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l. Preliminarii

Unitatea de curs ,,Biblioteconomie IV. Catalogarea documentelor”, este inclusa in curricula disciplinelor de
specialitate conform planului de Tnvatamant aprobat Ministerul Educatiei si Ministerul Culturii la data de
21.09.2016 Nr. de inregistrare SC 109/16.

Unitatea de curs, Biblioteconomie IV. Catalogarea documentelor” urmareste scopul de a extinde si
aprofunda cunostintele elevilor in domeniul catalogarii, care este o ramura a Biblioteconomiei, ce stabileste
reguli catalografice, urmareste realizarea unui sistem de catalogare, care sa permita regasirea
documentului catalogat pornind de la oricare din elementele componente ce alcatuiesc notita
catalografica: autor, coautor, titluri, editura, anul aparitiei etc.

Acesta este un modul important in veriga componentelor de specialitate, care vizeaza pregatirea viitorilor
specialisti pentru a activa in domeniul bibliotecnomic.

Pentru studierea acestui curs sunt necesare cunostintele acumulate la celelalte discipline:
S.03.0.025 Biblioteconomie Ill. Dezvoltarea colectiilor de biblioteca.
S.02.0.032 Bibliografie Il.
S.03.0.033 Bibliografie Il

S.05.A.044 Tehnici de catalogare si indexare

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

De la intrarea documentelor in biblioteca si pana sa ajunga la cititor, colectia unei biblioteci este supusa
unui proces complex de operatiuni. Dupa ce au fost inregistrate in evidentele primara si individuala
urmeaza descrierea bibliograficd a fiecarui document in vederea alcatuirii catalogului de bibliotecs,
operatiune numita catalogare.

n rezultatul studierii acestui modul elevii trebuie sa cunoasca:
e descrierea bibliografica a documentului dupa reguli si norme;

e structura descrierii bibliografice ;

e limba si alfabetul descrierii;

e semne de punctuatie utilizate in descrierea bibliografica;
e tipuri de descriere ( principald, auxiliara,analitica).

e zonele descrierii bibliografice;

e descriere desfasurata;

e descriere concisa;

e descriere monografica;

e descriere globala si analitica.
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Ill. Competentele profesionale specifice modulului

CS1. Aplicarea catalogarii ca fiind o ramura a biblioteconomiei.

CS2. Identificarea partilor componente ale inregistrarii catalografice.

CS3. Identificarea particularitatilor Tnregistrarii catalografice.

Cs4. Diferentierea tipurilor de descriere bibliografica (catalogare).

CS5. Aplicarea schemei la descrierea bibliografica pe fisa de catalog.

CSé6. Descrierea bibliografica a diferitor tipuri de documente conform standardelor.

Cs7. Respectarea regulilor descrierii bibliografice specifice fiecarui tip de document, conform

zonelor descrierii bibliografice.

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore
Modalitatea de Numarul de

Semestrul [~ ro4q) Contact direct Lucrul evaluare credite
Prelegeri Practica / Seminar | individual
v 60 15 30 15 Examen 2
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

1. Catalogarea- ramura a biblioteconomiei.

UC1. Explicarea conceptului de catalogare ca fiind Notiune de catalogare. Al. Aplicarea notiunilor in domeniul biblioteconomic.
o ramura a biblioteconomiei. A2. Recunoasterea elementelor de individualizare a
Partile componente ale inregistrarii publicatiei.
catalografice: Identificarea locului Tnregistrarii in catalog.
Descrierea bibilogrfica. Atribuirea adresei publicatiei in depozitele
Punctele de acces. bibliotecii.
Cota topografica
2. Inregistrarea catalografica.
UC2. Identificarea particularitatilor nregistrarii Principiile inregistrarii catalografice. A3. Aplicarea principiilor la realizarea unei inregistrari
catalografice. catalografice.
Limba descrierii. A4. Utilizarea pentru vedeta a limbii originale a
Alfabetul autorului.
abetul. A5. Utilizarea alfabetului latin si practicarea
transliterarii.
Suportul fizic. A6. Folosirea fiselor de catalog standardizate la
descrierea publicatiilor.
A7. Utilizarea semnelor de punctuatie la descrierea

Semnele de punctuatie utilizate la
descrierea bibliografica.

bibliogbrafica.
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3. Tipuri de descriere bibliografica (catalogare).

