SMERNICE IFLAA
UNESCO PRO SKOLNI
KNIHOVNY

(The IFLA/UNESCO School Library Guidelines)



OBSAH

UVOoD 3
1. POSLANI A PLANOVANI 4
L 0 1] 07N SRRSO 4
|2 o 7N ) V2N N1 SRRSO 4
1.3 KONTROLA A HODNOCENT ......ooiiiitiiiiiiiie e eeeee et eeeee e e e e et e e et e e e eateeeeeaeeeeeeaneeseenaeeeeeseeeeensneeseenneeeeesreeeennns 5
2. ZDROJE 7
2.1 FINANCOVANI A TVORBA ROZPOCTU SKOLNI KNTHOVNY ....vviiiiuiieeieieeeeeieeeeeeeteeeeeeeeeessseseeseseeessssseessesesessnnseessnnns 7
2.2 UMISTENI A PROSTORY .....ceiiuuteieieteteeeeteeeeeetteeeseseeeessseeesassseessesseesssssseesasstessasseesesssseesaseseessssseessasseessaseeessssseesssnns 8
2.3 NABYTEK A VYBAVENI......ciiiuiiiiiiiiiiiiiie ettt e ettt e et e e et eeseaaeeeseaeaees s aaeesenaaeeesaseseessssseessnsaeessanseeessnareeesnnes 9
2.4 ELEKTRONICKE A AV VYBAVENI ....oiiitiiiiitiee oottt et e e et e e et e e e et e s eaaaeesentaeesenaaeessenaaeessaaeessnes 9
2.5 MATERIALNI ZDROJE .....uvviiiieeieeeeeteeeeeee e e et e e e et e eeaeeeesenaaeessaaeesesaeeeesaneaeessnsseeeenaaseesaseseesansaeessnsaeessaneeeessnsseesannes 9
2.6 TEMATICKY PLAN DOPLNOVANI .....ooiiiiiiiiiiiiie i eeeeee et ettt e e et e e eeae e s s eateeeseaaaeesenaaeeesenaeeesanteeessnneessaraneeans 10
2.7 DOKUMENTY KNIHOVNIHO FONDU ......cuviiiiiuiiieiiieieeeieeeeeeeeeeseteeeeesaeeeesenaeeessnaseessssaesssesseessnaseesssssesessnsseessnseeess 10
2.8 ELEKTRONICKE ZDROJE.......cuuteiiitteeeieteeeeeeteeeseaeeesasteeesessaeessesseeesasseesansseessasseesasseeesessssessaaeesssssseesssseessseseesas 10
3. PERSONALNI OBSAZENI 12
3.1 ZAMESTNANCIKNIHOVNY ....ooeiiiuiiieeeteeeeeiteeeeeeseeeeeiseeeeeesseeseesseseesseeseessseesestseeeeeseeseensseesantseeeenssseseesseesensreeennnes 12
RIVA 04 (0 2N 0] 315 (01 150 )71 130N RSP URRNt 12
3.3 POZICE POMOCNEHO SKOLNIHO KNTHOVNIKA . ......cccouviieeitreeeeeteeeeeiteeeeeeeeeeeeaeeeeeeseeeeeenseeeseseeeeensseeseensesesneeeeenns 13
3.4 SPOLUPRACE MEZI UCITELI A SKOLNIM KNTHOVNIKEM .........coiuiiieiiurieieieeeeeeiaeeeeeeseeeeeeseeeeeseeseensneesenneesenseeeaenns 13
3.5 DOVEDNOSTI PRACOVNIKU SKOLNI KNTHOVNY ....uvviiiiiiiiiiieeeiteeeiteeeeieseeteeeeteeeetesesaeseseseeseesnseesnassensessnsesenseeannes 13
3.6 POVINNOSTI SKOLNIHO KNTHOVNIKA ........uuviiiiiuirieeecieeeeeeeeeeeeteeeeeeteeeeeeaaeeeeeaeeeeensseeeeenseessessessennseeseeneeeensseeeenes 14
3.7 ETICKE NORMY ...oovvieeiieieeeeeeeeeeiteeeeeeteeeeeeaeeeeeeaeeeeeeaeeseesseeseeaseeeeesseeeeeaseeeensseeeeesseeeeesseeeesseeeennneeseeseeesensreeeaanes 14
4. PROGRAMY A AKTIVITY 15
o B O 20161 27N Y L 4SRN 15
4.2 SPOLUPRACE A SDILENI ZDROJU S VEREINYMI KNTHOVNAMI ......cceiiuiiiiiiieeeiiieeeeeeeeeeeeeeeeseaeeesesaneessenneesenneeeas 15
4.3 CINNOSTINA SKOLNT UROVNI ... eeeeeeeeeeeee et eeeeeeeee s eeeeeeeeeees s s seseseseeeeees s seseseseeees s s s seseeeeeesessesesesenenens 16
5. PROPAGACE SKOLNi KNIHOVNY A UCENI 20
5.1 PROPAGAGCE ...vveeiieeeeecteeeee e eeeeete e e ettt e e e e e ettt e e e e e e eeeeaaaeeeeeeeeeeatasaaeeeeeeeaataaseeeeeeeasstasseaeeeeeasassssseeeeeeeennanees 20
5.2 MARKETINGOVA STRATEGIE..........cceeeiuuieeeieeeeeeiseeeeeieeeeeeseeseesesseesseessessseeesesesseesseeeeessseesentseseenseeseeinseesensreeeannes 20
5.3 VZDELAVANI UZIVATELU .....oooviiiiiiiietie ettt ettt ettt e e et e e e eate e eaaeeeaaeeeateeenaeeenaeeeaaeeenaeeenseeenseennns 20
5.4 MODEL PRO PROGRAM STUDIINICH DOVEDNOSTI A INFORMACNI GRAMOTNOST.....cccotviiuurireeeeeeeeiereeeeeeeeeeinnns 21



UvVOoD

Manifest UNESCO a IFLA o $kolnich knihovnach' vysel v roce 2000. Celosvé&tové byl velice
dobte piijat a pfelozen do mnoha jazykl. Vznikaji stale dalsi pieklady a knihovnici po celém
svete jej vyuzivaji ke zvyseni prestize Skolnich knihoven v jejich Skole, regionu a zemi.

V Manifestu se pise:
“Vlady, prostfednictvim svych ministri zodpovédnych za vzdélavani, jsou podnécovany, aby
rozvijely strategii, politiku a plany realizujici principy tohoto Manifestu.”

Tato nové smérnice byla napsana pro informaci odpovédnym narodnim a regionalnim orgdnim a
jako navod knihovnikiim. M¢la by Skolam pomahat uskutectiovat principy vyjadiené v Manifestu.

Na nédvrhu smérnice se podilelo mnoho lidi z riznych zemi s velmi odliSnymi mistnimi pom¢éry,
aby vyhovovaly potfebam vSech typl Skol. Smérnici je tieba interpretovat a pouzit v regiondlnim
kontextu.

Na konferencich IFLA se konaly dilny, probihala setkani a knihovni¢ti odbornici diskutovali na
toto téma osobné 1 prostiednictvim elektronické posty. Smérnice tak je vysledkem mnoha debat a
konzultaci, za které jsou editofi vdécni a zavazani. Jsou si také védomi pomoci sekce Skolnich
knihoven a stfedisek informac¢nich zdroji IFLA a smérnic z mnoha zemi, které pomohly vytvofit
smérnice IFLA/UNESCO, zvlaste smérnice pro vetejné knihovny vydané v roce 2001.

