Методичні рекомендації 

«Складання річного плану роботи шкільної бібліотеки»
1. Приступаючи до роботи, бібліотекар повинен знати основні напрями навчально-виховного плану. Які завдання стоять перед закладом на поточний рік? Необхідно обміркувати, чим бібліотека може допомогти в їх виконанні, які форми і методи роботи краще використовувати на допомогу педагогам в школі.
2. Перед складанням плану необхідно зустрітися із заступником директора з виховної роботи, обговорити основні напрями роботи і всі великі заходи. Необхідно заздалегідь заручитися згодою і підтримкою предметників, щоб знати, на кого можна розраховувати при організації запланованих заходів, обговорити масштаб такої роботи (один клас, паралель, уся школа).

3. План повинен бути нерозривно зв’язаний із життям школи і не може бути відокремлений. Як що навчальний заклад має свої відмінності (у режимі роботи, у вивченні якихось дисциплін), це повинно знайти своє відображення в плані. Необхідно конкретизувати вашу специфіку у площині її конкретних заходів. Специфіка у вивченні шкільних дисциплін повинна вказати бібліотекарю на особливе ставлення до цих напрямків роботи. 

4. Наступний етап – визначення головних тем року,  відображення їх в основних завданнях і конкретизація в плані роботи.

5. План складається з урахуванням літературних і пам’ятних дат року. Ознайомившись з календарем пам’ятних дат, відзначте ті дати, що будуть видатними в навчальному році, і подумай про те, які заходи, форми роботи допоможуть вам розкрити для дітей ці теми. Обираючи теми, у своїй чернетці можна вказати форми роботи: книжкова виставка, огляд, свято, гра.

6. Подивіться в свій план за минулий рік: що залишилося невиконаним, що не вдалося. Подумайте, що з цього варто було б обов’язково зробити в наступному році.

7. Якщо ви тісно співпрацюєте з районними бібліотеками, то слід урахувати відзначені пункти їхніх планів, щоб організувати спільну роботу.

8. Провівши таку попередню роботу, необхідно згадати про рекомендовану схему  плану роботи бібліотеки навчального заклад . І все це вкласти в неї. 

9. Для зручності планування на попередньому етапі можна скласти календарно-тематичний план.

10. Річний план роботи необов’язково має бути дуже конкретним. Тут досить вказати теми, перелічити форми роботи і назвати орієнтовний термін виконання(місяць). Більш докладний і конкретний план складається на місяць. Щомісячний план повинен бути завжди на столі у бібліотекаря, для того щоб чітко знати, що має бути в ньому сьогодні й у найближчі дні місяця.

Принципи планування:


· принцип сучасності: врахування нових, інноваційних підходів до проблем освіти;
· принцип  науковості: обґрунтування обсягу роботи,раціональний розподіл функціональних обов’язків, найповніше використання резервів робочого часу; 

· принцип наступності, використання ограбованих в умовах даної школи форм і методів роботи; 

· принцип системності, комплексності: план - не набір окремих заходів, а система роботи.

Вимоги до річного плану:

· конкретний, чіткий;
· складений так, що його можна виконати;

· відповідає завданням конкретної школи;

· складений за чіткою схемою;

· обов’язково включає статистичні дані про роботу бібліотеки; основні показники роботи;
· має бути надрукований до 1 вересня  нового навчального року державною мовою, завірений директором школи, його підписом, печаткою школи 
· повинен бути невід’ємною частиною річного плану всієї школи. 

Умови ефективного планування:

· Чітке визначення рівня, на якому знаходиться робота бібліотеки на момент планування

· Чітке уявлення про рівень, якого необхідно досягти

· Вибір оптимальних шляхів (засобів і форм роботи) досягнення поставленої мети

· Тісний взаємозв’язок і координація роботи з заступником директора школи з виховної роботи.
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