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  1»اسليب«متون آموزشي  درباره
بـه  ) رسـاني هاي تخصصي و دفاتر اطـلاع انجمن كتابخانه(» اسليب«متون آموزش 

رساني و كتابداري و نيز شـيوه ارائـه مطالـب از    لحاظ طرح مباحث نو در حوزه اطلاع
  .اهميت خاصي برخوردار است

تأمين منابع آموزش مناسب به زبـان فارسـي و كوشـش در جهـت ارتقـاي سـطح       
دلايل اصلي اقدام مركـز اطلاعـات و مـدارك علمـي     . ان و كتابدارانرساندانش اطلاع

حاصل ايـن  . آيدايران براي ترجمه و نشر برخي از منابع آموزشي اسليب به شمار مي
  .گيردنش پژوهان قرار مياقدام به تدريج منتشر و در اختيار دا

  :از اين مجموعه، آثار زير به زودي منتشر خواهد شد
  اطلاعاتيانتخاب منابع * 
  رساناندوركاري براي كتابداران و اطلاع* 
  رسانيارزشيابي خدمات كتابداري و اطلاع* 
  هاي فيلم و ويديومديريت مجموعه* 
  هامديريت خودكارسازي كتابخانه* 
  تبليغ كارآمد سايت وب* 
  رسانيتهيه راهنما براي خدمات كتابداري و اطلاع* 
 اي و اطلاعاتيمات كتابخانهريزي استراتژيك براي خدبرنامه* 
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  مقدمه. 1

    هــاي هــا و قالــب هــا، انــدازه بــا شــكل  رســاني و اطــلاع  كتابــداري  خــدمات  راهنماهــاي
و نشـر از    اسـت   كار با آنها آسان  كه  گرافيكي  افزارهاي مسلماً نرم. شوند مي  عرضه  روزافزوني

  خـدمات   متخصصـان   آگـاهي   طور افـزايش  همين.  است  كرده  امر كمك  اين  كامپيوتر به  راه
و   و روزآمـد، در بهبـود خـدمات     مناسـب   راهنمـاي   بـالقوه   از توان  رساني و اطلاع  كتابداري

و   كتابـداري   خـدمات   راهنماهـاي .  است  موجود، موثر بوده  از تسهيلات  برداري حداكثر بهره
و   ويـديوئي   هـاي  تـا بسـته   4آ  اي صـفحه   از حد تـك   مختلف  تواند در انواع مي  رساني اطلاع
  يـا كـارت    گذاري نشان  در قالب  است  ممكن  چاپي  شكل. ، باشد تعاملي  اي رايانه  افزارهاي نرم

  بعضـي . شـوند   ، ارائه اطلاعاتي  يا بستة  ، كتابچه خبرنامه  جامعتر، مثل  هاي شكل  يا به  ارجاع
و   چـاپ   تجـاري   شـكل   ديگـر بـه    شوند، بعضـي  مي  تهيه  سازمان  در درون راهنماها  از اين  

از   خـارج   و چاپگرهـاي   از مشـاور طراحـي    اسـتفاده   مستلزم  امر گاهي  اين. شوند مي  عرضه
و   نـواز ديگـر و لـوكس    چشم  هاي و قالب  چاپي  هاي توليد خبرنامه  ، و منجر به است  سازمان
  .گردد مي  مشابه  توليدات

در   اي جداگانـه   اطلاعـاتي   منـابع   راهنما ندارند بلكـه   ، تنها يك از خدمات  غالباً هر يك
و   اي كتابخانـه   در كـلّ خـدمات    معينـي   يـا خـدمات    خـدمت   گونـاگون   هـاي  مورد جنبه

  كـه   هـايي  ، يـا در پوشـه   جداگانـه   شـكل   بـه   تـوان  راهنماها را مي  اين. دارند  رساني اطلاع
  از همـة   جـامعي   جديد داد تا راهنمـاي   كاربران  اند، به شده  كار طراحي  اين  براي  صوصمخ
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  رسانيعتهيه راهنما براي خدمات كتابداري و اطلا

  تـوان  مـي   راهنماها را همچنـين . قرار گيرد  در اختيار آنان  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات
  ايـن . كـرد   آنهـا تهيـه    ، يـا مكمـل   توضـيحي   هـاي  و گشت  شفاهي  در عرضة  استفاده  براي

  بـراي   عملـي   هـاي  تمـرين   تواننـد شـامل   باشند، مي  صرفاً توصيفي  كه  از آن  هنماها بيشرا
  ، اسـتنباطي  اطلاعـاتي   از منـابع   اسـتفاده   و نحوة  باشند تا از محتوا، برنامه  كاربران  به  كمك

  در آن  كـه   دانشـگاهي   رساني و اطلاع  كتابداري  در خدمات  شيوه  اين. آورند  دست  به ]كلي[
  از فرآينـد يـادگيري    قسـمتي   عنـوان   بـه   خاص  رود از منابع جديد انتظار مي  از دانشجويان

  ).را ببينيد 3  در فصل  موضوعي  راهنماهاي  قسمت(  است  گسترش  كنند، رو به  استفاده
  راه  باشـد، و از آن   داشـته   ديگـر تـرجيح    راههاي  بر همة  كه  هست  اي يگانه  آيا راه  پس
  طور كه  كرد؟ همان  تهيه  خدمات  و روزآمد كردن  تهيه  براي  مؤثر و موفق  راهنمايي  بتوان

  ، اما موضـوعاتي  است  مسلماً منفي  كرد، پاسخ  بيني پيش  توان بالا مي  توضيحات  به  با توجه
مسـير توليـد     از تعيـين   قبـل   هسـتند كـه    كنيد و سـؤالاتي   آنها توجه  بايد به  هستند كه
شـما    رسـاني  و اطـلاع   كتابداري  خدمات  شايد تاكنون. آنها بپردازيد  بايد به  بعدي  راهنماي

آنهـا،    يـا هـر دوي    محتـوا يـا سـبك     ، از لحاظ و يا اگر داشته  است  نداشته  راهنمايي  هيچ
  يا كاركنان  انيرس و اطلاع  كتابداري  مدير خدمات  براي  موضوعاتي  چه. باشند  شده  قديمي

  دارد؟  عهده  را به  خدمات  راهنماي  يا روزآمدسازي  تهيه  كسي  هستند؟ چه  ديگر اصلي
  شـود، نقطـة    طـرح   اسـت   ممكـن   كتبـي   در هـر گـزارش    كـه   سـؤالاتي   در نظر گـرفتن 

ــروع ــوبي ش ــت  خ ــن(   اس ــؤالات  اي ــراي  س ــاير  ب ــب س ــا قال ــز ه ــتفاده ني ــي   اس ــوند م  ).ش
كـار   خدمتگزار درست  شش  من«  با عنوان 12در شعر كيپلينگ  كار كه زاردرستخدمتگ  شش
. هسـتند   و مناسب  شود، هنوز فراوان اند و در بسيار از آنها ياد مي اصلي  دار نقش عهده»  دارم
  ايـن   كاربسـتن   به. هستند  كسي  ، كجا و چه ، چگونه وقت  ، چرا، چه خدمتگزار چه  شش  اين

  پاسـخ   معناي  و تأخر، به  از تقدم  هر ترتيبي  ، به كتابخانه  راهنماي  در كار تهية  خدمتگزاران
  : است  اساسي  سؤالات  اين  به  دادن

                                                            
1.  Rudyard Kipling(1865-1936) م-.نويسنده انگليسي.  
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  مقدمه

،  از آن  ؛ آيـا هـدف   داريـم   انتظاري  چه  ؟ از آن چيست  از آن  ، هدف چرا راهنما داريم *
از   تـوان  نيز مي  ديگري  هاي هدف  به  رسيدن  ، آيا براي مدت يا كوتاه  است  بلندمدت  هدفي

  دارد؟  جايگاهي  چه  اي يا حوزه  سازماني  هاي نمود؛ در هدف  استفاده  آن
  نيازهـائي   چـه   جوابگـوي   شده  تعيين  با هدف  در رابطه  ؟ يعني بگوييم  خواهيم مي  چه* 
مقـدار از    ؛ چـه  دهـيم   يحتوض ـ  خواهيم را مي  خدمات  خاص  وجه  يا كدام  ويژگي  ؛ كدام است

  ؟ بگوييم  است  را لازم  جزئيات
مـورد نظـر     مخاطب  ؛ يعني و يا كاربر مد نظر راهنما است  خواننده  عنوان  به  كسي  چه* 

  ؛ و آيا ايـن  مورد نظر است  كاربران  بالقوة  يا گروه  شدني كاربر تعريف  از يك  ؛ آيا بيش كيست
  دارد؟  تاثيري  چه  گارشن  محتوا و سبك  امر روي

  بـه   را بـا توجـه    زبـاني   سبك  و چه  سطح  ؛ چه نماييم  را در راهنما ارائه  اطلاعات  چگونه* 
يـا    ـ كاغـذي    كنـيم   را اسـتفاده   قالبي  ؛ چه برگزينيم  كاربران  بالقوه  يا گروههاي  گروه  تركيب

  عهـده   را به  كار تهيه  كلي  باشد و مسؤوليت  متن  نويسندة  كسي  ديگر؛ چه  يا نوع  الكترونيكي
  نگارشـي   بايد باشد؛ آيـا سـبك    چگونه  و رنگ  ، اندازه مانند شكل  طرح  جزئيات: باشد  داشته
  را بـراي   مناسـبي   علامـت   اسـت   نمـود؛ آيـا لازم    پيروي  بايد از آن  كه  هست  سازمان  درون

شـوند؛    ، شـناخته  شـدن  ديـده   محـض   تا به  نماييم  يطراح  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات
راهنمـا    كه  نيز خواهد بود؛ در صورتي  از سازمان  يا در خارج  است  تنها در سازمان  توليد آن

  لازم  اسـت   ممكـن   كمكـي   تجهيـزات   ؛ چـه  چيست  آن  براي  قالب  مناسبترين  نيست  چاپي
  باشد؟
  در محل(  است  راهنما چگونه  به  دسترسي  شود؛ نحوة  راهنما استفاده  كجا قرار است* 

بـر    گسـتردگي   ؛ تأثير ايـن  حد است  تا چه  از آن  استفاده  امكان  ؛ گستردگي)دور  يا از راه
، مثلاً اگر راهنما  حد است  و ساير، تا چه  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  فضا و تجهيزات

  هـاي  كـرد، يـا اگـر نسـخه      تهيـه  " سايت"  آن  هاي پايانه  بايد براي،  است  اي رايانه  هاي بسته
  بايـد وسـايل    اسـت   باشد، يا اگـر راهنمـا تصـويري     داشته  كنترل  ، بايد سيستم است  امانتي
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  رسانيعتهيه راهنما براي خدمات كتابداري و اطلا

بر تعـداد    است  ممكن  تاثيري  گيرد، چه قرار مي  مورد استفاده  كه  باشد؛ جائي  داشته  نمايش
  باشد؟  ز داشتهمورد نيا  هاي نسخه
  كـه   اسـت  " دستي  راهنماي"؛ آيا منظور  است  مناسب  از آن  استفاده  براي  زماني  چه* 

  كمكـي   اي وسـيله   عنـوان   و بـه   و كتابداري  رساني اطلاع  خدمات  فيزيكي  تنها در محدودة
دايـر    سـاعات   براي  معيارهائي  ؛ چه است  استفاده  از مواد موجود قابل  و استفاده  يافتن  براي
  در شـبكه   اسـتفاده   بـراي   كـه   وجود دارد؛ در صورتي  دست كاركنان  به  آن  و تصدي  بودن

  كـاربران   هنگـام   ، و نيـز در آن  اسـت   دسترسي  قابل  اوقات  ، آيا در تمام است  شده  طراحي
  آن  مطالعـة   دارد كـه  را  معرفـي   نمايند؛ آيا نقش  خود را پيگيري  هاي توانند درخواست مي
يا ديـدار از    رساني و اطلاع  كتابداري  با خدمات  ارتباط  از برقراري  جديد، قبل  كاربران  براي
، در  خاصـي   زمـاني   بايد در مقـاطع   دارد كه  اي پيوسته  هم  ؛ مواد به است  ، لازم خدمات  آن

در   اسـتفاده   ، بـراي  اطلاعات  آيا پيگيريشود،   ، خوانده شده  بندي زمان  ي با استفاده  ارتباط
  ؟ درسي  يا خلاصة  آموزشي  از برنامه  بخشي  عنوان  مثلاً به.  است  ، لازم مشخص  زماني  نقطه

در   ريـزي  برنامه  ميزان  چه  دهد كه مي  نشان  پيشنهاد كرديم  كه  اساسي  ملاحظات  اين
  . است  خود موثر باشد، لازم  اهداف  به  واقعاً در رسيدن  كه  توليد راهنمايي

در   مـثلاً سـؤال  . نيـز تـاثير دارد    بالا در بقيـه   از سؤالات  هر يك  به  احتمالاً پاسخ  البته
  ارتبـاط » كجـا «  عنـوان   تحـت   و تجهيزات  ، با دسترسي» چگونه«  عنوان  تحت  مورد قالب

در   مثـال   شود، براي  داده  ايد پاسخب  آورد كه مي  را پيش  ديگري  سؤالات  هر پاسخي. دارد
، آيـا   هسـت   اي ؛ اگر بودجه راهنما موجود است  تهية  براي  اي ، آيا بودجه منابع  با تأمين  رابطه
؛  اسـت   شـده   نيـز در نظـر گرفتـه     راهنمـا در آينـده    اطلاعات  و تعويض  روزآمد كردن  براي

    در زمينـة   راهنمـا، بلكـه    ارائـة   در زمينـة   فقـط   نـه   كارمنـدان   كاري زمان  تعيين  معيارهاي
و   ؛ آيا تعلـيم  ، چيست است  راهنما ايجاد شده  شايد با خواندن  كه  كاربران  انتظارات  برآوردن
  لازم  خاصي  هاي ها يا دانش مهارت  يا ارتقاي  كسب  در زمينة  كاركنان  آگاهي  دادن  گسترش

  ؟ است
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  مقدمه

  بـه   اسـت   لازم  نمـود، بلكـه    مجزا تلقي  را نبايد كاري  طرح  دماتيمق  ريزي برنامه  انجام
موجـود در    و مهارت  خدمات  و ترويج  اطلاعات  اشاعة  براي  استراتژي  از كل  بخشي  عنوان

  خـدمات   عمـومي   از روابـط   ديگر قسـمتي   عبارت  ، يا به رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات
  ريـزي  ، برنامه مثال  براي. شود  ، در نظر گرفته بازاريابي  و سياست  يرسان و اطلاع  كتابداري
  هماهنگ  و راهنمايي  سازي ، برچسب گذاري علامت  براي  طرحي  بايد با هر گونه  مقدماتي

و   كتابداري  خدمات  بندي و شكل  خود را در تركيب  راه  كند كه  كمك  كاربران  گردد تا به
در   تـري  گسترده  تواند انعكاس مي  مقدماتي  ريزي برنامه  همچنين. ا كنندپيد  رساني اطلاع
  باشد، آنچنان  داشته  در مورد خدمات  آتي  هاي و دستورالعمل  ممكن  تغييرات  لزوم  زمينة
ــه ــه  ك ــد در برنام ــزي بتوان ــديريت  ري ــامع  م ــازنده  نقشــي  ج ــت  س ــد  و مثب ــا نماي .ايف



  
  
  
  

  راهنما  تهيه  علت. 2

  نياز  تعيين
راهنما،   يا ارائه  نگارش  سبك  درباره  گيري از تصميم  ، قبل كرديم  قبلاً اشاره  همانطور كه

  و چـه   اسـت   كنيـد راهنمـا لازم   چرا فكر مـي . نياز داريد  آن  براي  و روشن  صريح  هدفي  به
خـود    وجـودي   علـت   به  كه  است  ها، خوب پرسش  اين  به  پاسخ  داريد؟ براي  از آن  انتظاري
  انجـام   كـاري   چـه   قـرار اسـت    خـدمات   اين. كنيد  رجوع  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات

را   يـا جانشـين    اضـافي   خـدمات   كنـد؟ چـه   مـي   را ارائـه   چيزي  حاضر چه  دهند؟ در حال
مـادر و    سـازمان   اهـداف   بـه   توجـه   خود مستلزم  نوبه  ها به پرسش  دهد؟ اين  تواند ارائه مي

و   كتابـداري   و خـدمات   دانشـگاهي   اي ، كتابخانـه  اگـر كتابخانـه  .  است  آن  آتي  گيري جهت
  و آموزشي  تحقيقي  هاي با هدف  اي از موسسه  بخشي  جاري  با اهداف  در رابطه  رساني اطلاع

