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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.

Néktera prakticka pfedvedeni, zejména pfedvedeni formou pfipadovych studii, jsou zadana pfedem a odevzdana v
pozadovaném terminu pfed vlastni zkouskou (viz specifikace u konkrétnich kompetenci). Obhajoba pfipadové studie je
soucasti zkousky.

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

Béhem zkousky je provéfovana i znalost odborné terminologie. Terminologie pouZivana pfi zadavani ukold i jejich
hodnoceni musi byt v souladu s aktualni terminologii, tak jak ji uvadi Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a
informacni 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 riznych okruzich otazek. Uchaze¢ neni pfedem informovan o tom,
jaké konkrétni podklady budou vybrany. Tam, kde jsou tyto podklady pfi zkouseni vyuzity, je u €asti zkousky uvedeno,
kolik a jakych podkladd ma byt k ovéfeni kompetence pfedlozeno.

Oveérovani kritérii praktickym pfedvedenim formou pfedem zadané pfipadové studie ma pisemnou formu. V pfipadég, ze
uchaze¢ prakticky predvadi urcité ¢innosti, tak zaroveri komentuje a zdlGvodriuje postup prace. VSechna kritéria, ktera
jsou ovéfovana formou praktického pfedvedeni, simuluji realnou ¢innost v praci samostatného knihovnika akvizitéra.

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 postupu. 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 vysledkU, obsah textu a
uroven vyjadfovani. 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 oveéfeni je uveden celkovy pocet bodl. Veskeré pisemné podklady a pfipravy
uchazece budou autorizovanou osobou archivovany po dobu 1 roku.
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Pozadavky k ovéreni jednotlivych kompetenci

ZAJISTENI SPECIALIZOVANYCH AKVIZICNICH CINNOSTI V KNIHOVNACH

Pro ovéreni kompetence Specializované akviziéni ¢innosti v knihovnach v kritériu a) pfipravi autorizovana osoba seznam
30 témat, z nichz uchaze¢ obdrzi jedno a k nému vyhleda a navrhne k nakupu 5 €eskych a 5 zahranic¢nich knih, 5
Ceskych a 5 zahrani¢nich ¢asopist, 10 elektronickych knih a nejméné 3 elektronické informacni zdroje. U elektronickych
knih uchaze¢ provéfi moznost licence pro plj¢ovani v knihovnach. Pro vyhledani knih ma uchaze¢ pfistup k volnému
internetu. Pro ovéfeni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba seznam 20 zahrani¢nich nakladatelu, ze kterého pro
zkousku vybere 2. Pro kritérium c) pfipravi autorizovana osoba seznam nejméné 10 elektronickych informacnich zdroju,
které byly v roce konani zkousky dostupné v ¢eskych knihovnach. Pro ovéfeni kritéria d) bude zadano konkrétni téma.

STRATEGICKE PLANOVANI V OBLASTI AKVIZICE

Pro ovéreni kompetence Strategické planovani v oblasti akvizice v kritériu a) pfipravi autorizovana osoba profily 10
modelovych knihoven v sidle do 100.000 obyvatel; zakladni parametry jsou: typ knihovny, pocet svazk(i, pocet uzivatel
a jejich slozeni, oborova profilace knihovny, pocet a typ vzdélavacich instituci v sidle, okoli knihovny (jako systému),
dal$i specifika vyznamna pro akvizici. Tyto modely mohou byt vztazeny ke konkrétnim knihovnam nebo mohou byt
simulovany. Model bude popsan formou dokumentu, v rozsahu 1 strany A4. Pro ucel zkousky bude vybran jeden profil,
ktery bude uchazedi zaslan 1 tyden pfed konanim zkousky. Uchaze€ na zakladé pFidéleného profilu vypracuje
pfipadovou studii v rozsahu 1-2 stran A4, kterou pfedlozi v den konani zkousky v pisemné podobé.

