3-й и 4-й этап
«Уроки истории»
«Победная среда» - историко-патриотический проект

«Читаем и помним» - проект по продвижению книги и чтения

«Дневник военных лет» - исследовательский проект
«Мир увлечений» - культурно-досуговый проект
	
Центральная б-ка
Центральная б-ка
Центральная б-ка
Городская б-ка «Отчий край»
Городская б-ка «Отчий край»
Городская б-ка «Отчий край»
Городская б-ка «Отчий край»
Городская б-ка «Отчий край»
Городская б-ка «Отчий край»
Шиморская с/б
Шиморская п/б
Покровская с/б
Досчатинская п/б
Новодмитриевская с/б
Новодмитриевская с/б

	2.Методическое обеспечение ранее разработанных программ:
«Краеведческая библиотека – центр изучения истории Выксы и сохранения ее культурного  и индустриального наследия»
	
Городская б-ка «Отчий край»


	3.Реализация проектов и программ МБО:
«Грани профессии» - программа повышения квалификации кадров ЦБС на 2019-2021г.г.
«Сохраняя память о войне» - литературно-творческий проект
	МБО
Борискова
Борискова



2.3.  Методическое обеспечение мероприятий по продвижению идеи чтения

	Форма
	Название
	Срок
	Ответственный

	Акция в Неделю историко-патриотической книги
	«75 книг о войне»
	февраль
	Ухарская

	Областная заочная конференция
	«Книги памяти нашей»
	апрель
	Ухарская

	Международная социо-культурная акция «Библионочь - 2020»
	«Знакомый ваш Сергей Есенин!
	апрель
	Борискова

	Всероссийская акция
	«Читай,  страна!»
	май
	Борискова

	Межрегиональная акция
	«Литературная ночь»
	июнь
	Борискова

	Единый день писателя
	«Иван Бунин. На переломе эпох»
	октябрь
	Зуева
Ухарская




2.4. Методическое обеспечение организации и проведения акций, фестивалей, праздников, юбилеев, конкурсов

	Форма
	Название
	Срок
	Исполнитель
	Ответственный

	Мероприятия

	Акция по составлению «Галерии славы»
	«О героях былых времен»
	в течение года
	Сельские и поселковые библиотеки
	Борискова

	Музыкально-поэтичекий фестиваль
	«Весна всегда похожа на Победу»
	май
	все библиотеки
	Борискова

	Всероссийская просветительская акция
	«Большой этнографический диктант»
	ноябрь
	ЦБ
	Ухарская

	Декада инвалидов
	«Время добрых дел»
	декабрь
	все библиотеки
	Зуева

	Областной день права
	«Человек в мире права и закона»
	декабрь
	все библиотеки
	Фокина

	Конкурсы

	Областные

	1.Областной конкурс на
соискание премии Министерства культуры Нижегородской обл. в области библиотечного дела.
2.Областной конкурс на
лучшую информацию в СМИ о библиотеке
3. Областной конкурс по повышению гражданско-правовой 
культуры избирателей
4. Областной конкурс «Библиотека – информационный центр по пропаганде здорового образа жизни»
5.Областной конкурс на получение денежного поощрения лучшими муниципальными учреждениями культуры, находящимися на территории  сельских поселений Нижегородской области

	январь-апрель



март-апрель


ноябрь



	



МБО


ПЦПИ


ЦБ



Новодмитриевская с/б(библиотекарь – Чураева А.А)
	Борискова



Ухарская


Зуева


Борискова



Борискова
Зуева

	Грантовые

	1.Грантовый конкурс «ОАО Лукойл»
2.Грантовый конкурс «ОМК – партнерство»
3.Грантовый конкурс «Православная инициатива»
4.Грантовый конкурс «Росатом»
	февраль-май


	
	Борискова

Борискова

Борискова

	Районные

	1. Смотр-конкурс по наглядно-выставочной работе «Помнит мир спасенный»
2. Конкурс профессионального мастерства на лучший сценарий к 75-летию победы в ВОв
	февраль-июнь


сентябрь-октябрь
	сельские и поселковые библиотеки
все библиотеки
	Ухарская


Борискова

	Конкурсы отдельных библиотек









	
	
	
	Борискова

	Юбилеи библиотек

	Праздничный вечер к 55-летию Шиморской сельской библиотеки  (1965г.)
	«Юбилей не просто дата, юбилей – итог труда»
	май
	Копкова Г.В.
	Борискова