Sekce také v prib&hu roku 2002 vydala dokument The School Library Today and Tomorrow."
Doufame, ze Manifest, vize a smérnice spole¢né polozi zaklad pro vynikajici Skolni knihovny
kdekoli na svéte.

Tove Pemmer Setre a Glenys Willars
2002



1. Poslani a planovani

"Vyukové metody a uceni pro vSechny ve Skolnich knihovndch."
1.1 Poslani

Skolni knihovna poskytuje informace a myslenky, které jsou zasadni pro usp&$né piisobeni
v soucasné spolecnosti, zalozené na stile rozsdhlejSich informacich a znalostech. Vybavuje
studenty dovednostmi dulezitymi pro celozivotni vzdélavani, rozviji jejich pfedstavivost, a tim
jim umoznuje zit jako zodpovédni obcané.

1.2 Planovani

Skolni knihovna by méla byt spravovana podle piesné strukturovaného planu. Plan pro $kolni
knihovnu by mél byt vytvaren s védomim obecnych cili a potieb Skoly a mél by brat v uvahu jeji
étos, cile a ukoly, stejné jako jeji redlnou situaci.

Plan blize ur¢i kdy, kde, pro koho a kym bude veskery potencial knihovny vyuzivan. Plan
knihovny bude realizovatelny, jestlize ho celd Skolni komunita podpofi a pomtize jej naplnit.
Proto by mél byt sestaven s co nejvétsi spoluti€asti, za pomoci co nejvice konzultaci, a mél by byt
ve své tistené podobé¢ Sifen, jak jen to pijde. Tim se filozofie, piedstavy, koncept a zdméry
fungovani a rozvoje knihovny stanou jasnymi, budou vSemi pochopeny a podporovany, a tak
budou pfipraveny k efektivnimu a nadSenému uskute¢néni.

Plan musi byt uceleny a proveditelny. Nemél by byt navrzen pouze Skolnim knihovnikem, ale
také zaroven ucitelskym sborem a vedenim Skoly. Navrh by mél byt ve $kole Siroce konzultovan a
podlozen dikladnou otevienou diskusi. Vysledny dokument spolu s navazujicimi plany by m¢l
specifikovat roli knihovny ve vztahu k nasledujicim hlediskiim:

Skolni osnovy

vyukové metody ve Skole

plnéni narodnich a regiondlnich standardt a kritérii
vzdélavani studenti a potieby rozvoje osobnosti
potfeby pedagogli

stoupajici tispésnost

Slozky, které ptispivaji k efektivité, uspéSnosti a dobré sprave skolnich knihoven jsou:

penézni prostiedky a rozpocet
umisténi a vybaveni
informacni zdroje

organizace

persondalni obsazeni

vyuziti knihovny



. propagace

Vsechny tyto slozky jsou v realistickém ramcovém planu i1 v planu Cinnosti nezbytné. V tomto
dokumentu se zamétime pravé na né. Plan Cinnosti by mél byt vytvoten ze strategii (strategies),
ukoll (tasks), cili (targets), kontrolnich a hodnoticich postupl (monitoring and evaluation
routines). Plany by mély byt pravidelné revidovanymi dokumenty.

1.3 Kontrola a hodnoceni

Pii procesu dosahovani cilti Skolni knihovny musi jeji vedeni neptetrzité sledovat vykonnost
sluzeb, aby bylo zajiSténo, Ze strategie naplituji stanovené cile. Statistickd zkoumani by méla byt
provadény pravidelné, aby byly zjistény trendy. Kazdoro¢ni hodnoceni by mélo pokryvat vSechny
hlavni oblasti planu, aby byla odhalena tato fakta:

zda jsou napliiovany stanovené a planované cile knihovny, osnov a Skoly
jestli jsou uspokojovany potieby Skolni komunity

zda je plan schopen reagovat na ménici se potieby

jestli jsou zdroje dostatecné

jestli jsou vynalozené naklady efektivni

Naésledujici kli¢ové vykonnostni ukazatele mohou byt praktickymi pomickami pro kontrolu a
hodnoceni plnéni cilti knihovny:

Ukazatele vyuzivani knihovny:

. pocet vypujcek na uzivatele (zv1ast na jednoho studenta a zvIast’ na jednoho pedagoga)

. celkova navstévnost knihovny na jednoho ¢lena Skoly (a to zvlast na jednoho studenta a
zvl4st’ na jednoho pedagoga)

. pocet vypijcek na popisnou jednotku (tzn. obrat zdrojl)

. pocet vypujcek na hodinu oteviraci doby (béhem skolniho vyucovani a po ném)

. pocet informacnich dotazi na jednoho clena Skoly (zvlast na studenty a zvIast' na
pedagoga)

. vyuzivani pocitacl a elektronickych informacnich zdroji

Ukazatele zdroji:

. celkovy knizni fond na jednoho ¢lena Skolni komunity
. pocet pristupnych pocitacli na jednoho ¢lena skolni komunity
. pocet pocitacli s pristupem na internet na jednoho ¢lena Skolni komunity

Ukazatele lidskych zdroji:

. pomér poctu zaméestnanct na plny tvazek k poctu ¢leni Skolni komunity
. pomér poctu zamé&stnanct na plny Gvazek k vyuzivani knihovny



Kvalitativni ukazatele:

. prazkumy spokojenosti uzivateli
. hlavni skupiny uzivatelt
. konzulta¢ni aktivity

Ukazatele nakladu:

spole¢né naklady na jednotku funkci, sluzeb a aktivit

personalni naklady na funkce (napf. vyptjcky)

celkové naklady knihovny na ¢lena $kolni komunity

celkové naklady na knihovnu vyjadiené v procentech z celkového rozpoctu skoly
naklady na média vyjadiené v procentech z celkovych néklada knihovnyE

Srovnéavaci ukazatele:

. srovnani statistickych dat s relevantnimi a porovnatelnymi sluzbami jinych knihoven na
ostatnich Skolach podobné velikosti a zaméfeni


Dana Hradcová
media costs … 


2. Zdroje

"Skolni knihovna musi mit adekvdtni a stabilni finanéni fondy pro zajisténi vySkoleného
persondlu , materialii, technického vybaveni a méla by byt piistupnd bez poplatkii.”

2.1 Financovani a tvorba rozpoc¢tu Skolni knihovny

Pro zajisténi toho, aby knihovna ziskala ze Skolnich finan¢nich zdrojt potfebny podil, je dilezité:
porozumét procesu tvorby skolniho rozpoctu

mit na védomi ¢asovy harmonogram rozpoctového cyklu

znat klicové pracovniky
zajistit, aby byly identifikovany potifeby knihovny

Do rozpoctového planu je nutné zatadit nasledujici slozky:

o castku na nové zdroje (napf. knihy, periodika a netisténé dokumenty); castku na
propagacni materidly (napft. plakaty)

. ¢astku na kancelarské a administrativni potieby

. ¢astku na propagacni akce

. naklady na pouzivani IT, naklady na software a licence, jestlize nejsou jiz zahrnuty do

celkového rozpoctu skoly pro IT

Obecné by mélo platit, Ze rozpocet $kolni knihovny by mél ¢init minimélné 5% z celkovych
vydajl na studenta, a to bez mzdovych nakladii, vydaji na specializované vzdélavan, rezervnich
dopravnich a investi¢nich fondi.

