PROWADZENIE BIBLIOGRAFICZNE) KARTOTEKI ZAGADNIENIOWEJ W BIBLIOTECE SZKOLNEJ.
SCENARIUSZ ZAJEC WARSZTATOWYCH DLA NAUCZYCIELI BIBLIOTEKARZY SZKOLNYCH

Anita Goral, Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Katowicach, Filia w Bytomiu

Miejsce: Filia Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Bytomiu

Czas zajec: 2 godziny

Uczestnicy: bibliotekarze szkét bytomskich

Prowadzaca: mgr Anita Géral

CEL ZAJEC: Zapoznanie stuchaczy z zasadami budowy i prowadzenia bibliograficznej kartoteki
zagadnieniowej na uzytek bibliotek szkolnych.

CELE OPERACYJNE:

Po zajeciach stuchacz:

wie co to jest bibliograficzna kartoteka zagadnieniowa i jakie s3 jej rodzaje;
zna rodzaje uktadu kartoteki bibliograficzne;j;
zna zasady tworzenia haset kartoteki zagadnieniowej;

potrafi sporzadzi¢ opis bibliograficzny artykutu z czasopisma, ksigzki oraz niesamoistnej wydawniczo
czesci ksigzki dla potrzeb kartoteki zagadnieniowej.

METODY:

wyktad,
dyskusja,

prezentacja.

POMOCE DYDAKTYCZNE:

szufladki z bibliograficznej kartoteki zagadnieniowej,
kartoteki tekstowe,

stanowisko komputerowe z systemem bibliotecznym LIBRA (komputerowa kartoteka
zagadnieniowa),

plansze z opisami bibliograficznymi,

Normy: PN-N-01152-02. Opis bibliograficzny. Wydawnictwa ciggte; PN-82/N-01152.01. Opis
bibliograficzny. Ksigzki.

PRZEBIEG ZAJEC:

Powitanie, sprecyzowanie celu spotkania, okres$lenie funkcji i roli bibliograficznej kartoteki
zagadnieniowej w warsztacie informacyjnym biblioteki.

Bibliograficzna kartoteka zagadnieniowa jest jednym z gtdwnych elementdw warsztatu
informacyjno-bibliograficznego biblioteki. Katalogi biblioteczne informujg o wydawnictwach
zwartych jako catosci, kartoteka natomiast przede wszystkim o artykutach z czasopism, rozprawach
w pracach zbiorowych i fragmentach ksigzek, umozliwia, zatem petniejsze wykorzystanie zbioréw
bibliotecznych. Kartoteka utozona jest wg zagadnien, szczegétowych tematdw, totez znajdujemy w
niej szybko szczegdtowy, obszerniejszy niz w katalogu materiat na interesujacy nas temat.



Oméwienie rodzajow bibliograficznych kartotek zagadnieniowych na przyktadzie kartotek Filii PBW
w Bytomiu.

1. KARTOTEKA ZAGADNIENIOWA - gromadzi materiaty w obrebie zagadnien (haset
przedmiotowych) z réznych dziedzin wiedzy.

2. KARTOTEKA OSOBOWA - zawiera materiaty dotyczgce pisarzy, artystéw, ludzi zastuzonych
w réznych dziedzinach wiedzy.

3. KARTOTEKA REGIONALNA lub LOKALNA - gromadzi materiaty dotyczgcego danego regionu,
miasta, dzielnicy.

4, KARTOTEKA MATERIAtOW REPERTUAROWYCH - przydatnych przy organizowaniu
uroczystosci i konkurséw szkolnych.

5. KARTOTEKA ZRODEt INFORMACYJNYCH - tj.: kartoteka bibliografii (np.: kartoteka zestawien
bibliograficznych znajdujgcych sie w bibliotece).

6. KARTOTEKA TEKSTOWA - pozwala na szybkie podanie uzytkownikowi tekstéw
rozproszonych w rdéznych publikacjach, sg to wycinki prasowe, ulotki, kserokopie itp.
umieszczone w teczkach.

