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Вступ

Необхідність підготовки звіту про діяльність бібліотеки майже ні в кого не викликає сумнівів, адже цей документ є, так би мовити, відправною точкою у плануванні роботи на наступний навчальний рік, контролі за її виконанням.
Проблема: Відображення всіх необхідних складових бібліотечної роботи у річному звіті.

Актуальність проблеми: Досить часто бібліотекарі, реалізувавши чималий обсяг робіт, у звіті приділяють увагу лише окремим, хоча і, безперечно, вагомим видам діяльності, і зовсім не відображають, наприклад, традиційні внутрішньо-бібліотечні процесі ( які потребують значних трудовитрат ), роботу з обліковою та фінансовою документацією, підвищення фахового рівня тощо. Таку ситуацію можна цілком об’єктивно пояснити відсутністю в Україні налагодженої системи моніторингу діяльності шкільних бібліотек, неузгодженості системи дій методичних центрів різних рівнів у вирішенні цієї проблеми. Як наслідок – існування на практиці суттєвих розбіжностей у формулюванні основних показників роботи ( причому таких, які відповідали б сучасним вимогам бібліотечно-інформаційного обслуговування ). Це призводить до спрощеного сприйняття процесів життєдіяльності шкільної бібліотеки суспільством і адміністрацією навчальних закладів, і не дозволяє у повній мірі розкрити їх потенціал.
Мета: Розкрити всі вимоги до оформлення річного звіту, аби представлена у ньому інформація про роль шкільної бібліотеки у забезпеченні якості освіти була належно оцінена, привернула увагу до проблем бібліотеки, сприяла прийняттю ефективних управлінських рішень.
Річний звіт з позиції менеджменту.

Важливим інструментом управлінського контролю є звіт – документ, який за умови правильного представлення, аналізування та оцінки інформації, наведеної у ньому, може суттєво впливати на вирішення проблемних питань та оптимізацію багатьох процесів у бібліотеці. Для досягнення такої мети завідувач бібліотеки, працюючи над річним звітом про діяльність ввіреного йому структурного підрозділу, може творчо застосовувати теоретичні та методологічні основи менеджменту. Наприклад дотримуватись таких принципів:

· суттєвості – звіт має містити всю інформацію, суттєву з точки зору оцінки роботи бібліотеки;

· обґрунтованості – інформація, наведена у звіті, має бути підтверджена;
· однозначності – логіка викладення інформації у звіті не має водити в оману користувачів ( адресатів ) звіту, а також допускати неоднозначного тлумачення;
· достовірності – зміст представлених у звіті фактів має відповідати їх відображенню в облікових документах бібліотеки.

Річний звіт з позиції нормативних документів.
Шкільні бібліотеки звітують відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України «Про запровадження звітування керівників дошкільних, загальноосвітніх та професійно-технічних навчальних закладів» від 28 січня 2005 р. № 55 та Примірного положення про порядок звітування 
керівників дошкільних, загальноосвітніх та професійно-технічних навчальних закладів про свою діяльність перед педагогічним колективом та громадкістю затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 26 березня 2005 р. № 178. Не зважаючи на те, що у розділі «Структура річного звіту» зазначеного положення інформацію про діяльність бібліотеки не виокремлено, все ж таки на практиці її відображають у пункті 6.2 «Вжиті керівником заходи щодо зміцнення та модернізації матеріально-технічної бази навчального закладу» та пункті 6.3 «Залучення додаткових джерел фінансування навчального закладу та їх раціональне використання». З огляду на те, що цей звіт керівники навчальних закладів складають у довільній формі, цілком зрозуміло, що й роботу бібліотеки вони представляють, виходячи з власних уявлень про значимість бібліотеки у навчальному процесі.
Іще один документ із номенклатури школи, який дуже побіжно відображає діяльність шкільної бібліотеки – Звіт денного загальноосвітнього навчального закладу на початок навчального року. Не зважаючи на багатоаспектність і різноплановість усієї роботи, виконаної бібліотекою впродовж навчального року, цей документ вимагає лише такі цифрові показники, як «…Кількість книг, брошур, журналів, у тому числі підручників».

