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I.Preliminarii.â 

Un rol deosebit în pregătirea practică a specialiștilor în domeniul biblioteconomic îi revine Practicii ce 
precedă probele de absolvire. Aceasta este ultima componentă din stagiile de practică care încununează 
și finisează studierea materialului atât teotetic, cât și cel practic. 

Practica ce precedă probele de absolvire are drept scop dezvoltarea continuă a abilităților și 
competențelor profesionale ale bibliotecarilor în acord cu specificul atribuțiilor și sarcinilor de lucru 
corespunzătoare calificării profesionale, precum și documentarea, informarea, colectarea materialelor, 
elaborarea produselor necesare pentru susținerea probelor de absolvire. Accentul va fi pus pe cele două 
disciplini de studiu Biblioteconomie și Bibliografie la care absolvenții specialității „ Biblioteconomie și 
Asistență Infoemațională” vor susține examenele de absolvire. 

Pentru formarea competențelor specifice Practicii ce precede probele de absolvire elevul va deține 
cunoștințe și abilități achiziționate la Practica de inițiere, Practica de instruire, Practica de specialite, 
precum și didciplinele de specialitate: 

S.01.O.023 Biblioteconomie I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII. 

S.01.O.031 Bibligrafie I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII. 

S.07.O.039 Organizarea fondurilor și cataloagelor. 

F.07.O.021 Restaurarea fondurilor. 

II.Motovaţia ,utilitatea stagiului de practicăpentru dezvoltarea profesională. 

În epoca societății informaționale de azi activitatea unei biblioteci este concepută asupra realizării celei 

mai importante misiuni: asigurarea informațională calitativă a beneficiarului. 

În acest context viitorilor absolvenți le revine un complex de sarcini fără de care nu vor putea realiza 

această misiune, iar succesul lor va depinde, în mare măsură, de gradul în care aceștea vor cunoaște 

specificul activității profesionale. Se are în vedere cunoașterea tuturor proceselor care derulează pas cu 

pas într-o bibliotecă: 

 Constituirea și dezvoltarea colecțiilor; Completarea colecțiilor; 

 Evidența publicațiilor achiziționate și prelucrarea lor; 

 Catalogarea documentelor. Descrierea bibliografică a publicațiilor; 

 Clasificarea documentelor; 

 Organizarea cataloagelor de bibliotecă. Aparatul informativ-bibliografic; 

 Organizarea și așezarea colecțiilor; 

 Cotarea publicațiilor, 

 Conservarea colecțiilor; 

 Activitatea bibliotecii cu cititorii; 

 Activitatea informativ- bibliografică a bibliotecii; 

 Servicii de referință și informaționale. 
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III.Competenţe profesionale specifice stagiului de practică. 

 

CS.1. Utilizarea cunoștințelor teoretice și practice abținute în procesul instruirii profesionale în 
activitatea practică ulterioară.; 

CS.2. Proiectarea, realizarea și evaluarea activităților din bibliotecă; 

CS.3. Dezvoltarea capacității de analiză și sisnteză; 

CS.4. Organizarea, completarea și evidența fondurilor de bibliotecă; 

CS.5.  Respectarea regulilor catalogării specifice fiecărui tip de document, conform zonelor descrierii 
bibliografice; 

CS.6. Organizarea fondului de carte conform structurii Clasificării Zecimale Universale (C.Z.U.); 

CS.7.  Explicarea coceptului de cotare a documentelor; 

CS.8.  Aplicarea cataloagelor bibliotecii în activitatea de informare; 

CS. 9.  Aplicarea serviciilor de referință și cele informaționale în deservirea utilizatorilor; 

CS. 10. Aprecierea valorii informației ca resursă a dezvoltării societății. 

CS. 11. Explicarea rolului și obligațiunilor profesiei de bibliotecar. 

 

IV.Administrarea modulului. 

