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Predmluva ORZTE ¥ RUCE

Knihovny jsou pfirozenou soucasti obci a mést byvaiji logicky jejich
organizaénimi slozkami, popfipadé pfispévkovymi organizacemi
- zfizovatelem knihovny je tedy obec, popf. mésto. Pro knihovnika je
tedy zésadni komunikace s vedenim obce v otézkach finanénich (tvorba
rozpottu) i provoznich, ty jsou individudini a kazdy je fesi dle svych
podminek

Na druhé strané neni v silach jednoho neprofesionainiho (ani profe-
sionalniho) knihovnika, aby zvlédal a fesil véechny odborné knihovnické
problémy. Funguje proto system knihoven a regionalnich funkci,
jejichz cilem je zj préaci knihovnikd v dané
oblasti. Jednou z regionalnich funkei je napriklad tvz. vyménny fond,
tedy pravidelné dodavan kniznich novinek do malych knihoven. Plati zde
osvédcené vic hlav, vic vil

Systém knihoven:

Narodni knihovna CR v Praze / Moravska zemska knihovna v Brné
(zfizovany Ministerstvem kultury)

Krajské knihovny - Pardubice (zfizovany pfislugnym krajem:

ZaKladni knihovny - Jevitko, Poli¢ka a dali (zfizované mésty a obcemi)

Neprofesionaini knihovny - malé obecni a venkovské knihovny

Véechny tyto knihovny maji oviem stejné které jsou ustanoveny
i v Knihovnim zakoné & 257/2001 Sb. Pro naplnéni téchto cild je nutné,
aby byla knihovna i knihovnik v obci znami a aby informace o této instituci
a jejich zémérech byly co nejdostupn&jéi. Jak na to si popideme
v manualu, ktery prévé driite v ruce. Jeho cilem je prehledné a prak-
ticky popsat tipy pro vedeni a aktivity malych knihoven v obcich
a mengich méstech. M&jme oviem vzdy na mysli, Ze kazda knihovna
mé sva specifika, stejné jako obec, ve které se nachézi. I proto najdete
v pHiruéce prézdné strany, které éekaji na pozndmky a zévéry, které si
pro svoje prostfedi a knihovnu vyvodite sami... tyto strany budou
nakonec mon tim nejhodnotn&jsim z celého manudlu!
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% SHRNUTI

Funkce a cile knihoven
... 0 CO NAM KNIHOVNIKUM JDE

.

L 3

¢ ©

.

Podporovat komunitni aktivity a socialni
integraci na mistni urovni, zvySovat pocit
sounalezitosti s obci.

Garantovat rovny pFistup k informacim vsem
bez rozdilu jak prostfednictvim svych fondd
a informacnich zdrojdi, tak i nabidkou vefejné
pfistupného internetu.

Nabizet pfijemny a univerzalni prostor pro vol-
nocasoveé aktivity a neziskovou kulturu.

Podporovat kulturni rozmanitost a kreativitu.

Doplriovat a podporovat vzdélavaci systém a vzdé-
lavani jako takové.

Prispivat k rozvoji duchovnich, emocionalnich,
socialnich a jazykovych dovednosti vefejnosti.

Posilovat zajem o literaturu, védu a uméni.

Plnit funkci pamétové instituce - dlouhodobé&
uchovavat a zpfistupriovat kulturniho dédictvi
v psané, tisténé i digitalni formé.

Byt centrem obce pro studium, traveni vol-
ného &asu i setkavani véech generaci.
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Zaklady Fizeni [t
OD MISTNOSTI
knihovny PLNE KNIH

Knihovny jsou instituce, které zajistuji rovny pfistup v poskytova-
ni vefejnych knihovnickych a informaénich sluzeb.

Nejen proto by o své knihovné v obci vSichni méli védét. Knihovna
by méla mit na svych webovych strankéch nebo na obecnich
strankéch a také na své nebo obecni vyvésce (ne kazdy holduje
internetu) vefejné dostupné tyto informace:

@ oteviracidoba

@ kontaktni idaje /mail, telefon/

@ jméno knihovnika a dobrovolnikli, na které je
mozné se obratit

@ informace o knihovnim fondu /web - online
katalog, vyvéska - napf. seznam novinek/

@ informace o kulturnich a vzdélavacich akcich
@ aktuality /novinky ve fondu/

@ archiv akci - fotogalerie /web/

K prezentaci zakladnich udajdi o knihovné i akcich pofadanych
knihovnou vyuznve]te veskeré dostupné plochy a prileZitosti.
Knihovna méize mit svoji nasténku nebo koutek ve kolce, Skole,
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u lékafe v &ekarné... zkratka na véech mistech, kde se schazi
potencionalni nebo uZ stavajici uzivatelé knihovny.

Pokud se v misté nebo pobliz knihovny pofada spole¢enska akce,
nevahejte knihovnu otevfit i mimo jeji standardni oteviraci dobu.
Pokud sami pofadate akci nebo chcete informovat o novinkach
v knihovné, letatky a plakaty rozdistribuujte na vsechna
atraktivni mista v obci podle zaméfeni akce a vyuzijte hlavné
£eptandu a Gstni doporugent... to je vzdy nejlepsi.

w Uvédomtesi...

Informace o knihovné mame nyni umistény:

Informace o knihovné bychom mohli umistit / ve formé:

Knihovni fond a usporadani knihovny

Malé knihovny byvaji umistény v budovach spole¢né s jinymi
mistnimi institucemi nebo Ufadem, se kterymi také sdili vefejné
prostory. VyuZijte této vyhody a zugitkujte benefity, které to
pFinasi a to zejména ve frekvenci navstévnosti.

Knihovna by neméla byt jen pj¢ovnou knih, ale mistem, kde
stravite pfijemnou chvilku s détmi, pratelinebos knihovnikem.
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Knihovni fond chapeme jako knihovnicky zpracovanou, ulozenou
a systematicky zpfistupfiovanou sbirku knihovnich jednotek
v oficidlné zaregistrované knihovné. Je to souhrn vsech
dokumentdi, které knihovna ziskala, zpracovala a které jsou
k dispozici uzivatel&im knihovny.

Na dobie ém, zpr ém a pF é
uloZzeném knihovnim fondu je zavisla dobra prace
knihovny a jeji kvalitni sluzby.

Zakladni stavebni éjednutkou knihovniho fondu je dokument
zaevidovany v pfirustkovém seznamu knihovny (knihy, mapy,
Casopisy, zvukové nosice...).

Prirlistkovy seznam mize byt veden formou zépisu v pFirlistkové
knize nebo prostiednictvim knihovniho systému (napf. Clavius).
V prirlistkovém seznamu jsou pod jedineénym pfirCistkovym
&islem zapisovany udaje o viech nové ziskanych knihovnich
jednotkach v poradi, v jakém byly do knihovny ziskany.
Neni pfitom ddlezité, jakym zplisobem byly knihovni jednotky
do knihovny opatfeny (koupi, darem, vyménou...).

Protéjskem seznamu pFirlistkového je Ubytkovy seznam.
Jeho prostrednictvim eviduje knihovnik vsechny dokumenty,
které byly z fondu vyfazeny. Pokud knihu (dokument)
vyfazujeme, pfidélujeme ji opét jedinecné Ubytkové Cislo,
Které ji# nelze pFidélit jinému dokumentu.

