Spis tresci

Wstep

CZESC I. ZARZADZANIE BIBLIOTEKA - ZAGADNIENIA PODSTAWOWE

Rozdziat 1. Misja wspétczesnej biblioteki

1.1. Misja biblioteki — historia, definicje, deklaracje
1.2. Misja biblioteki narodowej

1.3. Misja biblioteki naukowej

1.4. Misja biblioteki publicznej

1.5. Misja biblioteki szkolnej

Rozdziat 2. Otoczenie biblioteki

2. 1. Otoczenie i jego elementy

2.2. Otoczenie ogdlne

2.3. Otoczenie zadaniowe

2.4. Srodowisko wewnetrzne

2.5. Dopasowanie biblioteki do otoczenia

2.6. Odpowiedzialnosc¢ spoteczna

Rozdziat 3. Marka i ksztattowanie wizerunku biblioteki
3.1. Pojecie marki i wizerunku
3.2. Struktura, funkcje i rodzaje marek

3.3. Metody budowania marki i ksztattowania wizerunku biblioteki — przeglad i przyktady dobrych
praktyk

3.4. Ksztattowanie marki i wizerunku — kluczowe elementy

Rozdziat 4. Zasoby materialne i niematerialne w bibliotekach
4.1. Zasoby organizacyjne — definicje i rodzaje

4.2. Materialne i niematerialne zasoby organizacyjne



4.3. Zasoby organizacyjne bibliotek
4.4. Zasoby materialne bibliotek (rzeczowe i finansowe)

4.5. Zasoby niematerialne bibliotek

Rozdziat 5. Innowacyjnosc i zarzgdzanie zmianami w pracy bibliotek
5.1. Istota zmian i innowac;ji

5.2. Rodzaje zmian i innowacji

5.3. Procesy wdrazania zmian i innowacji

5.4. Zmiany i innowacje w perspektywie bibliotecznej

5.5. Rodzaje zmian i innowacji bibliotecznych

5.6. Zarzadzanie zmianami w bibliotece

Rozdziat 6. Etyka bibliotekarska a etyka informacyjna

6.1. Rozwazania terminologiczne

6.2. Etyka bibliotekarska — etyka biblioteczna

6.3. Etyka komputerowa — netykieta — globalna etyka informacyjna
6.4. Etyka informacyjna

6.5. Kodeksy etyczne

CZESC Il. STRUKTURA | ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

Rozdziat 7. Proces zarzgdzania w bibliotekach

7.1. Zarzadzanie a kierowanie. Problemy definicyjne
7.2. Kadra kierownicza w procesie zarzadzania

7.3. Planowanie

7.4. Organizowanie

7.5. Motywowanie i przywddztwo

7.6. Kontrolowanie

7.7. Decydowanie

Rozdziat 8. Rozwigzania strukturalne wspdtczesnych bibliotek



8.1. Definicje struktury organizacyjnej
8.2. Klasyczne struktury organizacyjne

8.3. Nowoczesne rozwigzania strukturalne

Rozdziat 9. Kultura organizacyjna w bibliotece

9.1. Czym jest kultura organizacyjna?

9.2. Modele kultury organizacyjnej i ich elementy sktadowe
9.3. Wymiary kultury organizacyjnej

9.4. Rola kultury organizacyjnej w przystosowywaniu sie bibliotek do zmian w ich otoczeniu

Rozdziat 10. Metody i narzedzia zarzadzania stosowane w bibliotekach
10.1. Metody zarzadzania — definicje i obszary

10.2. Metody zarzadzania relacjami biblioteki z otoczeniem

10.3. Struktura organizacyjna biblioteki i jej przeksztatcenia

10.4. Metody zarzgdzania procesem pracy

10.5. Metody zarzadzania relacjami personalnymi

10.6. Wybrane metody zarzadzania zmianami w organizacji biblioteki

10.7. Nowe metody zarzadzania instytucjg biblioteczna

Rozdziat 11. Zarzadzanie strategiczne w bibliotece
11.1. Definicja i geneza zarzadzania strategicznego
11.2. Misja i wizja biblioteki

