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B3-Bibliotheekautomatisering 40 Bibliotheekwetenschappen 40
B4-Klantgerichte communicatie 40 Bibliotheekwetenschappen 40
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Meewerkende centra voor volwassenenonderwijs
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e SCVO Sité - Antwerpen
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1 Inleiding

De opleiding Initiatie tot de Bibliotheek-, Documentatie- en Informatiekunde wordt gesitueerd in het
volwassenenonderwijs, op het niveau Technisch Secundair Onderwijs van de derde graad (TSO3).

Deze opleiding vervangt sinds 1997 de “Akte van Bekwaamheid” , sinds 1921 georganiseerd door Departement
van Cultuur en door de toenmalige Minister van Cultuur ook opgenomen als vereiste voor de functie van
bibliotheekmedewerker in een openbare bibliotheek (Brief van Minister van Cultuur dd. 12/12/1997 - Brief
administratie dd. 6/7/1998 — Dienstbrief naar alle Openbare Bibliotheken van 1/2/2000).

Dit leerplan is tot stand gekomen binnen een netoverschrijdende werkgroep waaraan de zes centra voor
volwassenenonderwijs, die op dit moment de opleiding aanbieden, hebben deelgenomen.

De meerwaarde van dergelijk samenwerkingsverband is niet beperkt tot het onderling afstemmen van het
programma, maar biedt de cursist, die in de loop van zijn opleiding van centrum verandert of onderdelen van zijn
opleiding gelijktijdig in verschillende centra wenst te volgen, zekerheid op vlak van continuiteit van zijn leertraject
en leerproces.

Binnen deze opleiding kunnen met dit leerplan twee verschillende CERTIFICATEN uitgereikt worden.

De deelcertificaten Algemene oriéntatie en Bibliotheekwerk leiden tot het certificaat “Initiatie tot de Bibliotheek-,
Documentatie- en Informatiekunde — groep Bibliotheekkunde”, gericht op de functie van bibliotheekmedewerker.

De deelcertificaten Algemene oriéntatie en Archiefwerk leiden tot het certificaat “Initiatie tot de Bibliotheek-,
Documentatie- en Informatiekunde — groep Archiefkunde”, gericht op de functie van archiefmedewerker.
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2 Beginsituatie

De cursisten die deze opleiding willen volgen, moeten:
- minstens 18 jaar oud zijn en

- in het bezit zijn van een diploma lager secundair onderwijs of studiegetuigschrift 2% graad secundair onderwijs of
slagen voor een toelatingsproef.
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3 Algemene doelstellingen van de opleiding

Deze opleiding beoogt hoofdzakelijk de elementaire en technische vorming nodig voor het uitoefenen van een
uitvoerende functie in het ruime BDI-veld: openbare bibliotheken, schoolbibliotheken, archieven,
documentatiediensten,... Deze uitvoerende functie omvat technische en dienstverlenende opdrachten.

Het studieprogramma is sterk praktijkgericht, waarbij inzicht in de te bestuderen materie centraal staat, met focus
op:

e het verwerven van een referentiekader binnen het geheel van bibliotheek- of archieftechnische
vaardigheden

e het beheersen van elementaire en vaak gebruikte bibliotheek- of archieftechnieken

e het verwerven van communicatieve basisvaardigheden

Daarnaast wordt aandacht besteed aan:
e de bijdrage tot de algemene vorming;
e de mogelijkheid om belangstelling te wekken voor de behandelde problemen;
e het wennen aan methodisch en aandachtig waarnemen;
e de ontwikkeling van de sociale zin en communicatieve vaardigheden;
e het aanleren van rationele werkmethodes;

e de zorg voor het hanteren van een correct taalgebruik.

Voor de ontwikkeling van het leerplan werd beroep gedaan op de beroepsProfielen “bibliotheekmedewerker” en
“informatiebemiddelaar”, ontwikkeld door de SERV in het najaar van 2002". Het beroepsprofiel
“archiefmedewerker” is in ontwikkelingz.

1 Beroepsprofielen Bibliotheekmedewerker, Informatiebemiddelaar [www]
www.serv.be (24 januari 2007)

2 Voor de ontwerpteksten zie: Beroepsprofiel Archiefmedewerker [www]
www.vvbad.be (24 januari 2007)
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4 Pedagogisch-didactische wenken en didactische

hulpmiddelen

Om in de bibliotheek-, documentatie- en informatiesector te kunnen functioneren, moet de cursist beschikken
over theoretische inzichten, bibliotheek- of archieftechnische vaardigheden en communicatieve vaardigheden.