V knihovnach vyfazujeme napfiklad knihy, které neodpovidaji
zaméFeni knihovny / knihy, které méme zbytené ve vice
exemplaFich / knihy po$kozené, opotfebované nebo nelipiné /
knihy ztracené apod.

Knihovnik organizuje a vytvafi knihovni fond podle mistnich
podminek. Kvalita fondu se neodviji od jeho velikosti, ale od jeho
obsahu, aktualnosti a rozestavéni v prostoru knihovny. V knihov-
nim fondu by mély byt zastoupeny riizné typy dokumentd tak,
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aby potiebam a poz &im uzivatell. Fond by mél
byt pravidelné doplfiovan novymi tituly a zastaralé, opotfebované
a poskozené dokumenty je dobré z fondu vyfazovany a vyclefiovat
v rémci bézného chodu knihovny nebo narazové pfi revizi,
kterou provadi knihovnik spole¢né s metodikem nadfizené
knihovny.

Praktické ¢lenéni prostoru knihovny
a knihovniho fondu:

¢ VvYPUICNI PULT, STOL
(misto knihovnika viditelné a snadno pfistupné,
kde &tendfi mimo jiné vraci a plijéuji knihy)

@ KNIHOVNiFOND
regaly s knihami oznalené cedulemi alespofi v téchto
kategoriiich:

= BELETRIE (krésna literatura) pro DOSPELE

Beletrii pro dospélé Ize déle tematicky délit napfiklad na romany
pro Zzeny, detektivky, regiondini literaturu, sci-fi a fantasy
literaturu a podobné. Toto tematické &lenéni zvySuje prehlednost
fondu pro ctenare. Zalezi ovéem na velikosti fondu knihovny,
pri¢emz tematické skupiny musi byt nalezité oznaceny. Takovéto
¢lenéni doporu¢ujeme konzultovat s nadfizenou knihovnou
a prisludnym profesionalnim knihovnikem.
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= NAUCNA LIT. pro DOSPELE (podle &iselné Fady MDT)

= BELETRIE pro DETI
(barevnymi prouzky ¢lenéna dle véku Etenaill)

Literatura pro déti by neméla byt ve vysokych regélech, aby byla
pro déti dostupna.

= NAUCNA LIT. pro DETI

= VYMENNY FOND
(knihy z nadfizené profesionalni knihovny)

= PERIODIKA, CASOPISY

= AUDIOKNIHY

Nezapominejte knihy nabizet a vystavovat obalkami dopfedu,
jakov knihkupectvi...

Nejradéji si &tendfi pljcuji tituly, které pravé nékdo vratil.
Nezafazujte okamzité atraktivni vracené knihy, ale nechévejte
je na stole nebo voziku tak, aby byly po ruce nové pFichozim
Ctenaiiim.

@ POCITAC S PREISTUPEM K INTERNETU
v klidnéjsim koutku

Kromé pocitace pripojeného k internetu by v knihovné, idealné
v celé budové, kde se nachazi a bezprostiedné pred ni,
méla fungovat WI-FI sit. Tato sluzba se bude hodit i statnim
institucim sidlicim v budové.




9 CTENARSKY - STUDIJNI KOUTEK
gaut, kteslo nebo i pohodina Zidle idealné se stoletkem,
kde si mlze &tenaf v klidu posedét a napfiklad proh-
lédnout vybrané tituly

¢ DETSKY KOUTEK
postaci koberecek s polStarky nebo détské Zidlicky
s malym stole¢kem s pastelkami a omalovankami u bele-
trie pro déti

Nemusite nutné nakupovat nové vybaveni, pokud to rozpotet
nedovoli. Ve Skolce nebo Skole ¢as od ¢asu vyrazuji Zzidlicky,
mozna dvé tfi oZeli vyménou za vystavu svych vytvarnych praci.
S malymi &tenéfi milzete udélat odpoledne, kdy staré Zidlicky
vesele pomatujete. Déti pak koutek budou alespoi povazovat
za své kralovstvi...

mizetev knihovné zafidit

9 OBCERSTVOVACI KOUTEK
(hrnky, konvici, aj, kévu...) a k vybéru knih si se étenafi
doprejte néco dobrého

W Uvédomte si

Jak mate v souéasnosti rozélenény knizni fond?

Jaké skupiny ¢tenafd do knihovny chodi?
Jaka literatura je zajima?

Jak pro né zpfehlednite a Iépe uspofadate knihy?

Jaké tematické koutky by se v knihovné daly vytvoFit?




Rozpocet a hospodaieni

Rozpocet knihoven je zpravidla tvofen na zakladé domluvy
a jednani se zfizovatelem, ktery zajidtuje alespof finance nutné
k zajisténi chodu instituce - tedy naklady na provoz /energie,
mzdy, odmény.../. V idedlnim pfipadé pak knihovnik navrhuje
a vyjednava dalsi polozky rozpoctu pro tyto okruhy:

@ NAKUP KNIHOVNiHO FONDU
APERIODIK

Kazda knihovna potiebuje finance na nakup novych tituld,
které budou atraktivni pro étenare. S témito prostfedky je tfeba
vzhledem k cené knih zachazet hospodarné. Vétsina velkych
kniznich distributor( a nakladatelstvi nabizi specialni rabaty pravé
pro knihovny (az 30%). Proto je vyhodné zfidit si zakaznické
konto a nakupovat online... navic knihy pfijdou pohodiné v baliku
az do knihovny. Vyplati se také objednavat vice knih napfiklad
jednou za étvrtleti.

@ NAKUP SPOTREBNIHO MATERIALU
/napf. kancelaiské potieby/

Osvédcenou praxi je, ze kancelafské potfeby pro knihovnu
nakupuje napfiklad Gfad, opét se tak Setfi naklady. Zalezi ovsem
na dobré komunikaci. Nezapominejte mit pfehled i o téchto
nakladech. Neznamena to, Ze kazdy papir musite nakupovat
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¢ OBNOVA A NAKUP VYBAVEN{

Tyto investice je tfeba predem s vedenim obce projednat
a naplanovat. Kdyz napfiklad budete chtit pofidit nové nizké
regaly pro détskou literaturu nebo koupit notebook, bude vie
muset odsouhlasit zastupitelstvo.

@ KULTURNI A VZDELAVACT AKTIVITY

Opét zde plati, ze je dobré mit pfedbé&zny plan na cely rok
a predstavu, na jaké konkrétni aktivity budete potebovat pred-
pokladany obnos.

@ SPOLUUCAST NA GRANTECH

Existuji i jiné varianty financovani nez pridélené penize od obce.
Pokud se budete snaZit ziskat granty, jist& to zfizovatel oceni,
ovéem musi o téchto snahach védét i proto, aby zajistil
spolucast, které jev kazdé grantové vyzvé odlisna.

Obec neni jedind, kdo knihovné mize poskytnout finance.

