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Библиографические обзоры как устная форма информирования возникли в массовых библиотеках в 20-е годы, тогда они назывались «вечерами живой библиографии». В последние годы библиотеки осваивают новые формы работы и новые технологии. Безусловно, те возможности, что получила библиотека с приходом новых технологий, очень востребованы, но не стоит забывать о старых формах и методах работы. Каждая книга должна найти своего читателя – мысль не новая, но именно она лучше всего отражает задачи библиографического обзора. 
Библиографический обзор – совокупность библиографических сообщений, это связный, последовательный рассказ о произведениях печати и о других видах документов. В то же время за счёт введения элементов беседы, ответов на вопросы читателей в последние годы обзор превращается в диалоговую форму работы. В обзорах рекомендуют книги и отдельные их части, разделы, журналы в целом и конкретные статьи, другие виды изданий, имеющиеся в библиотеке и представляющие научную и практическую ценность. К традиционным классическим обзорам в настоящее время можно добавить и обзоры документов на электронных носителях, дайджест-обзоры и др. 
Основная задача в подготовке обзора – это умение выбрать самые существенные сведения о каждом произведении, показать внутреннюю логику раскрытия темы, сопоставить книги разных авторов, подчеркнуть непосредственную практическую пользу каждого издания, для конкретного читателя. Чёткая и достаточно развёрнутая характеристика литературы – важное условие успеха библиографического обзора.
Библиографический обзор – распространённое и достаточно эффективное средство доведения информации до потребителя, рекламирования и продвижения определённых документов.

«Библиографический обзор – это библиографическое пособие, в письменной или устной форме, представляющее собой связное повествование» (ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения»). 

Данная форма отличается оперативностью, доходчивостью, эмоциональностью, читатели имеют возможность визуально ознакомиться с изданиями. В задачи обзоров входит информация о новой литературе и рекомендация лучших книг. Существует несколько видов библиографических обзоров. Библиографические обзоры подразделяются: 
по общественному назначению

Информационный обзор. Его основная задача дать общие представления о документах, имеющихся в библиотеке. Например, о новых поступлениях. Информационный обзор проводится перед подготовленными слушателями, например, на производственных совещаниях, семинарах в библиотеке. Особенность информационного обзора состоит в том, что речь идет о тематике документов без оценок содержания.

Рекомендательный обзор включает немного документов (7-10), но в нём кроме краткой характеристики содержания, должна быть оценка и рекомендация документов.
По содержанию обзоры бывают:

· тематические, где представлены документы по одной теме, проблеме.

· универсальные, в которых представлены документы из разных областей знания. Например, обзор новых поступлений в библиотеку.

· персональные, рассказ о выдающейся личности, построенный на основании имеющихся документов о нём и/или его произведений.

По видам документов:

· обзор периодических изданий (нескольких или одного);

· обзор непериодических изданий;
· обзор методических и библиографических пособий. Проводится в специальной аудитории (перед библиотекарями, учителями и т.д.);
· смешанный, где представлены разные по материальной конструкции документы (книги, журналы, газеты, CD-ROM).

По форме передачи: 

· устный: непосредственно в аудитории, видеозапись;
· напечатанный на страницах периодического издания;
· размещённый на сайте библиотеки.
Подготовка любого вида обзора осуществляется по единому плану:

· выбор темы;
· выявление произведений печати;
· просмотр и отбор произведений печати;
· группировка произведений;
· характеристика произведений печати;
· литературная обработка текста обзора.
Итак, сначала определяется тема, выбор которой обусловлен потребностями и интересами многих пользователей библиотек, затем целевое и читательское назначение обзора. Необходимо отобрать литературу так, чтобы она наиболее полно отражала тему. 
Выявление произведений печати – это просмотр каталогов, картотек, библиографических пособий родственной тематики, прикнижных и пристатейных списков литературы и др. Выявленную литературу необходимо внимательно просмотреть, ознакомиться с рецензиями. Вопрос о количестве включаемых в обзор произведений решается в зависимости от формулировки темы (её широты или конкретности), полноты раскрытия темы в отдельных произведениях печати. Если подготавливается рекомендательный обзор, то количество произведений обычно ограничивают (от 5 до 15). Нужно помнить, что именно отбор в первую очередь определяет качество обзора, поэтому малозначительные, неинтересные, не представляющие художественной и научной ценности материалы в обзор включать не следует. 

