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2. INFORMARE §I DOCUMENTARE IN
BIBLIOTECI

2.1. Rolul bibliotecii in formarea culturii
informationale | ,

Asociatiile de biblioteci si bibliotecari, nationale si
internationale™ sunt preocupate de evolutia bibliotecii ca
structurd de informare §i documentere, precum §i de evolutiile
si transformirile meseriilor din domeniul biblioteconomic.
Diversificarea tipologiei documentare si a modalititilor si
tehnicilor de acces la resursele informationale a ficut ca
aceste structuri de informare §i documentare si inceapd sa
piardi pozitia lor de lider al furnizorilor de produse si
servicii informative. Asociatiile profesionale se intreabd
dacd bibliotecile sunt cu adevarat intr-o situatie de crizi;
in ce misurd Inteleg noul context informational si fsi
redefinesc rolul lor? '

Carla Stoffler, exprimind punctul de vedere al multor
biblioteci si bibliotecari si in special al bibliotecilor universitare
din spatiul american, afirma cd preocupdrile universititilor de
a-si regindi activititile formative §i de cercetare oferd

2 IELA, ALA, ABR etc.
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bibliotecilor posibilitatea de a-gi afirma rolul educational si de
organizator al resurselor cunoasterii.>

Bibliotecile 1§i pot asuma cu adevirat un rol educativ
pentru cd principala lor menire este de a pune la dispozitia
utilizatorilor resursele documentare §i informationale necesare
precum si instrumentele §i metodologia de utilizare a lor. De
asemenea, isi pot asuma un rol de manager al cunoasterii
intrucat sunt structuri intim legate de ceea ce inseamn3
document, informare, cercetare.

In evolutia lor, bibliotecile au acumulat, dezvoltat §i
perfectionat metode si tehnici de organizare a documentelor, de
exprimare a continutului lor informativ; au realizat documente de
sintezi cu valoare adaugatd pentru a preintimpina nevoile
utilizatorilor; s-au implicat in activititile educative si de cercetare.

2.1.1. Rolul educativ al bibliotecilor

Bibliotecile universitare sustin §i in multe cazuri chiar
au initiat programe de alfabetizare §i  instruire
informationald.” A vorbi de rolul educativ al bibliotecilor
inseamnd a vorbi de rolul lor intr-un cadru mult mai larg al
formédrii §i educdrii universitare; rolul lor de suport al
activitatilor didactice si de cercetare.

Bibliotecile universitare isi ajutd utilizatorii (studenti,
profesori, cercetitori) sa inteleagd cum sunt organizate fondurile
documentare, cum sunt sttucturate elementele informationale,

3 Carla Stoffle Stoffler. The Emergence of Education and Knowledge
management as major functions of the Digital Library. Available at:
http://www.ukoln.ac.uk/services/papers/follett/stoffle/paper.html

** vezi . exemplele prezentate in subcapitolul «Cultura informationala-
domeniu de cercetare, proiecte §i experiente universitare.»

55


http://www.ukoln.ac.uk/services/papers/follett/stoffle/paper.html

care este forma lor de prezentare, cum pot fi accesaie, evaluate i
utilizate. Asemenea activitdti ar trebui si aibd ca finalitate
modificarea proceselor cognitive de analiza, interpretare, evaluare
a informatiilor, a cunoasterii in general si dezvoltarea gandirii
critice, formarea autonomiei informationale si intelectuale si in
ultima instantd, formarea unei metodologii de munca intelectuala.

Dincolo de un nivel de instruire informationald de nivel
general, colaborarea cu facultitile, cu profesorii conduce la
dezvoltarea unor programe instructive specializate pe anumite
discipline sau tipuri de activititi. Colaborarea intre biblioteci §i
universititi este necesard pentru a corobora oferta bibliotecilor
in materie de resurse documentere §i de informare (§i metodele,
tehnicile si instrumentele de utilizare a acestora) §i cerintele
informationale ale universitatii.

