TIET POC THU VIEN THU HAI -
HUONG DAN HOC SINH VE QUY TRINH
MUGQN TRA VA CACH BAO QUAN SACH

A.1. Huéng din hoc sinh vé quy trinh mugn tra sach (danh cho
hoc sinh 16p 1 - 16p 2)

= ] ban sach;

™

= 1 Phiéu theo ddi muon tra sach c4 nhan.

Vit ligu ho trg

Luu y: Trueoc khi huong dén hoc sinh vé quy trinh muen trd sach, gido vién 6 thé cung véi hoc
sinh 6n lai ngi quy thw vién va cach tim sdch theo md mau (cho dén khi hoc sinh quen vdi viéc

nay).

A.1.1. Huéng din hoc sinh vé quy trinh mugn trd sich
Chao don cac em dén thr vign. Nhu cic em thdy, thw wen tru'(mg ching ta c6 rt
nhiu quyen sach hay va dep. Cac em cé the muon sich vé nha dé doc hoiéic nho ba
me/anh chi doc cho cic em nghe. Céc em cén ding ky mwon sich o’ thir vién trudc

khi mang sach vé nha. Chung ta s€ thyc hanh déing ky mwon séch vé nha. Thay/cd s&
sdm vai Nhén vién thir vi¢n aé gitup cdc em mwgn sach.

a) Hoc sinh chon sach:

Cic em hay dl t6i gia sdch va chon mdt quyén sich ma cic em thlch Sau dé, cac em
mang sich dén cho thiy/cd hoic Di hoc sinh hd trg thw vign dé ding ky mrgn sich -
vé nha.

= Moi MOT hoc sinh 1én chon sach;
= Mbdi hoc sinh mang séch dén gip Nhén vién thu vién dé ding ky muon.

b) Nhén vién thr vién hoic P6i hoc sinh hd trg thu vién déng ky thong tin vao
“Phiéu theo d&i mon tra sach - ¢4 nhan” (miu H3):

Sau khi cac em chon dugc quyen sdach minh thich, cic em chi ciin mang sich dén cho
thay/co hodc Poi hoc smh hd trg thr vién aé dtro’c hd tro diing ky mwen sach. Thaylco
s& chuyén thong tin quyén sich d6 vao “Phiéu theo d6i mwen tra sach - c4 nhiin” ciia
cac em.
= Nhan vién thu vién/ Ddi hoc sinh hb tro thw vién ghi thong tin cia quyén
sach vao “Phiéu theo d6i muon tra sich ca nhan”.

c) Hoc sinh mang sach vé:

Thay/ cd da ghi thong tin vao “Phiéu theo ddi muon trd sich cd nhiin” xong, em cé
thé mang séch vé nha.
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« Noi v6i hoc sinh by gi& em c6 thé mang sich vé nha (mdi hoc sinh 1am
mau ding sang mot bén).

d) Hoc sinh mang sach dén tra cho Nhén vién thu vién sau 1-3 ngay:
Sau khi mwgn sich tir 1-3 ngay, cAc em mang sach tri cho théy/ cd hoiic Poi hoc sinh
hd trg thur vién.
= MJi hoc sinh 1dm m3u mang tra sach cho Nhan vién thu vién.
e) Nhan vién thu vién/ D6i hoc sinh hd trg thw vién viét thong tin
“Ngay tra” vao “Phiéu theo d5i muen tra séch c4 nhan”:

Khi cic em mang tra sich, thiy/ cd sé ghi thong tin “Ngay tra” vao “Phiéu theo ddi
murgn tra sach ca nhan”.
= Nhan vién thu vién viét thong tin “Ngay trd” vao “Phiéu theo doi mwon
tra sach ca nhan”.
Thay/ cb vira sim vai Nhin v1en thlr vién dé hwong din cho cic em cich mwen tra
sich. By gi¥, chiing ta sé tim hiéu vé ndi quy muon tra sach.
A.1.2. Giai thich v& ndi quy murgm sich:
a) Giai thich cho hoc sinh biét cac em c6 thé muon 1-3 quyén sach trong 03
ngay;
b) Hoi lai hoc sinh mbi 14n cac em co thé muon t6i da bao nhiéu quyén, trong
bao nhiéu ngay;
Muon 1-3 quyén sach, trong 03 ngay]
c) Giai thich cho hoc sinh biét 1y do cAn tra lai sach cho thw vién

= De thu vién ludn c6 nhiéu sich phuc vu hoc sinh;
» Pé sach duge bao quan va cb thé sir dung lau dai.

A.1.3. On lai quy trinh mwon tra sach:
a) Dt céu hdi cho hoc sinh @& tom tdt lai quy trinh mugn sach;
Pé murgn sich, trudc hét cdc em phai 1am gi? Sau d6 phai lam gi? Lam gi tiép theo?

