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Вступительная статья

Создание профессионального коллектива, способного успешно 
ориентироваться в современном обществе – основная управленче-
ская задача руководителей библиотек. Чтобы достичь её, нужно по-
стоянно развиваться, вводить новые сервисные услуги, совершен-
ствовать старые, улучшать их качество.

Профессиональное обучение помогает подготовить сотрудни-
ков к успешному выполнению стоящих перед ними задач, повыша-
ет их мотивацию к личностному росту.

При помощи профессиональной адаптации осуществляется 
непосредственная передача новых профессиональных знаний и на-
выков, развиваются новые компетенции. Новые сотрудники, обла-
дающие свежими знаниями и навыками, активно влияют на «старо-
жилов» библиотеки, а те, в свою очередь, передают новичкам свой 
опыт, знания, ценности корпоративной культуры. Этот механизм 
преемственности и обновления через взаимодействие поколений 
чрезвычайно важен для любой библиотеки. Поэтому требования 
к профессиональной подготовке и личным качествам библиотека-
рей, к развитию новых компетенций постоянно повышаются. 

В библиотеку приходят люди, обладающие различными, в том 
числе и надпрофессиональными навыками и опытом работы. Это 
и вчерашние выпускники, и сотрудники, которые пришли на новое 
место работы. В практической работе каждой библиотеки остро 
стоит вопрос о подготовке новых сотрудников к выполнению би-
блиотечных производственных функций.

Каждый руководитель библиотеки заинтересован в выявлении 
личных способностей и возможностей своих работников, обеспе-
чении их непрерывного развития (мотивации, профессиональной 
квалификации). От того, насколько эффективно он это делает, на-
прямую зависит развитие библиотеки и повышение качества пре-
доставляемых ею услуг.

Профессиональная адаптация (ПА) в общем смысле – это при-
способление к условиям труда, к профессиональной (социальной 
и  физической) среде. В управленческой практике ПА – это ком-
плекс мероприятий, направленных на активное включение работ-
ников в производственный процесс и развитие библиотеки.

В идеале каждая библиотечная система (БС) должна стремить-
ся к разработке собственной Программы ПА (порядка, чек-листа).
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Деятельность по ПА можно свести к решению двух основных 
задач:
•	 адаптация к требованиям по должности;
•	 развитие в профессиональной деятельности.

Активное освоение профессии, её тонкостей, специфики тре-
бует особого внимания, часто носит стрессовый характер и тре-
бует от работников осознанного отношения к своей деятельности. 
Создание программы ПА позволит повысить эффективность рабо-
ты персонала с первых дней, обеспечит преемственность знаний 
и навыков, накопленных библиотекой и её сотрудниками, поможет 
осуществить «мягкую» включённость в библиотечные процессы.

Сегодня высокая квалификация, а также востребованность 
и успешность специалиста определяются не только и не столько 
обладанием базовым набором знаний, сколько готовностью посто-
янно дополнять его, получать и применять новые знания, умения, 
навыки, адаптировать уже полученные к изменяющимся условиям.

В предлагаемом пособии представлены основные этапы и осо-
бенности профессиональной адаптации из практики работы ОГБУК 
«Дворец книги»

Пособие рассчитано на руководителей разных уровней (дирек-
тор, заместитель директора, специалисты по работе с кадрами, ме-
тодисты, руководители структурных подразделений отделов цен-
тральных библиотек (ЦБ). 
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ЭТАПЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ АДАПТАЦИИ. 
ПРИМЕРНЫЙ ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ

№ 
пп Действие Форма  

(формат)
Ответственный  

(должность)

Предадаптация (подготовительный этап)

1. Подготовка буклета/памятки 
о БС, отдельных библиоте-
ках

Методист либо сотруд-
ник ЦБ

2.

Подготовка Программы ПА1 Печатное 
издание

Дирекция библиоте-
ки/БС, специалист 

по кадрам, заведую-
щий подразделением, 

методист
3. Подготовка Пакета органи-

зационных, нормативных 
документов, регламентиру-
ющих работу библиотеки, 
подразделения2 

Дирекция библиотеки/
БС, специалист по 

кадрам, заведующий 
подразделением, ме-

тодист
4. Организация рабочего места 

(должно быть готово к выхо-
ду работника)

Заведующий подразде-
лением, методист

5. Беседа с руководителем при 
найме на работу, оценка 
уровня профессиональных 
знаний и умений, опыта ра-
боты в аналогичных органи-
зациях, наличия компьютер-
ной грамотности и т. п.

