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	Zadania do realizacji


	Formy realizacji
	Termin wykonania
	Osoba odpowiedzialna

	A. Prace pedagogiczne



	1. Prowadzenie zajęć z edukacji czytelniczej i medialnej
	- Zajęcia edukacyjne w klasach I.
- Zajęcia edukacyjne z maturzystami dotyczące sporządzania bibliografii załącznikowej do ustnej matury z j. polskiego

	Wrzesień-październik 2008r.
Na bieżąco
	Aneta Michalak

	2. Ścieżka czytelnicza i medialna
	Koordynowanie przebiegu realizacji ścieżki czytelniczej i medialnej przez nauczycieli poszczególnych 
przedmiotów

	Na bieżąco
	Aneta Michalak

	3. Rozpoznawanie  i kierowanie zainteresowaniami literackimi, rozwijanie kultury czytelniczej, uczenie aktywnego odbioru dóbr kultury
	Inspirowanie czytelnictwa poprzez:
- udzielanie porad i wskazówek w wyborach czytelniczych,
- wystawy nowości, ciekawych książek,
- pomoc uczniom 
przygotowującym się do konkursów przedmiotowych,
- organizowanie Światowego Dnia Książki i Praw Autorskich – konkurs

 „ Spotkanie z książką i biblioteką”, kiermasz taniej książki,
- współorganizowanie IV Rajdu Pieczonego Ziemniaka – konkurs

„145 lat szkół na Zamku”,
- zorganizowanie II Kiermaszu Świątecznego


	Na bieżąco

Kwiecień 2009r.

Październik 2008r.

       Grudzień 2008r.
	Aneta Michalak

Ewa Kobusińska

Aneta Michalak

Joanna Pospiech-Pabich

Aneta Michalak

Piotr Plaskacz

Aneta Michalak

Lidia Niedziela

	4. Działania opiekuńczo-
wychowawcze
	- Współpraca z pedagogiem szkolnym i opiekunami internatu
w zakresie przekazywania materiałów na temat zagrożeń 

i uzależnień, rozmowy na temat „trudnych” uczniów,
- opieka wychowawcza nad uczniami przebywającymi na terenie biblioteki i w czasie wycieczek szkolnych,

- gromadzenie materiałów na temat patrona szkoły.


	Na bieżąco
Na bieżąco


	Aneta Michalak

Aneta Michalak



	5. Propagowanie studiów wyższych wśród młodzieży 
	Prezentacja plakatów, informatorów, materiałów audiowizualnych.

	Na bieżąco


	Aneta Michalak



	6. Wystawki i gazetki biblioteczne
	Plakaty, wydruki, rysunki, 
teksty - na gazetce w bibliotece 

i w szkole.

	Na bieżąco


	Aneta Michalak



	7. Samokształcenie, doskonalenie  zawodowe i podnoszenie kwalifikacji
	- Aktywny udział w posiedzeniach rad pedagogicznych 

i szkoleniowych,
- udział w posiedzeniach prac 

zespołu humanistycznego, wymiana doświadczeń,
- doskonalenie warsztatu pracy poprzez udział w kursach 

i warsztatach,
- czytelnictwo literatury fachowej,
- wymiana doświadczeń 

z bibliotekarzami z innych szkół i bibliotek.

	Na bieżąco


	Aneta Michalak



	8. Współpraca ze środowiskiem pozaszkolnym
	Współpraca z Książnicą Pedagogiczną w Krotoszynie i Biblioteką Publiczną w Koźminie Wlkp.

- współpraca z księgarnią i wydawcami

	Na bieżąco


	Aneta Michalak



	B. Prace techniczne



	1. Planowanie, statystyka, sprawozdawczość
	- Opracowanie rocznego planu pracy biblioteki,
- prowadzenie dziennika biblioteki,
- sprawozdawczość półroczna i roczna,
- prowadzenie statystyki

dziennej, półrocznej i rocznej,
- prowadzenie rejestru odwiedzin centrum multimedialnego, czytelni, wypożyczeń zbiorów specjalnych.
 
	Wrzesień 2008r.
	Aneta Michalak



	2. Gromadzenie zbiorów
	- Zakup nowych pozycji literatury do przedmiotów zawodowych,
- prenumerata czasopism,
- pozyskiwanie darów.


	Na bieżąco


	Aneta Michalak

Ewa Kobusińska



	3. Opracowanie zbiorów
	- Ewidencja zbiorów,
- klasyfikacja i katalogowanie książek,
- techniczne opracowanie i oznaczenie nowych książek.

	Na bieżąco


	Aneta Michalak

Ewa Kobusińska



	4. Konserwacja i zabezpieczenie zbiorów
	- Obkładanie książek folią, 
- klejenie 

książek zniszczonych.

	Na bieżąco


	Aneta Michalak

Ewa Kobusińska



	5. Zorganizowanie kiermaszu podręczników nowych i używanych
	- Sporządzenie regulaminu kiermaszu używanych podręczników,
- sprzedaż podręczników

	Wrzesień 2008r.
	Aneta Michalak



	6. Zakup nagród dla uczniów
	Dokumentowanie rozdziału nagród, podliczenia i opisy faktur dla księgowej szkoły


	Kwiecień i czerwiec 2009r.
	Aneta Michalak



	7. Wypożyczanie
	- Udostępnianie zbiorów,
- udostępnianie księgozbioru podręcznego i czasopism 

w czytelni.


	Na bieżąco


	Aneta Michalak

Ewa Kobusińska



	8. Egzekwowanie zwrotów
	Sporządzanie wykazu czytelników przetrzymujących ksiązki i przekazywanie informacji wychowawcom klas


	Na bieżąco


	Aneta Michalak



	9. Działalność informacyjna
	- Pomaganie  młodzieży  w czasie korzystania z  Internetu 

w zakresie wyszukiwania informacji,
- sporządzanie bibliografii tematycznych.

	Na bieżąco


	Aneta Michalak



	10.  Promocja biblioteki
	Popularyzowanie biblioteki poprzez stronę internetową.


	Na bieżąco


	Aneta Michalak



	11. Doskonalenie warsztatu informacyjnego i komputeryzacja biblioteki


	Stopniowe wdrażanie programu komputerowego MOL Optivum 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
	Na bieżąco


	Aneta Michalak



	12. Selekcja księgozbioru
	- Wycofanie książek zagubionych i ziszczonych,
- protokół selekcji, wpisy w księdze ubytków,  melioracja katalogów. 


	Od października 2008r.
	Aneta Michalak

Ewa Kobusińska



	13. Prace administracyjne


	Aktualizacja wykazu uczniów i kartoteki czytelników, założenie kartoteki dla uczniów klas I.

- zakup druków bibliotecznych,

-dbanie o estetykę wypożyczalni i czytelni.


	Wrzesień 2008r.
	Aneta Michalak

Ewa Kobusińska



	14. Sprawy techniczne
	Nadzór nad użytkowaniem kserokopiarki, urządzenia wielofunkcyjnego i komputerów


	Na bieżąco


	Aneta Michalak

Ewa Kobusińska




Opracowała:

mgr Aneta Michalak
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