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PREFATA

Implementarea noilor tehnologii informationale in activitatea bibliotecilor
atrage dupa sine schimbari organizational-tehnologice, precum si necesitatea crearii
in biblioteci a unui sistem tehnologic capabil si raspundi cerintelor timpului, si re-
actioneze la noile metode, forme, tehnologii si modificari functionale si sa reflecte
caracterul multifunctional al activitétilor bibliotecii.

Biblioteca trebuie apreciata de pe pozitiile analizei sistemice i tehnologice
ca un tot indivizibil. Orice problema apiruti in fata bibliotecii trebuie cercetata in
contextul sau integral, ca un sistem in cadrul interactiunii tuturor componentelor
sale. Abordarea tehnologica, integrand aspecte functionale si procesuale ale activita-
tii bibliotecii, permite crearea unei conceptii integre despre biblioteca.

Necesitatea investigatiei respective este determinatd, in mare masura, de
lipsa unei abordari teoretice concrete in Republica Moldova cu privire la organizarea
si functionarea bibliotecii ca sistem tehnologic. Cunostintele tehnologice cu carac-
ter aplicativ sunt utilizate doar de catre bibliotecarii practicieni, tehnologi, insi o
abordare teoretica concreta a tehnologiilor de biblioteca este foarte putin ilustrata in
literatura de specialitate din tara.

Tratarea bibliotecii intr-o conceptie sistemici este conditionati de unele
caracteristici noi ale functiondrii ei in etapa contemporana, care se refera la:

" cresterea complexitatii activitatilor desfasurate in biblioteci in conditiile

interferdrii si interconditiondrii acestora;

" necesitatea armonizarii permanente a subdiviziunilor bibliotecii in ve-

derea realizirii obiectivelor generale ale ansamblului;

* amplificarea relatiilor bibliotecii cu mediul in care activeaza.

Viziunea multidimensionald asupra sistemului, interdependentelor si
schimbarilor structurale prezintd urmitoarele doud avantaje: a) permite identifica-
rea fiecarui element, a comportamentului acestuia si a comportamentului global al
sistemului, i b) permite identificarea relatiilor multiple de conditionare reciproca
intre componentele sistemului, intre acestea si sistemul privit in mod unitar, precum
si a relatiilor dintre sistem si mediul siu.

Importanta studierii bibliotecii ca sistem tehnologic deriva din faptul ca
functia sociali a bibliotecii se caracterizeaza prin producerea si punerea la dispozitia
utilizatorilor a serviciilor si produselor informationale de calitate. Insusirile calitative
ale produselor si serviciilor informationale sunt asigurate in procesul de productie.
Calitatea productiei reflecta calitatea procesului tehnologic, a conceptiei tehnologi-
ce, constructive si de organizare a productiei.

Eficienta tehnologiilor de biblioteca este determinata de existenta in biblioteca
a unui sistem documentar tehnologic actual, coerent, sistemic si functional, consti-
tuit din documente tehnologice aflate in interdependentd, detaliat descriind toate
legaturile si interconexiunile dintre procesele tehnologice.



S

Modelarea tehnologica a bibliotecii explicd nu doar mecanismul de func-
tionare a bibliotecii ca sistem tehnologic, dar si determina directiile de activitate a
bibliotecii.

In primul capitol al lucrarii ,Biblioteca ca sistem tehnologic: structurs,
principii, functii” sunt conturate premizele bibliotecii ca sistem prin sistematizarea,
analiza §i interpretarea paradigmelor, teoriilor diferitor cercetitori in bibliotecono-
mie. Nucleul conceptual il reprezinti tratarea bibliotecii ca sistem integral cu multi-
ple componente, ce interactioneaza intre ele si se completeaza reciproc. De aseme-
nea, sunt descrise principiile de organizare i functionare ale sistemului tehnologic
al bibliotecii, functiile tehnologice ale bibliotecii, orientate spre reformarea materia-
lelor existente in produse si servicii informationale.

Capitolul al doilea prezinta metodologia de elaborare a diferitor tipuri de
documente tehnologice (nomenclator, instructiune, harta-traseu, schema bloc, de-
cizie tehnologicd), care poate servi ca model si suport informational in elaborarea de
catre biblioteci a documentelor tehnologice proprii.

In procesul elaborarii lucrarii au fost utilizate metode teoretice si practice
generale de investigare, aplicate si in domeniul biblioteconomiei si stiintelor infor-
marii: documentare stiintifica, evaluare, sintezi, analizd, sistematizare si modelare.

O metoda specifica utilizatd a fost abordarea obiectelor ca sistem. Luén-
du-se in considerare ca biblioteca reprezinti o institutie complexa, multifunctionals,
in procesul studiului s-a valorificat si utilizat in mod constructiv ca metoda de cerce-
tare — abordarea obiectelor ca sistem. Esenta acestei metode consti in ,tratarea ori-
carui obiect complex ca sistem organic integral ale carui proprietati nu se reducla o
suma mecanici a proprietitilor componentelor lui, intrucat interactiunea profunda
si multilaterala a celor din urma, determinata de natura internd a sistemului, duce la
aparitia unor proprietiti calitativ noi, pe care nu le poseda nici un element in parte”.

Lucrarea este destinata studentilor, bibliotecarilor, specialistilor in dome-
niul biblioteconomiei si stiintei informarii.
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Capitolul 1

BIBLIOTECA —

SISTEM TEHNOLOGIC.
PRINCIPIL, STRUCTURA,
FUNCTII
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Capitolul 1.
BIBLIOTECA — SISTEM TEHNOLOGIC.
PRINCIPIL, STRUCTURA, FUNCTII

1.1. CONCEPTUALIZARI PRIVIND BIBLIOTECA CA SISTEM

Investigarea problematicii complexe a bibliotecii impune tot mai mult
abordarea sistemica a acesteia, avand la baza teoria generald a sistemelor. Pentru a
cerceta si descrie biblioteca in contextul siu integral este necesar de a clarifica si dez-
volta aspectele si notiunile de bazi ale sistemului.

Notiunea ,sistem” provine de la cuvintul grecesc ,c0otnua’, ceea ce in-
seamna ,un intreg organizat, compus din parti dependente intre ele”.

Conform definitiei date de Dictionarul explicativ al limbii romane, un
sistem reprezinti ,ansamblul de elemente (materiale sau ideale) interdependente si
constituind un intreg organizat, care stabileste ordinea intr-un domeniu de gandire
teoretica, reglementeazd clasificarea materialului intr-un domeniu al stiintelor
naturii sau determina functionarea unei activitati practice in conformitate cu scopul
urmarit”; ,ansamblu de elemente aflate intr-o relatie structurald, de interdependenta
si interactiune reciproci, formé4nd un tot organizat"”

Autorul Ion Unguru consideri ca ,orice sistem este de fapt un ansamblu de
subsisteme i, la rindul siu, face parte dintr-un sistem complex de ordin superior®”.

@ Astfel, un sistem reprezintd o totalitate de elemente constructiv interde-
pendente, care alcdtuiesc un intreg organizat, bine structurat, ce functionea-
zd si se dezvoltd pe baza legdturilor de conditionare dintre ele, dupd reguli
stabilite, si urmdresc realizarea unui scop comun.

Un sistem este bazat pe doua idei esentiale:

¢ Orice sistem trebuie privit ca fiind alcatuit dintr-o multitudine de ele-
mente aflate in interactiune, fapt ce asigurd coerenta sistemului;

¢ Elementele componente ale sistemului sunt supuse unor schimbari, di-
namica sistemului vizind atingerea unui anumit scop.

Sistemul prezumd prioritatea intregului asupra pdrtilor componente, de aceea
studiul unui sistem nu se poate realiza doar prin analiza pdrtilor sale componente,
ci presupune si studiul comportamentului sdu de ansamblu.

Descompunerea sistemului si studierea partilor sale componente izolat
una de celelalte nu poate si contribuie in niciun fel la intelegerea modului in care
acesta functioneazi.

Un sistem este alcatuit din subsisteme, care sunt, la rAndul lor, sisteme for-
mate din elemente. Intre elementele unui sistem exist interactiuni sau conexiuni.

' DICTIONAR explicativ ilustrat al limbii roméne / E. Dima, D. Cobet, L. Manea et al.; coord. E. Dima. Ch., 2007, p. 1816.
ISBN 978-9975-61-155-8
*»UNGURU, I. Managementul productiei intreprinderii. Bucuresti: Lumina LEX, 1998, p. 33.
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Totalitatea subsistemelor, elementelor §i conexiunilor interne ale sistemului repre-
zintd structura acestuia. Structura sistemului si conexiunile sale externe determina
0 anumita evolutie a acestuia, care, evaluatd la un moment dat, reprezinta starea sis-
temului. De exemplu, biblioteca este un sistem alcatuit din subsisteme sau sisteme
subordonate: resurse informationale, tehnice, umane etc. Relatiile dintre acestea pot
fi interne, externe etc. Conexiunile interne, de exemplu, se realizeaza intre elemen-
tele componente ale bibliotecii, iar cele externe sunt stabilite cu elemente din afara
bibliotecii propriu-zise: furnizori, librarii, edituri, utilizatori etc.

O atentie deosebita au acordat acestei abordari specialistii in biblioteco-
nomie din tarile CSI, in special din Rusia. Congtientizarea bibliotecii ca institutie
sociald complexd, ce necesitd un studiu multiaspectual, sistemic i pe diferite nivele,
a condus biblioteconomistii rusi, inca prin anii 1960, la utilizarea teoriei sistemelor.

Printre primii specialisti care au introdus in lexiconul biblioteconomic termenul
,sistem” a fost N. S. Kartashov (1967).

El a fost un adept activ al abordarii sistemice in cercetarile bibliotecono-
mice si a conceput sistemul bibliotecii prin relatia ,bibliotecar  cititor — carte” (Fi-
gura 1). Biblioteconomistul sustine ci la baza organizirii, functionirii si dezvoltarii
bibliotecii ca sistem sta principiul interactiunii, adica totalitatea relatiilor, legaturilor
stabilite intre componentele sistemului. Toate aceste interactiuni sunt orientate spre
satisfacerea necesitatilor informationale ale utilizatorilor la un nivel cit mai inalt,
spre dezvoltarea rationala si utilizarea eficientd a resurselor informationale ale bibli-
otecii, conditionind sistemul de biblioteca sa achizitioneze noi proprietiti in aceste
scopuri.

I o

L*" y
BIBLIOTECAR CITITOR

CARTE

Figura 1. Sistemul de biblioteca dupd modelul lui N. S. Kartashov

Dupi pirerea autorului rus, procesul de formare a sistemului de biblioteca
poartd un caracter obiectiv, determinat de dinamismul necesitatilor informationale,
si are o directie concreti, specifici, ce coincide cu scopul de bazi al activitatii biblio-
tecii — servirea informationali a utilizatorilor la un nivel calitativ si operativ.

Caracterizand evolutia interactiunilor bibliotecii cu mediul intern si ex-
tern, de la relatii elementare, neorganizate, la relatii integrative complexe, N. S. Kar-
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tashov defineste etapa de creare a sistemului de biblioteci ca stadiu de transformare
a institutiei de infodocumentare intr-o unitate complexd cu elemente multiple ce
interactioneaza intre ele. El spune ca ,principiul integritatii permite de a distinge sis-
temul de biblioteca traditional incomplet, cu functionarea separati a elementelor, de
sistemul nou, modern®” (aici si in continuare, traducerea din limba rusi a citatelor
apartine autorului).

In aceeasi perioads, specialistul in biblioteconomie N. I Tiulina a studiat
biblioteca de pe pozitiile abordarii sistemice referindu-se doar la un singur tip de
biblioteci — nationala.

O atentie deosebitd a acordat acestei probleme biblioteconomistul Iu. N. Sto-
learov, care a descris in monografia ,Bubanorexa: cTpykTypHO-QYHKIHOHAABHDI
noaxop” elementele simple, dar fundamentale, din care este constituitd biblioteca in
calitatea ei de institutie sociald, precum i rolul, functiile, relatiile §i interdependenta
acestor elemente.

@ Conform modelului propus de Stolearov, sistemul de bibliotecd este format din
patru elemente principale: fondul documentar, utilizatorii, baza tehnico-materiald
si bibliotecarii* (Figura 2).

F
e8I Uilizatori
documentar
Baza
tehnico- Bibliotecari
materiala

Figura 2. Modelul lui Iu. N. Stolearov

Mai multi cercetitori au contestat acest concept si au propus completarea
modelului existent cu elemente noi, cum ar fi aparatul informativ, resursele informa-
tionale etc., absenta carora era consideratd un dezavantaj semnificativ.

@ Biblioteconomistul E. R. Sukiasean considera aparatul informativ ca unul din
cele mai importante elemente ale sistemului si a venit cu propunerea de a-1 situa
chiar in centrul sistemului de bibliotecd.

Urmandu-l pe E. R. Sukiasean, un alt specialist care a investit aparatul in-
formativ cu drept de existenta in cadrul sistemului, apreciindu-l ca element de baza,

* KAPTAIIIOB, H.C. O crcTeMHOM MOAXOA€ K H3YYEHUIO X OPTaHU3ALMH aKAAEMIIeCKHX 6ubanoTek. B: Bubanoreuno-6u-
6anorpadmaeckas nadpopmarust AH CCCP 1 akapeMuit HayK COIO3HBIX pecrybank. 1967, Ne 1, ¢. 1-9.
* CTOAAPOB, I0.H. Bubanoteka: crpyKTypHO-QyHKIMOHAABHBI TOAXOA. Mocksa.: Kunra, 1981, c. 38.
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a fost I. G. Morgenshtern®. Biblioteconomistul N. S. Kartashov, recunoscand egalita-
tea celor patru elemente ale sistemului - fondul documentar, utilizatorii, baza tehni-
co-materiali si bibliotecarii, - pe care le considera principale, clasifica aparatul infor-
mativ in categoria ,alte elemente”, desi accepta ci dintr-un ,mecanism suplimentar”
acesta s-a transformat in unul independent.

In anii 1990, in calitate de sustinitori ai aparatului informativ ca element
constitutiv al sistemului bibliotecii s-au pronuntat si A. I. Ostapov si N. L. Tiulina.

Biblioteconomistul A. I. Ostapov sustinea ideea unei ,biblioteci cu intelect
superior”, ca rezultat al integrarii aparatului informativ in sistem®. N. I. Tiulina afirma
ca aparatul informativ, fiind initial acceptat ca element auxiliar, obtine in timp statut
de element de bazi si are un rol independent in procesul de servire a utilizatorilor’.

L. Shraiberg, la inceputul secolului XX1I, de asemenea a optat pentru modelul
bibliotecii compus din cinci elemente, al cincilea fiind ,, aparatul informativ, sisteme-
le informationale si bazele de date in format traditional si informatizat”.

Totodata, specialisti, precum A. H. Vostrikov, R. S. Motuliski au acceptat
si au sustinut conceptia promovatd de catre Tu. N. Stolearov privind biblioteca ca
sistem compus din patru elemente, pe care o utilizeaza cu succes si o dezvoltd in
continuare.

Conform lui Iu. N. Stolearov, ,aparatul informativ poate fi tratat ca un ele-
ment necesar, dar nu esential, indispensabil, rezultat in procesul de dezvoltare mul-
tilaterald si complexa a bibliotecii. Acest element poarta un caracter tranzitoriu si se
mentine doar pe un interval de timp determinat de necesititile sociale sau de con-
ditiile unei perioade istorice concrete”. La momentul actual, aceastd idee poate fi
ilustrata prin aparitia si dezvoltarea rapida a bibliotecilor electronice. Pe de o par-
te, desi in modelul bibliotecii electronice (aga cum apare la unii autori, in special
la A. I. Zemskov), aparatul informativ, alcituit din sisteme de indexare a resurselor si
sisteme de navigare si cautare, este un component indisolubil, bibliotecile electroni-
ce de astazi, cu particularitati multiple, cu mijloace tehnice si de navigare specifice,
pot functiona cu ugurinta in lipsa unui aparat informativ®. Pe de alta parte, inca de la
origine, orice biblioteca, fara exceptie, traditionald sau electronicd, nu se poate lipsi
de niciunul dintre elementele fundamentale ce o caracterizeaza ca sistem. Biblioteca
digitald nu poate fi un element esential al sistemului, deoarece ea este complementa-
ri celei traditionale. In cazul bibliotecii traditionale accentul se pune pe forma tiparita
a documentelor. Biblioteca digitala seamand, dupa continut, cu biblioteca cu docu-
mente tiparite, dar se deosebeste de aceasta prin faptul ci in ea sunt stocate documente
in format digital, asigurdnd un mod modern de consultare a documentelor, in acord
cu noile tehnologii, independent de spatiul si programul de functionare al bibliotecii.

S MOPTEHIITEPH, W.I. HoBbi1 yue6ruk 1o porpam. B: Cos. 6ubanorexosepenme. 1992, Ne 5-6, c. 81.

¢ OCTATIIOB, A.. K co3paHuio BbICOKOMHTEAAEKTHOM 6ubanoTexu. B: Bubanorexosepaenue. 1995, Ne 1, c. 116.
"TIOAVHA, H.W. Bu6aunoreunoe aeao 2-it oaoBuHbI XX Beka (OGmeMHPOBHe TEHAEHIIMU CKBO3b NPU3MY IIOHATHUITHOTO
anr[apa’ra). B: Bubanorexoseperue, 2000, N2 2, c. 22.

8 CTOASIPOB, 10.H. CipaBouHo-616Arorpadudeckuii anmnapar B cTpyKType 6nbanorexu kak cucremsl. B: Hayd. u Texuu-
yeckue 6-xu. 2007, N2 3, ¢. 21-28.

? 3EMCKOB, A.H. DaexrponHsie 6ubanotexn : Yue6. oasi By3os / A. V1. 3emckos, S1. A. IIpaii6epr. M.: Au6epes, 2003, c. 30.
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Biblioteca digitala reprezintd contextul care reuneste colectiile, serviciile si
utilizatorii in scopul asigurarii intregului ciclu de viata al informatiei: crearea, dise-
minarea, utilizarea, prezervarea, procesul de informare propriu-zisa, cunoagterea'.
Colectiile de documente traditionale si cele electronice se imbina organic, se com-
pleteazi reciproc si in activitatea de servire informationali a utilizatorilor se valorifi-
ca ambele tipuri de resurse.

Pentru functionarea bibliotecii digitale sunt necesare resurse tehnice si de
soft, lipsa acestora ducind la sistarea activitatii elementului respectiv.

@ Cu toate acestea, in pofida controversatelor emergente privind constituirea sis-
temului de bibliotecd din S elemente sau suprematia unor elemente individuale ale
sistemului, conceptul clasic al profesorului Iu. N. Stolearov continud sd fie actual.

O caracteristici calitativa i conferd sistemului nu doar functiile exercita-
te de fiecare element in parte, dar si caracteristicile specifice ale acestor elemente,
precum si caracterul relatiilor dintre ele. Aceste elemente se afld in relatii stranse si
reprezintd o unitate indisolubild. Niciun element al sistemului de biblioteci (fond
documentar, utilizator, bibliotecar, baza tehnico-materiali) nu poate si se dezvolte
izolat, fari a interactiona intre ele.

Pentru a reflecta esenta bibliotecii ca un sistem complex dezvoltat, biblio-
teconomistul Tu. N. Stolearov, spre deosebire de alti autori ce au valorificat aceasta
abordare in biblioteconomie, a analizat si a determinat functionalitatea sistemului
de bibliotecd, adici a studiat si a analizat nu doar elementele si relatiile dintre ele,
ci si continutul functional al fiecirui element. La baza conceptiei lui Stolearov stau
urmadtoarele principii de baza:

* polifunctionalitatea si compatibilitatea functionald — integrarea

functiilor in scopul obtinerii rezultatului dorit;

* dinamicitatea functiilor — schimbarea functiilor generale ale bibliote-
cii ca sistem, dobandirea unor noi functii integrative fari a afecta stabi-
litatea structurali a sistemului;

* algoritmizarea — determinarea consecutivitatii proceselor;

" continuitatea — principiu bazat pe cercetarea sistematica a elemente-
lor ceea ce permite acumularea informatiei necesare pentru determina-
rea tendintelor de dezvoltare si exploatarea lor in perspectiva'’.

In conditiile actuale, abordarea sistemici, dezvoltati de biblioteconomistii

N. S. Kartashov si Iu. N. Stolearov suporta schimbari conditionate de mediul in care
functioneazi biblioteca. In corespundere cu noua paradigma, elementele individua-
le se analizeaza in baza dinamicii bibliotecii ca sistem integral. In acest caz, accentul
se deplaseaza de pe subsistemele elementare spre principiile fundamentale de orga-

1 TIRZIMAN, Elena. Bibliotecile in era digitali - provociri, mutatii, perspective [online]. In: Libraria: anuar VII: studii

si cercetdri de bibliologie. Targu-Mures, 2008. [Accesat: 25 septembrie 2013]. Disponibil: http://www.bjmures.ro/
bd/B/001/13/B00113.pdf.

"' CYCAOBA, .M., AYBEHOK, T.E. OprauusaijuoHHOe pasBUTHe CHCTEM yIIPaBACHHs COBpeMeHHoM 6ubanorexoit. CI16:
TIpodeccus, 2008, c. 47.
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nizare, iar structura i procesele de biblioteca sunt privite ca elemente de comple-
mentaritate.

Un alt biblioteconomist rus, N. P. Vasilichenko, identificd in calitate de compo-
nente principale ale sistemului de bibliotecd urmatoarele: scopul, asigurarea nor-
mativd a activitdatii, bugetul, cadrele, fondul documentar, tehnologiile®.

In aceasti abordare, utilizatorul nu mai este un element de bazi al siste-
mului, deoarece ,utilizatorul, prin comportamentul si actiunile sale influenteaza
elementele sistemului; opiniile lui vizavi de continutul si calitatea fondului docu-
mentar, profesionalismul cadrelor bibliotecare etc. influenteaza in mod evident dez-
voltarea fondului bibliotecii i a altor elemente din cadrul sistemului, dar aceasta nu
inseamna ca este obligatoriu ca utilizatorul si faci parte din sistemul bibliotecii”.

@ Cercetatorul M. S. Slobodeanik a propus un model sistemic functional al bibli-
otecii care integreazad interactiunea elementelor de bazd: functii, structurd, tehno-
logie si management".

Descriind esenta si natura elementelor de bazi ale sistemului, autorul con-
statd ca:

* functiile sociale ale bibliotecii alcituiesc doud grupuri: primul se referd
la contextul social al bibliotecii si este determinat de scopul i obiecti-
vele specifice pe care societatea le pune in fata bibliotecii intr-o anumiti
perioada istoricd, ceea ce ii confera un caracter dinamic; al doilea grup
de functii se refera la caracteristicile esentiale ale bibliotecii ca institutie
sociald: memoriald, informationald, comunicationali si cognitiva;

* esenta sistemului de biblioteci se reflectd in structura sa, dar este pus
in aplicare de activititile realizate dn cadrul structurilor. Acest lucru
permite de a privi procesele ca o integritate structurala, in care fiecare
element are un scop specific functional;

* elementul ,tehnologie” are trei componente — formarea, pastrarea si
utilizarea resurselor. Primele doua se axeaza pe realizarea functiei me-
moriale a bibliotecii, iar cea de a treia - pe realizarea functiilor informa-
tionale, comunicationale si cognitive;

* elementul ,management” include gestionarea bibliotecii ca institutie,
managementul resurselor umane, organizarea activititii bibliotecii si a
muncii bibliotecarilor.

Un rol-cheie in analiza modelului apartine studiului relatiilor dintre ele-
mente. Unitatea si organizarea sistemului prezentat este asigurati de conexiunile
interne dintre elementele sale in corelatie cu conexiunile fieciruia dintre aceste ele-
mente cu mediul extern.

2 BACABYEHKO, H.IT. MopeAb 6ubAHOTeKH KaK cOIMaAbHOI opranusanun. B: Hayu. u examgeckue 6-xu. 2002, N 7, ¢. 32.
¥ CAOBOASIHYK, M.C. CucremHO-$yHKIHOHAABHAS MOAeAb 6ubanoTeku [online]. [Accesat: 2 mai 2011]. Disponibil:
http://www.gpntb.ru/win/inter-events/crimea2003/trud/tom2/222/Doc59.HTML
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In Republica Moldova, abordarea bibliotecii din perspectiva sistemica nu
a fost obiect de cercetare a specialistilor din biblioteconomie. Au fost descrise doar
componente aparte ale sistemului, fard incercarea de a generaliza §i a prezenta bibli-
oteca precum un sistem integral.

@ Si in literatura de specialitate romdneascd sunt putine asemenea aborddri. Bi-

blioteconomistul Ion Stoica, de exemplu, afirma cd ,bibliotecile genereazad activitdti
specifice, reprezentate prin categoria activitdtilor biblioteconomice, formand mul-
timi de elemente complexe care folosesc informatia ca mdsurd a variabilitdtii, a
complexitdtii, a ordinii §i organizdrii fenomenelor. Rolul principal este de a trans-
mite, a analiza si oferi pietei (in sens larg) o informatie procesatd dupd algoritmi
specifici pentru a satisface cdt mai deplin curiozitatea si nevoia de adevdr a aces-

tuia”"*

O reflectie in aceasti cheie o gasim si pe site-ul Bibliotecii Publice ,Dimi-
trie Sturdza” din Popesti, unde se constata ca ,biblioteca este conceputa astizi ca
sistem deschis, supus transformarilor §i continuu perfectibil, cu o structuri orientata
spre un scop bine definit, pentru a carui realizare aplici strategii de dezvoltare cét
mai adecvate”".

Biblioteconomistul Liviu-Iulian Dediu, referindu-se la sistemul de bibliotecd,
spune cd ,un sistem este compus din elemente care, fiecare in parte, au o legaturd
logicd si functionald cu celelalte. O modificare cat de micd in sistem va schimba ma-
niera in care acesta functioneazd. Inima unui sistem tehnologic este reprezentatd de
procesele de transformare”.

Apreciind necesitatea abordarii bibliotecii ca sistem integral, cercetatorii in
biblioteconomie au tratat aceasta problema din diverse unghiuri: social, social-cultu-
ral, informational, organizational, tehnologic etc.

Intrucat biblioteca este inclusa in diverse subsisteme ale societitii, ea tre-
buie privitd ca o institutie sociala integratoare si nemijlocit legatd de asigurarea ne-
voilor de informare ale comunititii sociale in ansamblu.

@ Intrebiri de recapitulare

Cine a introdus pentru prima datd in lexiconul biblioteconomic termenul de
,Sistem”?