= Chon sach;

= Mang sach t¢i cho Nhan vién thu vién hodc Pi hoc sinh
hd trg thu vién dé déing ky thong tin vao “Phiéu theo ddi
muon tra sach c4d nhan™;

= Mang sach vé nha;

» Tra sach cho thu vién sau 1-3 ngay.

b) Héi hoc sinh mbi 1an cac em c6 thé mugn t6i da bao nhiéu quyén?
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¢) Hoc sinh ¢ thé muon tdi da trong bao nhiéu ngay?
| Toi da 3 ngdy

A.2. Huéng din hoc sinh vé quy trinh mwon tré sich (danh cho
hoc sinh 16p 3 —16p 5)

’ » 1 quyén sach/ hoc sinh;
— = 1 Phiéu theo doi muon tra sich c4 nhan (miu H3);

pr—
———

Vit liduhB trg | Béng/ gifly khd 16n viét c4c thdng tin clia Phiéu theo dbi

muon trd sach — ca nhan.

Liru y: Trucce khi hudng ddn hoc sinh vé quy trinh mugn trd sdch, gido vién co thé cung hoc sinh
on lai ngi quy thu vién va cach tim sach theo ma mau (cho dén khi hoc sinh quen véi viéc nay)

A.2.1. Hréng din hoc sinh mwgn sich

Chao doén cac em dén thr vign. Nhr céc em thiy, thwr vu;n trudmg ching ta cé rét
nhidu quyén sich hay va dep. Cdc em c6 thé murgn sach vé nha de tr doc hoic dqc
cing ba me/ anh chi em trong gia dinh. Cic em cin ding ky mugn séch & thu v1en
truée khi mang sach vé nha. Chung ta s& thyc hanh ding ky mwon sich vé nha. Thiy/
cb s& siim vai Nhén vién thu vign dé gitp cic em mugn sach.

a) Hoc sinh chon sach, viét c4c thong tin vao “Phiéu theo ddi muon tré sach ca
nh'\ 1.
. Chia nhém hoc sinh. Phat cho mdi nhém hoc sinh mdt quyén sach, aé
nghi hoc sinh & sach trén san.

Chung ta s& thyc hién bwéc ddu tién khi muwgn sach. Khi chon durgce quyén sach
mudn murgn, cic em viét cic thong tin vao “Phleu theo doi muon tra sach ca
nhan”. Vi duy, cic em da chon dwgc mjt quyén sach dé mugn.

. Tnmg bay gidy khd 16n mau H3 “Phiéu theo doi muon tra sach c4 nhan”,
gidi thich véi hoc sinh ni dung cu thé clia timg thong tin va cich tlm
nhitng thong tin nay;

= Phat “Phiéu theo ddi murgn tra sach ca nhan” (A4), gidi thich voihoc sinh
mbi 14n muon sich, cic em s& viét théng tin vao Phiéu nay va ndp lai cho
Nhén vién thu vién/ P§i hoc sinh hd trg thir vién;

= Yéucu hoc sinh xac dinh thong tin cén dién tir quyén sach cac em dugc
phét va viét vio phiéu;

= Cho hoc sinh trong nhém tir kiém tra thong tin viét trong “Phiéu theo ddi
muon tra sach cé nhan”;
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= Gio vién kiém tra lai thong tin cdc nhém di viét trong “Phieu theo dai
mugn trd sach ca nhan”.

b) Hoc sinh mang sach va “Phiéu theo di muon tré sach c nhan” dén giip Nhan
vién thu vién hodc Pdi hoc sinh hd trg thu vién dé abi chiéu théng tin:

Sau khi dién thong tin vao «Phiéu theo d6i muon tra sich c4 nhan”, cc em mang
plneu nay va sich dén cho thiy/ ¢6 nhan vién thw vi¢n hodc Di hoc sinh hd trg thu
vign kiém tra thong tin.
» MoiMOT hoc sinh mang sach va “Phiéu theo d&i muon tré sach ca nhan”
12n d& Nhén vién thu vién kiém tra.
c¢) Hoc sinh mang sach vé:

Thiy/ cb da kiém tra xong thong tin. By git’ cic em c6 thé mang séch vé nha. Trong
03 ngay, em hay mang sich tra lai thwr vién.

= N6i véi hoc sinh bay gio em d3 c6 thé mang sach vé nha, nhic hoc sinh

tra sach cho thu vién sau t§i da 3 ngay (mdi hoc sinh 1am méu dimg
sang mot bén).

d) Hoc sinh mang sach dén tra cho Nhan vién thu vién sau 1-3 ngay:
Sau khi doc xong tir 1-3 ngay, cdc em mang sich dén tra lai cho thiy/ cd nhan vién
thw vién.