7. KARTOTEKA POMOCNICZA zawiera informacje potrzebne w codziennej dziatalnosci
bibliotekarza, moga to by¢ adresy, numery telefonéw, e-mail bibliotek, szkét, instytucji itp.
KARTOTEKI Filii PBW w Bytomiu:

INDEKS HASEt, KARTOTEKA POMOCNICZA, KARTOTEKA TEKSTOWA, KARTOTEKA -
ZESTAWIENIA BIBLIOGRAFICZNE, BIBLIOGRAFICZNA KARTOTEKA ZAGADNIENIOWA (hasta w
JHP BN z rdinych dziedzin wiedzy), KARTOTEKA OSOBOWA (wyodrebniony dziat -
Mickiewicz), KARTOTEKA REGIONALNA - SL/—\SK, KARTOTEKA - WYCHOWANIE
PRZEDSZKOLNE, KARTOTEKA - NAUCZANIE POCZATKOWE, KARTOTEKA - SCIEZKI
EDUKACYIJNE, KARTOTEKA - METODYKA (wszystkie przedmioty szkolne), KARTOTEKA
MATERIALtOW REPERTUAROWYCH.

Przedstawienie zasad doboru materiatéw do bibliograficznych kartotek zagadnieniowych.

Kartoteki bibliograficzne powinny dostarczaé informacji o materiatach przydatnych w nauczaniu,
uczeniu sie i wychowaniu, stuzy¢ uczniom i nauczycielom. O doborze materiatéw do kartoteki
decyduja aktualne programy nauczania, a przede wszystkim potrzeby informacyjne zgtaszane przez
uczniéw i nauczycieli.

Jezeli zaktadamy kartoteke od nowa, nalezy zacza¢ od najczesciej zgtaszanych potrzeb oraz
opracowac podstawowy zestaw haset do kazdego przedmiotu nauczania, a nastepnie sukcesywnie
go uzupetniad.

Kartoteka gromadzi materiaty aktualne, tak, wiec w pierwszej kolejnosci nalezy opracowywac
biezgce czasopisma oraz nowe nabytki ksigzkowe pod katem ich przydatnosci do kartoteki.

Oméwienie zasad sporzadzania opisdw bibliograficznych do kartoteki zagadnieniowe;.

Opis bibliograficzny artykutu wg normy PN-N-01152-02. Opis bibliograficzny. Wydawnictwa ciggfte
1a. Opis bibliograficzny artykutu jednoczesciowego:

HASLO

Tytut artykutu : dodatek do tytutu / Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci; kolejne ozn. odp. . - (Tytut cyklu
/ Ozn. odp.) . - Uwagi

W: Tytut czasopisma . - rok, nr, strony

1b. Opis bibliograficzny artykutu wieloczesciowego:



V.

HAStO

Tytut artykutu : dodatek do tytutu / Pierwsze oznaczenie odp. ; kolejne ozn. odp.. - (Tytut cyklu / Ozn. odp.) .
- Uwagi . - Cz.1: Tytut czesci / Ozn. odp. Cz.2 :

W: Tytut czasopisma . - lokalizacja cz.1 (rok, nr, strony) ; lokalizacja kolejnej czesci ;

Opis jednej czesci artykutu:

HAStO

Tytut artykutu / Pierwsze oznaczenie odp. Oznaczenie czesci, Tytut czesci / Pierwsze ozn. odp. dot. czesci. -
(Tytut cyklu / Ozn. odp.) . - Uwagi

W: Tytut czasopisma . - rok, nr, strony

1c. Opis artykutu bedgcego recenzja:

HASLO Tytut artykutu : dodatek do tytutu / Oznaczenie odp. . - Rec.: Tytut recenzowanej pozycji / Ozn
odp. . Miejsce wydania, rok wydania
W: Tytut czasopisma . - rok, nr, strony

HAStO

Tytut recenzowanej pozycji / Oznaczenie odp. - Miejsce wydania, rok wydania. Rec. Imie i nazwisko
recenzenta

W: Tytut czasopisma . - rok, nr, strony

2. Opis bibliograficzny wydawnictwa zwartego wg normy PN-82/N-01152.01. Opis bibliograficzny.
Ksigzki (I stopien szczegdtowosci opisu).
a) Opis bibliograficzny ksigzki

HAStO
Tytut wtasciwy : dodatek do tytutu / Oznaczenie odpowiedzialnosci . - Miejsce wydania: nazwa
wydawcy, rok wydania

b)Opis rozdziatu / fragmentu ksigzki

HASLO
Tytut rozdziatu / Oznaczenie odpowiedzialnosci . - Miejsce wydania: nazwa wydawcy, rok wydania . - s.

c¢) Opis odrebnej pracy w pracy zbiorowej

HASLO
Tytut pracy / Oznaczenie odpowiedzialnosci // Tytut pracy zbiorowej. Miejsce wydania: nazwa
wydawcy, rok wydania. - s. ...-...