Existuje fada grantovych vyzev, diky nimz mizete finance
pro knihovnu zajistit sami. Jedna se o granty na podporu kulturni
a vzdélavaci &innosti i granty na hmotné vybaveni & vypocetni
techniku. Poradenskou ¢innost pfi vybéru i vypracovani grantl
by méla poskytnout nadfizena profesionalni knihovna.

|
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Existuji také specialni dotacni programy pro knihovny, mezi vyu-
Zzivané patfi programy Ministerstva kultury VISK - vefejné
informaéni sluzby knihoven. Nejznamé&jéi je VISK3, ktery slou-
3i pro podporu préce s informacnimi technologiemi (automatizace
knihovny systémem Clavius, zakoupeni vypocetni techniky
apod.). Pro podporu kulturnich a vzdélavacich aktivit v nékolika
okruzich je uren program Knihovna 21. stoleti - K21.
Lze éerpat napfiklad na nakup audioknih (dostupnost knihovnich
sluzeb pro handicapované obdany) nebo na rozvoj povédomi
o regiondlni literatufe ¢i projekty pro studenty a Zzaky.
Vedle specialnich grant(i pro knihovny Ize adat i o granty vyhla-
$ované napriklad Pardubickym krajem.

Nezapominejte, ze podporu pro knihovnu méizete ziskat i z lokal-
nich zdrojd. Najit sponzory a podporovatele knihovny Ize pfimo
v obci. Nemusi to byt vzdy finanéni podpora. Mistni podnikatelé,
pekarna, truhlafstvi... ti vdichni mohou byt uZite¢ni knihovné
v pfipadé, ze knihovna bude uzite¢nd jim, jejich détem, rodi¢@m...

W Uvédomtesi...

Zkuste si sepsat podle jednotlivych polozek
stavajici a idealni rozpocet knihovny:
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SHRNUTI &

Management knihovny . L
«. | MALE KNIHOYNY POTREBUJI RIDIT

¢ DEJTE O SOBE VEDET
Informace o knihovné musi byt dostupné
- nainternetu, na nasténkach, na vyvéskach...

¢ IMALYPROSTOR .
MUZE BYT FUNKCENT A OTULNY
Staci malo, tfeba kdy?z je kam si povésit kabat...

¢ DIVEITE SENA KNIHOVNU
OCIMA UZIVATELD
Sebelepsi knihy pro déti nebudou v obéhu,
kdyZ na né déti nedosahnou!

@ UKAZUITE A NABIZEJTE KNIHY
Srovnané knihy v regalech jsou hezké,
ale u ¢tenare doma teprve davaji smysl!

¢ KVELKYM ZMENAM VEDOU MALE KROKY

Otevieni knihovny pfi spole¢enské akci,
seznam novinek v Cekarné u doktora...

14
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% SHRNUTI
¢ PTEJTE SE, CO CHTEJ

Nechte své uzivatele, aby se podileli!
Kniha pfani na nové tituly i usetfi praci...

¢ PLANUIJTE
Méli bychom védét, kam knihovna sméfuje,
Jjenom tak Ize zajistit potfebné prostredky.

¢ SPOLUPRACUIJTE POCTIVE S OBCE
Starosta, zastupitelstvo i knihovnik
v dlisledku cht&ji to stejné!

¢ HLEDEJTESPONZORY y
ADOBROVOLNIKY VE SVEM OKOLI
Lokalni spoluprace je asto lepsi FeSeni
nez grant z ministerstva, to nemate za rohem.

¢ NEBOJTE SE EXPERIMENTOVAT
Ne vzdy se zmény osvéddi,
ale pokud to nezkusite, nikdy nic nezjistite!




” & > aneb
Uzivatele TNAME
SVE SOUSEDY

knihoven

S\uzby kmhoven délime na dvé zakladni kategorie - reser$ni

ypdjéni / kulturni a élavaci. Abychom oviem sluzby

poskytovali, potfebujeme partnery - uzivatele. Oba druhy sluzeb
siblize pop\'éeme a predstavime.
Nejdnve se oviem zaméfime na jednotlivé cilové skupmy
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kterym sluzby poskytuj , chceme posky

@ PREDSKOLACI / SKOLACI / MLADEZ

Tyto tfi podskupiny maji spolecny zasadni charakteristicky
prvek, kterym je dochazka do vzdélavacich instituci
- matefskych, zakladnich a stfednich Skol. Knihovna je
vzdélavaci instituci téz, nabizi se tedy logicky provéazanost
aktivit. Minimalné je dobré byt se vzdelavaclml institucemi
v kontaktu a vychézet vstfic jejich ndrokdim na knihovnu
(doporucena 3kolni Cetba, doprovodné vzdélavaci
programy - literarni témata...). Na druhé strané knihovna
miZe vyuzit potencialu a vybaveni &kolek/3kol a napojit
své akce na stavajici aktivity téchto instituci.

Tato cilovd skupina mé také relativné dost prostoru
pro volnocasové aktivity, rodi¢e vnimaji knihovnu jako
bezpecné misto. Kluby a krouzky zastiténé knihovnou
budou jisté vitané...

Pro mladez jsou atraktivni online sluzby a knihovnik v roli
radce. Dilefité je nabizet to, co je aktualné atraktivni,
zéroved poskytnou dobrou radu a nabidnout studentm
prostor pro realizaci (tvorba plakatd, vystavy, spoluprace
na vybéru novych knih...)




w Uvédomtesi...

Jaké mate v obci a blizkém okoli vzdélévaci instituce?

Spolupracujete s nékterymi? Jak?

® RODICE NA RODICOVSKE DOVOLENE
Skupinu bychom mohli charakterizovat jako ,dva
v jednom" - dospély uzivatel a maly ,nectenar".
V mensich obcich vétéinou nefunguji specializovana
matefskd centra, kterd by tvofila nabidku aktivit této
cilové skupiné. Dobry zafatek ovsem je inspirovat se
u téchto instituci.

V pfipadé, e vytvofite vhodné podminky a zazemi
pro malé potencionalni étenafe, jejich rodice to jisté oceni
a vyuziji. Dobrou cestou je pravidelny ¢as vyhrazeny
specialné pro matky s détmi, ktery méze byt naplnén
rozliénymi aktivitami. Kvalitni a zajimavy knihovni fond je
v tomto pFipadé Gzce provazan i na kulturni a vzdélavaci
akce. Jejich hybatelem v idedinim pfipadé budou samy
matky.

Vyplati se myslet i vyluéné na rodice a ¢as od ¢asu zorgamzovat
aktivitu ¢i nabidku specialné pro né, bez Gi¢asti potomkd.




¢ OBCANEV PRODUKTIVNIM VEKU
Nejvétdim handicapem této skupiny je nedostatek &asu.
Proto je dilezité dikladné zjistit ocekavani a pozadavky
(vétdinou teprve potencionalnich) uzivatel& knihovny.
Jaké jsou jejich konicky, zajmy, co by radi v knihovné nagli
zatituly.

Vyhodou naopak je jejich potencial, ktery mohou v knihovné
zuzitkovat. Podélit se zazitky z cest, pomoci pfi vedeni klubu
pro své ratolesti a jejich vrstevniky, ukazat fotografické uméni,
usporadat workshop... moznosti je celd fada. Jen je tfeba
pracujici a zdénlivé zaneprdzdnéné poznat a nabidnout jim
spolupraci.

