[image: image1.jpg]



ספריית ליאו באק

פיתוח האוסף של הספרייה – מדיניות כללית

מאת רותי אש

מנהלת ספריית החטיבה העליונה, מרכז החינוך ליאו באק
ספטמבר 2006

המסמך הנוכחי הוא מסמך מדיניות של פיתוח אוסף הספרייה. זהו כלי ספרני חשוב לפיתוח  ולארגון האוסף הספרייה. 
כלי זה -

 מהווה בסיס להבנת מטרות הספרייה, מקומה בארגון מרכז חינוך) ויחסיה עם האגפים השונים בו. 
 פורש ומתאר את מבנה האוסף ואת סדר העדיפויות בפיתוחו. 
 קובע ומפרט את השיקולים במדיניות הרכש של הספרייה וכן קריטריונים לדילול האוסף.

ניסוחו הסופי של המסמך נקבע בעקבות הערות לטיוטות, שמסרו הנמענים המוזכרים בסופו.  

מבוא

הספרייה, כזרוע אקדמית של מרכז החינוך ליאו באק, היא מרכז משאבים תרבות ופנאי, המהווה חלק בלתי נפרד מחיי מרכז החינוך. מדיניות הרכש של הספרייה מכוונת ליצור אוסף ההולם את מכלול הצרכים של התלמידים והמורים, ילדי הגנים וצוות הגיל הרך, עובדי מרכז לוקיי, המתנ"ס והקהילה. הספרייה איננה מהווה מרפ"ד. 
הספרייה כוללת אולם קריאה מרכזי, חדר עיון לעבודה יחידנית, חדר צילום, ספריית ילדים, ואולם הנצחה.  

בפיתוח האוסף הושם דגש מיוחד  על תחומי ההוראה הקיימים בבית-הספר, על-מנת לתמוך בתכנית הלימודים ולהעשירה כמו כן, הושם דגש על יצירת אוסף של ספרות יפה, עיון ויעץ, שיענה על צרכים בלתי- פורמאליים ועל צורכי הפנאי של הקוראים. 

מטרות כלליות

הספרייה, במסגרת מגבלות התקציב, שואפת לבנות אוסף של משאבים על-מנת להשיג את המטרות הבאות:

1. תמיכה בתכנית הלימודים, קידום התחומים הנלמדים בבית-הספר והעשרתם.

2. קידום מערכת ההוראה ומתן מענה לצרכיה.

3. עידוד קריאה חופשית, למידה עצמית וחקר.

4. יצירת תשתית עדכנית של מידע כללי בתחומים הקיימים.

5. תמיכה בפעילות הבלתי-פורמאלית.

6. תמיכה בתהליך הכנת עבודות של תלמידים.

7. שיפור מיומנויות של חיפוש ודליית חומר בתחומי דעת שונים.

8. תמיכה בתחומי עניין, ברמות למידה שונות ובצרכים מגוונים של הקוראים.

9. תמיכה בתהליך העבודה בגני הילדים בהתאם לצורכי צוות הגיל הרך, הילדים והוריהם.
10. תמיכה בפעילויות העשרה לגיל הרך ולהוריהם, במסגרת ספריית הילדים.

11. פיתוח דגם ייחודי של מרכז משאבים, תרבות ופנאי קהילתי המשרת קהלים מגוונים, החל מהגיל הרך ועד לגיל הזהב.

להשגת מטרות אלה, במסגרת תקציבית מוגבלת, חייבת הספרייה לקבוע לעצמה מדיניות ולהגדיר עדיפויות בפיתוח האוסף,  בהתאם לקיים ולמגמות הפיתוח של מרכז החינוך.

הקמת תשתית שתענה על צורכי המרכז היא תהליך מתמשך, המחייב שיתוף פעולה הדוק בין סגל ההוראה ועובדי האגפים השונים במרכז החינוך לבין צוות הספרייה:

1. בכל תחום הוראה יתקיים דיון משותף ותיאום עם סגל ההוראה , ובראש ובראשונה עם רכזי המקצוע על-מנת לקבוע את השינויים הנדרשים ואת ההדגשים הרצויים בתכנית הלימודים.

