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l. Preliminarii

Unitatea de curs ,,Biblioteconomie VII, Aparatul informativ bibliografic al bibliotecii”, este inclusa in
curricula disciplinelor de specialitate si vine sa confirme rolul important ce-l joaca asa instrumente de
informare si de lucru cum sunt cataloagele bibliotecii. Catalogul de biblioteca descrie documentele ce
constituie colectia unei biblioteci si este primul instrument de informare cu care ia contact cititorul.
Scopul unitatii de curs este de a extinde si a aprofunda cunostintele elevilor in organizarea cataloagelor de
biblioteca : alfabetic, sistematic, topografic, geografic, pe subiect etc.
Pentru studierea unitatii de curs sunt necesare cunostintele acumulate de la alte cursuri:

S.03.0.033 Biblioteconomie Ill. Dezvoltarea colectiilor de biblioteca.

S.04.0.026 Biblioteconomie IV Catalogarea documentelor.

S.05.0.027 Biblioteconomie V. Clasificarea Zecimala Universala.

S.05.0.044 Tehnici de catalogare si indexare.

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Cataloagele (fisierele) sunt necesare atat utilizatorilor cat si bibliotecarilor, care oricat ar fi de familiarizati
cu biblioteca si colectia ei, nu pot memora toate titlurile publicatiilor sau locul fiecaruia in cadrul
colectiilor. De aceea, cataloagele sunt principalele instrumente folosite in regasirea informatiei, ele
raspund rapid si exact la cele mai diverse probleme pe care le pot formula cititorii cu privire la
documentele continute. Catalogul de biblioteca reprezinta in acelas timp istrumente de lucru pentru
bibliotecari in realizarea obligatiilor proprii.

n rezultatul studierii acestui modul elevii trebuie s3 cunoasca:

e  Structura sistemului de cataloage;

e  Reguli de ordonare a fiselor in catalogul alfabetic si sistematic ;
e  Structura catalogului alfabetic si sistematic ;

e  Folosirea fiselor divizionare;

e  Utilizarea cataloagelor in activitatea de informare.

Ill. Competentele profesionale specifice modulului

CS1. Identificarea structurii sistemului de cataloage.

CS2. Definirea notiunilor de ,,catalog alfabetic” si,, catalog sistematic.

CS3. Diferentiarea catalogului alfabetic de cel sistematic.

CS4. Identificarea structurii catalogului alfabetic si sistematic.

CS5. Aplicarea regulilor de ordonare a fiselor in cataloage.

CS6. Folosirea fiselor divizionare la aranjarea cataloagelor.

CS7. Determinarea domeniului de stiinta la care se refera literatura solicitata.

CS8. Gasirea literaturii necesare in catalogul alfabetic si sistematic.

CS9. Aplicarea cataloagelor bibliotecii in activitatea de informare.

CS10. Determinarea elementului de ordonare si a succesiunii numerice a catalogului topografic.

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore
Total Contact direct Modalitatea Numarul
Semestrul : — Lucrul .
Prelegeri Practica / U de evaluare de credite
. individual
Seminar
VI 90 30 30 30 Examen 3
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

1. Structura sistemului de cataloage.

UC1. Identificarea structurii sistemului de Organizarea cataloagelor in functie de Al. Identificarea cataloagelor in functie de categorie.
cataloage. categoria de documente descrise: alfabetic,
sistematic, topografic, analitic, geografic.
Organizarea cataloagelor in functie de oD bi | lor in f i de criteriile d
criteriile de grupare a descrierilor . eose |ref1j cata! o:.alge grm unctuT e criteriile de
documentelor: alfabetic, sistematic, pe grupare a descrierilor documentelor.
materii, pe subiecte, tematic.
Organizarea cataloagelor in functie de A3. Identificarea cataloagelor in functie de destinatie
destinatie: catalog pentru cititori si de
serviciu. - n . .
A4. Identificarea cataloagelor in functie de volumul si
Organizarea cataloagelor in functie de categoria documentelor continute.
volumul si categoria documentelor
continute: catalog general, special, colectiv.
Organizarea cataloagelor in functie de forma
catalogului: sub forma de registru, carte, A5.  Deosebirea cataloagelor dupa forma.
fisa.
2. Organizarea catalogului alfabetic.
UC2. Aplicarea regulilor de ordonare a fiselor in Catalogul alfabetic- instrument de baza care | A6. Identificarea catalogului alfabetic.
catalogul alfabetic. cuprinde fondul intreg al bibliotecii.