  اهـداف   از آن  ، در پشـتيباني  رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   اهـداف   باشد، در نتيجه
  و اهـداف   نقـش   اگـر چـه    همچنـين . با آنهـا خواهـد بـود     يابد و كاملا مرتبط مي  گسترش
  ، ممكـن  رسـاني  يا مركز اطـلاع   تخصصي  كتابخانه  در يك  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات

باشـد،    ، متفـاوت  يا عمـومي   دانشگاهي  هاي خود در كتابخانه  مشابه  و اهداف  با نقش  است
  .باشد  ، مرتبط آن  مادر در كليت  سازمان  بايد كاملا با اهداف  ولي
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 علت تهيه راهنما

   ، انـدازه  رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   راهنمـاي   نگارش  و سبك  هدف  در تعيين
  

  و هم  آن  و عملياتي  مورد توجه  هاي از نظر حوزه  ، هم آن  هاي فعاليت  و گستردگي  سازمان
  مقبوليـت   نكتـه   اين. دارد  ، نقش شده  تعيين  دهي خدمت  براي  كه  هايي لاز نظر تعداد مح

و   كتابـداري   از خـدمات   باشـد، اگـر هـدف     يا كوچـك   هر قدر بزرگ  سازمان  كه  يافته  عام
از   فقـط   ، نـه  و بـالقوه   بالفعـل   كاربران  كه  است  باشد، لازم  حداكثر سودمندي  رساني اطلاع

  بـراي   تـر آن  گسـترده   هـاي  كمـك   از امكـان   ، بلكـه  آن  كنوني  و خدمات  زمانسا  وجود آن
  رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خدمات  ساده  راهنماي. باخبر شوند  مشترك  اهداف  به  رسيدن

1هـاميلتون . كند مي  امر كمك  اين  مطمئناً به
هـا و   برگـه «  تهيـة   اهميـت   دربـاره ) 1990(3 

: گويـد  مي» كنند مي  را تبليغ  رساني يا واحد اطلاع  كتابخانه  و منابع  خدمات  كه  هايي خبرنامه
، بـا   بزرگ چنـد طبقـه    سازمان  ، يا در يك تنهايي  و به  كوچك  شما در اتاقي  كه  نيست  مهم«

  اطلاعـاتي   چنـين   تهيـة   هـر حـال    كار هستيد، به  به  و صدها كارمند، مشغول  شعبه  چندين
  .» است  ضروري

  

   عمومي  روابط  در زمينة  مواد مطلوب  جايزه  اهداي
  و تبليغـات   عمـومي   روابط  و پيشبرد استانداردهاي  تشويق  براي  در انگلستان  هر ساله

.  سـي . جوايز را جوايزِ تـي   اين. شود اهدا مي  ، جوايزي رساني اطلاع  و خدمات  در كتابداري
3كتابـداران   انجمـن   از سوي  نامند كه مي 2فريس. سي. تي  اتو تبليغ  عمومي  روابط  فريس

 

                                                            
 .م–. براي ارجاعات نگاه كنيد به آخر كتاب. 1

2. TC Farries Public Relations & Publicity Awards. 

3. Library Association 
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  رسانيعتهيه راهنما براي خدمات كتابداري و اطلا

،  عمـومي   روابـط   هـاي  ماننـد برنامـه    متفـاوت   هـاي  در بخـش   سـاله   شود و همه اهدا مي
در   شخصـي   و دستاوردهاي  و مشاركت  حمايت  ، صندوق ، مواد تبليغاتي خاص  رويدادهاي

  كه)  مواد تبليغاتي( 3  فصل. كند مي  خود جذب  را به  ، صدها داوطلب عمومي  روابط  زمينة
  تصـويري  -   و مواد صوتي  املاك  فروش  كالا و آگهي  رايگان  اهداي  از راه  پوستر، تبليغ  شامل
  ايـن   كـه   گيرد، مگـر ايـن   را نيز در بر مي  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  شود، راهنماي مي

  ـ تصـويري    مواد صوتي  تهية. باشند»  عمومي  كرد روابطعمل  بهترين«  در بخش راهنماها
    نيــز در همــين  (CD-ROM)  كــامپيوتري  هــاي بســيار دارد و ديســك   رونــق
  .شوند مي   ارائه   بخش

  :كنند مي  موارد زير توجه  جوايز به  برندة  تعيين  براي  داوران
   رساني و اطلاع  داريكتاب  خدمات  در ارتقاي  و نوآوري  تخيل  ، قدرت برتري -
   اصلي  موضوع  منظور تكميل  به  عرضه  شكل -
   واضح  شكل  به  پشتيباني  اطلاعات  ارائه -

  بـه   رسـاني  اطـلاع   را كـه   تنها اهميتـي   ها نه موضوع  و افزايش  كنندگان شركت  استقبال
  ، نشـان  برخوردار شده  آناز   رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  مطالب  در مورد ارائة  كاربران

  .گذارد مي  نمايش  تر، به تخصصي  صورت  كار را به  انجام  نحوة  دهد، بلكه مي
  دهد يكبـار ديگـر بـه    مي  شما امكان  ، به رساني اطلاع  و خدمات  كتابداري  راهنماي  تهية
  را از خـدمات   ريانيا مشت  كاربران  بايد انتظارات. نماييد  كنيد، توجه مي  عرضه  كه  خدماتي

  رضايت  يا ميزان  و مشتريان  كاربران  اگر نيازهاي. قرار گيرد  مورد توجه  آن  ارائة  و روشهاي
تغيير   ، هر گونه قرار گرفته  مورد بررسي  آن  دهندة تشكيل  هاي و بخش  خدمات  از كل  آنان

  شـما بـراي    هاي باشد، بايد در طرح  انتظارها يا نيازها ضروري  اين  به  در پاسخ  كه  احتمالي
  .شود  راهنما گنجانده  تهية

و   كتابـداري   خـدمات   راهنمـاي   چـون   اي چيـز ظـاهراً سـاده     ريـزي  ، برنامه طريق  بدين
كجـا    و بـه   مـا كجـا هسـتيم     كـه   ايـن   دربارة  تحقيقي  سوالات  طرح  مستلزم  رساني اطلاع
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 علت تهيه راهنما

و   كتابـداري   خـدمات   دارد كه  اهميت  وقتي  مطلب  اينخصوصاً، .  ، است برسيم  خواهيم مي
  حتـّي . قرار دارد  بنيادي  تغيير و توسعه  ، يا در معرض شده  اندازي راه  تازگي  به  رساني اطلاع

  ارزش  باشد، باز هـم   گذشته  زماني  مدت  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  اندازي اگر از راه
  همگـام   تـازه   با تحـولات   شويد كه  قرار گيرد تا مطمئن»  بازبيني«مورد   سازمان  دارد كه  آن

  سياسـت   مانند ارائه  كيفي  ابتكارات  ريزي برنامه  در حال  ، اگر سازمان مثال  براي.  هستيد يا نه
توانـد تـأثير    مـي   ، كـار اصـلاح   اسـت   مشتريان  جدول  ، و يا تنظيم كيفيت  مديريت  براي  كلي
كـاربر،    راهنمـايي   بـراي   آن  عرضـة   كنيـد و نيـز روش   مي  شما ارائه  كه  آنچه  ، بر روي ديزيا

  طرحـي   چنـين   باشد و چـه   وجود داشته  سازماني  تغيير بزرگ  براي  طرحي  چه. باشد  داشته
  آن  خـدمات   و طيـف   رسـاني  و اطـلاع   كتابداري  خدمات  بازنگري  باشد، باز هم  وجود نداشته

و   توصـيف   آنچـه   پيدا كنيد كه  ، اطمينان است  راهنما، لازم  تهية  به  از شروع  قبل.  است  لازم
  خـود را از دسـت    ، مناسـبت  درسـت   خـدمات   هـا و تحويـل   برنامـه   كنيـد، يعنـي   مي  تعريف
يـا    تحقيـق   ديگـر مثـل    از كارهاي  قسمتي  رساني و اطلاع  كتابداري  غالباً خدمات. دهند نمي

  قـرار گيـرد، يعنـي     بايد مورد توجه  ، بعد ديگري صورت  دهد و در اين مي  را تشكيل  بازاريابي
  . سازمان  تمام  كلي  هاي با هدف  در رابطه  از سازمان  بخشي  كلي  هاي هدف

  شـدة   ارائـه   خـدمات   سـودمندي   دهد تا به شما مي  را به  فرصت  اين»  بازبيني«و   بازنگري
  بينديشـيد، و نيـز فرصـت     ، تـدابير جديـدي   اطلاعات  ي تهيه  روشهاي  و دربارة  پرداخته خود

شـويد، در    آنها آگاه  اطلاعاتي  و از نيازهاي  كرده  مشورت  آورد تا با كاربران مي  پيش  بيشتري
ر اثـر  ام ـ  كنيـد و ايـن    كـار سـهيم    را در اين  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  كاركنان  ضمن
  را كـه   كاركنـان   و دانش  مهارت  ميزان  عمل  اين. آنها دارد  و انگيزش  شغلي  بر رضايت  مهمي

در . كند ، را آشكار مي نشده  استفاده  نحو احسن  به  و يا از آن  شده  گرفته  ناديده  شايد تاكنون
در   طـور مفصـل    به  سانير و اطلاع  كتابداري  خدمات  و رشد متناسب  با سازمان  مورد آشنايي

  . است  شده  گفتگو و بحث) 1988  وب(»  رساني اطلاع  خدمات  اندازي راه«  كتاب
شـما    كار بـه   كنيد، همين  اي زمينه  شد تحقيق  گفته  شما در مورد آنچه  كه  در صورتي

  است  ممكن  كه  اطلاعاتي  خود را در زمينة  كاربران  گوناگون  نيازهاي  خواهد كرد كه  كمك
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افكـار    صـورت   در ايـن . كنيـد   بخواهند، تعيين  عملكرد آن  و چگونگي  خدمات  دربارة  آنان
  و بالاتر از همه. شود راهنماها، تشديد و يا مجدداً تاييد مي  شما در مورد راهنما يا مجموعة

.آيـد  يكـار م ـ   چـه   راهنمـا بـه    كـه   ايـن   يعنـي  -  خواهـد سـاخت    راهنما را روشن  هدف  
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     متفاوت  راهنماهاي  دهي و پوشش  هدف .3

   كلي  ترويج
و   چيـزي   چـه   دربارة  اينكه  ، ولي است  رساني اطلاع  ، در مجموع هر راهنمايي  كلي  هدف

، در  در هـدف   اخـتلاف   اندازة  همان  به. متفاوتند  كنند، با هم مي  رساني ، اطلاع شكل  چه  به
  بـه   رسـاني  از اطـلاع   باشد اعم  هر چه  هدف  حال. دارند  نيز فرق  ارائه  و نحوة  نگارش  سبك

  آنها در مورد منـابع   ، تا راهنمايي برداشتن  رونوشت  ي كار يا هزينه  در مورد ساعات  كاربران
. كننـد  مـي   كمـك   رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  پيشبرد هدف  به  ، همه خاص  اطلاعاتي
  غالباً هـدف .  باشيم  راهنما در نظر داشته  سازي آماده  را در مراحل  فوق  بايد مطلب  بنابراين
  انـدازي  جديـد راه   رسـاني  اطلاع  يا خدمات  كتابخانه  كه  مخصوصاً زماني.  است  ترويج  اصلي
  آنهـايي   بخصـوص (گيرد  مي  صورت  خدمات  در نوع  اساسي  تغييرات  كه  شود و يا وقتي مي
  بـر آن   عـلاوه ). مدار، تاثير دارند  يا مراجع  تحويل  ، روشهاي دستيابي  هاي روش  بر روي  كه

  امروز نياز خـاص   كه  مشتري. شود  رسانده  عموم  اطلاع  موجود مرتباً به  خدمات  است  لازم
  كه  هميشگي  در مورد كاربران  تيح. شود  نيازمند آن  دارد در آينده  ندارد، امكان  اطلاعاتي

  جديـد، بايـد تمـامي     از خـدمات   بـر آگـاهي    علاوه  است  برند، لازم مي  بهره  خدمات  از كل
  .شود  او يادآوري  موجود به  خدمات
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   خـدمات   تـرويج   توانـد امكـان   مـي   خواهد آمد كه  پيش  متفاوتي  هاي ها يا رويه موقعيت
   

  ايـن . از راهنما منجـر شـود    صور متفاوتي  ارائه  نمايد و به  را فراهم  نيرسا و اطلاع  كتابداري
  ممكـن   زمـان   تـرين  را در كوتاه  خواهند پيام مي  هستند كه  ها يا مختصر و موقتي موقعيت

  .تر بشوند ماندني  معياري  خواهند راهنماهاي برسانند و يا مي
شـوند،   مـي   واقـع   مورد استفاده  طريق  اين  هب  كه  هايي ها و رويه موقعيت  در زير نمونه

  : است  آمده
  با كاربر  مداوم  از تماس  بخشي •
   يا اصلاحي  اضافي  خدمات  معرفي  براي •
  خـدمات   ، معرفـي  دهـي  امانـت   هـاي  ماننـد برنامـه    عمليـاتي   از تغييرات  دادن  آگاهي •
   سازمان  كامپيوتري  از شبكة  فادهبا است  ويژه  خدمات  برخي  دار، موجود بودن هزينه
  ماننـد جزئيـات    رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خدمات  در مورد كارمندان  اطلاعات  ارائه •

   و تغييرات  موضوعي  هاي ، تخصص تماس
  . خاص  ها يا رويدادهاي نمونه  تبليغ •

  آن  را به  د بيشتريتوانيد موار ، شما مي است  ممكن  هاي از مثال  تنها قسمتي  موارد فوق
  بـه   كنند تـا خـدمات   ايجاد مي  آنها فرصتي  همه  كه  است  در اين  اصلي  نكته  بيافزاييد ولي

و   كتابـداري   از وجـود خـدمات    جديـد و بـالقوه    شـود و كـاربران    موجود يـادآوري   كاربران
  از پيشـنهادهاي   هـر يـك    بر مبناي. گردند  كنند، آگاه مي  ارائه  كه  و چيزهايي  رساني اطلاع
  خاصي  گروه  مورد علاقه  كه  بخصوص  موضوع  به  مربوط  بروشور تبليغاتي  يك  توان مي  فوق

  .كرد  باشد، تهيه  از كاربران
را از   بخواهيـد مـردم    اسـت   بالا در نظر بگيريد، ممكن  مورد را در ليست  اگر شما آخرين

  اي انتشار دعوتنامـه   جاي  به  صورت  در اين  كه. كنيد  د آگاهجدي  اطلاعاتي  پايگاه  يك  نمايش
  و نحـوة   موضـوعي   از دامنـة   مختصـري   توانيـد بـا شـرح    و اجرا مـي   ، تاريخ زمان  با جزئيات
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. كنيـد   ، راهنمـايي  مربـوط   اطلاعـاتي   يا ساير منابع  اطلاعاتي  پايگاههاي  ، آنها را به دستيابي
  جلـب   نمونة  به  كه  از توجهي  فقط  نه  طريق  اين  كنيد تا به  توانيد اضافه مي  جدا هم  فرم  يك
،  طـرح   موضوعي  در قسمت  از آن  و استفاده  از كاربرد بالقوه  باشيد، بلكه  كرده  ارزيابي  شده

كنـد و   مـي   عمـل   تبليغـاتي   فرصتي  رويداد مثل  خود اين. آوريد  دست  به  بيشتري  آگاهي
شـما    تبليغـاتي   كلـي   سياسـت   جزء مكمل  عنوان  به  بايستي  آن  و انجام  سازماندهي  روش

  اگر رويـدادي . ها تأثيرگذار باشد ساير نوشته  سازي تواند در فرآيند آماده مي  قلمداد شود كه
  را روي  مشـابه   كنيـد، شـايد بخواهيـد اطلاعـات      تـرويج   الكترونيكي  از پست  را با استفاده

كنـد   مي  را دنبال  هدف  همان  اگرچه  مواقع  در اين  بگذاريد، كه  در دسترس  نمايش  حهصف
  درباره 6  در فصل.  است  بسيار متفاوت  چاپي  با راهنماي  آن  ارائه  و نحوة  نگارش  سبك  ولي

  . است  شده  تر داده مفصل  توضيح  اطلاعات  ارائه  مختلف  روشهاي

 

   دسترسي  و نحوة  موقعيت
  راهنمـاي   ارائه  روش  ترين گسترده  لحاظ  همين  و به  ترين اساسي  ولي  ترين شايد ابتدايي