¢ SENIORI
Seniofi tvofi riiznorodou skupinu lidi od piné sob&stagnych
az po ty, ktefi jsou na svém okoli zavisli v pIné mife.
Jedni jsou aktivni, stéle hledaji informace a rozsifuji si své
védomostni obzory a to i ve velmi vysokém véku. Jini jsou
zcela zavisli na svém okoli a nemaji mnohdy Zadnou
motivaci k tomu, aby si sv&j zivotni standard zvysili.

Prozivaji ¢asto pocit osamoceni - podstatné je nabidnout
kontakt a prostor pro setkavanis dal$imi uzivateli.

Dobré je obnovit i pocit uzitku pro své okoli - seniofi jsou ¢asto
studnice védomosti a dovednosti, které jsou jedineéné a vyji-
meéné. Idedlni je propojit riizné generace a vyuzit tak potencial
seniorli (napf. vedeni workshop(i) pro jejich pfipadnou opétovnou
socializaci a naopak vyuzit napfiklad studenty pro zasvéceni
senior{i do sou¢asnych témat (internet, prace na pocitadi
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@ HANDICAPOVANI
aO0SOBY SE SYNDROMEM
VYCLENENI ZE SPOLECNOSTI
Tyto dvé skupiny tvofi velmi rozlinou a riznorodou
skupinu lidi. Zasadni tedy je identifikovat konkrétni
handicap (pohybovy, zrakovy, mentélni apod.) a zjistit si
co nejvice informaci o konkrétnich potfebach daného
uzivatele.

Socialni vylou¢eni je mozné ur¢it prostfednictvim série
symptom{l - napf. nezaméstnanost, nedostate¢né vzdé-
lani, osamélost, fyzicky nebo dusevni handicap... syndrom
socidlniho vylougeni vznika postupné, nikoliv pFes noc.

Typickym prvkem téchto skupin je zasadni ztzeni socialnich vazeb
a kontaktd a Ubytek socidlnich roll (ztréta rodiny, prétel ).
Velkou sluzbou Je tedy aktivni

uzivateld do pfipravy akci a sluzeb a nabidka tzv. na miru,
podobné jako u seniord.










R?ggrén[ / :x:o‘mm
V REGALECH,

a vypujéni sluzby NI
KNIHOVNIK

Tato kategorie sluZeb je Uzce vazana na knihovni fond a posky-

tovani informaci étenaiim, uzivatelm.

Vypijéni sluzby = pljcovani knih, ¢asopisti a dalsich doku-
mentu, kterymi knihovna disponuje.

ReSer$ni sluzby = vyhledavéni dokumentd, které Etendf
vyZaduje, podle tématu, Zanru & jiného zadani. Dobra rada,
co ¢ist nebo napfiklad vyhledani odborné literatury pro zéka,
ktery pie referat. At uz ve vlastnim fondu, na internetu nebo
ve fondu jinych knihoven.

Co kdyz ve své knil & nemate poz titul?
Resemm]e MVS - tedy meziknihovni vypu]cm sluzba

Stejné jako &tenarim pljéujete knihy, sami si knihy 1 miizete pjéit
od jinych knihoven a nasledné je pdjcit svym ctenarém.

Nejjednodussi a nejefektivnéjsi je obratit se na nadfizenou
knihovnu (pfimo si titul vyhledat v jejim fondu), ktera knihu
zaplij¢i ze svého fondu nebo ji sezene v knihovné jiné.

Pokud se ¢tenaf na knihovnika obrati se specifickym a naroénym
dotazem, kupn"'ik\adu s reSerSi na néjaké odborné téma
k seminarni préci, nevéhejte dotaz predat nékteré z profesio-
nalnich knihoven v okoli. Nikdo nemiize rozumét véemu...




Nikdo neznd své ctendfe lépe nez knihovnik. Prizplisobte
usporadani knih jejich potfebam.

Méte-li velkou skupinu ctendill detektivek, vyclefite jim samos-
tatny regal, kde je budete vystavovat. Podobné mizete vyclenit
romany pro zeny a pro divky.

Ctenar, ktery sviij oblibeny Z&nr najde bez dlouhého prochazeni
regalil, bude vdécny a vérny.

Tvofit a p & mizete alni i y
a doporuéujlcn regal s literaturou na aktudlni témata (rocm
obdobi, pro dobrodruhy...).

Zavedte v knihovné sesit nebo schranku pfrani, kam budou
&endfi zapisovat a vhazovat napfiklad tipy na nové knihy.
Budete mit mnohem lepsi pfedstavu, o co ¢tenafi stoji.

Nemdéizete koupit vée, ale zjednodusi to vybér novych knih.
O nékteré tituly mlzete také zazadat nadfizenou knihovnu
v ramci vyménného fondu a sdruZovani financi.

Dbejte na vedeni statistickych zaznam o vypdjékach knih,
vyvodite z nich, o jaké Zénry a tituly je nejvétsi zajem
a prizplsobite tak nakup i fazeni knih.

Tyto informace budou zajimavé i pro zfizovatele, vedeni obce...
vefejné je zpiistupnéte alespoii jednou za rok na webovych
strankach a vyvéskach (mizete je atraktivné graficky zpracovat
jako plakat).




= Praktické navrhy pro jednotlivé
skupiny uzivatelu:

@ PREDSKOLACI / SKOLACI / MLADEZ
= knihy umistéte do niz3ich regald, at na n& déti dosshnou
= dbejte na pékné Cisté obaly

= zeptejte se ve $kole na doporu¢enou Eetbu a umistéte
ji's popiskem zvIast

= obohatte fond o komiksy (komiksové zpracovani lasic-
kych dél se budou &kolakim hodit)

= vyélefite nebo oznadte fantasy a sci-fi literaturu
= $kolka by méla mit priikazku a pijcovat si knizky na spo-

le¢né ¢teni pied spanim (déti spole¢né s ucitelkami knihy
vybiraji)

® RODICE NA RODICOVSKE DOVOLENE
= nabidnéte spole¢né rodinné priikazky

= vyélefite brozurky a knihy vénované matefstvi, aktivitam
s détmi a vytvoite z nich tematicky koutek ,pro rodice™

® OBCANE V PRODUKTIVNIM VEKU
= mivaji méné ¢asu, radi by cetli, ale nevi co...
= pfivedte je do knihovny prostfednictvim déti

= zpropagujte nebo zavedte online sluzby
- online katalog na strankach obce nebo knihovny
-pravidelné zvefejriujte seznamy novinek
adoporucujte osvédéené tituly
- zavedte rezervace knih




¢ SENIORI
= pfi ndkupu knih sledujte velikost pismen
= oblibené&jsi jsou knihy s &eskymi jmény a lokacemi

= nejlepsi metodou je ptat se na jejich potfeby a vychazet
vstfic

= zajimavym tématem byva regionalniliteratura
~ tematicky koutek

= pokud je v obci klub dfichodcti nebo domov pro seniory,
zajdéte pfimo tam a nabidnéte své sluzby

arN
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¢ HANDICAPOVANI

%

=zdlezi na konkrétnim typu postizeni, asto plati
i pro seniory

=snazte se zjistit specifické potfeby handicapovanych
v obci a nakoupit pripadné zadouci literaturu dle jejich
potfeb napf.:

nejen pro zrakové postizené

- donaska knih do domu je osvédcena a velmi cenénd,
ne kazdy do knihovny dojde nebo zdola schody

- zkuste ziskat finance a obohatit fond o audioknihy




¢ OSOBY SE SYNDROMEM VYCLENEN{
ZE SPOLECNOSTI

= nejvétsi sluzbou je jejich aktivizace a zapojeni do spole-
nosti, tedy do provozu knihovny:

- pomoc pfi roznasce knih
- s ndkupem a zpracovéanim novych titul&

- roznaskou propagacnich materialt

Vyhodnotte vékové rozlozeni registrovanych étenaiti a pokuste se
knihovnu vylepsit pro né nebo naopak oslovit dalsi skupiny
potencionélnich uzivateld.

