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Время протекания процесса 8 минут 

Способы решения проблем 

1.Разработка стандарта рабочего места библиотекаря: 

 - перечень материалов и их размещение в ящиках рабочего стола, на полках шкафа;  

- перечень файлов и их размещение на «рабочем столе» (мониторе) компьютера;  

-  размещение книг, учебников, документов на стеллажах в соответствующих зонах, в шкафах на полках. 

2. Проведение сортировки бумажных учебно-методических материалов, компьютерных файлов, инвентаря 

3. Визуализация ящиков рабочего стола; визуализация зон хранения (указатели, алфавит, цветовое кодирование). 

4. Типизация «рабочего стола» на мониторе компьютера. 

 

Рабочее место 

библиотекаря  

 
Поиск документов  

/в папках на полках 

шкафа/ 

Рабочее место 

библиотекаря 
Поиск учебно-
метод.материалов 
/на бумажных 
носителях в папках 

на полках шкафа/, в 
электр. виде /файлы  
в папках на раб. 
столе компьютера./ 

 

Рабочее место 

библиотекаря 
Нахождение 
формуляров 

/в ящике рабочего 

стола по классам/ 

Рабочее место 

библиотекаря 
Выдача книг, 
учебников  
/на стеллажах, 
разделённых на 
зоны, в алфавитном 

порядке/ 

Рабочее место 

библиотекаря 
Уборка документов, 
материалов, книг  

на свои места 

1 2 1 
4 3 1 3 

1 мин 2 мин 1 мин 3 мин 1 мин 


