ORGANITZACIÓ DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

1.
La col·lecció 

La biblioteca posarà a l’abast de l’usuari una col·lecció de materials en tota mena de suports documentals i sobre totes les matèries, atenent a les necessitats i capacitats dels seus usuaris.

1.1. Tipus de documents segons el seu suport

· Llibres:

· Llibres d’imatges o àlbums i llibres-joc.

· Llibres de lectura: contes, novel·les, llegendes, poesia, teatre, etc.

· Llibres d’informació (fixen i divulguen diversos àmbits del saber).

· Obres de referència o consulta (diccionaris, enciclopèdies, anuaris, catàlegs, etc.)

· Obres documentals o de coneixements: manuals, monografies..., obres de caràcter tècnic, científic, històric, geogràfic, etc.

· Publicacions periòdiques:

· Diaris d’informació general.

· Publicacions periòdiques dirigides a la població infantil y juvenil.

· Altres publicacions de caràcter divulgatiu.

· Publicacions per als mestres.

· Materials gràfics:

· Cartells

· Mapes

· Fotografies

· Dibuixos

· Literatura gris i material efímer: són documents elaborats pel propi centre o per altres centres, associacions, institucions, etc., que es difonen principalment per mitjà de fotocòpies. Poden ser:

· Documents elaborats a la biblioteca

· Documents elaborats per alumnes i professors del centre

· Dossiers documentals

· Arxius escolars de premsa

· Documents de curta extensió i de vida efímera: fulletons,    tríptics, fulls informatius, etc.

· Documents audiovisuals:

· Diapositives

· Transparències

· Cintes i discos compactes

· Reproduccions de vídeo

· Documents informàtics o electrònics: disquets, CD-ROM, etc.

· Programes informàtics: processadors de textos, bases de dades, fulls de càlcul...

· Programes educatius per a les diferents àrees curriculars,  per a alumnes i professors.

· Cursos de formació sobre qualsevol tema específic.

1.2. La configuració i el manteniment de la col·lecció és una determinada forma d’entendre la biblioteca escolar.

La col·lecció no és:

· Una acumulació de materials.

· El destí final de generoses donacions.

· El museu del centre o la biblioteca particular del bibliotecari.

· Producte de l’atzar.

El valor de la biblioteca escolar vindrà donat en gran mesura, per la selecció que es faci dels materials, la seva qualitat i la seva adequació, no amb idea de restricció, sinó més aviat amb la idea de valoració i elecció.

Mantenir una col·lecció actualitzada, adaptada a les necessitats reals dels usuaris y, per  tant, viva i en bon estat per l’ús, implica una revisió constant del fons que haurà de ferr-se amb criteris clarament definits. Aquesta opció d’elegir el que és pertinent i el que no ho és per formar part d’un conjunt de materials que ofereix la biblioteca, suposa establir una política de selecció d’acord amb  un projecte, en funció d’uns objectius definits, sota uns criteris. Per desenvolupar aquesta política es tindran en compte:

· L’espai físic de què disposem, el personal i els serveis que podem oferir.

· L’entorn: comunitat d’usuaris, ús de la col·lecció. 

 El bibliotecari escolar, junt amb la comissió de biblioteca, ha de jugar un paper protagonista en el procés de selecció i manteniment de la col·lecció. És el catalitzador de les necessitats d’informació i de lectura de la comunitat, conductor de les demandes del centre i gestió del procés. 

En últim terme, el valor de la col·lecció és l’ús que se’n fa. L’ús que es faci de la col·lecció estarà estretament lligat a la mencionada política de selecció i a l’adequació d’aquesta a les necessitats de la comunitat educativa.

Cal tenir present alguns factors que poden determinar el grau d’us de la col·lecció:

· El tractament que es doni als documents.

· Les eines que es posin a disposició dels usuaris per accedir a materials.

· L’acollida del mestre/a bibliotecari/a a les demandes dels usuaris.

1.3. Localització i control de tots els recursos del centre

La biblioteca escolar ha de centralitzar  tots els recursos del centre.

S’han de  localitzar tots els materials dispersos pel centre, per registrar-los i vetllar per la seva conservació. 

Aprofitarem els recursos si els tenim localitzats

1.4. L’ expurga
L’ expurga consisteix en apartar  materials de la col·lecció per adaptar-la a les necessitats reals dels usuaris, per actualitzar el fons, per fer més atractiva la biblioteca...