Reguli de ordonare a fiselor n catalog. A7. Alpicarea regulilor de ordonare a fiselor in catalog.
Structura catalogului alfabetic. A8. Practicarea structurii catalogului alfabetic.
Folosirea fiselor divizionare de centru, A9. Elaborarea si aranjarea fiselor divizionare.

stanga si dreapta.
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3. Organizarea catalogului sistematic.

UC3. Identificarea structurii catalogului sistematic.

10.

11.
12.
13.

14.

Tabela C.Z.U.-baza catalogului sistematic.

Reguli de ordonare a fiselor in catalog.
Structura catalogului sistematic.

Folosirea fiselor divizionare de centru,
stanga si dreapta.

Rolul catalogului sistematic in activitatea
informationala a bibliotecii.

A10.

Al1l.
Al2.
Al3.

Al4.

Aplicarea tabelei C.Z.U. la organizarea catalogului
sistematic.

Folosirea regulilor de ordonare a fiselor in catalog.
Utilizarea structurii catalogului sistematic.

Elaborarea si aranjarea fiselor divizionare.

Utilizarea catalogului sistematic in activitatea
informationala.
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Nr. Unitati de invatare Numarul de ore
crt.
— Contact direct Lucrul
] : e individual
5 Prelegeri Practica/ individua
Seminar
1. Structura sistemului de cataloage 20 10 5 10
2. | Organizarea catalogului alfabetic. 20 10 13 10
3. Organizarea catalogului sistematic dupa CZU. 20 10 12 10
Total 60 30 30 30
VII. Studiu individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat Modalitati de Termeni de
evaluare realizare

1. Structura sistemului de cataloage.

1.1.Organizarea cataloagelor in functie
de categoria de documente
descrise.

1.2. Organizarea cataloagelor in functie
de criteriile de grupare a
descrierilor documentelor.

1.1. Fise cu descrieri
bibliografice pentru
catalogul alfabetic.
Fise cu descrieri
bibliografice pentru
catalogul sistematic.
1.2. Fise cu descrieri
bibliografice pentru
catalogul topografic
Fise cu descrieri
bibliografice pentru
catalogul geografic

Descrierea si
prezentarea
fiselor.

Descrierea si
prezentarea
fiselor.

Saptamana 1

Saptamana 2-3

Saptamana 3-5

2. Organizarea catalogului alfabetic pe nume de autori si titluri.

2.1. Reguli de ordonare a fiselor in
catalogul alfabetic.

2.2. Structura catalogului alfabetic.

2.3. Folosirea fiselor divizionare de
centru, stanga si dreapta.

2.1. Fise cu descrieri
principale la nume de
autor- persoana fizica,
autor colectiv titlu.
2.2. Fise cu descrieri
analitice si
complementare

2.3. Fise de trimitere.
Fise informative.

Fise divizionare
centrale, de stanga, de
dreapta.

Descrierea si
prezentarea
fiselor.

Elaborarea si
oformarea
fiselor
divizionare

Saptamana 6

Saptamana 7

Saptamana 8-10
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3. Organizarea Catalogului sistematic dupa sistemul C.Z.U. ( Clasificarii Zecimale Universale).

3.1

3.2.

Reguli de ordonare a fiselor in
catalogul sistematic.

Structura catalogului sistematic.

3.3. Folosirea fiselor divizionare de

3.1. Fise cu descriere
principald, notate cu
indicile C.Z.U.

3.2 Fise de catalog
aranjate in ordinea
indicilor de clasificare
incepand cu clasa
principala.

3.3. Fise divizionare de
centru si stanga.

Descrierea
bibliografica a
fiselor

Aranjarea fiselor
coform
clasificarii.

Elaborarea si

Saptamana 11

Saptamana 12-
13

centru, stanga si dreapta. prezentarea L.
Fise de catalog cu fiselor . Saptamana 14
subdiviziuni de dreapta | pamonstrarea
produsului
finisat: mini-
catalog alfabetic
si sistematic
3.4. Oformarea portofoliului unitatii Portofoliul Prezentarea
Sdptamana 15
de curs. portofoliului. P
VIII. Lucrarile practice recomandate.
1. Portofoliul unitatii de curs.
2. Catalogul alfabetic.
3. Catalogul sistematic.
4. Placarda ,Cum sa ne folosim de catalogul sistematic”?
5. Expozitie de carte ,, Catalogul sistematic- cheia de aur a bibliotecii”.
6. Expozitie de carte Catalogul alfabetic- univers in ordine alfabetica”

IX. Sugestii metodologice

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

fnvatare.
. . Metode de invatare
Nr. Unitatea de invatare — —
Practica Individual
1. Structura sistemului de

cataloage.