Codul 
stagiului 

de 
practică 

Denumirea 
stagiului de 

practică 
Semestrul 

Numărul 
de 

săptămâni 

Numărul 
de ore 

Perioada 
Modalitatea 
de evaluare 

Numărul 
de 

credite 

 

P.00.O.006 

Practica care 
anticipează 
probele de 
absolvire 

 

VIII 

 

6 

 

180 

 

03.05-
10.06 

 

raport 

 

6 
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V.Descrierea procesului de desfăşurare a stagiului de practică. 

 

Activităţi, sarcini de lucru 
 

Produse de elaborat Modalităţi de evaluare Durata 
de 

realizare 

I Etapa Initiala a stagiului de practica 

1.Studierea regulamentului intern de 
organizare a stagiilor de practică. 
1.1. Prezentarea obiectivelor Practicii 
ce precede probele de absolvire. 
1.2. Atribuirea drepturilor și 
obligațiunilor elevilor în perioada 
stagiilor de practică. 
1.3 Structurarea și sistematizarea 
vizitelor de studii. 

Caiet de sarcini. 
 
Agenda formării 
profesionale. 
 
Tabelul sarcinilor de lucru. 
 
Tabelul vizitelor 

Prezentare caietului de 
sarcini. 
Completarea agendei de 
formare profesională. 
Explicare orală. 
 
Structurarea și specificarea 
sarcinilor, realizarea lor în 
timp. 
Prezentarea portofoliului cu 
tabelul vizitelor. 

1 
 

1 
 
 

1 
 

1 
 

1 

2. Familiarizarea cu conținutul, scopul 
și competențele Practicii ce precede 
probele de absolvire.  

 
Planul individual de 
activitate (orientativ). 
 

Prezentarea planului.caiet 
de sarcini. 
Prezentarea cuprinsului 
portofoliului. 

3 
 

1 

2.1. Analiza sarcinilor individuale. Structura portofoliului 
stagiului de practică. 

Prezentarea cuprinsului 
portofoliului. 

2 

II Baza teoretică a stagiului de practică 

3.Formarea bazei teoretice a 
programei de formare profesională. 
3.1. Materialul teoretic și informații 
colectate în ajutor examenelor de 
absolvire. 
 

 

 

3.1. Referate  sau proiecte 
metodice ce țin de 
tematica disciplinelor 
Biblioteconomie și 
Bibliografie. 
3.2. Liste de referință. 
3.3. Fișiere.  
3.4. Mini cataloage. 
3.5. Ghiduri. 
 

Prezentarea referatelor și 
proiectelor. 

Prezentarea listelor, 
Fișierelor 
Mini cataloagelor 
Ghidurilor 

4 
 
 

 
4 
4 
4 
4 

4.Activități de analiză și sinteză. 4.1. Analiza acrivităților 
extracurs analizate de 
către practicanți. 
4.2Portofoliul 
4.3 Material didactic a 
personalităților din 
domeniul 
Biblioteconomiei și 
Bibliografiei. 

Analiza activităților. 
 
 
 
Prezentarea portofoliului. 
 
Prezentare power Point 

3 
 
 
 

4 
 

6 

III    Aprofundarea  deprinderilor practice 

5. Perfecționarea și aprofundarea 
cunoștințelor teoretice și 
deprinderilor practice acumulate pe 
parcursul anului de studii la disciplina 

5.1. Documente 
achiziționate. 
 
 

Analiza documentelor. 

 

4 
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Biblioteconomie și Dezvoltarea 
colecțiilor. 
5.1. Politica statului în domeniul 
dezvoltării 

Inventarierea publicațiilor. Prezentarea inventarierii  
3 

6. Catalogarea documentelor. 
6.1 Părțile component ale înregistrării 
catalografice. 
6.2. Semnele de punctuație folosite la 
descrierea bibliografică. 
6.3. Descrierea monografiilor. 
6.4. Descrierea bibliografică a 
documentelor oficiale materialelor 
audiovizuale, partiturilor, hărților. 