Nu de putine ori, produsele si serviciile de informare si
documentare, instrumentele de lucru oferite de biblioteci diferd
intr-o masurd mai mica sau mai mare de agteptirile studentilor si
cercetatorilor.*

Neconcordantele dintre cerintele utilizatorilor universitari
si oferta bibliotecilor se datoreazi in unele cazuri pastririi de
citre acestea a strategiilor de .cercetare traditionale ceea ce
inseamni c3 asemenea biblioteci inca isi gindesc functiile si
serviciile intr-o maniera traditional3.>

In alte cazuri diferenta dintre practicile informationale si
de cercetare ale profesorilor (§i care sunt transmise studentilor)

% R. A. Dreifuss. Library instruction and graduate students Apud.
Peter Macauley; McKnight, Sue McK. 4 New Model Of Library Support For
Off-Campus  Postgraduate  Research  Students  Available at:
http://www.deakin.edu.au/library/staff/newmodelliboc.html '

* Christine A. Barry; David Squires. Why the move from traditional
information-seeking to the electronic library is not straightforward for academic
users: some surprising findings Apud: Gwyneth, Price. User Education In Higher
Education: Helping Academics Join The Learning Environment Available at:
http://educate.lib.chalmers.se/JATUL/proceedcontents/chanpap/price.html
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si practicile similare ale bibliotecilor fac ca anumite produse si
servicii oferite de biblioteci si nu poati fi utilizate eficient.’ In
general, profesorii isi invatd studentii cum si utilizeze sursele
informative §i cum si realizeze anumite lucriri sau referate in
timp ce bibliotecile ii invatd cum si utilizeze un sistem de
informare si documentare.>®

O colaborare reald si eficientd intre universitate si
biblioteca universitard are ca finalitate o ofertd variati de
produse i servicii informative ce pot constitui un adevirat
suport educativ si de cercetare:”

o Imprumut pentru cdrti, periodice; fotocopii ale

articolelor;

Cautdri in bazele de date;

Imprumut interbibliotecar;

Sprijin informational oferit de serviciile de referinti;

Asistentd i indrumare in utilizarea resurselor

electronice;

Acces la cataloagele electronice, 1a OPAC, la Internet;

Asigurarea unor servicii de comunicare intre biblioteca

§i utilizatorii ei (prin posta electronicd);

Serviciu special pentru referintele electronice;

Serviciu de editare (lucrdri realizate la nivelul

universitafii sau lucriri informative de sintezi,

bibliografii realizate de biblioteca.);

e Modele flexibile de transmitere a cererilor de
informare prin telefon, fax, e-mail, WWW,;

7 Peter M. Macauley; Jenny Addie. Collaborating to a Higher Degree
Reference and Information Service Section Conference and Exhibition 1999
Available at; http://www.csu.edu.au/special/raiss99/papers/pmacauley.html

%8 Christine Barry. Information skills for an electronic world: training
doctoral research students. Journal of Information Science. 23 (3), 1997,
B; 225-238.

? Adaptare dupa Peter Macauley, Sue McKnight, op. cit.
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o Transmiterea la cerere, in cazul in care este posibil, a
resurselor electronice existente in bazele de date ale
bibliotecilor;

o Activitati de instruire informationala.

Un asemenea model are in vedere cei trei parteneri ai
actului educational: studentul, profesorul, bibliotecarul. Fiecare
se concentreazd pe propriile obiective care sunt insd com-
plementare, se intilnesc 1n acelasi spatiu referential: informarea
si cercetarea si au acelagi obiectiv: ameliorarea procesului
educativ §i de cercetare.

2.1.2. Rolul bibliotecilor de managen ai
resurselor cunoasterii

Bibliotecile universitare sunt in acelagi timp mari colectii de
carti, periodice i alte resurse documentare §i informationale pentru
uzul studentilor, profesorilor si a altor membri ai comunitatii
universitare; principalul laborator de cercetare pentru majoritatea
cercetatorilor (in special cei din domeniul gtiintelor umaniste,
sociale, drept); spatiu In care se realizeazi instruirea informationala
necesard mai ales in cazul utilizirii resurselor electronice.

Bibliotecile universitare participd la realizarea instru-
mentelor de informare necesare utilizatorilor sdi, la remodelarea
sistemelor de informare $i documentare; se 1mphca in act1v1tatxle
informative si de cercetare ale studentllor si cercetitorilor.®
Bibliotecile se preocupd de disponibilizarea elementelor
informationale utilizdnd ca surse publicatiile electronice si de

QK. Stephens; L. Unwin. The heart of the matter: libraries, distance education
and independent thinking The Journal of Library Services for Distance Education,
1, 1997, Available at: http;//www westga.edw/library/jlsde/jlsdel.1.html
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asemenea, de a facilita accesul la resursele informationale prin
intermediul noilor tehnologii utilizindu-se diferite programe
inclusiv programe multimedia. Bibliotecile universitare se
preocupd si de realizarea de produse electronice informative cu
valoare adaugatd pentru a oferi o alternativi, superioara calitativ,
produselor electronice comerciale.!