FORMALNI A OBSAHOVA ANALYZA ODBORNEHO CIZOJAZYCNEHO TEXTU, RYCHLE CTENI

Pro ovéreni kompetence Formalni a obsahova analyza odborného cizojazyéného textu, rychlé &teni pripravi
autorizovana osoba pro obé kritéria 100 ¢lank, a to vzdy po 20 v anglickém, v némeckém, francouzském, Spanélském
a ruském jazyce, ze kterych bude pro ucéely zkousky vybran jeden pro kritérium a) a jeden pro kritérium b), a to v jazyce
dle vybéru uchazece.

OVLADANI AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU

Pro kompetenci 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, Zze kromé zabezpeceni provozu jsou v automatizovaném knihovnim systému
dostupna data o provozu knihovny, napf. kvantitativni ukazatele o po¢tu a typu dokument(, uzivatell, vypUjcek a jaké
moznosti pro organizaci prace v knihovné tato data poskytuji. Pro ovéreni kompetence nejsou nutné zadné specialni
pomucky, kromé psacich potreb.

VYHLEDAVANI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH INFORMACI ZE SPECIALIZOVANYCH ZDROJU,
JEJICH OVEROVANI A SPRAVA BAZi DAT

Pro ovéreni kompetence Viyhledavani bibliografickych a faktografickych informaci ze specializovanych zdroja, jejich
ovérovani a sprava bazi dat je nutné pfiprauvit:

pro oveéreni kritéria a) 100 zadani pro vyhledani raznych typu dokumentu, ktera budou tvofena sestavou nejméné dvou
klicovych udaju: pavodce, nazev, ISBN (International Standard Book Number, mezinarodni ¢€islo knihy), ISMN
(International Standard Music Number, mezinarodni €islo hudebniny), ISSN (International Standard Serials Number,
mezinarodni Cislo periodika), nakladatel, rok vydani. Z hlediska chronologického musi byt:

10 % dokumentl vydanych v letech 1850—1900

10 % dokumentl vydanych v letech 1901-1950

20 % dokumentl vydanych v letech 1951-2010

60 % dokumentt vydanych od r. 2011 v€etné

Pro zkousku musi byt vybrany dokumenty z riznych uvedenych obdobi. Uchaze€ neni pfedem informovan o tom, jaké
konkrétni dokumenty budou vybrany.

Pro ovéreni kritéria d) je nutné pfipravit seznam 50 tituld volné pfistupnych databazi (plnotextovych, faktografickych,
elektronickych katalogu knihoven). Uchaze¢ na zakladé nazvu baze dat provede vyhledani v internetu a Ustné popise
bazi dat.

STRATEGICKE PLANOVANI V OBLASTI KNIHOVNICTVi A INFORMACNICH SLUZEB A SYSTEMU

Pro ovéreni kompetence Strategické planovani v oblasti knihovnictvi a informacénich sluzeb a systému pfipravi
autorizovana osoba pro kritérium a) 30 modelovych pfikladd knihoven. Kazdy model bude v rozsahu jedné strany textu a
bude obsahovat zakladni informace o knihovné, obci a kraji, kde knihovna plsobi. V pfipadé knihovny, ktera je soucasti
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instituce (napf. vysokoskolské nebo specializované), bude popis obsahovat i informace o zfizovateli knihovny. V popisu
bude uvedeno, jaké dalsi typy knihoven se v okoli knihovny nachazeji, jaka je struktura vzdélavacich a dalSich
pamétovych instituci apod. V popisu knihovny budou uvedeny jeji hlavni problémy. Pro vyhledani dotaénich programu
ma uchazec k dispozici internet. Pro spInéni kritéria a) vybere autorizovana osoba jeden modelovy pfiklad. Pro spinéni
kritéria b) navrhne uchaze¢ struény koncept projektu v rozsahu cca deseti fadek textu, ktery bude mit vazbu na pinéni
kritéria a). Pokud vyhledal vice vhodnych dotacnich programu, pak si pro pInéni kritéria b) zvoli pouze jeden vybrany
dotacni titul. Pro plnéni kritéria d) autorizovana osoba zada uchazedi v terminu do 21 dnd pfed stanovenou zkouskou
pripadovou studii, pro jeji zpracovani si uchaze€ zvoli typ knihoven (napf. vefrejné, skolni, vysokoskolské, podnikové,
pfipadné jejich kombinaci) a zpracuje koncepci pro oblast akvizice. Zpracovana pfipadova studie bude v rozsahu
minimalné dvé normostrany (A4) a uchaze¢em bude odevzdana 2 dny pfed stanovenym terminem zkousky. Zkouska
oveéfuje schopnost vykonavat €innost v knihovné regionalni, specializované a narodni trovné.

