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porzadek (s. 11), wiedza (s. 12), pi$miennictwo (s. 12), cel opracowania
(s. 13), sposéb korzystania (s. 13).

1. WPROWADZENIE DO PROBLEMATYKI . . ... ... ..
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organizacja jako cecha (s. 15), cele w organizacji (s. 16), organizacja
jako czynnos$é¢ (s. 16), organizacja jako struktura (s. 16), systemy
(s. 17), podziat i scalanie (s. 18), organizacja formalna i nieformalna (s. 18).
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2. Zarzadzanic iUkierogvanie S Lot LR R
regulacja (s. 19), zarzadzanie (s. 20), kierowanie (s. 20), sktadniki
zarzadzania (s. 21), zarzadzanie w matych jednostkach (s. 21), zasady
zarzadzania wg H. Fayola (s. 22).

3. /Odrebnese ®bibligtekimiau] Amuhosy (00, &) SIS e
specyfika bibliotek (s. 22), samodzielno$¢ lub niesamodzielnos¢ bib-
liotek (s. 22), zréznicowana wielko$¢ bibliotek (s. 23), sprzecznos¢
nastawien (s. 23), biblioteczne transformacje (s. 24), konserwatyzm
(s. 24), cele (s. 25), nowe bibliotekarstwo (s. 26), system otwarty
(s. 27), struktura (s. 27), innowacje (s. 27).
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2.1. Przestanki dzialania sprawnego . .. ... . ...
sprawnosé (s. 30), skutecznosé (s. 31), doktadnosc (s. 31), ekonomicz-
nosé (s. 32), racjonalnosc (s. 33), prostota (s. 33), dziatanie efektywne
(s. 34).
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przystosowanie (s. 34), ulepszanie (s. 35), Sciezka krytyczna (s. 35),
przyczyny zmian (s. 35), zmiany pozorne (s. 36), petryfikacja (s. 36),
tradycjonalizm (s. 36), obawy przed innowacjami (s. 37), proin-
nowacyjnosé (s. 39), wprowadzanie innowacji (s. 39), kierowanie
innowacjami (s. 40), zakresy innowacji bibliotecznych (s. 41).
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przewidywanie (s. 42), istota planowania (s. 42), cechy planu (s. 43),
cele (s. 43), prognoza a plan (s. 43), trojkat Nadlera (s. 44),
prognozowanie (s. 44), planowanie dlugoterminowe (s. 45), planowa-
nie krétkoterminowe (s. 46), sztuka wyboru (s. 46), konstrukcja planu
(s. 47), przestanki prognozowania (s. 47), projekcja (s. 48), predykcja
(s. 48), strategia rozwoju (s. 49).
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3. STRUKTURA ORGANIZACYINA . .. ............

3.1. Zasady podzialu strukturalnego . ... ... ...
podziat (s. 53), wewnetrzne powigzania (s. 54), komorki elementarne
(s. 54), uktad pionowy (s. 55), uklad poziomy (s. 55), rozpietosé relacji
(s. 55), struktura plaska (s. 56), struktura wysmukta (s. 57), struktura
proporcjonalna (s. 58), komunikacja w strukturze (s. 59), organizacja
sformalizowana i niesformalizowana (s. 60), poziom zorganizowania
(s. 61), plan struktury (s. 63).

3.2. Rozne przestanki ukladu struktury .. ... ...
otoczenie (s. 64), strategie dzialania (s. 65), glebokosé podziatow (s. 66),
podstawy podzialu (s. 66), podzial funkcjonalny (s. 66), podzial
terytorialny (s. 68), podzial przedmiotowy (s. 68), podziatl podmiotowy
(s. 69), podziat wedtug klienteli (s. 70), podziat hybrydyczny (s. 70),
podziat macierzowy (s. 71), struktura liniowa (s. 73), struktura sztabo-
wa (s. 74), struktura sztabowo-liniowa (s. 75).