Cataloagele de biblioteca trebuie sd fie punctul de plecare
in asigurarea accesului direct la multe documente electronice.
Aceasta poate sd insemne §i cd bibliotecile furnizeaza referinte
pentru sursele de informare electronice precizand de exemplu
unele site-uri, calitatea si adresabilitatea lor.

Un management al resurselor documentare si infor-
mationale poate fi considerat eficient daci sistemul:*

e Permite verificarea referintelor;

e Permite cdutarea dupa diverse criterii (inclusiv dupi
citate §i referinte bibliografice) in bazele de date;

¢ Recomandd metodologii de realizare a bibliografiilor
si/ sau a webografiilor;

e Furnizeazi criterii de evaluare a surselor de informare;

¢ Initiazd si sustine servicii de informare §i documentare
in centrele de cercetare;

¢ Recomandd alte biblioteci cu fonduri documentare
complementare §i faciliteazd accesul la acestea;

o Identificd liste de difuzare, forumuri de discutii,
conferinte;

o Faciliteaza participarea la videoconferinte;

o Furnizeazi studentilor suport tehnic gi asistentd in
regisirea surselor de informare relevante;

e Devine partener activ in activitatile de cercetare.

§! Carla Stoffler. Op. cit.
$2 Adaptare dupa Peter Macauley, Sue McKnight, op. cit.
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Bibliotecile sunt parte integranti a misiunii educative a
universititii,; ajutd §i stimuleazd activittile de cercetare;
contribuie la formarea reputatiei universitare. Bibliotecile
universitare contemporane, datoriti NTIC, nu mai sunt simple
depozite documentare si un spatiu linistit de studiu ci sunt din ce
in ce mai mult, spatii informationale care permit facultitilor (si
studentilor, profesorilor §i cercetitorilor) si exploreze,
investigheze, evalueze, utilizeze resursele informationale
indiferent de amplasarea lor: la nivel local, national sau
international; Intr-un spatiu real sau virtual.

2.2. Relatia Utilizator — Biblioteca

2.2.1. Drepturile §i obligatiile utilizatorului unei
biblioteci

Un utilizator al unei structuri de informare i documentare,
in principal al unei biblioteci, ar trebui si cunoascd acea
structurd cireia i se adreseazd pentru obtinerea de resurse
informationale §i documentere adicad trebuie si stie tipul de
bibliotecd (publicd, de invatimant, specializatd), natura si
dimensiunile colectiilor detinute, produsele si serviciile oferite
de acea bibliotecd, drepturile si obligatiile sale ca utilizator.

Regulamentele de Organizare si Functionare ale
bibliotecilor cuprind si prevederi legate de utilizarea bibliotecii
si de utilizatorii acesteia.

8 Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul
national aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetirii nr. 3944/
01.05.2003; Legea Bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, publicata in M.O.
nr. 422/18.06.2002 si republicata in M.O., Partea |, nr. 132/11.02.2005;
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Din asemenea regulamente de functionare a bibliotecilor
utilizatorii afla cd accesul la produsele si serviciile oferite de
bibliotecd se face pe baza Permisului de cititor care se
elibereazd §i se vizeazd anual, gratuit sau contra unei taxe in
functie de politica bibliotecii.

Bibliotecarii responsabili cu evidenta utilizatorilor vor
intocmi pentru fiecare utilizator o Fisa contract de imprumut
care contine §i angajamentul privind respectarea patrimoniului si
a Regulamentului de organizare §i functionare a Bibliotecii.

Utilizatorii, pe baza Permisului de cititor, pot beneficia de
multiple servicii dintre care enumeram:

— consultarea colectiilor in silile de lecturd cu acces liber
la raft;

— informatii bibliografice §i indrumari privind utilizarea
documentelor din bibliotecd;

— imprumut de publicatii la domiciliu;

~ fotocopiere (contra cost) dupd anumite documente din
colectiile bibliotecii;*

— acces la cataloagele bibliotecilor;

— acces direct la publicatii in silile de lecturd;

— imprumut de publicatii la domiciliu;

— asistentd de specialitate pentru cercetarea si consultarea
cataloagelor;

— informarea §i documentarea bibliografici pe baza
colectiilor proprii sau din alte biblioteci utilizand

