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	Előfeltétel (tantárgyi kód)
	-


	Hét
	Tananyag (előadás)

	1.
	A könyvtári állomány fogalma. A könyvtári állomány elkülönítésének lehetséges szempontjai (olvasói, használói igény; a dokumentumok formai és tartalmi sajátosságai alapján)

	2.
	Gyűjtőkör fogalma, gyűjtőköri szabályzat szerkezete és felépítése. Az állományalakítás két része: gyarapítás és apasztás

	3.
	Az állománygyarapítás módjai: vétel, csere, ajándék, köteles példány, saját előállítás 1.

	4.
	Az állománygyarapítás módjai: vétel, csere, ajándék, köteles példány, saját előállítás 2.

	5.
	Állománygyarapítási segédeszközök. Az állománygyarapítás munkafolyamatai

	6-7.
	A könyvtári állomány nyilvántartásba vétele. Egyedi és csoportos leltárkönyv. A könyvtár katalógusrendszere, a raktári katalógus

	8.
	Az állományapasztás kérdései. Tervszerű állományapasztás, elhasználódás, hiány. A fölöspéldányok hasznosítása. 

	9.
	Állományelemzés módszerei (statisztikai, bibliográfiai, szociológiai módszerek)

	10.
	A tárolás terei: zárt raktár, szabadpolc. A  tárolás eszközei
Raktározási rendszerek 1.: mechanikus raktári rendszerek

	11.
	Raktározási rendszerek 2.: rendszerező raktári rendszerek

	12.
	Állományellenőrzés

	13.
	A könyvtár színterei. Közművelődési könyvtári modellek

	14.
	A könyvtári állomány védelme: megelőző és helyreállító állományvédelem

	Szeminárium: A szemináriumokon történik az egyes anyagrészekhez kapcsolódó gyakorlati tudnivalók megismerése, a könyvtári dokumentumok és nyomtatványok bemutatása.
A vizsgára bocsátás feltétele: Az egész félév során nyújtott teljesítmény (órai munka + házi feladatok).
Írásbeli vizsga: várhatóan a 15. hét után, előzetes egyeztetéssel.
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