Care sunt componentele sistemului de bibliotecd conform modelului propus de
Iurie Stolearov?

Ce alte componente au propus biblioteconomistii de a adduga sistemului de bi-
blioteca?

Cum biblioteconomistii romdni abordeazd sistemul de biblioteca?

'* STOICA, Ion. Interferente biblioteconomice. Constanta: Ex Ponto, 1997, p. 207.
1S BIBLIOTECA Publici ,Dimitrie Sturdza” din Popesti [online]. [Accesat: 7 martie 2014]. Disponibil: http://
bibliotecapopesti.blogspot.com/
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1.2. STRUCTURA SIPRINCIPIILE DE FUNCTIONARE A
BIBLIOTECII CA SISTEM TEHNOLOGIC

Pentru a intelege cum se realizeaza functia de producere si punere la dis-
pozitia utilizatorilor a produselor si serviciilor informationale de calitate, este im-
portant a aborda biblioteca ca sistem tehnologic, deoarece calitatea produselor si a
serviciilor oferite este conditionatd de calitatea procesului tehnologic, a conceptiei
tehnologice constructive si de organizare a productiei. Atunci cdnd biblioteca este
privita ca un sistem tehnologic, aceasta este considerati o unitate functionala totala,
compusa din parti integrate necesare, care permit bibliotecii sa functioneze pentru
atingerea scopului si a obiectivelor sale.

Sistemul tehnologic poate fi definit prin:
elementele care il alcituiesc;
conexiunile interne si externe pe care le stabilesc elementele;
intrarile si iesirile din sistem;
finalitatea sistemului;
comportamentul §i capacitatea de functionare a sistemului.

* & 6 o o

Dupa cum sustine autorul roman P. Vigu, sistemul tehnologic constituie
yun ansamblu de elemente caracterizate prin interconexiune si interactiune, capabil
s realizeze, sub actiunea a diversi stimuli, un anumit obiectiv, cu anumite perfor-
mante in vederea desfasurdrii unei activitati de productie”.

@ Sistemul tehnologic reprezintd un ansamblu organizat de elemente de
productie interdependente, perceput ca un intreg prin intermediul relatiilor
ce leagd elementele intre ele, capabil de a se individualiza prin realizarea
unei functii sau a unui grup de functii specifice.

Sistemul tehnologic de biblioteca trebuie sa fie orientat spre transforma-
rea materialelor existente in produse si servicii informationale necesare societatii cu
eforturi minime, ludndu-se in calcul cheltuielile si timpul utilizat pentru realizarea
produselor.

Organizarea si functionarea sistemului tehnologic trebuie si asigure rea-
lizarea in conditii optime a proceselor tehnologice in vederea atingerii scopului si
obiectivelor propuse si a satisfacerii necesititilor informationale ale utilizatorilor la
un nivel cit mai inalt si calitativ. Sistemul are menirea de a imbunitati sau substitui
componentele invechite, de a asimila si introduce componentele noi, de a asigura
imbinarea lor optima si de a se perfectiona continuu.

‘ Ca sistem tehnologic complex, biblioteca functioneazd si se dezvoltd cu mult
mai eficient decdt fiecare dintre elementele si subsistemele sale luate izolat.

' Organizarea si planificarea unititilor industriale / R. Crisan, P. Vagu, P. Criciunescu et al. Bucuresti: Ed. Didactica si Peda-
gogicd, 1983, p. 53
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Fiecare element functioneaza datorita activititii celorlalte elemente, cu
care se afld in relatii strinse, influentdndu-se reciproc. Modificarea capacitatii de
productie sau a volumului unui element al sistemului schimba relatia dintre toate
elementele si influenteaza asupra intregului sistem. Spre exemplu, daci in subsis-
temul de prelucrare analitico-sintetici a documentelor au aparut defectiuni din di-
ferite motive (lipsa de personal, intreruperea functionirii softului etc.), aceasta va
produce dereglari in functionarea tuturor celorlalte elemente, cum ar fi: organizarea
cataloagelor, depozitarea, pastrarea documentelor, servirea utilizatorilor etc. Astfel,
vor apirea impedimente in calea documentului, acesta nemaiajungand la utilizator.
In aceste conditii, este necesar de a prevedea posibilele devieri si consecintele lor
negative si defavorabile asupra sistemului §i de a lua masuri de prevenire sau, in cel
mai riu caz, de inlaturare operativa a lor.

Biblioteca ca sistem tehnologic prezinti o serie de caracteristici. Principa-
la dintre ele — integralitatea — este conferiti de interconexiunea elementelor si
de relationarea lor cu mediul extern intr-o forméa dinamica ce actioneazi in vederea
asigurarii functiunii principale. Datoritd acestor insusiri, sistemul capatd un caracter
integral si, totodata, calitati noi.

Descompunerea sistemului si studierea partilor sale componente izolat
una de celelalte nu poate si contribuie in niciun fel la intelegerea modului in care
acesta functioneazi. Ceea ce face un sistem s fie sistem §i nu o simpla colectie de
elemente sunt conexiunile §i interactiunile dintre componentele sale, ca si efectul
pe care aceste legaturi il au asupra comportamentului siu. De exemplu, relatiile de
dependenti dintre resursele infodocumentare si tehnologiile informationale creeaza
un tot unitar; fiecare componenti dintre acestea luatd separat nu ar fi suficienta pen-
tru functionarea bibliotecii.

Avand un caracter deschis, biblioteca comunici cu alte sisteme cu care se
afli in relatii continue pe multiple directii, exprimate prin fluxurile de intriri (forta
de munci, resurse materiale, resurse informationale) si cele de iesiri (informatii, ser-
vicii si produse informationale etc.) destinate macrosistemului din care biblioteca
face parte.

Biblioteca ca sistem tehnologic are un caracter dinamic si flexibil, desfa-
surdndu-si intreaga activitate sub actiunea influentelor din interior si din exterior,
adaptindu-se permanent atat la evolutia macrosistemului din care face parte, cat si
la cerintele provocate de dinamica elementelor integrate. Astfel, in rezultatul func-
tionarii si dezvoltarii, se produc schimbari ale unor parti ale sistemului sau in in-
teriorul acestora. Aceste schimbairi constituie o cale de introducere a noului, ciAnd
doar un minim de elemente de noutate duce la efecte care pot fi foarte semnificative.
Aparitia noilor elemente sau subsisteme in sistemul tehnologic de biblioteci, cum
ar fi automatizarea proceselor bibliotecare, implementarea tehnologiilor moderne,
a inovatiilor, deschiderea unor sili specializate cu acces liber la raft, sili multimedia
etc., contribuie la imbunatitirea activitatii elementelor si subsistemelor existente ale
bibliotecii in intregime.
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Sistemul tehnologic activ trece printr-o reinnoire ciclica neintrerupta, cu
toate acestea sistemul isi pastreaza individualitatea, caracteristicile §i particularitatile
sale.

O alta caracteristica a sistemului tehnologic este finalitatea, ce se concreti-
zeazi in realizarea obiectivelor stabilite prin fabricarea produselor si/sau prestarea
serviciilor informationale, ceea ce presupune integralitatea elementelor componen-
te si a obiectivelor bibliotecii.

Fiind o structurd autonomad, flexibila si deschisi, biblioteca este in esenti
o structura sistemica complex3, care se dezvolta din interior cu noi componente co-
nexe, necesare vietii sociale.

Totodati, sistemul tehnologic trebuie si demonstreze si alte calitati, pre-
cum:

* rationalitate — atingerea rezultatului scontat cu cheltuieli optimale;

® procesualitate — prezentarea algoritmica a activititilor in consecutivita-

tea realizarii proceselor si operatiilor tehnologice;

®* de organizare — organizarea structurala, functionald si de dirijare a teh-

nologiilor bibliotecare;

" dereglementare — reglementarea proceselor tehnologice si stabilirea ce-

rintelor fata de rezultatele finale;

" de reproducere — garantarea rezultatului prin respectarea prescriptiilor

tehnologice;

" eficacitate — corespunderea rezultatelor obtinute cu cheltuielile si efor-

turile depuse.

O abordare detaliatd a bibliotecii ca sistem tehnologic a fost realizata de
biblioteconomistul rus LS. Pilko de la Universitatea de Stat de Cultura si Arte din
Kemerovo'”. Conform acesteia, biblioteca, ca sistem tehnologic, este alcatuitd din-
tr-un sir de elemente si subsisteme integrate, interdependente, ceea ce permite biblio-
tecii si functioneze ca un ansamblu bine inchegat.

L. S. Pilko a stabilit ca sistemul tehnologic al bibliotecii (Figura 3) este con-
stituit din:

* elemente de bazi (obiectele muncii, productia informationali);

* subsisteme (procese, resurse, metode, subsistemul managerial);

* relatiile de productie dintre elemente si subsisteme'®.

Durabilitatea si stabilitatea bibliotecii ca sistem tehnologic este asigurata
de organizarea relatiilor reciproce dintre componentele sale, care sunt urmitoarele:

o obiectul muncii (resursele informationale, utilizatorii si necesitatile lor

informationale);

o procesele tehnologice;

o rezultatele finale (serviciile si produsele informationale);

o subsistemul resurselor (umane, tehnice, lingvistice, software);

17 TIMAKO, W.C. Bubanorexa kak cucrema (TexHoaormdeckuit noAon) : Auc. ... po-pamea,. Hayk : 05.25.03 : Mocksa, 2001. 237 c.

¥ ITMAKO, M.C. MadpopmarmorHsie i 61bAroTedHbIe TexHOAOTHH: y4eb. mocobue. Canxr-ITerep6ypr, 2006. 342 c.
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o ansamblul documentar de reglementare a tehnologiilor bibliotecare;
o evaluarea eficientei productiei bibliotecare;
o subsistemul managerial.

Control intrare ) Control iegire
Subsistemul de g nt
b
1 | )
Subsistemul
OBIECTUL MUNCII st e  PRODUSE, SERVICII
proceselor tehnologice \
]
/

Subsistemul asiguririi cu resurse

Figura 3. Structura sistemului tehnologic

Fiecare dintre subsisteme indeplineste si functii specifice intersistemice,
care asigura functionalitatea i integritatea sistemului, §i extrasistemice, care asigura
adaptabilitatea si autoorganizarea sistemului.

Obiectul muncii. Drept obiect al muncii sunt considerate resursele infor-
mationale ale bibliotecii i utilizatorii cu necesitatile lor informationale, asupra caro-
ra sunt orientate fortele de munca.

Resursele informationale reprezint, la rdndul lor, un element constitutiv
si de bazi in functionarea bibliotecii'". Pe acest subsistem se fundamenteazi intreaga
activitate a bibliotecii i, prin urmare, intregul sistem de biblioteca. Resursele infor-
mationale se dezvoltd ca un sistem coerent, reinnoit in mod constant, restructurat
permanent, asigurdndu-i-se o evolutie neintrerupta in spatiu i timp.

Resursele informationale ale bibliotecii sunt documentele in format tiparit
si electronic ale bibliotecii, catalogul electronic, bazele de date generate de biblio-
tecd, precum si bazele de date generate de alte organizatii si centre de informare,
site-uri pe internet.

@ Subsistemul resurselor informationale indeplineste o functie specificd atribuitd
in cadrul sistemului, dar, in acelasi timp, serveste si ca sistem aparte, asigurdnd
functionarea intregului sistem al bibliotecii*’.

In acelasi timp, resursele informationale luate separat nu pot si-si realize-
ze functiile lor sociale, fapt ce demonstreaza ci subsistemul ,resurse informationa-
le” functioneazi datorita activitatii celorlalte elemente si invers, celelalte elemente
functioneazi gratie actiunii acestui subsistem sau element. Putem concluziona astfel
ca modul in care vor fi solutionate problemele de formare §i dezvoltare a resurselor
informationale ale bibliotecii depinde soarta tuturor celorlalte componente ale sis-
temului si viceversa.

' GHINCULOV, S. Managementul informational in institutiile infodocumentare. Ch., 2007. 112 p. ISBN 978-9975-924-24-5.
2 CTOASPOB, I0.H. Bubanoreunsrit ponp: Yaebuux. M.: Kuwxuas maaara, 1991, c. 14.
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O legituri indisolubila existd intre resursele informationale si utilizatori.
Procesul interactiunii lor este reciproc: calitatea si plenitudinea resurselor informa-
tionale influenteazd continutul, caracterul si intensitatea cererilor de informare ale
utilizatorilor, iar numarul utilizatorilor si necesititile informationale influenteaza
asupra continutului si plenitudinii resurselor informationale. Interesul utilizatorilor
fatd de resursele informationale ale bibliotecii este in raport direct cu continutul,
structura, tipul si specializarea lor.

Dezvoltarea resurselor informationale ale bibliotecii este dictata de necesi-
tatile informationale ale utilizatorilor, dar, totodata, un rol hotarator in acest proces il
are bibliotecarul, de competenta ciruia depinde ce documente vor intra in colectiile
bibliotecii.

Resursele informationale se afl in relatii strinse si cu alte resurse ale bi-
bliotecii (umane, lingvistice, tehnice), deoarece ele necesitd personal, echipamente
tehnice, software pentru a fi prelucrate, stocate, pastrate si a fi comunicate utilizato-
rilor. O biblioteci, oricit de bogata si inzestrata tehnic nu ar fi, riméne neinsufletita
daca bibliotecarul nu ar pune in valoare si circulatie colectia de documente a acesteia
cu ajutorul instrumentelor specifice si metodelor de informare utilizate in scopul
valorificérii lor.

Modelul de biblioteca 2.0, cel mai frecvent intalnit astizi, reprezinta o
combinatie de instrumente si atitudini, o noud modalitate de promovare a serviciilor
interactive de biblioteca centrate pe necesitatile utilizatorilor, realizate prin interme-
diul noilor tehnologii informationale §i care se bazeaza pe exploatarea inteligentei
colective in crearea continuturilor si atragerea utilizatorilor in activitatea bibliotecii
si in viata comunitatii. Aceasta presupune ci toate serviciile oferite de biblioteci tre-
buie si se axeze pe necesititile reale ale utilizatorilor reali si potentiali. Biblioteca 2.0
permite utilizatorilor si interactioneze i si creeze resurse colabordnd unul cu altul
si cu bibliotecarul. Exista, de asemenea, si modelul 3.0, precum si modelele bibliote-
car 2.0 si 3.0 si utilizatorul 2.0 si 3.0.

Biblioteca, concentrandu-se asupra utilizatorului ca element central, tre-
buie sa-si planifice, si-si organizeze si si-si desfasoare activitatea astfel incit si vina
in intdimpinarea agteptirilor §i necesitatilor informationale ale utilizatorilor reali si
potentiali. In vederea atragerii si mentinerii utilizatorilor la bibliotec este necesar sa
se identifice necesititile informationale si asteptarile utilizatorilor, serviciile si pro-
dusele pe care ei le doresc, modul de furnizare a serviciilor etc. Pentru o cunoagstere
cat mai buna a utilizatorilor si necesititilor informationale ale acestora se utilizeazd
diferite metode: interviuri, sondaje, observatii, colectare de informatii, analiza su-
gestiilor etc. Informatiile astfel colectate faciliteaza si ajuta la proiectarea serviciilor
si produselor bibliotecii, contribuie la cresterea gradului de satisfacere a necesitatilor
informationale ale utilizatorilor.

Cu toate acestea, influenta utilizatorului asupra celorlalte elemente din sis-
tem nu este absolutd, deoarece utilizatorul, la rindul lui, depinde de celelalte elemen-

te. Utilizatorul consuma informatia pe care i-a oferit-o bibliotecarul, iar informatia
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oferitd depinde de nivelul de calificare al bibliotecarului, de gradul de intelegere a
necesitatii informationale, precum si de crearea unei atmosfere optime de servire, de
disponibilitatea si amabilitatea bibliotecarului.

Procesele tehnologice. Functionarea bibliotecii ca sistem tehnologic isi ga-
seste reflectarea anume in procesele de productie, care, la randul lor, rezulti in pro-
duse informationale finite si in prestarea de servicii informationale.

Biblioteconomistul I. M. Frumin, caruia ii apartine intdietatea in abordarea
tehnologici a activitatii practice a bibliotecii, a propus structurarea activitatii tehno-
logice a bibliotecii dupa modelul: ciclu — proces — operatie. Aceasta divizare a fost
recunoscuti ca fiind de baza in biblioteconomie, reflectind consecutivitatea realiza-
rii proceselor tehnologice bibliotecare.

Un cicly, ca element al structurii activitatii tehnologice a bibliotecii, este
definit de I. M. Frumin ca ,totalitatea proceselor interdependente avind un scop
comun, care se reinnoiesc §i se repeta intr-o succesiune bine determinata odati cu
aparitia fiecirui obiect nou — cerinti de informare, flux de documente . a.”'.

@ Ciclul tehnologic de bibliotecd este perioada in decursul cdreia obiectele
muncii (resursele informationale ale bibliotecii, necesitdtile informationale
ale utilizatorilor) trec prin toate fazele procesului de productie, pani la sta-
diul de produs finit creat si/sau serviciu prestat.

I. M. Frumin a identificat 3 cicluri de bazi: ,calea documentului”, ,calea
cererii de informare” si ,calea referintei bibliografice”

Ulterior, alti biblioteconomisti au incercat sa completeze structura propu-
sd de I. M. Frumin cu elemente intermediare, cum ar fi stadiu, etapa, pas, procedurs,
dar fird a delimita clar un nivel de alt nivel.

Aplicand metodologia abordarii tehnologice in analiza activitatii de bi-
bliotecd, biblioteconomistul E. G. Astapovich propune urmitoarea formula pen-
tru structurarea proceselor tehnologice de biblioteci: proces tehnologic complex
— proces tehnologic autonom — etapi (stadiu) — operatie tehnologicd®. In scopul
detalierii operatiilor tehnologice, E. G. Astapovich identifici elemente structurale
suplimentare: pozitie tehnologicd, metodi tehnologici, tranzitie tehnologica. Uti-
lizarea acestor componente in analiza proceselor tehnologice este destul de dificila
din cauza incertitudinii de granita dintre procesele tehnologice complexe si cele au-
tonome, etapele de realizare a lor, precum si din cauza intelegerii ambigue a metodei,
a pozitiei i a tranzitiei tehnologice.

Urmirind cum sunt constituite standardele terminologice recunoscute
astazi — I'OCT 3.1109-82 ,EauHast cucTeMa TeXHOAOIMYECKON AOKYMEHTALNH
I'OCT 14.004-83 ,Texnoaornyeckast IIOATOTOBKa Ipou3BoacTBa’ >, ISO 9000 ,Sis-

' QPYMHH, N.M. Bu6anoreunoe peao: Opranusanys u ynpasaerue. Mocksa, 1980, c. 19.

2> ACTATTIOBMY, E.I. Bu6anorednas TexHoAorus: yue6. mocobue. 4. 1. OcHosor 6ubanoreunoit Texnosorun. M.: MI'HIK,
1991. 54 c.

2 TOCT 14.004-83 TexHoAOrHYeCKasl IOATOTOBKA IIPOM3BOACTBA. TePMIHBI U OIIPEACACHNUS] OCHOBHBIX ITOHSTHIT [online].
[Accesat: 25 mai 2011]. Disponibil: http://www.opengost.ru/iso/01_gosty/01040_gost_iso/0104003_gost_iso/1049-
gost-14.004-83-tehnologicheskaya-podgotovka-proizvodstva.-terminy-i-opredeleniya-osnovnyh-ponyatiy.html
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teme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular” — distingem
urmatoarele componente de bazi ale productiei: ,proces de productie”, ,proces teh-
nologic” si ,operatiune tehnologica”.

Procesul de productie in cadrul bibliotecii poate fi definit ca totalitate a ac-
tiunilor congtiente ale angajatilor bibliotecii, orientate cu ajutorul diferitelor resurse
(tehnice, software, informationale etc.) asupra materiilor prime, materialelor sau a
altor componente in scopul transformarii lor in produse sau servicii informationa-
le cu anumita valoare. Procesul de productie contribuie atat la obtinerea diferitelor
produse si servicii informationale, cat si la crearea unui ansamblu de relatii de pro-
ductie intre persoanele ce concureazi la realizarea produselor.

Procesele de productie pot fi clasificate in:

a) procese de productie de bazi — procesele care au ca scop transformarea
materiilor prime si a materialelor in produse si servicii care constitu-
ie obiectul activititii de baza a bibliotecii. Procesele de productie de
bazi constituie elementul central in procesul de productie a bibliotecii
si au drept scop crearea unui serviciu sau produs informational con-
cret. Exemplu de proces de productie de baza poate servi procesul de
dezvoltare a resurselor informationale, procesul de prelucrare analiti-
co-sinteticd a documentelor etc.

b) procese de productie auxiliare — procesele prin a ciror realizare se asi-
gurd obtinerea unor produse sau servicii care nu constituie obiectul
activitatii de bazi a bibliotecii, dar care asiguri §i conditioneazi buna
desfasurare a proceselor de baza.

c) procese de productie de servire — procesele care au ca scop executarea
unor servicii care nu constituie obiectul activitatii de bazi sau activita-
tii auxiliare a bibliotecii, dar care prin realizarea lor conditioneazi buna
desfasurare a acestora. Un exemplu ar fi procesul de administrare a soft-
ului specializat de biblioteca.

Procesul de productie este supus divizarii in procese si operatii tehnologice.

@ Procesul tehnologic reprezintd totalitatea de operatii si activititi tehno-
logice aflate in interactiune sau in corelatie, care prin actiune simultand sau
succesivd realizeazd un produs sau elemente componente ale acestuia.

Ca parte integranta a proceselor de productie, procesele tehnologice pot fi
individuale §i de grup*.

Procesele tehnologice individuale sunt procese tehnologice de creare a
unui produs sau serviciu in exemplare unice. Dezvoltarea unor astfel de procese este
caracteristicd pentru produsele originale, care nu au atribute comune cu produsele
create anterior in cadrul bibliotecii.

# [TMAKO, H.C. TexHoAOTHYECKHE IIPOLECCH B 616ANOTeYHON paboTe: YuebHO-MeTOAMIecKOe mocobue. Mocksa, AIBE-
PUA-BUEMH®OPM, 2005, c. S8.
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Procesele tehnologice de grup cuprind procesele tehnologice de creare a
unui grup de servicii si produse cu caracteristici constructive diferite, dar cu trasituri
tehnologice comune. De exemplu, indexul bibliografic tematic, referinta tematic,
baza de date tematicd sunt diferite dupa structura lor, dar la baza producerii lor sta
procesul tehnologic de grup — investigarea informatiei la 0 anumita tematica.

Orice proces tehnologic se poate diviza intr-un sir de componente mai
simple, dar strans legate intre ele. Operatia tehnologica este parte componenta a
unui proces tehnologic de a cirei efectuare raspunde un executant, la un anumit loc
de munca, dotat cu un anumit echipament, actionand asupra unor obiecte sau grupe
de obiecte ale muncii in cadrul aceleiasi tehnologii.

Pentru a crea o structurd integrald a nomenclatorului de procese si operatii
de biblioteci este necesar de a ne baza pe tipologia de clasificare a lor. In clasificarea
empirici pot fi evidentiate urmatoarele procese tehnologice de baza ale bibliotecii:

* dezvoltarea colectiilor;

* evidenta si prelucrarea documentelor;

* organizarea colectiilor;

* cercetarea bibliografica, referintele;

* comunicarea resurselor informationale.

Aceasta structurd de baza poate fi divizatd in multe alte subprocese, operatii
si elemente. Unul si acelasi proces tehnologic in diferite biblioteci va avea o structura
procesuala si operationald diferitd. Aceasta este conditionata de specificul conditii-
lor de productie, de resursele umane §i competenta lor profesionald, de mijloacele
tehnice si materiale ale bibliotecii. In acest sens, specialistii de biblioteca trebuie sa
posede nu doar cunostinte teoretice si practice privind procesele de productie, ci si
cunostinte ce tin de structurarea tehnologica a activitatii bibliotecare, de proiectarea
proceselor tehnologice, de sarcinile functionale ale specialistului.

Eficienta procesele tehnologice este influentata de nivelul profesional al bi-
bliotecarilor. Daci procesele tehnologice vor fi realizate calitativ, in corespundere cu
cerintele necesare, atunci produsele si serviciile bibliotecii vor fi calitative. De exem-
plu, daca procesul de indexare va fi realizat in baza unor resurse lingvistice de calita-
te si de catre indexatori profesionisti, atunci utilizatorii vor beneficia de un catalog
electronic in baza caruia vor obtine informatii de o plenitudine si precizie optimala.

Procesele intotdeauna au ghidat actiunile si au determinat rezultatele. Un
mod de optimizare a muncii este tratarea activititii generale a bibliotecii din punct
de vedere a proceselor tehnologice concrete, care sunt caracterizate de o multitudine
de interdependente, fluxuri si evolutii.

Aplicarea principiului aborddrii procesuale include urmatoarele actiuni:

¢ studierea, cercetarea si analiza proceselor tehnologice de biblioteca;

¢+ deplasarea accentului de la abordarea pe compartimente la abordarea

pe procese;

¢ algoritmizarea proceselor tehnologice, elaborarea schemelor-bloc;
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¢ stabilirea resurselor umane, tehnice si lingvistice necesare realizarii

unui proces;

¢ clarificarea si constientizarea activd a rolului de ,manager de proces”

(sau ,responsabil de proces”);

¢ asigurarea bibliotecarilor implicati in proces cu documentele normati-

ve si instructiv-metodologice;

* comunicarea activd in cadrul realizirii proceselor.

Abordarea tehnologico-procesuald permite o exprimare sistemica a activi-
tatilor din biblioteci, o analiza de detaliu, dar si o viziune de ansamblu si, de aici, o
imbunitatire continui a calitatii tehnologiilor, serviciilor si produselor bibliotecii, or
abordarea de pe pozitii procesuale serveste ca strategie metodologica de dezvoltare
a bibliotecii.

Avantajele aplicarii principiului in cauzi sunt:

" transparenta fiecirui proces tehnologic (distribuirea functiilor — cine si

cu ce se va ocupa, de ce proces va fi responsabil);

* stabilirea acordului reciproc intre subdiviziuni, intelegerea mai buni a

proceselor;

" responsabilitatea concreta i deci sporita a managerilor de proces.

Persoanele ce au rol de responsabil de proces stiu cd ultima rezolutie asu-
pra anumitor divergente le apartine si ci ei poarta responsabilitatea pentru asigura-
rea implementirii, mentinerii §i imbunatatirii procesului si a interactiunii acestuia.
La necesitate si in dependenta de problemele create, responsabilii de proces pot con-
voca sedinte fulger in scopul inldturirii necorespunderilor.