% in vederea protejarii colectiilor bibliotecii, sunt excluse de la fotocopiere
urmdtoarele categorii de publicatii:albume, atlase, hérti, planuri, planse,
manuscrise, corespondentd, ex-libris-uri; ziarele legate in volum; cirti care au
peste 500 de pagini;cirti care au formatul mai mare decét formatul A3; cirti
cu inserturi mai mari decdt copertile (planuri, plange, hirti etc.); cirti cu
legaturi fragile sau strinse, cu pagini desprinse sau rupte, fard coperti sau cu
coperti rupte.
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cataloagele si bibliografiile existente in colectiile
bibliotecii, respectiv acces on-line la resursele
disponibile din reteaua informatica nationald si dupa
caz, internationald;

~ activitdti, reuniuni culturale, intdlniri cu personalititi
din diverse domenii;

— asistenta la identificarea publicatiilor in cataloage si in
baze de date on-line;

~ acces la Internet;

~ imprumut interbibliotecar intern si international;

~ realizare de cercetari bibliografice, sinteze docu-

‘ mentare, liste bibliografice la cererea altor institutii sau

beneficiari-persoane fizice etc. (de obicei contra cost).

Drepturile  utilizatorilor  previzute in  asemenea
regulamente au in vedere conditiile de consultare §i Imprumut a
documentelor (nr. de documente, durata imprumutului, conditii
speciale de consultare pentru anumite documente®,
comportamentul in utilizarea resurselor informationale si
documentare® etc.).

Obligatiile utilizatorilor au in vederea stabilirea unor
relatii intre bibliotecd §i utilizator §i a unor norme de
comportament ale acestora in spatiile bibliotecii. Enumerim

% Nu se imprumuti pentru acasi cirtile apirute inainte de 1900,
componentele colectiilor speciale (manuscrise, carti de patrimoniu §i cu
autograf, editii princeps si bibliofile, hirti, stampe, ilustrate, albume, note
muzicale etc.),documentele de referintd, cirtile din care in depozitele
bibliotecii existd un singur exemplar, precum si publicatiile periodice;
documentele multimedia (CD-ROM-uri, casete etc.).

% De exemplu: La silile cu acces la Internet, nu sunt permise chaturile,
jocurile electronice, consultarea postei electronice sau modificarea in vreun
fel a configuratiei software a calculatoarelor. Accesul cu dischete i salvarea
pe CD-ROM sau dischete se va face numai cu acordul personalului
bibliotecii.
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unele din cele mai frecvente obligatii ale utilizatorilor
specificate in asemenea regulamente:

In silile de lecturd au acces utilizatorii care posedi
Permisul de cititor §i numai in limita locurilor
disponibile.

La intrarea in sald, utilizatorul prezinti custodelui sau
personalului de serviciu Permisul de cititor vizat pe
anul in curs.

In salile de lecturs, utilizatorii pot solicita orice carte
existentd in colectiile bibliotecii. Pentru obtinerea
documentului de biblioteca, utilizatorul completeaza
un Buletin -de cerere tipizat, pentru fiecare titlu
solicitat; se pot elibera maximum 3 titluri (volume) pe
turd. La inménarea documentului utilizatorul va semna
de primire.

in cazul sililor cu acces liber la raft utilizatorul isi va
regdsi singur documentul dorit dupd care va fi
indrumat de cétre custode la locul stabilit.

La plecarea din sald, utilizatorii au obligatia de a preda
custodelui toate cartile imprumutate.

Utilizatorii trebuie sd péstreze linistea, ordinea si
curdtenia in biblioteca.

Utilizatorii trebuie si protejeze bunurile bibliotecii.

Sad nu deterioreze §i sd nu transmitd altor persoane
Permisul de cititor. '

Sa se prezinte anual pentru reinscriere la biblioteca.
Titularul Permisului de cititor rdspunde de orice dauni
produsd fondului de publicatii sau altor bunuri ale
bibliotecii.

Sd 1ingtiinteze biblioteca de pierderea Permisului de
cititor; in acest caz se poate elibera o noud legitimatie
care va purta acelasi numdr cu cel al legitimatiei
pierdute, precum si vizele aplicate anterior.
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— Si ceard avizul bibliotecarului pentru introducerea in
silile de lecturd a- publicatiilor care nu fac parte din
fondul bibliotecii.

— Sa nu introducd si s3 nu consume in silile de lecturd
alimente si bauturi.

— Si opreascd, la intrarea in silile de lecturd, telefoanele
mobile. ’

— Si prezinte, la cererea bibliotecarului, buletinul de
identitate sau carnetul de student pentru verificarea
concordantei datelor personale din Permisul de cititor
si fisa de inscriere.