2. בכל מקצוע, בחירת הפריטים לספרייה תיעשה בהתאם לצורכי תכנית הלימודים: שעות ההוראה במקצוע, רמת ההוראה (רגילה, מוגברת) ואוכלוסיות התלמידים (כיתה רגילה, כיתת מב"ר, כיתה המשלבת תלמידים עולים או כיתה עם תלמידים מחוננים). 

3. שיתוף הפעולה מחייב כל רכז מקצוע לדווח לספרייה מראש על כל שינוי בתכנית הלימודים, או במסגרות הלימוד והיקף ההוראה. 

4. שיתוף הפעולה מחייב את כל המורים המלמדים לדווח לספרייה מראש, על פעילות מתוכננת בספרייה, על-מנת לאפשר לספרייה להיערך בהתאם.

5. שיתוף הפעולה מחייב את המורים, המפנים תלמידים להשאלת פריטים במסגרת המקצוע, לדאוג לכך שבסיום לימוד הנושא יחזירו התלמידים את הפריטים לספרייה.

6. שיתוף פעולה עם המתנ"ס דרוש לצורך  קביעת מדיניות השאלה למנויי מרכז הספורט.
7. שיתוף פעולה עם צוות הגיל הרך  במתנ"ס דרוש לצורך פיתוח אוסף ספריית הילדים ותיאום פעילויות המתאימות לילדי הגנים בספריית הילדים.
8. שיתוף פעולה עם המרכז  הבינ"ל ללימודי יהדות ע"ש לורי לוקיי  דרוש לצורך פיתוח אוסף התומך בצרכי סגל המרכז.
אוסף הספרים והמולטימדיה בספרייה

1. ספרי עיון 

     הספרייה רוכשת ספרי עיון בתחומי דעת מגוונים, תוך הדגשת נושאים הקשורים לתכניות הלימודים, לחינוך והוראה, לתרבות ישראל, לזהות יהודית, לארץ-ישראל, למדינת ישראל ולחברה הישראלית.

2. ספרי יעץ 

- הספרייה מפתחת אוסף של ספרי יעץ הכולל: אנציקלופדיות כלליות ומקצועיות, מדריכים, מילונים לשוניים ומקצועיים ולכסיקונים מקצועיים. 

- הספרייה מפתחת אוסף של כלים ביבליוגרפיים בפורמט אלקטרוני, הכולל את מפתח המאמרים בעברית של אוניברסיטת חיפה,  וכן  את המאגר של מכון סאלד במדעי ההתנהגות. קיים רצון להרחיב את האוסף  לתחומים נוספים בהתאם לצרכים וליכולת התקציבית. 

- באמצעות אתר הבית שלה שואפת הספרייה להעמיד לרשות הקהילה  קישורים למאגרי מידע ביבליוגרפיים ולכלים ביבליוגרפיים אחרים, הזמינים ברשת האינטרנט ללא תשלום.

- הספרייה מספקת גישה לקטלוג הספרייה באינטרנט ומאפשרת לבצע חיפושים בקטלוג,  הזמנת חומרים ומשלוח בקשות להארכה באמצעות שירות הדואר האלקטרוני.
3. ספרות יפה

פיתוח האוסף מתמקד בפריטים בעברית. הספרייה מפתחת אוסף הכולל מבחר של ספרי קריאה מומלצים, הן לצורכי קריאה במסגרת תכנית הלימודים והן לשם העשרה ופנאי לנוער ולמבוגרים.

-  אוסף של ספרי קריאה באנגלית:  פיתוח האוסף באנגלית מותאם לצורכי תכנית הלימודים באנגלית, בתיאום עם רכזת המקצוע ועל- פי בקשתה.