Al hora d’esporgar cal tenir en compte:

· L’actualitat del document.

· L’estat físic.

· L’interès del document.

· La qualitat.

1.5. Equilibri del fons

La proporció adequada o recomanada és de 2/3 d’obres d’informació i 1/3 d’obres de ficció.

És imprescindible destinar a la biblioteca pressupost del centre per a comprar materials, equips informàtics, mobiliari, etc. 

L’equip docent, amb l’aprovació del Consell Escolar, establirà una partida econòmica per a despeses  de la biblioteca. 

L’èxit de la biblioteca depèn especialment de la

actualitat dels materials que ofereix.
2.
L’espai

És important que l’espai de la biblioteca respongui a les necessitats dels diferents usuaris, així doncs, primer pensarem en els grups d’edats i l’equipament que necessiten. Seguidament caldrà pensar en el tipus d’activitats que volem realitzar a la nostra biblioteca: lectura individual, treball en grup, audicions, aprenentatge amb mitjans audiovisuals, aprenentatge amb programes informàtics...

Cada activitat i cada edat necessita un equipament determinat (taula alta, taules petites, coixins, catifa, ordinador, vídeo, auriculars, llum etc.) i requerirà unes condicions especials d’ ambientació i decoració. 

Punts a tenir en compte respecte a l’espai 
· Ha de tenir una doble funcionalitat: de treball i de lleure. 

· Ha d’acollir diferents usuaris: alumnes, mestres... 

· Ha de tenir diferents àrees per poder respondre als diferents usos. 

Zones diferenciades:
a) Zona de consulta general 
· Hi ha tot el fons de referència i de coneixements.

· Acull les obres de consulta sobre els diferents camps del coneixement. 

· Taules de treball i cadires de dimensions apropiades a l’edat dels usuaris.

· S’hi ha de poder treballar individualment i en grup. 

b) Zona de lectura informal 
· Hi ha tot el fons d’imaginació i també les revistes. 

· Acull els contes, novel·les, còmics, etc. o sigui totes les obres de creació                    literària.

· L’espai pot tenir un paviment, revestiment o estora de material càlid que permeti asseure’s o ajeure’s a terra. 

· Amb coixins (per als més petits) o butaques (per als més grans) i altres elements que configurin un espai de lectura informal. 

c) Zona multimèdia 
· Hi ha d’haver ordinadors per poder consultar els CD-ROM.

· Amb connexió a Internet per a poder fer cerques i consultes a pàgines web. 

· S’ha de contemplar la possibilitat que hi hagi aparells audiovisuals que permetin fer la consulta de vídeos, DVD... 

d) Zona de treball de la persona responsable de la biblioteca 
· Taula amb ordinador per catalogar i fer el treball intern.

· Petit espai (armari, prestatges...) per guardar els llibres que necessiten algun tractament, substitueix el magatzem en cas que no n’hi hagi.

· Amb un espai destinat a l’atenció dels usuaris (informació i gestió del préstec) 

e) Espai per als més petits per a les escoles d’infantil i primària 
· Pot coincidir amb la zona de lectura informal o ser-ne una part.

· Acull els contes per als primers lectors ( I* ) 

· Els llibres de grans dimensions (àlbums, còmics...) han d’estar en bucs o caixons perquè es vegi la coberta i sigui més fàcil agafar-los.

· Les prestatgeries han de ser baixes. 

Dins de les zones establertes s’ha de preveure que també hi ha d’haver un espai per a les novetats i un altre per a la col·lecció local o el fons històric. 

2.1. La senyalització de la biblioteca
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Una bona senyalització facilita el maneig autònom de l’usuari a la biblioteca. La senyalització ha de ser clara, entenedora i fàcil de llegir.

a. Podem distingir dos tipus de senyalitzacions segons localització:

Les senyals externes. Faciliten l’ accés a la biblioteca des de

qualsevol punt del centre i indiquen la importància que se li concedeix. 

Las senyals internes. Han d’estar a l’entrada i orienten dintre de la biblioteca. Poden aportar la següent informació:

· Serveis que s’ofereixen a la biblioteca

· Horari 

· Normes d’ús

· Orientacions de la cerca bibliogràfica: CDU,

· El sistema de préstec.

b. Las senyals de l’ús de l’espai. 