Néklady na personal mohou byt zahrnuty v rozpoctu Skolni knihovny, ale na nékterych Skolach
muize byt vhodnéjsi zahrnout je do celkového mzdového rozpoctu Skoly. Je vSak dilezité
zdiraznit, Ze na navrhu rozpo¢tu mzdovych nakladi by se mél Skolni knihovnik podilet. Suma
penéz ur€end pro persondl uzce souvisi s tak dilezitymi problémy, jako je oteviraci doba, kterou
bude moci knihovna zajistit a uroven a rozsah sluzeb, které bude poskytovat. Zvlastni projekty a
dalsi rozvoj, jako je tfeba nové systém uspotfadani regall, si mohou vyzadat zvlastni pozadavek
na dalsi finan¢ni prostredky.

Rozpoctové vydaje by mély byt peclivé naplanovany pro cely rok a mély by se vztahovat k
celoro¢nimu ramcovému planu. Kazdoro¢ni vykazy by mély osvétlit, jak byl knihovni rozpocet
pouzit, a ukazat, zda penézni suma vynalozena na knihovnu stacila k zabezpeceni jejich tkoll a
planovanych cilt.

Skolni knihovnik musi mit jasno o dileZitosti adekvatniho rozpoétu pro knihovnu a o potiebd
hovofit o tom s vedenim Skoly, nebot knihovna slouzi celé Skolni komunité. Cennym
zdivodnénim vyssi finan¢ni podpory mohou byt tyto argumenty:



pocet zaméstnancti knihovny a rozsah sbirek je nejlepsi predzvésti vzdélavacich tspéchti
Skoly

studenti, kteti dosahuji lepSich vysledkt ve standardizovanych testech, pochazeji spise ze
Skol s vétsSim poctem zaméstnancti ve Skolni knihovné, s vice knihami, ¢asopisy a video
materidly bez ohledu na dalsi, naptiklad ekonomické faktory

2.2 Umisténi a prostory

Vyznamné vzdélavaci role Skolni knihovny se musi odrazet i v zafizeni, nabytku a vybaveni. Do
planovani novych Skol a rekonstrukei starych je velice dilezité zahrnout i1 funkci a uziti Skolni
knihovny.

Neexistuje zddné universalni métitko pro zatizeni Skolni knihovny, ale je uzitecné a vyhodné mit
jakysi vzorec, na némz lze zalozit pfedbézny pldnovany navrh tak, aby nové nebo nové navrzené
knihovny uspokojovaly potfeby Skoly co nejefektivnéji. Pii planovani by neméla byt opomenuta
nasledujici hlediska:

centralni umisténi, pokud mozno v pfizemi

pfistupnost a dosazitelnost, blizkost ke vS§em vyucovacim prostoram

faktory hluku, alespon nékteré ¢asti by mély byt uSetfeny vnéjsiho hluku

vhodné a dostateé¢né osvétleni, venkovni 1 umeélé

vhodné teplota v mistnostech (klimatizace, topeni) pro zajiSténi dobrych pracovnich
podminek po cely rok a pro ochranu sbirek

vhodny design vyhovujici zvlastnim potfebam invalidnich uzivatelii knihovny

dostatecné velky prostor pro knihovni fond, vdzanych i brozovanych knih beletrie,
odborné a popularné naucné literatury, novin a Casopisil, netiSténych dokumentd a pro
sklady, studovny, Ccitarny, pocitacova pracovisté, prostory pro vystavy, pracovisté
zameéstnancl a vypujcni pult

flexibilita umoziujici rozmanité aktivity a reakci na zmény ve studijnich planech a
technologii budoucnosti

Pti planovani nové knihovny lze zvazit i nasledujici oblasti:

ve studovné a badatelné pocitat s prostorem pro informacni pult, katalogy, pocitace
s online pfistupem, studijni a badatelské pracovni stoly, referencni materidly a zékladni
sbirky

neformdlni prostory pro c¢teni s knihami a cCasopisy, které podporuji gramotnost,
celozivotni vzdélavani a pfindsi ctenaiiim potéSeni ze ¢teni

ucebny pro instruktaze s misty pro malé ¢i vétsi skupiny i pro celou tfidu, nasténné ucebni
pomucky (“vyukové panely”, zavésné tabule) s vhodnou instruktaZzni technikou a
zobrazovacim prostorem

pracovni mista a prostor pro skupinovou praci na projektech v ramci funkéniho vyucovani
a pro setkdvani jednotlivet, skupin a Skolnich tiid, a dale vybaveni pro medialni produkci



administrativni prostor pro vyptjéni pult, kancelaf, zpracovani knihovniho fondu, vSech
nosict informaci, zatizeni pro uchovavani audiovizudlnich dokumentti a skladovy prostor
zasobovani a dokumenty

2.3 Nabytek a vybaveni

Pro dobrou sluzbu 8kolni knihovny $kole ma zdsadni vyznam design knihovny. Esteticky vzhled
napomaha pocitu ttulnosti stejné jako touze Skolni komunity travit ¢as v knihovné.

Vhodné¢ vybavena Skolni knihovna by méla mit nasledujici charakteristiky:

bezpecnost

dobré osvétleni

nabytek navrzeny tak, aby byl pevny, odolny, funkéni a vyhovujici specifickym prostoram
a aktivitdm knihovny, a pozadavkiim uzivatelti

navrzena tak, aby uspokojila zvlastni pfani uzivateld co nejméné omezujicim zpisobem
upravu umoziujici zmény v knihovnich programech, ve Skolnich instruktdznich
programech a piijeti zmén ve vyvoji zvukovych, audiovisudlnich a datovych technologii
design umoziujici fadné uzivani a bezpec¢nost nabytku, vybaveni, zasob a materiali
upravu a fizeni zajist'ujici rovny a ¢asové vyhovujici pfistup k organizovanému
knihovnimu fondu rtiznorodych zdroji

uspofadani, které na uzivatele pisobi esteticky a piispiva k jejich odpocinku a studiu a
které ma prehledné pfitazlivé znaceni a ukazatele

2.4 Elektronické a AV vybaveni

Skolni knihovna plni v soucasné spolecnosti dillezitou funkci informacéni brany. Z tohoto divodu
musi zajistit piistup k veSkerému nezbytnému elektronickému, pocitacovému a audiovizualnimu
vybaveni. Toto vybaveni by mélo obsahovat:

pocitacova pracovisté s piistupem na Internet

vetejné pristupné katalogy ptizptisobené vsem vékovym skupinam studentti
magnetofonové prehravace

mechaniky CD-ROM

scanner

videoptehravace

pocitacové vybaveni ptizpiisobené zrakoveé nebo jinak handicapovanym uzivatelim

Pocitatové vybaveni by mélo byt upraveno pro déti a mélo by byt snadno pfizpisobené jejich
riznému veéku.

2.5 Materialni zdroje



Vysoké uroven vybaveni knihovny a Siroké spektrum vysoce kvalitnich zdrojii jsou nutnosti.
Proto je naprosto nezbytna strategie vedeni knihovniho fondu. Tato definuje tcel, rozsah a obsah
knihovniho fondu a pfistup k externim zdrojam.

2.6 Tématicky plan dopliovani

Skolni knihovna by méla zajistit pfistup k Sirokému spektru zdroji, které odpovidaji potiebam
uzivatel knihovny pokud jde o vzdélani, informace a osobni rozvoj. Je velice dilezité, aby
sbirky byly neustale rozvijeny, a uZivatel¢ si tak stadle mohli vybirat nové materialy.

