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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam. Zdravotni zplsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Obhajoba pfipadové studie je soucasti zkousky.

Test je pfi ovéfovani nepfipustny.

Pro praktické pfedvedeni a pisemné ovéfeni je nutné, aby meél uchazec k dispozici pocita¢ zapojeny v siti internet a
dostupny textovy editor. Dovednost prace s pocitaem a orientace v siti internetu je jednou z provéfovanych obecnych
kompetenci.

Bé&hem zkousky je provéfovana i znalost odborné terminologie. Terminologie pouzivana pfi zadavani ukold i jejich
hodnoceni musi byt v souladu s aktualni terminologii, jak ji uvadi Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a
informaéni védy (TDKIV) vytvafena Narodni knihovnou Ceské republiky.

V oblasti knihovnickych a informacnich sluzeb a provozu je nutné, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo
aktualni znéni platnych legislativnich norem, zejména:

Obcansky zakonik, €. 89/2012 Sb.

Trestni zakonik, ¢. 40/2009 Sb.

Zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych zakonu
(autorsky zakon)

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl a o zméné nékterych zakonu

Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacénich sluzeb
(knihovni zakon) v€etné vécné pfislusnych vyhlasek v platném znéni

Zakon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich

Zakon ¢. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického textu a o zméné nékterych dalSich zakon(
(tiskovy zakon)

V oblasti katalogizace je nutné, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo aktualni katalogizaéni standardy, které
uréuje Narodni knihovna Ceské republiky. V pfipadé, Ze se provétuje znalost bibliografického zaznamu v rozsahu
MARC21 (MAchine-Readable Cataloging) formatu, pracuje se v ramci ovéfeni pouze v rozsahu poli stanovenych
standardem ,minimalni zaznam pro souborny katalog*, ktery stanovuje Narodni knihovna Ceské republiky.

Pokud je v ramci ovéfeni pozadovano vyhledavani, pak neni-li konkretizovano jak, je pozadovano vyhledavani ve volné
pfistupném internetu.

Veskeré podklady vyuZitelné pro ovéfeni konkrétni kompetence (dokumenty, kopie titulnich listt a ¢lanka, bibliografické
zdznamy apod.) ma zkou$eny k dispozici b&éhem pfipravy na zkousku.

Sestavy téchto podkladl ke kazdé kompetenci jsou zaroveri soucasti nize uvedenych pokynu pro autorizovanou osobu.
Jednotlivé dokumenty je mozné vyuzit opakované v rdznych okruzich otazek. Tam, kde jsou tyto podklady pfi zkouSeni
vyuzity, je u ¢asti zkousky uvedeno, kolik a jakych podkladi ma byt k ovéfeni kompetence predlozeno.

Praktické pfedvedeni mze mit pisemnou formu nebo formu praktického pfedvedeni urcité ¢innosti. V pfipadé
pfedvadéni urcité ¢innosti uchaze¢ ¢innost provadi a zarovern komentuje a zduvodnuje postup prace. VSechna kritéria,
ktera jsou ovéfovana formou praktického pfedvedeni, simuluji realnou €innost v praci samostatného systémového
knihovnika.

Kazdé praktické pfedvedeni ma v Pokynech k realizaci zkousky pfidéleno bodové ohodnoceni z néhoz autorizovana
osoba pfidéli az 50 % bodu za prubéh prace, rychlost a pfesnost pracovnich postupt. Zbylych az 50 % bodu pfipada na
vysledek. Pro jedno ovéfeni se body scitaji.

U kritérii, ktera jsou ovéfovana Ustnim nebo pisemnym ovéfenim, se hodnoti vécna spravnost vysledkUl, obsah textu a
uroven vyjadrovani. Maximalni bodové hodnoceni kazdého kritéria je soucasti Pokynu k realizaci zkousky.

Kritérium je splnéno, pokud uchaze¢ dosahne alespori 50% bodu.

U ovéfeni praktickym predvedenim je v zaznam o prabéhu a vysledku zkousky rozepsano bodové hodnoceni podle
dil¢ich kritérii, u ustniho nebo pisemného ovéfeni je uveden celkovy pocet bodl. Veskeré pisemné podklady a pfipravy
uchazece budou autorizovanou osobou archivovany po dobu 1 roku.