- הספרייה מפתחת אוסף של ספרות יפה באנגלית לצורכי פנאי של הקוראים, אך בעדיפות שנייה בלבד .

- "ספרים מדברים": הספרייה רכשה לראשונה פריטים מסוג זה. המשך פיתוח האוסף ייעשה בהתאם לביקוש הקוראים ולצורכיהם.
- אוסף של ספרי קריאה ברוסית: פיתוח האוסף ברוסית מותאם לצורכי דוברי הרוסית ובהתאם לתוכנית הלימודים ברוסית, בתיאום עם רכזת המקצוע ועל פי בקשתה.
4. כתבי-עת 

- הספרייה מפתחת אוסף של כתבי-עת בעברית, הכולל כתבי-עת פופולאריים וכן כתבי-עת מחקריים, תוך הדגשת נושאים הקשורים לחינוך, ליהדות, להיסטוריה, לחברה הישראלית ולתרבות ישראל. פיתוח האוסף נועד בראש ובראשונה להעשיר את עובדי המרכז, סגל ההוראה והתלמידים, לתמוך במקצועות הלימוד ולסייע לתלמידים בהכנת  עבודות. כמו כן נועד האוסף לענות על צורכי הפנאי של הקוראים ועל תחומי העניין האישיים שלהם. 

- האוסף מוגבל בהיקפו. בפיתוחו הובאה בחשבון הסמיכות והנגישות לאוסף כתבי-העת של אוניברסיטת חיפה, העשיר והיחיד מסוגו בארץ והכולל גם מפתוח של כל כתבי-העת בעברית. הספרייה שואפת  לאפשר גישה עדכנית באמצעות האינטרנט למפתח המאמרים של האוניברסיטה לשם חיפוש ביבליוגרפי. קוראים המעוניינים במאמרים שאינם נמצאים פיזית באוסף המקומי, יופנו לאוסף  האוניברסיטה או לספריית פבזנר.

- הספרייה שואפת לאפשר גישה לכתבי-עת המוצגים בפורמט אלקטרוני ברשת האינטרנט, והכניסה אליהם איננה כרוכה בתשלום.

5. עיתונות יומית  

הספרייה איננה רוכשת עיתונות יומית מודפסת, אך מאפשרת גישה לפורמט האלקטרוני של העיתונים ברשת האינטרנט. הספרייה מקבלת עיתון יומי, באמצעות ביה"ס, לעיון הקוראים בפינת כתבי-העת.

6. מדיה
קלטות וידיאו ו-DVD
- הספרייה  דואגת לטיפול, לאחסון ולהשאלה קצרת-מועד של קלטות וידאו ו-DVD            הנרכשות על ידה או המועברות אליה מהמחלקה האורקולית של מרכז החינוך או מסגל ההוראה. הספרייה איננה אחראית לאיכות ההקלטות, ואיננה מבצעת בעצמה הקלטות של חומר אורקולי.

- הספרייה תמליץ לרכזי מקצוע על סדרות של קלטות במגוון נושאים התואמים את מקצועות הלימוד ואת צורכי החינוך החברתי-ערכי. רכישות חומר אורקולי  תתבצענה רק לאחר קבלת אישור  מיוחד, לאור מגבלות התקציב של הספרייה.

תקליטורים

הספרייה דואגת לטיפול, לאחסון ולהשאלה קצרת-מועד של תקליטורים למטרות לימודיות, עבור מורים ותלמידים, לצורך העשרה וגיוון בהוראה ולשימוש באירועי תרבות במרכז החינוך.  פיתוח האוסף נעשה במגבלות התקציב של הספרייה.
אוסף דיסקים  במוסיקה

בספרייה אוסף דיסקים במוסיקה עבור מגמת מוסיקה. הספרייה מפתחת אוסף זה בהתאם לצורכי מגמת המוסיקה, בתיאום עם ראש המגמה ובמגבלות התקציב של הספרייה. 