Prezentarea cataloagelor. 
Descrieri primare și 
secundare. 
Descriere pe fișă de 
catalog. 
Descrierea analitică. 
Descrierea bibliografică a 
documentelor cu ,1, 2, 3, 4, 
5 autori. 

Comunicare scrisă. 
 
Prezentarea bibliografică 
pe fișe de catalog. 
Descrierea pe fișe de 
catalog. 
 
Prezentarea descrierii 
analitice. 
 
Comunicare scrisă. 
 
Descrierea pe fișă de 
catalog 

4 
 

3 
 

3 
 

2 
 

3 
 

3 

7. Zonele descrierii bibliografice. 7.1. Schema : Zonele 
descrierii bibliografice. 
7.2. Fișier alfabetic cu cele 
8 zone. 

Elaborarea schemei. 
 
Prezentare orală a 
fișierului. 

1 
 

5 
 

8. clasificarea Zecimală 
Universală(C.Z.U.). 
 
8.1.  Indicii compuși cu ajutorul 
indicilor auxiliari. 
8.2. Indici auxiliari comuni de limbă, 
rasă, de loc, de formăși de timp. 
8.3. Cotarea publicațiilor 

Indexul alfabetic pe materii. 
Proiect de grup. 
Minicatalog sistematic. 
 
Alcătuirea indicilor. Proiect 
individual. 
Fișe scrise cu cata. 

Prezentarea proiectului. 
 
 
Demonstrarea modelului. 
 
Prezentare scrisă 
 
Prezentarea cotării. 

5 
 
 

3 
 

5 
 

5 

9. Familiarizarea elevilor cu serviciile 
de referință și serviciile 
informaționale studiate pe parcursul 
anilor de studii la disciplina 
Bibliografie. 
9.1.  Pregătirea și realizarea unei 
activități de informare a utilizatorilor/ 
 
9.2. Prestarea serviciilor de referință. 

Scenariu „Ziua 
bibliografiei”. Prezentarea 
resurselor informaționale 
ale bibliotecii. 
Liste cu resurse electronice 
webliografice(conform 
necesităților bibliotecii). 
 
10 referate pentru fiecare 
elev. 

Prezentarea raportului de 
realizare a activității. 
 
 
Prezentarea 
webbibliografiei. 
 
Prezentarea statisticii 
referatelor executate. 
Analiza resurselor utilizate 
la regăsire. 

 
10 

 
 

15 
 
 
 

25 
 
 

10. Studierea aspectelor informativ-
bibliografice a lucrului de bibliotecar. 
10.1. Elaborarea listei tematice de 
referință, care va include toate 
elementele descrierii bibliografice/30 
de tipuri/. 
10.2. Elaborarea și întocmirea unui 
fișier (cel puțin 30 fișe) cu aplicarea 
tuturor elementelor de selectare și 
descriere. 
10.3. Analiza fondului de referință a 
Bibliotecii Colegiului de Arte. Se va 

 
Listă tematică de referință. 
 
 
 
 
Fișier 
 
 
 
 
Fond de referință 

Prezentarea listei surselor 
informative. 
 
 
 
 
Prezentarea fișierului. 
 
 
 
 
Prezentarea informației 

6 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 

12 



                                                                                        8/11 
 

selecta informație la 3 teme din acest 
fond. 

privind fondul de referință. 

IV. Perfectarea documentației pentru susținerea raportului stagiului de practică 

11. Completarea documentației 
necesare stagiului de practică. 

 

Agenda formării 
profesionale. 

Competarea zilnică a 
agendei. Descrierea 
activităților realizate pe 
parcursul stagiului de 
practică. 

Pe 
parcursul 
stagiului 
de 
practică. 

11.1. Susţinerea raportului stagiului 
de practică. Concluziile și sigestiile 
elevului cu privire la stagiul de 
practică.  

 
Raportul stagiului de 
practică. 
 
 

Prezentarea şi susţinerea 
raportului în faţa comisiei 
de evaluare 

5 ore 

11.2. Elaborarea portofoliului stagiului 
de practică. 

Portofoliu 
 
 

Corectitudinea formulării. 
Prezentarea portofoliului. 