  راه  و آسـانترين   رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   اسـتقرار خـدمات    محـل   جزئيات  باشد كه  اين
  مكـان   بـه   درسـت   در زمـان   مردم  ، رساندن هدف. دهد  را نشان  آن  ساختمان  به  دسترسي
  متنـي   راهنمـا شـامل    ايـن .  اسـت   وسيله  ترين و مناسب  ترين از مستقيم  با استفاده  درست
  و نيز بعضـي   كارمندان  تماس  و شماره  كار، اسامي  مانند ساعات  اوليه  جزئيات  درباره  كوتاه

  روش  تـرين  يح، صر تاكنون  اگرچه. باشد مي  ساختمان  محل  درباره  مختصري  وقتها، توضيح
  داده  بـا سـاير جاهـا نشـان      در رابطه  محل  موقعيت  در آن  كه  است  اي نقشه  كردن  ضميمه

  نـام   ، در نقشـه  اسـت   بـزرگ   ساختمان  از يك  استقرار قسمتي  محل  كه  و در صورتي. شود
  يـا محـل    ينـي ، قطار زيرزم يا مركز شهر و اتوبوس  اصلي  خيابانهاي  با اسم  مرتبط  محلهاي
  .شود  مشخص  در آن  آهن راه  ايستگاه
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  در يـك   و يـا چنـد طبقـه     سـاختمان   در چنـدين   رساني و اطلاع  كتابداري  اگر خدمات
  در يــك  را كــه  خاصــي  و امكانــات  موضـوعي   قســمتهاي  اســت  ، لازم جداســت  سـاختمان 
. دهيـد   نشـان   اسـت   هشـد   در نظـر گرفتـه    خـاص   اي و يـا در طبقـه    بخصـوص   ساختمان

دقيقـاً كجـا قـرار      و نوشـيدني   خوردني  و امكانات  بايد دقيقاً بدانند رختكن  بازديدكنندگان
  هـاي  يـا دسـتگاه    مسـتقيم   دسترسـي   اي استقرار پايانـه   محل  است  طور لازم  همين. دارند

  كـه   روفـي شـوند و اعـداد و ح    هـا مشـخص   بايـد سـاختمان    در نقشـه . را بداننـد   فتوكپي
  بايد واضح  اصلي  هاي ها و خروجي ورودي. هستند ذكر شوند  يا سطوح  طبقات  دهندة نشان

بالابرهـا و    محـل .  است  نيز لازم  اضطراري  هاي خروجي  گذاري شوند، علامت  گذاري علامت
بـا    نورود افـراد نـاتوا    بـراي   محلـي   اسـت   شود و نيز لازم  ها و آسانسورها بايد مشخص پله

  انتقال  براي  حجيم  غالباً آسانسورهاي  ورود كالاها كه  محل.  دار در نظر گرفت چرخ  صندلي
بـر    عـلاوه   اسـت   ممكـن . شـود   داده  دارد، بايـد نشـان    پرحجم  يا اجناس  سنگين  كالاهاي
  فروشـنده   يـك   ، راهنما را براي رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  و هميشگي  مداوم  كاربران

  كليـه   نماييـد كـه    حاصـل   اطمينـان   صـورت   در اين. بفرستيد  موقتي  جديد و يا مشتريان
  . است  شده  درج  بالا در آن  مطروحه  مباحث

 

  : بندي طرح
  بـه   نحـو مناسـبي    خـود را بـه    رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  بازديدكنندة  كه  اكنون

  مورد نظـر رسـيده    محل  داند دقيقاً به كرديد و او مي  اييراهنم  شده  وروديِ مشخص  محل
وجـود دارد، بـاخبر     رسـاني  و اطلاع  كتابداري  در خدمات  آنچه  از جزئيات  است  ، لازم است
  ، يـا جـا و نـوع    ويـژه   هـاي  بخـش   محـل   دربارة  بازديدكنندگان  سؤالات  به  است  لازم. شود

كجـا    اقتصـادي   مجـلات   از قبيل  طور سوالاتي  شود و همين  هداد  ، پاسخ شده  ارائه  خدمات
  بتواند مـردم   كه  و كارمندي  سؤال  كجا قرار دارد؟ محل  شركت  ساليانه  هستند؟ يا گزارش

؛ آيـا   اسـت   شـده   در نظر گرفتـه   گرفتن  فتوكپي  براي  ؟ آيا جايي كند كجاست  را راهنمايي
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  نصـب   رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   مختلـف   هاي را در بخش  فتوكپي  دستگاههاي
  تمـاس   برقـراري   هـاي  دسـتگاه   جا متمركز هسـتند؟ آيـا امكانـات     در يك  اند يا همه كرده

(Online) جـا    آنهـا در يـك    قـرار دارنـد، يـا همـة      هـر موضـوع    به  مربوط  هاي در بخش
  آن  رسيدند در كجاي  اجتماعي  علوم  طبقة  به  كاربران  كه  ، در صورتي مثال  متمركزند؟ براي

سازند؛ در   برآورده  اجتماعي  علوم  گوناگون  هاي رشته  خود را از ميان  ويژة  توانند نيازهاي مي
  كمـك   ؟ بـراي  هسـت   خود آنهـا، جـايي    نياز تخصصي  پيگيري  براي  متفاوت  هاي رشته  بين

 كنند؟  توانند مراجعه كجا مي  به ديگر  هاي يا فهرست  از كاتالوگ  گرفتن

از   مفصـل   اي نقشـه   بـا رسـم    سـؤالات   ايـن   بـه   شـما پـرداختن    بعدي  راهنماي  هدف
ماننـد    از عبـاراتي   بنـدي  ، عنـوان  هر موضوع  دقيق  محل  دهندة نشان  كه  است  بندي طرح

از   ، اسـتفاده  ديويي  دهدهي  بندي طبقه  از طرح  استفاده  در صورت  ، و هم» شغلي  آموزش«
و ساير   و نيز مجلات  كتابها كجاست  مخزن  شود كه  بايد مشخص  در طرح.  است  كدگذاري
  خـاص   موضـوعات   بـراي   تـوان  مـي .  يافـت   تـوان  را كجـا مـي    و غيرچـاپي   چـاپي   اطلاعات

خواهـد    آن  رحبعـداً ش ـ   كرد كه  بيشتر، ارائه  با توضيحات  اي تر و جداگانه مفصل  راهنماهاي
  كـه   امكاناتي  يا به  موضوع  و به  كرده  را دنبال  كاربر بايد بتواند طرح  مرحله  آمد، اما در اين

و   پلـه  يا مجاور، راه  جانبي  هاي سالن  دادن  يابد، نشان  دسترسي  دارد از مسير مشخص  لازم
، و  خـاص   ها يـا قسـمتهاي   اتاق  هب  مربوط  هاي ها و خروجي وروردي  دادن  بالابر و نيز نشان

  طور كه  همان. خواهد كرد  ، كمك و نوشيدني  خوردني  ها و امكانات نيز تكرار مجدد رختكن
در   رسـاني  و اطـلاع   كتابداري  خدمات  شد، طرح  داده  ها توضيح بخش  كلي  قبلاً در راهنماي

 .شود  ارائه  بيشتري  با جزئيات  شود بايد در نقشه مي  منتهي  خاصي  قسمت  به  كه  صورتي

  علامـت   طـور مشـخص    مجزا به  هاي ، و ساير بخش انفرادي  و اتاقهاي  طبقات  است  لازم
  گـذاري  علامت  را از ساير قسمتهاي  آن  بتوان  سرعت  و به  آساني  به  كه  نحوي  شود، به  زده
  مشـخص   در طـرح   موسـيقي   به  وطمرب  كتابخانه  ورودي  چنانچه. داد  ، تشخيص طرح  شده
.  نخواهـد داشـت    اي فايـده   نقشه  روي»  موتزارت  اتاق»  نام  به  اتاقي  دادن  باشد، نشان  نشده
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ها  علامت  چه  كنيد كه  باشيد، بررسي  را كرده  كمك  بتوانيد بيشترين  كه  اين  براي  بنابراين
 ، و يـا احتمـالاً   اضـافي   علامـت   اسـت   زمخـود قـرار دارد، در كجـا لا     جاي  هايي و برچسب

 خـود را، بـا در    رسـاني  و اطلاع  كتابداري  راهنماي  بندي طرح  شود، سپس  نصب  جايگزيني

 .كنيد  موارد، طراحي  اين  نظر گرفتن

 

  عملياتي  جزئيات

  شده  ئهارا  جزوه  يك  صورت  شما، اگر به  كلي  از راهنماي  بخش  راهنما، يا اين  اين  هدف
  يـا منـابع    اطلاعـات   و پيگيـري   يـافتن   و نحـوه   جـاري   كاربر با خـدمات   ، آشنا كردن است
  را بخواهيـد چـه  ...  اگر بخـش »  كه  است  سوال  اين  پاسخگوي  در واقع  بخش  اين. باشد مي

  بـه   از خـدمات   عملكرد هـر يـك    روش  شامل  قسمت  اين. »دهيد  انجام  است  را لازم  كاري
از   ، اسـتفاده  مثـال   بـراي .  اسـت   آن  بـه   مربـوط   در مورد جزئيات  و نيز اطلاعاتي  طور كلي
دو   بـه   با توجه  ، اگرچه كتابشناسي  تحقيق  انجام  ، و يا چگونگي مستقيم  دسترسي  فهرست

  تر تهيه لمفص  هاي در راهنما با دستورالعمل  منابع  آيد كه مي  تصور پيش  مذكور، اين  مثال
نيـز    كتابشناسـي   جسـتجوي . شـود  مـي   داده  نشان  خواهد آمد، در كنار دستگاه  و چنانكه

  آورده  مورد علاقـه   خاص  از زمينه  هايي باشد و نمونه  موضوعي  از راهنماي  تواند قسمتي مي
 .شود

  از منـابع   نآ  بـه   دسـتيابي   و چگـونگي   اطلاعـات   رديـابي   مختلف  راههاي  راهنما درباره
  سيسـتم . دهـد  مـي   كلـي   ، توضـيحات  اصـلي   در منبـع   اطلاعـات   فقـدان   ديگر، در صورت

از   در تعـدادي   ، كـه  اشـتراك   حـق   و كنتـرل   و سفارش  و نشريات  و خريد كتب  درخواست
و   كتابـداري   خـدمات   ديگـر بطـور متمركـز توسـط      هـاي  و سـازمان   خصوصـي   هاي بخش
و   كتابـداري   خدمات  اگر هزينه. شود  مشخص  شود نيز بايد در طرح مي  نجام، ا رساني اطلاع
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كـار    اين  انجام  ي و طريقه  شود، سيستم مي  پرداخت  اداري  خصوصي  از بودجه  رساني اطلاع
 .شود  داده  توضيح

 نظيـر   الكتريكـي   و منـابع   مرجـع   اطلاعـات   و كنتـرل   اسـتفاده   نحوه  عملياتي  راهنماي
  بـه   راجـع   اطلاعـات . دهـد  مـي   ها را توضـيح  داده  پايگاه  به  مستقيم  و دسترسي  رام دي سي

وجـود    هستند، در صـورت   رساني و اطلاع  كتابداري  از خدمات  استفاده  مجاز به  كه  كساني
  ئـه ارا. شـود  مـي   در اينجا بيان  ، همه آن  و مزاياي  عضويت  ، نحوه عضويت  مختلف  هاي دسته

كـار    چگونـه   سيسـتم   كـه   در مـورد ايـن   -   اسـت   نيز ضـروري   دهي امانت  مستقيم  جزئيات
بگيـرد، آيـا     توانـد امانـت   مـي   كه  دارد، تعداد كتبي  كارت  نياز به  گيرنده آيا امانت - كند  مي

هـا   دي ، سي و صوتي  ويدئويي  ، نوارهاي مانند مجلات  در مورد ساير منابع  دهي امانت  سيستم
  دهـي  امانـت   مختلـف   هـاي  دوره  ، درباره مثال  دارد؟ براي  هايي محدوديت  و چه  است  صادق
  هـاي  در كتابخانـه   درسـي   كتابهـاي   مـدت  كوتـاه   دهي مانند، امانت  منابع  متفاوت  انواع  براي

  ورتص ـ  بيشـتر بـه    كـه   هسـت   هـايي  محدوديت  تخصصي  هاي در اكثر كتابخانه.  دانشگاهي
  هـاي  و يـا كتـاب    مجلات  دهي ، يا در مورد امانت امانت  تحت  مدت  ، يا در مورد طول اولويت
امـر شـما را از     ايـن   اگرچه. دارد  بحث  جاي  هر يك  البته  شود، كه مي  ، در نظر گرفته مرجع

  انيرس ـ و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   از راهنماهـاي   در هـر يـك    چند دستورالعمل  گذاشتن
كـار،    شـيوه   بهتـرين   براي  شود كه مي  كار باعث  اين  حداقل  كند، ولي نمي  ، منع منتشر شده

  امكـان . گـذارد  شما باز مي  را براي  و مذاكره  بحث  باب  طريق  اين  كاربر بدهد و به  به  اي ايده
  سيسـتم   براسـاس   يده ـ امانت  نباشد و سيستم  مناسب  خوانندگان  براي  يا كارت  دارد بليط

و   كتابـداري   را از خـدمات   چيـزي   كسـي   وقتي  كه  طريق  اين  كار كند، به»  گردان - خود «
  كـه   است  مورد مذكور بيشتر در جايي  البته. كند  را كامل  دارد بايد فرمي بر مي  رساني اطلاع

،  خـدمات   عضـو ايـن    نـان كند، امـا كارك  كار مي  ساعته 24  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات
  كنـد، آيـا وي   كار مـي   چگونه  كاربر بداند سيستم  است  جا، لازم  در اين. نيستند  روزي شبانه

  دسترسـي   اطلاعـات   توانـد بـه   مي  و كتابداري  رساني اطلاع  خدمات  كاركنان  غيبت  در زمان
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و   كتابــداري  خــدمات  خــاص  از موضــوعات  اســتفاده  او امكــان  باشــد، و آيــا بــراي  داشــته
  داده  امانـت   بـه   گروهـي   كتابخانـة   در يك  كه  وجود دارد؟ منابعي  ، در هر زمان رساني اطلاع
بـا كـار     كه  خاصي  فعاليت  براي  رود و بيشتر مواقع نمي  بيرون  شوند احتمالاً از ساختمان مي

 .گيرد مي قرار  دارد، مورد استفاده  ارتباط  در سازمان  شده  انجام

 كـاربر بدانـد، بايـد قيـد      است  لازم  كه  استانداردي  هاي ساير روش  عملياتي  در راهنماي

 
  هـاي  نظير هزينه  هايي ، هزينه انحصاري  حق  هاي ، محدوديت گرفتن  فتوكپي  شود، از قبيل 

از   اسـتفاده   براي  كه  در صورتي.  اي كتابخانه  بين  دهي يا امانت  ، يا جريمه فتوكپي  به  مربوط
  رزرو وجـود دارد، كـار بـا آن     سيسـتم   تصـويري  -   صـوتي   و يا منابع  كامپيوتري  هاي پايانه

  ، ماننـد اتـاق   مطالعـه   موجود براي  امكانات  درباره  است  طور لازم  همين. شود  داده  توضيح
 .شود  ضميمه  يادداشتي  مطالعه  يا بخش  قرائت

  از قطعـه   اسـتفاده   در مـورد نحـوه    عمليـاتي   هاي روش  مفصل  توضيحات  كه  اين  جاي  به
، بيشـتر   قـرار دهـيم    اسـتفاده   را در محـل   اگـر آن   را در راهنما بگذاريم  از تجهيزات  خاصي
در كنـار    و واضـح   صـريح   آگهي  شكل  به  روشن  ، دستورالعمل مثال  براي. خواهد كرد  كمك

  صـورت   به  كه  ، تا اين تر است استفاده  كاربر قابل  كار براي  شود زيرا اين  نصب  رايانه  ترمينال
،  ديگـر نيـز هسـت     عمليـاتي   هاي از روش  وسيعي  طيف  شامل  كه  كلي  از راهنماي  قسمتي

و غالبـاً    حجـيم   از دستورات  بيش  مراتب  به  روش  اين  شدن  مفيدتر واقع  احتمال. شود  ارائه
  وارد سيسـتم   كـاربر بدانـد چگونـه     است  لازم  از سيستم  از استفاده  قبل.  است  وصولال صعب

  بـه   هـا، ضـروري   از دستورالعمل  اي و يا مجموعه  ساده  با توضيحاتي  يادداشتي  شود، بنابراين
  خـدمات   مـورد اسـتفاده    كـامپيوتري   هـاي  اكثـر مجموعـه    كه  اين  به  با توجه. رسد نظر مي