Fluxurile tehnologice sunt esentiale pentru intelegerea de citre bibliotecar
a succesiunii proceselor si a rezultatului final, si pentru indeplinirea operativi si ca-
litativa a lor. In acest scop are loc algoritmizarea proceselor tehnologice, elaborarea
schemelor-bloc logice, ceea ce permite o vizualizare att a proceselor in intregime,
cat si a fiecirui element al procesului in ciclul tehnologic general, analiza rationali-
tatii fiecarei operatii din sistemul tehnologic. Procesele se analizeaza cu regularitate
din punct de vedere al eficientei si rationalizarii, precum si se testeazd posibilitatea de
perfectionare si de prelucrare conceptuala a lor. La proiectarea proceselor, o atentie
sporita se acorda procedurilor, activitatilor, fluxurilor, masurilor de control, necesi-
tatilor de instruire, resurselor tehnice si altor resurse necesare pentru a obtine rezul-
tatele dorite.

Procesele tehnologice reprezintd motorul generator de valoare. Manage-
mentul eficient al performantei proceselor tehnologice nu se realizeazi doar printr-o
modelare si optimizare singulari a proceselor. Pentru ca managementul proceselor
tehnologice sa contribuie in mod vizibil la succesul bibliotecii, performanta proce-
selor trebuie gestionatd in permanenta: doar prin monitorizare si control se asigura o
derulare mai buni a proceselor tehnologice si se atinge un nivel optim de maturitate
al proceselor tehnologice din cadrul bibliotecii.
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Rezultatele finale (produsele si serviciile informationale). Rezultatul des-
fasurarii proceselor tehnologice il reprezinti produsele si serviciile informationale.

Produsul informational este rezultatul credrii si prelucrdrii semantice
a informatiei documentate intr-o formd care permite utilizarea repetatd a
produsului in procesul satisfacerii necesitditilor informationale.

Serviciul informational este un rezultat concret al servirii documentare,
care satisface o necesitate informationald a utilizatorilor bibliotecii.

Nu exista limite absolute intre produsele si serviciile informationale ale
bibliotecii. Unul si acelasi produs poate servi ca baza pentru realizarea unui spectru
larg de servicii. Un document poate fi imprumutat la domiciliu de citre utilizator,
consultat in sala de lecturd, prezentat in cadrul unei expozitii tematice sau de in-
formare, scanat si inclus in colectia electronici a bibliotecii. Multiple posibilitati de
servicii oferd bazele de date. In baza lor se pot elabora informatii de sintez3, se pot
realiza cautiri pe diverse teme, perioade cronologice, principii lingvistice, tipologice,
se pot elabora liste bibliografice etc.

Deosebirea dintre serviciile si produsele informationale ale bibliotecii se
bazeazi pe aspectul tehnologic si pe cerintele fatd de calificarea bibliotecarului. La
prestarea unui serviciu informational se va acorda atentie procesului de investigare
si difuzare a informatiei: crearea unei atmosfere agreabile si amabile pentru utiliza-
tor, realizarea unui dialog in scopul concretizirii cererii de informare, identificarea
canalelor optimale de comunicare a informatiei. La producerea produselor infor-
mationale, bibliotecarul se va concentra asupra procesului de colectare, prelucrare
si organizare a informatiei, precum §i asupra asigurarii rezultatelor intermediare si
finale ale produselor.

Produsele si serviciile bibliotecii sunt destul de variate dupi continut, ca-
racter, sferd de aplicare, forma §i modalitatea de fixare a informatiei etc.

Biblioteconomistul rus Iu. N. Stolearov, realizind legatura dntre serviciile
de biblioteci si functia sociald a bibliotecii, a identificat o gama standard de servi-
cii de biblioteci, acestea fiind: punerea la dispozitia utilizatorilor a fondului docu-
mentar, a aparatului informativ-bibliografic, a spatiilor bibliotecii, a mobilierului si
echipamentului; acordarea asistentei in depistarea informatiilor necesare despre do-
cumente, investigarea si livrarea documentelor necesare utilizatorului; informarea
utilizatorului asupra documentelor pertinente (adecvate necesititilor lui), alfabeti-
zarea bibliografica si cultura lecturii.

M. Dvorkina a proiectat si a elaborat clasificarea serviciilor de biblioteca
bazandu-se pe nevoile de informare ale utilizatorilor. Aceasta clasificare include zece
tipuri principale de servicii:

* servicii de abonament;

* servicii de referinta si analitice;

* servicii de informare actualj;
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* servicii de informare cu privire la aspecte specifice;

* servicii de instruire si consiliere;

* servicii de organizare a comunicirii in biblioteci;

* servicii de organizare a sililor de lecturs;

* servicii de traducere;

* servicii de copiere;

* servicii de legatorie.

O alta clasificare §i dimensiune a serviciilor bibliotecilor, in special a celor
publice, apartine cercetatorului Liliana Moldovan, ce impune concentrarea atentiei
pe constituirea unui sistem de servicii eficiente, bine organizate i corect subordo-
nate, cu care biblioteca si actioneze in spatiul comunitar®. Acest sistem complex de
servicii include:

¢ servicii de specialitate care tin de managementul dezvoltirii colectiilor

de bibliotecy;

¢ servicii de organizare §i catalogare a fondului de documente §i informa-
tii gestionate de biblioteca;
servicii de comunicare a colectiilor;
servicii culturale;
servicii de interes social si de ocupare a timpului liber;
servicii de informare (bibliografici si comunitara) in format traditional

* ¢ o o

si automatizat;

¢ servicii cu caracter educational;

¢ servicii de interes comunitar;

¢ servicii destinate clientilor care necesita asistenta speciala.

In practica informationali se pot distinge urmatoarele tipuri de produse si

servicii informationale:

¢ documentare, care presupun satisfacerea necesititilor informationa-
le prin oferirea documentelor utilizatorilor pe o perioada stabilita de
timp. De exemplu: imprumutul documentelor la domiciliu sau pentru
consultare in sala de lectura, comenzi ale documentelor prin interme-
diul imprumutului interbibliotecar national si international (in ultimii ani
se simte o crestere a solicitirilor documentelor electronice la distant);

%* bibliografice, care constau in satisfacerea necesititilor informationale
prin prezentarea citre utilizatori a informatiei bibliografice (liste bibli-
ografice tematice, lucrari bibliografice, informatii de sinteza etc.);

% faptice, care presupun satisfacerea necesititilor informationale prin
oferirea unor informatii faptice utilizatorilor, cum ar fi: date despre un
eveniment, fapt concret, termen, citatd, date statistice, geografice, bio-
grafice, date de concretizare etc.;

%* analitice, care asigurd satisfacerea necesitatilor informationale prin pre-
zentarea unei informatii analitice conceptuale pregitite special la cere-
rea utilizatorilor (sinteze informative si tematice, adnotiri, referate);

» MOLDOVAN, L. Introducere in managementul serviciilor de biblioteci. Cluj-Nappoca : Dacia XXI, 2011, p.15
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% de consultantd, care constau in acordarea asistentei informationale si
bibliografice utilizatorilor privind utilizarea bazelor de date si a altor re-
surse informationale, alcituirea referintelor bibliografice etc.;

%* electronice, care asigura satisfacerea necesitatilor informationale la dis-
tanta (site-ul bibliotecii, accesul la catalogul online, accesul la baze de
date, serviciul de referinti online, expozitii virtuale, livrarea electronica
a documentelor etc.).

Daci in trecut bibliotecile detineau monopolul in domeniul informatiei,
actualmente ele au concurenti destui de ambitiosi (diverse organizatii, centre de
informare care si-au dezvoltat servicii similare cu cele ale bibliotecilor, Internet-ul
etc.), astfel bibliotecile fiind puse in situatia de a-si orienta activitatea spre optimi-
zarea serviciilor proprii sau dezvoltarea de servicii noi pentru a fi in stare sa reziste
concurentei impuse de piatd. De exemplu, bibliotecile universitare pot sa raispunda
acestor provociri prin redefinirea si extinderea rolului siu profesional in cadrul in-
stitutiilor universitare, prin identificarea unor modalitati de a adduga valoare activi-
tatilor sale, prin dezvoltarea unor servicii inovatoare, cum ar fi prestarea serviciilor
bibliometrice, crearea depozitelor digitale institutionale etc. Principalele servicii bi-
bliometrice pe care le poate oferi biblioteca pot fi:

® Stabilirea statutului revistelor stiintifice (cotate ISI sau indexate in baze
de date);

* Identificarea revistelor potentiale pentru publicarea articolelor intr-un
anumit domeniu;

» Efectuarea analizelor bibliometrice ale publicatiilor cercetatorilor;

= Stabilirea indicelui Hirsch al autorilor;

" Acordarea asistentei cercetitorilor privind personalizarea productiei
stiintifice in baze de date;

* Formarea si dezvoltarea abilititilor de utilizare a bazelor de date scien-
tometrice;

* Consultatii privind evaluarea publicatiilor stiintifice, calcularea i inter-
pretarea indicatorilor bibliometrici pentru reviste, articole, autori, insti-
tutii si facultati;

" Determinarea pozitiei universitatii in clasamentele internationale de re-
ferinta.

Bibliotecile pot acorda utilizatorilor sii servicii specializate care se concre-
tizeazd in analize §i evaludri ale informatiei sau a unor date statistice, reprezentiri
tabelare, grafice ale productiei agricole mondiale pe anumite perioade de timp (de
exemplu: recolta medie de mere la hectar in tirile din Europa in anii 2010-2015);
elaborarea i prezentarea rezumatelor in scopul de a fi integrate in reviste sau culegeri
stiintifice; traduceri ale rezumatelor articolelor in limba engleza, rusa sau francez3;
compiliri de informatii etc. Prestarea acestor servicii necesitd din partea specialis-
tilor de biblioteca eforturi intelectuale deosebite, capacititi de evaluare, analiza si
sintezi a informatiei si cunoasterea limbilor striine.
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Bibliotecile publice pot furniza servicii comunitare care presupun presta-
rea unui serviciu de biblioteca in mediul specific unui anumit grup social, unui grup
de oameni cu interese sau norme de viata comune pentru a satisfice nevoile lor speci-
fice de informare. Aceste servicii sunt destul de vaste si pot fi clasificate atat in functie
de scop, cat si de grupul social:

o Servicii comunitare in sprijinul persoanelor in etate (programe axate
pe probleme de sindtate, protectie si integrare sociald, cluburi, intalniri,
expozitii, pelerinaje, ateliere de lucru manual, programe de consiliere);

o Servicii comunitare in sprijinul copiilor (ore de lecturd, manifestari,
spectacole artistice, jocuri cu marionete, activitati de arta, vizionare de
desene animate);

o Servicii comunitare in sprijinul adolescentilor (lansiri de carte, discutii
si dezbateri pe diverse subiecte de interes (sinitate, carier3, probleme
de actualitate), intalniri cu personalititile culturale ale comunititii, ac-
tivitati muzicale, teatrale sau de arta, ateliere de creativitate, cursuri de
initiere);

o Servicii comunitare in sprijinul persoanelor cu dizabilitati (conditii si
facilitati de lectura si studiu, expozitii a lucrarilor confectionate de catre
persoanele cu dizabilititi, mese rotunde, seminare de incluziune soci-
ala, activitati culturale pentru si cu participarea persoanelor cu dizabili-
tati);

o Informatii locale (crearea unei baze de date cu resurse despre istoria,
viata sociald si culturald a comunitatii, etnografia si turismul local, crea-
rea unui figier de autoritate a personalittilor locale);

o Programe inter-generationale (transferul de cunoastere intre generati,
predarea de catre adolescenti a unor cunostinte de baza in utilizarea cal-
culatorului pentru persoanele in varsti, clubul “La sfat cu buneii”);

o Programe tehnologice (activitati si animatii cognitive bazate pe tehno-
logii informationale; ateliere de lucru pentru dezvoltarea abilitatilor
creative: design, desen, tehnoredactare, prezentari in powerpoint, prezi,
de comunicare, prin tehnologie, cu rudele din striinitate).

Pentru nevazitori §i persoanele cu deficiente de vedere sunt puse la dispo-
zitie atat cirti audio, ct si lecturi cu voce tare, realizate de citre voluntari. In tirile
dezvoltate pentru persoanele in etate si cele cu deficiente de vedere sunt oferite statii
de internet adaptate, cu ecrane marite, in vederea facilitarii activitatii lor in mediul
electronic. Persoanelor cu dizabilititi li se oferd mecanisme care intorc paginile car-
tii, miresc imaginile, sintetizatoare de vorbire etc.

Unii biblioteconomisti sustin includerea serviciilor comunitare in tipolo-
gia serviciilor prestate de bibliotecs, iar altii considera ci ele tin de alte institutii si
reprezintd niste servicii suplimentare pentru biblioteci.

In functie de destinatie se disting urmatoarele servicii:

¢+ individuale, orientate pe necesititile informationale ale unui anumit

utilizator;
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¢+ de grup, axate pe o categorie anumitd de utilizatori necesitatile infor-
mationale ale cirora sunt apropiate sau similare dupa continut sau pe
nevoile de informare ale unor grupuri de utilizatori, uniti printr-o co-
munitate de interese profesionale, stiintifice, educative, recreative sau
de altd naturi;

¢ de masj, orientate pe necesititile informationale ale unui cerc larg de
utilizatori. ale unei grupari mari de persoane cu anumite caracteristici
comune;

La baza clasificarii serviciilor si produselor bibliotecii pot sta si alte carac-

teristici, cum ar fi:

* frecventa livrarii serviciului (servicii livrate continuu, servicii livrate pe-
riodic, servicii livrate o singura data);

* modalitatea de prestare a serviciului (direct la bibliotecd, prin interme-
diul canalelor de comunicare - telefon, e-mail, posta traditionald, posta
electronici, printr-un intermediar). Acest criteriu exprima accesibilita-
tea oferirii serviciului si interactiunea dintre utilizator si prestatorul ser-
viciului. Obiceiurile utilizatorilor sunt factori-cheie a modului de pre-
stare a serviciului, ceea ce determina biblioteca sa caute in permanenta
solutii noi.

In caz de necesitate, in scop de cercetare sau de productie, se pot elabora
clasificari bazate pe caracteristicile calitative ale serviciilor si produselor oferite (ple-
nitudine, operativitate, posibilititi de ciutare etc.), precum si pe cele tehnologice
(traditionale, automatizate, catalogare centralizat etc.).

Numarul de variante posibile ale clasificarilor serviciilor §i produselor de
biblioteca poate fi limitata doar de limitele suficientei rezonabile.

Furnizorul de servicii si produse de biblioteci este bibliotecarul care tre-
buie sa cunoasca interesele, necesitatile informationale, preferintele utilizatorilor
privind modalititile de prezentare si diseminare a informatiei si gradul de satisfactie
a utilizatorilor. Beneficiarul serviciilor de biblioteca este utilizatorul, care poate de-
cide oricind schimbarea furnizorului de informatii. Bibliotecarul este persoana ce
poate influenta decizia utilizatorului prin calitatea informatiilor oferite si promptitu-
dinea de rispuns la cererile de informare ale utilizatorilor.

Calitatea unui serviciu de biblioteca poate fi asigurata prin urmatoarele ca-
racteristici:

< intelegerea necesititilor informationale ale utilizatorilor de catre bibli-
otecar;

< aplicarea in practici a abilitatilor, competentelor si cunostintelor gene-
rale §i profesionale ale bibliotecarului;

< receptivitatea si disponibilitatea bibliotecarului de a raspunde nevoilor
de informare ale utilizatorului;

< tratarea utilizatorului cu politete, amabilitate si respect;

< asigurarea increderii §i garantia utilizatorului ci va obtine informatii re-
levante §i prompte;
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< relationarea serviciului standard cu alte servicii ale bibliotecii care ar
satisfice mai calitativ si exhaustiv cererea de informare a utilizatorului;

< comunicarea eficientd a bibliotecarului cu utilizatorul (informarea in
limbaj clar, adaptat la diferiti utilizatori, a continutului serviciului, tim-
pului de agteptare etc.);

< personalizarea serviciului si pastrarea confidentialitatii;

S accesibilitatea serviciului (prin telefon, site-ul bibliotecii, serviciul “in-

treaba bibliotecarul”, posta electronica);

< prestarea eficientd i corectd a serviciului;

< oferirea cu promptitudine a informatiei.

Utilizatorul prin calitate percepe atat calitatile produsului/serviciului, cat
si modul in care i-a fost prestat un serviciu sau oferit un produs, adica pune accent
si pe calitatea servirii informationale sau documentare. Astfel, bibliotecarii care in-
teractioneazd direct cu utilizatorii, chiar daca ei nu reprezinta decat ultima veriga a
unui sistem de activitdti a unui numar mai mare de bibliotecari, ei sunt cei care dau
valoare serviciilor si produselor prin calitatea servirii utilizatorilor.

@ Produsele si serviciile informationale sunt rezultatele activitatii bibliotecii, ele
fiind cele care conditioneazd si pun in miscare toate procesele de muncd cu caracter
operational si functional ce se desfasoard in bibliotecd.

Intr-adevir, pentru a crea produsele informationale, ca raspuns la nevo-
ile exprimate prin cereri de informare, este necesar de a combina cit mai eficient
elementele de productie: munca (activitatea angajatilor), echipamentul tehnic si
material, resursele software, resursele lingvistice etc. De functionalitatea acestor
subsisteme depinde calitatea produselor si serviciilor prestate, modul si formele de
prezentare a informatiei utilizatorilor. Calitatea produselor depinde de calitatea ma-
teriilor prime, de modul de desfasurare a procesului tehnologic, de gradul de uzura
al utilajelor si echipamentelor, de calificarea bibliotecarilor etc.

Specialistii bibliotecii pot fi considerati drept unul dintre elementele care
garanteaza succesul sau esecul strategiilor de implementare a serviciilor §i produse-
lor de biblioteca. In conditiile actuale, influentate de o multitudine de factori tehno-
logici, bibliotecile ar trebui sa-si reorienteze politica de oferte spre acele produse si
servicii care sunt intr-adevir dorite de utilizatori.

Subsistemul resurselor. O alti componenta a sistemului tehnologic o con-
stituie subsistemul resurselor, care include resursele umane, tehnice, software, ling-
vistice. Aceste elemente creeazd conditii optime de functionare a celorlalte elemente
ale sistemului tehnologic, le avantajeazi, contribuie la eficientizarea proceselor teh-
nologice si extinderea relatiilor dintre biblioteca si utilizator.

Functionalitatea eficienta a bibliotecii ca sistem poate fi asiguratd doar
daca aceasta dispune de un personal competent, constiincios, receptivla schimbri si
inovatii, care contribuie la consolidarea continua a bibliotecii. Succesul activitatii bi-
bliotecii, calitatea serviciilor si a produselor furnizate sunt influentate de capacitatile,
calitatile individuale, valorile, necesitatile si asteptarile profesionale si personale ale
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fiecirui angajat in parte. Evident, daci angajatii nu cred ca comportamentul impus
de biblioteci le va satisface necesititile personale, ei nu vor lucra eficient. Managerul
bibliotecii trebuie sa orienteze comportamentul personalului astfel incat sa fie atinse
obiectivele stabilite, utilizind oameni cu calitatile necesare pentru realizarea unor
sarcini concrete §i form4nd un mediu de lucru adecvat pentru mentinerea acestor
calitati.

Actualmente, pentru o dezvoltare eficienti a sistemului tehnologic al biblio-
tecilor este nevoie atat de personal de specialitate, cum ar fi bibliotecarii, bibliografii,
redactorii, metodistii, cat si de specialisti ai altor profesii: operatori ai aparatelor de
multiplicare, ingineri programatori, administratori de sistem, marketologi, psiho-
logi, sociologi. Necesitatile de personal se formeaza in functie de diverse aspecte
ale activitatii de biblioteci: activitatea traditionald, orientata spre tehnologia clasica
de biblioteci, activitatea inovational, care presupune implementarea in practica de
biblioteca a tehnologiilor informationale moderne, si activitatea integratoare, care
include activitatea de biblioteca in structura serviciilor de informare actuale si extin-
de sfera de utilizare a specialistilor in biblioteconomie i stiinta informarii.

Interactiunea umana reprezintd un principiu de bazi in functionarea efici-
enta a bibliotecii. Relatia dintre oameni si scopuri este esentiald, fara a epuiza prin
aceasta complexitatea si specificul sistemului tehnologic. Definitorii pentru sistem
sunt, simultan, relatiile interumane si relatiile fiecirui om i ale tuturor impreuna cu
structura de ansamblu a sistemului. Tot atat de importanti este si calitatea interactiu-
nii umane. Dobéndirea statutului de membru al bibliotecii si asumarea in consecinta
a scopului organizational nu garanteaza indeplinirea obiectivelor bibliotecii decat
daci interactiunea umana imbraci forma cooperirii, evitindu-se si depasindu-se
conflictele interumane. Fiecare bibliotecar trebuie si se integreze intr-o munci co-
lectivi, sarcinile lui fiind percepute ca un efort de ansamblu al colectivului.

Un element indispensabil al sistemului tehnologic al bibliotecii il reprezin-
ta resursele tehnice. Biblioteca actuald, de rand cu serviciile traditionale, implemen-
teaza tehnologii de prelucrare analitico-sinteticd, inmagazinare, multiplicare si trans-
mitere a informatiilor. Conform dotirilor si mijloacelor tehnice de care dispune,
biblioteca creeazi baze de date silocuri de lucru informatizate, asimileazi tehnologii
multimedia, de retea si hipertext, isi face vizibile colectiile digitale pe site-ul propriu.
Bibliotecile digitale reprezinta o noud infrastructura, in care informatia devine com-
prehensibild, transportabil, difuzabila, partajabili si care a fost creata prin folosirea
pe scara largd a comunicatiilor si informatiei digitale.

Luate impreund, informatiile si echipamentele tehnice constituie elemen-
te-cheie in dezvoltarea contemporani a bibliotecii. In context, credem ci e absolut
necesar ca bibliotecile din Republica Moldova sa se asigure cu resurse tehnice adecva-
te, necesare pentru a nu se face pasi inapoi, pentru a diminua decalajele existente intre
potentialul tehnic al bibliotecilor autohtone si cele din tarile industrial dezvoltate.
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Activitatea bibliotecilor contemporane presupune utilizarea largi a com-
puterelor. Acestea insa nu pot fi valorificate pe deplin fira a fi insotite de resursele
software. Un computer dotat cu un program specializat adecvat extinde calitativ ser-
viciile oferite de biblioteci si eficientizeazd economic aceasta institutie. Resursele
software trebuie sa fie sisteme integrate si modularizate, care si cuprindd module
specifice pentru acoperirea proceselor de bazi ale bibliotecii (achizitii, catalogare,
circulatie, evidents, interogare, rapoarte etc.). Ele trebuie si fie selectate in functie
de complexitatea, dimensiunea serviciilor gestionate, functiile realizate i corelate cu
cerintele hardware, deoarece fiecare software are anumite cerinte minimale in ceea
ce priveste hardware-ul necesar implementrii.

Tehnologiile informationale moderne, in special sistemele automatizate
integrate, influenteaza considerabil extinderea §i imbunatatirea calitatii ofertei de
servicii i produse informationale furnizate utilizatorilor, dar, in acelasi timp, implica
probleme teoretice si metodologice privind utilizarea resurselor lingvistice in proce-
sul de analizi semantici a documentelor. In acest sens, este necesari achizitionarea,
dezvoltarea si utilizarea unui complex de resurse lingvistice, care si ofere reflectarea
multidimensionala a continutului documentelor, prin urmare, s3 permita accesul ca-
litativ la informatie. Influentdnd in mod direct calitatea prelucrarii documentelor si
a regasirii informatiei, resursele lingvistice au o importanta deosebita in asigurarea
compatibilititii lingvistice a sistemelor automatizate ale bibliotecilor.

Resursele lingvistice sunt alcatuite din urmatoarele componente principa-
le: formatele de inregistrare bibliografic, limbajele documentare, baza lingvistici,
metodele de indexare.

Un component important al resurselor lingvistice il constituie formate-
le de inregistrare a informatiei. In ultimii ani, o raspandire largi a cipatat formatul
MARC 21, care este o combinare a formatelor USMARC, CANMARC, UKMARC
intr-o forma imbunatatita si evoluati. In prezent existi un complex de formate spe-
cializate MARC 21 pentru:
date bibliografice;
date de autoritate;
date referitoare la exemplare;
date de clasificare;

* & 6 o o

date referitoare la comunitate.

Limbajele documentare ocupa un rol destul de important in structura re-
surselor lingvistice si pot fi divizate in doud categorii:

* limbaje de clasificare (sistematice), care se utilizeazi pentru prelucrarea

formali a documentelor;

* limbaje de indexare (semantice sau combinatorii), care se utilizeaza in
vederea prelucririi semantice a documentelor si ca cheie de acces la re-
gisirea informatiei.
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Din categoria de limbaje de clasificare fac parte: Clasificarea Zecimala
Dewey, Clasificarea Zecimala Universald, Clasificarea Bibliotecii Congresului etc.
Bibliotecile din Republica Moldova utilizeazid Clasificarea Zecimala Universala.
Limbajele de indexare sunt reprezentate de tezaure, vocabulare controlate.

Automatizarea tehnologiilor de bibliotecd, in special a celor ce tin de pre-
lucrarea documentelor, impune bibliotecilor elaborarea unor concepte privind com-
ponenta resurselor lingvistice, necesare pentru functionarea eficientd a sistemelor
automatizate de biblioteci. Un loc aparte revine armonizarii resurselor de indexare
postcoordonati i precoordonati, care in mare parte determini calitatea informati-
ei livrate. Daci gradul de elaborare a resurselor de indexare precoordonata este sa-
tisfacator, apoi resursele postcoordonate raman a fi o problema pentru biblioteci,
implicAndu-le in activititi mai putin traditionale. Una din problemele centrale, cu
impact ulterior asupra calitatii prelucrarii documentelor si a regasirii informatiei,
este determinarea strategiei de indexare a documentelor, majoritatea bibliotecilor
optand pentru indexarea coordonati normalizata, care permite evitarea zgomotului
si pierderilor informationale. La alegerea strategiei de indexare se tine cont de mai
multi factori, inclusiv si de tipul bibliotecii, punandu-se accent pe indexarea contro-
lata, adicd indexarea cu verificare dupa tezaur, care duce la cresterea probabilitatii de
coincidenta a caracterizarii prin aceiagi termeni a documentelor intrate in sistem i a
cerintelor de informare adresate sistemului.

