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Előfeltétel: EKTD 351-2 Általános menedzsment
A tanegység célja és tartalma:

A könyvtári gyűjtemény fejlesztésének, rendezésének, az olvasói hasznosítást lehetővé tevő feltárásának megismertetésével bemutatni, hogyan kell a könyvtári rendszer bármely gyűjteményi egységét alkalmassá tenni a rendszer céljainak elérésére 

	1. 
	A gyűjteményszervezés. A könyvtári állomány. Állományalakítási stratégia. Állományelemzés. 

	2. 
	A felhasználói igényelemzés. Együttműködés a gyűjteményszervezésben.

	3. 
	Gyűjtőkör, gyűjtőköri szabályzat. Egyes könyvtártípusok állományalakítási sajátosságai.

	4. 
	Az állománygyarapítás módjai: vétel, csere, ajándék, köteles példány, saját előállítás.

	5. 
	A gyarapítás munkafolyamatai: kiválasztás és forrásai, előszerzeményezés, rendelés, érkeztetés.

	6. 
	A gyarapítás munkafolyamatai: az állomány nyilvántartása.  

	7. 
	A gyűjtemény rendezése. Raktári rendszerek, nyilvántartás.

	8. 
	Az állományellenőrzés. Az állományapasztás.

	9. 
	A gyűjtemény feltárása. A könyvtár katalógusrendszere.

	10. 
	A központi és az osztott feldolgozás. Központi lelőhely-nyilvántartások.

	11. 
	A tárolás terei és eszközei.

	12. 
	Az állomány védelme.


Értékelés:

Kollokvium. – a félév során egy alkalommal a hallgatók dolgozatot írnak a tanult gyakorlati ismeretek ellenőrzése céljából, ennek osztályzata a félévi értékelésnél egyharmad arányban szerepel.
Oktatási nyelv: magyar

Tantárgyfelelős: Dr. Ottovay László
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