  متوجـه   سيسـتم   ورود بـه   محض  گرا خواهند بود، كاربر به فهرست  رساني و اطلاع  بداريكتا
  معنا كـه   اين  به  نه  البته. باشد مي  خودتوصيفي  صورت  ، احتمالاً به از آن  استفاده  شود كه مي

  صـلي ا  هـا قسـمت   جـزوه   ايـن   ، بلكـه  نيسـت   و يا در دسـترس   نبوده  دستورالعمل  به  نيازي
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و   كتابـداري   خـدمات   كاركنـان   و هم  كاربران  هم  كه  است  مفصلي  دستورالعملهاي  مجموعه
 ،  احتيـاج   باشد تـا در صـورت    پايانه  نزديك  اي و بايد در قفسه  نياز داشته  آن  ، به رساني اطلاع

 .شوند  داده  ارجاع  آن  به  محققان  و يا شايد درخواست

و   كـامپيوتري   صورت  تواند به مي  ، كه مشابه  روشي  توان نيز مي  ز كاتالوگا  استفاده  براي
در .  ، در نظر گرفـت  است  چاپي  شكل  به  از آن  يا قسمتي  كل  ، كه ميكروفيش  صورت  يا، به
بهتـر    و دقيـق   واضـح   هـاي  ، نيز، دسـتورالعمل  از كاتالوگ  استفاده  راهنما براي  تهيه  هنگام
هـا،   كاتـالوگ   بـودن   كـامپيوتري   در صـورت . شوند  ، قرار داده استفاده  محل  ر هماند  است
  يادداشـت   گذاشـتن   افزار موجود باشـد، بـاز هـم    در خود نرم  از آن  استفاده  اگر نحوة  حتي

 . است  ، مناسب رايانه  در كنار پايانه  از آن  استفاده  نحوه  درباره  كوتاهي

را   يـا عملكـرد خاصـي     روش  يـك   در آن  كه  است  هايي ، صرفاً مثال هذكر شد  هاي نمونه
  قبلاً در قسمت  همانطور كه. كرد  يا تشريح  كاربر توضيح  و مؤثر براي  طور ساده  به  توان مي

  تهيـه   امـر اهميـت    ذكر شد، اين  هم  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  بندي طرح  راهنماي
  ، را خاطر نشـان  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  هاي ها و برچسب با نشانه  عملي  راهنماي

  و راهنمـاي   بـا علايـم    و همـراه   اسـت   شـده   طراحـي   مكمل  عنوان  اگر راهنما به. كند مي
  مهمـي   تواند نقـش  شود، مي مي  استفاده  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  خاص  هاي بخش

  يا منابع  سريعتر و آسانتر اطلاعات  هر چه  كاربر دريافتن  كند و به  ازيشما ب  كلي  در روش
 .نمايد  مورد نياز، كمك

: شــود، مــثلاً  تنظــيم  طــور واضــح  بايــد بــه  و احتيــاطي  ايمنــي  هــاي و روش  قــوانين
  كـرد؛ عمليـات    اعمـال   رسـاني  و اطلاع  كتابداري  بر خدمات  توان مي  را كه  هايي محدوديت

  يـا عـدم    اسـتعمال   به  مربوط  شود، مقررات مي  انجام  حريق  در موقع  كه  اضطراري  ضعيتو
  خـدمات   قسـمت   يا پالتو به  كيف  آوردن  مثلاً براي  هايي اگر محدوديت.  دخانيات  استعمال
  قسـمت   نيز در ايـن   رختكن  محل  به  مربوط  ، بايد اطلاعات هست  رساني و اطلاع  كتابداري
و   ايمنـي   هـاي  باشـد تـا دسـتورالعمل     لازم  دارد از نظـر سـازماني    احتمـال . شود  مشخص
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  بهتـر اسـت    صـورت   شود، در اين  نصب  ساختمان  و آشكار در اطراف  بطور واضح  حفاظتي
كنيد، اگـر    حاصل  اطمينان  زمينه  در اين  اطلاعات  بودن  خود، از تازه  راهنماي  از تهية  قبل
هر . باشد  شده  ارسال  كاركنان  كليه  براي  ادواري  بايد بصورت  تغييري  هر گونه  اطلاعية  چه

  بخـش   اين  دربارة  باشد و بد نيست  حفاظتي  ماموران  تعدادي  بايد داراي  ساختمان  قسمت
  اگر وي  تيذكر شود، ح  وي  به  مربوط  تماس  و جزئيات  نام. نظر گردد  از راهنما با آنها تبادل

   مربـوط   باشد و جزئيـات   ديگري  در بخش  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  از كاركنان  يكي

 .موجود باشد  قسمت  در آن  ويبه 

 

  موضوعي  راهنماي

  اطلاعـات   و نـوع   بـا طيـف    و كـاربر بـالقوه    محقـق   ، آشنا كردن موضوعي  راهنماي  هدف
  نياز خـاص   برآوردن  تا بتواند براي  است  وي  به  منظور كمك  ، به خاص  رشته  موجود در يك
  بـه   همچنـين   موضـوعي   راهنمـاي . كند  را انتخاب  منابع  ترين ، مناسبت كامل  خود با آگاهي

  بخصـوص   از انواع  استفاده  به  مربوط  بازيابي  هاي ها و روش كند تا از برنامه مي  كمك  كاربران
  از منابع  دهد كه كاربر مي  را به  بينش  شوند، و نيز اين  خود، آگاه  مورد علاقه  در زمينه  منابع

 .را نمايد  برداري بهره  بيشترين  مختلف

  منـابع   دربـاره   توضـيحاتي   توانـد شـامل   مي  موضوعي  بالا، راهنماي  دلايل  به  با توجه
  آنها بـراي   بالقوه  آنها، فايده  استفاده  نحوهو   آنها، برنامه  و مضمون  محتويات  به  ، اشاره اصلي
يـا    با مبحث  راهنماها در رابطه  اگر اين. آنها، باشد  به  و دستيابي  ، و دسترسي خاص  اهداف
  عملـي   و تمرينات  پيشنهادي  از مطالعات  دارد فهرستي  شوند، امكان مي  تهيه  خاصي  رشته

 .را در برگيرد

  بـه   راجـع   خصـوص   ، به راهنماها ذكر شده  قبلاً در ساير انواع  كه  لبياز مطا  غالباً بعضي
  از منـابع   اسـتفاده   اگـر بـراي  . شود تكرار مي  موضوعي  ، در راهنماي بندي و طرح  يابي محل
از   اسـتفاده   بـراي   زبـان   آزمايشـگاه   به  باشد، مثلاً دسترسي  لازم  بخصوصي  ، امكانات خاص
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تماشـا    يا استوديو براي  نمايش  اتاق  به  ، و يا دسترسي بيگانه  زبان  خودآموز به  منابع  برخي
  موارد، مانند سيسـتم   اين  به  مربوط  بكارگيري  روش  ، و هر گونه آموزشي  هاي فيلم  و بررسي
  از نوارهـاي   اسـتفاده   جهـت   كه  در صورتي. شود  داده  بايد توضيح  قسمت  جا، در اين  ذخيره
آنهـا،    بـه   دسترسـي   نحـوه   وجود دارد جزئيات  شخصي  استريوي  هاي ، سيستم اماني  صوتي
   كـه   كساني  مثل -   خاص  با علايق  تخصصي  يا گروههاي  وجود جامعه  در صورت .شود  ارائه

دور   لباغ  كه - مندند علاقه  بومي  تاريخ  به  كه  كنند يا كساني مي  را مطالعه  مختلف  هاي زبان
 كننـد،  منتشـر مـي    خبـري   كنند يا بولتن مي  رويدادها سازماندهي  شوند، براي مي  جمع  هم

، ارزشمند خواهـد   آنان  اداري  با رابط  تماس  نحوه  با جزئيات  موضوعي  ذكر آنها در راهنماي
  مؤسسات  برخي  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  به  يا دسترسي  عضويت  اوقات  گاهي. بود

و   صنعتي  هاي سازمان  بين  همكاري  طرح  شما از طريق  سازمان  گردانندگان  ، براي خارجي
  ، تجـاري  تخصصي  در مؤسسات  عضويت  ها يا از طريق ها يا دانشگاه ، كالج ، مدارس بازرگاني

  كارهـاي   يـن ا  دربـاره   اي جداگانـه   راهنمـاي   اگر دفترچـه . شود پذير مي امكان  يا تحقيقاتي
  و امكانـاتي   اشـتراك   حـق   كـاهش   مانند، پرداخـت   مواردي  موجود باشد، توضيح  مشترك

،  دسترسـي   ، و نحوه كاري  هاي ساعت  صرف  مرجع  هاي از كتاب  يا استفاده  دهي مانند امانت
 .قيد شود  موضوعي  بايد در راهنماي

امـور يـا در     در بعضـي   رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   از كاركنان  هر يك  چنانچه
  ، شماره شغلي  و عنوان  نام  دارند، گنجاندن  يا مهارتي  مسئوليت  خاص  موضوعي  هاي زمينه
  موضـوعي   بـا آنهـا، در راهنمـاي     تمـاس   نمـابر و اوقـات    يا شماره  الكترونيكي  ، پست تلفن

كـار    زماني  جدول  براساس  كاركنان  كه  مخصوصاً وقتي  اطلاعات  اين  ارائه. باشد مي  ضروري
  هـر گونـه  . كاربر مفيـد خواهـد بـود     باشند، براي  ديگري  دار مسئوليت عهده  كنند يا گاهي

  طـور مختصـر شـرح     شود بايد به مي  دفتر ارائه  يك  فرد يا كل  توسط  كه  تخصصي  خدمات
  اسـت   ، ممكن رساني و اطلاع  ابداريكت  خدمات  زبان  متخصص  يك  طور مثال  به. شود  داده

  اي مشـاوره   خـدمات   و ارائـه   كـاربرد رايانـه    كند، يا آمـوزش   را سازماندهي  ترجمه  خدمات
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  متخصـص   يـك   موجـود باشـد، توسـط     در سـازمان   لازم  هاي مهارت  كه  ، تا زماني مربوطه
 ـ  عـلاوه   كه  در صورتي. شود  انجام  كامپيوتري  هاي سيستم   مشـتريان   داخلـي   ر مشـتريان ب
  در راهنمـاي   طـور خلاصـه    بـه   خـدمات   اين  تمام  به  توان در نظر داريد، مي  را هم  خارجي

باشـد،    مناسـب   از سازمان  بيرون  براي  كه  تبليغاتي  تر در نشريات طور كامل  و به  موضوعي
 .كرد  اشاره

تقاضـا    باشـد ماننـد افـزايش     يز داشتهن  ديگري  اهداف  موضوعي  راهنماي  است  ممكن
  گنجانـدن   از طريـق   و تعلـم   در فرآينـد تعلـيم    ، يا كمـك  از عناوين  تعداد محدودي  براي

  ، كـاربر را بـه   مـورد اول .  خـاص   هاي با طرح  مرتبط  عملي  با كارهاي  آشناسازي  تمرينات
تـا    عمل  اين. نمايد مي  ، تشويق شده  هديگر تهي  از جهات  بيشتر، كه  اطلاعاتي  منابع  مطالعه

  رشـته   در يـك   اطلاعـات   دنبـال   كـه   كسـاني   را بـراي   و يكساني  مرتبط  منابع  حد ممكن
  خاص  اطلاعات  براي  كه  در جايي  اغلب  ذكر شده  مطالب. كند مي  هستند، فراهم  موضوعي
  زمـاني   جـدول   در يـك   دانشـجويان ، مانند كـار   ، تقاضا زياد است بخصوص  زمان  و در يك
  كـه   بلندمـدت   هاي آغاز طرح  و هنگام  تجاري  كارهاي  در زمينه. كند مي  ، صدق دانشگاهي

كـاربرد خواهـد     خود دارند نيز موارد ذكر شـده   عمومي  دانش  افزايش  نياز به  گروه  اعضاي
شوند نيز مفيـد خواهـد بـود،     مي  ملحق  گروه  به  كه  جديدي  اعضاي  براي  عمل  اين.  داشت

  مسـئله   خود براين  نوبه  نيز به  اين. جديد، روزآمد شود  از منابع  معهذا بايد مرتباً با استفاده
  قسـمتي   عنـوان   را به  آن  بايد گسترش  بلكه.  طور مجزا در نظر گرفت  نبايد راهنما را به  كه

  مرتبط  سازمان  جاري  هاي و فعاليت  با اهداف  كه  اطلاعاتي  در تهيه  شده  هماهنگ  از برنامه
 .كند ، تاكيد مي ، در نظر گرفت است

  از كاركنان  دسته  آن  به  غالباً مربوط  و تعلم  در فرآيند تعليم  مساعدت  ديگر يعني  هدف
ا در كـار  ي ـ  داشته  اشتغال  امر تدريس  به  كه  با افرادي  شود كه مي  رساني و اطلاع  كتابداري
  تهيـه . ديگر هستند  خاص  با منابع  درسي  كتب  برخي  براي  سؤال  طراحي  اي حرفه  آموزش

كـار هسـتند،     در محل  تخصصي  هاي مهارت  دنبال  به  كه  است  افرادي  براي  منابع  نوع  اين
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كننـد،   مي  لتحصي  آموزشي  موسسه  در يك  كه  افرادي  ، و نيز براي مانند حسابدار يا وكيل
  از نتـايج   روشـني   درك  موارد داشـتن   در كليه. بينند دور مي  از راه  آموزش  كه  و يا كساني

  هـر نـوع    ريزي در برنامه.  است  اساسي  ، امري تمرينات  اين  طراحان  ، براي مورد نظر آموزش
  كـه   همـانطوري .  اسـت   لازم  و جزئيـات   جوانـب   تمـامي   در نظر گـرفتن   آموزشي  مجموعه
 : كنند مي  بيان  زمينه  در اين) 1988(خود،   تحقيقي  كتاب  و شوارتز در مقدمه  اسونيكي

  چيز بسـتگي   وجود ندارد، همه  درست  روش  يك  فقط  كتابداري  هاي مهارت  تعليم  براي«
  كمـك   وسـايل   نوع و  ، زمان فراگيرنده  و انگيزة  آگاهي  ، ميزان آموزش  يا اهداف  محتويات  به

نـاظر بـر     كـه   افرادي. »دارد  معلم  شخص  و قوت  ضعف  ، و نقاط تعليم  موجود براي  آموزشي
، برخـوردار   راهنمـايي   ارائـه   جهـت   لازم  از توانـايي   دوره  نيز بايد در طـول . هستند  تمرينات
را ايفـا    مهمـي   نقـش توانـد   مي  است  عناوين  متخصص  كه  كسي  موقعيتي  در چنين. باشند
خواهـد    موضـوعي   راهنمـاي   تهيه  دار مسئوليت عهده  شخصي  زياد چنين  احتمال  به. نمايد

  هـاي  دوره  از نيازهـاي   موجود و هـم   اطلاعاتي  منابع  از طيف  بايد هم  دليل  همين  شد، و به
 .باشد  داشته  كامل  ، آگاهي موضوعي  آموزشي

 

  بازار پژوهي

دارد،   اصـلي   خريـد منـابع    شما براي  بر بودجه  بالا، تاثير چشمگيري  اهداف  به  دستيابي
،  و قبلـي   قـديمي   آنها با نسخ  منظم  متعدد، جايگزيني  هاي نسخه  تهيه  مستلزم  زيرا همواره

و   كتابـداري   خـدمات   كاركنـان   به  حقوق  اضافه  هاي ابزار و هزينه  تعمير و نگهداري  هزينه
  رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   و آمـوزش   بر تجربـه   علاوه  كه  ، در جايي رساني طلاعا

  ذكـر شـد عمـل     در مقدمه  طور كه  همان. باشد ، مي است  لازم  موضوعي  تخصص  معلومات
  اي گسـترده   تواند تلويحات مي  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  راهنماي  هر نوع  تهيه  ساده
  از مقـالات   در يكـي   طـور كـه   امر همان  اين. باشد  شما داشته  مديريت  كلي  ريزي برنامه در
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  مقالـه   ايـن . باشد  داشته  هم  تواند مزايايي ، مي شده  داده  نشان) 1988(و شوارتز   اسونيكي
ضـا  تقا  بـا سـيل    ، كه دانشگاه  تجاري  مرجع  كتب  كتابدار بخش  چگونه  دهد كه مي  توضيح
  ، مواجـه  امور تجـاري   به  مربوط  در مورد موضوعات  كتابخانه  آموزشي  جلسات  تشكيل  براي
 داد تا بهتـر   ترتيب  و صنعتي  شركتي  منابع  در برگرفتن  را براي  اي مرحله  بود، آموزشي  شده