2 ore 

 

VII.Sugestii metodologice 

Practica de specialitate motivează elevul în aplicarea cunoştinţelor dobândite la orele de Bibliografie și 
Biblioteconomie,capacitatea  de a distinge varietatea de termeni. Elevul capătă cunoştinţe  practice  de 
identificare și aplicare a surselor de specialitate,îşi dezvoltă posibilitatea de utilizare a Internetului. 

Nr.crt Unităţi de învăţare Metodele de învăţare recomandate 

Prelegeri Practică Individual 

I. Etapa inițiala a stagiului 
de practică 

Explicaţia 

Demonstraţie 

Expunere 

Povestire  

Conversaţie 

Clarificare 

Studiere 

II. Baza teoretică a 
stagiului de practica 

Explicaţia  

Demonstraţie 

Povestirea 

Interpretare 
Discuţie 
Exerciţiu 

Cercetare 

III. Aprofundarea 
deprinderilor practice 

Explicaţie Discuţia 
Ilustrarea  
Executarea 

Demonstrarea 

IV. Perfectarea 
documentaţiei pentru 
susţinerea raportului 
stagiului de practică 

Prezentarea power-point Instruirea prin 
mijloace 
vizuale. 
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VII.Sugestii de evaluare 

Obiectul evaluării educaţionale vizează  toate componentele  funcţionale,structurale şi operaţionale ale 
activităţii de instruire.Rolul fundamental al evaluării stagiului practicii de specialitate II.  constă în 
asigurarea  unui feed-back permanent  şi corespunzător ,necesar atît  actorilor procesului educaţional,cît 
şi factorilor de decizie şi publicului larg.   

Nr. crt. Categorii de produs Criterii de evaluare a produsului 

1. Caiet de sarcini  Corectitudinea  formulării sarcinilor; 

 Calitatea materialului folosit; 

2. Planul individual de activitate  Respectarea temenilor de elaborare; 

 Completitudinea formulării 
conținutului; 

 Corespunderea planului conform 
curriculei; 

 Utilizarea limbajului specific; 

3. Elaborarea agendei activităților extracurs.  Sistematizarea corectă a informației; 

 Corectitudinea formulării conținutului ; 

 Respectarea normelor ortografice; 

4. 

 
Listă de referință, fișiere, minicatalog, 
ghiduri. 

 Corespunderea materialelor elaborate 
tematicii; 

 Aranjarea corectă a conținutului; 

 Descrierea bibliografică a fișelor de 
catalog, coform standardelor. 

 Aranjarea conform alfabetului latin. 

5. Prezentarea în Power-point a informației 

despre personalități notorii în domeniu. 

 

 

 Cunoașterea calculatorului; 

 Demonstrație practică; 

 Gradul științific al materialului 
prezentat; 

 Estetica oformării și derulării. 

6. Referate sau proiecte metodice, material 

theoretic și informații colectate în ajutor 

examenelor de absolvire. 

 Corectitudinea formulării 
conținuturilor; 

 Ținuta lingvistică și grafică. 

 Structurarea și sistematizarea 
informației. 

7. Evidența documentelor de bibliotecă în 

RMF și RI 

 Evidenșa conform standardului. 

8. 
 

Descrierea bibliografică a documentelor 

de bibliotecă. 

 

 

 Cunoașterea diferitor tipuri de 
descriere; 

 Cunoașterea zonelor descrierii 
bibliografice; 

 Utilizarea corectă a semnelor de 
punctuație. 

9.  Ziua bibliografiei  Cunoașterea resurselor informaționale 
ale bibliotecii; 

 Cunoașterea formelor de informare a 
utilizatorilor; 

 Elaborarea planului, scenariului zilei 
bibliografiei. 
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10. Analiza fondului de referință a bibliotecii 

colegiului 

 Selectarea corectă a informației. 

