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Predstaveni publikace

e Jak ridit knihovnu — pfirucka pro zacinajici vedouci/reditele knihoven

* Prirucka je uréena zacinajicim rediteldm/vedoucim knihoven, prinasi
radu informaci, tykajicich se nastupu do funkce a nasledného rizeni
knihovny.

* Jde o zakladni pomucku k orientaci v problematice vedeni knihovny.

* Vedoucim/feditelim mUze mnoho i dalSich publikaci, z nichz nékteré
uvadime v doporucené literature v zavéru publikace.

26.10.2021 5



Na uvod...

* https://www.youtube.com/watch?v=GI9HHhOAyYIE&t=1199s
* https://www.youtube.com/watch?v=GI9HHhOAYIE&t=2459s
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Verejna knihovna

* Ruzné zpusoby fizeni knihoven

* Co je zfizovaci listina a co obsahuje

* ProC evidujeme knihovny a prakticky vyznam evidence
 Etiketa na pracovisti
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Rizeni knihovny

* Povinnosti vedouciho/reditele knihovny

* Jeho pravomoci, povinnosti a odpovednost ve vsech oblastech
 Zména osoby reditele a povinnosti s predavanim agendy

* Manazerské Cinnosti, organizacni kultura

* Komunikace se zrizovatelem...

e VVytvareni zdravych pracovnich vztahu
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Ekonomickeé rizeni

e Sestavovani navrhu rozpoctu

* Financni hospodareni knihovny, penézni fondy knihovny
e Kontrolni systémy, hospodareni s majetkem

* Pojisteni majetku vcetné knihovniho fondu

* Dotacni programy
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Rizeni

idskych zdroju

* Personalni Cinnosti

e Osobni spis zameéstnance

* \Vzdélavani v organizaci

* Motivovani zaméstnancu, hodnoceni a sebehodnoceni pracovniku
e Poskytovani benefitu

* Odménovani zaméstnancu knihovny
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Knihovnické procesy

V4 Ve

* Jednotlivé Cinnosti, komunitni knihovna, socialni role knihovny

S | REGIONALNIFUNKCE AKVIZICE, KATALOGIZACE

KNIHOVNI FONDY
| | STATISTICKA SETRENI OCHRANA FONDUI

AKTUALIZACE, REVIZE

 KULTURNIAKCE \ KATALOGIE, DATABAZE

W \ ELEKTRONICKE SLUZBY
KOMUNITNi AKCE N\ i E-DOKUMENTY

PRACE S DETMI A MLADEZI

== PROCESY V KNIHOVNE VYPUJCNI CINNOST ELEKTRONICKE INFORMACNI ZDROJE

STUDOVNY, CITARNY

PUJCOVANI KNIH, CASOPISU AJ. DOKUMENTU
MEZIKNIHOVNI VYPUJCENI SLUZBY

26.10.2021 9




* Pfehled centralnich sluzeb, které muze kazda knihovna
vyuzit k rozsireni nabidky pro vlastni uzivatele.

* Informace o moznostech zapojeni knihovny do
spoluprace.

* Kooperace knihoven, centralni sluzby, obalky knih,
narodni autority, Souborny katalog CR, portal

Knihovny.cz, Centralni adresar knihoven, Ceska digitalni
knihovna, Narodni digitalni knihovna, Manuscriptorium,

registr digitalizace, Czechelib, Ptejte se knihovny
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Budovy a vybaveni knihoven

 zasady a principy, jak pristupovat k prostorum knihoven, aby
splnovaly soucasné pozadavky na knihovnu s komunitni funkci

* urbanistické zasady
 prostory knihoven
* knihovni mobiliar
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Dalsi témata

 Spisova sluzba

* \lykon regionalnich sluzeb knihoven
e Statistika knihovnickych Cinnosti

* Public relations
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ohy a literatura

* Kodex etiky ¢eskych knihovnikUu

* Pfehled standardu a doporuceni pro knihovny

* Povolani Knihovnik v katalogu praci

* Doporucené postupy pri ruseni knihovny

 Pravidla pro zaskoleni novych pracovniku

* Prehled zakladnich dokumentl a dokumentace knihovny
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Zakladni dokumenty a dokumentace knihovny

| DOKUMENTY KNIHOVNY HOSPODARSKA A UCET. DOKUMENTACE
| ZRIZOVACT USTINA [STATUT) INVENTURNI SOUPISY |
| ZAPISOEVIDENCI NAMKER POKLADNI HOTOVOST, POKL KNIHA |
| SMLLUVY K UEIVAN NEMOVITOSTI STAV NA OETECH
| SMLOUNVY K VTKONU RF HOSPODARSKA DOKUMENTACE |
| SMERNICE VNITRNI PREDPISYA PRAVIDLA PODACTKNIHA/ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA |
KNIHOVNICKA DOKUMENTACE PERSONALNI A MZDOVA DOKUMENTACE
| KNIHOVNI RAD PRACOVNICI, SMLOUV'Y, PLATOVE ZARATENT |
| EvIDENCE UEIVATELDY PRIHLASKY DOKUMENTY OS0BNI 5PISY [SDFR)
| wiROCNI ZPRAVY IAMESTNANCI NA MD |
| DENIKKNIHOVNY MEDOVA AGENDA |
| POMOCNASTAT. EVIDEMCE VIDELAVANI KNIHOVNIKD |

HODNOCENT STANDARDD, PROZK UMY SPOKOIENOSTI

BOZP, POZARNI OCHRANA

ROCNI STATISTIKY

KNIHA ORAZD |
KOMTAKTY
| ZRIZOVATEL/FROVOZOVATEL KNIHOVNY DOKUMENTACE KBOZP |
| SPOLUPRACUJNCT KNIHOVNY ZAPISYZ PROVEREKBOZF |
| METODIKA [REG. KRAJ, NARDDNI POZARNIKNIHA |
| ELEKTROMICKE KONFERENCE DALST DOKUMENTACE K PO
| SPOLUPRACLUNCT INSTITUCE
| EXPERTI(PRAVNI POMOC, ODEORY..)
| POIETOVNY
ZAPEY
| ZAPISYZPORAD

ZAPISY Z JEDNANI ZASTUPITELSTVA

ZAPISY Z PROVEREK BOZP
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Autori

* Pét spoluautoru, kazdy se svou specializaci:
* Ing. Daniela Divinova, MZK Vsetin
* Mgr. Lenka Dostalova, MZK Brno a Metodické centrum pro vystavbu knihoven
* Bc. Jana Kotisova, KIM Brno
» Mgr. Sarka Pazderova, NK CR
* PhDr. Vit Richter, NK CR
* Ing. Richard Séerba, MBA, NK CR
e PhDr. Marie Seda, NK CR
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