ODBORNA KOMUNIKACE (VCETNE CIZOJAZYCNE) SE CTENARI, UZIVATELI A ZAKAZNIKY V KNIHOVNACH
Pro ovéreni kompetence Odborna komunikace (v€etné cizojazyéné) se ¢tenafi, uzivateli a zakazniky v knihovnach
pfipravi autorizovana osoba 15 modelovych situaci, vychazejicich z akvizi¢ni ¢innosti. Z nich pro kritéria a) a d) vybere
dvé modelové situace — jednu v Ceském jazyce a jednu v pfedem dohodnutém cizim jazyce (angli¢tina, némcina,
pfipadné jiny svétovy jazyk). Na téchto modelovych situacich ovéfi autorizovana osoba i kritérium c). Kritérium b) oveéri
autorizovana osoba zadanim urcitého druhu postizeni a uchaze¢ popiSe nastroje komunikace specifické pro zadany
druh postizeni.

VZDELAVANI PRACOVNIKU KNIHOVEN

Pro ovéreni kompetence Vzdélavani pracovnik knihoven pfipravi autorizovana osoba 10 témat z oblasti akvizice na
jednodenni Skoleni pro pracovniky knihoven. Pro ovéreni vSech kritérii vybere autorizovana osoba jedno z témat, které
zada v terminu do 21 dnu pfed stanovenou zkouskou. Pro ovéfeni kritéria a) zpracuje uchaze¢ osnovu Skoleni, pro
kritérium b) pfipravi prezentaci v rozsahu patnacti minut, kterou pfednese. Pro ovéfeni kritéria c) pfipravi test na ovéreni
znalosti pfednesené problematiky. Test se bude skladat ze tfi otazek, kazda bude mit Ctyfi varianty odpovédi, z nichz
spravné budou dvé.

Hodnoceni

ZAJISTENI SPECIALIZOVANYCH AKVIZICNICH CINNOSTI V KNIHOVNACH
4x praktické pfedvedeni po 100 bodech, celkem 400 bodu

1x Ustni ovéreni, 100 bodl

Celkem 500 bodu

STRATEGICKE PLANOVANI V OBLASTI AKVIZICE
1x praktické prfedvedeni, 100 bodu

3x Ustni ovéreni po 100 bodech, celkem 300 bodu
Celkem 400 bodu

FORMALNI A OBSAHOVA ANALYZA ODBORNEHO CIZOJAZYCNEHO TEXTU, RYCHLE CTENI
2x praktické predvedeni po 100 bodech
Celkem 200 bodu

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

VYHLEDAVANI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH INFORMACI ZE SPECIALIZOVANYCH ZDROJU,
JEJICH OVEROVANI A SPRAVA BAZi DAT

2x ustni ovéreni po 100 bodech, celkem 200 bodu

1x praktické prfedvedeni, 100 bodu

1x praktické pfedvedeni a ustni ovéreni, 100 bodu

Celkem 400 bodu

STRATEGICKE PLANOVANI V OBLASTI KNIHOVNICTVi A INFORMACNICH SLUZEB A SYSTEMU

4x praktické predvedeni po 100 bodech
Celkem 400 bodi
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ODBORNA KOMUNIKACE (VCETNE CIZOJAZYCNE) SE CTENARI, UZIVATELI A ZAKAZNIKY V KNIHOVNACH
3x praktické prfedvedeni po 100 bodech, celkem 300 bodu

1x Ustni ovéreni, 100 bodl

Celkem 400 bodu

VZDELAVANi PRACOVNIKU KNIHOVEN

3x praktické prfedvedeni po 100 bodech
Celkem 300 bodi

Celkové mize uchazec€ ziskat 2800 bodu. Pro uspésné spinéni zkousky je potfeba dosahnout alespon 75 % Uspésnosti,
tj. 2100 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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