Группировка литературы должна подчиняться отдельному замыслу и логике последовательности рассказа. Варианты различны. Используются следующие пути: от простого к сложному, индуктивный и дедуктивный, хронологический. Иногда документы в обзоре группируются по отдельным аспектам темы, по значимости документов или по жанрам.
Характеристика произведений печати: главной задачей является умение выбрать в каждом произведении самые существенные сведения, сопоставить книги разных авторов, обратить внимание на практическую ценность того или иного издания. При подготовке обзоров художественной литературы используются тексты самих произведений: заранее подбираются цитаты и фрагменты, подтверждающие высказанную мысль и одновременно позволяющие плавно перейти к рассказу о другом произведении.
В библиографическом обзоре можно выделить вступление, основную часть, заключение, которые позволяют говорить о нём как о «связном рассказе». Во вступлении обосновывается важность, актуальность темы. Начало обзора во многом определяет его успех. Оно должно быть образным, информативным и с первых слов заинтересовать читателя. Многое зависит от личности библиотекаря, от верно взятого тона. Библиотекари имеют в своём арсенале ряд приёмов, способствующих активизации внимания. Среди них можно назвать поэтические строки, пословицы, поговорки, крылатые слова, оригинальное обращение к читателям. 
Основная часть – сам текст обзора. В этой части обзора даются характеристики отобранных книг. Рассказывая о той или иной книге, следует взять её в руки, продемонстрировать обложку, проговорить выходные данные, произнести термины, обозначающие элементы книги, приёмы оформления, типы издания («форзац», «суперобложка», «репринт», «гравюра»). Отобранные документы располагаются в определённом порядке – по хронологии или логике, от простого к сложному и т. д. Это самый сложный и творческий этап, требующий от библиотекаря знания темы, эрудиции, владения литературной речью, умения убеждать, оказывать влияние на слушателей. Очень важно уметь постоянно поддерживать интерес слушателей. Для этого существуют приёмы, которые используют опытные лекторы: воздействие на слуховое восприятие – повышение или понижение тона повествования, использование приёмов выразительного чтения, обращение к аудитории, создание атмосферы непринуждённого общения, доверительного диалога. Зрительное восприятие стимулируется показом источников, акцентируя при этом внимание на оформлении, иллюстрациях и т. п.

Заключительная часть обзора содержит обобщение рассказанного о документах. Здесь необходимо постараться развить читательский интерес, отсылая его к соответствующим разделам каталога, библиографическим указателям, периодическим изданиям. Самое сложное из того, чего требует методика подготовки обзора, в заключение дать так называемую «установку на чтение»: «когда будете читать, попытайтесь ответить на вопрос…». 
Основные виды библиографических обзоров
Цель тематического обзора познакомить слушателей с литературой (как недавно вышедшей в свет, так и в ретроспективном плане), посвящённой определённой проблеме, теме («Книги для молодой семьи», «Скорбный путь Романовых», «Творчество М. Цветаевой» и др.). При подготовке такого обзора решающее значение приобретает актуальность темы, заинтересованность в ней слушателей. С определения темы и читательского назначения обзора и следует начинать работу над ним. Необходимо определить, какой характер будет иметь обзор – информационный или рекомендательный. Для рекомендательного обзора отбирается меньшее число документов, что позволяет дать им более подробную характеристику, использовать приёмы, убеждающие читателя взять эти книги для чтения. В обзор включаются лучшие с точки зрения новизны и значимости документы. Содержание обзора будет значительно богаче, если его дополнить библиографическими пособиями по теме, иллюстрациями, фотографиями, картами и т.д., использовать аудиовизуальные средства.
Обзоры новых поступлений неотъемлемая часть работы библиотеки, важное средство оперативного осведомления читателей об интересующих их документах. За время обзора новых поступлений библиотекарь должен сообщить о возможно большем количестве книг, сопроводив каждую книгу короткой, выразительной характеристикой. Вводная часть при этом сводится к нескольким фразам, в которых сообщается, какая литература (отрасли знания, принцип отбора) и за какой период поступила в библиотеку. Если время обзора не позволяет охарактеризовать все вновь поступившие документы, то обзор носит выборочный характер. Принято рассматривать такой обзор как универсальный, однако можно ограничиться сообщением сведений о новых поступлениях по определённой отрасли знания, принимая во внимание информационные потребности слушателей. Обзоры новинок часто проводятся в связи с открытыми просмотрами новой литературы, у выставок, приурочиваются к Дням информации.
Обзор периодических изданий. К обзорам новых поступлений можно отнести обзоры новых журналов, поступающих в библиотеку, не только общеобразовательные, научно-популярные, литературные, но и профессиональные, деловые. Обзор периодических изданий подразделяется на обзор газет и обзор журналов. В каждом из случаев можно выделить обзор одного издания. Обзор периодики может стать обзором журнала одного названия, журналов одной тематики, отрасли знаний, – «толстых» журналов, журналов для педагогов, юристов, психологов и т. д. Цель устных обзоров, подготавливаемых по материалам поступивших в библиотеку журналов – познакомить читателей с публикациями последних номеров. Для обзора рекомендуется взять 4-5 последних номеров одного названия или по одному номеру из поступивших в библиотеку журналов разных наименований. Необходимо отобрать из них наиболее интересные материалы: романы, повести, подборки стихотворений, мемуары, статьи о науке, политике, экономике, искусстве. В вводной части необходимо дать краткую характеристику истории журнала, периодичности издания, учредителей, состав редакционной коллегии, где много имён известных людей – писателей, поэтов, учёных, на которых стоит обратить внимание. В заключительной части обзора необходимо сказать о критико-библиографическом разделе, имеющемся почти в каждом журнале, кратко охарактеризовать его роль как источника дополнительной информации о книгах и материалах, публикуемых в других журналах.

