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Uvod

Priloha metodického doporuceni pro spravu obsahu webu v knihovnach do 3 000
obyvatel' byla zpracovana na podnét povéfenych knihoven. KomentaF obsahuje navrhy
pro organizaci metodické pomoci s ohledem na pribyvajici pocet webt v obsluhovanych
knihovnach a podrobnéji popisuje postupy prace pfi zajistovani aktualizace a revize webu.

Metodicka pomoc s tvorbou webové stranky knihovny

K zaloZeni webu je doporuceno vyuzivat metodickou i praktickou pomoc metodikt
z povérené knihovny v rdmci regionalnich funkci. Metodickd pomoc s tvorbou webové
stranky knihovny je zakotvena ve standardu regionalnich funkci a maze byt realizovana
i jako soucast metodické navstévy. Dalsi sprava webu vcetné sledovani aktualnosti obsahu
a funkénosti jednotlivych sekci by méla byt ukolem knihovnika.

Pro plynulou aktualizaci je vyhodné mit pfimo vstup do administratorského prostredi,
coz napftiklad Sablony webu umozZznuji. U webd vedenych externimi administratory je
vhodné predem dohodnout pravidla a terminy spoluprace. Metodik povérené knihovny
zajistuje jedenkrat ro¢né revizi webové stranky obsluhované knihovny.

Komentar

1) Spravce obsahu webu

Webova stranka knihovny patfi mezi nastroje pro poskytovani knihovnickych sluzeb,
proto za jeji technické feseni, funkcnost, obsah, pravdivost a aktudlnost zodpovida
zfizovatel knihovny - stejné jako zodpovidd za provoz celé knihovny. Zfizovatel
knihovny jmenovité urci osobu, kterou povéri spravou obsahu daného webu.
Takovou osobou bude zpravidla knihovnik. Ale web mize mit v oddvodnénych pfipadech
i jiného spravce obsahu webu, ktery bude s knihovnikem na vedeni webu spolupracovat.
O takovém reseni by mél knihovnik predem informovat svoji povérenou knihovnu.

Osoba zodpovédna za obsah webu musi mit pro plnéni svého ukolu pfistup do
administratorského prostredi. U webl vedenych externimi administratory je vhodné
predem pisemné dohodnout pravidla a terminy spoluprdce mezi zodpovédnym spravcem
obsahu webu a knihovnikem, pfipadné i povéfenou knihovnou.

2) Metodicka pomoc a skoleni

Metodicka pomoc s tvorbou webové stranky je vyjmenovanym ukolem pro sluzbu
1. Poradenska a konzultacni ¢innost, metodické navstévy, plany, rozbory ze standardu pro
vykon regiondlnich funkci knihoven. Knihovnik (spravce obsahu webu knihovny) muze
pozadat povérenou knihovnu o odborné poradenstvi pfi zakladani a spravé webu.
Poradenstvi je poskytovano formou konzultaci nebo pfimo na misté pfi metodické
navstévé. Povérend knihovna zprostfedkuje ¢i sama vytvaii nabidku odborného
vzdélavani k problematice webl a dalSich elektronickych sluzeb (v ramci sluzby
3. Vzdélavani knihovnikl, seminare, porady ze standardu pro vykon regionalnich funkci
knihoven).
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3) Prakticka pomoc

O rozsahu a konkrétni formé praktické pomoci rozhoduje povéiena
knihovna, a to s ohledem na potreby ostatnich obsluhovanych knihoven a s ohledem
na povinnost plnit dalsi ukoly v rdmci regionalnich funkci. Prakticka pomoc by méla byt
vyuzivdna zejména pfi zakladdani webu nebo na zauceni pfi zméné knihovnika ¢i jiného
spravce obsahu webu. Ve smlouvé o poskytovani regionalnich funkci mezi povérenou a
obsluhovanou knihovnou je vhodné dohodnout rozsah a formy této pomoci s ohledem
na mistni podminky.

Aktualizace webové stranky knihovny

Aktualizace = publikovani aktudlnich a odstranéni zastaralych dokumentt

Minimalni lhity pro aktualizaci:

1) knihovny v obcich do 500 obyv. — 1x za 6 mésicq,

2) knihovny v obcich 500 — 1 000 obyv. — 1x za 2 mésice,

3) knihovny v obcich 1 000 — 3 000 obyv. — 1x mési¢né.

Webova stranka obsahuje datum posledni aktualizace a upozornéni, jak ¢asto se web
aktualizuje.