= Moi hoc sinh 1dm mAu mang tra séch cho Nhan vién thu vién.
¢) Nhan vién thu vién/ Ddi hoc sinh h trg thw vién viét thong tin
“Ngay trd” vao “Phicu theo doi mugn tra sach ca nhan™

Khi cic em tra sach, thiy/ c6 s& ghi thong tin “Ngay tra” vao Phi¢u theo ddi mwgn
tra sach ca nhén.
« Nhian vién thu vién viét thong tin “Ngdy tra” vao “Phiéu theo ddi
muon tra sach ca nhén”

Thiy/ cb vira sim vai Nhan v1en thu' vién dé hwéng dén cho cic em cich mugn trd
sach. By gio, ching ta s€ tim hiéu vé ndi quy mwgn tra sich.

A.2.2. Giai thich v& ndi quy mwon sach:

a) Giéi thich cho hoc sinh biét cac em 6 thé muon 1 - 3 quyen séch trong 3

ngay;
b) Hoi 1z hoc sinh mdi lin cac em c6 thé mugn t6i da bao nhigu quyén, trong
bao nhiéu ngay;

Muon 1 - 3 quyén séch, trong 3 ngay]

c) Gii thich cho hoc sinh biét 1y do cén tra lai séch cho thu vién.
[« Pé thu vién ludn co nhiéu sach phuc vu hoc sinh;
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[» D& séch dugc bio quin va c6 thé sit dung [Au ddi. |

A.2.3. On lai quy trinh mwgn tra sich:

a) Dit cau hoi cho hoc sinh d& tém tét lai quy trinh muon séch;
D& murgn sdch, trude hét cic em phii lim gi? Sau d6 phai lam gi? Lam gi tiép theo?

* Chon séch, viét théng tin vao “Phiéu theo dbi muon tra sach ca
nh" ”

» Mang sach va “Phiéu theo ddi muon tra sach c4 nhan” dén gép
Nhéan V1en thw vién hodic Poi hoc sinh hd trg thu vién dé kidm tra
d6i chiéu thong tin;

= Mang sach vé nha;

* Tra sach cho thu vién sau 1-3 ngay.

b) Hoi hoe sinh mi 14n hoc sinh ¢6 thé muon tbi da bao nhiéu quyén?
1-3 quyén
¢) Hoc sinh ¢6 thé mugn ti da trong bao nhiéu ngay?
| Téida3 ngdy |
B. Huéng din hoc sinh bao quan sach (danh cho 16p 1-16p 5)

» 1 quyén sach cii, 1 quyén sach méi (danh cho gido
vién); L

Vatlieuhbtro | = 1 quyén sach/ hoc sinh

Bay gitr thy/ cb s cling v6i cic em tim hiéu vé céch bao quan séch aé sich trong thw
vién c6 thé duge sir dung lau dai. Chiing ta s& cing tim hifu v& cdch cAm séch va 1it sich
diing.

Cfc em hiy dén ké va chon cho minh mt quyén sach dé thyc hanh.

Cac em hdy quan sat cach thiy/ cb cim sach.
B.1. Huéng déan hoc sinh cich cim sach (gido vién sir dung sach cii):
Biy gitr chiing ta s& thyc hanh cich cim sich diing.

a) Cam séch theo hinh chit U (Cugn tron sach lai) — Giai thich day khong phai

14 cach cam sach dung;

b) Cim sach theo hinh chit V (M giita sach, 14t ngwgc ra hai bén) — Giai thich
d4y khong phai 13 cach cAm s4ch ding;
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¢) Hdi hoc sinh tai sao khong nén cim sach nhu vay;

» Gady sach s& bi bong, hong;
= Sdach bi quén goc, giy trang.
= Khéng c6 sach d€ sir dung 1au dai. Thu vién khong con

nhiéu séch dé doc.

d) Huéng din hoc sinh cach cdm sich dang.
Chiing ta s& thyc hanh cich cAm sich ding.

* Lam mau cach cAm séch dling - CAm s4ch theo hinh chit I (Cim sach theo

mit phang ngang cha sach) va giai thich “Pay 1a cach cdm sach ding”;

= Hoi hoc sinh tai sao day lai 1a cach cim sach dung;

» Dé sach khong bj giy, bong gy, quin goc.

= Moi tht ci hoc sinh thuc hanh.
B.2. Gido vién lam miu cich it sich diing (gido vién sir dung sich méi):

a) Lam mAu: D& hai ngon tay — 1 ngén & trén, 1 ngén & dudi trang sach dé 1at
sach; khong ding ca ban tay miét vio trang sach.

b) Pit cau hoi cho hoc sinh: Theo céc em, tai sao cich 1at sach nhw vira néu la ding?

= S4ch khong bi bong, hdng, quin goc, giy trang

- Bao quan sach 1au dai

¢) Moihoc sinh thyc hanh;

d) Giao vién di xung quanh phong, kiém tra va hudng din hoc sinh 14t sach
dlng.
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