UC3. Identificarea tipurilor de descriere | 8. Descrieri principale A8. Pregatirea inregistrarilor pentru fiecare publicatie
bibliografica (catalogare). e lanumele autorului catalogatd.
e [atitlu.
9. Descrieri secundare (complementare). A9. Repetarea |r.1 aIt.(.e locuri ale catalogului informatiile
despre publicatii.
10. Trimiteri . o o . .
A10. Orientarea bibliotecarului si beneficiarului in
* Generale catalog, gdsind informatia dorita.
e Speciale
e Informative. Al11l. Efectuarea descrierii bibliografice cu toate
11. Descriere desfasurata. elementele obligatorii si facultative.
12. Descriere concisa. Al12. Executarea descrierii bibliografice numai cu
13. Descriere monografica. ielemente obligatoril.
A13. Intocmirea descrierii bibliografice pentru un
document aparte.
14. Descriere globala. o . o
Al14. Executarea descrierii bibliografice pentru editii in
mai multe volume.
A15. Tntocmirea descrierii bibliografice pentru o parte a
. c o documentului (articol din ziar, revista, din
15. Descriere analitica. ) . ]
culegere, a capitolului, paragrafului etc.)
4. Schema descrierii bibliografice pe fisa de catalog.
UC4. Aplicarea schemei la descrierea bibliografica 16. Descrierea bibliografica cu unu, doi, tri A16. Aplicarea schemeila descrierea bibliografica a
pe fisa de catalog. autori si autor colectiv.. documentelor de biblioteca.
17. Descrierea cu patru, cinci si mai multi autori | A17. Folosirea schemei de descriere bibliografica a
si descrierea la titlu. diferitor documente.
18. Descrierea pe un singur nivel, pe doud si mai | A18. Practicarea descrierii bibliografice pe mai multe
multe niveluri. niveluri
19. Descrierea documentelor oficiale. A19. Alegerea documentelor oficiale si descrierea lor.
20. Descrierea materialelor audiovizuale. A20. Selectarea si descrierea materialelor audiovizuale.
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21.

22.
23.

24.
25.

Descrierea documentelor cartografice.

Descrierea partiturilor.

Descrierea autoreferatelor si tezelor de
doctor.

Descrierea serialelor.

Descrierea analitica.

A21.

A22.

A23.
A24.

A25.

Aplicarea schemei la descrierea documentelor
catalografice.

Organizarea colectiei specializate de partituri
muzicale.

Utilizarea descrierilor autoreferatelor.

Utilizarea diferitor scheme de descriere pentru
bibliotecile mari, mijlocii, mici.

Organizarea fisierului tematic cu articole din ziare
si reviste.

5. Zonele descrierii bibliografice.

UC2. Respectarea regulilor descrierii bibliografice
specifice fiecarui tip de document, conform
zonelor descrierii bibliografice.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

Zona titlului si a mentiunii de
responsabilitate.

Zona editiei.

Zona datelor specifice anumitor categorii de
documente.

Zona datelor de publicare, difuzare si/ sau
producere fizica.
Zona descrierii fizice (colatiunea).

Zona seriei (colectiei).

Zona notelor.

Zona numarului standard, a modalitatilor de
procurare, a pretului.

Surse de informare.

A26.

A27.

A28.

A29.

A30.

A31.

A32.

A33.

A34.

Identificarea titlului si delimitarea semnelor de
punctuatie.

Identificarea zonei editiei si a semnelor de
punctuatie.

Respectarea regulilor ISBD (International standard
Bibliogaphic Description) specifice fiecarui tip de
document.

Aratarea datelor de publicare care sunt indicate
pe document.

Identificarea elementelor zonei descrierii fizice si a
semnelor de punctuatie.

Alegerea elementelor colectiei si prezentarea lor
in descriere intr-o anumita ordine, utilizand
punctuatia necesara.

Folosirea informatiei suplimentare despre
elementele descrierii.

Identificarea componentei ISBN-ului (International
Standard Book Number)

Obtinerea informatiei cuprinsa in descrierea
bibliografica din anumite surse.

8/14




VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Nr. Unitati de invatare Numarul de ore
crt.
— Contact direct Lucrul
8 = s individ
5 Prelegeri Practica/ indivi
Seminar ual
1. Catalogarea- ramura a biblioteconomiei. 8 1 3
2. | Inregistrarea catalografici- reguli generale. 8 1 3
3. Tipuri de descriere bibliografica (catalogare). 9 1 3
4. | Schema descrierii bibliografice pe fisa de catalog. | 17 1 13 3
Zonele descrierii bibliografice. 18 1 14 3
Total 60 15 30 15
VII. Studiu individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat Modalitati de Termeni de
evaluare realizare

1. Catalogarea- ramura a biblioteconomiei.

1.1. Notiune de catalogare.

1.2.Partile componente ale inregistrarii

catalografice:

Descrierea bibilogrfica.