	Вечер воспоминаний к 90-летию Новской сельской библиотеки (1930г.)
	«За годами история»
	октябрь
	Агафонова Н.Н.
	Борискова

	Вечер-встреча к 40-летию библиотеки сельского поселка Дружба (1980г.)
	«Заходите в гости к нам»
	декабрь
	Захарова Н.В.
	Борискова



III. Повышение квалификации библиотечных работников
3.1. Семинары, Дни специалиста и др.
	Форма
	Название
	Срок
	Ответственный

	Семинар - совещание
	Итоги деятельности муниципальных библиотек Выксунской ЦБС за 2019 год
-итоги профессионально-творческой деятельности
-анализ годовых  информационных  отчетов
	февраль
	Борискова

	Семинар
	Экология души: сотрудничество библиотек и представителей церкви в вопросах воспитания духовно – нравственной личности
	март
	Борискова

	Семинар - обмен опытом
	Библиотека – территория творчества
	май
	Борискова

	Семинар - практикум
	Библиотека и молодежь: чем увлечь?
	сентябрь
	Борискова

	Семинар
	Грамотное планирование – успешная библиотека
	октябрь
	Борискова

	Семинар - тренинг
	Развитие компетентности библиотекаря как фактор эффективного развития библиотеки
	ноябрь
	Борискова



3.2. Университет библиотечных знаний

3.2.1. Школа для начинающих библиотекарей «Профи-старт»
	Форма
	Тема
	Срок
	Ответственный

	Реализация
программы занятий
с начинающими библиотекарями

	1.Стажировка (3 дня – ЦБ, ЦДБ, «Отчий край»)
Темы занятий:
1. Всемирная история библиотек. История МБУК «ЦБС г.о.г.Выкса»
Нормативно-правовое обеспечение деятельности муниципальных библиотек (Библиотечные ГОСТы, ФЗ и т.д.)
2.Организация обслуживания пользователей в библиотеке.
2.1 Индивидуальная работа. Методы индивидуального обслуживания пользователей. Общение библиотекаря и пользователя в системе библиотечного обслуживания. 
2.2 Внестационарное обслуживание
 2.3 Выставочная деятельность библиотек.
2.4 Культурно-досуговая деятельность
3. Учет работы по обслуживанию читателей (ведение учетной документации)
4. СБР библиотек. Основные понятия о библиографической работе. Библиографирование. Информационно-библиографическое обслуживание. Учёт СБО.
5. ББК – основа организации библиотечных фондов. 
6. Библиотечные фонды: учет, сохранность, формирование.
7. Статистические показатели деятельности библиотек (форма 6-НК).
8. Практические занятия. 
10. Контрольные занятия.
	при поступлении на работу

февраль (ознакомительно, в виде электронной презентации)


март




апрель

май

июнь


август

декабрь
	Ухарская



3.2.2. Студия профессионального роста «Профи»

	Форма
	Название
	Срок
	Ответственный

	Обзор новинок методической литературы
	«Библиотекарь в курсе!»
	1 раз в квартал
	Ухарская

	Практикум
	«Учет библиотечной деятельности»
	февраль
	Борискова

	Мастер-класс
	«Портфолио – лицо библиотекаря»
	март
	Борискова

	Круглый стол
	«Библиотеки и СМИ: пути к диалогу»
	октябрь
	Борискова

	Деловая игра
	Организация книжно-читательских кампаний
	апрель
	Борискова

	Методический квест
	Становится историей война
	апрель
	Борискова

	Творческая лаборатория
	Продвижение чтения: диапазон идей и практик
	ноябрь
	Борискова

	Защита проектов и программ
	
	февраль
	Борискова

	Круглый стол
	Роль библиотек в профилактике асоциальных проблем среди молодежи. Продвижение ЗОЖ
	сентябрь
	Борискова

	Презентация клубов и любительских объединений
	
	май
	Борискова



3.2.3. Факультет информационно-компьютерных технологий «Точка доступа»

	Форма
	Название
	Срок
	Ответственный

	Практикум
	Библиотека в «облаках»: работаем в цифровой среде
	
	Зуева

	Онлайн-обзор
	Актуальные для библиотечной практики сервисы
	
	Зуева

	Консультация
	Качественный контент путем внедрения «облачных» сервисов
	
	Зуева

	Мастер-класс
	Госуслуги в режиме on-line
	
	Зуева



3.3. Изучение и внедрение передового опыта

	Форма
	Срок
	Ответственный

	1. Изучение методических материалов методического отдела НГОУНБ и внедрение в работу библиотек ЦБС
2. Поисковые системы сети Интернет
 3. Выезды в ведущие библиотеки г. Нижнего Новгорода
	в течение года
	Борискова



