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I. Preliminarii 

Unitatea de curs ,,Biblioteconomie VII, Aparatul informativ bibliografic al bibliotecii”, este inclusă în 

curricula disciplinelor de specialitate și vine să confirme rolul important ce-l joacă așa instrumente de 

informare și de lucru cum sunt cataloagele bibliotecii. Catalogul de bibliotecă descrie documentele ce 

constituie colecția unei biblioteci și este primul instrument de informare cu care ia contact cititorul. 

Scopul unității de curs este de a extinde și a aprofunda cunoștințele elevilor în organizarea cataloagelor de 

bibliotecă : alfabetic, sistematic, topografic, geografic, pe subiect etc. 

Pentru studierea unității de curs sunt necesare cunoștințele acumulate de la alte cursuri: 

S.03.O.033 Biblioteconomie III. Dezvoltarea colecțiilor de bibliotecă. 

S.04.O.026 Biblioteconomie IV Catalogarea documentelor. 

S.05.O.027 Biblioteconomie V. Clasificarea Zecimală Universală. 

S.05.0.044 Tehnici de catalogare și indexare.       
      

II. Motivaţia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesională 

Cataloagele (fișierele) sunt necesare atât utilizatorilor cât și bibliotecarilor, care oricât ar fi de familiarizați 
cu biblioteca și colecția ei, nu pot memora toate titlurile publicațiilor sau locul fiecăruia în cadrul 
colecțiilor. De aceea, cataloagele sunt principalele instrumente folosite în regăsirea informației, ele 
răspund rapid și exact la cele mai diverse probleme pe care le pot formula cititorii cu privire la 
documentele conținute. Catalogul de bibliotecă reprezintă în acelaș timp istrumente de lucru pentru 
bibliotecari în realizarea obligațiilor proprii. 

În rezultatul studierii acestui modul elevii trebuie să cunoască: 

 Structura sistemului de cataloage; 

 Reguli de ordonare a fișelor în catalogul alfabetic și sistematic ; 

 Structura catalogului alfabetic și sistematic ; 

 Folosirea fișelor divizionare; 

 Utilizarea cataloagelor în activitatea de informare. 
 

III. Competenţele profesionale specifice modulului 

CS1. Identificarea structurii sistemului de cataloage. 

CS2. Definirea noțiunilor de „catalog alfabetic” și „ catalog sistematic. 

CS3. Diferențiarea catalogului alfabetic de cel sistematic. 

CS4. Identificarea structurii catalogului alfabetic și sistematic. 

CS5. Aplicarea regulilor de ordonare a fișelor în cataloage. 

CS6. Folosirea fișelor divizionare la aranjarea cataloagelor. 

CS7. Determinarea domeniului de știință la care se referă literatura solicitată. 

CS8. Găsirea literaturii necesare în catalogul alfabetic și sistematic. 

CS9. Aplicarea cataloagelor bibliotecii în activitatea de informare. 

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

 

IV. Administrarea modulului 

Semestrul 

Numărul de ore 

Modalitatea 
de evaluare 

Numărul 
de credite 

Total Contact direct 
Lucrul 

individual 
Prelegeri Practică / 

Seminar 

VII 90 30 30 30 Examen 3 
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V. Unităţile de învăţare 

Unităţi de competenţă Unităţi de conţinut Abilități 

1. Structura sistemului de cataloage. 

UC1. Identificarea structurii sistemului de 
cataloage. 

1. Organizarea cataloagelor în funcție de 
categoria de documente descrise: alfabetic, 
sistematic, topografic, analitic, geografic. 

2. Organizarea cataloagelor în funcție de 
criteriile de grupare a descrierilor 
documentelor: alfabetic, sistematic, pe 
materii, pe subiecte, tematic. 

3. Organizarea cataloagelor în funcție de 
destinație: catalog pentru cititori și de 
serviciu. 

4. Organizarea cataloagelor în funcție de 
volumul și categoria documentelor 
conținute: catalog general, special, colectiv. 

5. Organizarea cataloagelor în funcție de forma 
catalogului: sub formă de registru, carte, 
fișă. 

A1. Identificarea cataloagelor în funcție de categorie. 

 

 

A2. Deosebirea cataloagelor în funcție de criteriile de 
grupare a descrierilor documentelor. 

 

A3. Identificarea cataloagelor în funcție de destinație 

 

A4. Identificarea cataloagelor în funcție de volumul și 
categoria documentelor conținute. 

 

 

A5. Deosebirea cataloagelor după formă. 

2. Organizarea catalogului alfabetic. 

UC2. Aplicarea regulilor de ordonare a fișelor în 
catalogul alfabetic. 

 

6. Catalogul alfabetic- instrument de bază care 
cuprinde fondul întreg al bibliotecii. 

7. Reguli de ordonare a fișelor în catalog. 

8. Structura catalogului alfabetic. 

9. Folosirea fișelor divizionare de centru, 
stânga și dreapta. 

 

A6. Identificarea catalogului alfabetic. 

 

A7. Alpicarea regulilor de ordonare a fișelor în catalog. 