Pii zpracovani obecné strategie vedeni knihovniho fondu musi zaméstnanci Skolni knihovny
spolupracovat se Skolni spravou a pedagogy. Tato strategie musi byt zaloZzena na osnovach,
konkrétnich potfebach a zdjmech Skolni komunity a méla by odrazet pestrost mimoskolniho
zivota. Ve strategii by mélo byt zahrnuto:

Manifest UNESCO a IFLA o Skolnich knihovnéach — vyjadient o jejich poslani
prohlaseni o potiebé intelektudlni svobody
svobodny piistup k informacim

ucel strategie vedeni knihovniho fondu a vztah této strategie ke Skole a osnovam
dlouhodobé a kratkodobé cile

2.7 Dokumenty knihovniho fondu

Dostate¢n¢ velka sbirka kniznich dokumentt by méla sestavat z deseti knih na studenta.
Nejmensi Skola by méla mit alespont 2500 relevantnich a nezastaralych jednotek, aby byl zajistén
dobfe vyvazeny knizni fond pro studenty riznych vékovych skupin, dovednosti a ptivodu.
Minimalng 60 % fondu by méla tvofit popularnénaucna literatura vztahujici se k osnovam.

Navic by m¢la skolni knihovna pofizovat materialy vhodné pro volny ¢as, napf. popularni
romany, hudbebni nahravky, pocitacové hry, videokazety, DVD, Casopisy a plakaty. Tyto
materidly by mély byt vybirany ve spolupraci se studenty, aby bylo zajisténo, Ze odpovidaji jejich
zajmim, ovSem bez poruSovani etickych pravidel.

2.8 Elektronické zdroje

Rozsah sluzeb by mél zahrnout i piistup k elektronickym informac¢nim zdrojim vztahujicim se
k osnovam i z4jmim uZzivatell a jejich kultufe. Elektronickymi zdroji se rozumi ptistup

k internetu, referencni a full-textové databaze a nau¢né pocitacové programy. Dostupné mohou
byt na CD-ROM i DVD discich.

Je dilezité vybrat pro knihovnu takovy katalogiza¢ni systém, ktery umoziiuje zpracovavat
dokumenty podle platnych mezinarodnich nebo narodnich bibliografickych standardt. To je
zapojit do SirSich siti. Na mnoha mistech po celém svété vyuzivaji knihovny a mistni komunita



vyhod spojeni se soubornym katalogem. Takovato spoluprace mize zvysit efektivnost a kvalitu
zpracovavani dokumentil a usnadnit co nejucelnéjsi spojeni zdroja.



3. Personalni obsazeni

"Skolni knihovnik je profesiondlni, kvalifikovany zaméstnanec zodpovédny za planovdni a
Fizeni Skolni knihovny, podporovany piiméienym persondlnim zajisténim, pracujici spolecné s
ostatnimi cleny Skolni komunity a udriujici spojeni s veiejnou knihovnou i dalSimi
knihovnami."

3.1 Zaméstnanci knihovny

Rozsah a kvalita knihovnich sluzeb zalezi na persondlnich zdrojich jak ve Skolni knihovné, tak
mimo ni. Z tohoto diivodu je prvoradé mit plné kvalifikované a dobfe motivované zaméstnance,
poctem dostatecné odpovidajici velikosti Skoly a konkrétnim potfebam kladenym na sluzby
knihovny. Terminem “zaméstnanci” jsou v tomto piipadé mysleni kvalifikovani knihovnici a
pomocni knihovnici. Déle miiZze byt vyuZzito pomocného personalu, napt. uc€iteld, technikd, rodict
nebo daliich dobrovolniki. Skolni knihovnici by méli byt profesné kvalifikovani a méli by navic
ziskat 1 pedagogické vzdélani a osvojit si metodologii vzdélavacich procest.

Jednim z hlavnich cilti personadlniho managementu ve Skolnich knihovnach by mélo byt to, aby
vSichni zaméstnanci spravné chdapali strategii sluzeb knihovny, aby méli pfesné stanovené své
povinnosti a zodpovédnost a vhodné upravené pracovni podminky s odpovidajicim platovym
ohodnocenim, které odrazi odbornost prace.

Dobrovolnici by neméli pracovat jako nahrada za placené zaméstnance, ale méli by pracovat jako
pomocnici na zaklad¢ dohody, ktera da formalni ramec jejich zapojeni do aktivit Skolni knihovny.
Konzultanti na lokédlni a narodni urovni mohou pulsobit jako externi poradci v zdleZitostech
rozvoje sluzeb skolni knihovny.

3.2 Pozice §kolniho knihovnika

Hlavnim ukolem knihovnika je napomahat poslani a cilim Skoly v¢etné hodnoticich postupti a
rozvijet a uskuteciiovat ty cile, které se tykaji Skolni knihovny. Ve spolupraci s vedenim Skoly,
administrativni spravou a uciteli je knihovnik zapojen do vytvareni planti a realizace osnov.
Knihovnik mé znalosti a dovednosti tykajici se zajiStovani informaci a feSeni informacnich
problémi, a je odbornikem v oblasti vyuzivani vSech tisténych i elektronickych informacnich
zdroji. Jeho znalosti, dovednosti a odborna kvalifikace vyhovuji specifickym pozadavkiim Skolni
komunity. Knihovnik by mél také vést ctenaiské kampané a propagovat détskou literaturu, média
a kulturu.

Ma-li Skolni knihovna vykonavat mezioborové aktivity, je k tomu nutna podpora od vedeni Skoly.
Knihovnik se musi zodpovidat pfimo fediteli nebo jeho zastupci. Pro knihovnika je velice
dilezité, aby byl pfijiman jako rovnopravny ¢len odborného persondlu mél pravo podilet se na
tymové praci a vSech zasedanich jako vedouci Skolni knihovny.



Knihovnik by mél vytvaret vstficné, privétivé a vSem pristupné prostiedi pro studium a
odpocinek, aby je kdokoli vyuzival bez obav a ptedsudkli. Kazdy, kdo pracuje ve Skolni
knihovné, by mél mit dobry vztah k détem, mladym lidem i dospélym.

3.3 Pozice pomocného Skolniho knihovnika

Pomocny knihovnik se zodpovidd vedoucimu knihovny a poméhd mu v jeho ¢innostech. Tato
pozice vyzaduje znalosti a dovednosti potiebné pro administrativni a provozni praci. Pomocny
knihovnik by mél pfedem projit zakladnim knihovnickym Skolenim, jinak by je méla zajistit
knihovna. Nékteré z povinnosti tohoto pracovniho mista zahrnuji rutinni prace, jako je fazeni,
pUjCovani, vraceni knih a zpracovani knihovnich dokumentt.

3.4 Spoluprace mezi uciteli a Skolnim knihovnikem

Spoluprace mezi uciteli a knihovnikem je nezbytnd pro maximalizaci potencialu sluzeb Skolni
knihovny.

Cilem spoluprace uciteli a knihovnik je:

rozvijet, poradensky pomahat a vyhodnocovat vzdélavani zaka béhem studia

rozvijet a vyhodnocovat informacni dovednosti a znalosti zaki

vytvéfet uc¢ebni plany

pripravovat a uskuteciiovat specialni projekty, které se budou realizovat v Sir§im vzdélavacim
prostiedi véetné knihovny

pfipravovat a realizovat ¢tenarské programy a kulturni akce

e integrovat informacni technologie do osnov

e vylozit rodi¢im dileZzitost Skolni knihovny

3.5 Dovednosti pracovnikii $kolni knihovny

Skolni knihovna je sluzba uréena viem Elentim kolni komunity: zaktim, uéitelim, spravnim
pracovnikiim $koly, poradcim i rodi¢im. VSechny tyto skupiny vyzaduji specifické komunika¢ni
dovednosti a schopnost spoluprace. Hlavni skupinou uzivatelii jsou zaci a ucitelé, ale vzit
v uvahu se museji také ostatni kategorie pracovnikd, jako jsou pracovnici Skolni spravy a poradci.