In acest context, bibliotecile sunt puse in situatia de a crea propriile limbaje
controlate sau recurg la traducerea si adaptarea celor existente. Aceasta activitate i-o
asumd, in special, bibliotecile care implementeazi soft-uri specializate si doresc sa
imbunatiteasci calitatea investigrii informatiei in cataloagele online pe care le pun
la dispozitia utilizatorilor.

Bibliotecile din Republica Moldova ce detin colectii cu continut universal
utilizeaza in calitate de limbaje de indexare controlatd urmatoarele tezaure:

Rameau (Repertoire dautorite-matiere encyclopedique et alphabetique
unifie) — tezaur politematic dezvoltat de Biblioteca Nationali a Frantei, avind la
bazi manualul de indexare al Bibliotecii Congresului Statelor Unite si repertoriul
enciclopedic de autoritate al Bibliotecii Universitare Laval din Canada.

EuroVoc — tezaur multilingv si multidisciplinar care acopera terminolo-
gia domeniilor de activitate ale Uniunii Europene, punand accentul pe activitatea
parlamentara. EuroVoc este disponibil in 23 de limbi oficiale ale Uniunii Europene,
inclusiv §i in limba romana. Este elaborat in corespundere cu ultimele tendinte ale
standardelor internationale de creare a tezaurelor si este bazat pe tehnologii specifice
web-ului semantic.

Bibliotecile ce detin colectii specializate intr-un anumit domeniu utilizeaza
limbaje specializate de indexare controlata:

AGROVOC — tezaur multilingv in domeniul stiintelor agricole, silvicul-
turii, pescuitului, alimentatiei si domeniilor adiacente (mediul ambiant, dezvoltare
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rurald §. a.), gestionat de Organizatia Internationald pentru Agriculturd si Alimentatie
(FAO). Traducerea si adaptarea tezaurului Agrovoc in limba romani se realizeaza de
Biblioteca Republicana Stiintifici Agricola in baza softului bazat pe web VocBench 2.0.

Medical Subject Headings (MESH) — tezaur elaborat de citre Bibliote-
ca Nationala de Medicina a SUA pentru indexarea si investigarea documentelor din
domeniul medicinii.

Prezenta si calitatea resurselor lingvistice influenteazi in mod direct cali-
tatea prelucrarii documentelor intrate in sistem si calitatea investigarii informatiei.
Dupa dinamica de dezvoltare, resursele lingvistice riman in urma de resursele hardwa-
re si software, fiind, totodati, conditionate de acestea. Mai mult ca atat, daci calitatea
resurselor hardware si software tine, in special, de posibilitatile financiare ale biblio-
tecii, care permit sau nu procurarea de hardware si software performante, resursele
lingvistice sunt in mare parte dezvoltate sau adaptate in biblioteca, cu implicarea
personalului propriu®.

Bibliotecile isi doresc si isi pun scopul de a achizitiona si a-si organiza un
complex de resurse lingvistice, insd se confrunta cu probleme ce tin de deficitul
acestor resurse pe piata informationala. Aceasta se explica prin faptul cd elaborarea
resurselor lingvistice necesita eforturi intelectuale deosebite, crearea unor grupuri
de lucru specializate, mobile, de specialisti de diferite profiluri, organizarea unor ex-
pertize complexe de lungd durata, efectuarea controlului calitatii etc. De asemenea,
exista si riscul achizitiondrii unor resurse lingvistice de o calitate joasd, elaborate de
producitori interesati in comercializarea resurselor si obtinerea unui profit.

Cresterea rolului §i a importantei resurselor tehnice ca element al sistemu-
lui tehnologic de biblioteca impune cerinte si fatd de bibliotecari: abilitati de utili-
zare a computerului, a internetului, a bazelor de date, a retelelor de socializare etc.

Resursele tehnice, software si lingvistice ale bibliotecii influenteaza mult
asupra utilizatorilor. Astazi, utilizatorii solicitd tot mai frecvent servicii prompte,
operative, servicii la distant3, ceea ce presupune ci biblioteca trebuie sa dispuni de
un potential tehnic adecvat (computere, scanere, conexiune la internet, xerox etc.).
In cazul in care apar defectiuni tehnice a unui element din sistem (de ex. scanerul,
conexiunea internet) se reduce la zero si functionalitatea altor elemente, cum ar fi li-
vrarea electronici a unui document solicitat de citre utilizator prin intermediul pos-
tei electronice. Izolat de sistem, acest element nu duce la rezultate majore in functi-
onarea bibliotecii, dar scopul lui este de a asigura desfasurarea eficienti a proceselor
tehnologice. In acelasi timp, el reprezinti un subsistem cu impact social bine pro-
nuntat, caracterizindu-se prin capabilitatea de asigurare cu informatii a utilizatorilor
la distanta.

Subsistemul de documente tehnologice. Eficienta tehnologiilor biblioteca-
re depinde in mare masura de existenta in biblioteca a unui subsistem de documente
tehnologice. Acesta ii ofera intregului sistem un statut oficial, i reda uniformitate,
vizibilitate §i transparenta.

2 KARNAEVA, L. Dezvoltarea resurselor lingvistice ale sistemelor automatizate de biblioteci. In: InfoAgrarius. 2004, nr. 1,
p.6.
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@ Documentatia tehnologicd de bibliotecd este un pachet de documente
textuale sau grafice, ce contin norme, reglementiri, dispozitii referitoare la
tehnologiile de bibliotecd.

Documentatia tehnologica se utilizeazd, in general, la gestionarea tehnolo-
gicd a activitatii bibliotecare, la luarea deciziilor manageriale, la realizarea auditului si
consultingului tehnologic, la formarea cunostintelor tehnologice la noii angajati, la
evaluarea performantelor si rezultatelor obtinute.

Clasificarea documentelor tehnologice presupune urmitoarele tipuri:

o nomenclatorul proceselor si subproceselor tehnologice de biblioteca;

o instructiunea tehnologica;

o harta-traseu tehnologici;

o decizia tehnologica.

Directiile-cheie in asigurarea informational-documentara a tehnologiilor
bibliotecare constau in:

" colectarea informatiilor despre subiectele si obiectele de interactiune

tehnologici;

® organizarea acestor informatii (sistematizare, analizi, sintezé) ;

* prelucrarea §i pastrarea informatiei;

» reeditarea, multiplicarea unui numair necesar de exemplare;

® asigurarea accesului la informatie (difuzarea informatiei citre persoane-

le participante la realizarea procesului tehnologic, prestarea serviciului
sau crearea produsului bibliotecii);

" exercitarea controlului asupra respectirii de catre executanti a cerinte-

lor stipulate in documente.

Caracteristicile definitorii ale sistemului documentar tehnologic sunt actu-
alitatea, simplitatea, coerenta si plenitudinea functionala. De asemenea, acest sistem
trebuie si fie constituit din documente tehnologice aflate in interdependenta, descri-
ind in detaliu toate legiturile si interconexiunile dintre procesele tehnologice.

Sistemul documentar tehnologic constituie un suport informational de
baza ce contribuie la optimizarea proceselor tehnologice, la imbunatitirea calitatii
productiei informationale a bibliotecii, la amplificarea comunicirii profesionale in
cadrul bibliotecii si in relatiile cu utilizatorii sii, la ridicarea nivelului de cunostinte
tehnologice al angajatilor etc.

Evaluarea eficientei sistemului de bibliotecd. Ca institutie sociald, biblio-
teca trebuie sa asigure utilizarea eficienti si in bune conditii a resurselor informatio-
nale, acumulate pe parcursul mai multor ani, prin oferirea i prestarea unui spectru
larg si divers de produse si servicii informationale de inalti calitate si la un nivel ope-
rativ si optim utilizatorilor sii.

Analiza gradului de dezvoltare a sistemului tehnologic, a capacitatii lui de
supravietuire, a directiilor lui de dezvoltare presupune evaluarea eficientei sistemu-
lui, aprecierea rezultatelor raportate la obiectivele bibliotecii si in relatie cu contex-
tul real in care isi desfasoara activitatea. Evaluarea sistemului tehnologic permite:
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* determinarea gradului de realizare a scopului si obiectivelor bibliotecii,
redefinirea obiectivelor sistemului (daci este cazul);
* investigarea zonelor slabe si a celor ce necesita schimbari si stabilirea
cauzelor §i a motivelor generatoare de esecuri;
* realizarea unor schimbiri tehnologice constructive si imbunititirea ac-
tivitatii bibliotecii;
* o intelegere mai buni a asteptarilor utilizatorilor;
* alocarea rationald de resurse pentru activitati, servicii, produse etc.
Functionarea eficientd a bibliotecii ca sistem tehnologic consti in obtine-
rea unor rezultate maximale si a unor efecte economice, in conditiile cheltuirii in-
tr-un mod rational a resurselor tehnico-materiale, umane, financiare.

@ Intr-o abordare sistemicd, eficienta sistemului reprezintd raportul dintre
efectul obtinut in rezultatul activititii sistemului si cheltuielile efectuate in
procesul functiondrii sale.

Eficienta sistemului presupune eficienta sociali i economici.

@ Eficienta sociald se referd la efectele produselor si serviciilor informati-
onale asupra utilizatorilor, la nivelul calitativ al serviciilor si produselor, la
nivelul in care produsele si serviciile satisfac necesitdtile informationale ale
utilizatorilor etc.

Este destul de dificil de exprimat eficienta sociald cu ajutorul unor indi-
catori cantitativi. Aceasta presupune mai mult o dimensiune calitativa si se concre-
tizeaza in gradul de satisfactie a utilizatorilor si in nivelul de calitate a produselor si
serviciilor bibliotecii. De satisfactia utilizatorilor depinde rezistenta in timp si reusi-
ta activitatii bibliotecii.

@ Eficienta economicd caracterizeazd cheltuielile, eforturile necesare pen-
tru crearea produselor si oferirea serviciilor informationale utilizatorilor,
astfel fiind cuantificatd o relatie specificd intre parametrii de efort si efect.

Tendinta de imbunatitire permanenta a sistemului tehnologic al bibliote-
cii impune monitorizarea §i verificarea sistematica a nivelului de functionalitate a
proceselor ce se desfasoard in biblioteci, de asemenea poate impune §i necesitatea
unei certificiri din partea unor organe sau persoane competente. Din aceste conside-
rente, biblioteca poate solicita sau poate fi supusa unui audit intern sau extern, care se
va realiza in baza unor criterii prestabilite (politici, proceduri, cerinte).
Auditarea bibliotecii ar putea fi realizatd in dependenta de urmatoarele di-
mensiuni:
¢ dimensiunealegala: misura in care in biblioteca sunt aplicate reglemen-
tarile legale din domeniu;
¢ dimensiunea profesionald: conformitatea proceselor bibliotecii cu stan-
dardele profesionale acceptate si procedurile specifice bibliotecii;
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¢ dimensiunea economica: atingerea obiectivelor strategice cu un anumit

cuantum de resurse (timp, personal, echipamente);

¢ dimensiunea biblioteca - personal: proportiile implementarii unei poli-

tici de personal, de la angajare pana la instruire si evaluare;

¢ dimensiunea biblioteci - utilizator: masura in care serviciile oferite de

biblioteca sunt in concordanta cu agteptirile utilizatorilor.

Principiul examinarii multicriteriale a functiondrii sistemului tehnologic
presupune ci fiecare subsistem tehnologic (de resurse, de procese, managerial etc.)
dispune de un set de criterii i indicatori de evaluare a eficientei. Diversitatea produ-
selor si serviciilor bibliotecii necesita aplicarea unei abordari diferentiate in procesul
de evaluare. Adeptii abordarii monocriteriale (Iu. Stolearov, M. Dvorkina etc.) au
ficut incercari de a elabora criterii unice de evaluare a bibliotecii in baza indicatori-
lor ce caracterizeaza anumite aspecte ale bibliotecii, cum ar fi servirea bibliografica.
Complexitatea acestor indicatori a determinat insd dificultiti in formarea unui cri-
teriu unic al eficientei si calititii. In acest sens, ar fi bine ca evaluarea si presupuna
o viziune sistemica integratoare, dar si evaluarea fiecarui subsistem aparte, cu toate
relatiile sale.

Subsistemul managerial. Organizarea rationald si functionarea efectivi a
sistemului tehnologic sunt asigurate de citre subsistemul managerial, care efectuea-
za controlul intririlor de materie prima si resurse, controlul curent al procesului de
productie si controlul final al calitatii produselor. In subsistemul managerial se acu-
muleazi informatia privind necesititile informationale si cerintele fata de produse si
servicii, toatd informatia de reglementare (normativele, standardele, documentatia
tehnologici). Subsistemul managerial asiguri interactiunea durabild a elementelor si
subsistemelor, regleaza functionarea sistemului tehnologic in intregime si realizeaza
prognozele de dezvoltare a acestuia.

In scopul dirijirii cu succes a tehnologiilor bibliotecare, in cadrul biblio-
tecilor exista Comisia tehnologii de biblioteci, care asiguri eficienta tehnologiilor
bibliotecare prin: diagnosticare, cooperare, solutionare si asistenta profesionala.

Atributiile de bazi ale comisiei sunt urmatoarele:

* dirijarea si optimizarea proceselor tehnologice de biblioteca;

* elaborarea strategiei tehnologice a bibliotecii;

* standardizarea si unificarea proceselor tehnologice;

* cercetarea, evaluarea si adoptarea fiselor tehnologice elaborate in cadrul

subdiviziunilor bibliotecii;

* coordonarea relatiilor tehnologice intre subdiviziunile de structuri ale

bibliotecii;

* formarea culturii tehnologice a bibliotecarilor;

* asigurarea informationala a personalului implicat in realizarea procese-

lor tehnologice;
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* realizarea controlului privind respectarea disciplinei tehnologice;

* diagnosticarea situatiei tehnologice in scopul previziunii procesului
inovational tehnologic si evaluarea calitatii tehnologiilor;

* acordarea de asistentd metodologici si consultativd pe problemele ac-
tuale si de perspectivi ale bibliotecii si implementarea noilor tehnologii
bibliotecare.

Ca instrumente ale managementului tehnologic pot servi: transferul teh-

nologic, auditul tehnologic, consultingul tehnologic etc.

Cresterea influentei tehnologiilor informationale moderne in toate sferele
cunoasterii duce la schimbarea paradigmelor tehnologice, a metodelor si tehnicilor
traditionale de lucru, a formelor de prezentare a produselor informational-bibliogra-
fice si de prestare a serviciilor informationale. In aceste conditii, bibliotecarii trebuie
sd se implice mai activ in sfera inovatiilor tehnologice si si utilizeze la maximum
posibilitatile transferului tehnologic.

@ Prin transfer tehnologic se intelege schimbul/transferul/transmiterea re-
alizarilor tehnologice de la o institutie la alta pentru a permite fabricarea
unui produs, aplicarea unui proces sau livrarea unui serviciu.

Obiectivele de baza ale transferului tehnologic sunt:

o evaluarea situatiei tehnologice, a tendintelor si perspectivelor de dez-
voltare tehnologici a bibliotecii in conditiile noilor tehnologii;

o ridicarea eficientei activititii bibliotecii prin intermediul modificirilor
sau imbunitatirii structurii tehnologice si/sau organizationale i ciclu-
rilor de productie din cadrul bibliotecii;

o implementarea tehnologiilor avansate nationale i internationale, a pro-
duselor si serviciilor inovationale in practica bibliotecara;

o adoptarea noilor procese tehnologice;

o aplicarea mijloacelor tehnice moderne;

o valorificarea noilor metode de servire informationald, a metodelor efi-
ciente de lucru ce permit rationalizarea tehnologiilor intra- si interde-
partamentale etc.

Transferul tehnologic joacd un rol esential in crearea unor noi produse si

servicii informationale i in imbunatatirea performantelor celor existente.

Principalele obiecte ale transferului tehnologic sunt:

* tehnologia produselor si serviciilor informationale prin care se tran-
spun idei noi in produse si servicii noi pentru a satisface necesitatile
informationale ale utilizatorilor;

* tehnologia procesului, ce are ca scop imbunatitirea metodelor curente
utilizate in sistemul de productie;

* noi tehnologii, standarde etc.
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In sfera bibliotecara sunt raspandite urmaitoarele forme de transfer tehno-
logic:

¢ de lainstitutii generatoare de tehnologii la biblioteci;

¢ intre biblioteci si filialele lor;

¢ intre bibliotecile partenere (consortii, asociatii, sisteme etc.).

Eficienta transferului tehnologic este dictatd de tendintele bibliotecilor
spre inovatii si noi tehnologii, realizarea permanenti a monitorizarii noilor tehnolo-
gii, analiza beneficiilor care vor aparea in rezultatul aplicarii tehnologiei din exterior
in corespundere cu necesitatile si posibilitatile bibliotecii.

Pentru realizarea transferului tehnologic este necesara si analiza prelimina-
rd a potentialului productiv-tehnologic, economico-financiar, uman si inovational al
bibliotecii, precum si a capacititii de valorificare a noilor tehnologii.

@ Evaluarea potentialului transferului tehnologic presupune identificarea
de noi tehnologii, analiza tehnologicd de pe pozitiile adaptdrii si implemen-
tarii in biblioteca respectivd, evaluarea impactului tehnologiei asupra activi-
tdtii bibliotecii, a modalitdtilor de realizare a transferului tehnologic.

La alegerea tehnologiei se iau in considerare mai multi factori organiza-
tional-tehnologici: nivelul de dezvoltare si de evolutie a tehnologiei, producitorul,
perspectivele de dezvoltare a tehnologiei, gradul de aplicabilitate, sistemul de docu-
mentatie, de servicii etc.

Practica demonstreazi ci pentru efectuarea transferului tehnologic este
necesara analiza permanenta a obiectului implementat, studierea impactului tehno-
logiei asupra productiei bibliotecare si prestarii de servicii informationale. De ase-
menea, in scopul transmiterii eficiente a tehnologiilor este necesari initierea unui di-
alog national referitor la transferul tehnologic, al valorificarii rezultatelor cercetarilor
realizate de biblioteci, crearea unui portal informational specializat de transmitere a
noilor tehnologii ce ar permite schimbul permanent de informatii privind obiectele
transferului tehnologic.

® Intrebiri de recapitulare
Ce este un sistem tehnologic de bibliotecd?
Care sunt principiile de organizare si functionare a sistemului tehnologic de bi-
blioteca?
Ce caracteristici trebuie si posede un sistem tehnologic?
Care sunt componentele de baza ale sistemului tehnologic de bibliotecd?
Cum poate fi structuratd activitatea tehnologicd a bibliotecii?
In ce constd aplicarea principiului aborddrii procesuale in activitatea bibliotecii?
Care sunt rezultatele finale ale desfasurdrii proceselor tehnologice de biblioteca?
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1.3. FUNCTIILE TEHNOLOGICE ALE BIBLIOTECII

Sistemul tehnologic de biblioteca trebuie sa fie orientat spre transformarea
cu cheltuieli minime a materialelor existente in produse si servicii informationale ne-
cesare societatii, luindu-se in considerare conditiile si timpul utilizat la realizarea lor.

Productia de biblioteci, caracterizati prin instabilitatea asortimentului de
servicii i produse, care conditioneazi o redistribuire permanenti a sarcinilor functi-
onale intre angajati, necesitd o baza tehnologica sigura.

Functia primordiala a oricirui sistem tehnologic consti in transformarea
unui flux de intriri (materie prim3) in iesiri (produs final). Astfel, biblioteca indepli-
neste urmatoarele functii tehnologice:

" alegerea asortimentului de servicii i produse informationale;

" pregitirea tehnologica a productiei;

" crearea produselor si serviciilor informationale si punerea lor la dispo-
zitia utilizatorilor, ceea ce, de fapt, constituie rezultatul activitatii siste-
mului tehnologic;

" evaluarea eficientei productiei bibliotecare, verificarea concordantei ni-
velului de performanti a produsului nou cu parametrii prescrisi in do-
cumentul de proiectare.

Datorita faptului ca intervin schimbari permanente atat in necesititile in-
formationale ale utilizatorilor, cét si in mediul in care biblioteca isi desfisoari acti-
vitatea, este necesar ca biblioteca sa se preocupe in mod deosebit de innoirea gamei
de produse — prin crearea de produse noi, dar §i prin modernizarea celor existente.
Daca utilizatorilor li se vor pune la dispozitie produse si servicii deosebite, de calita-
te, care sa le satisfaca necesitatile, ei isi vor indrepta preferintele anume catre aceasta
institutie.

Determinarea asortimentului de servicii si produse informationale se reali-
zeazi in baza studierii necesititilor de informare ale utilizatorilor prin diverse meto-
de sociologice, de marketing. Astfel, se evidentiazi necesititile noi ale comunitatii,
care conditioneazi aparitia de noi pozitii sortimentale.

In procesul de determinare a noilor produse si servicii informationale se
delimiteaza mai multe activitati:

* generarea ideilor si propunerilor de produse/servicii noi, ceea ce constd
in cdutarea continud, sistematicd, si nu intdmplatoare, a oportunitati-
lor, care si conduci la gasirea celor mai bune idei dintre cele existente.
Principalele surse de idei provin din interiorul bibliotecii, prin organi-
zarea brainstrormingurilor, de exemplu, dar si din surse externe — de la
consumatorii finali de informatii, prin nemultumiri, sugestii, de la con-
curentii care lanseazi un produs ce poate fi copiat sau imbunitatit, din
publicatii etc.;
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* selectarea ideilor, adica trierea ideilor celor mai bune in scopul eliminarii
celor care nu ar fi eficiente. Selectarea ideilor presupune si confruntarea
lor cu restrictiile materiale, financiare §i umane, dar §i corespunderea
lor unor criterii ca satisfacerea unei nevoi clar definite a utilizatorului,
concordanta cu politicile de productie si de marketing ale bibliotecii,
utilizarea eficienta a capacititilor de productie existente si a resurselor
umane, materiale, tehnice;

* elaborarea conceptului noului produs/serviciu, intelegindu-se ca ideea ce
vizeazd un nou produs/serviciu pe care biblioteca I-ar putea oferi tre-
buie transformata in conceptul de produs care reprezinti o versiune a
ideii, ce defineste necesitatea pe care o va satisface, trasaturile lui carac-
teristice si avantajele ce le ofera utilizatorilor.

Pregatirea tehnologica a productiei noului asortiment de servicii si pro-
duse informationale are ca scop asigurarea credrii noilor produse sau modernizarea
celor existente la nivelul cerintelor din ce in ce mai complexe si mai diversificate
ale utilizatorilor, utilizdnd cele mai performante tehnologii si metode moderne, de
asemenea asigurand cele mai bune conditii, reducerea la minimum a cheltuielilor de
productie.

@ Pregdtirea tehnologicd reprezintd prima verigd in lantul operational al
procesului de productie si se constituie ca etapd de conceptie constructivd si
tehnologicd.

Obiectivele principalele ale pregatirii tehnologice a productiei sunt:

o crearea unor produse informationale competitive din punct de vedere
al parametrilor de calitate;

o cresterea nivelului de automatizare a proceselor tehnologice din cadrul
bibliotecii;

o rationalizarea consumurilor materiale;

o utilizarea eficientd a capacitatilor de productie existente in bibliotecd;

o cresterea productivitatii muncii.

)

@ Notiunea de ,pregdtire tehnologicd” in activitatea de bibliotecd este preluati

din tehnologia industriald®, fiind utilizatd in special de cdtre 1. S. Pilko, si poate fi
interpretatd ca ,ansamblul actiunilor de asigurare a bibliotecii cu setul inte-
gral de documentatie tehnologicd si cu mijloacele necesare pentru realizarea
volumului dat de servicii si produse informationale in corespundere cu indi-

catorii calitativi si cantitativi stabiliti”*.

¥ TOCT 14.004-83 TexsoAOrM4eCcKasi IOATOTOBKA IPOM3BOACTBA. TePMHHBI H OLPEACACHHS] OCHOBHBIX IIOHSTHII. [online].
[Accesat: 25 noiembrie 2014]. Disponibil: http://www.opengost.ru/iso/01_gosty/01040_gost_iso/0104003_gost
is0/1049-gost-14.004-83-tehnologicheskaya-podgotovka-proizvodstva.-terminy-i-opredeleniya-osnovnyh-ponyatiy.html

¥ TIMAKO, 1.C. MudpopmanuonHbie 1 6ubAnOTeuHbIe TeXHOAOTHH: Yueb. mocobue. Cankr-Tletep6ypr, 2006, c. 232.
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Pregitirea tehnologica a productiei bibliotecare urmareste atingerea unui
nivel finit de pregitire a acesteia, crearea conditiilor pentru respectarea disciplinei
tehnologice de corespundere exacta a procesului de pregatire a produselor si servici-
ilor cu prevederile documentatiei tehnologice.

@ Pentru a defini nivelul finit de pregdtire a productiei se utilizeazd terme-
nul de tehnologicitate, care reprezintd o insusire de bazd a produselor finite,
deci mdsura prin care acestea sunt executate si, respectiv, utilizate cu con-
sumuri de materiale si de muncd minime, in asa fel incdt sd indeplineascd
totalitatea cerintelor de naturd tehnico-functionald.

Astfel, tehnologicitatea aplicata in domeniul biblioteconomic poate si se
refere la doud aspecte: la producere si la exploatare. Am putea spune ca tehnologi-
citatea este un factor de economie. Minimizarea importantei tehnologicitatii poate
duce la marirea substantiali a volumului de munca si la un consum suplimentar de
materiale.

Pentru aprecierea tehnologicitatii produselor in biblioteci, in calitate de
parametri cantitativi de baza se iau in consideratie unii indicatori specifici din cadrul
sistemului de indicatori tehnico-economici:

¢ volumul de muncd — consumul total de timp pentru producerea unui

produs sau executarea unui serviciu;

volumul de muncd specific — consumul de timp pe o unitate de produs;
costul de productie sau pretul de cost — expresia baneasca a tuturor chel-
tuielilor de productie si de valorificare (exploatare, desfacere) a unui
produs sau serviciu;

¢ costul tehnologic — partea din pretul de cost total al produsului/servi-

ciului, determinati de suma cheltuielilor pentru realizarea proceselor
tehnologice;

¢ consumul de materiale sau indicele de consum al materialelor — consumul

de resurse materiale pentru producerea unui produs sau executarea
unui serviciu;

¢ consumul specific de materiale — consumul de materiale pe o unitate de

produs/serviciu.