Om de cursisten in staat te stellen deze mix van inzichten en vaardigheden te verwerven, zijn onder meer
volgende werkvormen aangewezen:

Doceren
Demonstraties van praktijkvoorbeelden
Individuele oefeningen

Groepsoefeningen

Samenwerking met instellingen uit het beroepsveld is van primordiaal belang:

Om cursisten te laten kennis maken met het werkveld worden bibliotheekbezoeken georganiseerd, of
bezoeken aan archiefinstellingen.

Een aantal lessen vinden plaats in een bibliotheekomgeving zodat cursisten oefeningen kunnen
uitvoeren met behulp van bibliotheekmaterialen. Voor de groep archiefkunde worden eveneens lessen
georganiseerd in archiefleeszalen om cursisten in de praktijk kennis te laten maken met specifieke
archiefmaterialen.
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5 Evaluatie van de cursisten

Het leerplan voorziet niet in concrete opdrachten. Opgaven moeten opgesteld worden in functie van de te
bereiken doelstellingen, de beschikbare tijd en het voorhanden zijnde materiaal en materieel.

Elke doelstelling van het leerplan moet ten minste één keer geévalueerd worden. Als alle cursisten alle opgaven
uitgevoerd hebben en alle criteria geévalueerd werden, is het duidelijk of de doelstellingen bereikt werden.

Wanneer de cursisten een werkstuk vervaardigen of een opdracht uitvoeren, krijgt elk aspect hiervan de
aandacht.

Binnen de doe-activiteiten zijn een aantal factoren te onderscheiden:

e Cognitieve factoren: b.v. inzicht, argumentatie, ideeén, technische kennis;

Psycho-motorische vaardigheden: b.v. juiste weergave van verhoudingen, gebruik van materialen, oog-
handcodrdinatie, evenwicht;

e Werkmethode en attitudes: b.v. werken binnen vooropgestelde limieten, thema's, tijd, aantallen en
formaten; orde en netheid, afwerking, presentatie, inzet, organisatie, sociale omgang,
veiligheidsbewustzijn, verantwoordelijkheidsgevoel, nauwkeurigheid, zelfstandigheid;

e  Beoordelingsvermogen.

Er kan ook op verschillende momenten worden geévalueerd: tildens het opstellen van een bewerkingsvolgorde,
tijdens of na een bewerking of na een afwerking. Duidelijke afspraken met de cursisten zijn hierbij noodzakelijk.
Indien deze openheid er niet is, ontstaan betwistingen en blijft zelfevaluatie uit.

Evaluatie van PV Praktijk is een oordeel over:

e Een proces: evaluatie van de vorderingen en attitudes op geregelde tijdstippen en bij momentopnames
tijdens de realisatie of dienstverlening;
e  Een product: evaluatie van het product of de gepresteerde dienst.
Een zinvolle opdracht werkt een zinvolle evaluatie in de hand. Stimuleer de cursisten door positieve appreciatie,
maar wijs op fouten en tekortkomingen. Tussentijdse evaluaties en de evolutie van de cursist zijn van groot
belang voor de eindevaluatie.

Maak duidelijke afspraken met de cursist, zo wordt het werk voor iedereen eenvoudiger. Leg bij elke opdracht uit
op welke aspecten de nadruk ligt. De cursist ontwikkelt zo het vermogen om het eigen werk te evalueren. Een
vereiste eigenschap van elke volwassene in zijn arbeid is immers zelfevaluatie.
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6 Module A: Algemene oriéntatie

6.1 Eenheid: A1 Historische en actuele ontwikkelingen van het beroepsveld 40 It TV

Administratieve code: 8253

Algemene doelstelling van de eenheid

Inzicht hebben in het algemene en theoretische kader van het beroepsveld.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

de indeling en de structuur van het bibliotheek-,
documentatie- en informatiewezen kennen en begrijpen

structuur van het bibliotheek-, documentatie- en informatiewezen:

typologie, functies en taken

de belangrijke historische en actuele feiten met betrekking
tot het bibliotheek-, documentatie- en informatiewezen
kennen

kort overzicht van de belangrijkste historische en wetgevende
aspecten

de maatschappelijke rol van bibliotheken en archieven
soorten informatiedragers en informatieproducenten

de belangrijkste vakterminologie kennen en begrijpen

belangrijke vakterminologie, vakliteratuur en vakorganisaties

studiebezoeken aan verschillende
types instellingen
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7 Module B: Bibliotheekwerk

71 Eenheid: B1 Formele ontsluiting 20 It TV

Administratieve code: 8254

Algemene doelstelling van de eenheid

De basisprincipes van formele ontsluiting kunnen toepassen.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

de plaats en functie van formele documentbeschrijving in
het geheel van de bibliotheektechnieken kennen

plaats en functie van formele documentbeschrijving in het geheel
van bibliotheektechnieken

het begrippenapparaat met betrekking tot formele
documentbeschrijving

inzicht hebben in de relatie tussen formele
documentbeschrijving en de catalogus

de relatie tussen formele documentbeschrijving en de indexeer-
en zoekmogelijkheden van een catalogus

een courant gebruikte regelset voor formele
documentbeschrijving kunnen toepassen

algemene regelgeving voor formele documentbeschrijving
gebaseerd op systeemonafhankelijke standaarden

formele documentbeschrijving aan de hand van een courant
gebruikte regelset
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7.2 Eenheid: B2 Inhoudelijke ontsluiting en beschikbaarstelling 40 It TV