Собесе
дование, 
тестиро-
вание, 

анкетиро-
вание

Директор БС, специа-
лист по кадрам

1 В Программе ПА определяется последовательность мероприятий, список лока-
ций, сроки, ответственные лица.
2 Историческая справка, устав, коллективный договор, административный регла-
мент предоставления услуг,  положение о библиотеке/подразделении, норматив-
ные материалы по пожарной безопасности, антитеррору, охране труда, трудовой 
договор, правила внутреннего трудового распорядка, положение о системе пре-
мирования и поощрения сотрудников, и т. д. Это может быть специально создан-
ная подборка материалов «Первые шаги в библиотеке», «Папка новичка» и т. д.
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№ 
пп Действие Форма  

(формат)
Ответственный  

(должность)

Введение в организацию (1-2 дня). Первичная адаптация

6.

Общее знакомство с про-
граммой ПА (при наличии)

Печатное 
издание

Дирекция библиотеки/
БС, специалист по 

кадрам, заведующий 
подразделением, ме-

тодист
7. Знакомство с библиотекой, 

её историей1, традициями/
корпоративными ценностя-
ми, спецификой, возможно-
стями профессионального 
роста2 

Ознако
мительная 

беседа

Дирекция библиотеки/
БС, специалист по 

кадрам, заведующий 
подразделением, ме-

тодист

8. Знакомство со структурой 
библиотеки (структурными 
подразделениями), ЦБ/би-
блиотекой-подразделением, 
ключевыми сотрудниками 
(ФИО, должности руково-
дителей, коллег, телефоны, 
электронные почты и т. д.)

Обзорная 
экскурсия, 

беседа

Дирекция библиотеки/
БС, сотрудник отдела 
кадров, заведующий 
подразделением, ме-

тодист

9. Знакомство с информаци-
онной средой: программное 
обеспечение, средства связи 
и обмена данными, располо-
жение справочной информа-
ции (локальные норматив-
ные документы, телефонные 
справочники, шаблоны 
документов и т. д.)

Экс
курссия, 
беседа

Дирекция библиотеки/
БС, сотрудник отдела 
кадров, заведующий 
подразделением, ме-

тодист

1 При наличии в библиотеке музея, уголка, альбома, изданий, посвящённых исто-
рии и традициям библиотеки, её ветеранам, необходимо представить их новому 
сотруднику. Если материальных свидетельств нет, то проводится беседа.
2 Если в БС действует профсоюз, то нужно познакомить нового работника с про-
фсоюзными лидерами, при необходимости (желании), оформить вступление 
в профсоюз.
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№ 
пп Действие Форма  

(формат)
Ответственный  

(должность)
10. Знакомство новых работников 

с Пакетом организационных, 
нормативных документов1 

Изучение,  
конспек-

тиро-
вание, 

встречи 
с дирек-

цией

Дирекция библиотеки/
БС, сотрудник отдела 
кадров, специалист по 
охране труда, заведую-
щий подразделением, 

методист

11. Знакомство новых работни-
ков с коллективом

Экс
кусрсия, 
встреча, 
беседа

Заведующий подразде-
лением, методист

12. Назначение/выбор настав-
ника2 Дирекция библиотеки

13. Иные мероприятия3 

Введение в подразделение (1-2 недели). Специальная адаптация

14. Знакомство новых работ-
ников с рабочим простран-
ством (рабочее место (хра-
нение личных вещей и т. д.), 
иные помещения (приём 
пищи и т. д.), документным 
фондом, имеющимся обору-
дованием

Заведующий подраз-
делением, сотрудни-
ки подразделения, 

методист, наставник 
(по возможности)

15. Знакомство с коллективом 
подразделения

Заведующий подраз-
делением, сотрудни-
ки подразделения, 

методист, наставник 
(по возможности)

1 Пакет документов рекомендуется хранить в локальной сети, облачных серви-
сах, на сайтах БС (при наличии), в папках-накопителях.
2 Согласно действующим в учреждении программам, проектам, локальным нор-
мативным документам и т. п.
3 Например, проведение специальных библиотечно-библиографических занятий 
(составление библиографического описания и т. д.).
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№ 
пп Действие Форма  