Opisy sporzadza sie na kartach katalogowych i szereguje wg okreslonych zasad wybranego uktadu.
Omowienie uktadu materiatéw w kartotekach i sposobow szeregowania opiséw bibliograficznych.
Najczesciej stosowany w bibliotekach szkolnych uktad materiatow bibliograficznych w kartotekach

zagadnieniowych to uktad systematyczny i przedmiotowy.

Uktad systematyczny - to hierarchiczny uktad dziatéw nadrzednych i podrzednych, moze to by¢
system UKD lub opracowany system samodzielnie opracowany przez biblioteke.



VI.

VII.
VIII.

Uktad przedmiotowy (preferowany) - grupuje opisy bibliograficzne wg kolejnosci alfabetycznej
tematéw, czyli haset przedmiotowych. Przy tworzeniu haset przedmiotowych korzysta sie ze
Stownika Jezyka Haset Przedmiotowych Biblioteki Narodowej lub Kartoteki haset wzorcowych
jezyka KABA, w zaleznosci od wyboru jezyka haset przedmiotowych, w ktérym buduje sie hasta.
Metodyka tworzenia haset przedmiotowych bedzie tematem naszego kolejnego spotkania.

Propozycja haset do kartoteki zagadnieniowej z Edukacji czytelniczej i medialnej w JHP BN:

Edukacja czytelnicza i medialna

Edukacja czytelnicza i medialna - bibliografia

Edukacja czytelnicza i medialna - efektywnosé

Edukacja czytelnicza i medialna - imprezy

Edukacja czytelnicza i medialna - imprezy - materiaty pomocnicze
Edukacja czytelnicza i medialna - materiaty pomocnicze
Edukacja czytelnicza i medialna - metody

Edukacja czytelnicza i medialna - metody aktywizujgce
Edukacja czytelnicza i medialna - nauczanie poczatkowe
Edukacja czytelnicza i medialna - planowanie

Edukacja czytelnicza i medialna - pomoce naukowe
Edukacja czytelnicza i medialna - program

Edukacja czytelnicza i medialna - programy autorskie
Edukacja czytelnicza i medialna - rozktad materiatu
Edukacja czytelnicza i medialna - scenariusze zajeé

Karty do kartoteki zagadnieniowe] uktada sie w szufladkach z etykietami orientujgcymi w zawartosci
szufladki. Hasta przedmiotowe (tematyczne) wypisuje sie na kartach rozdzielczych. W obrebie hasta
opisy uktada sie w kolejnosci alfabetycznej haset opiséw bibliograficznych. W obrebie hasta
przedmiotowego mozna wydzieli¢ np.: artykuty z czasopism, ksigzki, bibliografie. W kartotece
stosuje sie odsytacze do haset o podobnej zawartosci tresciowej. Zaleca sie sporzgdzenie w
odrebnej szufladce indeksu haset kartoteki.

Prezentacja komputerowej kartoteki zagadnieniowej Filii PBW w Bytomiu oraz omoéwienie zasad jej
budowy w systemie bibliotecznym LIBRA. Uktad komputerowej kartoteki zagadnieniowej jest
uktadem przedmiotowym. Kryterium szeregowania alfabetycznego w obrebie hasta
przedmiotowego stanowi pierwsze stowo tytutu opisywanej pozycji.

W kartotece stosowanych jest pie¢ rodzajow réznych rodzajow opisu:

e opis artykutu z czasopisma wg normy PN-N-01152-02. Opis bibliograficzny. Wydawnictwa
ciggte;

e opis rozdziatu/fragmentu ksigzki - pierwszy stopien szczegétowosci opisu uzupetniony
nazwg wydawcy i tytutem rozdziatu;

e opis odrebnej pracy w pracy zbiorowej - pierwszy stopien szczegétowosci opisu uzupetniony
nazwa wydawcy;

e opis ksigzki - pierwszy stopien szczegdtowosci opisu uzupetniony nazwg wydawcy;

e Opis normy;

e format dowolny przeznaczony do opisu innych materiatéw bibliotecznych np.: teczek -
kartotek tekstowych.

Dyskusja, wymiana do$wiadczen.

Pozegnanie, podziekowanie za udziat w zajeciach.