O activitate importanta in cadrul pregitirii tehnologice o constituie pro-
iectarea tehnologici, care presupune elaborarea si fixarea in documentatia tehno-
logica a parametrilor productiei, procesului sau sistemului. Proiectarea tehnologica
este necesara in procesul asimildrii noului asortiment de servicii si produse informa-
tionale, al perfectionirii tehnologiei traditionale si implementirii noilor tehnologii
informationale in activitatea bibliotecii.

Proiectarea tehnologica a productiei informationale cuprinde un ansam-
blu de activititi interdependente, dintre care cele mai importante sunt:
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1. Analiza datelor de pornire pentru crearea unui produs sau serviciu informa-
tional — prima etapd a proiectirii tehnologice, care presupune studierea cerintelor
calitative fatd de produsul sau serviciul ce se doreste a fi creat si include identificarea
posibilititilor de utilizare a produsului/serviciului concret si particularitatilor lui
distinctive i analogice cu alt produs. Tot in cadrul acestei etape se realizeaza carac-
terizarea utilizatorilor potentiali, descrierea situatiilor tipice de servire, descrierea
formelor optimale de prezentare a informatiei, posibilititile optime de difuzare a
informatiei citre utilizatori etc.

Drept surse de obtinere a acestor informatii pot servi urmatoarele tipuri de
documente: documentele de reglementare (standarde, norme, nomenclatura servi-
ciilor etc.), documentele metodologice (recomandari, rezolutii, instructiuni meto-
dologice etc.), documentele tehnologice (carta tehnologica, scheme-bloc, algoritme
tehnologice etc.), documentele cu caracter normativ (norme, normative, durata rea-
lizarii proceselor si operatiilor bibliotecare etc.).

Consultarea acestor documente este de un real ajutor in proiectarea proce-
selor, dar trebuie si se ia in consideratie ca aceste documente nu oferi intotdeauna
informatii exhaustive cu privire la specificul produsului/serviciului concret, la cerin-
tele calitative fatd de rezultatul final, la rezolutiile tehnologice, metodele si mijloacele
de evaluare a procesului tehnologic si a rezultatelor lui.

2. Alegerea unui model analog, a unei scheme tehnologice unificate si adaptarea
lor la biblioteca concretd sau elaborarea unui model propriu al procesului tehnologic pe
faze si, in cadrul acestora, pe operatii — daca in rezultatul ciutarii a fost depistat un
model analog, atunci el va fi adaptat la conditiile bibliotecii concrete, iar daci ciu-
tarea nu asigura un astfel de rezultat, atunci se vor prelua doar elemente separate ale
procesului tehnologic care corespund situatiei date. Se intdimpla si cazuri cind in
lipsa modelor sau analogiilor un proces tehnologic necesita a fi elaborat de la zero,
identificindu-se operatiile tehnologice care vor servi ca baza la elaborarea traseului
tehnologic.

3. Evaluarea sistemului de resurse — calitatea productiei bibliotecare este
determinati de alegerea calificatd a sistemului de resurse, iatd de ce in cadrul pro-
iectarii tehnologice este necesard identificarea unui complex de resurse pentru un
produs/serviciu concret: documentare, lingvistice, materiale, tehnice, software si
umane. Rezultatele analizelor efectuate, prezentate in forma textuald sau tabelar3,
trebuie si contind o descriere complexa a bazei de resurse necesard pentru produce-
rea produsului/serviciului concret: asigurarea informationala, echipamentul, softul
necesar, cheltuielile materiale, componenta de executori.

4. Intocmirea traseului tehnologic — etapi determinata de consecutivitatea
operatiilor tehnologice in cadrul structurii procesului tehnologic, fiind reprezenta-
ta sub forma de algoritm, schemai-bloc, schemi tehnologici, operograma. Procesele
trebuie sa fie elaborate in baza unui flux tehnologic de ansamblu care sa asigure suc-
cesiunea etapelor tehnologice, precum si inlintuirea logici a tuturor proceselor teh-
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nologice aferente fluxului. Respectarea acestui principiu constituie premiza proiec-
tarii tehnologice logistice rationale care sa asigure o circulatie fluenta a produselor si
serviciilor. In cadrul traseului tehnologic se stabileste ordinea optimi de realizare a
operatiilor si a fazelor panai la realizarea produsului/serviciului finit.

Drept exemplu de algoritm tehnologic poate servi algoritmul de indeplini-
re a referintei bibliografice tematice, care include urmatoarea succesiune a procese-
lor si operatiilor tehnologice:

1. Primirea, concretizarea si analiza cererii:

¢+ determinarea scopului/temei cererii;
¢ stabilirea limitelor cronologice ale cautarii;
¢ stabilirea parametrilor lingvistici;
2. Determinarea si selectarea surselor:
¢+ determinarea surselor de indeplinire a referintei;
¢ utilizarea referintelor existente.

3. Regisirea informatiei necesare:

¢ consultarea surselor si regasirea informatiei;

¢ evaluarea informatiei regasite si selectarea informatiei.
4. Intocmirea si prezentarea referintei utilizatorului:

¢+ intocmirea §i prezentarea referintei;

¢ inregistrarea referintei.

Reprezentarea schematica a acestui proces tehnologic sub forma de blo-
curi functionale poate fiilustrata in figura 4.

Traseul tehnologic poate fi structurat si sub formi de schemi tehnologi-
ca, in care se fixeaza nu doar consecutivitatea proceselor si operatiilor tehnologice,
dar si rezultatele intermediare pentru fiecare proces si operatie (tabelul 1). Totodat3,
schema tehnologica permite realizarea controlului curent al desfasuririi procesului
tehnologic.

Tabelul 1. Operatiile tehnologice si rezultatele lor

Operatii tehnologice Rezultate

Primirea, concretizarea si analiza cererii Cerere de informare

Determinarea temei cererii Tema

Stabilirea limitelor cronologice ale ciutarii Perioada cronologica

Stabilirea parametrilor lingvistici Limbi solicitate

Determinarea i consultarea surselor de Catalog electronic, baze de date tematice, site-
indeplinire a referintei uri pe internet, catalog sistematic

e .. Inregistrari, descrieri bibliografice, adrese de pe
Regisirea informatiei necesare .
internet

Intocmirea si prezentarea referintei
e §. P ’ Lista bibliografici tematici
utilizatorului

< . o Inregistrare in registrul de evidenta a
Inreglstrarea refermtel 3
referintelor



BLOCUL 1. Primirea, concretizarea si determinarea parametrilor temei:

' I

Determinarea Limite

temei cronologice

BLOCUL 2. Determinarea surselor de ciutare:

Cataloage Bibliografii Beferinge

existente

BLOCUL 3. Regiisirea informatiei necesare:

Determinarea vedetelor de
subiect/descriptorilor la tema
referintei

]

Cautare
in surse
sinotare

Analiza
informatiei

Selectarea
necesarului

- 7

BLOCUL 4. Intocmirea i prezentarea referintei utilizatorului:

i ™

inregistrarea
si prezentarea
referintei

Intocmirea
referintei

Determinarea gradului de
coincidenti dintre interesele
utilizatorului si satisfactia lui

. g

Figura 4. Algoritmul de indeplinire a referintei bibliografice tematice
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S. Proiectarea proceselor tehnologice. Esenta acestei activitati consta in con-
cretizarea si detalierea continutului procesului efectuat la un anumit loc de muncs,
prevazut cu un anumit echipament si alte mijloace necesare®. Forma de fixare a re-
zultatelor o constituie fisa tehnologicd, care cuprinde informatii privind: denumirea
procesului tehnologic, operatiile pe care le include, resursele necesare indeplinirii
procesului, compartimentul responsabil, executantii, unitatea de masurd, norma de
timp (productie), documentele de reglementare.

6. Normarea proceselor tehnologice. Rentabilitatea proceselor tehnologice si
utilizarea rationala a resurselor umane ale bibliotecii implici studierea si determina-
rea timpului de munca (exprimat prin norme de munci) si a personalului necesar
pentru proiectarea serviciilor si produselor. In urma studierii timpului de munci se
elaboreazi norme si normative de munca.

@ Norma de muncd exprimd cantitatea de muncd necesard pentru realiza-
rea, in vederea atingerii unui anumit scop, a operatiilor de cdtre o persoand
cu o anumitd calificare, care lucreazd cu intensitate normald, in conditiile
unor procese tehnologice si de muncd determinate.

Norma de munci cuprinde timpul productiv, timpul pentru intreruperi re-
glementate, impuse de desfasurarea procesului tehnologic si de organizarea muncii.
In functie de caracteristicile procesului de productie, norma de munci se exprima
sub formi de norme de timp, norme de productie, norme de personal.

Normativele de muncd sunt mdrimi stabilite prin generalizarea rezulta-
telor unor mdsurdri ale muncii in cele mai diverse conditii pe esantioane re-
prezentative.

Normativele sunt elementele componente ale normelor de munci care sta-
bilesc:
* durata de timp necesar pentru realizarea unui proces de munci sau a
elementelor acestuia (norma de timp);
* numirul de personal pentru efectuarea unui proces de munci (norma
de personal);
* cantitatea de productie care trebuie si fie obtinuta intr-o unitate de
timp in anumite conditii tehnico-organizatorice (norma de productie) .
Normarea timpului de munca si de consum pentru realizarea procesului
tehnologic poate fi realizatid prin 2 modalitati: conform documentelor normative
sau prin metoda cronometririi, a observatiilor sau a fotografierii zilei de munci. La
elaborarea normelor de munca se iau in calcul complexitatea procesului de muncs,
conditiile de munca, nivelul de calificare a executantului, mijloacele de munca.

# TIMAKO, 11.C. Texzoaormaeckue poneccs B 6ubanoredroi pabore: Yae6Ho-MeTopneckoe mocobue. Mocksa: AUBEPU-
SA-BUBHIH®OPM, 2005, c. 97.
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7. Prezentarea rezultatelor proiectdrii tehnologice. Toate rezolutiile tehno-
logice aprobate sunt fixate in documentatia tehnologicd, care cuprinde descrierea
detaliatd, consecutivi si rationald a procesului tehnologic, responsabilii de proces,
termenul de indeplinire i resursele necesare.

Insusirile calitative ale produselor si serviciilor informationale se asigura
in procesul de productie, dar se manifesta in sfera utilizatorilor. Calitatea productiei
reflecti calitatea procesului de productie, a activitatii de conceptie tehnologica, con-
structiva §i de organizare a productiei, iar calitatea produselor este expresia finala a
calitatii proceselor tehnologice.

@ Esenta functiondrii bibliotecii ca sistem tehnologic constd in descrierea detaliatd
si consecutivd a proceselor tehnologice, a caracteristicilor calitative si cantitative a
produselor si serviciilor produse, a resurselor necesare realizdrii proceselor tehno-
logice, distribuirea functiilor tehnologice si desemnarea responsabililor de proces,
asigurarea documentard a proceselor tehnologice.

Lipsa unui element din cadrul descrierii sistemice a procesului tehnologic
denota insuficienta asiguririi tehnologice a activitatilor practice ale bibliotecii si ne-
cesitd un studiu, o evaluare suplimentara a sistemului in scopul depistarii elementelor
nefunctionale i in vederea identificarii solutiilor de imbunitatire si optimizare a lor.

Functionarea bibliotecii ca sistem organizational si tehnologic depinde in
mare masurd de resursele financiare, de nivelul de calificare si profesionalism al per-
sonalului, de diversitatea documentelor achizitionate, altfel spus - de factori externi.
Iatd de ce biblioteca este obligata sa interactioneze si sa coordoneze activitatea nu
doar in cadrul sistemului sdu, ci si in ansambul sistemele din afara sa.

In ultimii ani, productia bibliotecii se caracterizeaza prin cresterea flexi-
bilitatii ofertei informationale, prin diversificarea, specializarea si complexitatea ce-
rerilor de informare. Astfel, sistemul tehnologic trebuie sa se adapteze la sarcini de
productie diferite, atit din perspectiva continutului, a formei de prezentare a produ-
sului/serviciului, ct si din cea a proceselor tehnologice care trebuie efectuate pen-
tru producerea lor.

In procesul de realizare a unui produs sau serviciu este necesar s tindem
la 0 maxima reducere a parametrilor descrisi mai sus si a operatiilor efectuate, iar in
rezultat, printr-un volum de munca cat mai mic, cu cheltuieli minime, sa obtinem
produse si servicii cu un nivel de tehnologicitate cat mai inalt.

@ Intrebiri de recapitulare

Care sunt functiile de baza ale sistemului tehnologic de bibliotecd?

Ce presupune proiectarea tehnologicd a productiei bibliotecii?

Cum se determind asortimentul de servicii si produse ale bibliotecii?

Ce indicatori se utilizeazd pentru aprecierea tehnologicitdtii productiei bibliotecii?
Cum se intocmeste traseul tehnologic al unui produs informational?
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Capitolul 2.
METODOLOGIA DE ELABORARE A
DOCUMENTELOR TEHNOLOGICE

In conditiile transformarilor care au loc in sistemul bibliotecar actual se
simte tot mai vadit nevoia de a elabora, revizui, organiza, stoca si asigura transparen-
ta si accesul eficient la documentele organizational-tehnologice ale bibliotecilor si
realizarea unui control asupra ciclului complet de viata al acestora. Aceste procese
trebuie si devina o preocupare de baza a bibliotecii, deoarece nu prea exista aspecte
in viata unei organizatii sau institutii, inclusiv de infodocumentare, care si nu impli-
ce crearea anumitor documente.

Eficienta tehnologiilor bibliotecare depinde in mare masuri de existenta
in biblioteci a unui sistem de documente tehnologice, care ar asigura functionarea
eficientd a proceselor tehnologice, ar contribui la coordonarea relatiilor de productie
intre unitatile de structuri ale bibliotecii i la crearea unor produse si servicii infor-
mationale de calitate. Conditia necesara de a obtine succes si eficienta in activitatea
de biblioteci rezida deci in constituirea unui sistem documentar bine organizat.

Procesul de elaborare a documentelor tehnologice este foarte complex,
dificil si putin reflectat in literatura de specialitate, mai multe surse sunt depasite si
nu corespund conceptelor moderne de elaborare a documentatiei tehnologice de
biblioteca.

»Dacd in industrie, de unde au ajuns si in biblioteconomie, formele docu-
mentelor tehnologice se elaboreaza centralizat, cu corectari, precizari si completari
ulterioare pe parcursul implementirii, la locul implementarii, atunci in domeniul
biblioteconomic nu s-a importat §i aceasta practici — elaborarea mostrelor tip de do-
cumente tehnologice™. Fiecare biblioteci isi elaboreazi, dupa necesitate, propriile
sale documente tehnologice, fara a colabora cu alte biblioteci de acelasi tip in vede-
rea elaboririi unor documente tip, care ar servi ca suport informational-documentar
pentru fiecare biblioteca in parte.

Dificultatea elaboririi documentelor tehnologice este conditionati si de
componenta multidimensionald a proceselor, de corelatiile multiple dintre elemen-
tele aceluiasi nivel ierarhic, precum si de interdependenta elementelor la diferite ni-
vele ierarhice.

¥ KULIKOVSK]I, Lidia. Fundamentul normativ si de reglementare a proceselor tehnologice in biblioteci: abordare teoreti-
co-practica. In: Conferinta Tehnico-Stiintificd a colaboratorilor, doctoranzilor si studentilor, 15-17 noiembrie 2007 / Univ.
Tehnici a Moldovei. Ch., 2007, vol. 1, p. 476.
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2.1. METODOLOGIADEELABORAREANOMENCLATORULUI
PROCESELOR $I OPERATIILOR DE BIBLIOTECA

@ Nomenclatorul proceselor si operatiilor de bibliotecd reprezintd un do-
cument tehnologic care include enumerarea intr-o ordine sistemicd, logica si
functionald a proceselor si operatiilor ce se desfasoard in cadrul bibliotecii si
poate servi ca bazd normativd pentru managementul tehnologiilor de bibli-
otecd.

Elaborarea nomenclatorului proceselor si operatiilor de biblioteci poate
fi conceputa in corespundere cu caracteristicile functionale sau structurale ale bibli-
otecii. La baza celor structurale sta organigrama bibliotecii. Astfel, nomenclatorul
poate fi elaborat conform unei structuri-cadru a bibliotecii, cum ar fi:

" dezvoltarea colectiilor;

" evidenta colectiilor;

" prelucrarea documentelor;

" organizarea colectiilor;

= comunicarea documentelor;

* informare si documentare bibliograficd, referinte;

* marketing;

" cercetare si dezvoltare in biblioteconomie.

Biblioteconomistul rus N. S. Redikina mentioneazi in publicatiile sale difi-
cultatea urmdririi unei consecutivitati stricte a proceselor in cadrul unor cicluri teh-
nologice si recomanda pentru bibliotecile mari, a caror activitate se caracterizeaza
prin complexitate, elaborarea nomenclatorului proceselor si operatiilor tehnologice
in corespundere cu serviciile si oficiile bibliotecii in ordinea indeplinirii lor, iar in
final, dupa necesitate, integrarea lor intr-o lista unic*'. Astfel, tehnologiile de bibli-
otecd pot fi studiate atit conform caracteristicii functionale, cat si celei structurale.

In elaborarea nomenclatorului se succed doua etape. Prima etapa consti in
definirea continutului nomenclatorului, stabilirea formei de prezentare a acestuia si
colectarea informatiilor necesare de la departamentele/serviciile bibliotecii. Fiecare
departament/serviciu prezinti o lista completa cu indicarea succcesivi a proceselor
si operatiilor efectuate in cadrul structurii respective.

A doua etapa presupune intocmirea listei centralizatoare unice a tuturor
proceselor si operatiilor din biblioteci, organizata in functie de structura bibliotecii.
In cadrul acestei etape se stabileste locul real pe care trebuie si-l ocupe fiecare din-
tre procese si operatii in nomenclator. Regulile si criteriile utilizate la clasificarea si
gruparea proceselor trebuie si asigure evidentierea apartenentei fiecarui subproces
la procesul din care face parte i stabilirea ierarhiei tehnologice a proceselor. De re-
guld, diferentierea proceselor se prezinti prin grade diferite de detaliere, in functie

' PEABKIMHA, H.C. OpraHusanjioHHO-TeXHOAOTHYECKas AOKyMeHTarws B 6ubanorexe: Macrep-kaacc. B: Bubanocdepa,
2006, Ne 3, c. 49.
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de complexitatea si nivelul ierarhic al procesului. Integrarea tuturor proceselor intr-o
lista unica constituie o activitate deosebit de complex3, ce necesitd un volum de munca
enorm si se realizeaza prin mai multe ,iteratii succesive” de grupare si regrupare.

@ Nomenclatorul va fi supus modificdrilor numai atunci cdnd vor avea loc schim-
bdri in structura organizatoricd a bibliotecii sau in situatia in care subdiviziunile
isi vor dezvolta activitatea si isi vor ldrgi atributiile.

Nomenclatorul trebuie si ofere o imagine c4t mai clari si detaliata a func-
tionalitatii tehnologice a bibliotecii atat in ceea ce priveste ciclul tehnologic general,
cat si fiecare proces in parte.

Sectiunea de profil a Asociatiei Bibliotecarilor din Republica Moldova
yPerfectionarea proceselor tehnologice de biblioteci” a elaborat un astfel de docu-
ment, numit ,Nomenclatorul-tip al proceselor si operatiilor tehnologice in institu-
tiile infodocumentare”, in baza a doua documente de referinta ,Harta proceselor/
operatiilor functionale” a Departamentului Informational Biblioteconomic ULIM
(elaboratd de Ludmila Corghenci) si ,Nomenclatorul proceselor si operatiilor tehno-
logice” al Bibliotecii Republicane Stiintifice Agricole a UASM (elaborat de Viorica
Lupu, Vera Sobetchi, lulia Tatdrescu). Structura ,Nomenclatorului-tip al proceselor si
operatiilor tehnologice in institutiile infodocumentare” descrie zece cicluri tehnolo-
gice prezentate in anexa 1:

CiclulI. Dezvoltarea resurselor documentare

Ciclul II. Prelucrarea analitico-sinteticd a resurselor documentare

Ciclul IIl. Organizarea si tinerea la zi a sistemului de cataloage si baze de date

Ciclul IV. Organizarea si conservarea colectiilor

Ciclul V. Comunicarea resurselor documentare

Ciclul VI. Informare bibliografici si documentard

Ciclul VII. Informatizarea activititilor de bibliotecd
Ciclul VIII. Metodologie si cercetare
Ciclul IX. Management

Acest nomenclator are scopul de a demonstra complexitatea §i volumul
mare de activititi indeplinite de biblioteca si de a facilita organizarea si planificarea
muncii.

® Intrebiri de recapitulare

Cum pot fi clasificate documentele tehnologice?

Care este metodologia de elaborare a nomenclatorului proceselor i operatiilor
de biblioteca?

Care este cea mai optimd metodd de elaborare a nomenclatorului — in functie de
caracteristicile functionale sau structurale ale bibliotecii?
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2.2. METODOLOGIA DE ELABORARE A INSTRUCTIUNII
TEHNOLOGICE

@ Instructiunea tehnologicd defineste si descrie activitdtile si resursele nece-
sare realizdrii unui scop, stabileste consecutivitatea strictd a proceselor teh-
nologice, dezviluie exact continutul procesului tehnologic, defineste modul

de realizare a proceselor.

Instructiunile tehnologice joacd un rol important in managementul calita-
tii proceselor de biblioteci si se elaboreaza in baza regulamentelor si/sau dispozitii-
lor autoritatilor superioare, tindndu-se cont de nivelul actual de organizare a muncii
in biblioteca. Ele trebuie si constituie o reflectare a procesului stiintifico-decizional
de organizare a muncii, pornind de la conditiile specifice de lucru si posibilitatile de
indeplinire a activitatilor in cadrul bibliotecii.

La elaborarea instructiunii tehnologice trebuie si se ia in consideratie ex-
perienta altor biblioteci in elaborarea documentelor metodologice. Pentru a elabora
o instructiune tehnologici cit mai explicitd este necesar de a patrunde chiar in mie-
zul proceselor tehnologice si a componentelor acestora, a modului de functionare si
a relatiilor dintre ele.

Mai inti se creeaza un grup de lucru, care este constituit din personalul din
cadrul compartimentelor implicate in realizarea procesului tehnologic si din mem-
brii unei comisii profesionale specializate in domeniul tehnologiilor de biblioteca.
Dupa instituirea grupului de lucru urmeaza procesul de conceptualizare a instruc-
tiunii, care presupune o varianti initiald schematici a documentului (ce structurs,
compartimente va include) si stabilirea a ceea ce trebuie de realizat, de citre cine sau
de citre care departament/serviciu functional si termenii de realizare a activitatilor
repartizate.

Etapele principale in elaborarea unei instructiuni tehnologice sunt:

@ identificarea tuturor proceselor necesare, algoritmizarea si descrierea

lor detaliati;

@ determinarea caracteristicilor produsului sau serviciului;

® definirea resurselor umane, tehnice, software, lingvistice necesare pen-

tru realizarea proceselor;

@ efectuarea de referiri la documentatii aferente principalelor procese;

® descrierea modului in care se controleaza procesele si activitatile princi-

pale descrise;

® definirea misurilor ce trebuie intreprinse in diferite situatii.

Elaborarea documentelor tehnologice implica identificarea tuturor proce-
selor si operatiunilor tehnologice necesare pentru prestarea unui serviciu sau crearea
unui produs informational, stabilirea interactiunilor, interdependentelor dintre pro-
cese si subprocese, determinarea consecutivitatii lor.
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Dupa stabilirea proceselor urmeaza descrierea lor sub formi de text si prin
diagrame de flux, cu precizarea clari a elementelor de intrare i a celor de iesire.

@ Etapa de descriere a activitdtilor si proceselor tehnologice reprezintd, de fapt,
esenfa instructiunii tehnologice si cere prezentarea tuturor pasilor ce trebuie ur-
mati, a caracteristicilor produsului sau serviciului, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat.

Gradul de detaliere a descrierii poate varia in functie de complexitatea acti-
vitatiilor, a metodelor utilizate, precum si de nivelul abilitatilor si instruirii necesare
persoanelor pentru a realiza activitatile.

Pentru redarea textului se va folosi o exprimare clara, concisa si coerents,
lipsita de ambiguitati. Textul nu trebuie sa contind consideratii generale sau teoretice
si nici detalii nesemnificative sau neaplicabile.

Algoritmizarea proceselor tehnologice trebuie sa permiti o viziune trans-
parenta asupra procesului, si defineasca limitele proceselor, sa stabileasca valoarea
adaugati a fiecarei activitati care alcituieste procesul, sd stabileasci mecanismul de
control pentru diferite operatiuni realizate in cadrul procesului.

In instructiune e important de indicat ce resurse sunt necesare pentru rea-
lizarea eficienta a proceselor tehnologice. De exemplu, pentru crearea produsului de
biblioteca ,repozitoriul institutional” sunt necesare resurse umane, tehnice, softwa-
re, informationale si lingvistice, asa cum sunt reflectate in tabelul 2.

Tabelul 2. Complexul de resurse necesar pentru crearea
repozitoriului institutional

Denumirea procesului Crearea repozitoriului institutional

Resurse umane  manager de proces,
specialist IT
catalogator

Resurse tehnice  server,
2 computere,
scaner

Resurse software ~ DSpace

Resurse informationale ~ monografii,
articole stiintifice,
teze de doctorat,
culegeri,
materiale ale conferintelor,
materiale didactice

Resurse lingvistice  dictionare specializate,
tezaure,
vocabulare controlate
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Instructiunea tehnologica este constituitd, de obicei, din trei parti:

1. Dispozitii generale

2. Compatimentul de bazi

3. Material insotitor.

Partea intéi contine informatii generale privind scopul, continutul, desti-
natia si rolul documentului.

Compartimentul de bazi reprezinta nucleul informational al instructiunii,
in care se descriu consecutiv i intr-un mod coerent procesele si operatiile ce alca-
tuiesc ciclul tehnologic, resursele necesare pentru realizarea proceselor. Etapele sau
activitatile distincte trebuie si fie identificabile prin titluri i subtitluri numerotate
sau evidentiate cu caractere specifice.

Partea a treia este complementara celei de baza. Ea trebuie si contind ma-
terial demonstrativ in formi de schemi-bloc, tabel, algoritm, care s reflecte conse-
cutivitatea, relatiile si interdependenta proceselor. Ilustrarea materialului in aceasta
forma contribuie la intelegerea mai clara de catre executori a indeplinirii procesului.