Administratieve code: 8255

Algemene doelstelling van de eenheid

De basisprincipes van inhoudelijke ontsluiting en beschikbaarstelling kunnen toepassen.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

de plaats en functie van inhoudelijke documentbeschrijving
in het geheel van de bibliotheektechnieken kennen

plaats en functie van inhoudelijke documentbeschrijving in het
geheel van bibliotheektechnieken

het begrippenapparaat met betrekking tot inhoudelijke
documentbeschrijving

de belangrijkste algemene classificatiesystemen kunnen
gebruiken

algemene technieken van inhoudelijke ontsluiting
toepassing van courant gebruikte algemene classificatiesystemen

de principes van gecontroleerde woordsystemen kennen

basisprincipes van trefwoorden en thesauri

inzicht hebben in de verschillende vormen van plaatsing en
beschikbaarstelling

de verschillende vormen van plaatsing en beschikbaarstelling
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7.3 Eenheid: B3 Bibliotheekautomatisering 40 It TV

Administratieve code: 8256
Algemene doelstelling van de eenheid

Kunnen werken in een gedigitaliseerde bibliotheekomgeving.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Een screening van PC-vaardigheden in functie van differentiatie kan nuttig zijn.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen BC Leerinhouden Pedagogisch-didactische
met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen SV wenken
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen S)ET
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV) (S)
voor het werkveld belangrijke gegevensbanken, catalogi en kritisch gebruik van gegevensbanken, catalogi en online
online zoekmachines kunnen gebruiken zoekmachines
zoekverrichtingen kunnen opbouwen en uitvoeren in methodologie van gegevensbankondervraging
gegevensbanken, catalogi en zoekmachines
de samenstellende componenten van een de samenstellende componenten van een
bibliotheekautomatiseringssysteem kennen bibliotheekautomatiseringssysteem
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7.4 Eenheid: B4 Klantgerichte communicatie 40 It TV

Administratieve code: 8257
Algemene doelstelling van de eenheid

Klantgericht kunnen werken.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

belangrijke communicatietechnieken kunnen gebruiken

communicatieve vaardigheden: mondelinge, schriftelijke en non-
verbale

gebruikersprofielen en doelgroepen kunnen omschrijven

schets van de bibliotheekgebruiker met aandacht voor specifieke
doelgroepen

de gebruiker wegwijs kunnen maken in de bibliotheek

bibliotheekintroductie en -instructie
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7.5 Eenheid: B5 Inlichtingenwerk en collectievorming 40 It TV

Administratieve code: 8258
Algemene doelstelling van de eenheid

Een algemeen beeld van collectievorming hebben en de gevraagde informatie snel en klantvriendelijk bij de gebruiker kunnen brengen.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen BC Leerinhouden Pedagogisch-didactische
met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen SV wenken
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV) (S)ET
de principes van inlichtingenwerk correct kunnen inlichtingenwerk: inlichtingengesprek, zoekplan, typologie van oefeningen in een bibliotheek aan
aanwenden bronnen, interbibliothecair leenverkeer en documentleverantie de hand van gedrukte en digitale
kritisch gebruik van gedrukte en digitale informatiebronnen bronnen
inzicht hebben in de algemene principes van algemene en praktische principes van collectievorming
collectievorming
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8 Module C: Archiefwerk

8.1

Administratieve code: 8259
Algemene doelstelling van de eenheid

Archiefstukken kunnen verwerken en beheren.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Eenheid: C1 Verwerken en beheren van archiefstukken 40 It TV

Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

acquisitie en schoning kunnen uitvoeren

uitvoeren van schoning: stukken bewaren in goede, geordende en
toegankelijke staat

ondersteuning van het acquisitieproces

inzicht hebben in belangrijke registratietechnieken en in de
organisatie van het archiefdepot

registratietechnieken

organisatie van het archiefdepot: definitie van depotbeheer,
materieel depotbeheer, logistiek en administratief beheer,
beheersinstrumenten, verpakking en etikettering, interne circulatie
en uitlening van documenten

belangrijke programma’s voor geautomatiseerd archief- en
documentbeheer kennen

informatietechnologie: programma’s voor beheer en ontsluiting in
de registratuur en het archief

bewust zijn van de meerwaarde van het internet en van het
digitaliseren van archiefdocumenten voor een archiefdienst

belangrijke principes van digitaal archiveren en digitaliseren

inzicht hebben in de problematiek van het beheren van
digitaal archief

belangrijke principes van digitaal archiveren en digitaliseren
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8.2