— Sid completeze corect, cu toate datele, cite un buletin
de cerere pentru fiecare titlu de publicatie solicitat, atat
la sala de lecturi cét gi pentru imprumutul la domiciliu.

— Sa pistreze publicatiile imprumutate in buna stare, si
nu facd insemndri, sublinieri §i sd nu producd alte
deteriordri; in caz contrar, vor fi sanctionati conform
Regulamentului.

— Toti utilizatorii sunt obligati sd verifice cu atentie
starea publicatiilor pe care le imprumuti sau le
consulti in sala de lecturda i si semnaleze
bibliotecarului toate deficientele (sublinieri, pete, foi
lipsd, coperte deteriorate etc.) pe care le constata.

— La restituire, cartile vor fi verificate de personalul
bibliotecii, care va imputa imediat utilizatorului toate
defectiunile neconsemnate pe fisa de imprumut.

—~ Sa respecte termenul de restituire al publicatiilor
imprumutate, nerespectarea acestuia fiind sanctionata.

— S respecte programul de functionare al bibliotecii si al
salii de lectura.

Nerespectarea obligatiilor de catre utilizatori atrage dupa
sine sanctiuni, iar abaterile grave sau repetate pot conduce la
anularea dreptulu1 de frecventare a bibliotecii.
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Sunt considerate abateri: folosirea Permisului de cititor de
citre altd persoani; scoaterea publicatiilor din sala de lectura,
fara avizul Dbibliotecarului; sustragerea sau deteriorarea
publicatiilor din bibliotecd, precum gi alte pagube materiale;
nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd
imprumutate; etc. Si se sanctioneazi cu suspendarea sau
retragerea Permisului de cititor sau cu amenzi.

Relatia utilizator — bibliotecd intr-un sistem informatizat
de bibliotecd, in vederea imprumutului de documente, are la
bazi o anumiti proceduri:

1. Inregistrarea utilizatorilor. Se va crea un fisier care si
contind Iinregistrari pentru fiecare persoand care doreste sa
devind utilizator al bibliotecii. Crearea unei inregistrari pentru
inscrierea unui utilizator se face pe baza actului de identitate (si
eventual a legitimatiei de serviciu) §i contine: numele si
prenumele persoanei, un nr. de ordine, data inregistrarii,
prenumele parintilor, domiciliu, telefonul, locul de munca, data
nasterii, studii, ocupatia, nr. §i seria actului de identitate,
mentiuni (schimbari intervenite). Pe baza acestei inregistriri se
elibereazd Permisul de cititor sau permisul de bibliotecd. Pe
acesta se atageazi un barcod care permite identificarea unica si
neambigud a unui utilizator.

In momentul eliberirii permisului de bibliotecd se prezinti
utilizatorilor si regulamentul bibliotecii astfel incat acestia s
cunoascd drepturile §i obligatiile care revin atat utilizatorilor cat
si bibliotecii.

2. Imprumutul documentelor. Utilizatorul va solicita
bibliotecarului documentul dorit. Acesta va selecta inregistrarea

' corespunzitoare acelui document. In inregistrare se va introduce
apoi codul utilizatorului si perioada de acordare a imprumutului.
Astfel, prin aceastd procedurd se realizeazi o legiturd intre
document i utilizator §i se stabileste §i perioada permisa pentru
pdsirarea documentului.
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Multe biblioteci atageazid documentului imprumutat o ﬁsé
pe care se consemneaza data restltulrn

3. Prelungirea imprumutului. In sistemele automatizate
integrate de bibliotec3, in modulul de circulatie a documentelor
prelungirea unui imprumut se realizeazi dupa aceeasi procedura
ca si aceea de acordare a imprumutului unui document. Se
selecteazi din baza de date inregistrarea pentru document si
inregistrarea pentru utilizator. In fnregistrarea de imprumut se
testeazd data pand la care s-a prelungit imprumutul.

A In momentul restituirii, legdtura realizatd de sistem intre

utilizatori si document este anulata. Intarzierile sunt semnalate
automat. Se pot edita la imprimantd avize de restituire pe baza
unui text preinregistrat in sistem.

4. Rezervarea unui document in vederea imprumutului. Se
intAmpla adesea ca unele documente sa fie foarte solicitate §i
biblioteca si nu dispund de un nr. suficient de exemplare. Un
sistem automatizat integrat de bibliotecd permite inregistrarea
tuturor solicitirilor pentru un document deja imprumutat. in
inregistrarea corespunzitoare documentului se va introduce
codul utilizatorului care 1l solicitd (se va realiza o rezervare in
lant pastrand ordinea utilizatorilor care doresc si imprumute
acel document).