(формат)
Ответственный  

(должность)
16. Знакомство новых работни-

ков с нормативными актами, 
учётными документами, 
регламентирующими дея-
тельность подразделения1

Печатные 
докумен-
ты, элек-
тронные 
варианты

Заведующий подраз-
делением, методист, 

наставник

Введение в должность (2-3 месяца). Практическая адаптация

17. Знакомство с норматив-
но-правовыми и учётными 
документами, инструктив-
ными материалами, стандар-
тами, регламентирующими 
конкретное направление 
деятельности2 

Изучение, 
конспек-

тирование

Заведующий подраз-
делением, методист, 

наставник

18. Вводный инструктаж на ра-
бочем месте: учётные доку-
менты, расположение фонда, 
расстановка фонда по ББК, 
изучение справочно-библи-
ографического (справоч-
но-поискового аппарата) 
и т. д.

Заведующий подраз-
делением, методист, 

наставник

19. Изучение учебно-методи-
ческих пособий, статей 
из периодических изданий, 
информационных ресурсов 
Интернет по профилю дея-
тельности

Производ
ственная 

учёба

Заведующий подраз-
делением, методист, 

наставник

20. Изучение общей технологии 
библиотеки либо соответ-
ствующего технологиче-
ского процесса: путь книги, 
путь читателя, путь чита-
тельского требования и т. д.

Груп
повые 

занятия, 
практику-
мы и т. д.

Заведующий подраз-
делением, методист, 

наставник

1 Примерный пакет документов приведён в Приложении 2.
2 Примерный пакет документов приведён в Приложении 3.
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№ 
пп Действие Форма  

(формат)
Ответственный  

(должность)
21. Наставничество, стажировка 

в других подразделениях, 
ротация, (по возможности 
и при необходимости)

Заведующий подраз-
делением, методист, 

наставник

РАЗВИТИЕ 
В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Практика работы позволяет выявить пробелы в знаниях, уме-
ниях и навыках новых работников. Поэтому следующий этап в раз-
витии профессиональных компетенций может реализовываться 
в коллективных формах, в рамках программ/мероприятий профес-
сионального обучения для всех категорий сотрудников библиотеки, 
принятых в каждой конкретной БС.

Это могут быть:
•	 курсы (внелицензионные групповые занятия), библиотечные 

школы, постоянно действующие семинары, методические фа-
культативы, внутренние тренинги, информационные блоки тео-
ретических и практических занятий;

•	 производственная учёба (ежемесячные обучающие професси-
ональные занятия по актуальным направлениям деятельности 
Библиотеки), проходящая в конкретных структурных подразде-
лениях;

•	 творческие методы профессионального обучения: циклы лекций 
для сотрудников, дающие представление о целях, тенденциях 
развития, приоритетах библиотеки; обучение кейс-методами, 
тренинги, командообразующие мероприятия; общение в чатах 
мессенджеров, группах; интернет-рассылки; создание сетевых 
папок, внутренних корпоративных сайтов и т. д.;

•	 самостоятельная работа с профессиональными источниками (до-
кументальными и информационными ресурсами сети Интернет).

Логическое продолжение развития – обучение в высших и сред-
них профессиональных учебных заведениях, повышение квалифи-
кации и переподготовка сотрудников БС. 
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ОЦЕНКА УСПЕШНОСТИ И ИТОГИ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ АДАПТАЦИИ

Для измерения степени успешности ПА могут использоваться 
разные показатели и критерии. Например, количество консульта-
ций, полученных слушателями после обучения; количество посе-
щений профессиональных мероприятий (семинаров, «круглых сто-
лов»). Это могут быть показатели, характеризующие активность 
участия работников в социально-культурной деятельности библи-
отеки, например, количество разработанных и осуществлённых 
программ и проектов, расширения ассортимента услуг, совместные 
проекты в области креативных индустрий, прирост совместных 
партнёрских инициатив и коллабораций.

Инструментом для осуществления контроля, оценки и моти-
вации работников является обратная связь о проделанной работе 
в форме анкетирования.

Для тех, кто организует процессы профессионального обуче-
ния важно понимать, что именно системная и качественная работа 
по обучению персонала – залог успеха успешной ПА.

БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК
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Приложения
Приложение 1

Примерный порядок адаптации нового сотрудника

Ответственным является непосредственный руководитель со-
трудника.
1.	 Знакомство с библиотекой, её зданием, помещениями (порядок 

входа до начала рабочего дня, порядок и место приёма пищи, 
туалеты и т. д.).

2.	 Знакомство внутренним трудовым распорядком (существую-
щий порядок учёта рабочего времени, порядок выхода из би-
блиотеки в рабочие часы, порядок выплаты заработной платы, 
график работы).

3.	 Представление коллективу.
4.	 Инструктаж по противопожарной безопасности.
5.	 Инструктаж по технике безопасности.
6.	 Знакомство с рабочим местом (стол, шкаф; канцелярские при-

надлежности, оборудование и расходные материалы, порядок 
их получения; связь – место телефона, правила пользования).

7.	 Беседа с первым руководителем и профсоюзным лидером (исто-
рия библиотеки, традиции коллектива, ознакомление с социаль-
ными льготами и стимулами, Коллективным договором).

8.	 Обучение на рабочем месте (задачи подразделения, его место 
в библиотечной технологии; технологические инструкции, 
правила и другие документы, которые надо изучить; законы, 
государственные стандарты и другие документы, с которыми 
надо ознакомиться; характеристика рабочего места сотрудника; 
характеристика и содержание процессов и операций, поручен-
ных сотруднику; нормы времени и нормы выработки; справоч-
ная и  методическая литература; профессиональное обучение; 
оценка по итогам работы после первой, второй и следующих 
недель – оценивается качество и интенсивность труда).
В период адаптации сотрудник, не имеющий специального 

образования, знакомится также с системой библиотек, профессио-
нальной библиотечной периодикой, учебной литературой. Период 
адаптации завершается составлением персональной должностной 
инструкции и плана работы сотрудника на календарный год, его 
имя вносится в график отпусков. 
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Приложение 2

Примерный пакет документов, 
регламентирующих деятельность подразделения

•	 копия Устава библиотеки;
•	 Положение о структурном подразделении/библиотеке;
•	 правила пользования библиотекой;
•	 положения по различным направлениям деятельности (напри-

мер, о платных услугах);
•	 правила внутреннего трудового распорядка;
•	 документы по защите персональных прав пользователей библи-

отеки;
•	 планово-отчётная документация;
•	 коллективный договор;
•	 трудовые договоры, должностные инструкции;
•	 документы по правилам охраны труда, пожарной безопасности, 

техники безопасности на рабочем месте, обеспечение антитерро-
ристической устойчивости.

Приложение 3

Примерный пакет нормативно-законодательных актов

•	 Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29.12.1994 № 78-
ФЗ (ред. от 14.04.2023) (с изменениями и дополнениями).

•	 Закон Ульяновской области от 6 декабря 2006 № 198-ЗО «О пра-
вовом регулировании отдельных вопросов в сфере организации 
библиотечного дела в Ульяновской области и о формировании 
обязательного экземпляра документов Ульяновской области» 
(с изменениями и дополнениями).

•	 Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки. 
Принят Конференцией Российской библиотечной ассоциации, 
XIII Ежегодная сессия, 22 мая 2008, г. Ульяновск.

•	 Модельный стандарт деятельности муниципальной общедоступ-
ной библиотеки Ульяновской области (Приказ Управления по делам 
культуры и искусства Ульяновской области от 07.12.2007 № 447).

•	 Стандарты по библиотечному делу (по конкретному направле-
нию деятельности).

•	 Административные регламенты, Стандарты качества услуг (при 
наличии).
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•	 Инструкция/методические рекомендации по учёту статистиче-
ских показателей БС. 

•	 Инструктивные материалы по работе с документными фондами 
(знаки информационной безопасности, работа с писателями-ино-
агентами, экстремистская литература и т.д.).

•	 Документация к основным модулям АИБС «МегаПро» (в элек-
тронном виде).

•	 Дневники учёта работы библиотеки, ежедневные листы/тетради 
статистики, другие учётные документы.

•	 Нормы библиотечно-информационного обслуживания пользова-
телей.

•	 Знакомство с нормативно-технической документацией (инструк-
ции, положения, правила, порядки и т. д.) библиотеки по кон-
кретному направлению деятельности.
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