11.3. Analiza strategiczna biblioteki

11.4. Ocena pozycji strategicznej biblioteki

11.5. Strategia biblioteki

11.6. Planowanie strategiczne

11.7. Implementacja strategii biblioteki

11.8. Kontrola strategiczna

Rozdziat 12. Zarzadzanie informacjg i wiedzg w strategii biblioteki

12.1. Wprowadzenie do zarzgdzania informacjg i wiedzg w bibliotece



12.2. Funkcje informacji
12.3. Strumienie informacji w bibliotece

12.4. Zarzadzanie informacjg a potrzeby i zachowania informacyjne biblioteki i uzytkownikéw
indywidualnych

12.5. Strategia zarzgdzania informacjg
12.6. Wiedza organizacyjna biblioteki oraz podstawy zarzgdzania wiedza
12.7. Biblioteka jako inteligentna i uczaca sie organizacja

12.8. Narzedzia zarzadzania informacjg i wiedzg w bibliotekach

Rozdziat 13. Zrédta finansowania bibliotek
13.1. Podstawy finansowania bibliotek. Wysokos$¢ dotacji budzetowych
13.2. Programy wspierajgce rozwdj bibliotek

13.3. Ogdlne zalecenia dotyczace aplikowania o fundusze

Rozdziat 14. Systemy informatyczne wspomagajace zarzgdzanie bibliotekg
14.1. Technologia informacyjna w zarzadzaniu bibliotek

14.2. Systemy informatyczne wspierajgce zarzgdzanie zasobami bibliotecznymi
14.3. Systemy informatyczne wspierajace zarzadzania wiedzg i informacja

14.4. Systemy informatyczne wspierajace zarzadzanie personelem, komunikacje i zarzadzanie wiedzg
w organizacji

14.5. Systemy informatyczne wspierajgce monitoring, prowadzenie badan oraz statystyki dziatalnosci
bibliotecznej

14.6. Systemy informatyczne wspierajgce szkolenia dla uzytkownikéw
14.7. Systemy informatyczne wspierajgce marketing i kontakty z uzytkownikami

14.8. Technologia informacyjna w innych obszarach zarzadzania

CZESC Ill. KIEROWANIE PERSONELEM BIBLIOTEKI

Rozdziat 15. Przywdédztwo i role menedzerskie
15.1. Definicje i geneza przywddztwa
15.2. Paradygmaty przywoddztwa

15.3. Style przywddztwa



15.4. Kompetencje kierownicze
15.5. Typy kadry kierowniczej

15.6. Role menedzerskie

Rozdziat 16. Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Polityka kadrowa
16.1. Istota i tres¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

16.2. Analiza pracy

16.3. Planowanie zasobdéw ludzkich

16.4. Pozyskiwanie pracownikéw

16.5. Adaptacja pracownicza

16.6. Ocenianie pracownikéw

16.7. Rozwdj zawodowy pracownikow

16.8. Motywowanie i wynagradzanie pracownikéw

16.9. Odejscia pracownikow

Rozdziat 17. Komunikacja i stosunki interpersonalne

17.1. Istota i poziomy komunikacji

17.2. Model procesu komunikowania w bibliotece

17.3. Cele, zasady i bariery komunikowania sie w bibliotece

17.4. Psychologiczne aspekty komunikacji i stosunkéw interpersonalnych

17.5. Komunikowanie sie z nietypowym lub trudnym uzytkownikiem

Rozdziat 18. Zarzadzanie zespotami

18.1. Tto organizowania zespotdéw zadaniowych
18.2. Zespoty zadaniowe — definicja i rodzaje
18.3. Budowa zespotéw zadaniowych

18.4. Zarzadzanie procesem i zasobami ludzkimi w zespole

Rozdziat 19. Zarzadzanie jakos$cig w pracy biblioteki
19. 1. Poczatki zarzadzania jakoscig w dziatalnosci bibliotecznej