3.4. Другие формы повышения квалификации

	Форма
	Исполнитель

	Переподготовка кадров
	

	Курсы повышения квалификации
	



IV. Консультационно-методическая помощь.

	Форма
	Тема (содержание)
	Срок
	Ответственный

	
	
	
	

	1.Выезды в  библиотеки
(не менее 1 раза в год каждую)

	
	согласно графику
	Борискова

	2. Практическая помощь филиалам по итогам проверок
	Организация работы библиотеки
Ведение учетной документации
Маркетинговая деятельность библиотек в современных условиях
Совершенствование справочно-библиографической работы
Оформление разделителей в фонды, обновление информационных стендов, компьютерный набор книжных выставок и тематических полок и т. д.

	в течение года
	Борискова

	3. Консультации,
методические рекомендации
	
	
	

	Групповые консультации

	
	Методика изучения состава и использования документного фонда
	февраль
	Ухарская

	
	Работа библиотек по формированию основ информационной культуры 
	апрель
	Ухарская

	
	[bookmark: more]Профилактика негативных явлений в молодежной среде

	апрель
	Борискова

	
	Библиотечная статистика: показатели, единицы исчисления
	декабрь
	Ухарская

	
	Библиотека как интеллектуально-досуговый комплекс
	октябрь
	Борискова

	Методические рекомендации

	
	Работа библиотек по профилактике терроризма и экстремизма
	март
	Борискова

	
	Ор Организация рабочего времени или самоменеджмент библиотекаря
	ноябрь
	Зуева

	
	Пожилой человек в библиотеке: уровень библиотечного обслуживания
	сентябрь
	Борискова

	
	Сотрудничество библиотекарь-психолог. Современные методики арттерапии, библиотерапии, их использование в работе библиотеки
	декабрь
	Зуева

	
	Поиски грантовой поддержки деятельности библиотеки
	май
	Зуева

	
	Профессиональная ориентация молодежи в условиях публичной библиотеки
	октябрь
	Борискова

	
	Клубы по интересам и любительские объединения: от замысла к воплощению
	ноябрь
	Борискова

	
	Просветительская работа по безопасному интернету
	декабрь
	Ухарская

	
	Современные формы и актуальные направления в работе с молодежью
	сентябрь
	Борискова



V. Аналитическая деятельность библиотек

	Форма
	Срок
	Ответственный

	1.Анализ деятельности библиотек МБУК «ЦБС» за 2019 год.
2.Цифровые отчеты библиотек ЦБС.
3.Анализ информационных планов библиотек на 2020 год.
4. Анализ информационных отчетов библиотек за 2019 год.
5.Анализ итогов выездов в муниципальные библиотеки района.
6.Анализ итогов индивидуальных занятий (практикумов, стажировок).
7. Анализ справочно-библиографической деятельности библиотек.
8.Аналитические справки по актуальным направлениям работы
9.Итоги издательской деятельности библиотек.
10.Анализ по актуальным направлениям  деятельности библиотек.
11.Ежеквартальные анализы показателей деятельности муниципальных библиотек района.
12.Анализ конкурсных работ, представленных на различные районные конкурсы.
	В течение года
	Борискова
Зуева
Ухарская





VI. Исследовательская деятельность библиотек

	Тема
	Форма
	Срок
	Ответственный

	Приоритетные формы коллективной работы по повышению уровня профессиональной компетентности библиотечных специалистов
	Опрос среди библиотекарей
	сентябрь
	Борискова

	Оценка качества предоставляемых библиотечных услуг посредством сайта 
	Анкетирование среди пользователей
(Сайт МБУК «ЦБС городского округа город Выкса», группа «ВКонтакте»)
	в течение года
	Зуева 