  هـاي  عيـت ديگر با موق  هاي كار در قسمت  نظير همين. كند  بندي خود را زمان  بتواند اوقات
   ارائـه   ، منجـر بـه   و نـوين   نحـو سـازنده    تقاضا بـه   بيني ، با پيش كه  است  شده  انجام  مشابه

 

 .كند مي  را تضمين  و كاركنان  مؤثر از منابع  استفادة  كه  است  شده  راهنمايي

 
  راهنمـاي   مـذكور دربـارة    ، چنـد مـورد از نكـات    دانشـگاهي   كتابخانـه   زير از يك  مثال
  كـه   اسـت   اين  اساسي  نكته  حقوقدان  يك  و آموزش  در تعليم. دهد مي  را توضيح  موضوعي

  ايـن . را بداند  مطالب  كشف  و نحوه  داده  را گسترش  مستقل  تحقيقي  هاي قادر باشد مهارت
  كتابخانـه   منابع  زياد براي  و متعاقباً تقاضاي  حقوق  اخير در آموزش  تغييرات  دنبال  به  نكته

  ، گروه مشكل  اين  حل  براي.  ، بسيار مورد تاكيد قرار گرفت فورت  دمونت  ، دانشگاه كيمبرلين
  خودآمـوز را طراحـي    مجموعـه   ، يـك  حقـوق   مشتركاً با مدرسـه   كتابخانه  و بازرگاني  حقوق
 ـ   اي مقدمه  انضمام  به  تمرين  كتابچه  هشت  شامل  كه. نمودند   مختلـف   انـواع   راياسـتاندارد ب
  هر كتابچه  هاي فعاليت  براي  با وجود اين.  ، است مربوط  عملي  از تمرينات  و نيز طيفي  منابع
تقاضـا را بـا     ترتيـب   بـدين   شود، كه مي  استفاده  اطلاعاتي  منابع  مختلف  ، از كتابهاي تمرين

  توسـط   شـده   ريـزي  ار برنامـه ك ـ  ، تكميـل  دوره  اين  قسمت  يك. كند مي  هماهنگ  موجودي
  ورود بـه   مـاه   در اولين  جديد حقوق  دانشجويان  توسط  رود كه و انتظار مي  است  دانشجويان

 .شود  كامل  دانشگاه

  يابنـد، كـه   مـي   توسـعه   تخصصي  موضوعي  هاي از مجموعه  خارج  بر اغلب  هزينه  خدمات
در بروشـور    اسـت   لازم  كه  آنچه.  است  بازرگاني  اطلاعات  خدمات  به  موارد مربوط  بيشترين
  هـاي  شود، هزينه مي  ارائه  كه  آنچه  شرح: مانند  شود مواردي  بر درج هزينه  خدمات  تبليغاتي
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  جـاي   شـما را بـه    ، انتخـاب  بالقوه  شود مشتريان مي  باعث  كه  است  و تخصصي  و منابع  آن
  ماننـد شـرايط    يـا قـراردادي    قـانوني   بايد جزئيـات   نهمچني  مشتري. دهند  ترجيح  رقيب

، و ترجيحـاً نظـر    در بيانيه  كاري  هاي دوره  واضح  بيان. امتياز را بداند  ، تعهد و حق پرداخت
بـا    آشنايي  مذكور راهنماي  تصميمات. ( است  هر دو طرف  ، مورد علاقه و كارشناسي  قانوني

  ). است  ، آمده)1994(  ، در وب رساني اطلاع  و خدمات  بخانهكتا  ايجاد درآمد براي  چگونگي
  اطلاعـات   شـويد كـه    مطمـئن   اسـت   ، مسـلما لازم  مورد نظر شماست  كاري  اگر جامعة

   هـاي  برگـه   اسـت   ممكن  قرار گيرد كه  اجرايي  مديران  بين زير ذره  شما قادر است  تبليغاتي
 

  ، دريافـت  درخواسـت   يا بدون  درخواست  براساس  روزانه  پستي  هاي را در محموله  تبليغاتي
  نگارشـي   در آنهـا سـبك    كـه   شده  بيشتر معرفي  مطالعه  براي  منابعي 10  در فصل. نمايند
 . است  آمده»  گانيك«و »  دومين«از   ، با عناويني مربوط  موضوعات  ، درباره تجاري

تواننـد   ، مـي  ها و ساير علايـق  ، سرگرمي فراغت  اوقات  ، فعاليتهاي رسمي  غير از مطالعات
  هـاي  ها و نيز بسته ، اعلاميه موضوعي  كوتاه  از بروشورهاي  وسيعي  طيف  تهيه  لزوم  منجر به
  عمـومي   هاي كتابخانه  توسط  جاري  از انتشارات  اي مجموعه. تر، شوند با برد وسيع  اطلاعاتي
و   ، موسـيقي  بـومي   ، مطالعـات  از افسـانه   خاصي  انواع  براي  راهنماهايي:  شامل  مثال  بعنوان
  منـابع   دقيـق   توصـيف   بـراي   جامعي  توانند راهنماهاي بروشورها مي  اين. باشد مي  داستان

  تخصصي  اي از وجود مجموعه  بالقوه  كاربران  سازي آگاه  با هدف  راهنماهايي  يا بصورت  بوده
  بروشـورها ماهيتـاً راهنمـاي     ايـن   اگرچـه . دهنـد   جود را شـرح مو  خدمات  باشند و رئوس

  اعلانـات   تـابلوي   بعنوان  خدمات  غالباً مختصر در ارائه  نشريات  اين  نيستند، ليكن  موضوعي
  راهنماهـاي   بـراي   اي مقدمه  و بعنوان  بسيار مفيد بوده  خاصي  موضوعات  مندان علاقه  براي

  راهنماهـاي   از ايـن   تعـدادي   ديـون   اسـتان   هـاي  كتابخانه  شوراي. كنند مي  تر عمل مفصل
  خـود ارائـه    خـدمات   راهنمـاي   دفترچـه   كلي  هاي از مجموعه  قسمتي  عنوان  مختصر را به

  تـا خـورده   سـه   هستند، معمولاً آ چهـار كـه    دستي  كوچك  راهنماها در قطع  اين. كند مي
  كاربر بـراي   را كه  آنچه  كه  شده  عرضه  مطالب  درباره  ، كه هشد  ارائه  اي و حرفه  ، جذاب است
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  بايـد درخواسـت    كـه   كند و از كسي  بايد مراجعه  كه  نياز دارد و جايي  از خدمات  بري بهره
 .دهد مي  كافي  كند، تقريباً اطلاعات

  ايـن   امـر بـه    اين.  هست  از راهنماها همپوشي  تعدادي  بين  كه  گرديده  مشخص  تاكنون
  زياد كار تهيـه   در حجم  اما الزاماً تأثيري.  كند، بد نيست مي  كمك  پيام  تقويت  به  كه  دليل

  را بـه   آن  تـوان  باشـد، مـي    شده  استاندارد تهيه  پردازي واژه  توسط  اگر متن. راهنماها ندارد
 .كرد  يا ويرايش  ، كپي اضافي  تلاش  و با كمي  منوال  همان

   شـده   داده  نيـز توضـيح   7و  6  هـاي  در بخش  رايانه  متفاوت  از كاربردهاي  اثير استفادهت
 

 . است

  هـاي  ، گشـت  شـفاهي   ارائـه   را از طريـق   اصلي  تأييد راهنماي  بايد چگونگي  بر اين  علاوه
امـر    ايـن .  ، مـدنظر قـرار دهـيم    مربـوط   عملـي   ، و كارهاي رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات
هـا، بسـيار    فعاليـت   اين  هماهنگي  براي  عمومي  روابط  كلي  استراتژي  وجود يك  كه  هنگامي

  برنامـه   بـه   آسـتون   دانشـگاه   عمومي  روابط  گروه. شود مي  شود، بيشتر نمايان مي  مفيد واقع
  خـدمات   الاعم ـ  تمـام   زيربنـاي   كه  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  مديريت  جامع  كيفيت

 ،  كنتـرل   بـا هـدف    گـروه   ايـن .  اسـت   دهـد، پيوسـته   مي  را تشكيل  رساني و اطلاع  كتابداري

  ، بـه  آن  خدمات  ، و تبليغ با مشتريان  كتابداري  خدمات  كاركنان  ارتباط  مستمر نحوة  هدايت
ه روابط عمـومي  برنام 1992  در سال.  است  شده  تبديل  عمومي  روابط  كيفيت  مجموعة  يك

.را از آن خـود كـرد   TC) انجمـن كتابـداران  (  .LA/T.C طراحي استون، جايزه متصديان



  
  
  
  
  

  كي، كجا و چه وقت: كاربر .4
از   ، قبـل  مختلـف   اهـداف   تـامين   راهنمـا بـراي    متفاوت  انواع  نياز به  از محرز شدن  پس
  هـاي  اسـتفاده   كـاربر، در نظـر گـرفتن     به  اطلاعات  ارائه  روش  بهترين  درباره  گيري تصميم

  ، كـه  وي  بـراي   دسترسـي   قابل  منابع  كامل  كاربر بايد از طيف.  است  ، ضروري موردنظر آن
  بـراي . شـود   شود، آگاه  اداره  چندين  شامل  رساني و اطلاع  كتابداري  بر خدمات  شايد علاوه

موجود در   از خدمات  كه  است  منتشر كرده  وزشيآم  منابع  كتابچه  يك  لوتون  ، دانشگاه مثال
  ، پشـتيباني  آموزشـي   كمـك   ، و نيـز بخـش   ها، مركز رايانه ، مركز رسانه آموزشي  مركز منابع

  حـاوي   كتابچـه   ايـن . دهـد  مـي   ديد كلـي   ، يك دانشگاهي  اطلاعاتي  هاي و سيستم  مشتري
  .باشـد  ، مـي  اطلاعـات   و حفاظـت   انحصاري  حق  قانوني  و جزئيات  اداره  براي  مفيدي  ضوابط

 كنند،  كاربر كمك  توانند به مي  اطلاعات  و استفاده  در تهيه  كه  از خدماتي  كار همچنين  اين
  .نمايد مي  ارائه  تصوير كاملي

  بـه   اسـت   ، لازم باشـيم   داشـته   معقولي  راهنما ارزيابي  طراحي  از نحوه  بتوانيم  اينكه  براي
  كه  كنيم  دقيقاً مشخص  ، ما مجبوريم» كي«ابتدا .  برگرديم » وقت  چه«و  »كجا«، » كي«  سوالات
  است  لازم.  ، كيست مورد نظر راهنما است  كه  كاربراني  كاربر يا گروه  مورد نظر يعني  مخاطب
يـا    موضـوعي   دانـش   سـطح   كه  كاربران  مختلف  هاي آيا راهنما نياز دسته  كه  كنيم  مشخص
 باشـد، پاسـخگو    با يكديگر متفاوت  است  آنها، ممكن  مورد بحث  منابع  از نوع  استفاده  تجربه
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  و ميـزان   مـورد اسـتفاده    و زبـان   نگـارش   سـبك   امـر بـر روي    مسلماً اين. باشد يا خير مي
  تعلـم / تعلـيم فرآينـد    بـه   راهنما، كمك  اگر هدف.  ، تاثير خواهد داشت شده  اضافه  جزئيات

وجـود    بـه   تعاملي  و تعلم  تعليم  وسيله  عنوان  خودآموز، يا به  راهنماي  عنوان  ، مثلاً به است
  . است  اي العاده فوق  اهميت  داراي  مطالب  ارائه  و روش  نگارش  سبك  ، پس است  آمده

و   و منـابع   انيرس ـ و اطـلاع   كتابداري  خدمات  بر موضوعات  علاوه  است  ممكن  همچنين
  كـاربراني   نيز براي  صورت  در اين  باشد، كه  لازم  خاص  ساير اطلاعات  ، تهيه آن  هاي فعاليت

  خواهنـد، جنبـه   مادر مـي   و سازمان  رساني و اطلاع  كتابداري  از خدمات  بيش  اطلاعاتي  كه
1وات -  هريت  مثلاً، دانشگاه. كند پيدا مي  حياتي

مخصوصـاً    كـه   است  كرده  ارائه را  راهنمايي 4
از   فهرسـتي   بـا تهيـه    طور معقول  راهنما به  اين. كند  را برآورده  خارجي  دانشجويان  نيازهاي
كنـد و   مـي   شـروع »  كجا بـرويم   گرفتن  كمك  براي«  با عنوان  با كاركنان  تماس  هاي شماره
دهـد،   مـي   توضـيح   را بـا جزئيـات    اتخدم  كه  و بروشورهايي  موضوعي  راهنماهاي  به  سپس

  مواردي  پردازد و به و كار در بريتانيا مي  زندگي  به  مربوط  منابع  راهنما عمدتاً به  اين. رسد مي
  جدول  به  دسترسي  كند، و امكانات مي  و كار اشاره  تحصيل  مناسب  زبان  فراگيري  از امكانات

  اوقـات   مناسـب   هـاي  از كتـاب   و نيز فهرستي  جمعي  و نقل  حمل  وسايل  حركت  بندي زمان
  .گيرد را در بر مي  فراغت

شـود،   مـي   ارائـه   رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  در آن  كه  مادري  سازمان  نوع  به  بسته
شـايد    رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  كاركنان. خواهند بود  نيز بسيار متفاوت  آن  كاربران

  خـدمات   از اين  استفاده. كنند مي  ارائه  خدمات  از كاربران  مختلفي  هاي گروه  به  ند كهدرياب
  كـه (  داخلـي   رجـوع   اربـاب   بار باشد و توسط  يك  براي  يا فقط  دائمي  بصورت  است  ممكن

  نيرسـا  و اطـلاع   كتابـداري   از خـدمات   كننده استفاده  سازمان  در استخدام  عموماً كاركناني
  رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   كاربران. پذيرد  صورت  خارجي  رجوع  و ارباب) هستند

                                                            
1. Heriot-Watt University 



 
30 

  

  رسانيعتهيه راهنما براي خدمات كتابداري و اطلا

خـود    كلـي   دو گروه  از اين  هر يك  باشند، كه  و كاركنان  دانشجويان  است  ممكن  دانشگاهي
عضـا و  بر ا  پذيرد، علاوه مي  عضويت  كه  اي در مؤسسه. شوند مي  كوچكتر تقسيم  هاي گروه  به

  رجـوع   اكثر ارباب.  نيز وجود خواهد داشت  عموم  عضويت  تقاضاي  دريافت  ، احتمال كاركنان
  كـل   در خـدمت   اسـت   و شما ممكن  بوده  ، داخلي صنعتي  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات
  .باشيد  از آن  و يا صرفاً بخشي  سازمان

  منابع  تر كه كوچك  در واحدهاي  خصوص  به ، رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  در برخي
از   اسـتفاده   متقاضـي   كـاربران   محدود باشد، احتمـالا گـاهي    خيلي  است  ممكن  اطلاعاتي

شايد اكثر آنها از نياز خـود  . تر خواهند بود جامع  يا منابع  مربوطه  از منابع  تري وسيع  طيف
  جستجو پرداختـه   بتوانند خود به  باشند كه  شتهدا  تمايل  باشند ولي  نداشته  درستي  اطلاع

  اضـافه   بنـابراين . دهنـد   انجام  مرتبط  رساني و اطلاع  كتابداري  خود را در خدمات  يا تحقيق
 آنهــا،  و خــدماتي  موضــوعي  و دامنــة  خــارجي  اطلاعــاتي  منــابع  جزئيــات  كــردن

قـبلاً    طور كـه   همان. ارزشمند خواهد بودكند،   استفاده  كاربر شما بتواند از آن  طوريكه  به
  يـا تنظـيم    دسترسـي   بـراي   قـراردادي   ذكـر شـد، بـا انجـام      موضوعي  راهنمايي  در بخش

  .شود  تواند اضافه مي  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  ، اين دو جانبه  هاي توافق
  ، لازم كنـيم   گيري تصميم  صبخصو  راهنماي  يك  قالب  مناسبترين  درباره  كه  از اين  قبل
را در   از آن  اسـتفاده   جا و زمـان   ترين و مرتبط  ترين مناسب  را بلكه  آن  اهداف  فقط  نه  است

  از آن  تـوان  آيا مـي   كه  در نظر بگيريم  است  لازم  است  چاپي  اگر راهنما از نوع.  نظر بگيريم
  كـاربر، بـراي    كـه   نمود، يا اين  استفاده  رساني لاعو اط  كتابداري  و دور از خدمات  تنهايي  به