3.3. Siec 1 podzial zadan™ . . . .. . 0. o ...
sie¢ (s. 76), budowa sieci (s. 77), rodzaje sieci (s. 77), podziat
i koncentracja (s. 78), centralizacja i decentralizacja (s. 79)
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4. SPECYFIKA ORGANIZAC]I BIBLIOTECZNE] . ......

4.1. Struktury w duzych bibliotekach . ... .. ...
skiadniki funkcjonowania (s. 85), podstawy podziatu (s. 86), podziat
terytorialny (s. 87), podziat funkcjonalny (s. 87), glebokosé podziatow
(s. 89), podziat przedmiotowy (s. 89), podzial podmiotowy (s. 91),
podzial wedtug uzytkownikow (s. 92), struktura macierzowa (s. 92),
struktury tradycyjne (s. 95), konserwatyzm (s. 95), nowe rozwigzania
organizacyjne (s. 96), personel a zmiany organizacji (s. 97).
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charakterystyka (s. 99), personel w matej bibliotece (s. 100), biblioteki
jednoosobowe (s. 101), realizacja zadan (s. 101), elementy struktury
(s. 102).
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charakterystyka sieci (s. 105), podstawy uktadu sieci (s. 106), koor-
dynacja (s. 107), centralizacja (s. 108).
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5. ORGANIZACJA BIBLIOTEK WEDLUG RODZAJOW . . .

5.1. Z probleméw organizacyjnych bibliotek uczelnianych
zadania (s. 113), uczelniana sie¢ bibliotek (s. 114), co centralizowac
s. 116), tendencje za granica (s. 117), sponsor a organizacja (s. 118),
lokalizacja (s. 120), podzial funkcjonalny (s. 121), inne podziaty
(s. 123), nowe koncepcje (s. 124), kooperacja zewnetrzna (s. 125).

5.2. Organizacja bibliotek publicznych . .. ... ...
cechy charakterystyczne (s. 126), zadania (s. 126), uktad organizacyj-
ny (s. 127), sie¢ a uklad administracji (s. 128), biblioteki w sieci
(s. 130), sie¢ lokalna (s. 131), bibliobusy (s. 132), centralizacja (s. 133),
projekt sieci (s. 137), struktura bibliotek (s. 138).

5.3. Organizacja bibliotek szkolnych . ... ... ...
specyfika organizacyjna (s. 140), nowa biblioteka szkolna (s. 140),
struktura wewnetrzna (s. 141), sie¢ (s. 143).

5.4. Organizacja bibliotek pedagogicznych . .. .. ..
charakter (s. 145), struktura wewnetrzna (s. 146), sie¢ (s. 147), opieka
nad bibliotekami szkolnymi (s. 149).

5.5. Kooperacja migdzybiblioteczna . .. ... ... ..
warianty i zakresy (s. 150), koordynacja gromadzenia (s. 151), wspot-
praca informacyjna (s. 151), wspolpraca lokalna i dziedzinowa (s. 152).
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6. ORGANIZOWANIE PROCESOW BIBLIOTECZNYCH

6l Wkladiszapleczayrd e k. 3000, degmliniviing g
skutki ukladu funkcjonalnego (s. 156), gromadzenie (s. 157), opracowa-
nie (s. 158), przechowywanie (s. 158), tworzenie baz danych (s. 159),
zadania instrukcyjno-metodyczne (s. 159), procesy techniczne i ad-
ministracyjne (s. 160).
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6:2./'Organizowanie ustug . . . .. . . . . slare . aemil
rodzaje ustug (s. 163), przestanki organizacji ustug (s. 164), ustugi
w duzych bibliotekach (s. 165), rozwiazania szczegdlowe (s. 166), ustugi
w sieci (s. 167), ustugi specjalne (s. 168), ustugi informacyjne (s. 170),
dostgpnos¢ bibliotek (s. 170).
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7. BIBLIOTEKA JAKO INSTYTUCJA NIEDOCHODOWA

7.1. Istota organizacji niekomercyjnej . . .. .. .......
niekomercyjnosé (s. 175), zysk a pozytek (s. 175), koncepcja biblio-
tekarstwa (s. 176), konsekwencje niekomercyjnosci (s. 176).