Administratieve code: 8260

Algemene doelstelling van de eenheid

Eenheid: C2 Ontsluiten van archiefstukken 40 It TV

De basisprincipes van beschrijven en ordenen van archiefstukken kunnen toepassen.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

inzicht hebben in de basisprincipes van ordenen en
beschrijven en de van toepassing zijnde archieftermen
kennen

basisbeginselen ordenen en beschrijven

toegangen op verschillende niveaus (macro, meso, micro):
archievenoverzichten, archiefgidsen, plaatsingslijsten,
archiefinventarissen, nadere archieftoegangen

kunnen werken met een ordeningsplan of archiefschema

ordenen volgens het vastgelegde ordeningsplan of archiefschema

kunnen werken met een archiefbeheersplan

toepassen van een archiefbeheersplan

formele en inhoudelijke kenmerken van archiefstukken
kunnen beschrijven, met inzicht in de internationale
beschrijvingsstandaarden

vastleggen van formele en inhoudelijke kenmerken in daarvoor
bestemde (elektronische) systemen, volgens de bestaande
gestandaardiseerde normen

een selectielijst kunnen interpreteren en toepassen

uitvoeren van selectie

de procedure van vernietigen kennen en vernietigingen
passend kunnen documenteren

uitvoeren van vernietiging
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8.3  Eenheid: C3 Materiéle zorg 40 It TV

Administratieve code: 8261

Algemene doelstelling van de eenheid

Met de preservatieverantwoordelijke en andere betrokken partijen een adequaat en uitgebalanceerd preservatie-, conservatie- en restauratiebeleid kunnen uitstippelen.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

een onderscheid kunnen maken tussen preservatie,
conservatie en restauratie

basisbegrippen: preservatie, conservatie, restauratie

de terminologie kennen om het preservatiebeleid te kunnen
ondersteunen

terminologie voor het preservatiebeleid

inzicht hebben in de productie en materiéle samenstelling
van verschillende informatiedragers

productie en materiéle samenstelling van verschillende dragers:
perkament en papier, fotografische materialen, geluids- en
beelddragers, magnetische media, optische media..

inzicht hebben in de factoren van deterioratie van de
bovenstaande materialen

factoren van deterioratie: fysisch-chemische factoren, biologische
factoren, factoren van menselijke aard...

in staat zijn om een basisbeschrijving te maken van een
collectiestuk, uitgaande van materiéle samenstelling,
bewaringsomstandigheden en factoren van deterioratie

rapportering van bewaringsomstandigheden, schade en schade-
inventarisering

oefeningen in een restauratie-atelier
laten cursisten in de praktijk kennis
maken met de verschillende
informatiedragers en hun specifieke
kenmerken

inzicht hebben in de principes en complexiteit van een
preservatiebeleid en de impact ervan op het collectiebeleid

adequate preserverende maatregelen voor de collecties,
mogelijkheden en beperkingen van de preservatie, mechanismen
van ethisch verantwoorde conservatie en restauratie

de principes en het functioneren van een rampenplan
kennen

principes en werking van een rampenplan
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Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

inzicht hebben in de functie van
preservatieverantwoordelijke

de functie van preservatieverantwoordelijke
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8.4 Eenheid: C4 Publieksbereik, inlichtingenwerk en beschikbaarstelling 40 It TV

Administratieve code: 8262

Algemene doelstelling van de eenheid

Het belang van een goede publiekswerking inzien en belangrijke hulpmiddelen daartoe kunnen toepassen.

Beginsituatie

Er zijn geen specifieke instapvereisten.

Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen

met inbegrip van eindtermen (ET), specifieke eindtermen
(SET), basiscompetenties (B), uitbreidingsdoelstellingen
(steeds in cursief), sleutelvaardigheden (SV)

BC
SV
(S)ET

Leerinhouden

Pedagogisch-didactische
wenken

inzicht hebben in de belangrijke principes van leeszaalwerk
in archieven

leeszaalwerk: beschikbaarstelling in functie van openbaarheid,
reproductie en uitlening, wet- en regelgeving

inzicht hebben in een functionele inrichting en uitrusting
van de leeszaal

mogelijkheden tot inrichting en uitrusting van de leeszaal

in staat zijn om mee te werken aan de snelle en correcte
afhandeling van vragen om informatie, zowel mondeling als
schriftelijk

dienstverlening, inlichtingenwerk, gebruik van zoekinstrumenten
met praktische oefeningen

de gebruiker wegwijs kunnen maken in het archief

rondleidingen en andere educatieve producten
gebruikersprofielen

ondersteuning kunnen bieden bij de publiekswerking

opbouw van tentoonstellingen
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