. دارد  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  و همكاري  پشتيباني  منابع  بيشتر نياز به  مندي بهره
يـا    از مشـاهده   جديد قبـل   كاربران  ايد كه در نظر گرفته  اي مقدمه  عنوان  شايد راهنما را به

  اسـت   را بخواننـد، يـا ممكـن     بايـد آن   رسـاني  و اطلاع  كتابداري  با خدمات  تماس  برقراري
  مستمر نياز به  يا تعليم  از آموزش  قسمتي  عنوان  به  در آينده  باشد كه  وجود داشته  منابعي
  .باشند  پيگيري  و قابل  داشته  مطالعه
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و بـا    رسـاني  عو اطـلا   كتابـداري   خـدمات   در محـل   اسـتفاده   براي  اگر راهنما را فقط
  است  دهيد، لازم قرار مي  مورد استفاده  كامپيوتري  راهنماي  عنوان  به  مشخص  تجهيزات
  كـه   اين  درباره. مد نظر قرار دهيد  رساني و اطلاع  كتابداري  را بر فضا و ابزار خدمات  تأثير آن

  مكـاني   موقعيـت   ريد و بهترينمتعدد در اختيار دا  استفاده  براي  ترمينال  تعداد كافي  آيا به
  محـل   ، در نظر گـرفتن  كجاست  از ساير منابع  با استفاده  اينها در ارتباط  قرار دادن  براي

  شايد براي. دارند  مناسب  پاسخ  نياز به  كه  است  اينها سوالاتي  ، تمامي پريزها، نور و غيره
را   سـازماني   عـريض   شـبكه   يـك   يـق دور از طر  از راه  شما بتوانيد دسترسـي   جايگزيني

  كـه   نحـوي   كنيد، به  آماده  دهي امانت  و براي  كرده  را كپي  هايي پيشنهاد كنيد، يا مجموعه
  هاي روش  براي  است  لازم  مواقع  كرد، در اين  استقرار از آنها استفاده  از محل  خارج  بتوان
  .كنيد  گيري ، تصميم مناسب  كنترل

كنـد،   نمي  فرقي  المللي يا بين  شود، ملي مي  مجزا كنترل  از چند مكان  اصلي  ناگر سازما
را در   متفـاوتي   جـايگزيني   ، شما بايد راههـاي  بزرگ  يا صنعتي  تجاري  شركت  همانند يك
  بـا نيازهـاي    كـه   طـوري   كرد بـه   راهنماها را تهيه  آن  از طريق  بتوان  باشيد كه  نظر داشته

بـا    گسـترده   تمـاس   بـراي   روش  تـرين  سـاده . باشد  داشته  همخواني  در هر سايتي  مختلف
  را از طريـق   ارتباط  نحوه  ، اما شايد بخواهيد اين است  الكترونيكي  پست  به  پيوستن  كاربران
 يابـد،   تواند توسـعه  مي  خاص  با نيازهاي  شدن  مواجه  براي  كه  ديگري  يا منابع  چاپي  منابع

  .باشد  استفاده  نيز قابل  دور از ترمينال  كه  طوري  كنيد، به  پشتيباني
چنـد    راهنمـايي   و بـراي   تصويري  وسايل  يا اسلايد، كاربر به  ويديويي  در مورد راهنماي

باشـد    كـه   هـر شـكلي    راهنمـا بـه  .  ، نياز خواهد داشـت  از وسايل  مناسبي  تركيب  به  رسانه
  كارمنـدي   خود در سطح  اين  نياز پيدا كنند، كه  كاركنان  مساعدت  به  ستا  ممكن  كاربران

تـاثير    بايد به  همچنين.  خواهد داشت  ، پيامدهايي كار آنان  ساعات  و نيز براي  و كارشناسي
  .شود  ، توجه درخواستي  هاي بر تعداد نسخه  دسترسي  ميزان  و نوع  استفاده  محل

    راهنما هر چـه   هدف. نيز تاثير دارد  شده  تعداد ارائه  ها روي نسخه  و پخش  تبليغ  سبك
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  ، مـا بايـد توجـه    ، درآمدزايي ، موضوعي ، آموزشي كلي  ، تبليغ عمومي  از روابط  باشد اعم  كه
  كـاربران   يا بـراي   و اتفاقي  ، عمومي وسيع  را در سطح  آن  آيا در نظر داريم  كه  باشيم  داشته
را   خـارجي   و هـم   داخلـي   مشتريان  موارد هم  اين.  كنيم  ، توزيع خاص  از كاربران  هييا گرو
  .شود  شامل

  داده  در زيـر نشـان    ، همـانطور كـه   كـاربران   هـاي  دسته  تمام  بين  توزيع  هاي روش  براي
  :كرد  شود، نيز بايد فكري مي

   رساني و اطلاع  كتابداري  در خدمات  ديد عموم  راهنماها در معرض  قرار دادن •
   رساندن  عموم  اطلاع  آنها را به  بودن  آماده •
   و الكترونيكي  دستي  صورت  به  داخلي  توزيع  مختلف  روشهاي •
   سازماني  برون  پست  از طريق •
   پست  در صندوق  انداختن  وسيله  به •
و   ، مـدارس  تخصصـي   هـاي  انجمن ، بازرگاني  اتاق  ديگر از جمله  هاي سازمان  از طريق •
   محلي  هاي كالج

و   پسـتي   هـاي  ، هزينـه  بندي كنيد بسته مي  ريزي برنامه  از سازمان  خارج  توزيع  اگر براي
را بايـد در نظـر     المللـي  يـا بـين    ، ملي مورد نظر محلي  ، و گروههاي توزيع  هاي ساير هزينه

كنيد، بايد  مي  خود انتخاب  راهنماي  را براي " يچاپ  روش"غير از   ديگري  اگر روش.  گرفت
را در اختيـار    ، ابزار مناسـب  از آن  استفاده  احتمالاً براي  گيرنده  كنيد كه  حاصل  قطعاً يقين

در نظـر    ريزي برنامه  را بايد هنگام  توزيعي  روش  هر نوع  براي  احتمالي  تقاضاي  ميزان. دارد
  .برآمد  آن  برآوردن  از عهده  بتوان  لزوم  تا در صورت  داشت



  
  
  

   و نگارش  و قالب  سبك. 5
  بـه   وجـود راهنمـا از نظـر پاسـخ      نيـاز بـه    در آن  كـه   ايـم  رسـيده   اي نقطـه   ما بـه   حال
  و حـال   اسـت   محرز گرديده »و كجا  موقع  ، چه چيزي  ، چه كسي  چرا، چه«نظير   هايي پرسش

  انتخـاب   جهـت   كـافي   بايـد اطلاعـات    مرحلـه   تـا ايـن  .  فكر كنيم  آن  چگونگي  بايد درباره
  را كسـب   گونـاگون   هـاي  و اسـتفاده   بـا اهـداف    اطلاعـاتي   ارائـه   بـراي   روش  تـرين  مناسب
از   پـس .  كنـيم   گيـري  ، تصـميم  حـل   از هر راه  ناشي  جوانب  تمام  به  و با توجه  باشيم كرده

  . كنيم  و راهنما را تهيه  ها را تقسيم ، مسئوليت را تنظيم  مانيز  بايد جدول  بودجه  تخصيص

 

   كاركنان  و مسئوليت  مشاركت
و   تحقيـق   در كـار مقـدماتي    از قبـل   رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  احتمالاً كاركنان

  همچنـين  اند و وارد شده  راهنما گرديده  تهيه  براي  گيري تصميم  نهايتاً منجر به  كه  توسعه
كـاربر،  / مشـتري   ، پيمـايش  راهنما مانند بازار پژوهـي   از تهيه  قبل  تبعي  اقدامات  در برخي
مانند   افكار در موضوعاتي  اشتراك  به  افكار و تشويق  تحريك  براي  مساعي  تشريك  جلسات
  از اين  جلساتي .اند داشته  ، مشاركت ارائه  براي  احتمالي  هاي ، محتوا و روش موضوعي  دامنه
  بـا ديگـر انـواع     مشـاوره   نتـايج   بتوانند درباره  كاركنان  كه  جايگاهي  نمودن  ، در فراهم نوع

را   تبليغـاتي   مطالب  هاي شوند و نمونه  وارد بحث  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  مختلف
  بـه   ، توجه بر موارد ذكر شده  علاوه.  ارزشمند است  نهايت اند ببينند، بي كرده  آوري جمع  كه
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و   كتابـداري   غير از خـدمات   خدماتي  هاي در حوزه  كه  كساني  توسط  شده  تهيه  هاي نمونه
  يـا رويكـردي    متفـاوت   بينشـي   راه  غالباً اين.  كنند، نيز سودمند است كار مي  رساني اطلاع

  .آموزد شما مي  به  خودتان  مطالب  ئهانتشار يا ارا  را براي  جديدي  يا راه  جديد، فكر تازه
  گـروه «نظير   رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  موضوعي  تخصصي  در گروههاي  عضويت

  بـراي   اشـتراكي   ، زيرا نقطه مفيد است  نهايت بي»  كتابداري  انجمن«، » عمومي  روابط  تبليغات
    خـارج   ارزشـمندي   هاي مهارت  گروه  اين. كند ايجاد مي  حوزه  در اين  كتابداران  بين  همكاري
»  هفتـة   و پايـان   روزانه  هاي آموزشگاه»  را به  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  هاي از حوزه

. كنـد  مـي   روز آگـاه   هـاي  خـود اعضـا را از پيشـرفت     خبرنامة  و از طريق  كرده  خود جذب
  پردازنـد و برگـزاري   مي  اطلاعات  ي مبادله  ود بهخ  مورد علاقة  در حوزة  ديگر، اغلب  هاي گروه

  ، بـه  موضـوعي   مواد تبليغاتي  مختلف  انواع  دربارة  بيشتري  هاي نيز ايده  بازديدها و جلسات
  .دهند شما مي
  كسي  چه  كه  است  كنيد اين  توافق  آن  بايد دربارة  كار خودتان  در محل  كه  موردي  اولين

  ايـن . دار خواهـدبود  عهـده   فرآيند توليـد آن   و توليد راهنما را در طول  هيهت  كلي  مسئوليت
  تمـام   بـراي   مرجع  مذكور تنها نقطه  بايد شخص  كه  است  اهميت  داراي  جنبه  از اين  مسئله
  بـه   مشـغول   رساني و اطلاع  كتابداري  توليد خدمات  مختلف  هاي در قسمت  باشد كه  كساني

  سـوالات   توانـد بـه   مـي   كـه   ، كسي كار هنري  ، سازماندهي متن  مثلاً در نوشتن كار هستند،
  را در همـاهنگي   اصلي  نقش  شخص  ، اين بعلاوه. كند  را بررسي  ديگران  دهد و نظرات  پاسخ
  درون  هـاي  كـاربر و ديگـر بخـش     هـاي  گروه  ديگر نظير ارتباط  هاي ها با فعاليت فعاليت  اين

  مسـئوليت   تقسـيم   در تخصـيص .  دار اسـت  عهده  و چاپ  طراحي  و نيز با مشاوران  سازماني
  بـه   كـردن   توجـه .  آنها را نيز در نظر داشـت   ، استعداد و دانش بر علائق  بايد علاوه  كاركنان
  شود كه مي  هايي مهارت  شكوفايي  باعث  اغلب  كه  است  جالب  لحاظ  از اين  هايي طرح  چنين
  . است  نشده  استفاده  كاملاً از آن  يا اداري  سازماني  و يا در سطح  نشده   يا ديدهقبلاً
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  تواننـد رضـايت   مـي   گروهي  روش  با اتخاذ يك  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  كاركنان
  آينـدة   هـاي  تواننـد در موفقيـت   مـي   كنند كه  كنند و احساس  را تجربه  توجهي  قابل  شغلي
و   شـده   داده  توضيح) 1991(  در وب  گروهي  از روش  اي نمونه. باشند  داشته  سهمي  تخدما
  شـركت   يك  بازرگاني  اطلاعات  خدمات  راهنما براي  كار توليد يك  چگونه  دهد كه مي  نشان
  بخـش   اعضـاي   توسط  شده  انجام  كارهاي  مختلف  هاي شد و فعاليت  تقسيم  حسابداري  مهم
مـؤثر و    و نيـز دسـتاوردهاي    از كـار شـراكتي    ناشـي   شخصي  و منافع  داده  را شرح  وطهمرب

  .دهد كار را در مورد تأكيد قرار مي  كارآمد شيوة
  صـحيح   اعضا را در جهت  شود، بايد مهارت  انجام  كارها با موفقيت  نوع  اين  كه  اين  براي
توليد راهنما تنها   از آنجا كه. آيد  ها بعمل قابليتو   از خلاقيت  داد تا حداكثر استفاده  سوق

باشـد تـا     لازم  است  ممكن  در درازمدت.  شما است  عمومي  روابط  كلي  از استراتژي  بخشي
  مـدير بايـد هـم     كـه   است  دليل  همين  به. دهيد  ترتيب  كاركنان  براي  خاصي  هاي آموزش
اگـر قصـد داريـد تـا     . را دارا باشد  كاركنان  خوب  يتمدير  هاي مهارت  و هم  اجرايي  مهارت

  حـال   و در عـين   تـرين  از متواضع  متشكل  كنيد و تيمي  اعضا را كشف  پنهان  استعدادهاي
  اينكـه   كنيد بدون  حد افراد را كنترل از  بيش  باشيد و نيز اشتياق  افراد داشته  مستعدترين

  بايد بدانيد كه  باشيد، پس  كرده  مأيوس  هايشان مهارت  از برخي  كامل  گيري آنها را از بهره
بايـد    نهايي  محصول.  است  حياتي  ها امري از موقعيت  درست  دركي  و داشتن  بودن  حساس
بـا    طراحـي   و بينش  نوشتاري  هاي مهارت  مانز هم  كارگيري  باشد، لذا به  اي حرفه  محصول
دارد بايـد    عهـده   را بـه   همـاهنگي   كـه   شخصي.  است  ، از ضروريات و منطقي  عملي  روشي

  و هـم   رسـاني  و اطلاع  كتابداري  خدمات  متخصص  عنوان  به  را، هم  بتواند روند كار هر مرحله
و   طـور منطقـي    ، بـه  نهـايي   مورد نظر و كاربران  ينو نيز از ديد مخاطب  مدير پروژه  عنوان  به

  .قرار دهد  مورد بازبيني  عيني
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   نوشتاري  هاي مهارت
    ، الزامـاً جـزء اسـباب    تبليغاتي  منابع  براي  خوب  نسخه  يك  مورد نياز در نوشتن  مهارت
،  بازآزمـايي   ز بهنيا  است  موجود ممكن  هاي مهارت.  نيست  هر كسي  براي  ضروري  كار اولية

هـا دارنـد    مـتن   گونه  اين  در نوشتن  اندكي  تجربة  كه  افرادي. باشند  تجديد و بهبود داشته
و   ، كتابـداران  با سـاير متخصصـان    همگام. ها را بياموزند مهارت  باشد اين  لازم  است  ممكن

  هـا   مـتن   نوشـتن   بـراي   اسـتعداد يكسـان    داراي  ، همگـي  رسـاني  اطـلاع   علـوم   دانشمندان
  كـه   كتـابي (»  نوشتن  براي  عملي  راهنماي»  در كتاب) 1989  هميلتون. (نيستند  تبليغاتي

، ذكـر  ) اسـت   استفاده  نيز قابل  اي حرفه  ساير كارورزان  اما براي  شده  نگاشته  معماران  براي
  ، سـايرين  از خواهند داشـت ها ني اكثر توصيه  به  وي  خوانندگان  برخي  كه  كند در حالي مي

  و مـديران   كتابـداران . كننـد   اسـتفاده   يـادآوري   عنـوان   بـه   از آن  گـاهي   گـاه   است  ممكن
بـا  . گيرنـد  قرار مـي   مشابه  هاي آنها در دسته  تجربة  ميزان  به  نيز احتمالاً با توجه  رساني اطلاع

مـورد    هـا و فنـون   هنرها، مهـارت   شبختانهخو»  دهد كه مي  ادامه  اينگونه  هميلتون  وجود اين
  نيـاز    آگهـي   نوشـتن   ديگري  مانند هر مهارت. »نمود  كسب  توان مؤثر را مي  نوشتن  نياز براي