Nezbytné vlastnosti a dovednosti ocekdvané od skolnich knihovniki by mohly byt vymezeny
takto:

schopnost pozitivné a otevien¢ komunikovat s détmi i dospélymi

schopnost rozumét potfebam uzivatelti

schopnost spolupracovat s jednotlivci a skupinami uvnitt i vin€ Skolni komunity
znalost a porozuméni kulturni rozmanitosti

znalost didaktiky a pedagogiky



ovladani informac¢nich dovednosti a znalost moznosti vyuzivani informaci
znalost dokumenti, které tvofi knihovni fond, a pfistupu k nim

znalost détské literatury, médii a kultury

znalosti a dovednosti z oblasti managementu a marketingu

znalosti a dovednosti z oblasti informacnich technologit

3.6 Povinnosti Skolniho knihovnika

Od skolniho knihovnika se o¢ekava:

analyza zdroju a informacnich potieb $kolni komunity

formulovani a uskute¢iovani strategii pro rozvoj sluzeb

rozvijeni systémové akvizicni strategie pro dopliiovani dokumentt knihovniho fondu
katalogizace a tfidéni knihovniho fondu

instruktdze k vyuzivani knihovny

instruktdze pro ziskavani informacnich znalosti a dovednosti

asistence studentim a uciteliim pfi vyuzivani dokument knihovniho fondu a informacnich
technologii

zodpovidani referen¢nich a informacnich dotazi za pouziti odpovidajicich dokumenti
propagace ¢tenaiskych programt a kulturnich udalosti

podileni se na planovacich ¢innostech spojenych s napliiovanim osnov

podileni se na ptiprave, realizaci a vyhodnocovani vzdélavacich aktivit

podpora hodnoceni knihovnickych sluzeb jako soucésti obecného Skolniho systému
hodnoceni

navazovani spoluprace s jinymi organizacemi

pfiprava a dodrzovani rozpoct

navrhovan strategickych plant

vedeni a vycvik pracovnikll knihovny

3.7 Etické normy

Pracovnici $kolni knihovny jsou povinni dodrzovat vysoce eticka pravidla pfi jedndni se vSemi
¢leny Skolni komunity. Se vSemi uzivateli by mé¢lo byt jednano stejné, bez ohledu na rozdilnost
jejich schopnosti ¢i prostiedi, ze kterého pochézeji. Sluzby by mély byt co nejvice ptizpiisobeny
potiebdm individudlniho uZzivatele. Pro posileni pozice Skolni knihovny jako oteviené¢ho a
bezpecného vzdélavaciho prosttedi, by méli pracovnici zdliraziiovat spise svoji poradenskou roli
nez instruktorskou v tradi¢nim slova smyslu. To v prvé fadé znamend, Ze musi spiSe pfijmout
hledisko uzivatele, nez se nechat ovlivnit svymi vlastnimi pfistupy a piedsudky pfi provozovani
sluzeb knihovny.



4. Programy a aktivity

""Skolni knihovny jsou nedilnou soucasti vzdélavaciho procesu."

4.1 Programy

V narodnich uéebnich planech a programech vzdélavaciho rozvoje na narodni tirovni by mély byt
Skolni knihovny pokladdany za dilezity prostfedek plnéni téchto narocnych cilt:

informacni gramotnost vSech, postupné rozvijend a osvojovand prostiednictvim Skolského
systému

dostupnost informacnich zdroji pro studenty na vSech vzdélavacich urovnich

vefejné Sifeni informaci a poznatklh mezi vSemi skupinami studentli v radmci uplatnéni
demokratickych a lidskych prav

Na narodni 1 mistni rovni je vhodné mit samostatné programy navrzené konkrétné pro rozvoj
Skolni knihovny. Tyto programy mohou v tomto kontextu zahrnovat rtizné cile a ¢innosti. Zde
uvadime nekteré priklady ¢innosti:

navrhovani a zvefejiiovani narodnich (a lokélnich) norem a smérnic pro $kolni knihovny
zajisténi modelovych knihoven, aby byla demonstrovana "nejlepsi praxe"

zalozeni komisi pro $kolni knihovny na narodni a lokalni Grovni

navrhovani formélniho rdmce kooperace mezi Skolnimi a vefejnymi knihovnami na nérodni i
lokalni Grovni

iniciovani a nabizeni odbornych vzdélavacich programt pro $kolni knihovniky

zajiStovani finan¢nich zdroju pro projekty Skolnich knihoven (napft. ¢tenaiskou kampari)
iniciovani a financovani vyzkumnych projektti spojenych s ¢innosti Skolni knihovny a jejim
rozvojem

4.2 Spoluprace a sdileni zdroji s verejnymi knihovnami

Pro zkvalitnéni knihovnickych sluzeb pro déti a mladez v dané komunité by mohlo byt vhodné
navazat spolupraci mezi $kolnimi a vetfejnymi knihovnami. Pisemna dohoda o spolupréci by méla
obsahovat nésledujici body:

celkovy rozsah spoluprace

upiesnéni a vymezeni oblasti spoluprace

objasnéni ekonomickych dasledki a podileni se na nakladech
casovy harmonogram pro obdobi spoluprace

Ptiklady oblasti spoluprace jsou nésledujici:

sdileni vzdélavacich aktivit ur¢enych pracovnikiim



spolupréce pii rozvoji knihovnich fondt

programy kooperace

koordinovani elektronickych sluzeb a siti

spoluprace pii vyvoji uebnich pomticek a pii vzdélavani uzivatel
navstévy skolnich tfid ve vefejné knihovné

spole¢na podpora Cetby a gramotnosti

spole¢né marketingové postupy knihovnickych sluzeb pro déti a mladez

4.3 Cinnosti na Skolni arovni

Skolni knihovna by méla vykondvat $iroké spektrum ¢innosti a méla by hrat hlavni roli pii
dosahovani poslani a vize Skoly. Méla by se zaméfit na obslouzeni vSech potencionalnich
uzivateld ze Skolni komunity a napliiovat konkrétni potteby rtiznych cilovych skupin.

Programy a ¢innosti proto musi byt navrzeny v tzké spolupraci s:

feditelem Skoly
vedoucimi oddéleni
uciteli

provoznim personalem
studenty

Spokojenost uzivatelti zavisi na schopnosti Skolni knihovny identifikovat potieby jednotlivcl a
skupin a na jeji zptisobilosti rozvijet sluzby, které reaguji na ménici se potieby Skolni komunity.

Reditel a §kolni knihovna

Jako vedouci Skoly a klicova osoba pfii zajiStovani ramcovych podminek pro realizaci uc¢ebniho
planu by mél feditel uznavat dulezitost efektivnich sluzeb Skolni knihovny a podporovat jejich
vyuzivani.

Reditel by mé&l uzce spolupracovat s knihovnou p#i navrhovani plani rozvoje $koly, zvlasté v
oblastech informaéni gramotnosti a programi k podpote Cetby. Jestlize ma byt plan efektivni, mél
by feditel zajistit pruznost rozvrhii hodin a zdrojli, aby umoznil u¢itelim a studentim pfistup do
knihovny a k jejim sluzbam.

