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Ve vySe uvedeném terminu jsem mél moznost absolvovat dobrovolnickou staz v Narodni technické
knihovné (NTK) v Praze-Dejvicich. Tato zprava je jakymsi souhrnem teoretickych znalosti
a praktickych dovednosti, které jsem béhem své staze ziskal nebo si osvojil.

I. Co vim o NTK (teoretické znalosti)

Narodni technickéd knihovna ma obvod 263 metrl a na vysku méfi 21 metr. Otevrena byla v den,
ktery se velmi dobre pamatuje 9. 9. 2009. Drive sidlila v budové Narodni knihovny CR v Klementinu.
Jeji architektonicka podoba byla nékolikrat ocenéna, mimo jiné cena , Nejkrasnéjsi betonova stavba
roku 2010."

NTK sestava z nekolika oddéleni. S praci nékolika z nich jsem se mé&l moznost b&hem své staze
seznamit v ramci tzv. informacéniho kolecka.

A) Referat obsahové provérky fondu
Obsahova provérka se provadi

a) podle signatur

b) podle poctu vytiskd

c) podle fyzického stavu

d) podle jazyka

U titull, které jsou urCeny na vyrazeni, se déld tabulka ndvrhu na vyrazeni. Ta obsahuje misto
a rok vydani, dlvod vytazeni, dllezité je rovnéz jazykové hledisko (tituly v madarsting, polstiné nebo
ital$tiné nejsou C¢asto pljcovany, a tak se vyrazuji). Kazda tabulka ¢itd cca 600 polozek a je umisténa
na internetovych strankach NTK v sekci ,, Sluzby a podpora.”

Obsahové provérka se dél prabézné, tabulky vyrfazenych dokumentl jsou po dobu 14 dni vystaveny
na webu NTK pro pfipadné zdjemce z fad knihoven. V interni poznamce se kazdému titulu pfiradi
Ubytkové cislo, jednou za rok se vyhotovuje tzv. Ubytkovy seznam. V ném se uvadi signatura, autor,
nazev a dlvod vyrazeni.

Provadi se rovnéz u ¢asopisu, kde se kontroluje obsah, jazyk (preferované jsou angli¢tina, némcina,
francouzstina, rustina). Knihy a ¢asopisy do roku 1920 tvori tzv. historicky fond, po roce 1920
tzv. novodoby fond.

B) Oddéleni katalogizace

Spadaji sem ¢asopisy, monografie i e-knihy. NapIni prace tohoto oddéleni je zejména: vytvareni
autoritnich zdznamu, predani supervizorovi, pridéleni signatury, predani do volného vybéru
(pro zakazniky). Vyjimku maiji dizertaéni prace, ty nelze predat do volného vybéru. Zpracovava
se cca 56.000 tituld. V celé NTK se od roku 2007 pouzivé informacni systém ALEF.

C) Oddéleni akvizice

Ro¢né zpracuje 1.400 novych ¢asopist a 2.500 novych knih. Pfi ndkupu je omezeno rozpoctem.
Nejzadangjsi tituly jsou z oblasti architektury a vypocetni techniky. Nakupuji se publikace v eském
i anglickém jazyce, ¢asto také knihy zahrani¢nich autor( prelozené do ¢estiny. Razitkovani se provadi
na rubu titulniho listu, dale na 17, 25.a posledni Cislované strance. Kazdy titul se rovnéz opatfi
elektromagnetickou ochranou.

D) Oddéleni ochrany fondu

NapIni ¢innosti je pfiprava ¢asopist na vazbu (dava se zpravidla ¢ernd). Tato prace zahrnuje: popis,
srovnani (na prvni ¢islo se dava razitko, ro¢nik se rozdéli na svazky po 3 cm), vytvéarfeni katalogizacnich
zdznamU v programu ALEF, zakladdani do regélt, opatfovani ¢asopisl RFID kédem a ochranou proti
odcizeni, opravu poskozenych svazkl (vazba), ambulantni opravy speciélni prihlednou lepenkou
(skripta), vazba se provani i pro CVUT a VSCHT. Casopisy, které se nesvazuiji, jsou v knihovné 5 let,
z toho 3 roky ve studovné. Poté néasleduje likvidace.

E) Oddeéleni revize fondu

NTK patfi do kategorie ,,velké knihovny” s fondem nad 1.000.000 vytiskl (fond NTK ¢ini 1.200.000
vytiskd). Z toho plyne povinnost revidovat 5 % fondu, coz v pfipadé NTK ¢ini 60.000 vytiskl za rok.
V soucasné dobé& se nejvice reviduiji tituly z let 1921-1976. Tisknou se tzv. revizni seznamy. Do knih

se davavaji revizni razitka. Kontroluje se autor, nazev a signatura. Fajfka znamena, Ze dana kniha
je v regélu, te¢ka znamena, Ze kniha jde na opravu. Sepisuje se protokol. Knihu Ize oznadit
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za ztracenou po 3 mésicich pohfesovani. Statistika o ¢innosti oddéleni se predklada vedeni. Zavérem
prace je revizni zprava.