Vedte poctivé a priib&zné pirlistkové a Ubytkové seznamy
(databazi knih v programu) a nezapominejte priibézné provadét
revizi knih. Neplati, Ze ¢im vice knih knihovna ma, tim je
lepsi. Nékteré je dobré mit napfiklad ve skladu, ne v regalech.
Takova Cistka mezi knihami byva slozitd, pozadejte o pomoc
aradu metodika nadfizené knihovny.







% SHRNUTI

Design sluieb pro zacatecniky
... JAK REALIZOVAT ZMENY

¢ KAZDEMU, CO JEHO JEST

Rlzné skupiny maji rzné potieby, pfi zavadéni
sluZzeb myslete na konkrétni lidi v obci.

SDILEJTE
Mluvte o knihovné, informujte zejména ty,
ktefi jeji sluzby (zatim) nevyuZivaji.

SPOJTE SVE SiLY
Nabidnéte své sluzby ostatnim institucim a spol-
kéim v obci, budete si prospé&sni navzajem

PORADTE SE

Profesionalni knihovny mohou pomoci se znace-
nim, tfidénim fondu, ekonomickym nakupem
iodbornymi problémy.

PTEJTE SE
Kniha piéni a stiznosti mdze pomoci.



SHRNUTI &

@ KNIHOVNA CTENARI, CTENAR KNIHOVNE
Zapojte ¢tenére, knihovna je i jejich.

@ STATISTIKA NUDA JE,
MA VSAK CENNE UDAJE
Pro vés i okoli je uzite¢né mit prehled.

¢ KNIHOVNU POTREBUJEME
PREHLEDNOU, NE PRECPANOU
Nové knihy potfebuji prostor, staré sklad.

@ HLEDEJTE KONKRETNI TEMATA
pro KONKRETNI CTENARE
Tematické koutky a knihy na préni.

¢ BUDTE ONLINE
Pro handicapované, pro zaméstnané...
mail, online katalog, rezervace,
vyuzivejte a pravidelné
obnovujte.
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Ku'“{"!' ” & :'gmummi
a vzdelavaci sluzby KNIHOVNA

Knihovny ve méstech i na vesnicich by mély pnit nejen funkci
zprostiedkovatele informaci (tedy vypljcky a rederse),
ale také oporu ve vzdéldvani a organizaci riznorodych
kulturnich aktivit. Castou jsou tyto sluzby zahrnuty pod pojmem

KOMUNITN KNIHOVNA, tedy knihovna jako misto setkévani,
traveni volného ¢asu a posilovani spoleéenskych vazeb v obci
- komunité. Funkéni knihovna je ta, ktera dokaze reagovat
na potteby svych uZivatel(i a obce, ve které funguje.

Je mo#né pfistoupit k organizaci aktivit knihovny tak, Ze budete
&erpat z vnéjsich zdrojii - zvat hosty, cestovatele, spiso-
vatele... v podstaté si objednat akci, za kterou zaplatite a pozvete
na ni své uzivatele. Na tom neni nic $patného, oviem pro malé
knihovny je poradani téchto aktivit spise narazové a dlouhodobé
spole¢nost v obci nerozviji. Tyto akce berte spise jako dopinék,
obcasné zpestfeni programu knihovny. Pokud uz se do nich
pustite, spojte se s okolnimi knihovnami, udetfite tak naklady
istarosti.

Mnohem lep3i pro knihovnu i celou obec je dlouhodoba
prace s lidmi, které mate okolo sebe. Se souéasnymi
Ctenafi a uzi i i s témi imi. Pravé jeni
lidi ze svého okoli, tedy své komunity, aktivizujete lidi
v obci a pomfiZzete kulturnimu Zivotu i vzdélavani (Skolni-
mui celoZivotnimu).




Opét zde plati, ze malé kroky vedou k velkym zménam...
ale také to, Ze viechno chce svij ¢as, kulturni a vzdélavaci
sluzby obzvlast. Navic to neznamend, Ze na viechno musite
byt saml a mlt organizaci ,na hrbu" - je dobré na]lt sl
me; i cilovymi i takzvané

- tedy dobrovolniky a koordinatory, ktefi ne][epe znaji své
vrstevniky a mohou byt dobrou spojkou a pomoci pro knihovnika.
Podobné miize fungovat spoluprace s ostatnimi spolky a insti-
tucemi v obci.

V priibéhu roku je také nékolik typicky knihovnickych celostatnich
akdi, ke kterym je mo2né se pripojit a vyuzit podporu profesio-
nalnich knihoven, které &asto také pFipravuji program.
Tyto aktivity jsou zprawdla pod patrondtem organizace
SKIP - Svaz knihovnikii a informacnich pracovnikéi, na jejichz
strénkach mizete sledovat aktudlni déni. VyuZijte celostatni
propagaci a povédomi Siroké verejnosti napfiklad o téchto akcich:

¢ Bfezen - mésic ¢tenaid
= Pravidelnymi_aktivitami_byvaji spole¢né vefejné ten,
slavnostni vyhladeni ¢&tenafl roku, autorska cteni
spisovatel apod.
® Nocs Andersenem /duben/
= Tradiéni nocovani déti v knihovné spoleéné s knihovniky.
Obecni knihovny byvaji malé, ale je mozné vyuzit i jiné

prostory, spojit se se $kolkou/3kolou a zajistit dobro-
volniky z fad rodic{i.

¥ Svétovyden knihy /23.4./




@ Uz jsem ¢tenar - Knizka pro prviiacka

= Moznost zazadat o dotované knihy pro nejmensi ¢tenare,
které jim byvaji slavnostné predany v knihovn spolecné

s priikazkou étenare.

@ Tyden knihoven /fijen/

¢ Den pro détskou knihu
/sobota pred 1. adventni nedéli/

= Zaméfend na propagaci détské knihy - vystavy praci déti
s étenatskou tematikou, predéitani déti rodi¢m a naopak,
soutéze...

