Tallinna Ulikool
Digitehnoloogiate instituut, infoteaduse eriala
Raamatukogutoo praktika INT6059.DT

JUHEND

Raamatukogutdd praktikale suunatakse infoteaduse eriala kinnitatud dppekava alusel
111 dppeaasta iilidpilased. Ulidpilased suunatakse praktikale, kui nad on VI semestri
alguseks tditnud bakalaureuse oppekava ettendhtud eeldusainete ulatuses. Praktika
kestab 4 nidalat (20 t66pédeva, 160 tundi) ja selle sooritamine annab {ilidpilasele kuus
ainepunkti (6 EAP). Praktikat on voimalik sooritada nii Eesti kui ka vélisriikide
raamatukogudes.

1. Praktika iilesanne

Raamatukogutoo praktika tlesandeks on seostada Oppet6d kdigus omandatud,
valdavalt teoreetilist laadi teadmised raamatukogut66 pdhivaldkondadega ning aidata

ilidpilastel saada uusi, peamiselt praktilisi erialakogemusi ja -teadmisi.

2. Praktikakorraldus

2.1. Juhendamine

Praktika toimub eri tiilipi raamatukogudes. Kuna raamatukogude tegevuse eesmargid,
tilesanded ja sihtgrupid on erinevad, saab praktika sisu avamisel anda vaid iildisi
soovitusi.

Praktika peaks voimalikult kompleksselt hGlmama koiki raamatukogutdé valdkondi ja
pOhiprotsesse, lahtuvalt praktikaraamatukogu voimalustest.

Praktikant to0tab raamatukogus praktikajuhendi pdhjal koostatud individuaalkava
alusel. Individuaalkava koostab raamatukogupoolne juhendaja, arvestades
voimalusel iilidpilase soovide/ huvidega. Juhul, kui tegu on suurema raamatukoguga,
on otstarbekas keskenduda peamiselt kahele toovaldkonnale/ struktuuriiiksusele.
Individuaalkavas esitatakse kuupéevaline ajajaotus struktuuriiiksuste ja todldoikude
vahel ning konkreetsed juhendajad.

Praktika ajal allub iilidpilane raamatukogus kehtivatele eeskirjadele ja todjuhenditele.

Haigestumise korral tuleb sellest teavitada praktikaraamatukogu juhendajat.



Praktika pikendamise vo0i kordamise, nt nditeks pikemaajalise haigestumise voi
vilisldhetuse puhul, otsustab TLU digitehnoloogiate instituut.

Praktika juhendamine toimub TLU digitehnoloogiate dppejou ja raamatukogupoolsete
juhendajate koost6os. Juhendav oppejoud hoolitseb praktika sisulise kiilje ja tildise
korralduse, raamatukogude valiku ja iilidpilaste praktikale suunamise eest. Oppejdud
lahendab ta koos raamatukogupoolse juhendajaga praktika kaigus tekkivad

kiisimused. Praktika 16ppedes korraldab juhendav oppejoud praktika kaitsmise.

2.2. Aruandlus

Praktika sisu avavateks dokumentideks on individuaalkava ja aruanne. Praktika
tulemused voetakse kokku praktika kaitsmisel. Aruandes analiiiisib tilidpilane tehtut
toovaldkondade kaupa, iseloomustab kordaminekuid ja raskusi, esitab arvamusi ja
ettepanekuid.

Praktikandile antud iseloomustuse eesmérgiks on anda hinnang iilidpilase 1) erialase
ettevalmistuse tasemele, 2) iilesannetega toimetulekule ja 3) kutsesobivusele.
Juhendaja hindab praktikandi positiivset sooritust hinnetega ,,suurepdrane A, ,, vidga
hea“ B, ,hea“ C, ,rahuldav* D, ,kasin“ E. F-tulemuse korral tuleb praktika uuesti
sooritada.

Raamatukogupoolne iildjuhendaja kinnitab praktika aruande ja iseloomustuse oma
allkirjaga. Praktika koondhinde annab praktika kaitsmist kuulanud komisjon

praktikandile antud iseloomustuse, praktika aruande ja kaitsekdne pdhjal.

3. Praktika sisu

3.1. Raamatukogu kui info-, haridus- ja kultuuriasutus

Raamatukogu tiilip, pohiiilesanded ja struktuur. Raamatukogu tegevust mdjutavad
tegurid. Raamatukogu koht Eesti raamatukogu- ja infosiisteemis. Raamatukogu sise-
ja viliskommunikatsioon. Integreeritud raamatukogusiisteemid. E-raamatukogu.

3.2. Raamatukogu kogud

3.2.1. Raamatukogu kogude arendamine

Teavikute hankimine ja valik. Kogude arendamise pdhimotted. Teavikute
hankimisviisid ja -allikad. Siilituseksemplarid. Raamatukogude {ihishanked.
Komplekteerimise koordineerimine raamatukogude vahel.

3.2.2. Teavikute arvelevdtmine ja arvestus. Statistika



3.2.3. Teavikute kataloogimine

Teavikute kirjeldamine, liigitamine, mérksonastamine. T60pohimotted, korraldus.
3.2.4. Kogude korraldus ja haldamine

Paigutus- ja hoiusiisteemid. Pohi- ja erikogud. Vahetuskogu. Kogude siilimise
tagamine. E-kogud.

3.3. Lugejateenindus, kasutajakoolitus

Raamatukogu struktuur kui lugejateenindust mdjutav tegur. Lugejateeninduse
korraldus: kojulaenutus, teenindus lugemissaalides, RVL. Tasulised teenused.
Kasutajakoolitus ja selle erinevad vormid. Raamatukogu- ja raamatuiiritused.

3.3.1. Bibliograafia- ja infoteenindus

Erialainfo ja referentide tegevus. Bibliograafiateeninduse korraldus, vormid,
meetodid. ~ Teatmeteenindus. Raamatukogu  andmebaasid, infoportaalid.
Infoteeninduse korraldus, vormid ja meetodid.

3.4. Raamatukogu juhtimine ja haldamine

Raamatukogu struktuur. Erinevate juhtimistasandite funktsioonid ja tlesanded.
Tookorraldus. Personalitod ja tdiendkoolitus. Tegevuse planeerimine ja aruandlus.
Strateegiad. Majandamine, finantsid. Raamatukogu statistika. Koost66 Eesti ja

rahvusvahelisel tasemel.
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