Conditiile esentiale ale instructiunilor tehnologice stabilesc ca acestea tre-
buie s fie scrise si fixate pe suport de hartie si/sau electronic, sa fie simple si spe-
cifice pentru fiecare activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta
executantilor si celorlalti factori interesati.

® Intrebiri de recapitulare
Cum poate fi definitd instructiunea metodologica?
Care sunt etapele principale in elaborarea unei instructiuni tehnologice?
Din cdte parti este alcatuitd instructiunea metodologica?
La ce intrebdri trebuie s rdaspundd instructiunea metodologica?

2.3. METODOLOGIA DE ELABORARE A HARTII-TRASEU

Cea mai raspandita forma de prezentare a hartii-traseu sunt schemele-bloc.
In schema-bloc se prezinta simplificat, sub forma de blocuri functionale, elementele
unui proces tehnologic, inclusiv legiturile intre blocurile functionale.
Se deosebesc 2 tipuri de scheme-bloc:
% macroschemele — care reflecti relatiile dintre procesele realizate in ca-
drul unui ciclu tehnologic;
¢ microschemele — care indici legiturile dintre operatiile realizate in ca-
drul unui proces tehnologic.
Schemele-bloc permit intelegerea integrala si in detaliu a functionalitatii
ciclului tehnologic, permit eliminarea dublarii unor actiuni, exclud logica gresita a
organizirii procesului de productie si a operatiilor redundante.
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@ Schemele-bloc descriu consecutivitatea realizdrii unui proces tehnologic com-
plex de bibliotecd la care este supus un serviciu sau un produs informational si legd-
turile dintre blocurile functionale.

Schema-bloc ajuti la identificarea complexititii procesului, la intelegerea
pasilor reali de realizare a procesului, precum si la determinarea oportunititilor de
imbunatatire sau a punctului de la care se pot colecta si analiza date suplimentare de
rationalizare a procesului.

Metodologia de elaborare a schemelor-bloc se prezinta in felul urmitor:

1. Definirea domeniului de aplicare si determinarea granitelor procesului

tehnologic, care presupune:

* stabilirea granitelor de incepere si de finalizare a procesului;

* determinarea gradului de detalizare necesar pentru intelege-
rea procesului.

2. Determinarea etapelor de realizare a procesului, care presupune:

* organizarea brainstormingului cu scopul de a alcatui o listd a
tuturor activitatilor de baza, a intririlor, iesirilor si deciziilor
tehnologice de la inceputul §i pani la sfarsitul procesului.

3. Stabilirea consecutivitatii subproceselor, operatiunilor din cadrul pro-

cesului tehnologic, care presupune:

* organizarea activitatilor in ordinea indeplinirii lor.

4. Elaborarea schemei-bloc.

5. Evaluarea functionalitatii schemei-bloc de proces.

Din categoria hartilor-traseu tehnologice de biblioteci fac parte harta-tra-
seu a documentului, harta-traseu a cererii de informare, harta-traseu a referintei.
Aceste documente ilustreaza niste cicluri tehnologice constituite din procese teh-
nologice interdependente pentru o subdiviziune concretd a bibliotecii, divizate in
operatiuni i elemente tehnologice. Fiecare proces tehnologic este o parte definita
sau completa a ciclului. Astfel, relatia dintre aceste componente este, de reguli, re-
datd prin modelul ierarhic ,ciclu > proces » operatiune > element”. Iata un exemplu
de ciclu tehnologic, constituit din servirea documentari a utilizatorilor (ciclul), in-
registrarea utilizatorului (procesul), intocmirea permisului de intrare la biblioteca
(operatiunea), incleierea fotografiei (elementul).

@ In harta-traseu a documentului se va indica calea documentului de la
intrarea in bibliotecd si pdnd la etapa in care devine disponibil pentru uti-
lizator.

Documentul nou intrat in bibliotecd trebuie si fie supus urmaitoarelor
procese tehnologice: receptionarea, evidenta, prelucrarea tehnica, catalogarea, cla-
sificarea, indexarea, repartizarea gi transmiterea in subdiviziunea corespunzitoare a
bibliotecii. Procesele tehnologice se vor detalia, indicAndu-se toate operatiile pe care
le contin. Astfel, harta-traseu a documentului trebuie sa includa:
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" toate procesele si operatiile la care este supus documentul in biblioteca,

in ordinea in care sunt realizate;

* serviciile si oficiile prin care trece documentul;

* durata ciclului tehnologic;

" termenii de prelucrare a documentelor in fiecare subdiviziune a bibliotecii.

Eficienta servirii informationale a utilizatorilor depinde in mare masura de
faptul cat de operativ va parcurge documentul calea de la serviciul ,Dezvoltarea co-
lectiilor” pana la momentul punerii in circulatie. Calea documentului in biblioteca
este diversd si ampla, include un complex de procese si operatiuni si de aceea sunt
necesare eforturi maxime in vederea identificarii unei succesiuni optimale a procese-
lor si a unor metode operative si rationale de indeplinire a lor*2. In scopul optimizarii
proceselor tehnologice se recomanda efectuarea unei analize detaliate a intregului
ciclu de productie, a fiecirui proces si a fiecirei operatiuni in parte atat din punct de
vedere al consecutivitatii, cit si al relatiilor dintre procese®. In rezultatul analizei se
vor identifica si aspecte negative, cum ar fi paralelismul, dublarea activitatilor, orga-
nizarea nerationala a proceselor, indeplinirea sarcinilor intr-un mod necorespunza-
tor calificarii specialistului de biblioteci etc. Toate aceste lacune in activitate urmea-
za a fi evitate sau corectate. Studierea actiunilor eronate, tipice si neagteptate, ajuta la
schimbarea conditiilor de munca, a tehnologiilor de biblioteca in scopul organizarii
ciclului ,calea documentului” la un nivel optimal, rational, calitativ si cu cheltuieli
minime**.

Un alt aspect reflectat in harta-traseu este durata ciclului tehnologic, care
reprezintd intervalul de timp necesar obtinerii unui produs finit, din momentul in-
trarii in bibliotecd a resurselor informationale §i pana la realizarea controlului final de
calitate si depozitarea resurselor pe raft. Durata ciclului tehnologic este influentata
de volumul de achizitii, de nivelul de inzestare tehnici a bibliotecii, de natura proce-
selor tehnologice.

De asemenea, este important a se stabili granitele intre procesele tehnolo-
gice si de a defini clar serviciul si persoanele responsabile de fiecare proces. Desem-
narea unei persoane concrete duce la cresterea responsabilitatii fatd de procesul care
i-a fost incredintat. Pe langi stabilirea responsabililor de procese, este necesar de a
indica un responsabil pentru ciclul tehnologic ,calea documentului’, care ar urmari
organizarea si functionarea ciclului ca un sistem integral.

@ In harta-traseu a cererii de informare se va indica succesiunea elemente-
lor de indeplinire a unei cereri de informare a utilizatorului si se va stabili
timpul de asteptare a utilizatorului pentru primirea informatiei (operativi-
tatea servirii).

3> COKOAOBA, E.H. Hsy4enue i BHeApeHHe OIbITA By30BCKUX 6ubAnOTeK B HayuHoi 6ubarorexn TamI'y um. B. . Aenu-
Hua. B: Hayu. i exn. 6-xu CCCP. 1983, Ne 12, c. 10.

* POMAHOBCKAS, H.W. ; APABKIHA, M.H. CoBepuieHCTBOBaHHE TEXHOAOIHYECKHX IIPOLIECCOB O ITyTH KHUTU B By-
30Bckoit 6ubanorexu. B: Hayu. u texn. 6-xu CCCP. 1981, N §, c. 4.

* ITHATEHKO, A.M. Bompocs! ONTHMH3ALMH IMKAQ «ITyTh KHUTH>. B: Hayd. i rexn. 6-xu CCCP. 1983, N 12, ¢. 11.
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Un astfel de traseu include procesele tehnologice de la formularea cererii si
péna la oferirea documentului utilizatorului.

Este foarte important de a nu omite in faza finald a acestui ciclu propunerea
unor surse suplimentare la subiectul solicitat sau recomandarea unor surse externe
utilizatorului (in cazul in care cererea nu poate fi satisficuta in biblioteca respectivi).
La elaborarea traseului se tine cont si de faptul ci la acest proces participa nemijlocit
si utilizatorul. Implicarea lui cere includerea in traseu a unor astfel de elemente ca
formularea cererii, interviul, gradul de satisfactie.

Harta-traseu a referintei descrie consecutivitatea efectudrii tranzactiei
de referinte in cadrul bibliotecii.

Ea va cuprinde tipurile de referinte pe care le presteazi biblioteca (biblio-
grafice si factografice), etapele de indeplinire a lor, sursele/instrumentele in baza ci-
rora are loc ciutarea, modalitatile de prezentare a informatiei, serviciile si persoanele
responsabile de realizarea referintelor. Pentru o reflectare cit mai clari a procesului
de indeplinire a referintelor, sunt necesare scheme tehnologice pentru fiecare tip de
referinte in parte. Acestea sunt:

M algoritmul referintei bibliografice tematice;

[ algoritmul referintei bibliografice de adres;

M algoritmul referintei bibliografice de concretizare;

M algoritmul referintei factografice.

Necesitatea algoritmizarii individuale a referintelor este conditionata de
gradul diferit de complexitate a realizirii fiecarui tip de referinte si de diversitatea
instrumentelor de ciutare a informatiei.

@ La elaborarea hartilor-traseu se va lua in consideratie structura organizatio-
nal-functionald a bibliotecii, amplasarea serviciilor si oficiilor, nivelul de automati-
zare a proceselor tehnologice, particularitdtile de structurare a colectiilor etc.

De asemenea, mai pot fi elaborate urmatoarele tipuri de harti-traseu: har-
ta-traseu a cererii neonorate, harta-traseu a resurselor electronice, harta-traseu a in-
registririi bibliografice, harta-traseu a cererilor de imprumut interbibliotecar etc.

® Intrebiri de recapitulare
Ce documente fac parte din categoria hdrtilor-traseu tehnologice?
Care este metodologia de elaborare a hdrtilor traseu?
Ce criterii se vor lua in consideratie la elaborarea hartilor traseu?
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2.4. METODOLOGIA DE ELABORARE A PASAPOARTELOR
DE BIBLIOTECA

In activitatea bibliotecilor pot fi elaborate si utilizate mai multe tipuri de
pasapoarte: pasaportul bibliotecii, pasaportul fondului/colectiei de biblioteca, pasa-
portul catalogului alfabetic, pasaportul catalogului electronic, pasaportul unei baze
de date concrete. Vom stirui mai jos asupra unuia dintre ele - pasaportul fondului/
colectiei de bibliotecd, aratind functia i structura acestuia.

Pasaportul fondului/colectiei de biblioteci este un document ce contine
descrierea principalelor caracteristici ale unui fond/unei colectii de bibliote-
cd sau ale unei pdrti constitutive ale acesteia.

Acest pagaport permite monitorizarea situatiei actuale a fondului, evalu-
area lui in functie de diverse aspecte: lingvistic, tematic, tipologic etc. si serveste ca
baza pentru analiza si sinteza politicilor documentare generale, adoptarea de decizii
metodologice privind organizarea, depozitarea si utilizarea fondului bibliotecii etc.

Pagaportul descris aici poate fi elaborat pentru diferite tipuri de colectii:
colectia de bazi a bibliotecii (ce contine documente din toate domeniile de cunoas-
tere), o colectie aparte de documente care se referd la 0 anumiti tematica (de exem-
plu colectia tehnici, colectia agricold etc.) sau o anumiti categorie de documente
(colectia de documente electronice, colectia de documente multimedia etc.).

Pagaportul fondului/colectiei de bibliotecd cuprinde urmitoarele divizi-
uni prezentate pe larg in anexa 5:

1. Denumirea si scopul principal al fondului / colectiei.

2. Locatie — aici se specifica numele bibliotecii care detine fondul si subdivi-
ziunea in care se afld. Denumirea compartimentului trebuie si corespunda cu
denumirea indicata in statutul sau regulamentul de organizare si functionare
al bibliotecii.

3. Fondare — se indici anul initierii fondului/colectiei de biblioteca.

4. Volum/dimensiune — se prezinta indicatorii statistici privind numairul de
volume si de titluri existente in fondul bibliotecii. Acesti indicatori trebuie si
se bazeze pe registru de evidentd primari (Registru de miscare a fondului) si
alte registre de evidenta. Valoarea cantitativa a fondului se prezinta la data de
1 ianuarie a fiecirui an. Se recomanda a prezenta si evolutia medie anuala a
fondului sub forma de tabel.

S. Date cronologice — se indicd anul, incepand cu cel in care au fost incluse
documente in colectia bibliotecii, si mirturii ale existentei si evolutiei docu-
mentelor din colectie. In cazul in care anumite tipuri de documente sunt pre-
zentate in colectie doar pentru o anumiti perioada de timp se ofera clarificari/
note suplimentare.
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6. Structura tematici — se reflectd continutul fondului in functie de domeniile
cunoagterii. Potrivit Clasificirii Zecimale Universale, existi zece mari dome-
nii ale cunoasterii umane:

0 Generalitati

Filozofie

Religie. Teologie

Stiinte sociale. Statistica. Politicd. Economie. Comert. Drept. Administra-

W =

tie. Arta militara. Asigurari. Invitimant. Educatie. Etnografie
Libera

Matematica. Stiinte naturale

Stiinte aplicate. Medicini. Tehnici

Arta. Arhitectura. Fotografie. Muzica. Divertisment. Jocuri. Sport
Lingvistici. Filologie. Literatura

O 00 1 O\ L B

Geografie. Biografii. Istorie.
Pentru descrierea unei colectii specializate se detaliazi domeniul pani la
gradul dorit, extragind particularul din general.

7. Structura tipologica — se descrie fondul din punct de vedere al tipurilor de
documente pe care le cuprinde: documente stiintifice, stiintifico-populare, de
referintd, didactice, normative, de productie, beletristica etc.

8. Structura dupa genuri — se include descrierea fondului/colectiei in functie
de genurile de documente incluse: monografii, teze de doctorat, manuale, cur-
suri, instructiuni metodologice, enciclopedii, dictionare, ghiduri, atlase, legi,
hotarari etc.

9. Structura lingvistici — se caracterizeazi fondul/colectia in functie de lim-
bile in care sunt scrise documentele existente in colectie: limba romani, rusa,
englezi, francezi, germana etc., precum si ponderea pe care o ocupi fiecare
limba in cadrul colectiei.

10. Suportul de fixare a informatiei — se descrie fondul/colectia in functie
de suportul de fixare a informatiei (tiparituri, documente electronice, docu-
mente audio-vizuale, documente multimedia, documente multiplicate prin
proceduri fizico-chimice - xerografiere, litografiere etc. - , manuscrise).

11. Modul de consultare — se descrie modalitatea de acces la colectii: cu acces
liber la raft, colectie functionala in regim ,cerere-ofertd”

12. Sursele de completare — se indici toate sursele prin intermediul cirora
biblioteca isi imbogateste colectia de documente: cumpirare curenta i re-
trospectiva, abonamente la publicatii seriale, licente de acces la baze de date,
donatii de documente de la persoane fizice (autori, colectionari etc.) sau ju-
ridice (institutii, universitati, edituri, agentii etc.), depozit legal national sau
local, schimb interbibliotecar intern si extern de documente etc.

13. Sistemul de cataloage si baze de date — aici sunt reflectate cataloagele, in-

clusiv cel electronic si bazele de date, care reflectd documentele din fond. Se
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indica locatia lor, adresa web, volumul de documente reflectate in cataloage,
inclusiv in termeni procentuali.

14. Verificarea fondului — se indicd termenele la care se efectueazi verificarea
si modalititile de verificare a colectiei. In conformitate cu instructiunea ,Evi-
denta colectiilor de bibliotecd”, aprobati prin ordinul Ministerului Culturii
al Republicii Moldova nr. 152 din 8 mai 2003, termenele de verificare sunt
stabilite in raport cu numirul de unititi materiale (u. m.) existente in patri-
moniul fiecdrei biblioteci, dupa cum urmeaza:
® in fiecare an - in bibliotecile care detin panila 5.000 u.m.
® o datila doi ani - in bibliotecile care detin intre 5.001 - 10.000 u.m.
= o datala trei ani - in bibliotecile care detin intre 10.001-50.000 u.m.
® o datila cinci ani - in bibliotecile care detin intre 50.001-250.000 u.m.

* o datalasapte ani - in bibliotecile care detin intre 250001-1.000.000 u. m
In bibliotecile care detin peste 1.000.000 u. m. termenele de verificare se
stabilesc de organele superioare, o dati la cel putin 15 ani.
Ca modalitati de verificare a colectiilor se indica:
a) catalogul topografic;
b) Registrul inventar.

15. Conditii de pastrare — se indicd temperatura, umiditatea relativi a aerului,
conditiile de depozitare a documentelor etc.

Alte tipuri de pasaport sunt pasaportul catalogului electronic (prezentat
mai larg in anexa nr. 6), pasaportul unei baze de date specializata dezvoltati de bi-
blioteci etc.

Ce reprezintd pasaportul colectiei de biblioteci?
Ce informatii trebuie sd reflecte pasaportul colectiei de bibliotecd?

@‘ Intrebiri de recapitulare
Ce informatii include pasaportul catalogului electronic?

2.5. METODOLOGIA DE ELABORARE A DECIZIILOR
TEHNOLOGICE

Decizia tehnologicd poate fi definiti ca un proces complex de alegere a
unei variante tehnologice din mai multe variante posibile in vederea realizd-
rii optime si rationale a unui ciclu sau proces tehnologic.

In procesul elaboririi deciziilor tehnologice pot fi parcurse cateva etape:

* definirea problemei si a obiectivelor decizionale;

* documentarea in vederea culegerii informatiilor necesare;

* identificarea si conturarea solutiilor posibile pentru rezolvarea pro-
blemei;
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* compararea solutiilor propuse si alegerea celei mai avantajoase;

* adoptarea deciziei i difuzarea ei cu instructiuni precise de realizare ca-
tre executanti;

* exercitarea controlului asupra aplicarii §i respectarii deciziei;

* formularea concluziilor rezultate dupa aplicarea deciziei.

@ Decizia tehnologicd trebuie sd poarte un caracter realist, s fie oportund, sd fie
fundamentatd din punct de vedere normativ, sd fie integratd in ansamblul decizi-
ilor tehnologice adoptate anterior pentru a evita suprapunerile sau contradictiile.

La luarea deciziilor tehnologice trebuie s ia parte atit managerii, ct si
ceilalti colaboratori ai bibliotecii. Participarea acestora din urmi poate conduce la
cresterea calitatii deciziilor si a gradului de implicare in implementarea acestora.

Deciziile tehnologice pot fi elaborate ca urmare a unei expertize sau a
unui audit tehnologic orientat spre evaluarea posibilititilor potentiale si a eficientei
tehnologiilor bibliotecii*. Un element eficient al elaboririi deciziilor tehnologice
il reprezinta organizarea seminarelor, sedintelor pe probleme tehnologice actuale,
sedintelor comisiilor specializate ce activeazi in cadrul bibliotecii (de ex. Comisia
tehnologii de biblioteci, Comisia managementul colectiilor, Comisia catalogare si
indexare). Acest tip de activititi se deosebesc dupi periodicitatea organizarii lor
(permanente, operative) , dupd numarul de participanti (intr-un cerc ingust — 3-S5
persoane, intr-un cerc mai larg - 5-10-15 persoane), stabilitatea componentei parti-
cipantilor®.

Rezultatele i deciziile tehnologice luate in cadrul sedintelor se fixeazi in-
tr-un protocol sau proces-verbal.

Deciziile tehnologice se fixeazi si se difuzeazi angajatilor bibliotecii prin
intermediul intranetului, prin posta circulara. Rezultatul aplicarii unei decizii tehno-
logice depinde in mare masuri de nivelul de calificare al angajatilor, de gradul lor de
receptivitate si de motivare.

Ciclul de viatd al documentelor tehnologice consta dintr-o varietate de proce-
se si implica’’:

¢ elaborarea unei versiuni preliminare a documentului pe baza informati-
ilor disponibile;
redactarea §i corectarea versiunii preliminare;
acceptarea versiunii redactate a textului documentului;
consolidarea textului final al documentului;
aprobarea (semnarea) documentului;

* 6 6 o o

inregistrarea si evidenta documentului;

3 PEABKIHA, H.C. Texsoaorndeckuit agant B 6ubanoreke. B: Hayu. u Texuneckue 6-xu. 2005, N2 9, c. 37.

3% PEABKMHA, H.C., KYAEBA, O.B., TOAKYHOBA, I'A. MH$OpMaLMOHHO-TEXHOAOTHYECKOE COPOBOXACHHE GHOANO-
reunoit pesiteapHocTi. Ombir [TIHTB CO PAH. B: Hayu. u Texumyeckue 6-xu. 2007, N 7, ¢. 28.

3 PEABKMHA, H.C. OpraHusalnoHHO-TeXHOAOTHYECKasi AOKyMeHTaus B 6ubanoreke: Macrep-kaacc. B: Bubanocepa.
2006, Ne 3, c. 50. ISSN 0130-9765.
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¢ multiplicarea (crearea numirului necesar de copii in vederea asigurarii
documentare a tuturor persoanelor ce trebuie si ia cunostinta de docu-
ment) ;

¢ difuzarea documentului citre executanti (transmiterea prin diverse me-

tode a copiilor de lucru a documentului functionarilor unitatii structu-
rale pentru punerea lui in practicd);

asigurarea pastrarii fizice a documentului;

asigurarea regimului de acces la documentele tehnologice in procesul
de executare;

¢ prelucrarea si introducerea datelor despre document in baza de date in

scopul identificarii lui operative;

¢ exercitarea controlului asupra respectarii cerintelor documentului;

¢ revizuirea/anularea documentului.

Pentru asigurarea evidentei documentelor tehnologice ale unei biblioteci
se elaboreaza si se actualizeazd periodic formularul ,Nomenclatorul documentelor
interne”, care include informatii referitoare la fiecare document: numarul de ordine
sau codul documentului, denumirea documentului, data aprobarii, categoria docu-
mentului (instructiune, harti-traseu etc.), data si numarul procesului verbal in care
sunt consemnate schimbrile survenite in document (modificiri, completiri etc.),
statutul documentului (in vigoare, anulat). De obicei, nu se indici termenul de vala-
bilitate al documentului, deoarece documentele tehnologice se aplici pana la anula-
rea lor sau péna la inlocuirea cu alte documente.

De asemenea, se creeazi baza de date ,Documente de reglementare a teh-
nologiilor de biblioteci”, care indeplineste functii de arhiva electronica a documen-
telor si cele ale unui sistem de informare si de investigare a informatiei. In baza de
date se reflecti atat documentele tehnologice interne (generate de biblioteci), cat
si documentele externe ce reglementeazi activitatea tehnologica la nivel national si
international (instructiuni, regulamente, directive, standarde de specialitate). In ca-
zurile de anulare sau modificare a documentului, informatiile de rigoare se fixeaza in
inregistrarea bibliografici a acestuia.

Documentele tehnologice elaborate sunt supuse obligatoriu procedurii de
avizare si coordonare cu toate departamentele bibliotecii si persoanele implicate in
realizarea activitatilor tehnologice concrete.

Harta-traseu a documentului tehnologic in procesul de elaborare este ilus-
tratd in tabelul 7.

O

In concluzie, toate documentele tehnologice sunt emise dupd parcurgerea
a 3 faze principale: elaborare, verificare si aprobare.

Trebuie sa se asigure respectarea algoritmului de elaborare, de tinere a evi-
dentei documentelor elaborate si a modificirilor acestora, de retragere a documen-
telor anulate atunci cdnd se difuzeaza noi redactii ale acestora.
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Tabelul 3. Ciclul de viatd al documentelor tehnologice

_ | Conducitorul / comisia Alcatuitorii ..
Etapa . . Executantii
specializata documentului
. Delegarea sarcinilor privind
elaborarea documentului
> Elaborarea docu-
mentului
3 Verificare
4 Aprobare
5 Aducerea la cunos-
tinta executorilor
Executarea cerinte-
6 .
lor din document

Documentatia tehnologica reprezinta o componenta importanti a docu-
mentatiei sistemului managementului calitatii, mai ales in conditiile in care se impu-
ne evaluarea conformitatii produsului cu cerintele directivei relevante sau cu cerinte-
le unui standard normalizat ale unei norme sau specificatii tehnologice.

Elaborarea si implementarea unui sistem de documente tehnologice bine
gandit, consolidat si sistemic va avea un impact pozitiv asupra bunului mers al activi-
tatii bibliotecii, asigurdnd noi performante, imbunatatiri, calitate si eficacitate.

Cum poate fi definitd decizia tehnologica?
Ce informatii fixeazd decizia tehnologica?

@‘ Intrebiri de recapitulare
Care este ciclul de viatd a documentelor tehnologice?
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CONCLUZII

Pentru a avea o viziune de ansamblu asupra bibliotecii este necesar de a
trata aceasta institutie atat ca sistem, cat si ca suprasistem. Ca sistem, biblioteca este
integrata in macrosistemul social, iar ca suprasistem include alte sisteme, cum ar fi
cel organizational, managerial, tehnologic (de productie), prin intermediul functio-
nalitatii carora isi realizeaza scopul pentru care a fost creata.

Abordarea tehnologica si sistemici a bibliotecii ca sistem permite prezen-
tarea ei ca o totalitate de elemente (obiecte ale muncii, resurse informationale, teh-
nico-materiale, umane, software, procese tehnologice etc.) functionale si interde-
pendente care servesc la realizarea functiei primordiale a bibliotecii - de a produce
servicii si produse informationale pentru societate.

In procesul de functionare si dezvoltare, biblioteca este cu mult mai efi-
cientd si productiva atunci cind functioneazi ca sistem cu toate elementele luate
impreund. Modificarea capacititii de productie sau a volumului unui element al sis-
temului schimba corelatia dintre toate elementele, influentind intregul sistem.

Functionarea bibliotecii ca sistem tehnologic depinde in mare misuri de
resursele financiare, de nivelul de calificare si profesionalism al personalului, de di-
versitatea resurselor informationale achizitionate, adica de factorii externi. Bibliote-
ca este obligati, prin urmare, sa interactioneze i si coordoneze activitatea nu doar in
cadrul sistemului siu, ci si in ansamblul sistemelelor din exterior.