2.2.2. Cataloagele de biblioteci ~ constituire si
consultare

Pentru ca un utilizator si poatd afla dacd documentul
solicitat este sau nu in colectiile bibliotecii el trebuie sd aibi
cunostintele minimale de constituire a colectiilor de biblioteca,
si cunoascd cum este prelucrat un document §i cum ajunge
notita bibliograficd sau “reprezentarea” acestuia in cataloagele
sau in bazele de date ale bibliotecii. '
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Colectiile de documente ale unei biblioteci sunt reflectate in
cataloagele de bibliotecd iar un utilizator trebuie si consulte mai
intai aceste cataloage pentru a afla daca existd sau nu documente
pe subiectul sdu d einteres §i unde ar fi localizate fizic.

Prelucrarea documentelor este o activitate specific
intelectuald ce constd in identificarea unui document prin autori,
titlu, editie, date de aparitie, colectie §i, mai ales, in redarea
succintd sub forma indicilor de clasifcare sau a descriptorilor, a
continutului. Aceasti activitate necesitd consultarea permanenti
a unor instrumente de referintd: tezaure, vocabulare, tabele de
clasificare, documente de referinti, date de autoritate privind
denumirile oficiale de persoane, denumirile de activititi, nume
geografice etc. )

In prelucrarea documentelor de biblioteci sunt utilizate
trei categorii de date:

1. Date pentru descrierea fizicd a documentelor.

2. Date pentru descrierea de continut a documentelor.

3. Date locale.

Intr-un sistem automatizat integrat de bibliotec descrierea
documentelor se realizeaza prin parcurgerea fluxului de
prelucrare de la achizitie la depozitare.

1. Descrierea fizicd a documentelor este cunoscuti sub
denumirea de “catalogare”. )

Catalogarea reprezintd: “procesul de descriere a
documentelor cu toate elementelor de identificare necesare,
inregistrarea acestora intr-un format bibliografic, crearea §i
selectarea punctelor de acces (cu exceptia celor de subiect) ™.

Notitele catalografice ale documentelor sunt orinduite
conform unor principii standardizate de alcatuire si administrare
a cataloagelor de biblioteci.

57 Mircea Regneald. Vocabular de biblioteconomie si Stiinta Informdrii, vol.
1. Bucuresti: ABIR, 1995, p. 51
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Catalogarea unei publicatii se va realiza tindnd cont de
suportul acesteia. In functie de suport se va alege standardul de
descriere bibliograficd corespunzitor.

In RoméAnia sunt folosite urmitoarele standarde de
descriere  bibliografici: ~ISBD(M) pentru  publicatii
monografice; ISBD(A) pentru carte veche; ISBD(S) pentru
publicatii seriale; ISBD(CM) pentru materiale cartografice;
ISBD(PM) pentru publicatiile de muzicd tiparitd;
ISBD(NBM) pentru materiale audio-vizuale; ISAD pentru
materiale de arhivd; ISBD(CF) pentru fisiere de calculator.
Pentru descrierile anlitice nu existd un standard propriu-zis.
Se foloseste ghidul ISBD(CP) care datoritd frecventei
utilizdrii §i consensului adoptat de multe biblioteci legat de
folosirea lui poate fi considerat un standard.

Schema genereli a unei descrieri bibliografice complete

Titlul propriu-zis [Desemnarea generald a materialului] =
Titlul paralel: informatii despre titlu / prima mentiune de
responsabilitate; urmitoarele mentiuni de responsabilitate. —
Mentiunea de editie = mentiunea paraleld de editie / mentiunea
de responsabilitate referitoare la editie, mentiunea suplimentara
de editie / mentiunea de responsabilitate referitoare la editia
suplimentard. — Date specifice anumitor categorii de documente.
— Locul publicirii sifsau difuzdrii: Editura sau difuzorul,
data publicarii (Locul producerii fizice: Numele producitorului,
data producerii fizice). — Desemnarea specificd a materialului
si numarul de unitdti fizice: alte caracteristici fizice;
dimensiunile documentului + Mentionarea materialului insotitor.
~ (Titlul propriu-zis al colectiei = Titlul paralel al colectiei:
informatii despre titlul colectiei / prima mentiune de
responsabilitate referitoare la titlul colectiei; urmatoarea
mentiune de responsabilitate referitoare la titlul colectiei, ISSN
al colectiei; numarul din cadrul colectiei. Titlul propriu-zis al
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subcolectiei = Titlul paralel al subcolectiei: informatii despre
tithul subcolectiei / prima mentiune de responsabilitate
referitoare la titlul subcolectiei; urmitoarea mentiune de
responsabilitate referitoare la titlul subcolectiei, ISSN al
subcolectiei; numarul din cadrul subcolectiei). — Notele. —
Numdrul standard (sau alt numir) = Titlul-cheie: modalitidti de
procurare si/sau pret.