Vymysleni a pofadani kulturnich a vzdélavacich akci se meze
nekladou. Neni tfeba mit pocit, Ze jde o néco svétoborného
a specidlniho, staéi se fidit potfebami svého okoli, oslovit
dobrovolniky a spolupracovniky a fidit se zdravym rozumem.
V zimé je vic &asu, podle roénich obdobi je dobré volit i témata
/jaro - zahrada/. V 1été se nebojte vykro€it mimo knihovnu!

w Uvédomtesi...

Sepidte seznam kulturnich a vzdélavacich aktivit,
s jejichz organizaci mate zkusenosti:
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Typy kulturnich a vzdélavacich akci
¢ Beseda / pfednaska
=Mize byt vénovdna celé $kale témat - cestovani,

literatufe, koni¢klim - tzv. hobby beseda, historii,
|ékarstvi, vareni..

V kazdé obci se najde cestovatel a dobrodruh, vcelar, nadsenec
do bylinek, mistni kronikai a historik... stali se jen zajimat
adat jim prostor.

= Délka: 1- 1,5 hodiny

® Workshop / dilna

= Od prednasky se lisi praktickym zaméfenim, které umoz-
fiuje navitévniklm danou aktivitu vyzkouset, naudit se.

= Vyborna $ance délat série na pokracovani
(pro zacateéniky, pokro¢ilé atd.)

= Ruéni prace (8iti, vysivani, patchwork...), skladani origami,
domaci vyrobky.

Vyborné vyuZi é v ramci
- babiéky uéi, u¢ime babicky...

= Délka: 1 - 3 hodiny

@ Autorska cteni
= Obdoba besed, ovsem pfednasejicim je autor - spisovatel.

33




Vhodné je spisovatele pozvat do vice knihoven nebo se domluvit
s profesionalni knihovnou jaka autorska cteni chysta a pfipojit se.

= Idedlni je oslovit regiondlni autory, jejich# knihy maji
lokalni téma nebo vazbu ke kraji.

= Délka: 1 - 1,5 hodiny

¢ Vystavy avernisaze

= VlyuZivejte nejen prostor knihovny, ale také spole¢nych
prostor (chodby apod.)

= Oslovte mistni umélce, domluvte se se $kolkami a $kolami.

KaZzda vystava si zaslouZi slavnostni zahajeni ve formé vernisaze
- drobné domaéci obéerstveni, vystoupeni déti nebo povidani
s fotografem / malifem byva velmi Uspé&Sné a pfijemné.

Oblibené jsou soutéZe s vylsténim ve vystavu - fotografie
na dané téma, vytvarné prace déti, reflexe vyro&i znamych
ilustratorl a spisovateld... porota slozena z mistnich a drobné
ocenéni doda celému projektu jiskru. O vitézi méZete nechat
hlasovat i navstévniky...

= Délka: 1 - 1,5 hodiny

¢ Literarnikluby / veéirky

Pravidelné setkavani nad danou knihou, tématem.
Oblibena aktivitav zimnich mésicich pro vasnivé ¢tenare.

= Délka: dle potfeby a zajmu.




@ Literarnivylety
= Region je piny mist, kde tvofili spisovatelé nebo kterd je

inspirovala. Spojte se se $kolou nebo dal$imi organizacemi
v obci!

® Vvzdélavaci kurzy

= Prostor miizete dét napFiklad studentim vysokych §kol...
(napf.: jazykové kurzy).

= Délka: pravidelny cyklus.

¢ Vzdélavacilekce
abesedy pro $kolky / $koly

=Spojte se s uiteli, vymyslete povidéni na témata,
ktera navazuji na probiranou latku ve skole.

= Délka: 1 - 2 vyu&ovaci hodiny

W Uvédomtesi...

Kterd/é z téchto akci by mohly mit Gspéch
a pro jaké cilové skupiny uzivatel&?




PRAKTICKE NAVRHY . .
PRO JEDNOTLIVE SKUPINY UZIVATELU:

@ Predskolaci - Skolni déti - mladez

= zajistéte, aby méli v knihovng sviij kout, staéi koberec
apolitare

= vystavy vytvarnych praci

= literarni soutéze a kvizy

= pravidelnd odpoledne deskovych her
(oblibené aktivita zejména pres zimu... zapétrejte mezi...)
zapdtrejte | mezi rodidi, moina najdete vedouciho
pro Klub deskovych her!

= turnaje deskovych her

= vytvarné dilny

= rukodéIné dilny

= mozné zaméfit se na rlizna témata, napf. dle lidovych
2zvykd - pleteni kost, pomlazek apod.)

= maskarni bal ve stylu pohadkovych postav

" bablcky/dedeckuvé &tou détem
(pravidelng, pf. Prvni tyden v mésici, déti se dozvi, co éetla
v détstvi generace prarodiét)

= déti se dozvi, co éetla v détstvi generace prarodicl

= osobnosti ¢tou détem (starosta, ucitel...)

= pasovani déti na Skolaky / na Ctenare



Nezapomefite spolupracovat se 3kolkou / Skolou a uditeli.
Zjistéte, jaké knihy by v knihovn& pro déti uvitali. Pasujte
prvildacky na &tenare, Cteni si zaslouZi oslavu! Domluvte se
s druzinou i se 3kolkou, aby pravidelné s détmi dochazeli
do knihovny. Zkuste si tfeba s pomoci utitelek, rodi¢d pripravit
tematicka povidani o ilustratorech, spisovatelich a tipech na ¢teni
pro riizné staré déti...

# Rodice narodicovské dovolené

Maminky se venu]l mnoha zalibam, vyuZijte toho. Navic pred

na r Casto vykonavaly za]lmava
povolani a jsou odbornicemi na riizné oblasti. Zajimejte se o né
a objevte jejich skryty potencial!

= ¢teni s nejmensimi

- pravidelné ¢teni maminek nebo knihovnika
pro,,predskolkové" déti

- nakoupite-li par mafiaskd a loutek, déti ani rodice
neodolaji - se starimi pak mézete hrat divadélka

= vytvarné a rukodéiné podvecery - ,matky sobé"

- arteterapie, $iti dopliikdi, vyroba Sperkd..

Veter mohou déti pohlidat tatinci, oslovte maminky, at si pfijdou
do knihovny odpocinout a néco nového se naudit... opét dobré
propojit se seniory!




= odborné pfednasky
- zdravé vareni, ndvrat do prace apod.

- oslovit méizete mistni pediatry, okolni matei'ské centra

# Obé&ané produktivniho véku

Tuto skupinu se pokuste aktivné oslovit, ptat se, co by v knihovné
radi, poskytnéte jim prostor a moznost se vyjadfit... mohou byt
sami inicidtory akci, jejich lektory a pfednasejicimi. Pro zatatek je
miizete zapojit do organizace aktivit pro jejich potomky.

= deskové hry - s détmi i bez, dospéli pfijdou na chut
strategickym stolnim hram

= cestovatelské besedy
= pfednasky

= autorska cteni

= filmovy klub

- mate-li projektor, nevéahejte délat malé filmové vecery...
vybirat mohou sami navsétévnici

¢ Seni
= literarni klub
= filmovy klub pro pamétniky

= besedy a workshopy na pokracovani




Prednésejici cerpejte pfimo z fad seniori. Nékdo véelafi, jiny je
odbornik na péstovéani zeleniny, daldi ovlada ruéni techniky,
na které se uz skoro zapomnélo. Témata oslovi navstévniky
napfi¢ vékovym spektrem, propojeni generaci je to nejlepsi,
co se miize zdafit. Na zacatku bude patrny ostych, kdyz jej
spoleéné prekondte, mate vyhrano...