Han de senyalitzar-se les diferents zones d’activitats en les que s’ha dividit l’espai de la biblioteca, amb cartells, que continguin text i dibuixo elusius. S’ha d’uniformitzar el tipus de rètol i les grafies. 

Els rètols han d’estar a una alçada adequada. 

La retolació dels prestatges és millor que sigui amb un sistema fàcil de moure que permeti afegir nous rètols o canviar-los de lloc. 

c. La senyalització temàtica de les prestatgeries. 

S’han de senyalitzar els cossos de les prestatgeries segons la classificació de la CDU.

A les biblioteques escolars, el número 8 es disposa a part.

També s’acostuma a separar el fons bibliogràfic referent a la localitat o a la comarca, per tal de facilitar-ne l’accés.

La biblioteca ha de ser un lloc acollidor, divertit, formal, agradable i íntim.

3.  El Circuit dels Documents o Cadena Documental

La cadena documental és el seguit de tasques que cal fer des de l’adquisició d’un document fins al seva col·locació a la prestatgeria.

3.1. Selecció, adquisició dels materials.

Elements i criteris a tenir en compte:

· Demandes i suggeriments de companys/es i alumnes.

· Conèixer els futurs lectors (edat, nivell lector, gustos...)

· Que sigui un llibre que ens agradi també a nosaltres.

· Avaluar el seu valor estètic i literari.

· Que estimuli la capacitat crítica del lector.

· Que sigui original.

· Mirar les il·lustracions, la qualitat i que tinguin un bon lligam, amb el text.
Un cop esporgat el fons i conservats els documents a les prestatgeries de la biblioteca, cal observar quines són les carències i els desequilibris que hi ha en els diversos fons: obres de coneixements (totes les matèries), obres de ficció, obres de referència, etc. 

Per cobrir aquestes deficiències s’ha de determinar una política d’adquisicions que consideri els aspectes següents: 

· Disposar d’un pressupost anual. 

· Conèixer les necessitats de lectura, informació i projectes de treball de cada un dels cicles educatius, departaments i especialitats. 

· Establir prioritats a llarg i curt termini. 

· Ampliar i/o actualitzar sempre el fons de referència: enciclopèdies, diccionaris, atlas, guies, anuaris, etc. 

· Actualitzar periòdicament els fons de les matèries de coneixements. 

· Incrementar el fons d’àlbums il·lustrats per a totes les edats i de llibres d’imatges per a primers lectors. 

· Incrementar en un percentatge raonable el fons d’imaginació o ficció per a totes les edats. 

· Preveure la necessitat de canviar periòdicament els fons dels racons de parvulari i de les biblioteques d’aula de primària de manera que siguin atractius i variats. 

· Tenir en compte que les biblioteques públiques poden seleccionar i deixar materials als centres educatius. 

A partir d’aquestes premisses s’han de seleccionar els materials tenint en compte l’aplicació d’uns criteris qualitatius per a cada tipologia de fons: ficció o imaginació, àlbums il·lustrats, coneixements, obres de referència, etc. 

Podem utilitzar les fitxes d’avaluació dels diferents tipus de materials per fer la selecció i compra de documents. 

Des que adquirim els materials  fins que els col·loquem als prestatges no ha de passar gaire temps.

3.2.  El tractament físic dels documents. 

3.2.1.Llibres

· El registre

Tots els documents de la biblioteca han de registrar-se, és a dir donar-los d’alta de forma correlativa en el nostre programa informàtic, creant un inventari del nostre fons.

· El segell

Una vegada haguem comprovat que el material està en perfecte estat, que no sigui defectuós (pàgines mal impreses, pàgines en blanc, capgirades...) cal imprimir en el document el segell de la biblioteca, senyal de propietat. Es posa  a la portada intentant no tapar cap informació.

La portada és la pàgina en la què apareixen les dades de la coberta a més de l’ il·lustrador, l’editorial i el responsable de la traducció.

· El teixell

Cada llibre, porta un teixell o etiqueta que l’identifica, que es col·loca a 2 cm. de la part inferior del llom. En ell s’escriu la signatura topogràfica que permet indicar la localització d’un document dintre de la biblioteca. Aquesta informació es trasllada al teixell de la manera següent:

En els llibres de ficció es fa una etiqueta a on consta la classificació del document i les tres lletres del cognom de l’autor/a o del títol si és el cas.