7.2V Pozyskiwanie) istodKOw: et M b s atan atni g .
subwencje (s. 177), oplaty (s. 178), wplywy (s. 180), donacje (s. 180).

7.3. Marketing i promocja . .. .. ..........
marketing (s. 181), personel w dzialaniu marketingowym (s. 181),
aktywizacja (s. 182), promocja (s. 183), public relations (s. 184).

7.4, Streszezeriie’ PR (061 &) pionbom (0L 81 sornymrrh feyed

8. BIBLIOTEKARZ W ORGANIZACJI . .............

8uliRegulyipracy (w zespolelowd dumistimaleg o e st
zespot (s. 187), organizacja formalna i nieformalna (s. 188), zintegrowany
zesp6t pracowniczy (s. 189), zgodno$é zespotu (s. 189), udziat w zespole
(s. 190), myslenie grupowe (s. 191), grupa mata i duza (s. 192).

882, Konflikty ¢ ; « . CSIEARSRNG SEIGNOC. Biosiim;
charakter konfliktow (s. 193), przyczyny konfliktéw (s. 193), roz-
wigzywanie konfliktow (s. 195), skutki konfliktéw (s. 197).

8:3. Relacje ‘wobec * publicznosei WSSy =i anisas
personel ustugowy (s. 198), cechy pozadane (s. 199), zjawiska
negatywne (s. 200).
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usytuowanie w organizacji (s. 201), opis stanowiska (s. 202), strefy
wplywow (s. 203).
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9. KIEROWANIE I ZARZADZANIE BIBLIOTEKA ......
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reguty ogélne (s. 206), podstawy kierowania (s. 208), sposoby
postepowania (s. 209), komunikacja w kierowaniu (s. 211).
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uzasadnienie (s. 213), pozadane cechy (s. 215), trudnosci (s. 217),
przywodztwo nieformalne (s. 218).

9.3, Polityka  kadrowa -/l i Gyt ol s
analiza stanowisk pracy (s. 218), analiza personelu (s. 219), rotacja
i stablilizacja (s. 220), rekrutacja (s. 224), tworzenie kierownictwa
(s. 225), akty normatywne (s. 227).
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motywacja wewnetrzna i zewnetrzna (s. 229), prawidlowosci zachowan
(s. 229), skuteczno$¢ sterowania (s. 231), kierowanie motywacyjne
(s. 233), pojecie dobrej posady (s. 234).
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program (s. 236), formy (s. 236).
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styl autokratyczny (s. 238), styl liberalny (s. 239), styl demokratyczny
(s. 239), consensus (s. 241), rozwigzania grupowe (s. 242).
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rady doradcze (s. 244), rady zarzadzajace (s. 244), rady pracownicze
(s. 245), funkcjonowanie rad (s. 245).

0.8. Techniki kierowania . . . . . . .. .. .. .. ..
kierowanie posrednie (s. 246), okreslanie celow (s. 247), delegowanie
uprawnien (s. 247), kierowanie przez wyniki i przez wyjatki (s. 248),
nastawienie na personel (s. 248), techniki kompleksowe (s. 249).
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ustalenie zadan (s. 253), warunki realizacji (s. 253), plany pracy (s. 254).
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regulacja (s. 255), koordynacja (s. 256), decydowanie (s. 257).
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kontrola biezaca (s. 259), analiza finalna (s. 260).

10.4. Streszczenie

.....................
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11, KIEROMWNIK*W: BIBEIOTEGE wiwmsbng it ol saline,
uzasadnienie uprawnien kierowniczych (s. 263), profesjonalizm
(s. 264), jak by¢ kierownikiem (s. 264), zakres powinnosci (s. 265),

poziom strategiczny (s. 267), poziom taktyczny (s. 267), poziom
operacyjny (s. 268).
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