 Corespunderea temei 

 Corectitudinea descrierii bibliografice. 

 
VIII.Cerinţele faţă de locul de practică. 

Activitatea practică a absolvenților specialității „Biblioteconomie și Asistență Informațională” se va 
desfășura  în incinta Centrului de Documentare și Informare „ Mihail Sadoveanu” din mun. Soroca cu 
care este încheiat contractul de desfășurare a practicăă și Biblioteca  Colegiului de Arte „ N. Botgros”. 
Bibliotecile sunt  înzestrate cu tot echipamentul  corespunzător pentru o desfășurare bună a practicii: 
mese, scaune, calculatoare, ecran, proiector pentru prezentări, colecție de carte, fondul de referință, 
cataloage, fișiere tematice, mape tematice. Orele de practică se vor desfășura conform programului 
instituției. 

IX.Resurse didactice recomandate elevilor. 

Nr. 
crt 

Denumirea sursei bibliografice Locul în care poate fi consultată, 
procurată, accesată. 

1. Bazele culturii informaționale. Bălți: Presa Univ. 
bălțeana, 2007.-160p. 

Biblioteca 

2. Ciobanu, Silvia. ExLibris Primo-căutare și 
furnizare,Bălți,2016 

Biblioteca 

3. Goian, Natalia. Organizarea informației: Analiza 
documentară: Manual pentru studenți 
specialiști. –Ch.;2005.-150p. 

Biblioteca 

4. Danciu, Doina. Informatizarea bibliotecilor- 
concepte și practici/ d.  Banciu.- București: 
Ed.Universității, 2001. -193p. 

Biblioteca 

5. Horvat, Săluc. Introducere în 
biblioteconomie/Săluc Horvat.-București,1996.-
p.140-186 

Biblioteca 

6. Ciorcan, Marcel. Organizarea colecțiilor de 
bibliotecă: bazele biblioteconomiei/ Marcel 
Cioran.-Cluj-Napoca: Casa cărții de știință, 2001.-
144p. Bibiogr. 

Biblioteca 

7. Standarde naționale în vigoare referitroare la 
biblioteconomie, informare, documentare. 
Biblioteca Națională a RM.- Ch.;2005.-p.110-240 

Biblioteca 

8. Biblioteconomie: Manual/ Elaborat de un 
colectiv al BNR; red. Coord.: Silvia Nestorescu, 
Gheorghe Iosif- Bercan.-București: ABBR, 1994.-
113p. 

Biblioteca 

9 Miculița, Lina. Impactul tehnologiilor 
informaționale asupra serviciilor de referință, 
Bălți, 2009.-p.60-89. 

 

Biblioteca 

10. Regneală, Mircea. Dicționar explicativ de 
biblioteconomie și știința informării, București, 
2015.-p.409. 

Biblioteca 

11. Predescu, Constantin. Manual de 
biblioteconomie pentru bibliotecile mici/ c. 
Predescu. -București. ABBRR, 1993 

Biblioteca 
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12. https://blogtibro.files.wordpress. 

     13. http://www.org/ala/mgrps/divs/. Evidența și organizarea colecțiilor de documente 
wwwrăsfoiesc.com/diverse.cotarea. 

    14. http://wwwexlibrisgranp.com Ghid pentru bibliotecari.arc-software.ro/doki.php? 
Organizarea cataloagelor de bibliotecă. 

15. http://www.bibliotec.horsens.dk 

16. http://www.cubbib2.wordpress.com 

17. http://wwwbibnat.ro/ Dezvoltarea colecțiilor. 

18. http://wwwbjmureș.ro/ metodică/ catalogarea documentelor. 

19. http://www.ro.ncemn.wikia.com/wiki/ Clasificarea Zecimală Universală. 

 

 

http://www.org/ala/mgrps/divs/
http://wwwexlibrisgranp.com/
http://www.bibliotec.horsens.dk/
http://wwwbibnat.ro/
http://www.ro.ncemn.wikia.com/wiki/

