	Tantárgy neve: Gyűjtemény és szolgáltatás menedzsment
	Kódja: 
LBP_IK174G6
	Kreditszáma: 6

	A tanóra típusa
: ea./szem./gyak./konz. és száma: 20 óra gyakorlat

	A számonkérés módja (koll./gyj./egyéb
): gyakorlati jegy

	A tantárgy tantervi helye (hányadik félév): 3

	Előtanulmányi feltételek (ha vannak): -

	Tantárgyleírás: az elsajátítandó ismeretanyag és a kialakítandó kompetenciák tömör, ugyanakkor informáló leírása

	A tananyag tartalma:

A könyvtári gyűjtemény létrehozásának, fejlesztésének, tárolásának, állományvédelmének, továbbá a szolgáltatási céloknak megfelelő feltárásának megszervezése.

A gyűjteményszervezés fogalma és feladatai. A könyvtári állomány, mint rendszer. Az állományalakítási stratégia meghatározása. A hozzáférés – tulajdonlás kérdése. Állományalakítás: gyarapítás – apasztás. Állományelemzés, felhasználói igényelemzés, a bibliometria eszközeinek alkalmazása. Könyvtárak együttműködése, források megosztása. Nemzetközi együttműködés, a UAP. - A könyvtári gyűjtőkör, a gyűjtési teljesség, a gyűjtőköri szabályzat, egyes könyvtártípusok állományalakítási sajátosságai. Állománygyarapítási terv.  - Az állománygyarapítás módjai: vásárlás, csere, ajándék, köteles példány, saját előállítás. A könyvtárellátás. Az elektronikus dokumentumok beszerzési sajátosságai. Az állománygyarapítás munkafolyamata és dokumentumai. A kiválasztás szempontjai és forrásai. Az állomány nyilvántartása. - A gyűjtemény rendezése, a gyűjteményrészek kialakításának szempontjai, a különgyűjtemények. Raktári rendszerek, raktári jelzetek, raktári nyilvántartások. Az állomány-ellenőrzés. Az állományapasztás.  -  A gyűjtemény feltárása, a katalógus és a bibliográfia szervezési sajátosságai, a katalógus feladata, formái, technikái. Az OPAC. A retrospektív konverzió. A feltárás szintjei, szervezeti megoldásai, munkafolyamata. A központi és az osztott (közös) feldolgozás sajátosságai. - Az állomány tárolásának terei és eszközei. Zárt raktár – szabadpolc. A raktár kezelése.  - Az állományvédelem feladata, a megelőző és a helyreállító állományvédelem eszközei. - A gyűjteményszervezési munka területei, helye és kapcsolatrendszere a könyvtári munkaszervezetben. Szervezeti típusok és megoldások, a szakreferensi rendszer. A tervezés és az ellenőrzés eszközei. A könyvtári minőségbiztosítás és a könyvtári teljesítménymérés módszerei a gyűjteményszervezés területén.
A könyvtári szolgáltatások: a könyvtári munkafolyamat outputja. Célok, területek. - Kapcsolatteremtés a felhasználóval, módszerek, eszközök. Olvasói típusok, használó igényelemzés. Az olvasók nyilvántartása, a könyvtárhasználati szabályzat. - A dokumentumok szolgáltatása: helyben használat, olvasótermek, szabadpolcos kézikönyvtárak, kölcsönzés, könyvtárközi dokumentum-ellátás, az UAP programja és megvalósulása, az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer. Eredeti, másolat – xerox, mikrofilm, digitális. Szerzői jogi kérdések. Az elektronikus információszolgáltatás (EISZ).- A tájékoztatás feladatai: faktográfiai, bibliográfiai, forrástájékoztatás. A tájékoztatás eszközrendszere, a tájékoztató apparátus és részei. A tájékoztatás résztvevői, színtere és szervezete. Az információs szolgáltatások csoportosítása különböző szempontok alapján, jellemző példákkal. Elektronikus és kiadványi szolgáltatási formák megszervezése. Az internet hasznosítási lehetőségei. Közhasznú tájékoztatás, online referensz-szolgáltatás. – Együttműködés más könyvtárakkal szolgáltatásaik megismerése, hasznosítása, közvetítése érdekében, közös tevékenységi formák, könyvtári konzorciumok szervezése. Az egyes könyvtártípusok szolgáltatási sajátosságai. - A könyvtári szolgáltatások etikai, pszichológiai, pedagógiai kérdései. A könyvtári szolgáltatások tervezése, értékelése, teljesítménymérése, minőségszabályozása, marketingje, menedzsmentje. Az ingyenes és térítéses szolgáltatások problémája. Könyvtári kapcsolatszervezés, PR-tevékenység, a szponzorálás lehetőségei.

	A 3-5 legfontosabb kötelező, illetve ajánlott irodalom (jegyzet, tankönyv) felsorolása biblio​gráfiai adatokkal (szerző, cím, kiadás adatai, oldalak, ISBN)
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	Tantárgy felelőse (név, beosztás, tud. fokozat): Dr. Verók Attila főiskolai docens

	Tantárgy oktatásába bevont oktató(k), ha vannak (név, beosztás, tud. fokozat): Dr. Verók Attila főiskolai docens


�  Ftv. 147. §  tanóra: a tantervben meghatározott tanulmányi követelmények teljesítéséhez oktató személyes közreműködését igénylő foglalkozás (előadás, szeminárium, gyakorlat, konzultáció)


�  pl. évközi beszámoló