הספרייה רוכשת דיסקים של זמר עברי ,לצורך העשרה וגיוון בהוראה, ולשימוש באירועי תרבות במרכז החינוך.

7. פריטים שמורים

 אוסף הפריטים השמורים כולל פריטים הנמצאים בשימוש רב, והוא כולל ספרים ותדפיסים שניתן לצלם או לקרוא במקום בלבד.  הכנסה או הוצאת פריטים מאוסף זה נעשית על פי שיקולי ביקוש והיצע ובתיאום מלא עם צוותי ההוראה.

8. עבודות גמר 

הספרייה שומרת עותק אחד מכל עבודת הגמר שנכתבה על-ידי תלמידים וקיבלו ציון "טוב מאו"ד או "מצוין". העותקים מתקבלים מן המורים המרכזים את הכנת העבודות או ישירות מן התלמידים. עבודות גמר שאינן עונות על הקריטריונים שצוינו לעיל, שהתיישנו או התבלו, מוּצאוֹת מן האוסף של הספרייה ונשלחות לאחסון.

9. מבחני-בגרות 

הספרייה שומרת לפחות עותק אחד מכל מבחן בגרות, המועבר אליה ממדור הבחינות. האוסף שמור בקלסר הממוין על-פי מקצועות הלימוד,עד קבלת קובץ בחינות הבגרות של אותה שנה"ל בפורמט דיגיטלי על גבי תקליטור.

10. ספריית ילדים

 ספריית הילדים כוללת אוסף (ספרות יפה, יעץ וכתבי עת), המותאם בעיקרו לגיל הרך, לראשית קריאה ולכיתות היסוד הראשונות. ספריית הילדים נועדה להעשיר את ילדי הגן, את ילדי הקהילה ואת הוריהם, ומעודדת קיום פעילויות מתאימות לגיל זה. פיתוח האוסף גם עבור כיתות היסוד הגבוהות נמצא בראשיתו ויורחב בהדרגה בהתאם לביקוש, למגמות הפיתוח ולמגבלות התקציב.  ספריית הילדים תכלול בעתיד גם אוסף של ספרות העשרה להורים ולמחנכים לגיל הרך. 
הספרייה מפתחת את אוסף הילדים בתיאום עם צוות הגיל הרך ומארגנת אותו לפי נושאים בהתאם לתכנית העבודה בגני הילדים. מדיניות ההשאלה לילדי הגנים נקבעת בתיאום עם המתנ"ס.

אוספים מיוחדים

מחזות ותדפיסי מחזות

בספרייה אוסף מחזות ותדפיסים של מחזות הנלמדים בכיתות, פיתוח האוסף נעשה בתיאום עם רכזי מקצועות התיאטרון והספרות.  בדרך-כלל לא יעלה מספר התדפיסים על יחס של עותק אחד לכל שני תלמידים.  

מונולוגים ודיאלוגים

הספרייה שומרת בקלסר אוסף ייחודי זה, המפותח באחריות רכזת לימודי התיאטרון.

הגדות לפסח 

לספרייה אוסף ייחודי של הגדות, אשר נתרם לספרייה מעזבונו של משה דוד. חלק  מאוסף זה  מוצג  בארונות התצוגה שבכניסה לספרייה.

אוסף ויגודר

לספרייה אוסף ייחודי של ספרים בעברית ובאנגלית מספרייתו של ד"ר ג'פרי ויגודר ז"ל, אשר נתרם לספרייה ע"י משפחתו. אוסף זה, הכולל בעיקר ספרים בנושאי יהדות, קורות עם ישראל, אנטישמיות ושואה ויחסי יהדות-נצרות,  מוצג בפינה מיוחדת לשימוש באי הספרייה.