و   بازاريـابي   مورد نياز بـراي   هاي خود از مهارت  در تحليل) 1990(  لت. و تفكر دارد  تمرين  به
  هـاي  مهـارت   ، و از بـين  رسـاني  و اطلاع  كتابداري  ماتخد  در متن  عمومي  روابط  هاي فعاليت
،  خواهنـد داشـت    آمـوزش   دهند و احتمالاً نياز بـه  مي  را تشكيل  كاري  زمينة  اين  كه  خاصي
  نوشـتن   بـراي   ريزي برنامه  بر اهميت) 1989  دومين. (برد مي  را نام  و نوشتاري  بصري  ارتباط
و   آزمـون   بـه   كمـك   را بـراي   مفيـدي   عملي  و تمرينات  يد كردهتأك  آن  براي  بندي و زمان
  كتابهـاي   فهرسـت .  اسـت   كـرده   ، ارائـه  متن  و ويرايش  دستور زبان  كليدي  نكات  يادآوري

  . است  آمده 10  سودمند ديگر نيز در فصل
و   يكتابـدار   كـاربرد خـدمات    با در نظـر گـرفتن    خصوص  به  نوشتن  خوب  قواعد اصلي

  :نمود  زير خلاصه  صورت  به  توان را مي  رساني اطلاع
  .كنيد  تعريف  طور واضح  را به  مطلب  هدف  هميشه •
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  و زنجيـره   چـارچوب   عمـل   كنيد، با ايـن   سازماندهي  از نوشتن  خود را قبل  هاي ايده •
  .شود مي  كار فراهم  منطقي

و   كتابـداري   خـدمات   ود يا سـاير كـارورزان  خ  براي  خود بنويسيد، نه  مخاطبان  براي •
  كـه   مـواردي   شما بـا آن   خوانندگان  فكر نكنيد كه«: گويد مي) 1994(  ، كوت رساني اطلاع
خواهنـد   شـايد آنهـا نمـي   . دارنـد   سر و كار داريد، ارتبـاط   متخصص كتابدار  عنوان  شما به

  .»آيند مي  دست  چيزها عملاً به  چگونه  بدانند كه
  دوري  نادرسـت   اطلاعـات   بنويسـيد، از ارائـه    و سـاده   خود باشيد، كوتاه  بيان  مراقب •
  .كنيد
  هـا، رجـوع   هـا و اصـطلاحنامه   نامـه  ، واژه لغات  مانند فرهنگ  تخصصي  ابزار كليدي  به •

  .كنند مي  شما، كمك  به  لغات  و انتخاب  متن  تر كردن كنيد؛ اينها در جالب
  بجـاي   معلـوم   از شـكل   استفاده(  و بيان)  رسميت  درجه(  مانند لحن  ارشنگ  از فنون •

  .كنيد  كامل  استفادة)  تر است ، غالباً كاملتر و شفاف مجهول
  از خـدمات   قسـمتي   عنوان  بعداً به  توان را مي  را بنويسيد، تزئينات  ضروريات  فقط •
  .كرد  ارائه

  نكـات   سـرعت   و به  آساني  بتواند به  خواننده  بود كه خواهد  موفق  نوشته  يك  در صورتي
  مـا بايـد همـواره   . بدانـد   را جذاب  آن  و ارائه  جالب  خواندن  را براي  را دريابد، و آن  كليدي
را در نظـر    نهـايي   محصـول   و تـاثير ديـداري    كنيم  تلاش  و مختصر متن  روشن  ارائه  براي

  . بگيريم
  :عبارتند از  موانع  اين.  است  از ضروريات  موفق  ارتباط  در برقراري  عمده  از موانع  آگاهي

  )كنيد  زير توجه  وضوح  شاخص  توضيح  به(  طولاني  و جملات  از لغات  استفاده •
    ابهام •
   و فني  تخصصي  زبان •
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  گردد  دقت  كاهش  باعث  كه  و شكلي  بندي از طرح  استفاده •
  بيـان   اگر براي. نيستند» يا بد  اشتباه»  تنهايي  به  و فني  تخصصي  زبان ، طولاني  كلمات

  غيرمتخصصـان   و هـم   متخصصـان   كنيد تا هم  و مختصر را انتخاب  صريح  طريقة  ايده  يك
  . كنند، بهتر است  را فوراً درك  آن

 

1وضوح  شاخص
5  

 
  بـه   متون  وضوح  گيري اندازه  وشنر  بيان  براي  در موارد بسياري»  وضوح  شاخص«  اصطلاح
  چنـد معيـار ديگـر هـم    . شـود  مـي   نيز گفته»  متن  استنباط  تحليل»  آن  به  رود كه كار مي
  نمـودار اسـتنباط  .  اسـت   پيشنهاد شده) 1994(  مانند گانينگ  مختلف  نويسندگان  توسط
  ميـزان   آزمودن  افزار را براي نرم  بسته  او چندين.  است  آمده) 1989(  در دومين  فراي  متن

  . است  كرده  افراد ارائه  متن  استنباط
  :شوند مي  متن  ابهام  موارد زير باعث  كه  استوار است  فرض  بر اين  وضوح  معيار شاخص

   طولاني  هاي پاراگراف •
   طولاني  جملات •
   طولاني  كلمات  •

  :كند مي  زير عمل  صورت  معيار به  اين
  برخـي   توصـيه   و بـه (  واژه 200بر   مشتمل  متني  را با انتخاب  جمله  طول  ميانگين ابتدا

و   را شـمرده   آخـر جملـه    هاي تعداد نقطه  كنيد، سپس  گيري اندازه)  واژه 100  نويسندگان
. آوريـد   را بدسـت   جمله  طول  كنيد تا ميانگين  ها تقسيم نقطه  ها را بر تعداد اين تعداد واژه

                                                            
1. The fog index 
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  عنـوان   تعداد بـه   آن  و بيان  يا چند سيلاب  سه  تعداد لغات  با شمارش  طولاني  رصد لغاتد
  .شود مي  ، تعيين لغات  از تعداد كل  درصدي

،  طـولاني   و درصد كلمات  جمله  متوسط  طول  جمع  با حاصل  وضوح  ، شاخصي در نهايت
  .شود مي  مشخص
  شـما دربـاره    گيـري  نتيجه  كنيد كه  توانيد قضاوت يم  ؟ چگونه چيست  ارقام  اين  مفهوم
  اغلـب   معمولي  گفتگوي  وضوح  ؟ شاخص است  مورد قبول  متن  استنباط  و قابليت  شفافيت
و در   واژه 30  مكتـوب   در گزارشهاي  شود كه مي  توصيه  اساس  بر اين.  است  واژه 30حدود 

  تر، مناسب يا كم  واژه 20ها  ها و پيام تر، در يادداشت و يا كم  واژه 25  نظير نامه  ساير متون
  ممكن  در اسناد فني  مثال  ؛ بعنوان است  توصيه  صرفاً يك  اين  نكنيد كه  فراموش. باشد مي

  اين  اگر با حذف. نياز باشد  بيشتري  طولاني  ، تعداد واژگان با كاربرد عادي  در مقايسة  است
  بـه . ندهيـد   كار را انجـام   رسد، اين نمي  حد مطلوب  به  شما، متن  يحو تشر  ها، توصيف واژه

  شما، با كاربر است  راهنماي  خواندن  قابل  متن  درباره  نهايي  قضاوت  باشيد كه  خاطر داشته
  .با شما  نه

  ماننـد راهنمـاي    غيـر چـاپي    گروهـي   هـاي  رسـانه   بـراي   اطلاعـات   تهيه  هنگام  اگرچه
،  نوشـتن   خـوب   قواعد اصلي  ، بكارگيري اي چند رسانه  ، يا بسته ويديوئي  يا ارائه  يكامپيوتر
  چـاپي   اطلاعـات   مـوارد، تهيـه    ايـن   تمام  شايد در ارائه. قرار گيرد  بايد مورد توجه  كماكان
  .باشد  لازم  تكميلي
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    و زبان  سبك
1سويفت  ؟ جاناتان چيست  و زبان  نگارش  منظور ما از سبك

  بـه   اي نامـه «  كتاب  در نگارش 6
    ، اسـتفاده  نگـارش   سـبك   صـحيح   تعريف«  گويد كه مي 1720  در سال  2»جوان  كشيش  يك

1ازرا پاوند»  است  مناسب  در جاي  مناسب  از كلمات
  در كتـاب   بـزرگ   آثار ادبـي   ، در توصيف7

ياد » پرمعنا باشد  سادگي  در نهايت  كه  زباني« عنوان  به  از آن) 1931( 2»بخوانيم  چگونه«
در   كلمـات   از ايـن   اسـتفاده   بـا روش   همـراه   بـريم  ما بكار مي  كه  كلماتي  بنابراين. كند مي

بـا    تـوانيم  مـي   كنيم مي  صحبت  با كسي  كه  هنگامي. دارد  تأثير فراواني  موثر پيام  رساندن
  شـدن   روشن  ها، به و مكث  ، اشارات صورت  ند حالتديگر مان  ارتباطي  هاي از شيوه  استفاده
و   كنـيم   ها را فوراً ارزيـابي  العمل و عكس  ببينيم  توانيم طور ما مي  همين.  كنيم  كمك  موضوع

  يـك   تهيـه   امـا در زمـان  .  كنيم  تنظيم  نحو مناسبي  خود را به  صحبت  سبك  لزوم  در صورت
  اضـافي   توضـيح   مـا و بـدون    يا كاربر اكثراً در غياب  خواننده  هك  يا ساير منابعي  كتبي  مطلب

  . را نداريم  فوق  روبرو شود، ما امتيازات  بايد با آن
يـا    دائماً خواننـده   رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  راهنماي  تهيه  بايد در زمان  بنابراين

  ، وقتـي  ما چيسـت   مطالب  به  نسبت او  العمل عكس  بزنيم  و حدس  كاربر را در نظر بگيريم
كـار    اهـداف   همـان   و بـراي   سازمان  در همان  خود را كه  بالقوه  و كاربران  شما كاربران  كه
  هـاي  و ساير كتابخانه  شركتي  رساني و اطلاع  كتابداري  شناسيد، مانند خدمات كنند مي مي

                                                            
  
١. Janathan swift  )1667 -1745 (م-.طنز نويس بزرگ انگليسي  

2. Letter to a young Cleryman 
  
1  .Ezra Loomis Pound )1885 -1972( م-.شاعر آمريكايي.  

2. How to Read 
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  تـوان  تر مي راحت  مواقع  در اين.  است  و صريح  و معقول  ، مناسب مستقيم  ، ارتباط تخصصي
  رفتـاري   نمود، بـا الگـوي    آنها را ارزيابي  موضوعي  برد، دانش  آنها پي  اطلاعاتي  نيازهاي  به

  دسـت   بـه   از اطلاعـات   آنها را در اسـتفاده   خبرگي  آنها آشنا شد و ميزان  اطلاعاتي  كاوش
  كـه   وقتـي   كنـد، حتـي   مـي   نيـز صـدق    دانشگاهي  هاي در مورد كتابخانه  مسئله  اين. آورد

و   بـوده   قبـل   سال  دانشجويان  مشابه  نياز آنان  و نوع  شوند سطح جديد وارد مي  داشجويان
  با وجود ايـن   ، حتي بزرگ  انجمن  يا يك  عمومي  كتابخانه  اما در يك.  است  بيني پيش  قابل
 .خواهد بـود   بسيار مشكل  بيني ، معمولاً پيش است  يدائم  كاربران  شدة  شناخته  كانون  كه

  توسـعه   را براي  مناسبي  بايد اساس) شد  گفته  آنچه  طبق(  نوشتن  خوب  قوانين  مراعات    
شد بايد بـا    قبلاً گفته  امر همانطور كه  اين. كند  شما، فراهم  راهنماي  و زبان  نگارش  سبك
  اسـت   هستند، لازم  مختلف  كاربران  اگر مخاطبان. شود  انجام مورد نظر  مخاطبان  به  توجه

  ميـزان   به  با توجه. سازد مي  آنها را برآورده  همه  راهنما خواستة  نوع  از خود بپرسيد آيا يك
  ارائـه   امـروزي   اكثر نويسـندگان   موجود در بازار به  پردازي واژه  هاي بسته  كه  پذيري انعطاف

، نبايـد كـار    مختلـف   نيازهـاي   برآوردن  استاندارد براي  متن  يك  و اصلاح  يشكند، ويرا مي
در   چيزي  عمل  كنيد، اين  پيروي  اساسي  اگر از قوانين  حال  در عين. باشد  مشكلي  چندان

يا   رسمي  و ميزان  لحن  در نظر گرفتن  همچنين.  است  و مرجع  چند مثال  كردن  حد اضافه
يـا خيـر     هسـت   كاربر مناسـب   گروههاي  تمام  آيا براي  و اينكه  متن  زبان  ودنب  غيررسمي
  بـراي   دهيـد كـه   مي  ، نشان آن  و ارائه  زبان  دقيق  با استفاده  بر اين  علاوه. باشد مي  ضروري
ديگـر،    از طرف. كنيد  كاري  و مجبور نيستند دوباره  است  مناسب  وسيع  در سطح  استفاده

  برخـي   بـراي »  گـويي  زياده»  شايد روش  اگر چه»  معتقدند كه) 1988(  و هارينگتون  پايل
  .»نباشد  مناسب  ديگران  دارد براي  احتمال  باشد، ولي  مناسب  مخاطبان
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   تخصصي  از اصطلاحات  استفاده
  صـي تخص  و زبـان   اصـطلاحات   كار بردن  المقدور از به شد، حتي  قبلاً گفته  همانطور كه

 ، متخصــص  مخاطبـان   بـراي   اطلاعــات  تهيـه   مـثلاً موقـع    اوقــات  گـاهي   البتـه . بپرهيزيـد 

  اين  تهيه  آورد كه وجود مي  به  را در خواننده  احساس  ، اين اصطلاحات  مناسب  كارگيري  به
  بـراي   تـوان  را مـي   اصـطلاحات .  اسـت   شـده   انجام  زمينه  آشنا با اين  شخص  توسط  مطلب
  منظـور در ارائـه    ايـن   بـراي   اسـتفاده   البته. قرار داد  نيز مورد استفاده  گويي و بذله  شوخي
انـد،   شـده   شـناخته   مخاطبـان   همـه   كـه   و تنها زمـاني   احتياط  شرط  به  هم  و آن  شفاهي
ثلاً م  كنار گذاشت  هميشه  توان را نمي  تخصصي  زبان.  چاپي  تا در راهنماي  تر است مناسب
.  اسـت   و لازم  بسـيار مناسـب    تخصصـي   هاي از واژه  استفاده  موضوعي  راهنماهاي  در تهيه
  بـراي   آن  و زبان  از ابهام  و خالي  باشد؛ دستورالعملها بايد واضح  متناسب  بايد پيام  بنابراين
  كنيد در ارائه مي  مادهرا آ  متني  كاربر ويژه  گروه  يك  براي  كه  وقتي. باشد  فهم  قابل  همگان
  .كنيد  استفاده  تخصصي  هاي و واژه  توانيد از لغات مي  آن  و تمرينات  مثال

  در قفسـه   شـفاهي   از ارائـه   مرتباً روزآمد شود، بـيش   كتبي  راهنماي  است  لازم  با اينكه
خـاطر    شما به  ايراهنم. كرد  كلامها خودداري  ها و تكيه از كليشه  ماند لذا بايد استفاده مي

  المثلـي  ضرب. شود مي  بيند و كهنه مي  زياد، زود صدمه  ، با استفاده خودش  وجودي  ماهيت
نيـز    فعلـي   المثلهاي ضرب  حتي. نظر آيد  به  معني بي  است  فردا ممكن  است  امروز رايج  كه

در   ندارند كه  علاقه  همهو يا كمتر معنا دارند،   بوده  معني  شما، بي  خوانندگان  برخي  براي
نيـز بايـد از     عاميانـه   بـا زبـان  . كنند  استفاده  ابتدا از اصطلاحات  از همان  زندگي  هر جنبة

  .برخورد كرد  زاويه  همين
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  جانبدار  زبان
    آنهـا بايـد اجتنـاب     شـوند لـذا از اسـتفاده     آزردگـي   توانند باعث ها مي زبان  انواع  بعضي

  تكيـه   گـاهي . شـوند  مـي   آورده» جانبدار  زبان»  كلي  عنوان  ها تحت زبان  نمعمولاً اي. نمود
  حسـاس   آن  بـه   اسـت   ممكـن   ، ديگران مختلف  دلايل  ، به است  شما عادي  براي  كه  كلامي
، امـا   پذير نيست ، امكان باشيم  مطلع  از استفاده  قبل  يا عبارت  از اثر هر لغت  كه  اين. باشند
كـلاً از    كـه   يا عباراتي  بر لغات  علاوه  اي شده  شناخته  هاي ، حوزه آگاهي  چنين  كسب  براي