Lucrul in echipa.
Descrierea fiselor.
Lucru cu fisele

Problematizarea

e Argumentarea
e C(Cercetarea
e Comunicarea

e Conversatia intrebare-
problema.

Organizarea catalogului
alfabetic.

Insércinarea practica.

Elaborare de proiect.

e Cercetarea si selectarea
informatiei

e Constientizarea
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Lucru in echipa Analiza.
Demonstrarea Prezentarea
Modelarea documentelor.
Argumentarea Selectarea

3 O.rganlza.rea catalogului Identificarea Argumentarea

sistematic.

Descrierea fiselor Cercetarea
Demonstrarea. Jocul de rol
Lucrul in grup. Povestirea

Elaborarea catalogului.

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

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Nr. Produse pentru masurarea o
. Criterii de evaluare a produselor
crt. competentei
1. | Fise pentru catalogul e Corectitudinea elaborarii fiselor.
alfabetic,sistematic, topografic si e Respectarea regulilor descrierii bibliografice.
geografic. e Tinuta grafica a fiselor.
e Structurarea si sistematizarea fiselor.
g I e Corectitudinea elaborarii fiselor.
Fise cu descrieri principale, . C .
T P P e Respectarea regulilor descrierii bibliografice.
analitice, complementare, de L. . .
o - ) e Structurarea si sistematizarea fiselor.
trimitere si informative pentru . .
) e Tinuta grafica.
catalogul alfabetic
2. | Fise divizionare centrale, de stanga,
de deapta pentru cataloagele e Tinuta grafica a divizionzrelor.
bibliotecii. e Corectitudinea notarii indicilor.
e Structurarea si sistematizarea fiselor
e Tinuta grafica.
3. | Fise notate cu indicii C.Z.U. pentru | ® Respectarea regulilor C.Z.U.

catalogul sistematic.

Corectitudinea notarii indicilor.

Structurarea si sistematizarea divizionarelor.

P wbh e

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studiu

Portofoliul unitatii de curs.

Literatura de specialitate( manuale, presa periodica de specialitate, ghiduri).

Sald de lectura specializata ( carti, periodice etc.)

Sala cu acces liber la raft.
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5. Surse de referinta.
6. Catalogul alfabetic si sistematic.
7. Expozitii permanente.
8. Calculatoare.
Xll. 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 in CDI,,M. Sadoveanu” 3
biblioteconomie/ Sdlduc Horvat; Bucuresti:
1996.-210p.
2. Ciorcan, Marcel. Organizare colectiilor de CDI ,,M. Sadoveanu” 3
biblioteca: bazele biblioteconomiei/
Marcel Ciorcan- Cluj-Napoca: Casa Cartii
de Stiint, 2001.-144p.
3. Arion, Liuba. introducere in bibliografie si Biblioteca 20
cultura informarii( proiecte didactice)/ Liba
Arion.-Ch.:Univers Pedagogic,2007.-136p
4, Bazele culturii informationale: curs
univ./ABRM; Univ.de Stat., Alecu Catadr3 1
Russo,Catedra Electronica si Informatica.-
Balti: Presa univ. balteana, 2007.-160p
5. Biblioteconomie: Manual/ Elaborat de un CDI,,M. Sadoveanu” 1
colectiv al BNR; red.coord.:Silvia Biblioteca
Nestorescu, Gheorghe losif —Bercan.-
Bucuresti: ABBR, 1997.-113p.
6. Ghid-pentru-bibliotecari.arc-software.ro/doku.php? Organizarea cataloagelor de biblioteca
7. www.biblio.uasm.md/files/politica. Politica de dezvoltare a colectiilor.
8 http://www.bcucluj.ro/re/met-bib/ Regasirea informatiei in biblioteci. Cataloagele de
biblioteca.
9 abrm.md/?page-id=1875 Organizarea cataloagelor de biblioteca.
10. | www. bjmures.ro/sectii/metodicda/manuale/ Organizarea cataloagelor de biblioteca.
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