A8. Practicarea structurii catalogului alfabetic. 

A9. Elaborarea și aranjarea fișelor divizionare. 
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3. Organizarea catalogului sistematic. 

UC3. Identificarea structurii catalogului sistematic. 10. Tabela C.Z.U.-baza catalogului sistematic. 

 

11. Reguli de ordonare a fișelor în catalog. 

12. Structura catalogului sistematic. 

13. Folosirea fișelor divizionare de centru, 
stânga și dreapta. 

14.  Rolul catalogului sistematic în activitatea 
informațională a bibliotecii. 

 

A10. Aplicarea tabelei C.Z.U. la organizarea catalogului 
sistematic. 

A11. Folosirea regulilor de ordonare a fișelor în catalog. 

A12. Utilizarea structurii catalogului sistematic. 

A13. Elaborarea și aranjarea fișelor divizionare. 

 

A14. Utilizarea catalogului sistematic în activitatea 
informațională. 
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VI. Repartizarea orientativă a orelor pe unităţi de învăţare 

Nr. 
crt.  

Unități de învățare Numărul de ore 

To
ta

l Contact direct Lucrul 
individual Prelegeri Practică/ 

Seminar 

1.  Structura sistemului de cataloage 20 10 5 10 

2. Organizarea catalogului alfabetic. 20 10 13 10 

3.  Organizarea catalogului sistematic după CZU. 20 10 12 10 

 Total 60 30 30 30 

 

VII. Studiu individual ghidat de profesor 

Materii pentru studiul individual Produse de elaborat Modalităţi de 
evaluare 

Termeni de 
realizare 

1. Structura sistemului de cataloage. 

 

1.1. Organizarea cataloagelor în funcție 
de categoria de documente 
descrise. 

 

1.2.  Organizarea cataloagelor în funcție 
de criteriile de grupare a 
descrierilor documentelor. 

 

 

 

1.1. Fișe cu descrieri 
bibliografice pentru 
catalogul alfabetic. 

Fișe cu descrieri 
bibliografice pentru 
catalogul sistematic. 

1.2. Fișe cu descrieri 
bibliografice pentru 
catalogul topografic 

Fișe cu descrieri 
bibliografice pentru 
catalogul geografic 

 

 

Descrierea și 
prezentarea 
fișelor. 

 

 

Descrierea și 
prezentarea 
fișelor. 

Săptămâna 1 

 

 

Săptămâna 2-3 

 

 

 

Săptămâna 3-5 

 

 

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

2.1.  Reguli de ordonare a fișelor în 
catalogul alfabetic. 

 

 

2.2.  Structura catalogului alfabetic. 

2.3.  Folosirea fișelor divizionare de 
centru, stânga și dreapta. 

 

2.1. Fișe cu descrieri 
principale la nume de 
autor- persoană fizică, 
autor colectiv titlu. 

2.2. Fișe cu descrieri 
analitice și 
complementare 

2.3. Fișe de trimitere. 

Fișe informative. 

Fișe divizionare 
centrale, de stânga, de 
dreapta. 

 

Descrierea și 
prezentarea 
fișelor. 

Elaborarea și 

oformarea 

fișelor 

divizionare 

Săptămâna 6 

 

Săptămâna  7 

 

 

Săptămâna 8-10 
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3. Organizarea Catalogului sistematic după sistemul C.Z.U. ( Clasificării Zecimale Universale). 

3.1. Reguli de ordonare a fișelor în 
catalogul sistematic. 

 

3.2. Structura catalogului sistematic. 

 

 

 

3.3.   Folosirea fișelor divizionare de 
centru, stânga și dreapta. 

 

 

 

 

 

3.4. Oformarea portofoliului unității 
de curs. 

 

 

3.1. Fișe cu descriere 
principală, notate cu 
indicile C.Z.U. 

3.2  Fișe de catalog 
aranjate în ordinea 
indicilor de clasificare 
începând cu clasa 
principală. 

3.3. Fișe divizionare de 
centru și stânga. 

Fișe de catalog cu 
subdiviziuni de dreapta 

 

 

Portofoliul 

Descrierea 
bibliografică a 
fișelor 

 

Aranjarea fișelor 
coform 
clasificării. 

 

Elaborarea și 
prezentarea 
fișelor . 

Demonstrarea 
produsului 
finisat: mini-
catalog alfabetic 
și sistematic 

Prezentarea 

portofoliului. 

 

Săptămâna 11 

 

 

 

Săptămâna 12-
13 

 

 

 

Săptămâna 14 

 

 

 

Săptămâna 15 

 

 

VIII. Lucrările practice recomandate. 

1. Portofoliul unității de curs. 
2. Catalogul alfabetic. 
3. Catalogul sistematic. 
4. Placardă „Cum să ne folosim de catalogul sistematic”? 
5. Expoziție de carte „Catalogul sistematic- cheia de aur a bibliotecii”. 
6. Expoziție de carte Catalogul alfabetic- univers în ordine alfabetică” 

IX. Sugestii metodologice 

 Pentru  predarea -învățarea modulului în cauză se recomandă utilizarea uermătoarelor metode de 

învățare. 