Punctele de acces.
Cota topografica

1.1. Tnregistrare
catalografica.
1.2.Transliterarea-
documentelor din alta
limba.

Prezentare
scrisa.

Comunicare
scrisa.

Saptamana 1

Saptamana 2

2. fnregistrarea catalografica- reguli generale.

1.1. Semnele de punctuatie utilizate
la descrierea bibliografica.

2.1. Studiu de caz

(informatie despre
semnele de punctuatie
utilizate la descrierea
bibliografica).

Comunicare
scrisa

Saptamana 3
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3.Tipuri de descriere bibliografica.

3.1. Descrieri secundare
(complementare).

3.2.Descriere desfasurata si concisa.

3.3.Descriere monografica.

3.4. Descriere analitica.

3.1. Descrierea
principala si secundara
pe fisa de catalog.

3.2. Descriere
bibliografica cu toate
elementele obligatori
pe fisa de catalog.

3.3. Fise de catalog cu
descrierea bibliografica
a monografiilor.

3.4. Fise de catalog cu
descrierea bibliografica

Prezentarea
descrierii

Prezentare
scrisa.

Comunicare
scrisa

Prezentarea
fiselor in scris si

Saptamana 4

Saptamana 5

Saptamana 6

Saptamana 7

. . .| oral
a articolelor din ziare si
reviste.
4. Schema descrierii bibliografice pe fisa de catalog.
4.1. Descrierea bibliografica cu unu, doi, | 4.1. Descrierea Comunicare S&ptamana 8
tri autori si autor colectiv si bibliografcs a scriss.
descrierea cu patru, cinci si mai documentelor cu
multi autori si descrierea la titlu. 1,2,3,4 sau 5 autori pe
fisa de catalog.
4.2.Descrierea documentelor oficiale. 4:2..Descr_|evrea Prezentare S3ptsmana 9
bibliografica a .
. scrisa.
documentelor oficiale
pe fise de catalog.
A e . . . Comunicare
4.3. Inregistrari multimedia. 4.3. Descrierea o
. scrisa C s A
materialelor Saptamana 10
audiovizuale,
Prezentarea

4.4, Descrierea analitica.

partiturilor,
documentelor
cartografice pe fisa de
catalog.

4.5.Set de fise de
catalog cu
descrierea
bibliografica a
articolelor din ziare,
reviste.

fiselor in scris si
oral

Comunicare
scrisa

Saptamana 11
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5. Zonele descrierii bibliografice.

5.1. Zona titlului i a mentiunii de 5.1. Schema ,, Zonele Prezentarea

responsabilitate, a editiei, a datelor | descrierii bibliografice”. | machetului
specifice anumitor categorii de

Saptamana 12

schemei
documente si a datelor de Sptimana 13
publicare, difuzare si/ sau aptamana
producere fizica.
5.2. Set de fise de Prezentare

5.2.Zonele descrierii bibliografice.
catalog cu cele 8 zone. Siptamana 14
5.3.Fisier alfabetic. 5.3. FI$IerU|. Aranjarea Prezentare

fiselor in ordinea scris3
alfabetica.

5.4. Fisier. Prezentare orald | Saptdamaéana 15
5.4. Fisier

VIII. Lucrarile practice recomandate.

1. Portofoliul unitatii de curs.

2. Catalogul alfabetic.

3. Catalogul sistematic.

4. Fisier tematic.

5. Scema cu descrierea bibliografica a documentelor.
6. Zonele descrierii bibliografice.

IX. Sugestii metodologice

Pentru predarea -invatarea modulului in cauza se recomanda utilizarea uermatoarelor metode de

invatare.
. a” Metode de invatare
Nr. Unitatea de invatare — -
Practica Individual
1. Catalogarea- ramura a

biblioteconomiei.

Lucrul cu sursele

e Descoperire

bibliografice. e Constientizarea
Cercetarea e Observatia.
Expunere

nsarcinarea practica.

e Explorarea textelor.