אוסף חדר הנצחה

אולם ההנצחה מהווה מרכז מידע פעיל על בוגרי ביה"ס שנפלו במערכות ישראל ובפעולות איבה וכן בנושאי מלחמות ישראל וידיעת הארץ. הספרייה דואגת לטיפול ולאחסון של חומרי הנצחה, ספרות על מלחמות ישראל וידיעת הארץ בחדר ההנצחה. מדף מיוחד מוקדש בחדר זה ליצחק רבין רה"מ ז"ל וכן לרב ד"ר ליאו-באק שעל שמו נקרא המוסד. 

אוסף גרמנית

האוסף נבנה מתרומות המועברות לספרייה ומתקבלות ממבקרים וממשלחות, לרוב באמצעות המחלקה ליחסי חוץ של מרכז החינוך. אוסף זה כולל ספרים בנושאי היסטוריה, נצרות, יהדות גרמניה, שואה, ערים בגרמניה ואמנות.

קווים מנחים, עדיפויות והגבלות

1. שפות
הספרייה רוכשת בראש ובראשונה כותרים בשפה העברית. פרסומים בשפות אחרות יירכשו אם יימצאו בעלי חשיבות מיוחדת. הכוונה לספרים שיענו על צורך מיוחד או ספרי קריאה שתורגמו לשפות כגון אנגלית ורוסית. אלה יירכשו לפי צורכי ההוראה והעניין שיגלו התלמידים.

2. מספר עותקים

הספרייה תרכוש עותק אחד מכל ספר ומכל כתב-עת. עותקים נוספים של ספרים הנחוצים למספר רב של קוראים יירכשו לפי שיקול הדעת של צוות הספרייה ולפי בקשת רכזי המקצועות.

תקציב הספרייה איננו מיועד לרכישת ספרי לימוד או ספרי עיון במספר עותקים השווה למספר התלמידים בביה"ס והמורים המלמדים, אלא במספר מוגבל. רכישה זו איננה מהווה תחליף לרכישה ולהצטיידות פרטית של תלמידים בספרי לימוד,  ושל מורים בספרי לימוד ובספרות מקצועית.
3. חלופה לרכישה 

- הספרייה מעודדת שימוש בפורמט אלקטרוני של פריט, כגון עיתון יומי או כתב-עת המוצג ברשת האינטרנט ללא תשלום, כחלופה לרכישה.

- הספרייה מאפשרת צילום של עמודים מתוך ספר, לשימוש פנימי בלבד לצורכי לימוד, כחלופה לרכישת עותקים נוספים.

4. תחומי עניין אישיים

הספרייה מכירה בצורך לרכוש ולספק כותרים בתחומי עניין אישיים של  הקוראים. הספרייה אף מעודדת את הקוראים להמליץ לרכוש פריטים נדרשים.  רכישה מסוג זה תיעשה  בעדיפות שנייה, בהתאם לאפשרות התקציבית.

5. מתנות 

- הספרייה רואה במתנות מקור להעשרת אוסף הספרייה בתחומים השונים.

- תרומות כספיות לתקציב הספרייה יועדו לרכישות מיוחדות או לפיתוח אוסף מיוחד בתיאום בין הנהלת המוסד הספרייה והתורמים ובאישור התורמים.

- כל מתנה תיבדק לגופה על-ידי צוות הספרייה , לפני שיוחלט על קבלתה לאוסף הספרייה.

- הספרייה תהיה רשאית לקלוט רק חלק מן הספרים שהוצעו במתנה, על-פי צורכיה ושיקוליה.

- הספרייה תציין בגוף הפריט, לפי בקשת התורם,  את שמו של התורם.  

- בכל מקרה של תרומה, תוסיף הספרייה לקטלוג הערה המציינת שהפריט  ניתן כתרומה.

6. דילול האוסף
דילול האוסף הוא חלק בלתי נפרד ממדיניות פיתוח האוסף של הספרייה.  הדילול הוא תהליך מתמשך וחיוני לשמירת  אוסף רלבנטי, עדכני ואטרקטיבי.