Webovou stranku knihovny udrZujeme vZdy aktualni. Pfi publikaci zprav a dokumentd
zvaZujeme Ccasovou platnost vzhledem k redlné periodicité aktualizace stranek.
Neaktualni informace jsou negativni reklamou, snizuji davéryhodnost webu a formuji
minéni uZivateld i o ostatnich sluzbach knihovny.

Komentar

Datum posledni aktualizace a upozornéni, jak casto se web aktualizuje, je
vnimano jako povinna soucast webu. Pro umisténi téchto informaci neni stanoveno, ze
musi byt na Uvodni obrazovce, jejich umisténi zavisi na strukture webu. Zasadni je, aby
se tyto informace daly snadno vyhledat. Uzivatelé jsou zvykli z velkych webu na
okamzité zverejriovani novinek, takze je v zajmu knihovny (zvlasté pri méné casté
aktualizaci), aby informovala, kdy a jak ¢asto zverejriuje nové informace.

Revize webové stranky knihovny

Revize = celkova kontrola obsahu a funkénosti odkazt

Revizi zajistuji povérené knihovny v ramci regionalnich funkci a méla by byt u vsech
knihoven provedena 1x ro¢né.

Cilem revize je provéfit aktualnost a pravdivost zvefejnéného obsahu, funkénost
elektronickych sluzeb a odkazu.

Revize webu se uskutecriuje napfiklad soucasné s aktualizaci dat v Centralnim adresaFi’.
Povérena knihovna preda informace o vysledku revize dané knihovné, pripadné podle
povahy zjisténych skutecnosti i zfizovateli knihovny. Zjisténé nedostatky se stanou
podkladem pro nabidku metodické pomoci v ramci regionalnich sluZeb.

’ Centrélni adresaf knihoven a informac¢nich instituci Ceské republiky (CADR).
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Komentar

Revizi webovych stranek zajistuje povéfena knihovna jedenkrat roc¢né pro
kazdou svoji obsluhovanou knihovnu v obci do 3 000 obyvatel. Revize probihaji
béhem celého roku a o datu revize nemusi byt knihovnik ¢i jiny sprdvce obsahu webu
predem informovan.

O provedené revizi pofidi povéfena knihovna zaznam v elektronické podobé a
zasle jej na védomi zfizovateli knihovny, knihovnikovi i spravci obsahu webu.
Tento zdznam muze byt téz soucasti zdpisu z metodické ndvstévy, pokud by revize
probéhla pfimo v knihovné. Dal$i moznosti je pridat informace o webové strance k jiné
zpravé o cinnosti knihovny adresované zfizovateli (napf. zprdva, ve které povérena
knihovna informuje zfizovatele o poskytnutych souborech a dalSich regionalnich
sluzbach). Vzhledem k tomu, Ze obsah webU se promériuje, je dulezité predat zpravu co
nejdrive po uskutecnéni revize, aby jeji obsah byl aktudlni.

Zaznam by mél obsahovat:
URL adresu revidované webové stranky,
datum revize,
zhodnoceni kladd a nedostatkl, v dalSich letech pfibude i vycet pretrvavajicich
nedostatkd nebo zaznam o dil¢im zlepseni,
doporuceni k odstranéni nedostatkd, pfipadné doporuceni sméfujici k dalSimu
rozvoji webu.
Pracovnik regionalnich funkci hodnoti vybaveni webu a jeho obsah na zakladé
celostatniho standardu pro dobrou knihovnu a s vyuzitim krajského pokynu Metodické
doporuceni pro obsah webu malé knihovny.

Doporucena osnova revize:

1) obsahovy zaklad webu - zverejnéni vsech informaci, které definuje jako povinné
standard pro dobrou knihovnu a jsou vyjmenovany v krajském doporuceni podle
velikostnich kategorii knihoven;

2) obsah vstupni stranky webu - stranka by méla obsahovat presny nazev a sidlo
knihovny, zdkladni kontakty, prehled oteviraci doby, odkaz na Knihovny.cz a sluzbu
Ptejte se knihovny;

3) rychla orientace pFi hledani informaci, a to vcetné informace o posledni
aktualizaci (pfipadné pravidlech a terminech aktualizace);

4) aktualnost vsech zverejnénych informaci v den revize;

5) funkénost elektronickych sluzeb a odkazh v den revize;

6) .tvar webu” - tj. zda rozsah a urover zverejiiovanych informaci (povinnych udaju
i informaci zverejiovanych navic) dostatecné vypovidaji o sluzbach a nabidce
knihovny.
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