= univerzita tfetiho véku
- série tematickych pfenasek

(historie, literatura, pfirodni védy, regionalni zajimavosti,
prace s pocitatem, vyhledavani na internetu...)

¢ Handicapovania osoby
se syndromem vy¢lenéni ze spoleénosti

= je tfeba zafidit aktivity podle individuginich potfeb

= osobni pozvanka a pomoc s moznosti Géasti
na akcich pofadanych knihovnou

= dejte jim prileZitost k realizaci
(vystava, vedeni workshopu)

= spojte se s okolnimi institucemi (Charita apod.)










% SHRNUTI

Organizace aktivit
«.. NIC NENI NEMOZNE

¢ DEJTEJIM, CO CHTEJL

Nevymyslejte honosna a slozitd témata, v jedno-
duchosti je sila... reagujte na to, co lidi zajima.

¢ ZACILENOST

Jesté nez akci zac¢nete planovat, méjte jasno,
pro koho ji délate, pFedstavte si konkrétni lidi.

¢ PRAVIDELNOST, ZAKLAD USPECHU

Navstévnici se na akce i do knihovny musi
Lnaucit", poradejte cykly workshopd, série besed
apravidelné kluby...

¢ PRIZPUSOBTE SERYTMU ZIVOTAV OBCI

Vybirejte aktudini témata a pofadejte akce
v dostupnych hodinéch.

¢ PREKROCTE PRAH KNIHOVNY

VyuZijte spole¢nych i venkovnich prostor.



SHRNUTI &
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PROPOJUJTE GENERACE
Mlad$i generace bude mit Sanci se dozvédét
a naudit mnoho uZite¢ného, star$i generace
zapojite a ucinite ji tak prospésnou. I mladi pak
mohou starsi ucit novinkam.

VYTVORTE sif DOBROVOLNiKO

Najdéte si v jednotlivych skupinach ,spojky™...
zajisti dobrou komunikaci a pfipadné mohou
zaskodit, nemusite viechno zvladat sami.

vicHLAV, vicvi
Spojte se se spolky a institucemi, oslovte mistni...
pripojte se k jejich aktivitdm a zapojte je do svych.

JAKO DOMA...

Domacké drobnosti jisté pomohou k prijemné
atmosére, na Noc s Andersenem mohou napéct
maminky, na vernisaz pfipravi drobné obéerstveni
dobrovolnice z fad seniorek.

ARCHIVUITE
Fotodokumentace je zaklad, vedte si archiv akci,
navstévnosti a propagacnich materiald.
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Organizace e ——

aktivit NEZAPOMENOUT ———
PRIPLANOVANI

Kazdou zménu: prerovnani knihovniho fondu, planovani roz-
poctu, pofadani akce a nabidka nové sluzby, propagace stavajci...
to vée bychom méli vnimat jako maly diléi projekt. Kazdy projekt
je tfeba naplanovat, promyslet, zrealizovat a vyhodnotit jeho
dopady.

Pokud si poctlve pm]dete tyto otdzky, a zapfemyslite nad odpo-
védmi, nic by nemélo byt

¢ CiLEA PROVAZANOST
NA DALSI AKTIVITY:

= Coje cilem aktivity?

= Jak aktivita zapadé do mych plan&?
= Jak se aktivita napojuje na dalsi, jiné?
= Jak pokracuje?

= Jaké konkrétni vysledky otekavam?

¢ PROZKUM:
= Uz jsem néco podobného uskutenil/a?
= Od koho bych mohl/a potfebovat pomoc?

= Kdo by mi mohl pfispét? (Radou, zkusenosti...)




= Z &eho se mohu poudit, inspirovat
—zchybi Gspéchli? (Svych, kolegl, uzivatelf...)

= Comizu vyuzit z toho, co v soucasnosti mam?

= Co budu potfebovat?

@ LIDE, INSTITUCE:
= Pro koho aktivitu vytvafim a modeluji?

= Jaké jsou zakladni charakteristiky
potencionalnich navitévniki/uzivatel&?

= Kdo zodpovidé za realizaci aktivity?

= Koho budu (bych mohl/a) k aktivité potfebovat?
(Instituci, dobrovolnika, odbornika...)

= Jaké dovednosti a znalosti potfebuiji mit
moji spolupracovnici (dobrovolnici)?

= Jak maji lidé podilejici se na organizaci rozdélené tkoly?
Jak spolu komunikuji?

= Potfebuji v priibéhu Feseni aktivity nékoho informovat?
(Zfizovatele, partnera, sponzora...)

¥ KASA:
= Kolik to bude stat?
= Jak prostFedky ziskdm?
= Comiize vyslednou cenu jesté ovlivnit?
= Kdo a jak bude za kasu zodpovédny?

= Jak, kam a komu budu dokladat
hospodaisky vysledek akce?
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¢ Cas:
= Jak vypada ¢asovy harmonogram?
= Kdy jsou jaké terminy?
* Co miize ohrozit &asovy plan?

= Kdo je zodpovédny za dodrzeni ¢asového harmonogramu?

@ VYBAVENI, PROSTOR:
= Které prostory budu potfebovat a kdy?

= \/ pfipadé venkovni aktivity:
mam pfipraveny plan v pfipadé nepfizné pocasi?

= Vlyhovuji prostory cilové skupiné?
Jsou pro ni snadno dostupné?

= Jaké pomficky a materialy budou potfeba?
= Kdo je zodpovédny za pFipravu prostoru a pomdicek?
= K naplanovani aktivity (Poita¢, telefon, tiskarna...)

= K realizaci aktivity (Projektor, tabule, kanceléfské
potFeby, idle, obcerstveni...)

@ REALIZACE, HODNOCENI:

=V jakém piipadé budu hodnotit aktivitu jako Usp&Snou?
(Ucast, spokojenost...)

= Jak si ispé3nost akce ovéfim
pFimo u navatévnikd/uzivateld?
(Osobni konzultace, dotaznik, ukazatele...)




= Jak budu akci zaznamenavat?
(Fotografie, nataceni, statistika vyuzitelnosti...)

= Kdo bude za zéznam akce zodpovédny?

= Koho budu o vysledcich akce informovat?
(Zrizovatel, sponzor, Siroka verejnost...)

= Jaké zavéry vyvodim po skonéeni aktivity?
(Pokracovani, doporueni, sdileni s ostatnimi...)

w Uvédomtesi...

Na co dalsiho je tfeba myslet?