ORIENTACE VE SPECIALIZOVANYCH ELEKTRONICKYCH INFORMACNICH ZDROJiCH
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Pro ovéreni kompetence Orientace ve specializovanych elektronickych informacénich zdrojich, kritéria a) a b), pfipravi
autorizovana osoba seznam webovych adres portall z prostfedi vefejného internetu a narodnich elektronickych
informacnich zdroju, které mohou byt pfedmétem ovéreni. Z tohoto seznamu budou pro Ucely ovéfeni vybrany pro
kritérium a) jeden zdroj a pro kritérium b) tfi zdroje. Pro ovéfeni kritéria c) vyhledava uchazec¢ ve fondech zahranic¢nich
knihoven. Autorizovana osoba pfipravi seznam 50 dokumentd, u nichz uvede klic¢ové Udaje: jméno autora, nazev knihy,
¢ast nazvu knihy, ISBN (International Standard Book Number, mezinarodni Cislo knihy). PFi ovéfovani kritéria je nutné
zadat dva riizné typy kliCovych udaji sméfujicich ke dvéma riznym monografiim. Vybér pfikladd se musi pohybovat v
ramci aktualni knizni produkce vydané nejdéle 20 let zpétné, pro ucely zkousky budou vybrany 3 dokumenty.

VYTVARENI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH DATABAZ|

Pro ovéreni kompetence Vytvareni bibliografickych a faktografickych databazi pfipravi autorizovana osoba 100 kopii
titulnich listl ¢eskych a zahraniénich monografii a pokracujicich dél vydanych v riznych obdobich 19., 20. a 21. stoleti,
Z nich vybere 5 titulnich listd pro ovéfeni kritéria c). Sou¢asné budou ovéfena kritéria a) a b) popisem struktury dil€ich
oborovych databazi a popsanim rozdil bibliografickych a faktografickych databazi.

OVLADANI AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU

Pro ovéreni kompetence Ovladani automatizovaného knihovniho systému je nutné, aby autorizovana osoba byla
obeznamena s tim, ze vSechny automatizované systémy pracuji na principu modularniho propojeni a pokryvaji agendy
provozu knihovny. Obecné popsani mlze byt vztazeno ke konkrétnimu automatizovanému knihovnimu systému. V
ramci kompetence uchaze¢ prokazuje znalost agend, které Ize pokryt automatizovanym provozem. Dale uchaze¢
prokazuje v ramci této kompetence povédomi o tom, Ze kromé zabezpeceni provozu jsou v automatizovaném knihovnim
systému dostupna data o provozu knihovny, napf. kvantitativni ukazatele o poctu a typu dokumentd, uzivatel(, vyptjcek
a jaké moznosti pro organizaci prace v knihovné tato data poskytuji. Pro ovéfeni kompetence nejsou nutné zadné
specialni pomucky, kromé psacich potreb.

ZPRACOVANI JMENNEHO KATALOGIZACNIHO ZAZNAMU DLE PLATNYCH STANDARDU

Pro ovéreni kompetence Zpracovani jmenného katalogizacniho zaznamu dle platnych standardd ma uchaze¢ béhem
zkousky k dispozici manualy (aktualni verzi):

Balikova, Marie, Kubalova, Hana a Svobodova, Jaroslava. Katalogizace ve formatu MARC21: struéna instrukce a
priklady pro knihy a n&které typy pokradujicich zdroji. 2., aktualiz. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky, 2008.
163 s. ISBN 978-80-

7050-539-7.

Hercova, Ludmila a Svobodova, Jaroslava. Katalogizace ve formatu MARC21: pokracujici zdroje: struéna instrukce a
priklady. 1. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky, 2006. 149 s. ISBN 80-7050-496-X.

Uchaze& nema pravo pfinést si ke zkouSce tyto manualy vlastni. Autorizovana osoba je povinna sdélit uchazeciim 4
tydny pfed terminem zkousky aktualni citace manuall a v den zkousky informace o pravidlech prace s manualy pfi
zkousce. Autorizovana osoba pfipravi pro zkousku sadu riiznych druhl dokument(. Celkové se bude jednat o 300
dokumentd, z nichz bude vybrano pro zkousku 10 dokumentd. PFi vybéru dokumentl je nutné pfipravit, neni-li uvedeno
vyslovné jinak, aktualné vydané dokumenty (vydané maximalné pét let pfed realizaci zkousky) a zohlednit specifika
katalogiza¢né obtiznych dokument(l. Zaroven je nutné zaradit do souboru pouze takové dokumenty, které jsou soucasti
fondl knihoven s lokalni pasobnosti. Soubor pro zkousku musi byt pfipraven v téchto strukturach:

20 % beletrie pro dospélé

15 % beletrie pro déti

15 % naucna literatura pro dospélé

10 % naucna literatura pro mladez

8 % jazykova ucebnice

8 % turisticky nebo cestovni priivodce

4 % mapa

4 % jazykovy slovnik

4 % audiokniha (volitelné CD, DVD, online)

4 % hudebnina (voliteIné notova partitura, zpévnik)

4 % pokracujici dilo vydané v poslednich péti letech (min. rozsah 3 dily)

4 % pokracujici dilo vydavané kontinualné od roku 1970 (pro ucely zkouSky pouze vybrané ro¢niky z aktualné vydané
produkce)