Безумовно, більш детально діяльність бібліотек представлено у формах звітності № 6-НК «Звіт про діяльність державних, публічних бібліотек, централізованих бібліотечних систем, що віднесені до сфери управління Міністерства культури і туризму України» та № 80-ф-рвк «Зведена звітність державних, публічних та інших бібліотек», за якими зобов’язані звітувати всі бібліотеки незалежно від підпорядкування, у т.ч. бібліотеки навчальних закладів ( відділам культури районних державних адміністрацій ). На практиці ж звітування шкільних бібліотек цим інституціям не має системного характеру. Будь-яких  інших документів, які б упорядковували  вимоги до складання річного звіту не існує. А перед нами стоїть завдання – різнопланово продемонструвати діяльність бібліотеки.
За таких умов у пригоді може стати нормативний документ, проаналізувавши який і застосувавши його певні положення до шкільної бібліотеки, можна підготувати річний звіт на високому професійному рівні. Ідеться про ДСТУ 3008-95. Документація. Звіту у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення.
Як видно з назви стандарту, він поширюється на звіти про  роботи         ( дослідження, розроблення ) або окремі етапи робіт, що виконуються у сфері науки і техніки. Водночас цей документ установлює загальні вимоги до побудови, викладення та оформлення звітів.
Вимоги до оформлення звіту

Щоб звіт був зрозумілим, доступним він має відповідати вимогам:

· до порядку викладення матеріалу звіту;

· до структурних елементів вступної частини;

· до структурних елементів основної частини;

· до додатків.

Прядок викладення матеріалу.

Звіт умовно поділяють на:

· Вступну частину ( обкладинка ( якщо така застосовується ), титульний лист, зміст );

· Основну частину ( суть звіту, висновки, рекомендації );
· Додатки.

Структурні елементи вступної частини

Титульний лист складає перше уявлення про звіт. Тому інформація про повну назву навчального закладу, повну назву самого звіту, грифи затвердження та погодження, відомості про виконавця звіту, дату, підписи відповідальних осіб мають бути чіткими та зрозумілими. Зміст звіту складається, якщо він містить не менш ніж два розділи або один розділ і додатки.
Основна частина: аналітичний звіт

Цю частину звіту зазвичай поділяють на аналітичну ( текстову ) і статистичну ( цифрову ). Обидві частини мають бути ідентичними за своєю схемою ( послідовністю відображення напрямів роботи ).

Готуючи інформацію для аналітичної ( текстової ) частини звіту слід ураховувати, що зазвичай на педраді шкільному бібліотекарю виділяють для звітування не більше ніж 15-20 хв., із них 5-7 хв. На надання відповідей на запитання. Отже текст звіту не має перевищувати 5-6 сторінок друкованого тексту.
Матеріал в аналітичній частині звіту має бути викладений чітко, послідовно і логічно, що дасть змогу презентувати роботу бібліотеки прозоро, у вигідному ракурсі, а також підкреслити фахові вміння і знання завідувача бібліотеки. Дуже важливо врахувати й зацікавленість потенційних адресатів звіту в тій чи іншій інформації з нього ( адміністрації школи, педагогічної ради, батьків, представників органів управління освітою тощо ) і зробити акцент на потрібних фактах.