Reditel $koly by mél také zajistit spolupraci mezi pedagogy a zaméstnanci knihovny. Musi
zajistit, aby byli Skolni knihovnici zapojeni do vzdélavaciho procesu a do planovani osnov, do
procesu nepretrzitého personalniho rozvoje, programového hodnoceni a hodnoceni vzdelavani
studentti.

Do celkového hodnoceni skoly by mél feditel zahrnout i hodnoceni knihovny (viz 1. kapitolu) a
vyzdvihnout dilezitou pomoc solidnich sluzeb knihovny pii plnéni stanovenych vzdélavacich
standard.



Vedouci oddéleni a Skolni knihovna

Jako hlavni osoba zodpovédnd za odborné Cinnosti, by mél vedouci kazdého odd¢€leni
spolupracovat s knihovnou, aby byl zajistén takovy rozsah jejich informacnich zdroji a sluzeb,
ktery uspokoji konkrétni vyukové potieby kazdého oddéleni. Stejné jako feditel, vedouci
oddéleni, by mél zahrnout knihovnu do planu rozvoje a povazovat ji za dilezitou soucast
vzdélavaciho prostiedi a za centrum ucebnich zdroji.

Ucitelé a knihovna

Spoluprace mezi ucitelem a knihovnikem byla jiz zminéna v ¢asti 3.4. Nékteré dopliujici
hlediska je dobré zde zdiiraznit.

Pedagogicka filozofie ucitele je zédkladem pro volbu metod vyuky. Nékteré metody, které jsou
neoceni roli Skolni knihovny ve vzdélavacim procesu. Jestlize je tento pohled spojen s vroucim
pfanim udrzet dvefe tiidy zaviené a touhou mit pfisnou kontrolu nad ¢innosti studentti, nemusi
byt dokonce knihovna, jako dulezitd podpora pro informace, brana témito uciteli v uvahu. Ale i
kdyz vétSin€ ucitelt tento pohled vyhovuje, a proto nahlizi na studenty jako na pasivni sklady
dobré k zaplnéni jimi vybranymi védomostmi, je pro knihovnu stale dilezité snazit se uplatnit
vroli podpurné sluzby spojené se studijnim planem. UziteCnou strategii pro vytvoreni
partnerského vztahu v ramci pravé popsané¢ho nazoru mize byt podpora knihovnickych sluzeb
urcenych specialné ucitelim. Tato podpora by méla zdlraznit:

e schopnost zajistit knihovni fondy pro ucitele, které rozsiii jejich védomosti nebo zlepsi jejich
ucebni metody

e schopnost zajistit informacni zdroje pro rizné strategie hodnoceni

e schopnost byt dobrym partnerem pii planovani ukoll, které maji byt vykondny se Skolni
tiidou

e schopnost pomoci ucitelim zvladdat rizné situace v nestejnorodych tfidach organizovanim
zvlastnich sluzeb pro ty, ktefi potiebuji veétsi pomoc a pro ty, kterym chybi vétsi povzbuzeni

e moznosti knihovny jako vstupu do globalizovaného svéta prostfednictvim meziknihovni
vypijéni sluzby a elektronické sité

Ucitelé, ktefi maji pokrokovéjsi a otevienéjsi nazor na zplisob vyucovani, budou pravdépodobné
horliv§j$imi uzivateli knihovny. Krom¢ vySe zminénych funkei a moznosti mohou tito ucitelé
navic vyuzit knihovnu jako ucebnu a tim se oprostit od tradi¢nich metod. Pro zaktivovani
studentll ve vzdélavacim procesu a rozvoji jejich samostatnosti pii nabyvani védomosti, mohou

ucitelé spolupracovat s knihovnou v téchto oblastech:

¢ informacni gramotnost za pomoci rozvijeni "zvidavého ducha" u studentt a jejich vychovy ke
kritickému a kreativnimu vyuzivani informaci

e projektova prace a ukoly

e motivace k ¢etbé studentli vSech v€kovych kategorii, jednotlivci 1 skupin



Studenti a knihovna

Studenti jsou hlavni cilovou skupinou Skolni knihovny. Spoluprace s ostatnimi Cleny Skolni
knihovny je dtlezitd pouze tehdy, je-li v z&jmu studenti.

Studenti mohou pouzivat knihovnu k riznym uéelim. Skolni knihovna by méla byt vnimana jako
vetejné, svobodné a bezpecné vzdélavaci prostredi, kde mohou pracovat na vSech druzich ukoli
jako jednotlivci ¢i skupiny.

Cinnosti studentt v knihovné obvykle byva:

vypracovavani domacich ukolil

préace na projektech a feSeni slozitych ukold

vyhledavani informaci a jejich vyuzivani

vypracovavani prezentaci a jinych materialt pro ucitele a spoluzaky

Vvuziti internetu

Nov¢é elektronické zdroje jsou zvlastni vyzvou pro vSechny uzivatele knihovny. Jejich vyuzivani
muze byt velice matouci. Knihovnik by mél proto ukazat, ze tyto zdroje jsou pouze nastroji ve
vzdélavacim procesu; jsou prostiedkem, ne cilem.

Uzivatelé knihovny mohou byt zklamani, kdyz hledaji informaci a mysli si, Ze maji-li pfistup
k internetu, jejich informacni problémy jsou vyfeSeny. Opak je vétSinou pravdou. Knihovnik
muze pomoci uzivatelim s internetem a muze také minimalizovat nespokojenost plynouci
z vyhledavani informaci. DileZité je vybrat relevantni a kvalitni informaci v co nejkratSim Case.
Sami studenti by méli postupné rozvijet svou schopnost nalézt, shrnout a integrovat informace a
nové poznatky ze vSech tematickych oblasti v souboru informacnich zdroji. Pfijmout a
uskuteciiovat G¢inné programy tykajici se informacni gramotnosti patii proto mezi jedny

vvvvvv

Kulturni funkce $kolni knihovny

Knihovna mlze byt vyuZzita neformalné jako estetické, kulturni a stimulujici prostfedi, kde se
nachéazi nachéazeji rizné casopisy, romany, tisténé a audiovizualnimi dokumenty.

Ve Skolni knihovné mohou byt organizovany specidlni akce, jako tfeba vystavy, setkani s autory a
mezinarodni dny gramotnosti. Je-li dostatek mista, mohou studenti pfipravit literaturou
inspirovana pfedstaveni pro rodice a dalsi studenty a knihovnik mtize uspofadat besedy o knihach
a vypravéni pohadek pro nejmladsi zéky. Knihovnik by mél také podnécovat zdjem o cetbu a
organizovat programy, které podporuji ¢tenafstvi a vedou k vétsimu oceiovani literatury. Aktivity
podporujici ¢etbu zahrnuji jak kulturni, tak i vzdélavaci aspekty. Mezi Urovni ¢teni a ucebnimi
vysledky je pfiméa vazba. Knihovnici by méli byt vzdy pragmaticti a prizptisobivi v pfistupu k
vybéru Cetby pro uzivatele méli by podporovat individualni zajmy jednotlivych ¢tenéiti s ohledem



na jejich individudlni prava. Ctenim krasné i odborné literatury, kterd nejvice odpovida potfebam
a urovni studentli, mohou byt studujici podnécovani ke svému spoleCenskému a osobnimu
r0ZVOji.