19.2. Nurty zarzadzania jakoscig w bibliotekach



19.3. Obszary i metody badan jakosci bibliotek

Rozdziat 20. Controlling w bibliotekach

20.1. Definicje i geneza controllingu

20.2. Kryteria podziatu controllingu

20.3. Rola controllera

20.4. Wdrazanie controllingu

20.5. Cele i zadania controllingu w bibliotece

20.6. Controlling w zarzadzaniu biblioteka

Rozdziat 21. Stres i patologie w zawodzie bibliotekarza

21.1. Patologie w zawodzie bibliotekarza

21.2. Patologie w procesie rekrutacji i selekcji

21.3. Patologie na etapie zatrudniania i podczas codziennej pracy
21.4. Patologie w obszarze rozwoju i motywacji

21.5. Stres, jego przyczyny i wptyw

Rozdziat 22. Nowe specjalnosci w zawodzie bibliotekarza

22.1. Praca, zawdd, specjalnos¢ zawodowa

22.2. Profesjonalizacja i deprofesjonalizacja zawodu bibliotekarza
22.3. Charakterystyka zawodu bibliotekarza i specjalisty informacji
22.4. Tradycyjne i nowe specjalnosci i kryteria ich wyodrebniania

22.5. Nowe specjalnosci bibliotekarskie

CZESC IV. BIBLIOTEKA A SRODOWISKO ZEWNETRZNE

Rozdziat 23. Klienci bibliotek
23.1. Rodzaje klientow

23.2. Badania potrzeb klientéw
23.3. Strategia obstugi klienta

23.4. Prosumenci



Rozdziat 24. Marketing biblioteczny
24.1. Zagadnienie marketingu

24.2. Koncepcja marketingu mix
24.3. Elementy promocji biblioteki

24.4. Marketing biblioteczny w literaturze przedmiotu

Rozdziat 25. Promocja biblioteki i public relations
25.1. Promocja — definicje i narzedzia
25.2. Public relations i ksztattowanie wizerunku biblioteki

25.3. Organizowanie dziatalno$ci promocyjnej — case study

Rozdziat 26. Biblioteki a kapitat spoteczny

26.1. Pojecie kapitatu spotecznego

26.2. Biblioteki jako miejsca budowania kapitatu spotecznego
26.3. Biblioteki jako miejsca spotkan

26.4. Biblioteki jako miejsca wtgczenia spotecznego

26.5. Biblioteki wspottworzgce wspélnoty lokalne

26.6. Warunki do tworzenia kapitatu spotecznego — przestrzen i pracownicy

Rozdziat 27. Rola stowarzyszen bibliotekarskich w rozwoju bibliotek i spoteczenstwa
27.1. Stowarzyszenia i inne organizacje bibliotekarskie — definicje, geneza

27.2. Dziatalno$¢ miedzynarodowa organizacji bibliotekarskich — przyktad IFLA

27.3. Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich

27.4. Wyptyw stowarzyszen bibliotekarskich na uzytkownikdéw bibliotek na przyktadzie dziatan w
zakresie edukacji informacyjnej

27.5. Dziatania organizacji niebibliotekarskich na rzecz bibliotek — studium przypadku Programu
Rozwoju Bibliotek

Rozdziat 28. Lobbing na rzecz bibliotek
28.1. Lobbing — wybrane zagadnienia teoretyczne

28.2. Metody lobbingowe



28.3. Lobbing biblioteczny

28.4. Dziatalnosc¢ lobbingowa na rzecz bibliotek w Polsce

Wykaz publikacji w jezyku polskim poswieconych zarzgdzaniu i organizacji bibliotek (w wyborze)

Cze$é 1. Zarzadzanie biblioteka — zagadnienia podstawowe

Cze$¢ 2. Struktura i wewnetrzna organizacja biblioteki

Czesc 3. Kierowanie personelem biblioteki

Czesc 4. Biblioteka a Srodowisko zewnetrzne

Noty biograficzne

Indeks osobowy

Indeks przedmiotowy