Не слід наводити багато кількісних показників ( вони знайдуть відображення в статистичній частині ), бажано акцентувати увагу лише на тих цифрах, які є найбільш значимими для бібліотеки. Їх також можно «підкріпити» діаграмами і графіками, які дадуть наочності та доказовості у порівнянні окремих фактів.
Аналітична частина звіту, як правило,відкривається коротким вступом, у якому окреслюють основні завдання ( особливо пріоритетні для звітного року ), які стояли перед бібліотекою, аналізують їх виконання ( або причини невиконання ) і ступінь впливу на реалізацією бібліотекою школи її основних функцій. Крім того,характеризують контингент користувачів бібліотеки, ефективність співпраці шкільної бібліотеки з педагогічним колективом, висвітлюють роль бібліотеки в загальношкільних заходах, акціях із залучення спонсорів тощо.
В аналітичній ( текстовій ) частині детально розглядають якість виконання основних технологічних процесів ( увагу звертають і на позитивні, і на негативні тенденції, а також на ті процеси, які були виконані позапланово ), демонструють окремі, найбільш значимі, показники, що характеризують процес формування інформаційного ресурсу ( обсяги зростання фонду, відсоток забезпечення підручниками, збереження фонду тощо ), довідково-бібліографічного та інформаційного обслуговування користувачів ( охоплення школярів бібліотечно-інформаційним обслуговуванням, підготовка інформаційних продуктів для забезпечення навчально-виховного процесу, заходи з формування інформаційної культури, інформаційно-бібліографічна і масова робота тощо). Доцільно порівняти ці показники з відповідними показниками попередніх 2-3-х років, проаналізувавши їх динаміку.
З огляду на інформатизацію освіти, а значить і шкільних бібліотек, особливе місце у звіті має бути відведене питанням упровадження інформаційно-комунікаційних технологій ( ведення електронного обліку підручників, створення власних бібліографічних і повнотекстових баз даних ( участь у корпоративних електронних каталогах), електронних бібліотек, веб-сайта, надання вільного доступу до інтернету тощо ), а також аналізу їх впливу на результативність роботи бібліотеки щодо підтримки навчально-виховного процесу. Важливо продемонструвати, що бібліотека активно вивчає інноваційний досвід інших бібліотек і популяризує власний доробок у публікаціях у періодичних виданнях, на конференціях, семінарах та інших заходах.

Цікавою для адресатів звіту може бути інформація про результати досліджень, які проводила бібліотека та їх використання для поліпшення роботи.

Аби адресати звіту мали змогу об’єктивно оцінити ефективність роботи бібліотеки та сприяти її удосконаленню, завідувач бібліотеки  має стисло охарактеризувати в звіті стан матеріально-технічного і кадрового забезпечення бібліотеки.
У звіті ( поряд із досягненнями та успіхами ) треба висвітлювати труднощі, яких бібліотека зазнала протягом року та їх негативного впливу на якість виконання бібліотекою її основних функцій. Винятково важливим для керівництва школи є особисте бачення завідувача бібліотеки можливих шляхів подолання цих труднощів.
На цьому етапі аналітична частина звіту логічно завершується висновками, в яких відображають результати роботи бібліотеки за рік. Інформацію про них можна виокремити з усіх попередніх розділів, викласти її чітко і послідовно, підкреслюючи взаємозв’язки. Завершити річний звіт доцільно рекомендаціями, сформульованими на основі висновків. Головне – рекомендації мають бути реальними для виконання, адресними, мати пріоритетний характер і сприяти прийняттю конкретних управлінських рішень щодо поліпшення роботи бібліотеки й удосконалення інформаційного забезпечення навчально-виховного процесу в школі.
Основна частина : статистичний звіт

У статистичній частині, переважно у табличній формі, наводять перелік показників роботи бібліотеки за усіма напрямами. Цю частину звіту складають на підставі документів оперативного та статистичного обліку бібліотеки ( щоденника роботи, читацьких формулярів, Інвентарної та Книги сумарного обліку ). 
	№
	Найменування показників
	Одиниця
виміру
	Станом
на

01.09.2012
	Станом
на 20.05.2013

	1. Обслуговування користувачів

	1.1
	Кількість користувачів
	користувач
	
	

	
	З них:
	користувач
	
	

	
	· Учнів 1-4 класів
	користувач
	
	

	
	· 5-9 класів
	користувач
	
	

	
	· 10-11 класів
	користувач
	
	

	
	· Учителів
	користувач
	
	

	
	· Працівників школи
	користувач
	
	

	
	· Батьки
	користувач
	
	

	1.2
	Кількість відвідувань
	відвідування
	
	

	
	· У т.ч. на абоненті
	відвідування
	
	

	
	· У т.ч. в читальній залі
	відвідування
	
	

	1.3
	Кількість книговидач
	примірник
	
	

	
	· У т.ч. на абоненті
	примірник
	
	

	
	· У т.ч. в читальній залі
	примірник
	
	

	
	За видами видань:
	примірник
	
	

	
	· Художня література
	примірник
	
	

	
	· Журнали
	примірник
	
	

	
	· Підручники
	примірник
	
	

	
	· Медіатека
	примірник
	
	

	1.4
	Середня книговидача в день
	примірник
	
	

	2. Комплектування фонду

	2.1. Фонд художньої літератури

	2.1.
	Кількість видань, що надійшли
	примірник
	
	

	
	· Усього в примірниках
	примірник
	
	

	
	· Усього в назвах
	назва
	
	

	
	· На суму
	Грн.
	