Spoluprace s rodici

Tradice zapojeni rodicii a opatrovnikli do ¢innosti Skoly je v rtiznych zemich rizna. Knihovna
muze byt prilezitosti pro angazovani rodict ve Skole. Jako dobrovolnici zde mohou pomdahat
s praktickymi ukoly a podpoftit tak zaméstnance knihovny. Mohou se také podilet na programech
podporujicich Cetbu, a to tim, Ze budou doma motivovat své déti ke cteni. Mohou se také ucastnit
skupinovych literarnich diskusi spole¢né se svymi détmi, a pfispét tak formou ovladani naucené
latky role ucitele, k vysledku ctendiskych aktivit.

Dalsi cestou, jak zapojit rodi¢e do Cinnosti knihovny, je vytvoreni spolku "ptatel knihovny".
Tento typ sdruzeni miiZe zajistit zvlastni financni zdroje pro ¢innost knihovny a miiZze ji pomahat
pfi organizaci specidlnich kulturnich akei, které vyzaduji vice financnich prostfedkli, nez ma
knihovna k dispozici.



5. Propagace Skolni knihovny a uceni

5.1 Propagace

Sluzby nabizené skolni knihovnou musi byt aktivné propagovany, aby si byly cilové skupiny vzdy
védomy jejich diilezitosti jako partnera pii vzdélavani a jako brany ke v§em druhiim informacnich
zdrojt. O cilovych skupinach jsme se jiz zminili v pfedchozich kapitolach. Jsou jimi feditel a
dalsi ¢lenové Skolniho vedeni, vedouci jednotlivych oddéleni, ucitelé, studenti, spravni pracovnici
a rodice. Dulezité je ptizptsobit druh propagace povaze Skoly a riznym cilovym skupindm.

5.2 Marketingova strategie

Skolni knihovna by méla mit pisemn& zpracovanu marketingovou a propagaéni strategii, na jejiz
tvorbé by spolupracovala s vedenim Skoly a pedagogickym sborem.

Takové dokumenty by mély obsahovat nasledujici slozky:

e cile a strategie
e akeni plan, ktery zajistuje dosazeni cilt
e metody hodnoceni

Prostfedky propagace budou zdleZet na zdmérech a okolnostech. Pro ilustraci uvadime nékteré
zakladni moZnosti:

e zalozeni a provozovani webové stranky Skolni knihovny, na niz budou propagovany
knihovnické sluzby a nabizeny odkazy na relevantni stranky a portaly

e poradani vystav a prezentaci

e publikovani informac¢nich materiala o oteviracich hodinach, sluzbach a knihovnich fondech

pfiprava a distribuce pfehledi informacnich zdroji a letdkl, ¢i brozura vztahujicich se

k uc¢ebnim osnovam i meziptedmétovym tématim

informovani novych studentt a jejich rodi¢t o knihovné

zalozeni spolku "ptatel knihovny" pro rodice a dalsi zajemce

organizovani kniznich veletrhli a kampani na podporu ¢tendistvi a gramotnosti

zajisténi efektivniho vnitfniho a vnéjsiho znaceni

iniciovani spoluprace s dal$imi mistnimi organizacemi (napf. vetejnou knihovnou, muzei a

asociacemi zabyvajicimi se mistni historii)

Akeni plan by mél byt roéné vyhodnocovan, korigovan a posuzovan a celkova strategie obsazena
v dokumentu by méla byt projednadvdna minimaln¢ jednou za dva roky.

5.3 Vzdélavani uzivatelu



Pravdépodobné nejleps$im marketingovym nastrojem jsou knihovnické kurzy a programy
zaméfené na potfebu naucit studenty a ucitele vyuzivat knihovnu. Z tohoto divodu je velice
dilezité, aby byly tyto kurzy dobfe navrzeny a byly vyvaZené a Siroce pojaté.

Protoze tyto programy hraji v knihovné kli¢ovou roli, byly zminény jiz ve Ctvrté kapitole.
Marketingovy aspekt vSech druhl vychovy uzivatelli je vSak natolik dulezity, Zze bude vhodné se
zde k tomuto tématu vratit.

Kurzy navrzené specialné pro ucitele by jim mély jasn¢ ukazat roli knihovny pii vyuce a studiu a
jak pfi tom mohou pomdahat zaméstnanci knihovny. Tyto kurzy by mély zvlasté zdaraziovat
praktickd cviceni zamétend na vyhledavani informaci spojenych s ucebnimi ptredméty, které
ucitelé vyucuji. Prostfednictvim své vlastni zkuSenosti s vyhledavanim relevantnich zdroji
mohou ucitelé hloubé&ji pochopit, jak mize knihovna doplnit vyuku ve tfidach a zapojit se do
vzdélavacich témat ve Skole.

Stejné jako ostatni Skolni vzdé€lavaci programy, mély by mit rizné ¢asti kurzi pro studenty
logickou navaznost, aby tak napomohly rozvoji a kontinuité studentova vzdélavani. To znamena,
ze dovednosti a informacni zdroje musi byt piedstaveny postupné podle rizné miry jejich
naro¢nosti. Skolni knihovnik by mé&l mit hlavni zodpovédnost za vzdélavaci programy pro
uzivatele, ale mél by spolupracovat s ucliteli na co nejvétsim provazani jednotlivych slozek s
osnovami. Ucitel by mél byt vzdy pfitomen knihovnickym kurzim pro studenty a m¢l by jednat
jako poradce ve spolupraci s knihovnikem.

Ve vzdélavani uzivatelt jsou tfi hlavni nau¢né oblasti, které by se m¢ly brat v tvahu:

e znalosti o knihovné; jaky je jeji smysl, jaké sluzby nabizi, jak je organizovéna, jaké ma
knihovni fondy

e dovednosti pro vyhledavani a vyuzivani informaci

e motivace k vyuzivani knihovny pro formalni a neformalni ucebni projekty

5.4 Model pro program studijnich dovednosti a informac¢ni gramotnosti

Filozofie

Informacné gramotni studenti by méli byt schopni se samostatné ucit. Méli by si byt védomi
svych informacnich potieb a aktivné se zajimat o svét mySleni. M¢Eli by prokazovat jistotu pfi
feSeni problémul a védét, co je relevantni informace. M¢li by byt schopni ovladat informacni
techniku pro pfistup k informacim a k jejich pienosu. Méli by byt rovnéz schopni v klidu se
vyrovnat se situacemi, ve kterych se nabizi né€kolik odpovédi, stejné¢ jako s témi, kdy neni
odpovéd zadna. M¢li by ve své praci dosdhnout vysoké trovné a hodnotnych vysledk.
Informacné gramotni studenti by méli byt flexibilni, schopni pfizplisobit se zménadm a pracovat
jak samostatné, tak ve skuping.

Smérnice pro rozvoj informaéni gramotnosti zajistuje viem studentim ucebni proces, ktery lze
ve vsech obsahovych oblastech transformovat do realného Zivota. Ve smérnici je stanoveno:



student by m¢l byt schopen vylozit vyznam informace

student by m¢l byt schopen dospét k hodnotnému vysledku

student by m¢l byt schopen samostudia

student by m¢l aktivné spolupracovat jako ¢len skupiny

student by m¢l vyuzivat informace a informacni technologie s moralni zodpovédnosti

Ucebni dovednosti, které mohou napomoci uskute¢néni této filozofie jsou zahrnuty v
nasledujicim pfehledu:

dovednost samostudia

dovednost spolupracovat

dovednost planovat

dovednost vyhledavat a shromazd’ovat
dovednost vybrat a vyhodnotit
dovednost organizovat a zaznamenavat
dovednost predavat a chapat
dovednost zhodnocovat

Dovednost samostudia

Dovednost samostatné se ucit je pro celozivotni vzdélavani nezbytna. Samostatni studujici by
m¢éli byt schopni stanovit si jasné své informacni cile a zvladat postup k jejich dosazeni.