Персональный обзор посвящается выдающемуся человеку чаще всего в связи с юбилейными или памятными датами. Возможны разные варианты персональных обзоров. В одних главное внимание уделяется характеристике самих произведений какого-либо автора – писателя, публициста. В персональный обзор включают основные произведения, известные читателям, и новые, только что вышедшие. В других обзорах в первую очередь рекомендуется литература о жизни и творчестве какого-либо деятеля в целом или об отдельных периодах его творчества и отдельных его произведениях. В-третьих – одновременно рекомендуются как произведения автора, так и литература о нём. 
Обзоры библиографических и научно-информационных изданий рассчитаны на специалистов и проводятся на групповых занятиях и семинарах по пропаганде библиотечно-библиографических знаний, а также в дополнении к лекциям на различные темы. Материал излагается по единой методике: кратко характеризуется каждый указатель, разъясняется его структура, поясняется, каким образом им можно пользоваться при самостоятельных разысканиях. В библиотеках важно проводить обзоры библиографических пособий, помогающих читателю в самостоятельном выборе литературы для любых целей.
К проведению устного библиографического обзора предъявляются следующие требования:
· Библиотекарь должен не читать текст, а рассказывать.
· Страницы с цитатами отмечаются закладками.

· Необходимо следить за культурой речи, не следует употреблять слова и выражения, которые вам не понятны.

· Продолжительность обзора зависит от собравшейся аудитории, и, по мнению специалистов-практиков, должен длиться не более 30- 40 мин. 

· Обзор можно сопровождать иллюстративным материалом (фото, музыкой, слайдами).

· В конце обзора даются полные библиографические сведения названных документов, чтобы слушатели могли записать.

В библиотеках устные обзоры проводят и как самостоятельные мероприятия, и в качестве дополнений к лекциям, вечерам, конференциям. 
Новые возможности для проведения обзоров представляют современные информационные технологии. Обзоры помещаются на сайтах библиотеки, что может значительно расширить аудиторию читателей. Работа над обзором трудоёмка, но не стоит забывать о том, что она весьма полезна и для самого библиотекаря. Погружение в определённую тему познакомит Вас с обширным кругом источников, пополнит личный кругозор, даст возможность быстрого и качественного поиска литературы во время обслуживания читателей. Работа по подготовке и проведению библиографического обзора – это творческий процесс, приносящий большое удовлетворение, побуждающий к совершенствованию и развитию. Обзор – это своего рода театр одного актёра, сложнейшая из форм библиотечно-библиографической работы, требующая от исполнителя разнообразных личностных и профессиональных качеств.
Любой обзор в библиотеке – это элементы привития библиографической культуры как составляющей общей культуры человека. 
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