Functiile tehnologice ale bibliotecii constau in alegerea asortimentului de
servicii §i produse informationale, pregatirea tehnologici a productiei, crearea pro-
duselor si serviciilor informationale §i punerea lor la dispozitia utilizatorilor, eva-
luarea eficientei productiei bibliotecare, verificarea concordantei dintre nivelul de
performanti al produsului nou §i parametrii prescrisi in documentul de proiectare.

Esenta functionarii bibliotecii ca sistem tehnologic rezidi in descrierea de-
taliata si consecutiva a proceselor tehnologice, a caracteristicilor calitative si cantita-
tive ale produselor si serviciilor produse, a resurselor necesare realizirii proceselor
tehnologice, in distribuirea functiilor tehnologice si desemnarea responsabililor de
proces, asigurarea documentara a proceselor tehnologice.

Eficienta tehnologiilor bibliotecare este determinati de existenta in bibli-
oteca a unui sistem documentar tehnologic actual, coerent, sistemic si functional,
constituit din documente tehnologice aflate in interdependenta si descriind detaliat
toate legiturile i interconexiunile dintre procesele tehnologice. Prezenta subsiste-
mului documentar de reglementare a tehnologiilor bibliotecare in cadrul sistemului
tehnologic de biblioteca ofera sistemului un statut oficial, ii redd uniformitate, vizi-
bilitate si transparenta.

Modelarea tehnologici a bibliotecii explicd nu doar mecanismul de func-
tionare a bibliotecii ca sistem tehnologic, dar si determind directiile de activitate a
bibliotecii.
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RECOMANDARI

Instituirea in cadrul bibliotecilor a Comisiei tehnologii de biblioteca, cu urma-
toarele functii: dirijarea si optimizarea proceselor tehnologice de bibliotecs;
elaborarea unei politici tehnologice unitare; coordonarea relatiilor tehnologice
intre subdiviziunile bibliotecii; formarea culturii tehnologice a bibliotecarilor;
realizarea controlului privind respectarea disciplinei tehnologice; diagnostica-
rea situatiei tehnologice in scopul previziunii procesului inovational tehnologic
si evaluarea calititii tehnologiilor; asistentd metodologici si consultativa pe pro-
blemele actuale si de perspectivi ale bibliotecii si privind implementarea noilor
tehnologii bibliotecare.

Formarea si dezvoltarea cunostintelor tehnologice ale bibliotecarilor: concepe-
rea culturii tehnologice ca atribut al fiecirui angajat, promovarea intre angajati a
conceptului de deschidere spre comunicare, consultanta si difuzare a experien-
telor profesionale, a inovatiilor si noilor viziuni in domeniu; multidimensiona-
rea activitatii angajatilor; elaborarea si implementarea unor programe anuale de
instruire (,Biblioteca ca sistem tehnologic”, ,Abordarea tehnologico-procesua-
13, ,Sistemul de documente tehnologice”, ,Proiectarea tehnologica a proceselor
bibliotecare”).

Analiza cu regularitate a proceselor din punct de vedere al eficientei si ratio-
nalizarii, testarea posibilititilor de perfectionare si de prelucrare conceptuala a
proceselor; realizarea controlului asupra respectirii cerintelor si disciplinei teh-
nologice pe orizontali si pe verticala.

Elaborarea diferitor tipuri de documente tehnologice de catre biblioteci si crea-
rea bazei de date ,Documente de reglementare a tehnologiilor bibliotecare” care
va servi ca sistem de gasire operativi a informatiei privind ultimele modificari
in tehnologiile de biblioteci sau a unui document in care este fixat procesul de
productie a unui produs. Baza de date tehnologica va contribui si la asigurarea
continuitatii deciziilor si solutiilor tehnologice, va duce la cresterea nivelului de
disciplina si cultura tehnologica.

Initierea unui dialog national referitor la transferul tehnologic, la valorificarea
rezultatelor cercetarilor realizate de biblioteci si crearea unui portal informatio-
nal specializat de transmitere a noilor tehnologii ce ar permite schimbul perma-
nent de informatii privind obiectele transferului tehnologic.
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GLOSAR

Ciclu tehnologic — perioada in decursul cireia obiectele muncii (resursele in-
formationale ale bibliotecii, necesititile informationale ale utilizato-
rilor) trec prin toate fazele procesului de productie, pani la stadiul
de produs finit creat §i/sau serviciu prestat.

Decizie tehnologica — proces complex de alegere a unei variante tehnologice
din mai multe variante posibile in vederea realizarii optime i ratio-
nale a unui ciclu sau proces tehnologic.

Documentatie tehnologica — un pachet de documente textuale sau grafice, ce
contin norme, reglementiri, dispozitii referitoare la tehnologiile de
biblioteca.

Eficienta economica — cheltuielile, eforturile necesare pentru crearea produ-
selor si oferirea serviciilor informationale utilizatorilor, astfel fiind
cuantificata o relatie specifici intre parametrii de efort si efect.

Eficienta sistemului — raportul dintre efectul obtinut in rezultatul activitatii
sistemului si cheltuielile efectuate in procesul functionarii sale.

Eficienta sociala — se refera la efectele produselor si serviciilor informationale
asupra utilizatorilor la nivelul calitativ al serviciilor si produselor, la
nivelul in care produsele si serviciile satisfac necesitatile informatio-
nale ale utilizatorilor etc.

Harta-traseu a documentului — indici calea documentului de la intrarea in
biblioteca si pani la etapa in care devine disponibil pentru utilizator.

Harta-traseu a cererii de informare — indica succesiunea elementelor de inde-
plinire a unei cereri de informare a utilizatorului si stabileste timpul
de agteptare a utilizatorului pentru primirea informatiei (operativi-
tatea servirii).

Harta-traseu a referintei — descrie consecutivitatea efectudrii tranzactiei de
referinte in cadrul bibliotecii.

Instructiune tehnologica — defineste si descrie activititile si resursele necesare
realizarii unui scop, stabileste consecutivitatea stricta a proceselor
tehnologice, dezviluie exact continutul procesului tehnologic, defi-
neste modul de realizare a proceselor.
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Nomenclatorul proceselor si operatiilor de biblioteca — document tehnolo-
gic care include enumerarea intr-o ordine sistemica, logica si functi-
onald a proceselor si operatiilor ce se desfagoara in cadrul bibliotecii
si poate servi ca bazi normativa pentru managementul tehnologiilor
de biblioteca.

Normative de munca — marimi stabilite prin generalizarea rezultatelor unor
masurari ale muncii in cele mai diverse conditii pe esantioane repre-
zentative.

Norma de munca — cantitatea de munca necesara pentru realizarea, in vede-
rea atingerii unui anumit scop, a operatiilor de catre o persoana cu o
anumita calificare, care lucreaza cu intensitate normal, in conditiile
unor procese tehnologice si de munca determinate.

Pasaportul fondului/colectiei — document ce contine descrierea principa-
lelor caracteristici ale unui fond/unei colectii de biblioteci sau ale
unei parti constitutive ale acesteia.

Pregatire tehnologica — ansamblul actiunilor de asigurare a bibliotecii cu se-
tul integral de documentatie tehnologica si cu mijloacele necesare
pentru realizarea volumului de servicii si produse informationale in
corespundere cu indicatorii calitativi §i cantitativi stabiliti.

Proces de productie — totalitatea actiunilor constiente ale angajatilor biblio-
tecii, orientate cu ajutorul diferitelor resurse (tehnice, software, in-
formationale etc.) asupra materiilor prime, materialelor sau a altor
componente in scopul transformarii lor in produse sau servicii infor-
mationale cu anumitd valoare.

Proces de productie de baza — proces ce are ca scop transformarea materiilor
prime si a materialelor in produse si servicii care constituie obiectul
activitatii de baza a bibliotecii.

Proces de productie auxiliara — proces prin a ciror realizare se asigurd obti-
nerea unor produse sau servicii care nu constituie obiectul activitatii
de bazi a bibliotecii, dar care asigura si conditioneazi buna desfisu-
rare a proceselor de bazi.
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Proces de productie de servire — proces ce are ca scop executarea unor servicii
care nu constituie obiectul activititii de baza sau activitatii auxiliare
a bibliotecii, dar care prin realizarea lor conditioneaza buna desfasu-
rare a acestora.

Proces tehnologic — totalitatea de operatii si activitati tehnologice aflate in in-
teractiune sau in corelatie, care prin actiune simultana sau succesiva
realizeaza un produs sau elemente componente ale acestuia.

Produs informational — rezultatul credrii si prelucrarii semantice a informatiei
documentate intr-o forma care permite utilizarea repetati a produ-
sului in procesul satisfacerii necesitatilor informationale.

Serviciu informational — rezultatul concret al servirii documentare, care sati-
sface o necesitate informationali a utilizatorilor bibliotecii.

Sistem — totalitate de elemente constructiv interdependente, care alcituiesc un
intreg organizat, bine structurat, ce functioneazi si se dezvolta pe
baza legiturilor de conditionare dintre ele, dupa reguli stabilite, si
urmaresc realizarea unui scop comun.

Sistem tehnologic — ansamblu organizat de elemente de productie interde-
pendente, perceput ca un intreg prin intermediul relatiilor ce leagi
elementele intre ele, capabil de a se individualiza prin realizarea unei
functii sau a unui grup de functii specifice.

Tehnologicitate — insugire de bazi a produselor finite, deci masura prin care
acestea sunt executate i, respectiv, utilizate cu consumuri de mate-
riale si de munca minime, in asa fel incat sa indeplineasci totalitatea
cerintelor de natura tehnico-functionala.

Transfer tehnologic — schimbul/transferul/transmiterea realizirilor tehnolo-
gice de la o institutie la alta pentru a permite fabricarea unui produs,
aplicarea unui proces sau livrarea unui serviciu.

$ eaxezrue31Q ‘N JT eOHOIA | X{"

Jounyr

£
I

[OUY3) UII)SIS B MIDIJOI[(I] LIILUO

8o




Viorica LUPU. Organizarea si functionarea bibliotecii ca sistem tehnologic | ({

76

Anexa 1
NOMENCLATOR - cadru
al proceselor si operatiilor tehnologice in institutiile
infodocumentare

CICLULI. DEZVOLTAREA RESURSELOR DOCUMENTARE

Proces 1: Completarea curentd a resurselor documentare
Investigarea necesititilor informationale ale utilizatorilor in baza curriculum-uri-
lor universitare, programelor de cercetare de nivel institutional si national, propu-
nerilor utilizatorilor, cererilor de informare neonorate ale utilizatorilor
Cercetarea productiei editoriale (bibliografii, planuri, prospecte, cataloage edito-
riale elaborate de furnizori sau de structuri specializate)
Consultarea cataloagelor de presa pentru abonarea serialelor
Confruntarea comenzilor curente cu cele din anul precedent in scopul depistarii
noilor titluri
Selectia documentelor ce tin de profilul institutiei si necesitatile informationale
ale utilizatorilor
Determinarea cantititii documentelor pentru achizitii si intocmirea listelor
Perfectarea comenzii: elaborarea demersului privind necesitatea achizitiilor, rela-
tii profesionale cu ofertantul, corespondenta

Proces 2: Completarea retrospectivi a resurselor documentare
Analiza cererilor inaintate de cadrele didactice sau alte categorii de utilizatori
Analiza fisierului de refuzuri
Alcituirea listei documentelor lipsa din colectiile bibliotecii
Regisirea documentelor in alte biblioteci, edituri si librarii

Proces 3. Realizarea schimbului national si international de documente
Realizarea corespondentei contractuale (de initiere) a schimbului de documente
cu institutii similare din tard si de peste hotare
Organizarea si tinerea la zi a fisierului partenerilor de schimb
Trimiterea listelor de documente disponibile pentru schimb bibliotecilor partenere
Pregitirea coletelor pentru schimb
Expedierea documentelor destinate schimbului
Realizarea corespondentei tehnice prin trimiterea avizelor de expeditie, a scrisorilor
de confirmare a primirii documentelor, a scrisorilor de solicitare a documentelor

Proces 4. Receptionarea documentelor achizitionate
Primirea, verificarea integritatii si desfacerea coletelor cu documente
Confruntarea continutului cantitativ al lotului de documente cu actul insotitor
(facturd, act de transfer, schimb, donatie), verificarea stirii fizice a documentelor
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Verificarea continutului valoric al lotului de documente cu actul insotitor (pretul
fiecirui document, valoarea totali a documentelor)

Confruntarea titlurilor §i numarului de exemplare primite cu titlurile §i numarul
de exemplare comandate

Intocmirea unui proces verbal cu borderou in cazul depistarii neconcordantelor
intre documentele insotitoare si situatia documentelor din lot

Sesizarea furnizorilor privind neconcordantele depistate

Intocmirea actului de primire pentru documentele receptionate firi act insotitor
Evaluarea documentelor primite fara pret

Indicarea pretului in actul de primire si pe coperta documentului

Proces S. Evidenta documentelor achizitionate
Inregistrarea globali a fiecirui lot de documente (cantitate, valoare, provenienta,
categorie, structura tematici) in Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF)
Inregistrarea individuali a documentelor in Registrul Inventar (RI)
Inregistrarea publicatiilor seriale in fisa de evidenta preliminara si in baza de date
(modulul “Seriale”)
Verificarea existentei in catalogul electronic a titlurilor documentelor (dublete)
Descrierea preliminara a documentelor achizitionate in baza de date a bibliotecii

Proces 6. Prelucrarea tehnicd a documentelor
Stampilarea documentelor
Lipirea buzuniragelor pe documente
Lipirea etichetei pentru inregistrarea cotei documentului
Lipirea etichetei de interdictie a imprumutului la domiciliu
Aplicarea etichetei cu cod de bare
Completarea figei documentului
Inscrierea numarului de inventar pe document si pe buzuniras
Indicarea pe document a pretului si localizarii documentului in subdiviziuni

CICLUL II. PRELUCRAREA ANALITICO-SINTETICA A RESURSELOR
DOCUMENARE

Proces 1. Descrierea bibliograficd completd a documentelor
Examinarea documentului si identificarea elementelor pentru descrierea bibliografica
Inregistrarea elementelor bibliografice in sistemul automatizat de biblioteca

Proces 2. Clasificarea documentelor conform sistemului Clasificdrii Zecima-
le Universale
Examinarea documentului si determinarea ariei de subiecte a documentului
Identificarea in tabele a indicilor corespunzitori subiectelor documentului
Alcituirea indicelui / indicilor CZU
Organizarea si tinerea la zi a indexului alfabetic pe materii la catalogul sistematic
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Proces 3. Cotarea sistematico-alfabeticd a documentelor
Stabilirea indicelui principal de clasificare CZU pentru cotd
Stabilirea semnului de autor conform tabelelor de autor
Inregistrarea cotei sistematico-alfabetice pe document, pe eticheta si fisa docu-
mentului
Proces 4. Indexarea coordonati a documentelor
Examinarea continutului §i definirea subiectului documentului
Identificarea si selectarea conceptelor ce caracterizeaza documentul
Identificarea conceptelor selectate in vocabularul controlat existent in baza de date
Atribuirea vedetelor de subiect

Proces . Alcdtuirea rezumatelor la documente (dacd biblioteca realizeazi
acest process)
Analiza textului si stabilirea temei principale a documentului
Selectarea din continutul documentului a informatiei privind subiectul, scopul,
metodele utilizate, rezultatele si concluziile
Sintetizarea informatiei selectate intr-un text integru

Proces 6. Editarea si multiplicarea fiselor de catalog
Stabilirea numarului necesar de fise pentru sistemul de cataloage
Redactarea descrierii bibliografice
Imprimarea / multiplicarea fiselor pentru intreg sistemul de cataloage

Proces 7. Reclasificarea documentelor
Modificarea indicelui CZU
Schimbarea cotei pe document si fisa cartii
Schimbarea cotei pe fisa de catalog (traditional si electronic)

CICLUL TEHNOLOGIC III. ORGANIZAREA SI TINEREA LA
Z1 A SISTEMULUI DE CATALOAGE SIBAZE DE DATE

Proces 1. Organizarea si tinerea la zi a cataloagelor alfabetic si sistematic
(traditional)
Repartizarea fiselor conform tipului de catalog
Oranduirea/clasarea fiselor pentru intercalare
Intercalarea figelor
Verificarea corectitudinii aranjarii fiselor
Redactarea fiselor din cataloage
Scrierea si intercalarea divizionarelor
Excluderea fiselor documentelor eliminate

Proces 2. Organizarea si tinerea la zi a catalogului topografic
Repartizarea figelor conform localizarii documentelor in subdiviziunile bibliotecii
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Repartizarea fiselor dupa CZU si numir de inventar

Intercalarea figelor

Verificarea corectitudinii aranjarii fiselor

Redactarea catalogului topografic

Excluderea figelor / numerelor de inventar ale documentelor eliminate din cata-
loagele bibliotecii

Proces 3. Organizarea si tinerea la zi a fisierului de autoritate persoane fizice
Concretizarea informatiilor necesare despre autori persoane fizice (nume, prenu-
me, functia, domeniul de activitate, titlurile stiintifice, distinctiile etc.)

Ciutarea informatiilor necesare in diverse surse de referinta
Completarea campurilor fisierului de autoritate in baza datelor regasite
Redactarea figierului

Proces 4. Organizarea si tinerea la zi a fisierului de autoritate al vedetelor
de subiect
Verificarea existentei termenului selectat la indexare in figier
Verificarea vedetelor autorizate in cataloagele altor biblioteci de profil
Ciutarea termenului in dictionare, tezaure specializate
Identificarea sinonimelor, omonimelor termenului
Stabilirea formei gramaticale a termenului
Inregistrarea termenului in fisierul de autoritate a vedetelor de subiect
Intocmirea notelor explicative sau trimiterilor in scopul elucidarii termenilor
Actualizarea termenilor invechiti

CICLUL TEHNOLOGICIV. ORGANIZAREA $I
CONSERVAREA COLECTIILOR

Proces 1. Organizarea colectiilor
Primirea documentelor de citre detinitorii de colectii
Evidenta documentelor in RMF-ul subdiviziunii
Repartizarea documentelor conform criteriilor de aranjare a colectiilor
Aranjarea documentelor la raft
Verificarea corectitudinii aranjarii documentelor la raft si eliminarea intercalarilor
eronate
Reorganizarea colectiilor la raft
Scrierea si intercalarea divizionarelor §i indicatoarelor de raft

Proces 2. Evidenta si analiza cererilor de informare neonorate
inregistrarea cererilor neonorate
Determinarea cauzei neonordrii cererilor de informare
Analiza si clasificarea cererilor neonorate conform cauzelor
Identificarea metodelor de rezolvare a cererilor neonorate
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Proces 3. Prezervarea colectiilor
Verificarea starii fizice a documentelor si identificarea documentelor deteriorate
Reconditionarea documentelor deteriorate (reparatii minore)
Igienizarea spatiilor, mobilierului §i documentelor din colectii

Proces 4. Verificarea colectiilor
Instituirea comisiei de verificare a colectiilor
Pregitirea documentelor de evidenta i control
Confruntarea documentelor din raft cu datele din cataloage sau registre
Aplicarea pe fisa catalogului sau in registru a semnului de control
Concretizarea documentelor lipsa
Organizarea fisierului/listei documentelor lipsa
Intocmirea procesului-verbal si a notelor explicative privind rezultatele verificirii
colectiilor

Proces S. Eliminarea documentelor din colectii
Identificarea documentelor ce urmeazi a fi eliminate
Intocmirea listelor documentelor propuse spre eliminare
Examinarea documentelor de citre comisia de eliminare
Verificarea validitatii propunerilor de eliminare
Scoaterea documentelor din raft
Scoaterea figelor din buzunirasele documentelor
Aranjarea figelor documentelor dupa numarul de inventar
Intocmirea procesului verbal de eliminare si inaintarea citre forul tutelar spre
aprobare
Operarea inscrierilor privind documentele aprobate spre eliminate in Registrul
de Inventar
Inregistrarea datelor privind eliminarea documentelor in Registrul de Migcare a
Fondurilor
Excluderea fiselor / numerelor de inventar eliminate din cataloagele bibliotecii
Scoaterea fizici a documentelor din biblioteca

CICLUL TEHNOLOGIC V. COMUNICAREA RESURSELOR
INFORMATIONALE

Proces 1. Inregistrarea utilizatorului la bibliotecd
Realizarea interviului cu utilizatorul
Completarea figei de inscriere a utilizatorului la biblioteca
Inregistrarea datelor personale ale utilizatorului in baza de date
Perfectarea permisului de acces la biblioteca a utilizatorului
Precizarea datelor utilizatorului inregistrat anterior
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Proces 2. Consultarea documentelor in sala de lecturd
Primirea si concretizarea cererii de informare
Cautarea documentului solicitat la raft
Eliberarea documentului utilizatorului
Asistent3 utilizatorului privind depistarea documentelor la raft (acces liber la raft)

Proces 3. Imprumutul documentelor la domiciliu
Primirea buletinului de cerere a documentului
Verificarea corectitudinii completarii buletinului de cerere
Cautarea documentului solicitat la raft
Informarea utilizatorului asupra termenului de restituire si a starii fizice a docu-
mentului imprumutat
Imprumutul documentului utilizatorului in baza permisului de intrare

Proces 4. Imprumutul interbibliotecar national si international (cu statut de
beneficiar)
Primirea cererii de imprumut interbibliotecar de la solicitant
Verificarea corectitudinii elementelor bibliografice si identificarea localizarii do-
cumentului
Transmiterea cererii de imprumut bibliotecii care detine documentul solicitat
Receptionarea documentului solicitat
Avizarea bibliotecii furnizoare asupra primirii documentului (copiei electronice)
Informarea solicitantului de imprumut interbibliotecar privind receptionarea do-
cumentului
Imprumutul documentului utilizatorului spre consultare in sala de lecturi /
Transmiterea copiilor electronice utilizatorului prin posta electronica
Returnarea documentului (original) imprumutat bibliotecii furnizoare

Proces S. Imprumutul interbibliotecar national si international (cu statut de
furnizor)
Primirea comenzilor de imprumut interbibliotecar de la biblioteci din tara si de
peste hotare
Consultarea cataloagelor bibliotecii privind existenta documentelor in colectiile
bibliotecii si disponibilitatea lor
Eliberarea directd a documentelor bibliotecii solicitante / expedierea prin posta a
documentelor bibliotecii solicitante
Digitizarea articolelor din seriale §i transmiterea lor prin posta electronica bibli-
otecii solicitante
Avizarea bibliotecii furnizoare asupra transmiterii documentelor
Receptionarea documentelor de la biblioteci
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Proces 6. Primirea documentelor imprumutate la domiciliu
Confruntarea datelor din fisa cartii cu documentul primit
Verificarea integrititii documentelor
Intercalarea figelor in buzunarasele documentelor
Ordonarea si agezarea documentelor primite de la utilizator lalocul de depozitare
corespunzator

Proces 7. Avizarea utilizatorilor restantieri
Verificarea indicatorilor documentelor imprumutate si depistarea utilizatorilor
restantieri
Instiintarea prin telefon a restantierilor privind necesitatea restituirii/prelungirii
documentelor imprumutate
Scrierea si transmiterea prin posti a avizului privind restituirea/prelungirea do-
cumentelor

Proces 8. Recuperarea documentelor pierdute
Determinarea valorii documentelor pierdute
Receptionarea si inregistrarea documentelor primite de la utilizatori in schimbul
celor pierdute intr-un registru special
Transmiterea documentelor in serviciul Completarea si Evidenta Colectiilor

Proces 9. Vizarea fisei de lichidare a imprumuturilor utilizatorului la pleca-
rea din institutie
Verificarea situatiei imprumuturilor de documente ale utilizatorului
Vizarea figei de lichidare a imprumuturilor

CICLUL TEHNOLOGIC VL. INFORMARE BIBLIOGRA-
FICA SIDOCUMENTARA

Proces 1. Elaborarea lucrdrilor bibliografice
Determinarea tematicii lucrérii
Stabilirea surselor de informare
Selectarea informatiei pertinente
Culegerea si structurarea materialului
Stabilirea i elaborarea indecsilor auxiliari
Verificarea si redactarea lucrarii

Proces 2. Efectuarea cercetdrii bibliografice tematice la cerere
Concretizarea si inregistrarea temei cercetarii
Stabilirea surselor de informare
Ciutarea si selectarea informatiei
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Intocmirea listei bibliografice
Furnizarea informatiei utilizatorului

Proces 3. Elaborarea e-buletinelor de achizitii
Stabilirea periodicitatii buletinului
Exportarea inregistrarilor bibliografice din sistemul automatizat
Structurarea descrierilor bibliografice
Redactarea buletinului
Difuzarea e-buletinului

Proces 4. Organizarea si desfasurarea Zilei Specialistului, Zilei Catedrei
Stabilirea tematicii, locului si timpului de desfagurare a actiunii de informare
Determinarea categoriei de specialisti
Elaborarea programului
Intocmirea anuntului si avizarea specialistilor
Pregitirea materialelor-suport pentru asigurarea continutului activitatii
Desfasurarea Zilei Specialistului / Zilei Catedrei
Evaluarea actiunii de informare

Proces S. Difuzarea Selectivi a Informatiei (DSI)
Stabilirea abonatilor si temelor de cercetare
Identificarea §i consultarea surselor de informare la tema de cercetare solicitatd
Selectarea informatiei relevante temei de cercetare
Intocmirea listelor bibliografice si transmiterea lor abonatilor
Evaluarea DSI (format on-line sau prin analiza fiselor traditionale de evaluare)

Proces 6. Organizarea expozitiilor
Stabilirea tematicii, locului si perioadei de desfasurare a expozitiei
Determinarea limitelor cronologice si lingvistice, tipurilor si genurilor de docu-
mente
Consultarea cataloagelor si bazelor de date bibliografice
Selectarea si pregitirea documentelor pentru expunere
Amenajarea si redarea aspectului estetic al expozitiei
Prezentarea sintezei bibliografice

Proces 7. Organizarea expozitiilor on-line
Selectarea documentelor in functie de tipul expozitiei
Scanarea copertei si a cuprinsului documentelor pentru expunerea on-line
Redactarea datelor dupi scanare
Intocmirea descrierilor bibliografice a documentelor
Plasarea documentelor pe site-ul bibliotecii
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Proces 8. Pregdtirea sintezei bibliografice
Selectarea documentelor la tema sintezei
Analiza §i caracterizarea documentelor sub aspect de continut, design, material
grafic, ilustrativ si bibliografic
Intocmirea sintezei bibliografice
Prezentarea sintezei bibliografice

Proces 9. Indeplinirea referintelor bibliografice si factografice
Primirea §i concretizarea cererii de informare
Identificarea, analiza si selectarea surselor de informare adecvate
Ciutarea, evaluarea si selectarea informatiei pertinente
Intocmirea si prezentarea referintei utilizatorului

Proces 10. Formarea si dezvoltarea culturii informatiei a utilizatorilor
Identificarea si evaluarea necesitatilor de formare a utilizatorilor
Intocmirea programului de formare si dezvoltare a culturii informatiei
Pregitirea si tinerea cursului de culturi a informatiei (prelegeri, practicumuri)
Organizarea tururilor / excursiilor ghidate in spatiile bibliotecii

CICLUL VIL. INFORMATIZAREA ACTIVITATILOR DE BIBLIOTECA

Proces 1. Administrarea resurselor tehnice si informationale
Intretinerea echipamentului tehnic
Asigurarea functiondrii optime a retelei locale de computere
Asigurarea accesului Internet si gestionarea accesului la bazele de date pentru
care biblioteca detine abonament sau licenta
Administrarea programului specializat de biblioteca
Crearea aplicatiilor speciale pentru informatizarea anumitor procese de biblioteca

Proces 2. Intretinerea paginii web a bibliotecii
Proiectarea, design-ul site-ului
Intretinerea tehnici a site-ului
Introducerea si actualizarea informatiei pe site (text, imagini, video)
Transferul site-ului de pe un hosting pe altul
Modificiri sau adiugiri la site
Asigurarea prezentei bibliotecii in retele sociale si blogging

Proces 3. Tehnoredactarea computerizatd si design-ul lucrdrilor bibliotecii
Tehnoredactarea lucrarilor
Realizarea design-ului lucrariilor
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Proces 4. Crearea si intretinerea repozitoriului institutional
Elaborarea politicii institutionale privind Accesul Deschis
Inregistrarea politicii institutionale privind Accesul Deschis in registrul ROAR-
MAP (Registry of Open Access Repositories Mandatory Archiving Policies)
Elaborarea regulamentului de organizare i functionare a repozitorului
Instalarea si testarea softului specializat pentru crearea repozitoriului
Stabilirea structurii repozitoriului
Digitizarea publicatiilor selectate pentru repozitoriu
Convertirea documentelor in format PDF
Arhivarea publicatiilor de citre personalul bibliotecii
Autoarhivarea in repozitoriul institutional
Inregistrarea repozitoriului institutional in Registrul Arhivelor cu Acces Deschis
(ROAR, Registry of Open Access Repositories).