Me¢li by byt schopni vyuzivat medidlni zdroje pro informacni a soukromou potiebu, hledat
odpovédi na otdzky, zvazit riizné moznosti pohledu a zhodnotit rozdilna hlediska. M¢li by byt
schopni pozadat o pomoc a pochopit organizaci a strukturu knihovny. Pfi vzdélavani studentt
hraje knihovnik roli jejich partnera, radi jim pfi jejich vzdélavacich aktivitach.

Dovednost spolupracovat

Skolni knihovna je misto, kde se individualni rozdily stietdvaji s riznorodosti informacnich
zdrojt a technologii. Kdyz pracuji studenti ve skupin€, uci se obhajovat své ndzory stejn¢ jako
konstruktivné kritizovat nazory ostatnich. Poznavaji riizné zptsoby mysleni a vyjadiuji respekt k
pivodu a vzdélavacim modeliim ostatnich. Pomahaji také vytvaret projekty, které odrazeji rozdily
mezi jednotlivei a piispivaji ke slouceni individualnich kol ve spole¢ném vysledném projektu.
Knihovnik mize pisobit jako studijni poradce skupiny a podle potieby ji napomahat pfi
vyuzivani knihovny jako informaéniho zdroje v aktivitdch zaméfenych na feSeni tkolu.



Dovednost pldnovat

Dovednost planovat je zékladnim ptedpokladem pro kazdy vyzkumny ukol, projekt, pojednéani
nebo badatelské téma. Aktivity v pocatecnich stadiich vzdélavaciho procesu - brainstorming,
vhodné kladeni otazek a identifikace klicovych slov, vyzaduji kreativitu a pravidelné cviceni.

Student, ktery dovede planovat, by m¢l byt schopny stanovovat cile, upfesnit problémy, které
maji byt feSeny a navrhnout k tomuto tcelu vhodné metody prace. Knihovnik by mél byt zapojen
v planovacim procesu do té miry, do jaké si student pteje. Od knihovnika se o¢ekava rada pokud
jde o dostupnost informacnich zdroji a realizovatelnost zadanych ukolu od Uplného pocatku
pracovniho procesu.

Dovednost vyhledavat a shromazd’ovat

Schopnosti vyhledavat a shromazd’ovat informace jsou zakladnimi dovednostmi, které si musi
student osvojit, aby se mohl samostatné pustit do vyhleddni informaci v knihovné. Tyto
dovednosti zahrnuji znalost abecedniho a Ciselného fazeni a uzivani rlznych ndstrojii pro
vyhledévani informaci v pocitatovych databazich a na internetu. Je vSak nutné tyto dovednosti
posilovat; museji se vztahovat celkové k u¢ebnim osnovam a rozvijet se postupné v kontextu
ucebnich pfedméti. Vycvik v téchto dovednostech by mél obsdhnout uzivani rejstiiki, Sirokého
spektra referencnich zdrojt a celé skaly informacnich technologii. Obratny student ovladajici tyto
dovednosti je schopen jich pouzit pfi aplikaci riznych metod generovani informaci, jako je
vyzkum, rozhovor, experiment, pozorovani a studium zdroji. Knihovnik by mél navrhovat kurzy
dovednosti vyhleddvat a shromazd’ovat, které mohou byt vhodné pfizplisobeny potiebam
jednotlivet a skupin. Navrh kurzii by mél byt vytvoren ve spolupraci s uciteli. Cviceni téchto
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Dovednost vybrat a vvhodnotit

U studentt je tfeba rozvijet schopnost kritick¢ho a hodnoticiho mysleni. Spolu s vySe zminénymi
dovednostmi jsou tyto schopnosti dilezité pro dosazeni optimalnich vysledkii pfi uZzivani
knihovny.

Programy navrzené k posileni téchto dovednosti by mély obsahovat nasledujici cviceni:

zformulovani vhodné otazky

volba vhodnych informacnich zdroja
pouziti riznych strategii

sestaveni pfimétreného ¢asového rozvrhu
moralni rozhodovani

Knihovnik by se m¢l zvlast€¢ zaméfit na usmérilovani studentd pfi vyhledavani relevantni,
smérodatné informace a odhalovani kazdé predpojatosti nebo neptesnosti. Aby bylo jisté, ze

-----

porovnat a zhodnotit velky rozsah informacnich zdroji. Obratny student by mél byt schopen



stanovit kriteria pro jejich smérodatnost, uplnost, povahu a relevanci, hledisko, spolehlivost a
vhodnost.

Dovednost organizovat a zaznamenavat

Tradi¢ni pojeti funkci knihovny se ¢asto omezuji na shromazd’ovani a vybér informaci. Nasledné
organizaci a vyuzivani téchto informaci, se nevénovala takovd pozornost, a to ackoli je tato ¢ast
procesu stejné dulezitd. Knihovnik by me¢l také napomahat studentim rozvijet tyto jejich
dovednosti pfi praci na projektech a ukolech. Z tohoto divodu by mél knihovnik jako odbornik
znat strukturni zdsady tvorby projektli, projektové zpravy a mél by studentim poradit jak psat
nadpisy, kapitoly a odkazy. Déle by se v knihovné a za podpory knihovnika mély rozvijet
dovednosti jako sumarizace, uvadéni citace a soupis presnych bibliografickych citaci. Schopny
student by si m¢l umét psat poznamky, uchovavat informace a pfipravit je k pouziti.

Dovednost predavat a chapat

Interpretace informaci a jejich nasledné pouziti pii praci na projektech a tkolech jsou dvé
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porozumé¢li dané informaci. Pfeménit shromazdéné informace na individualni osobni védomosti
je narocné.

Znaly student by m¢l byt schopen zpracovavat informace nasledujicim zptisobem:

shrnout informace z riiznych informacnich zdroji
rozhodnout na zaklad¢ téchto informaci
navrhnout zaveéry

vyvodit vyznam

propojit informace s ptedchozimi znalostmi

Dale by m¢l byt schopen:
e srozumitelné pfedavat informace
e uvédomovat si stanovené cile a kritéria

e predvést své efektivni prezentani dovednosti

Roli knihovnika je studentim radit a Skolit je v téchto aktivitdch a zajistit v knihovné takové
vzdélavaci prostredi, které vyhovuje uspokojovani potieb studentt.

Dovednost hodnotit

Poslednim stupném vzdé¢lavaciho projektu je proces hodnoceni a utvofeni zavéru. Je velice
dilezité, aby studenti byli schopni kriticky posoudit své Gsili a své vysledky. Proto by méli umét i
nasledujici:

e vztdhnout vysledek k ptivodnimu zaméru a rozhodnout, zda jej bylo dosazeno



e urcit slabé a silné stranky vzdéelavaciho projektu
e uvazit zlepSeni a diisledky pro budouci tkoly

Knihovnik by mél byt zapojeny do procesu hodnoceni spolu s uciteli ze dvou divodu. Za prvé
proto, aby zjistil jak knihovna uspéla v uspokojeni potieb uzivatelt. Za druhé proto, Ze musi byt
schopen fungovat jako aktivni vzdélavaci partner, ktery mize ptispét k osvétleni vztahu mezi
vzdélavacim procesem a vyslednym produktem.

Mnoho zemi, mistnich ufadi a Skolnich knihoven navrhlo velmi Uspé$né plany pro vzdélavani
uzivatell. Nékteré je mozno nalézt i na internetu.
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