Exemplu:

ZUB, Alexandru
A scrie si a face istorie: istoriografia roména post-
pasoptista / Al. Zub. — Iagi: Junimea, 1981. — 368 p.;
20 cm. — (Humanitas; 21). — Contie note, index si rez.
in Ib. en.
930.1(498)"1848/1866"; 930.1"1848/1866":949.8 (indicii
de clasificare pentru cartea descrisa mai sus)

Schema prescurtati a unei descrieri bibliografice pentru

seriale:

Titlul propriu-zis: mformat,;u despre titlu / mentiuni de
responsabilitate. — Limitele cronologice. -~ Locul
publicarii: Editura, data publicarii. ~ Descrierea

cantitativd. — Note. — ISSN .

Exemplu: -

BULETIN/ Asociatia Oamenilor de Stiintd din Roménia.
Filiala Iasi: A.O.S. = Bulletin of the Association of
the Romanian Scientists. Iagi Branch. — Vol. [,
Nr. 1/3. — Iasi: A.O.S., 1990
Periodicitate necunoscutd. — Titlul, sumar si in limba
engleza.

ISSN 1016-2100 = Buletin — Asociatia Oamenilor de
Stiintd din Romania
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BIBLIOTECONOMIE: culegere de traduceri prelucrate:
publicatie trimestriala /
Biblioteca Nationald a Romaniei. — An. XXVI, Nr. %.
— Bucuresti: Biblioteca Nationald a Roméaniei, 1990-
Inlocuieste din 1990 publicatia “Revista de referate
in bibliologie” = ISSN 1220-3087 a cdrei numerotare
o continud.
ISSN 1220-3076 = Biblioteconomie (Bucurestl)

Fisierele de autoritate au o importantd deosebitd in
descrierea publicatiilor. Un figier de autoritate este o listd de
cuvinte sau sintagme (nume, titluri, subiecte) supuse controlului
unei autorititi profesionale ce desemneaza entititi de un anumit
tip (autorizat), folosite ca puncte de acces in cataloage.

Sunt cunoscute patru tipuri de figiere de autoritate:

a) Fisiere de autoritate pentru autori persoana fizica.

b) Fisiere de autoritate pentru colectivititi.

¢) Fisiere de autoritate pentru titluri uniforme.

d) Fisiere de autoritate pentru subiecte.

Fiecare din aceste tipuri de fisiere de autoritate oferd patru
grupe de informatii:

~ formele unitare, acceptate ale vedetelor (vedetele
uniforme);

~ formele neacceptate ale vedetelor (de ex.: pot exista
variante ale numelor de autori);

~ trimiteri de la o forma neacceptata la o formi acceptati a
vedetei,;

— date complementare care au menirea si particularizeze
informatiile continute in fisierul de autoritate.

2. Descrierea de continut a documentelor se realizeazi
prin indexare. Indexarea reprezinta operatia de analiz3, descriere
si redare a continutului unui document cu ajutorul unui limbaj
documentar sau natural in vederea regasirii acestuia.
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Limbajele de indexare pot fi:

— Limbaje de indexare cu structurd ierarhica (clasificarile).
Continutul unui document este exprimat prin indici de
clasificare preluati din tabele.

— Limbaje de indexare cu structurd combinatorie (indexare
coordonatd). Continutul unui document este exprimat prin
descriptori preluati din liste de termeni, vocabulare, tezaure.

3. Datele locale care apar in inregistrarile bibliografice
sunt date de gestiune si evidentd (numaér de inventar, numar de
exemplare etc), cota, anumite date specifice bibliotecii sau
documentului respectiv.

Stocarea si organizarea fondurilor informationale obtinute
ca urmare a prelucrarii documentelor reprezintd alcdtuirea
catalogului-de biblioteca.

‘Principalele cataloage utilizate pentru cdutarea docu-
mentelor sunt:

- catalogul alfabetic;

~ catalogul sistematic;

- catalogul analitic

" —catalogul on-line

Catalogul alfabetic pe nume de autori i titluri permite si
aflam dacd biblioteca are un anumit document (carte sau
brosuri) al unui anumit autor sau cu un anumit titlu. In catalogul
alfabetic fisele sunt aranjate in ordine alfabetici.