2. Inregistrarea catalografica- A . .
’ | Intocmirea. e Elaborarea schemei
reguli generale o N e .
Explicatia inregistrarii catalografice.
Demonstrarea * Analiza.
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Prezentarea
documentelor.
Argumentarea Selectarea informatiei
3. Tipuri de descriere -
'p i o Identificarea Cercetarea
bibliograficd. (catalogare) o i
Explicatia Observatia
Demonstrarea. Prezentarea
Lucrul cu fisele. documentelor
Intocmirea
4, Schema descrierii bibliografice —
] Explicatia Cercetarea
pe fisa de catalog. )
Demonstrarea. Observatia
Lucrul cu fisele. Tnsércinare practics
Tntocmirea Prezentarea schemei
Studiu de caz
5. Zonele descrierii bibliografice L
Explicatia Cercetarea
Demonstrarea. Observatia
Lucrul cu fisele. Prezentarea
Elaborarea de proiect documentelor
practic

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Evaluarea pune in evidentda masura in care se formeaza competentele specifice unitatii de curs.

Evaluarea se va realiza sub forma de proba oralad- examen.

Criteriile pentru evaluarea sumativa a competentelor profesionale este prezentata in tabelul de mai jos:

Nr. Produse pentru masurarea o .
. Criterii de evaluare a produselor
crt. competentei
1. | Portofoliul modulului e (Calitatea materialului stiintific inclus.
e Oformarea fiecarui document conform standardelor
cerute

e Consecutivitatea aranjarii documentelor.
e Utilizarea dovezilor din sursele consultate.
e Analiza fiecarui document.

e Materialul elaborat carturar.
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Nr. Produse pentru masurarea e .
) Criterii de evaluare a produselor
crt. competentei
2.
Tnregistrare catalografica pe fisa de Corectitudinea aranjarii informatiei.
catalog. nscrierea corectd a elementelor bibliografice.
Pastrarea regulilor de catalogare.
Pastrarea ordinii, mereu aceiasi.
Includerea tuturor datelor.
Claritatea si exactitatea datelor.
Corectitudinea materialului inclus.
Informatie despre semnele de N .
_ - ) Prezentarea documentelor intocmite.
3. | buntuatie utilizate la descrierea . ) ) .
: - - Plenitudinea sistemului de semne conventionale.
bibliografica.
Corectitudinea intocmirii.
Corectitudinea descrierii bibliografice a fiselor.
Elaborarea schemei Elementelor . . .
o o Corespunderea schemei standardului international.
4 Descrierii si a Punctuatiei b g ; | |
: . .. astrarea ordinii, punctuatiei specifice si a elementelor
Obligatorii Recomandate de ISBD P Helsp 7
. componente.
( Internetional Standard
Bibliographic Description)
Aranjarea fiselor de catalog conform alfabetului latin.
Elaborarea fisierului alfabetic - « g
Utilizarea corecta a divizionarelor
5. Aspectul estetic al fisierului.
Xl. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studiu
1. Portofoliul unitatii de curs.
2. Portofoliile elevilor.
3. Literatura de specialitate( manuale, presa periodica de specialitate, ghiduri).
4. Sali de clasa dotate cu proiector, ecran, boxe, calculator conectat la reteaua de

Internet.

Suporturi pentru expozitii de carte.

Cutii de carton.

Carton
Hartie A4.
10. Foarfece, clei

5
6
7. Fise de catalog standard
8
9

11. Documente electronice.
12. Baze de date.
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XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr Locul in care poate fi Numarul de
crt- Denumirea resursei. consultata/ accesata/ exemplare
’ procurata resursa disponibile
1. Horvat, Salauc. Introducere n Catedra 3
biblioteconomie/ Salduc Horvat; Bucuresti:
1996.-210p.
2. Catedra 3
Predescu, Constantin. Manual de
biblioteconomie pentru bibliotecile mici/
elab: C. Predescu, G. Clinca, I. Ciotlas; red.
G.l.Bercan- Bucuresti: ABBPR, 1993
4, Biblioteconomie: Manual/(Elaborat de un Catedra 3
colectiv al Bibliotecii Nationale a
Romaniei:red.coordonadori:S. Nistorescu;
Gheorghe losif- Barcan).- Bucuresti: ABBR,
1994.-113p.
5. www.lib.ugal.ro/compartim- catalogare/extras procedura de lucru catalogarea documentelor.
6. www. Bjmures.ro/sectii/metodica/manuale/catalogarea documentelor
7. http://abrcluj.files.wordpress.com/2011/model.clasificare si catalogarea publicatiilor.
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