CICLUL XIII. METODOLOGIE SI CERCETARE

Proces 1. Asistentd metodologicd a personalului bibliotecii si a retelei de bi-
blioteci
Interviu cu solicitantul solutionarii unei probleme tehnologice
Recomandarea publicatiilor referitoare la problema data
Acordarea consultatiilor metodice in problema respectiva direct sau prin telefon,
e-mail
Vizita de asistenta metodologici la bibliotecile din retea: analiza nivelului de or-
ganizare §i functionare a bibliotecii, concluzii i recomandari

Proces 2. Elaborarea documentelor de reglementare (regulamente, fise post etc.)
Documentarea prealabila
Elaborarea conceptului documentului
Intocmirea textului si prezentarea pentru discutii a variantei initiale
Redactarea materialului, pregatirea variantei finale pentru aprobare
Revizuirea documentelor de reglementare

Proces 3. Elaborarea documentelor tehnologice
Documentarea, determinarea scopului, destinatiei lucrarii
Conceptualizarea lucrarii, elaborarea unei variante initiale a lucrarii
Intocmirea textului, prezentarea pentru discutii a variantei initiale
Revizuirea materialului, pregatirea variantei finale pentru editare

Proces 4. Formarea continud a angajatilor bibliotecii
Analiza necesitatilor de formare continua a angajatilor
Determinarea subiectelor instruirii §i identificarea formatorilor
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Elaborarea programului anual de instruire
Realizarea activitatilor programate

Proces S. Organizarea practicii si a stagiilor
Organizarea practicii studentilor din institutiile superioare de invatimant
Asigurarea stagiilor personalului de biblioteca care are o pregitire alta decat bibli-
oteconomia §i/sau stiinta informarii
Evaluarea practicii studentilor

Proces 6. Efectuarea cercetdrii stiintifice
Stabilirea temei de cercetare
Documentarea
Argumentarea actualitatii cercetdrii §i formularea obiectivelor
Pregatirea cadrului teoretic al cercetarii
Alegerea metodelor, tehnicilor de cercetare, procedeelor de analizi si sintezd
Desfagurarea propriu-zisa a cercetrii
Analiza i sinteza informatiei, interpretarea rezultatelor
Elaborarea recomandarilor
Elaborarea raportului stiintific

CICLUL IX. MANAGEMENT

Proces 1. Planificarea activitatii de bibliotecd
Evaluarea activitatii, analiza SWOT si PEST
Determinarea obiectivelor de baza si termenele de realizare
Elaborarea propriu-zisi a programelor de activitate
Discutarea programelor in cadrul Consiliul de Administratie.
Revizuirea si aprobarea programului

Proces 2. Evidenta activitdtii de bibliotecd. Statistici. Indicatori
Evidenta statistica a utilizatorilor
Evidenta imprumuturilor de documente
Evidenta referintelor bibliografice
Evidenta individuald a activitatii de munca
Evidenta altor activititi (expozitii, livrare electronica a documentelor, DSI etc.)
Intocmirea rapoartelor de activitate a subdiviziunilor bibliotecii
Intocmirea raportului anual de activitate a bibliotecii
Completarea Raportului statistic anual Nr 6-C
Intocmirea raportului statistic anual al activitatii bibliotecilor din retea

Proces 3. Organizarea conferintelor, seminarelor, atelierelor profesionale
Determinarea tematicii actiunii
Alcatuirea programului si a textului invitatiei



Informarea/invitarea participantilor
Multiplicarea materialelor-suport
Organizarea actiunii

Evaluarea actiunii

Proces 4. Elaborarea si publicarea lucrdrilor stiintifice
Elaborarea articolului
Pregatirea comunicarii
Elaborarea unei culegeri de lucriri stiintifice

Proces S. Organizarea sedintelor
Organizarea sedintelor Consiliului de Administratie
Organizarea sedintelor grupurilor de lucru specializate
Intocmirea procesului verbal

Proces 6. Realizarea controlului managerial
Controlul calitatii §i corectitudinii indeplinirii activitatilor de biblioteci
Controlul indeplinirii deciziilor (ordine, dispozitii, decizii metodologice etc.)
Asigurarea transparentei rezultatelor controlului si luarea de decizii
Implementarea si mentinerea unui sistem de management al calitatii

Proces 7. Realizarea activitdtii de marketing
Elaborarea politicilor de produs, pret, distributie si promovare
Elaborarea strategiilor de marketing
Realizarea studiilor de piata
Realizarea auditului de marketing
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Anexa 2

Difuzarea Selectiva a Informatiei: Instructiune tehnologica

Definitie: Difuzarea Selectivi a Informatiei (DSI) este o forma de informa-
re bibliografica si documentara individuala, sistematica, realizat in scopul sustinerii

informational-bibliografice a cercetitorilor cu publicatii din domeniul agriculturii,

aparute recent la 0 anumitd tema de cercetare.

Scop:

sustinerea informational-bibliografica a activitatilor de cercetare in do-
meniul agriculturii si stiintelor adiacente;

facilitarea si extinderea accesului la informatie a cadrelor didactico-sti-
intifice UASM si cercetitorilor stiintifici din tard;

intensificarea promovarii resurselor informationale ale bibliotecii;
minimalizarea timpului cercetitorului pentru cautarea informatiei ne-
cesare.

Grup tintd: cadrele didactice i stiintifice, masteranzii §i doctoranzii din

comunitatea universitard, cercetitorii institutiilor de cercetiri stiintifice de profil

agrar din intreaga republica.

Metodologie:
Etapa 1. Stabilirea abonatilor si temelor de cercetare

Identificarea temelor de cercetare inregistrate in institutie si a temelor
tezelor de master i de doctor;

Identificarea si selectarea abonatilor DSI;

Elaborarea figei abonatului DSI in scopul depistarii informatiei privind
datele personale ale abonatului (nume, prenume, functie, institutia in
care activeazi, telefon, e-mail), tema de cercetare sau de interes profesi-
onal si aria de acoperire lingvistica;

Repartizarea figelor in scopul completirii lor de citre abonati;
Colectarea fiselor de la abonati si prelucrarea datelor;

Organizarea fisierului abonatilor DSI.

Etapa 2. Documentare bibliograficd

Determinarea surselor de informare la tema de cercetare solicitata (in-
terne si externe);

Stabilirea principiilor de ciutare si a ariei de acoperire lingvistica;
Consultarea surselor de informare interne;

Documentarea la distanti (consultarea bazelor de date specializate, ca-
taloagelor electronice ale bibliotecilor de profil etc.);

Selectarea informatiei relevante temei de cercetare;

Intocmirea listelor bibliografice si transmiterea lor abonatilor prin in-
termediul e-mail-ului.
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Etapa 3. Livrarea documentelor la cererea abonatului

« Imprumutul documentelor in original;

« Multiplicarea documentelor;

« Scanarea documentelor;

« Livrarea electronica a documentelor.

Etapa 4. Evidenta DSI

Evidenta actiunilor in cadrul DSI se efectueazi in baza fisei de inregistrare

a abonatului (a se vedea anexa 1) si a informatiilor inregistrate in fisa de evidenti a
DSI. Indicatori:

 Numarul abonatilor

« Numairul temelor de cercetare

« Numirul de descrieri bibliografice furnizate

« Numirul de documente livrate (in original, copii, electronice)

Etapa S. Evaluarea DSI

o Transmiterea fisei de evaluare a serviciului DSI abonatilor in scopul
completarii;

« Colectarea si analiza fiselor si a feedback-ului;

« Concluzii, raportare.

FISADE INREGISTRARE A ABONATULUI DSI

In scopul asiguririi operative a specialistilor, savantilor, cercetatorilor cu

informatii bibliografice la 0 anumita tema de cercetare sau de interes profesional, bi-

blioteca presteazi serviciul ,Difuzarea Selectiva a Informatiei” (DSI). In acest sens,

Vi rugam sa completati fisa propusa.

® 6 6 6 o o

Nume, prenume:

Institutie:

Functie:

Tel. serviciu:

E-mail:

Tema de cercetare pentru care solicitati informatii:

Aspecte concrete ale temei:
1)
2)
3)
Limbi solicitate:

Data Semnatura
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FISA DE EVIDENTA DSI
Abonat
Tema
N Data Nr. de Nr. de documente livrate
d /é transmiterii inregistrari Electroni Conii i oinal
informatiei bibliografice ectronice optt fotigina
FISA DE EVALUARE

A SERVICIULUI DIFUZAREA SELECTIVA A INFORMATIEI (DSI)

Nume, prenume

Tema de cercetare

. Cum apreciati serviciul DSI?

[ Satisfacitor
0 Bun

[0 Excelent
[0 Neeficient

. Ati gisit informatia necesard/utili in listele bibliografice primite?

O Da
O Nu

3.In ce surse anume ati gasit informatia relevanti temei Dvs. de cercetare?

O Carti

O Reviste nationale
[0 Reviste straine
[0 Baze de date

4. Ce propuneri si sugestii aveti privind serviciile DSI?

Vi multumim pentru participare.
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Anexa 3

SERVICII DE CONSULTANTA SI REFERINTE:
instructiune-algoritm

Serviciul de referinte este un serviciu care rispunde la intrebari (William Katz 1992).
Referintele si consultatiile sunt forme de raspunsuri la interpelarile utilizatorilor.
Instructiunea-algoritm include urmatoarele compartimente:

1. Definitii

2. Tipurile de referinte

3. Etapele de indeplinire

4. Sursele de cautare

S. Consultatii

6. Raspunsuri

7. Algoritme de indeplinire a referintelor

L. Definitii

1.1. Referinta bibliografica este un raspuns ce contine numai informatii
bibliografice. Referintele bibliografice pot fi: tematice, de adress,
de concretizare a elementelor bibliografice.

1.2. Referinta factologici este un raspuns ce contine date faptice despre
un eveniment, fapt concret, termen, citata, date statistice, date de
concretizare.

1.3. Consultatie — parere, indicatie, lamurire, indrumare, sfat.

IL. Tipuri de referinte
2.1. Referinte bibliografice

2.1.1. de adresa — existenta si/sau localizarea documentului

2.1.2. tematici — informatii bibliografice (liste) pe o tema anumiti

2.1.3. de concretizare — elemente necunoscute sau eronate ale de-
scrierii bibliografice

2.2. Referinte factologice

2.2.1. de concretizare — data evenimentului, date biografice, geo-
grafice, cetatenie, nationalitate etc.

2.2.2. date statistice — greutate, volum, masura, suprafata, date de-
mografice etc.

2.2.3. terminologice — definitia si forma gramaticald a unui ter-
men, descifrarea abrevierilor si prescurtirilor, traducerea
unui termen dintr-o limba in alta

2.2.4. citate — cdutarea unei citate la o tema sau despre o persoana
concreta
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IIL. Etape de indeplinire a referintelor

3.1. Primirea, concretizarea si analiza cererii:

o Determinarea scopului/ temei cererii;

« Stabilirea limitelor cronologice ale ciutarii;

« Stabilirea parametrilor lingvistici;

« Determinarea surselor de indeplinire a referintei.
3.2. Selectarea si analiza surselor

o Selectarea surselor

« Analiza surselor

« Determinarea consecutivitatii vizualizirii surselor
3.3. Regdsirea informatiei necesare

« Consultarea surselor si regasirea informatiei

« Evaluarea informatiei regasite si selectarea informatiei relevante
3.4. Intocmirea si prezentarea referintei utilizatorului

. Intocmirea si prezentarea referintei

. anegistrarea referintei

IV. Sursele de indeplinire a referintelor
Sursele pentru indeplinirea referintelor sunt diversificate in dependenta de
tipul referintei.
4.1 Surse pentru indeplinirea referintelor bibliografice
4.1.1 De adresi si de concretizare:

« cataloagele bibliotecii (traditional si electronic) si cata-
loagele electronice ale altor biblioteci din tara si de peste
hotare;

4.1.2. Tematice:

« resurse informationale locale (catalogul electronic si cata-
logul sistematic traditional, fondul documentar);

« resurse informationale la distanta (cataloagele electronice
ale altor biblioteci, site-uri, baze de date accesibile in retea-
ua Internet)

4.2. Surse pentru indeplinirea referintelor factologice:
* fondul documentar
* resurse electronice
* baze de date (statistice, de adresi, de servicii, marfuri, etc.)
* enciclopedii
* dictionare universale, specializate, terminologice
* calendare
* ghiduri

* cataloage de adresd, de reclami, industriale, etc.
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V. Consultatii
5.1. Consultatiile previd ajutor, explicatii privind:

utilizarea cataloagelor bibliotecii

completarea buletinului de cerere

regasirea informatiilor in surse bibliografice si de referinta
intocmirea referintelor bibliografice

serviciile, colectiile, structura bibliotecii

VI. Rispunsuri
6.1. Raspunsul incheie procesul de referinte prin oferirea informatiei solicitate.
6.2. Raspunsurile pot fi: simple si complexe.
6.2.1. Raspunsurile simple sunt prezentate in formi verbali si nu

pot fi mai mari de 3-4 fraze.

6.2.2. Raspunsurile complexe sunt prezentate prin diverse modali-

tati:

o Culese la calculator

o Scanate

o Xeroxate

o anegistrate pe un purtitor electronic
o Transmise prin posta electronica

o Plasate pe site-ul bibliotecii

SCHEMA GENERALA A SERVICIULUI DE REFERINTE

Cerere
[ Utilizator Bibliograf ]
Raspuns
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VII. Algoritme de indeplinire a referintelor

7.1. Algoritmul referintei bibliografice tematice

Primirea cererii

v

Concretizarea scopului/temei

1

Determinarea vedetelor de subiect

Y

bibliografice

Cautare in diverse surse

A

L

Documente regisite Lipsa de documente
umentarea
Prezentarea referintei Arg i
’ refuzului/readresare

7.2. Algoritmul referintei bibliografice de adresd

[ Primirea cerrii

)

[ Determinarea surselor ]

/r\_

Cautare in catalogul

Cautare in cataloagele altor

bibliotecii biblioteci
. p
4 * iR *
Document regasit Lipsa document

!

'

& o
Prezentarea raspunsului )

Recomandare alte surse




7.3. Algoritmul referintei bibliografice de concretizare

-~ N
Primirea cererii
L. v
1
g )
Determinarea surselor
L o7
s * o
Cautare in diverse surse
bibliografice
5 .

TRl

Elemente regasite

)

!

Prezentarea raspunsului ]

categorie de adresa

.
Elemente neregasite

. ; J\

p

o
Transferarea cererii in [ Transferarea cererii in

categorie tematica

'

adresi

. 7

A ‘
( Indeplinirea referintei de | [ Indeplinirea referintei

tematice

7.4. Algoritmul referintei factologice

~ ~
Primirea cererii
‘ &
~
Determinarea surselor
. o
s * ~
Cautare in diverse surse (4.2)

A

e B

Informati

iregasite

Y

Prezentarea raspunsului

!

3

s \
J Informatii neregasite
\: } J
s s . -\
Transferarea cererii in categorie de
adresa
\ * r
s ~
Indeplinirea referintei de adresa
. o
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Anexa 4
Harta-traseu a documentului in biblioteca

FAZAIL TEHNICA

NOTA

Serviciul Completare si Evidenta

. Primirea documentelor

1.1. Primirea documentelor cu act insotitor
- verificarea titlului §i a pretului
- verificarea integrititii fizice a documentului

notarea neregularititilor depistate si alcituirea reclamatiilor

alcatuirea actului de primire a documentelor
1.2. Primirea documentelor fara act insotitor
- alcatuirea procesului verbal si al actului de primire

. Stampilarea

- aplicarea stampilei pe foaia de titlu §i pagina 17 a documentului

. Evidenta documentelor

3.1. Evidenta globala
- inregistrarea lotului in RMF (cantitativ, valoric, pe domenii, ge-
nuri, limbi)
3.2. Evidenta individuala
- scrierea/stampilarea numarului de inventar pe document (pe
foaia de titlu si pagina 17 a documentului)
- inregistrarea fiecirui volum in parte la o pozitie in Registrul In-
ventar traditional

. Prelucrarea tehnici a documentelor

- lipirea buzuniragului i a indicatorului modului de imprumut a
documentului

- lipirea barcodei pe document

- scrierea figei cartii

. Depistarea dubletelor

In cazul depistarii dubletelor in TINLIB se introduce numarul de in-
ventar si localizarea documentului.

. Stabilirea localizirii documentului §i indicarea ei pe buzunaragul cartii
. inregistrarea bibliografica primari a documentului in regim automatizat

- inregistrarea elementelor bibliografice: titlu, autor, locul, anul pu-
blicarii, localizarea, provenienta, numarul inventar, RMF intrare
- tiparirea foii registrului inventar

Termenul efectudrii proceselor din pozitiile 1-6 este de 2 zile
(calculat la un lot de carte de 20 titluri).
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FAZAII. ANALITICA
Serviciul Prelucrarea Analitico-Sintetici a Documentelor

8. Clasificarea documentelor
8.1. Aranjarea documentelor in grupe tematice asemandtoare
8.2. Stabilirea indicelui de clasificare conform tabelelor CZU
- analiza continutului documentului
- stabilirea indicelui principal de clasificare
- stabilirea indicilor auxiliari
8.3. Atribuirea cotei documentului
- stabilirea indicelui de autor
- stabilirea cotei de depozit al documentului
- scrierea cotei pe document
9. Indexarea documentelor
- analiza continutului documentului
- atribuirea vedetelor de subiect

Indexarea se efectueazd conform instructiunii , Indexarea coordonatd a do-

NOTA | umentelor de profil agrar”

FAZAIIL SINTETICA
Serviciul Prelucrarea Analitico-Sintetica a Documentelor
10.Catalogarea documentelor

- descrierea bibliografica completd a documentelor

- introducerea ISBN, indicelui de clasificare, cotei de depozit, vedete-
lor de subiect

- scoaterea fiselor pentru cataloagele: alfabetic, sistematic, topografic

- scrierea pe fisele catalogului alfabetic de serviciu a numerelor de in-
ventar si al localizarii documentelor

NOTA | Termenul efectudrii proceselor din pozitiile 7-10 este de 3 zile

FAZAIV. FINALA
Subdiviziunile bibliotecii

11.Primirea documentelor conform fisei catalogului topografic
- Confruntarea documentelor cu fisa catalogului topografic
- Semnarea si returnarea fisei catalogului topografic in serviciul Com-
pletare si Evidenta a Colectiilor
- Repartizarea documentelor conform cotei de depozit
12.Aranjarea documentelor la raft in ordine sistematico-alfabetica.
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Schema-bloc a Hirtii-traseu a documentului in biblioteca

FAZA1 TEHNICA Atentie, minutiozitate

. . Primirea documentelor fird Alcatuirea procesului
Primirea doc. cu act insotitor ) )
act insotitor verbal
\*[ Alcituirea actului de primire ]

Y
[ Stampilarea ]

| Evidenta globala-RME ]

[ Evidenta individuald RI ]

[ Prelucrarea tehnici ]

[ Stabilirea dubletelor ]

[ Atribuirea localizarii ]

Logici, creativitate,

FAZAIL ANALITICA
Y cunoagtere

[ Analiza documentului ]

w\

[ Clasificare CZU H Indexare pe subiect ]—-[ Descrierea completa ]

FAZAIIIL Precizie, combinatorici

[ Atribuirea indicelui CZU I—u[ Atrdbuirea vedetelor de ]—»[ Cotade depozit ]

subiect / descriptori

Y
Repartizare si transmitere in [ : ]
F
[ subdiviziuni ] ige pentru catalog

FM FINALA Atentie, memorie

Primirea doFt{nilenfelor in [ Asezarealanaft ] l IMPRUMUT ]
subdiviziuni
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Anexa §

Pasaportul catalogului sistematic

Denumirea: Catalogul sistematic (CS)

Data crearii: 1960

Gestionar: Serviciul Prelucrarea Analitico-Sinteticd a Documentelor

Localizare: sala de cataloage

Destinatie: pentru public

Descriere succinta: CS reflecta fondul bibliotecii in functie de continut, agezat pe
ramuri de cunoastere intr-o ordine logici si oferd rispuns la intrebarea: ce
publicatii exista in biblioteca la 0 anumiti temai. Fisele CS sunt grupate
conform sistemului de Clasificare Zecimald Universald (CZU) pe divizi-
uni si subdiviziuni. Cheia de acces la CS este Indexul alfabetic pe subiecte.
Fisele acestui index contin trimiteri de la subiect / tema la compartimentul
respectiv al catalogului sistematic.

Functii principale:

« de organizare — organizarea si valorificarea realizarilor stiintei §i prac-
ticii universale in diferite domenii ale cunoagterii;

« deinformare — sursi de referintd pentru asigurarea cautarilor tematice;

« de investigare — asigurd contacte pluridisciplinare, oferind posibilitati
de a realiza ciutari intr-o ordine sistematicd de la general la particular
sau viceversa.

Categorii de documente incluse: cirti, brosuri

Arie tematica: universala

Acoperire lingvistica: roman3, rusa, englezd, franceza, germana, spaniol3, italiana,
ucraineana, belorusi, bulgari, ceha si alte limbi.

Tipul de fise incluse: principale, suplimentare, divizionare (de mijloc - pentru cla-
sele principale CZU; de stinga - pentru diviziuni; de dreapta - pentru sub-
diviziuni).

Aranjarea fiselor in cadrul subdiviziunilor: lingvistici, alfabetici, invers crono-
logica

Sistem de clasificare: Clasificarea Zecimali Universald (CZU)

Aparat auxiliar: Index Alfabetic pe Subiecte in limbile romana si rusi

Promovare: algoritm de regasire a informatiei dupa o anumita tema

Periodicitatea redactarii: permanenta

Dinamica CS:

Anul | Crestere (fise) | Excludere (fise) | Situatiala 01.01.2015

Responsabil de organizarea catalogului: specialistul principal
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Anexa 6
Pasaportul catalogului electronic

Denumire: Catalogul electronic (CE) al bibliotecii

Data crearii: 1999

Gestionar: Serviciul Completarea si Prelucrarea Documentelor

Destinatie: Pentru public si de serviciu

Software: Sistemul automatizat de biblioteca Tinlib

Acces: Reteaua locali a bibliotecii

Descriere succinta: CE sau Banca de Date Bibliografica (BDB) a bibliotecii contine infor-
matii privind documentele intrate in biblioteca incepand cu anul 1999 din colec-
tiile bibliotecii. In paralel se realizeaza introducerea retrospectivi a documentelor
din fondul documentar al bibliotecii. CE cumuleaza functiile cataloagelor traditio-
nale: alfabetic, sistematic, pe subiecte, topografic.

Functii principale:

o catalogarea si redactarea informatiei;

« controlul publicatiilor seriale;

o regisirea informatiei;

o functii bibliografice: bibliografii; liste bibliografice la cerere, buletine;

« editarea figelor ISBD (pentru cataloagele traditionale).

Baze de date integrate:

1. ,Carti” — generatd in anul 1999, include inregistrari bibliografice ale mono-
grafiilor, culegerilor, manualelor, sintezelor, autoreferatelor, publicatiilor de
referinta.

2. ,Contributii din culegeri si seriale” — generata in anul 1999, include articole
din periodice, contributii din seriale, culegeri tematice, tratate si lucrari stiin-
tifice.

3. ,Seriale” — generati in anul 1999, include inregistrari bibliografice ale seria-
lelor, cu exceptia ziarelor.

4. ,Teze de doctor/doctor habilitat” — generata in anul 2003, include teze de
doctor si doctor habilitat.

S. ,Documente electronice si multimedia” generati in anul 2009, include carti
electronice, baze de date, materiale multimedia.

Documente incluse: Carti, brosuri, teze, autoreferate, informatii de sintezd, publicatii seri-
ale, contributii din culegeri si seriale, documente electronice

Arie tematica: Universald

Acoperire lingvistica: Romanai, rusi, engleza, francezi, germand, spaniolj, italiand, ucrai-
neani, belorusi

Modalitati de cautare: Autor, titlu, subiecte, cuvinte cheie, cautiri combinate

Periodicitatea redactarii: Permanenta

Organizarea catalogului /responsabili: Serviciul Completarea si Prelucrarea Documen-
telor, Serviciul Informare §i Documentare Bibliografici

Dinamica CE:

Anul Cresterea (inreg.) Volumul
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