Sestavte si vlastni desatero (deset krok{i)
k GspéSnému naplanovani a realizaci aktivit:

1 6.
2 b/
3, 8,
4. 9
5. 10.
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Bropasace Toom
kn ihovny VEDI VSECHNO

Propagace knihovny a knihovnich sluzeb je dilezitd zejména
z pohledu potenciélnich ¢tenafdl, uzivatell a navstévnikd akci.
Knihovny na vesnicich nebo mensich méstech maji vyhodu
v relativné malém okruhu lidi, které se chystaji oslovit a pro
néz primarné sluzby a aktivity organizuji. Kazdy by mél jasné
védét, kde knihovna v obci je, co nabizi a na koho je mozné se
obrétit. Pokud tomu tak neni, vinu nenesou ob¢ané, ale knihovnik,
ktery knihovnu dosud nedokdzal takzvané ,prodat". To miize
souviset i s tim, ze knihovna doposud byla pouze mistnosti
s knihami a neméla nékterym cilovym skupinam co nabidnout.

Spole¢né s novinkami, pojetim knihovny jako komunitniho
prostoru, uzplisobenim sluzeb a nabidkou aktivit je nejvyssi
¢as knihovnu zpropagovat a ,byt vidét". Nejen pro to, aby
stavajici i nové sluzby a aktivity byly obecné znamé... pokud
obcané knihovnu zacnou vnimat jako prostor pro kulturu,
vzdélavani a setkavani, znaéné to ulehéi pozici a praci knihovnika.

Propagace mé& mnoho podob a Casto mize byt propojena
s novymi aktivitami, nevahejte do ni zapojit své uzivatele.
Jsou to pravé oni, kdo knihovné udéla nejlepsi reklamu.

Zpotatku bude ddlezité, aby motorem a inicidtorem byl sém
knihovnik. Po Case se ale z Fad uzivatelli mohou vyprofilovat
dobrovolnici a pfiznivci knihovny, ktefi budou sami navrhovat
mozné zmény, aktivity a budou se chtit podilet na organizaci sami.
V tu chvili budete védét, 7e knihovna se stala komunitni...
knihovna lidem, lidé knihovné.
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Dfive, neZ se pustite do propagace, potiebujete vytvorit
poznavaci znameni knihovny. Logo, motiv, znacku, barvu,
kterd bude knihovnu charakterizovat na vdech propagacnich
materilech. To, co upoutd pozornost a bude jasnou znackou
knihovny. Vyhlaste vytvarnou a grafickou soutéz, oslovte kon-
krétni studenty nebo obcany, ktefi maji k této problematice
blizko... tvorba loga knihovny m{ize sama o sobé byt propagaci
a probudi zajem a zvédavost.

w Uvédomtesi

Jakymi zpsoby propagujete knihovnu?

S kym na propagaci spolupracujete?

Kde vSude uzivatelé najdou informace o knihovné?

Zakladni moZnosti propagace knihovny:
@ WEBOVE STRANKY

= Speciadlni knihovni nebo obecni webové stranky jsou
univerzalnim prostorem pro informace véeho druhu. Osvédéenym
zplisobem je spolupracovat s obci a na jejich strankach mit svoji
dostupnou a vyraznou sekci ,Knihovna". Je zbytecné tistit lokalni
informace na mnoho webll a nutit tak uZivatele, aby hledali
na vice mistech. Navic mlZete vyuzit propojeni s obecnimi
aktualitami, usetfite naklady a starosti se specialni administraci.
Pokud mate k dispozici online katalog, je praktické, aby cely
systém vcetné katalogu fungoval na obecnim serveru, nikoliv jen
na knihovnim poéitaéi.
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V rdmci prezentace na webu se snazte udrzet pfehlednost
a dostupnost informaci. Cilem je, aby se v nich intuitivné orien-
toval uzivatel. Viditelné by vidy mély byt zakladni kontaktni
informace a oteviraci doba, idedlné i vyhledavaci okénko online
katalogu. Uvodni strana by méla obsahovat také aktuality
(s atraktivni fotografii nebo plakatem, pozvanky na akce, pfehled
novych tituldi...). Na webu mate prakticky neomezené mnoistvw’
prostoru, vyuZijte jej napfiklad pro archiv (piehled) konanych
aki, fotogalerii apod. Samoziejmosti by mél prehled stalych
slugeb a platnych informaci (roznagka knih, knihovni Fad, &enaf-
ské desatero, meziknihovni vypljéni sluzba apod.).

Sepiste si seznam témat - budouci obsah webu. Jaké informace
by tam nemély chybét? V jakém pofadi (jakou maji prioritu
a aktuélnost)’ Rozdélte si informace na stabllm (nabidka
a proménné (aktuality. Inspiraci mizete Cerpat
ze stranek profesionalnich knihoven...

@ NASTENKY, VYVESKY, VYLEPNI PLOCHY

" Domluvte se s obci na vyuZivani obecni vyvésky,
popfipadé vyjednejte na atraktivnim misté v obci
(napf. u obchodu) vlastni knihovni vyvésku.

® Nasténky nestoji mnoho, jsou snadno premistitelné
a zastanou velky kus propagaéni prace. Malou nasténku
s novinkami a zakladnimi informacemi s pozvankou
do knihovny mizete mit v &ekarné u lékafe nebo ve
Skole / Skolce.

Pamatujte na pravdivost, aktudlnost a upravenost informaci
na nésténkéch a pipadnych vylepnich plochach. Pro pravidelnou
aktualizaci je dobré spojit se s dobrovolniky.



@ PLAKATY, LETACKY

= Plakéty, letédtky, skladatky.. viechny tyto materidly
by mély obsahovat logo, znatku knihovny, aby bylo
na prvni pohled jasné, kdomformacl predava. Zahriite jimi
celou obec i blizké okoli. acky rozdélte mezi vérné
Ctendfea navstevmky,aby]es dal.

= Zakladem je jednoduchost, pfehlednost a poutavost.
= Naplfi plakatu:

- KDY: termin (den, datum), &as

- KDE: misto-prostor

- CO: nazev a typ akce (beseda, divadlo...),
popFipadé kratka dopliujici informace

- KDO: prednagi, organizuje

- PRO KOHO: naznacte cilovou skupiny akce

Na tvorbu plakétdl a letackl nemusite byt sami, oslovte spolu-
pracovniky a dobrovolniky. Pokud mate v okoli grafika &i grafické
studio, oslovte je s navrhem sponzorstvi nebo zkuste do rozpoctu
ziskat penize na tvorbu propagaénich materiall, které budou
univerzalné a dlouhodobé vyuzitelné.

® ZPRAVODA]

= Ve vétdiné obci vychazi alespori tvrtletni (idedlné mésiéni)
zpravodaj. Domluvte se na stabilnim prostoru, ktery bude
vénovan knihovné, jejim sluzbdm, akcim a novinkam.
Nebojte se, vzdy bude ¢im pFispét. Planovanymi akcemi,
ohlédnutim za uskuteénénymi akcemi, novinkami mezi
tituly nebo informacemi z oblasti Fizeni knihovny
- statistikou vyptjcek, potfebami knihovny, vyroéni
zpravou atd. Pokud v obci zpravodaj neni, je to idedlni
trhlina, kterou méze knihovna zaplnit a ziskat i n&jaké
finance navic.. nebo zkratka vydavejte zpravodaj
knihovni.
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W Uvédomtesi...

Propagace mé& mnoho dalgich podob:

Vymyslete, jaké dalsi materialy a komunikaéni kanaly
maéte k dispozici? (Mistni rozhlas, zalozky do knih...)
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