Les obres literàries, corresponents al número 8, solen situar-se a part i distribuir-se en quatre apartats segons els gèneres i se’ls designa una lletra:

        N  novel·la

P  per a les recopilacions de poemes, rimes i cançons

T  per a les peces de teatre

C  per a les historietes i còmics

A més és convenient ordenar-los de forma senzilla segons els diferents grups d’edats que es diferenciaran amb una I d’infantil:

I*      gomet blau fins als 7 anys (poca lletra i moltes il·lustracions)

I**    gomet vermell de 8 a 10 anys (text i il·lustracions per igual)

I***  gomet verd de 10 a 13 anys (predomini de text)

JN    gomet groc a partir de 13 anys

Llista d’alguns codis de llengua que es poden afegir en els topogràfics de les monografies de ficció escrites en altres llengües diferents al català o castellà. L’etiqueta es fa en blanc sense especificar el nivell.

	D
	Alemany

	E
	Anglès

	A
	Àrab

	EU
	Basc

	B
	Berber

	SL
	Eslovè

	F
	Francès

	G
	Gallec

	H
	Hindi

	I
	Italià

	PO
	Japonès

	RO
	Romanès

	RU
	Rus

	U
	Urdu

	X
	Xinès


A les prestatgeries, els documents es classificaran per les subdivisions de gènere i per orde alfabètic amb les tres primeres lletres del cognom de l’autor. La classificació de les obres d’un mateix autor es posen per ordre alfabètic dels títols.

En els llibres de coneixements a l’etiqueta hi consta el número de la CDU i les tres primeres lletres del cognom de l’autor o les tres primeres del títol. Això ens permet ordenar-los alfabèticament per autors i dintre d’aquests per títols. 


	 51  FRE
	
	 I  51  FRE



	
	
	

	 78(03)  TOR


	
	  I  78(03)  TOR


En els llibres de la col·lecció local o fons històric del centre cal afegir-hi CL o FH.
· El folre

A criteri de cada centre tenint en compte el temps i la dedicació que comporta però també la conservació dels documents.

3.2.2. Cassettes, discs compactes, CD-ROM, DVD, vídeo

· Segell

En general s’ha de segellar a la caràtula i es pot escriure el nom de la biblioteca en el disc o cinta.

· El registre

Cal incorporar el número o l’etiqueta del codi de barres, seguint el número de registre. S’ha d’enganxar a la coberta de plàstic del document.

· Teixell

Cal enganxar els teixells al llom si estan col·locats verticalment i de baix a dalt o a la banda dreta de la caràtula si estan col·locats en calaixos.

Cal incorporar el tipus de suport de cada document.

Suport (espai) CDU (espai) autoria.

	CA  CDU  XXX 
	Cassettes

	CD  CDU  XXX
	Discs compactes

	DVD  CDU  XXX
	DVD

	M  CDU  XXX
	Música impresa

	MM  CDU  XXX
	Multimèdia

	V  CDU  XXX
	Vídeos


Exemples:

	 CD 3  Moz


	
	  DVD 59 Cou


3.3. L’organització dels materials i la col·locació a les prestatgeries.
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La CDU permet organitzar els documents a les prestatgeries.

La CDU (Classificació Decimal Universal) és una classificació sistemàtica preestablerta, és la més usada i acceptada universalment.

És important que es doni a conèixer a l’escola o a l’institut per tal que el nen/a es pugui moure amb familiaritat en qualsevol biblioteca.

La CDU és un sistema de classificació bibliogràfica en el que hi té cabuda tot el coneixement.

Estableix una taula de classificació numèrica que ordena la temàtica general en deu classes, del 0 al 9. Cada una de les classes principals està dividida en 10 subclasses que, a la vegada poden subdividir-se per mitjà de la addició de noves xifres seguint el principi de classificació jeràrquica que caracteritza la CDU.

Taula de classificació temàtica principal de la CDU

0. Obres generales

1. Filosofia

2. Religió

3. Ciències Socials

4. Llengües

5. Ciències pures. Ciències naturals

6. Ciències aplicades

7. Art. Música. Jocs. Esport

8. Literatura

9. Geografia. Biografies. Historia

.

La CDU s’utilitza també per organitzar temàticament les prestatgeries, de tal manera que s’assigna als diferents cossos el número i el tema corresponent.

Dolors Bundó (CEIP Cossetània) - Vilanova i la Geltrú

Rosa Calabuig (CEIP l’Arjau) – Vilanova i la Geltrú
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