Nr. Unitatea de învățare 
Metode de învățare 

Practică Individual 

1. Structura sistemului de 

cataloage. 

 

 Lucrul în echipă. 

 Descrierea fișelor. 

 Lucru cu fișele 

 Problematizarea 

 

 Argumentarea 

 Cercetarea 

 Comunicarea 

 Conversația întrebare-
problemă. 

2. Organizarea catalogului 

alfabetic. 

 Însărcinarea practică. 

 Elaborare de proiect. 

 Cercetarea și selectarea 
informației 

 Conștientizarea 
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 Lucru în echipă 

 Demonstrarea 

 Modelarea 

 Analiza. 

 Prezentarea 
documentelor. 

3. Organizarea catalogului 

sistematic. 

 Argumentarea 

 Identificarea 

 Descrierea fișelor 

 Demonstrarea. 

 Lucrul în grup. 

 Elaborarea catalogului. 

 

 Selectarea  

 Argumentarea 

 Cercetarea 

 Jocul de rol 

 Povestirea 

 

X. Sugestii de evaluare a competenţelor profesionale 

Criteriile pentru evaluarea sumativă a competenţelor profesionale este prezentată în tabelul de mai jos: 

Nr. 
crt. 

Produse pentru măsurarea 
competenței 

Criterii de evaluare a produselor 

1. Fișe pentru catalogul 
alfabetic,sistematic, topografic și 
geografic. 

 

Fișe cu descrieri principale, 

analitice, complementare, de 

trimitere și informative pentru 

catalogul alfabetic 

 Corectitudinea elaborării fișelor. 

 Respectarea regulilor descrierii bibliografice. 

 Ținuta grafică a fișelor. 

 Structurarea și sistematizarea fișelor. 
 

 Corectitudinea elaborării fișelor. 

 Respectarea regulilor descrierii bibliografice. 

 Structurarea și sistematizarea fișelor. 

 Ținuta grafică. 

2. Fișe divizionare centrale, de stânga, 
de deapta pentru cataloagele 
bibliotecii. 

 

 Ținuta grafică a divizionzrelor. 

 Corectitudinea notării indicilor. 

 Structurarea și sistematizarea fișelor 

 Ținuta grafică. 
 

3. Fișe notate cu indicii C.Z.U. pentru 
catalogul sistematic. 

 

 Respectarea regulilor C.Z.U. 

 Corectitudinea notării indicilor. 

 Structurarea și sistematizarea divizionarelor. 

XI. Resursele necesare pentru desfăşurarea procesului de studiu 

1. Portofoliul unității de curs. 

2. Literatura de specialitate( manuale, presa periodică de specialitate, ghiduri). 

3.  Sală de lectură specializată ( cărți, periodice etc.) 

4. Sală cu acces liber la raft.  



10 / 10 

5. Surse de referință. 

6. Catalogul alfabetic și sistematic. 

7. Expoziții permanente. 

8. Calculatoare. 

 

XII. Resursele didactice recomandate elevilor 

Nr. 
crt. 

Denumirea resursei. 
Locul în care poate fi 
consultată/ accesată/ 

procurată resursa 

Numărul de 
exemplare 
disponibile 

1. 

 

Horvat, Sălăuc. Introducere în 
biblioteconomie/ Sălăuc Horvat; București: 
1996.-210p. 

 CDI„M. Sadoveanu” 

  

3 

 

2. Ciorcan, Marcel. Organizare colecțiilor de 
bibliotecă: bazele biblioteconomiei/ 
Marcel Ciorcan- Cluj-Napoca: Casa Cărții 
de Știință, 2001.-144p. 

 CDI „M. Sadoveanu” 3 

3. Arion, Liuba. Întroducere în bibliografie și 
cultura informării( proiecte didactice)/ Liba 
Arion.-Ch.:Univers Pedagogic,2007.-136p 

 Bibliotecă 20 

4. Bazele culturii informaționale: curs 
univ./ABRM; Univ.de Stat.„Alecu 
Russo,Catedra Electronică și Informatică.- 
Bălți: Presa univ. bălțeană, 2007.-160p 

 

Catadră 

 

1 

5. Biblioteconomie: Manual/ Elaborat de un 
colectiv al BNR; red.coord.:Silvia 
Nestorescu, Gheorghe Iosif –Bercan.-
București: ABBR, 1997.-113p. 

CDI„M. Sadoveanu” 

Bibliotecă 

1 

 

 

   6. Ghid-pentru-bibliotecari.arc-software.ro/doku.php? Organizarea cataloagelor de bibliotecă 

7. www.biblio.uasm.md/files/politica. Politica de dezvoltare a colecțiilor. 

8 http://www.bcucluj.ro/re/met-bib/ Regăsirea informației în biblioteci. Cataloagele de 
bibliotecă. 

9 abrm.md/?page-id=1875 Organizarea cataloagelor de bibliotecă. 

10. www. bjmureș.ro/secții/metodică/manuale/ Organizarea cataloagelor de bibliotecă. 
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