Catalogul sistematic grupeazi descrierile documentelor
dupi continutul lor. Acest catalog se foloseste pentru cautarea
documentelor referitoare la un anumit confinut. Aranjarea
fiselor in catalogul sistematic se face dupd un sistem de
clasificare a documentelor numit — Clasificarea Zecimala
Universald (CZU), iar in cadrul ultimei diviziuni figele sunt
aranjate 1n ordine alfabeticd. Clasificarea Zecimala
Universald are 10 clase marcate prin cifre arabe de la 0 pana
la 9. Pentru a regdsi mai repede informatia necesara studentii
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trebuie si cunoasci cele 10 clase CZU, in care sunt impartite
cunostintele omenesti.

Acestea sunt:

Generalitati

Filozofie. Psihologie

Religie. Teologie

Stiinte sociale

Clasa libera

Matematica. Stiinte ale naturii

Stiinte aplicate. Medicina. Tehnica
- Arta. Divertisment. Sport

Lingvisticd. Filologie. Literatura.

. Geografie. Biografii. Istorie

Catalogul analitic permite regdsirea articolelor din
periodice (ziare, reviste, culegeri, publicatii continue). Fisele
bibliografice sunt aranjate de asemenea, in ordine sistematica —
dupd CZU, iar in cadrul ultimei subdiviziuni in ordinea invers
cronologic3, astfel punind la dispozitia studentului informatia
de ultima ora.

Catalogul informatizat sau catalogul electronic al
bibliotecii reprezinti accesul direct (on-line) oferit utilizatorilor
unei biblioteci in vederea consultarii colectiilor.

Prelucrarea documentelor, stocarea §i organizarea fondului
documentar in sistem automatizat, reprezintd de fapt alcdtuirea
catalogului electronic de bibliotecd — OPAC-ul (On-line Public
Access Catalogue). Acesta contine figierele bibliotecii pe care
utilizatorii le pot consuita rapid, avand posibilitatea combindrii
mai multor criterii de cdutare. Reflectind colectiile unei
biblioteci, include informatii asupra unei varietiti de discipline
si subiecte. Inregistririle din catalog contin, in general, numai
informatii bibliografice, mai rar insotite §i de abstracte.

De asemenea, multe.probleme care apar in consultarea
OPAC-urilor sunt comune cu cele intdlnite in consultarea
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cataloagelor traditionale, legate in principal de conventiile de
formulare, dar mai ales de indexare.

Ca avantaje, catalogul on-line foloseste aplicatii a celor mai
noi tehnologii, facilititile lui fiind intr-o continud ameliorare,
putand fi accesat de la distantd §i oferind mai multe puncte de
acces §i mai multe posibilititi de cautare. in plus, intr-un OPAC,
utilizatorul trebuie sd facd cererea in mod explicit, ceea ce
faciliteazd In mod evident cercetarea comportamentului sau.

Odatd cu dezvoltarea sistemelor de informare on-line gi
diversificarea categoriilor de beneficiari ai acestora, s-a ridicat
problema metodelor de regésire a informatiilor relevante din
multitudinea de informatii pe care sistemul le pune la dispozitia
utilizatorilor. Astfel, este importantd stipanirea unei strategii de
cdutare cu ajutorul cireia sa poatd fi accesat un catalog on-line
sau interogati o bazi de date pentru a rispunde cat mai corect si
eficient la o cerere formulati.

In unele cazuri, interfata se prezinti sub formi de meniuri
din care utilizatorul selecteazi optiunea doritd; acesta este modul
de prezentare utilizat de multe sisteme integrate de bibliotecd,
fiind foarte util utilizatorului mai putin experimentat.

Accesul la informatia stocatd Intr-un catalog on-line se
face printr-o varietate de criterii de regasire:
titlu;
autor (autor persoand fizicd/autor colectiv);
sistem de clasificare;
cuvant (cuvant din : titlu, subiecte, ...);
elemente de identificare locale (cota, inventar, cota de
raft);

o date de publicare (an, editurd, loc);

* colectie/serie;

e tipul documentului (carte, revista, CD ROM, micro-
fisa, microfilm, casetd audio sau video, etc.);
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o ISBN/ISSN;

¢ limba de redactare a matenalu]ux

e indici relevanti pentru anumiti utilizatori OPAC (ex
numdrul de inregistrare a 