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Soucasti vykonu regionalnich funkci knihoven je take vzdéelavani
knihovniku, poradani seminaru a organizace porad.

Metodicky pokyn stanovi jejich periodicitu — jednou rocne
porada knihovniku profesionalnich obsluhovanych knihoven,

Jjednou rocneé takeé porada neprofesionalnich obsluhovanych
knihoven.

Krome toho ma i krajska knihovna povinnost poradat dvakrat

rocne poradu knihoven poverenych vykonem regionalnich
funkci.

Tento manual je prioritne urceny pro knihovny povéerene
vykonem regionalnich funkci.

Knihovny by ve vas mely citit oporu -
meli byste byt temi, na koho se
kolegove z obsluhovanych knihoven
mohou kdykoli obratit se svymi
pracovnimi problemy.




Plénujete poradu?

/I Nepodcenujte pripravu porady -
venujte ji dostatek casu.

2 Promyslete si témata, kterym se
budete vénovat.

3 Stanovte si strukturu porady a jeji
delku.
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Pred poradou poslete vsem pozvanku s programem,

aby se vsichni mohli dobre pripravit.

Muzete je take pozadat, aby potvrdili svou ucast.
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Predmetem porady je reseni
problému, sdélovani informaci
a rozhodnuti.

Lacinéte? Tak se dobre pripravte!

V prve rade si reknete, co na porade chcete resit a ceho
potrebujete dosahnout - stanovte si cil.

Zvolte vhodné misto.

Zapojte vsechny zucastnene,

Dodrzte Casovy rozsah.
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Dobra porada ma spad, logiku, prinasi dobry pocit

a chut do dalsi prace.

Nez zacnete, nezapomente...

e Pred poradou zkontrolujte
techniku.

e Usadte ucastniky tak, aby na sebe
dobre vidéli - pokud je to mozne,
dodrzte pravidlo kulatého stolu.

e Budte na miste drive, nez ostatni.

e Zkontrolujte si vsechny podklady
a materialy, ktere chcete
knihovnam predat.




A porada muze zacit...

q Privitejte ucastniky, predstavte
hosty (reditele knihovny, starostu
obce apod.).

Reknéte, cemu se budete na
2 _ poradé venovat - tedy jednotlive
body, ukoly, aktualni temata...

Projdete si ukoly z minulé porady
3 ) a proberte si, jak se vam je dari
plnit.

Hlavni téma porady proberte
4 podrobne. Stanovte ukoly

’ a delegujte je. Nezapomente na
terminy pro splnéni ukolu.
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Veénujte se take aktualnim
tematum - seznamte kolegy
s novinkami v knihovnictvi.

Porada muze mit i vzdelavaci roli -
pozvete odborniky a kolegum

z knihoven zprostredkujte prednasku.

Z porady zpracujte zapis - muzete
tim poveérit nekoho z pritomnych.

Zapis zaslete vsem ucastnikum
porady a vystavte jej (napf. na
webu v sekci pro knihovny).

Budte dobri moderatori ).

Poradu muzete obcas zpestrit -
treba vymenou osoby, ktera
poradu moderuje. Muzete pozvat

| experta na probirane téma nebo
nekoho se zajimavymi zkusenostmi

Z praxe.




Stiketa

e Poradu vedte v prijemném duchu.
e Mluvte v prvni osobé mnozneho

Cisla - rikejte my, ne ja.

e Nezapomente pochvalit dobrou
praci.

e Dejte prostor ostatnim, ale regulujte
ho.

e SvUj nazor rikejte jako posledni.

e Priznejte i nezdar, ale hledejte cestu. ?

e Netolerujte skakani do reci ani
znevazovani nazoru druhych.
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Porada musi byt prinosna pro vsechny kolegy.

Prichazeji si pro radu, podporu a motivaci.




Kdyz se sethéte on-line
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Porady muzete poradat i on-line. Je to dobra alternativa

a moznost, jak se setkat na vétsi vzdalenost. Mozna to
vSem uspori cas, ktery by museli venovat doprave na

misto setkani.

e Zvolte vhodnou aplikaci pro on-line
vysilani.

e Vyzkousejte si predem, zda vam
funguje technika k vysilani a sdileni
prezentaci, vyzkousejte si mikrofon i
kameru.

e Proverte si, jestli se knihovny mohou
ve zvoleném case pripojit.

e Zaslete knihovnam link ke spojeni.

¢ Pred samotnou on-line poradou si
muzete udélat "testovaci' spojeni.

e Take pro virtualni porady plati
predchozi rady.




Nezapomente...

e Knihovny nejsou podrizené vasi knihovne. Jsou to
kolegove a kolegyne, se kterymi spolupracujete.

e Naslouchejte jim, ptejte se.

e Seznamujte je s novinkami i aktualitami z oboru,
zprostredkujte jim priklady dobreé praxe.

e Budte pozitivni, ale ne prehnane optimisticti.

e Budte realiste.

¢ Nepomlouvejte a pomluvam nenechavejte prostor.

e Sve osobni problemy reste jinde.

Praci a cinnost obsluhovanych

knihoven korigujte podle
metodickeho pokynu k vykonu
regionalnich funkci.

Predstavujte knihovnam nove

metodiky:.
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Sledujte weby obsluhovanych
knihoven a jejich socialni site.
Seznamujte se s aktivitami, které
delaji.

Své knihovnyg byste méli dobre anédt...

e Jsou obsluhované knihovny zapojeny do e-konferenci?

e Jsou Cleny SKIP? Zapojuji se do celostatnich akci (napr. na
podporu Ctenarske gramotnosti, do Tydne knihoven
apod.)?

e Pripravuji rekonstrukci, vystavbu, proménu prostoru
knihovny?

e Hlasi se do grantovych programu, napr. VISK nebo SKIP?




Pér tipa na 2éwvér ...
Zkuste poradu poradat pokazde v jine knihovne -
kolegove radi predvedou své napady a provedou vas
knihovnou. Muze to byt pro vSechny zajimava zkusenost.
Pro reseni aktualnich otazek organizujte on-line porady.
Jednejte jen na zakladé faktu, ne domnének.
Oslavte uspechy vasich obsluhovanych knihoven!

Nebudte prilis formalni, trocha humoru nikdy neuskodi.

Vedte poradu tak, aby vsichni odchazeli s dobrym
pocitem a s usmévem.
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