	

	
	Надійшли за джерелами
	
	
	

	
	За кошти державного бюджету
	
	
	

	
	· примірників
	примірник
	
	

	
	· на суму
	Грн.
	
	

	
	На благодійних засадах:
	
	
	

	
	· примірників
	примірник
	
	

	
	· на суму
	Грн.
	
	

	
	Інші джерела:
	
	
	

	
	· примірників
	примірник
	
	

	
	· на суму
	Грн.
	
	

	2.2 Фонд підручників і методичної літератури

	2.2.
	Кількість видань, що надійшли
	примірник
	
	

	
	· Усього в примірниках
	примірник
	
	

	
	· Усього в назвах
	назва
	
	

	
	· На суму
	Грн.
	
	

	
	Надійшли за джерелами
	
	
	

	
	За кошти державного бюджету
	
	
	

	
	· примірників
	примірник
	
	

	
	· на суму
	Грн.
	
	

	
	На благодійних засадах:
	
	
	

	
	· примірників
	примірник
	
	

	
	· на суму
	Грн.
	
	

	
	Інші джерела:
	
	
	

	
	· примірників
	примірник
	
	

	
	· на суму
	Грн.
	
	

	
	
	
	
	

	Забезпеченість підручниками

	
	· 1-4 класи
	%
	
	

	
	· 5-9 класи
	%
	
	

	
	· 10-11 класи
	%
	
	

	
	· 1-11 класи
	%
	
	

	2.3 Фонд періодичних видань

	2.3
	Кількість передплачених періодичних видань
	Назва
	
	

	
	· Усього назв
	
	
	

	
	· На суму
	
	
	

	
	Надійшли за джерелами
	
	
	

	
	За кошти державного бюджету
	
	
	

	
	· назв
	
	
	

	
	· на суму
	
	
	

	
	На благодійних засадах:
	
	
	

	
	· назв
	
	
	

	
	· на суму
	
	
	

	
	Інші джерела:
	
	
	

	
	· назв
	
	
	

	
	· на суму
	
	
	

	3. Збереження книжкового фонду

	3.
	Ремонт книг
	
	
	

	
	Закальна кількість відремонтованих
	примірник
	
	

	
	· Оцінка 1
	%
	
	

	
	· Оцінка 2
	%
	
	

	
	· Оцінка 3
	%
	
	

	
	· Оцінка 4
	%
	
	

	
	· Оцінка 5
	%
	
	


Додатки
Додатки розміщують після основної частини звіту, обов’язково пославшись на кожний із них у текстовій частині звіту. Зазвичай додатки містять велику за обсягом інформацію ( необхідну для повноти звіту ), включення до основної частини звіту може змінити впорядковане й логічне викладення матеріалу:

· ілюстрації або таблиці;

· матеріали, які через специфіку викладення або форму подання не можуть внести до основної частини ( оригінали фотографій, матеріали заходів, протоколи, нормативні документи тощо );

· додатковий перелік джерел, на які не було посилань у звіті, але можуть викликати зацікавлення. 

Оформлення звіту

Після підготовки матеріалу ( написання тексту, підготовки таблиць, діаграм, графіків тощо ) звіт необхідно пронумерувати арабськими цифрами, роздрукувати на папері ( формат А4, текст через 1,5 інтервалу, шрифт не менше 12-го кегля, поля звичайні ), затвердити підписом директора школи.
Залежно від умінь і навичок завідувача бібліотеки, технічних можливостей комп’ютерного обладнання, часу на підготовку звіту і, власне, самого звітування, можна підготувати річний звіт про діяльність бібліотеки у форматі презентації: 

· у вигляді послідовності кадрів із статистичними зображеннями і текстом або анімацією ( PowerPoint );
· у вигляді відеопрезентаціїи ( ProShow Producer );
· у вигляді складних презентацій, що поєднують відео, анімацію, текстову інформацію, музику.
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