VII. Внутренняя работа отдела

	Наименование

	срок
	ответственный

	I. Организация работы методико-библиографического отдела

1. Составление годового плана работы МБО на 2020г 

2. Отчеты о методико-библиографической деятельности за 2019 год
-отчет в рамках муниципальной программы «Комплексные меры противодействия злоупотреблению наркотиками и их незаконному обороту на территории городского округа город Выкса на 2018-2020»
- отчет в рамках муниципальной программы «Комплексные меры профилактики правонарушений  в городском округе город Выкса на 2018-2020»
- отчет в рамках муниципальной программы «Профилактика безнадзорности и  правонарушений  несовершеннолетних на территории  городского округа город Выкса на 2018-2020»
-об исполнении плана мероприятий по профилактике экстремизма, гармонизации межэтнических и межкультурных отношений, укреплению толерантности в городском округе город Выкса
-отчет о проведении мероприятий в рамках профилактической  операции «Подросток»
-отчет о реализации Комплексного плана противодействия идеологии терроризма
- сравнительный анализ по оказанию (исполнению) муниципальных услуг (функций)


3.Составление годового информационного отчета МБО

II. Пополнение научно-методической и информационной базы
1.Комплектование
2.Ведение картотек

III. Оформление методико-библиографического отдела
Стенд
Тематические папки
Альбом «Сохраняя искать» (история Выксунской ЦБС) – редактирование (реконструкция)

IV. Ведение учетной документации
 Тетрадь учета
методико-библиографической деятельности: учет методических материалов, практическая помощь;
  Тетрадь учета
методико-библиографической деятельности: учет массовых мероприятий (семинары, практикумы и т. д.)
  Тетрадь учета
методико-библиографической деятельности: учет консультаций;
  Тетрадь учета
методико-библиографической деятельности: учет выездов и посещений библиотек;
  Тетрадь учета
расстановки карточек в картотеки МБО;
  Тетрадь учета
посещений курсов повышения квалификации;
  Тетрадь учета
методических и библиографических материалов, поступающих в МБО ЦБ;
  Тетрадь учета практикумов;
  Тетради протоколов семинаров, производственных совещаний, факультета «Университет знаний».
V.Информационно-методическая  деятельность отдела
1.Выставки:
«Методический кейс»
«В копилку библиотекаря»
«Учиться, чтобы созидать»
«Библиотекарь: грани профессии»
2.Обзоры:
«В книжной памяти мгновения войны»
«По страницам профессиональной прессы»
3.Ведение СБА отдела:
- «Электронное досье библиотеки»
- Картотека кадров
- Картотека сценарных материалов
- Картотека  методико-библиографических материалов
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Борискова
Ухарская
Ухарская





VIII. Методический совет и его работа

	Тема
	Срок

	Об итогах работы в 2019 году
	февраль

	О подготовке к Всероссийской акции «Библионочь -2020
	март

	О результатах работы библиотек за квартал
	1-4 квартал

	Об организации и проведении фестиваля «Читай, город!»
	сентябрь

	Определение основных направлений работы на 2020 год
	октябрь



IX. Издательская деятельность, медиаресурсы

	Форма
	Название
	Срок
	Ответственный

	Методические пособия

	
	«Толерантность: искусство жить вместе»
	апрель 
	Ухарская

	Серия «IT- библиотекарь»
	«Создание печатной публикации в Publisher»
	апрель
	Борискова

	Серия «IT- библиотекарь»
	 «Prezi.com: руководство пользователю»
	июнь
	Зуева

	Серия «IT- библиотекарь»
	 «Создание видеоклипа в AVS Video Editor»
	август
	Борискова

	
	Комплексные мероприятия в библиотеке: День информации, День специалиста
	октябрь
	Борискова

	Памятки

	Серия «Начинающий библиотекарь»

	«Нормативно-правовые обеспечение деятельности муниципальных библиотек» (Библиотечные ГОСТы, ФЗ и т.д.)
 «Индивидуальная работа: методы индивидуального обслуживания пользователей»
 «Библиографическое информирование»
 «Выставочная деятельность библиотек»
«Внестационарное обслуживание»
«Аналитическое библиографическое описание»
«Справочно-библиографический аппарат библиотеки»
«Справочно-библиографическая работа»
«Формирование информационной культуры личности»
«ББК»
 «Статистические показатели деятельности библиотек»
	Февраль



Март (в рамках ШНБ)


Май



Май 







июнь

ноябрь  
	Ухарская

	
	«Спешите делать добро»

	март

	Зуева


	Другие формы издательской продукции

	
	
	
	

	Медиаресурсы

	
	
	
	



X. Представительство муниципальных библиотек в сети Интернет, сайт, социальные сети
	
	
	
	