Z hlediska jazykového musi soubor obsahovat

70 % dokumentt v Ceském jazyce

10 % dokumentl v anglickém jazyce

10 % dokumentl v dalSich jazycich Evropské unie

10 % dokumentll ve slovenském jazyce Z hlediska formy se musi jednat o 80 % dokument( v papirové formé
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20 % dokument v elektronické formé (volitelné CD, DVD, online)

Z hlediska narocnosti katalogizace se musi jednat o 20 % dokumentu s vice nez dvéma puvodci (fyzicka osoba i
korporace)

30 % dokumentt vydanych v ramci edice

50 % dokumentt vybere autorizovana osoba libovolné

ZPRACOVANI KONCEPCI, PLANU A PROGRAMU V OBLASTI KNIHOVNICTVi A INFORMACNICH SLUZEB A
SYSTEMU

Pro ovéreni kompetence Zpracovani koncepci, plant a programi v oblasti knihovnictvi a informacnich sluZzeb a systéemu
pfipravi autorizovana osoba 10 témat z oblasti knihovnich systéma, z nichz 1 zada dle kritéria a) v terminu do 21. dnu
pred stanovenou zkouskou na zpracovani koncepce pro praktické predvedeni formou pfipadové studie, ktera bude
zpracovana uchazecem v rozsahu do 4 normostran (A4) a odevzdana 2 dny pfed stanovenym terminem zkousky.
Kritérium b) bude navazovat na zpracovanou koncepci a uchazec pfipravi realizaéni plan v bodech a bude jej ustné
prezentovat.

ODBORNA KOMUNIKACE (VCETNE CIZOJAZYCNE) SE CTENARI, UZIVATELI A ZAKAZNIKY V KNIHOVNACH

Pro ovéreni kompetence Odborna komunikace (véetné cizojazyéné) se Ctenari, uzivateli a zakazniky v knihovnach
pfipravi autorizovana osoba 15 modelovych situaci, z nichz zejména pro kritéria a) a d) vybere dvé modelové situace -
jednu v eském jazyce a jednu v pfedem dohodnutém cizim jazyce (angli¢tina, némcina, pfipadné jiny svétovy jazyk).
Na téchto modelovych situacich ovéri autorizovana osoba i kritérium c). Kritérium b) ovéfi autorizovana osoba zadanim
urcitého druhu postizeni a uchaze¢ popiSe nastroje komunikace specifické pro dany druh postizeni.

PRIPRAVA A ZAJISTENI VZDELAVACICH AKTIVIT PRO PRACOVNIKY KNIHOVEN

Pro ovéreni kompetence Priprava a zajisténi vzdélavacich aktivit pro pracovniky knihoven pfipravi autorizovana osoba
pro splnéni kritéria a) seznam 100 nazvu vzdélavacich aktivit z oboru knihovnictvi, z nichz bude uchazedi pro ovéfeni
kritéria a) vybran jeden nazev. Uchaze¢ urli skupinu/skupiny vhodnych uéastnikl (skupinu &i skupiny typovych pozic
knihovnickych profesi). Pro spinéni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba 30 obsahovych charakteristik vzdélavacich
aktivit, z nichz pro ovéfeni kritéria vybere uchazecCi jednu. Na zakladé této charakteristiky urci uchazeg jeji vhodnou
formu a metody. Pro spinéni kritéria c) bude uchazeci zadano 21 dni pfed konanim zkousky odborné knihovnické téma
pro zpracovani pfipadové studie. Autorizovana osoba vybere ze seznamu alespon 50 pfipravenych témat.