F) Oddéleni pro spravu elektronickych informacnich zdroji

Pouzivaji se rlizné systémy

a) SAMONN (vyhledava dané heslo, l1épe vyhledava v anglickém jazyce, centrum sidli v USA)
b) SFX (vyhledavani podle ISSN, vyhleda konkrétni ¢asopis)

c) VPK = virtualni polytechnicka knihovna (uzivatel se registruje a dostava ¢asopisy za Uplatu)
d) oborova brana TECH (obsahuje ¢eské i zahraniéni zdroje a rejstiik vysokych skol)

G) Referat historického fondu
Zahrnuje publikace z let 1525-1920. Spolupracuje se sluzbou digitalizace. Fond tvori cca 100.000
svazkd.

H) Oddéleni dntk

Spravuje PSH = polytematicky strukturovany heslar (systém nadfazenych a podfazenych hesel
z mnoha obor(). Spravuje tzv. Sedou literaturu (neni bézné dostupnd v nakladatelstvi,
napt. vysokoskolské kvalifikaéni prace, vyro¢ni a projektové zpravy, firemni literatura, nékteré
propagaéni materialy). Vyuzivd se MUSL = Narodni Ulozisté $edé literatury. K vyhledavani slouzi
digitalni depozitaf s cca 127000 zaznamy. Vyhledavat je mozné podle dokumentu nebo podle
instituce.

1) Referat vzdélavani

Zajistuje pocitacova Skoleni (WORD, ECXEL, POWER POINT, interni aplikace), jazykové kurzy
(tfi Grovné), kurz v oblasti e-knih, rekvalifika&ni kurz (pIna rekvalifikace, osvéd&eni plati pro celou CR
a vsechny typy knihoven.

J) Oddéleni meziknihovnich sluZzeb
Naplni prace jsou

a) vypujéni sluzby (vybird se zastava kvUli riziku ztraty)

b) kopirovaci sluzby (Cernobilé, barevné, forméaty A4 a A3, zdkaznik musi byt z oblasti
nekomeréni sféry — ne obchodni spole¢nosti)

c) reprografické sluzby (kopie knih, které jsou souc¢dasti fondu, za Uplatu, studium v knihovné
je zdarma)

d) sledovani stavu zékaznickych kreditl za sluzby (mozné hradit v hotovosti i pfevodem na
ucet)

e) digitalizace (pomahd specidini skener a software)

f) mezinarodni sluzby (stejné sluzby poskytuje 6 knihoven v CR, sluzby jsou za Uplatu, adost
je k dispozici na strankach NTK, knihy jsou puaj¢ovany prezenéné i domul — vyzvednuti
osobné u pultu v NTK nebo zaslani postou, Ihta je cca 1 mésic véetné cesty tam a zpét
s moznosti prodlouzeni, sluzba je poskytovana i pro cizince, spoluprace s Némeckem,
Rakouskem, Norskem, Svédskem, Finskem, USA a Jihoafrickou republikou)

K) Oddéleni ISSN

ISSN = Ciselny kod, ktery identifikuje ndzev ¢asopisu (kazdé ¢islo je jedine¢né). Sklada se z 8 &isel:
prvni 4 jsou série, dalsi 3 porfadové &islo a posledni je kontrolni &islo. Velkd zména nazvu je Uplna
nebo do patého slova nazvu, vysledkem je nové ISSN. Mald zména ndzvu = nahrazeni synonymem.
ISSN maji tisténé i elektronické zdroje. Vytvari se tzv. klicovy nazev (ISSN + kvalifikator, coz je slovni
vyjadreni ISSN). Kvalifikdtorem mdze byt misto vydani, vydavatel, rok vydani prvniho &isla. Uzemni
princip v pripadé ISSN predstavuje stat, ve kterém ¢asopis vychazi. Zrusit Ize $patné nebo duplicitné
pridélené ¢islo. Pridéleni ISSN neni povinné (necisluji se napf. obecni a inzertni noviny). Pouziva se
ke generovani éarového kodu (mél by byt na obdlce pobliz ndzvu). ISSN se pridéluje i nékterym
weblm (védecké nebo novinaiské blogy). Oddéleni komunikuje s vydavateli a knihovnami. Néplni
prédce je rovnéz detekce tzv. predatorskych vydavateld, kteti vybiraji penize, ale nevydavaji.
Databéaze ¢itd cca 15.000 zdznamU. Nutnd je pravidelnd aktualizace. Mezindrodni organizace ISSN
letos slavi 40. vyrodi. CR je ¢lenem bez hlasovaciho préva s viastnim narodnim strediskem.
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L) Oddéleni komunikace a fundraisingu
Mezi €innosti patfi