הדילול כולל: א) הוצאת פריטים מן האוסף באופן מוחלט.

                       ב) העברת פריטים לאחסון מחוץ לשטח הספרייה.

תהליך הדילול ייעשה על-ידי צוות הספרייה ובהתייעצות עם סגל ההוראה.

השיקולים והסיבות לדילול

- פינוי מקום לקליטת פריטים חדשים.

- החלטה על שינוי בפורמט של פריט - מפורמט מודפס לפורמט אלקטרוני.

- פריטים שאבדו – יש להחליפם בחדשים.

- פריטים שניזוקו – יש להחליפם בחדשים.

- מצב פיזי ירוד של פריט.

- פריט שאיבד מן הרלבנטיות שלו ומחשיבותו כתומך בתכנית הלימודים.

- פריט המכיל מידע לא עדכני ויש לו חלופה עדכנית יותר.

- פריט שנתגלה כמכיל מידע לא מדויק ואמינותו מוטלת בספק.

- עבודות גמר שהתיישנו מבחינת מבנה העבודה או תוכנה, ושאינן עומדות עוד בדרישות האקדמיות המקובלות.

7. תהליך הרכישה
בחירת הפריטים לרכישה תיעשה לפי קריטריונים אלה:

- לפי שיקולים מקצועיים של צוות הספרייה וסדר העדיפויות שצוין במסמך זה.

- לפי המלצות ובקשות של רכזי מקצוע, מורים ותלמידים.

- לפי המלצות ובקשות של מנויים, הורים ועובדים.

8. השלבים בתהליך הרכישה 

- בקשות לרכישת פריטים ימולאו בטופס מיוחד הכולל את פרטי המזמין, פרטים על הפריט, תאריך ומספר הפריטים המבוקשים.

- צוות הספרייה יוודא  שהפריט איננו קיים באוסף. אם הפריט קיים, ייבחן הצורך לרכוש עותק נוסף ממנו.

- בבחירת הפריטים לרכישה יישקלו:  הערכת איכות הפריט על-פי קני מידה ספרניים מקובלים (סמכות, חלות, אחריות, פורמט, עלות, חלופות), חשיבותו לאוסף,  מידת השימושיות שלו, דירוגו בסדר העדיפויות של הספרייה ועלותו ביחס למגבלות התקציב.

- מנהלת הספרייה, או צוות הספרייה באישורה, יבצעו הזמנה של הפריט. כל הזמנה תבוצע בכתב ותתויק למעקב.

- הספרייה תשאף, במידת האפשר, לבצע רכישות שבמסגרתן ניתן לקבל את הפריטים, לבחון ולהעריך אותם לפני החלטה סופית על רכישתם.

- כאשר לא ניתן לבחון את הפריטים לפני רכישתם, הספרייה תסתייע בכלי רכישה אחרים הכוללים:  ביקורות ספרים, המלצות וביקורות בקטלוגים ובכתבי-עת מקצועיים. כמו כן ייעשה שימוש בכלי רכישה אלקטרוניים.
- הספרייה מתחייבת לידע את משתמשי הספרייה על חומרים חדשים שנוספו לאוסף הספרייה.
אישור ועדכון מסמך המדיניות 

- מסמך זה הובא לאישורם של הגורמים הבאים: מנכ"ל ליאו-באק, סמנכ"ל לפדגוגיה, מנהלת החטיבה העליונה, נציגות מורים, מנהל המתנ"ס, מנהלת מרכז לוקיי וצוות הספרייה.

- מסמך זה, מהווה עדכון למסמך המדיניות הראשון מינואר 2001. המסמך ייבחן מחדש ויעודכן בכל שנה, במידת הצורך.
- יש לשקול להוסיף לצוות המאשר גם נציגות של תלמידים ושל הורים.
* כל הזכויות על מסמך זה שמורות לרותי אש, ספריית מרכז חינוך ליאו-באק, חיפה *
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