SPRAVA AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU

Pro ovéreni kompetence Sprava automatizovaného knihovniho systému v kritériu c) kompetence Sprava
automatizovaného knihovniho systému pfipravi autorizovana osoba 20 servisnich smluv na provoz knihovnického
automatizovaného systému pfipravenych pro uzavieni mezi dodavatelem sluzeb a vefejnou knihovnou. Tyto smlouvy
nesmi obsahovat zadné udaje, které by identifikovaly smluvni strany nebo realné smluvni podminky. Kazda smlouva
bude obsahovat pét vécnych nebo numerickych chyb. Formalni chyby ve smlouvé nesmi mit pravni charakter, napf.
Spatné Cislo pravniho pfedpisu. Uchaze¢ posoudi zejména vécné plnéni smlouvy (servisni lhlty, servisni zavazky
dodavatele, podminky aktualizaci, Skoleni, spoluprace pfi havarijnich situacich atd.). Pro ovéfeni znalosti dostane
uchazec jednu z téchto smluv. Pro ovéfeni kompetence d) pfipravi autorizovana osoba seznam ¢&innosti v knihovné o
minimalné dvaceti polozkach a seznam pracovnich pozici/specializaci typickych pro knihovnu s krajskou plisobnosti o
minimalné deseti polozkach. Seznamy jsou shodné pro vSechny uchazece. Pro ovéfeni kompetence e) pfipravi
autorizovana osoba seznam padesati datovych udaju, které tvofi databaze automatizovaného knihovnického systému, z
nichz pro zkousku vybere Sest. Jedna se o jednotlivé ¢asti jmenného a vécného zaznamu, jednotlivé ¢asti autoritniho
zaznamu, jednotlivé ¢asti zaznamu jednotky, v€etné udaji o Ubytcich, jednotlivé &asti zaznamu dodavatele v akvizi¢nim
modulu, jednotlivé ¢asti zaznamu o uzivatelich, jednotlivé ¢asti zaznamu o revizi dokumentu atd. Pro ovéfovani
kompetence g) pfipravi autorizovana osoba seznam knihovnich proces(, vychazejicich z dekompozice knihovniho
systému, typicky se jedna o akvizici, katalogizaci, organizaci fondu, sluzby. Uchaze¢ dostane jedno z témat, a to
zpracuje formou vyvojového diagramu a uvede jednotlivé prvky systému a procesy, které mezi nimi probihaji. Pfi
prezentaci vyvojového diagramu muze uchaze€ pracovat se znalosti realného provozu konkrétni knihovny, v tomto
pfipadé uvede v Uvodu, o jakou knihovnu se jedna. Ovéreni kritéria h) bude zaméreno na popis procesu, které umozniuiji
import dat do vlastniho katalogu nebo export dat z vlastniho katalogu do souborného katalogu nebo pro dalsi
kooperativni projekty, napf. v oblasti digitalizace.

Hodnoceni

ORIENTACE VE SPECIALIZOVANYCH INFORMACNICH ZDROJICH
1x praktické pfedvedeni a ustni ovéreni, 100 bodu
1x Ustni ovéreni, 100 bodU
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1x praktické prfedvedeni, 100 bodu
Celkem 300 bodi

VYTVARENI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH DATABAZI
2x ustni ovéreni po 120 bodech, celkem 240 bodu

1x praktické prfedvedeni, 100 bodu

Celkem 340 bodu

OVLADANI AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU
2x ustni ovéreni, 100 bodU
Celkem 200 bodu

ZPRACOVANI JMENNEHO KATALOGIZACNIHO ZAZNAMU DLE PLATNYCH STANDARDU
5x praktické prfedvedeni po 100 bodech, celkem 500 bodu

1x Ustni ovéreni, 100 bodl

2x praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni po 100 bodech, celkem 200 bodu

Celkem 800 bodu

ZPRACOVANI KONCEPCI, PLANU A PROGRAMU V OBLASTI KNIHOVNICTVi A INFORMACNICH SLUZEB A
SYSTEMU

2x praktické predvedeni a Ustni ovéreni po 120 bodech

Celkem 240 bodu

ODBORNA KOMUNIKACE (VCETNE CIZOJAZYCNE) SE CTENARI, UZIVATELI A ZAKAZNIKY V KNIHOVNACH
3x praktické prfedvedeni po 100 bodech, celkem 300 bodu

1x Ustni ovéreni, 80 bodl

Celkem 380 bodu

PRIPRAVA A ZAJISTENI VZDELAVACICH AKTIVIT PRO PRACOVNIKY KNIHOVEN
3x praktické prfedvedeni po 120 bodech
Celkem 360 bodu

SPRAVA AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU
3x praktické ovéreni po 120 bodech, celkem 360 bodl

5x ustni ovéreni po 120 bodech, celkem 600 bodu

Celkem 960

POSKYTOVANI VYPUJCNICH SLUZEB V KNIHOVNACH S LOKALNI A REGIONALNi PUSOBNOSTI (VCETNE
MEZIKNIHOVNICH)

4x ustni ovéreni po 100 bodech, celkem 400 bodu

1x pisemné ovéreni, 100 bodu

1x praktické prfedvedeni, 100 bodu

Celkem 600 bodu

Celkové mize uchazec¢ ziskat 4180 bodu. Pro uspésné spinéni zkousky je potfeba dosahnout alespon 75% Uspésnosti,
tj. 3135 bod0.
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro kulturu, ustavena a licencovana pro tuto cinnost HK CRasSP
CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:

Svaz knihovnikd a informaénich pracovnikd CR (SKIP)

Narodni knihovna CR

Narodni technicka knihovna

Ustav informaénich studii a knihovnictvi Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze
Méstska knihovna Kutna Hora

Knihovna KroméfiZzska

Univerzitni knihovna Zapadoceské univerzity v Plzni

Jihogeska védecka knihovna v Ceskych Budgjovicich
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