a) propagace sluzeb

b) prezentace NTK navenek

c) zajiStovani exkurzi

d) dohled na filmovani a fotografovani externich navstévnikd
e) Ucast na akci ,,Muzejni noc”

f)  zajisténi Skoleni a internich zasedani

g) spoluprace s oddélenimi sluzeb a ostrahy
Hlavni sezdénu pfedstavuji mésice unor-Cerven a zafi-prosinec.
M) Referat provozu
Zajistuji tyto ¢innosti

a) provoz podatelny

b) sprava majetku (inventury)

c) dopravni sluzby (napf. ze skladd v Pisnici)
d) UudrZba a opravy

e) investice (na zakladé vybérového Fizeni)
f) spoluprace s udrzbou budov

g) fakturace pronajmu (individualni studovny, univerzitni knihkupectvi,, kavarna, garaze)
h) evidence posty v systému IFIS

Il. Praktické zkusSenosti
Nasledujici ¢ast je souhrnem praktickym zkusenosti, které jsem si v nékterych oddélenich po dobu
staze osvojil.

A) Oddéleni dntk

Zde jsem stravil ze své staze asi nejvice ¢asu. Pracoval jsem s PSH (viz teoretickd ¢ast), tabulkou
v MS ECXEL a Wikipedii. Tabulka obsahovala nékolik set pojmU s hypertextovymi odkazy na hesla
v PSH, odpovidajici ¢lanek ve Wikipedii (pokud byl k dispozici). Heslo totiz muselo odpovidat
jak po strance jazykové, tak i vyznamové. Napriklad , Riziko” z kategorie managementu nemohlo
byt nahrazeno jinym vyznamem. Pokud ¢lanek vyznamové neodpovidal, zapsalo se do tabulky ,ne.”

Pokud odpovidal, do tabulky se zkopiroval pfislusny odkaz. Ve varianté s navrhy odkazl se psalo bud

.0k," ,ne"” nebo se zkopiroval novy odkaz, ktery vyznamove lépe vyhovoval danému pojmu.

B) Referat obsahové provérky fondu
Mym Ukolem byla kontrola svazanych ¢asopist uréenych k vyfazeni podle vytisténého seznamu
a) signatura

b) prirGstkové &islo

c) néazev

d) rocnik a rok

e) predepsané vytisky
f) pfilohy

Kazdou pfilohu bylo nutné pojmenovat, pridélit ji ¢islo a zapsat do fadku k pfislusnému svazku.

C) Oddéleni informacnich sluzeb

Jedno odpoledne jsem téz stravil ve studovné ¢asopist spole¢né se zkusenym zameéstnancem.
Mym Ukolem byla kontrola a zakladani ¢asopist z oddéleni akvizice nebo odlozenych zdkazniky
na uréené misto. Bylo nutné zkontrolovat, zda ¢asopis obsahuje magneticky prouzek, nacist ¢arovy
kod a zkontrolovat predepsané informace v programu ALEF poté bylo mozné zalozit &asopis
do pfislusného regalu podle &isla, uvedeného na Stitku na obalce ¢asopisu. Do programu ALEF jsem
se dostal jen od zaméstnance, ktery meél opravnéni do néj vstoupit.

D) Oddéleni ochrany fondu

Zde byla mym Ukolem kontrola nesvédzanych ¢asopisd z roku 2011 podle vytisténého seznamu.
Kontrola spravného sefazeni v kartonové krabici podle ¢isla. Kontrola spravnosti evidenéniho &isla,
nazvu, roéniku, uvedeného poctu vytiskl a jejich &isel.
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lll. Co mi dala staz v NTK
Béhem stdze jsem se sezndmil s praci v oboru knihovnictvi, se kterym jsem dosud nemél zadné

hlubsi zkuSenosti, nebot jsem vystudovany ekonom. Poznal jsem, co vSechno tato prace obnasi.
Ze se jedné o docela Sirokou Skalu praci.

Tato prdce mé tak zaujala, ze zvazuji moznost prihlasit se na rekvalifikaéni kurz, ktery NTK nabizi.
Je to pro mne velka vyzva. V knihovnictvi vidim svoji moZnou profesni budoucnost.

Velice dékuji pani Lindé Machalové, DiS. za organizaci a vedeni mé staze!
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