  هـاي  از دام  يكـي .  يا زننده  مبتذل  نيستند وجود دارد، مانند زبان  قبول  قابل  نظر اجتماعي
بايد   ود كهش مي  قائل  و مرد تبعيض  زن  بين  كه  است  يا اصطلاحاتي  از لغات  ، استفاده رايج
.  و مـذكر نيسـت    از ضـماير مونـث    اسـتفاده   تنها بـراي   مسئله  اين  البته. پرهيز نمود  از آن
از   يكـي   بـه   نسبت  و يا تبخترگونه  منفي  بيانگر برخوردي  نيز وجود دارند كه  ديگري  هاي واژه

 . اسـت   بـوده   زنان  متوجه  هميشه  نگرش  اين  البته  كه  و مرد است  زن  يعني  مخالف  دو جنس
1»نگـاران  روزنامـه   ملي  اتحاديه«  توسط  كه  برابري  نگارش  سبك  در راهنماي  همانطور كه

8 
مهابـا    بي  چنان  زنان  به  نسبت  و كتب  ها، مجلات اكثر روزنامه«: شود ، ذكر مي منتشر شده

پرهيز   براي  سپس. » است  بوده  شود ناخودآگاه مي  احساس  گاهي  شوند كه مي  قائل  تبعيض
شـوند    آزردگـي   تواننـد باعـث   مـي   را كه  يا عباراتي  لغات  نمونة  ، متداولترين گيري از جهت
  ايـن   بـه   ، در حقيقـت  احتمـالي   چند پيشنهاد مفيد و جـايگزيني   ، و با دادن كرده  فهرست
  شـكل   بـه   سـريع   رجـوع   بـراي   راننگا روزنامه  ملي  اتحاديه  راهنماي. زنند مي  دامن  مسئله
در   آن  آدرس  كـه   منتشـر شـده    نگـاران  روزنامه  انجمن  برابري  شوراي  و توسط  بوده  كارت
  . است  قيد شده  كتاب  فصل  آخرين

                                                            
 
1. National Union Journalists (NUJ) 
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: ، عبارتنـد از  بايد دقيقا در نظـر داشـت    و عبارات  كلمات  انتخاب  موقع  كه  موارد ديگري
  بنوعي  كه  هايي واژه  و تمام  و ذهني  فيزيكي  ، خصوصيات ، سن مذهب ، نژاد، اجتماعي  نقش

  .را برسانند  نابرابري  مفهوم

 

   طولاني  بلند و جملات  لغات  خرُد كردن
  را در قسـمت   وضـوح   شـاخص (  ايـم  تذكر داده  طولاني  بلند و جملات  لغات  قبلاً درباره

 ، و بـا هـم    تركيبي  صورت  به  خصوص  ، به و جملات  لغات  از اين  مداوم  استفادة). ببينيد  قبلي
كنـد،   مـي   كننـده   را خسته  خواندن  كه»  سنگين  نگارش  شيوة»  نام  به  چيزي  توانند به مي

  تخصصـي   و عبـارات   ها مانند اصطلاحات واژه  از اين  استفاده  ندارد كه  ضرورتي. منجر شود
تواننـد مـوثر    ، مـي  و بيگاه  گاه  استفاده  براي  آگاهي  در نهايت و  اما با احتياط. محدود شود

  ايجـاد    بـراي   ابـزاري   عنـوان   تواننـد بـه   مي  اوقات  بعضي. قرار گيرند  باشند و مورد استفاده
و   كرده  را تحريك  خواننده  تواند علاقه بكار روند، زيرا تنها تغيير مي  نگارش  تغيير در سبك

را   شاخصـي   اسـت   لازم  وضـوح   شاخص  به  با توجه. كند  جلب  خاص  اي نكته  هاو را ب  توجه
  مثـال   بـراي . كنيـد   راهنما، انتخاب  كل  و نيز حجم  بندي و طرح  نگارش  با سبك  متناسب

  يا عدم  استفاده  حتي. كنيد  ، استفاده طولاني  از متن  ، بيش و عناوين  كليدي  مكرراً از نقاط
  تمرينات  بازتاب. شود  وضوح  تغيير در حد شاخص  تواند باعث مي  گذاري از علامت  هاستفاد

  .كند مي  شما كمك  به  نكته  اين  زير در بررسي
  مطالـب   بـا چكيـده    هستند از قبـل   رساني و اطلاع  كتابداري  در كار خدمات  كه  افرادي

،  طـولاني   متنـي   از محتـواي   سريع  ويريتص  ها در ارائه چكيده  دانند اين آشنا هستند و مي
  درك  حد بـراي   تا چه  كه  دانيم مي  ها، ما خوب چكيده  اين  كوتاهي  رغم علي. چقدر مؤثرند

و   كتابداري  خدمات  راهنماي  را براي  متن  و كل  جملات  كه  وقتي  پس. مفيد هستند  متن
  دانيـد   كار را نمـي   اگر قاعدة.  باشيم  داشته  ر ذهنرا د  آن  ، بايد خلاصه سازيم مي  رساني اطلاع
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  اي چكيـده   يـا نشـريه    از روزنامـه   اي مقالـه   داريـد، بـراي    كمي  تجربه  متون  و يا در خلاصه
  در ايـن   همكار خود كه  را به  آن  و خلاصه  مقاله  اصل. نشود  كلمه 60بيشتر از   بنويسيد كه

كـار را    ايـن . ، بپرسـيد  انتقادي  او را با بازتابي  نظر صادقانه نقطه دارد بدهيد و  آشنايي  زمينه
  .شويد  راضي  آن  از بازتاب  كه  دهيد، تا وقتي  ادامه

،  كليـدي   نكات  صورت  به  يا دو پاراگراف  يك  براي  چكيده  مفيد ديگر، نوشتن  روش  يك
و ساختار   كلمات  و تغيير ترتيب  لماتك  در انتخاب  كه  است  اين  كار مستلزم  اين. باشد مي

  انتخـاب   همچنـين . را بكـار ببريـد    لازم  نشود، دقـت   مخدوش  متن  پيام  كه  طوري  آنها به
مضـافاً  . كنـد  مـي   كمك  پيام  رساني انتقال  به  از آنها در عناوين  استفاده  براي  كلمات  دقيق
  بـراي   متن  و نيز ايجاد ساختار و توالي  متن  در كل  تعداد كلمات  كردن  در خلاصه  كه  اين

  .افزايد مي  متن  تاثير ديداري  ها به روش  اين  هر دوي.  مفيد است  خواننده
  كـار بـه    باشـند و ايـن    داشـته   راهنما مشاركت  قرار باشد چند نفر در امر تهيه  چنانچه

. كنيـد   حاصـل   اطمينـان   ارشنگ  سبك  شود، بايد از پيوستگي  محسوب  كار گروهي  عنوان
تواند  مي  شود و يا وي  تلقي  كننده هماهنگ  كلي  از وظايف  بخشي  تواند بعنوان كار مي  اين
.دارد  خــوبي  مهــارت  در نوشــتن  بگــذارد كــه  از گــروه  عضــوي  عهــده  را بــه  وظيفــه  ايــن
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  جزئيات  طراحي ، تاثير ديداري. 6

   چاپي  راهنماي
خود را   بالقوة  يا خوانندگان  كاربران  علاقة  اوليه  مراحل  در همان  است  زمالمقدور لا حتي

نماينـد،    راهنما توجه  محتواي  نمود تا به  آنها را ترغيب  بتوان  از اينكه  قبل. آوريد  دست  به
  هنمـاي را  تبليغـاتي   يا اعلاميـه   خدمات  راهنما درباره  دفترچه  مطالب  آنها را به  بايد توجه
  چـاپي   راهنمـاي . كـرد   جلب  رساني و اطلاع  كتابداري  از خدمات  استفاده  براي  كامپيوتري
  اعلاميـه   ، يـا يـك   موضـوع   چنـدين   حـاوي   اي راهنما باشد، يا پوشه  دفترچه  يك  شما، چه

  نمـايش   بـه   طـور مشـخص    كنـد، بـه   مي  را جلب  زيادي  توجه  كه  ، بايد در جايي برگي تك
آنها . دهند قرار مي  فروشگاه  صندوق  در بخش  كه  هايي نبات  آب  مثل  درست. شوند  گذارده

  يا رويدادهاي  ربط بي  خدمات  براي  تبليغاتي  و نوشتجات  ساير مطالب  در بين  را با گذاشتن
  غرفـة   خـود، از خـود بپرسـيد كـدام      راهنماهاي  نمايش  به  با توجه. نكنيد  ، پنهان مختلف

  .كند و چرا مي  شما را جذب  نمايشگاه
  نشـرية   آن  را به  ديگران  برخوردار باشد تا توجه  خاصي  هاي شما بايد از ويژگي  راهنماي

  :كنيد  موارد زير توجه  به  است  لازم. كند  جلب  خصوص  به
  .كنيد  و متمايز انتخاب  جذاب  رنگ  يك •
  .در نظر بگيريد  آن  ايبر  اي برجسته  و عنوان  آرم •
 .كنيد  باشد استفاده  درشت  كافي  اندازة  و به  واضح  كه  رويه  چاپي  از حروف •
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 از داخل سازمان يا خارج از آن؟:چاپ و توليد

  .كنيد  انتخاب  و جالب  مناسب  آرايي صفحه •
  ها گـم  ساير نوشته  در بين  كه  آنقدر كوچك  نه - كنيد   درست  دستي  راهنما را در قطع •

  .و پاگير  تو دس  بزرگ  خيلي  شود و نه
  .باشد  آسان  از آن  استفاده •
  : كنيم  بررسي  بالا را بطور مفصل  از نكات  بدهيد هر يك  اجازه •

 

   رنگ
يـا    معـين   اهـدافي   ، بـراي  خـاص   هـاي  از رنگ  كار شما، استفاده  محل  شايد در سازمان

  كتابداري  خدمات  رنگ  عنوان  را به  كنيد رنگي  سعي. باشد  ، اجباري خصوص  به  قسمتهاي
  انـواع   بتوانيـد بـراي    نماييـد كـه    را انتخاب  رنگهايي  كنيد يا طيف  مشخص  رساني و اطلاع
  شناسـايي   قابـل   اول  شـما در نگـاه    نشـريات   كه  اين  براي. كنيد  راهنماها استفاده  مختلف

بايـد دو مـورد را در نظـر      رنـگ   در انتخاب. كنيد  ها استفاده رنگ  از همين  باشند، هميشه
  .و تصاوير  متن  شود و ديگري مي  چاپ  آن  روي  مطالب  كه  كاغذي  يعني  زمينه: بگيريد

 

   علائم
توانـد   مـي   از تصـاوير انتزاعـي    برخـي .  نيسـت   مورد خاص  ، تصوير يك منظور از علامت

  و هرينگتـون   ، پايل اي انهكتابخ  بروشورهاي  طراحي  درباره. باشد  اثر را داشته  همان  درست
اند  كرده  ارائه  را در مورد تصاوير نامتناسب  سودمندي  خود، نكات  جالب  در كتاب) 1988(

كنند،  مي  بالا را اثبات  ذكر شدة  ، نكتة نكات  اين. " است  را گرفته  قلمي  تنها كه  دستي"  مثال
از خـود  . را  كتابـداران   باشيد، نه  در نظر داشته را  خود كاربران  راهنماي  تهية  در هنگام  اينكه

كـاربر شـما را     مختلـف   گروههاي  را كه  افراد زيادي  توجه  است  ممكن  چيزي  چه  بپرسيد كه
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  رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خود در خدمات  كنيد از نقش  كند، سعي  دهند، جلب مي  تشكيل
  در سـاير جاهـا از قبيـل     كـه   تبليغاتي  د اطلاعاتخود در مور  العمل عكس  و به  شده  خارج
   .، فكر كنيد است  شده  ها، تئاترها نصب ها، فروشگاه بانك

  انتقـادي   كنيد، با ديدي را باز مي  روزنامه  ديگر كه  دفعة. كنيد  بازار تحقيق  دربارة  كمي
  شناسـايي   انداز و قابل چشم آنها  حد علائم  تا چه. كنيد  ، نگاه بزرگ  هاي شركت  تبليغات  به

ديگـر را    پسـنديد و برخـي   را مـي   تبليغـات   كنيد دريابيد چرا برخي  هستند؟ سعي  فوري
  آوردن  دسـت   به  براي -دهيد   انجام  اي كتابخانه  كار را با تبليغات  همين  حال. پسنديد نمي
را   هـايي  ايـده   كـار حـداقل    اين. بيندازيد  شغلي  تبليغات  به  نگاهي  است  كافي  ، فقط نمونه
در مـورد    قضـاوت   دهـد و بـراي   شما مـي   به  ناخوشايند است  خوشايند و آنچه  آنچه  درباره

  .كند مي  شما كمك  به  خودتان  علائم  بودن  مناسب
    كـه   هـايي  ويژگـي   نظـر دربـاره    اتفـاق   به  رسيدن  كاربر، براي  جذب  هاي آزمون  در تمام

  ايـن .  اسـت   خوبي  چند نفر، ايده  نظرات  و جوي  سازند، پرس و تصاوير ديگر را مؤثر مي  علائم
  شد، در مورد توليـد تصـاوير تجـاري     داده  توضيح  بندي  طرح  در بخش  طور كه  همان  مسئله

  نهـايي   از انتخاب  قبل. كند مي  نيز صدق  موجود است  هنري  افزارها و كتب در نرم  نظير آنچه
  تبـادل   و در مورد آنهابا ديگـران   بازبيني  طور گسترده  را به  تصاوير احتمالي  خود، حتماً كليه

  .نظر كرد
را   علامتـي   رسـاني  و اطـلاع   كتابداري  خدمات  منابع  تمام  شناسايي  شايد بخواهيد براي

،  موضـوعي   هاييـا سـاير قسـمت     خاص  موضوعات  دادن  نشان  براي  با تصاوير اضافي  همراه
  شود، و مكمـل   استفاده  طور تلفيقي  شما بايد بتواند به  علامت  بر اين  علاوه. كنيد  طراحي

شـما بـا     هـاي  طـرح   كنيـد كـه    دقـت . خواهد باشـد  مادر مي  سازمان  كه  هر تصوير صنفي
  .باشد  هماهنگ  سازمان  داخل  هاي سبك
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  ها و سرفصل  عناوين
   عنـاويني   مواظـب   باشند، ولي  يا جذاب  و روشن  توانند توصيفي ميها  و سرفصل  عناوين

  

يـا    توانـد احمقانـه   افراد مي  دار هستند باشيد، و يا از ديد برخي معني  مولف  براي  فقط  كه
  از محتويات  روشن  ، تصويري جزئيات  به  پرداختن  بايد بدون  عناوين. نظر آيد  تحقيرآميز به
  و شـكل   انـدازه   از لحـاظ . و چشمگير باشند  يادماندني  ، به بايد كوتاه  ناوينع. راهنما بدهد

شـايد بخواهيـد   . باشـد   خواندن  قابل  سادگي  و به  داشته  بروشور هماهنگي  ي با اندازه  كلي
  كنيد، لذا اين  ، استفاده مختلف  راهنما با عناوين  چند دفترچه  را براي  نگارش  سبك  همان
  در داخـل   آيـا عنـوان    باشـيد كـه    داشـته   طـور توجـه    همين. باشيد  را مدنظر داشته  نكته

  هـاي  ، يا در بخش صفحات  ، بالاي مثال  عنوان  شود يا خير، به راهنما نيز تكرار مي  دفترچه
  نيـز بـراي    مـتن   در داخل  عناوين. شود مي  گنجانده  خدمات  در دفترچه  تر كه كوتاه  فرعي
  موضـوع   وقتي. شود مي  ، استفاده مختلف  نكات  كردن  و ساختار و برجسته  تسلسل  ريبرقرا

  از عنـاوين   اسـتفاده . نماييد  كنيد و خلاصه  شود، از تيتر استفاده مي  مطرح  يا بعد جديدي
  .دارد  موضوعي  دامنه  و پيچيدگي  نشريه  حجم  به  بستگي  فرعي

  شـركت   و كتابـداري   رساني مركز اطلاع«. مفيد باشد  خلاصه  صفحه  يك  شايد گذاشتن
1»المنافع مشترك  توسعة

خـود    مختلف  خدمات  شود، براي مي  شناخته CLIC  عنوان  به  كه 9
بـا    صـفحه  6نيز در   مختصري  راهنماي.  است  كرده  تهيه  مفصل  از راهنماهاي  اي مجموعه
  در مورد هر يـك   كوتاه  كند و شرحي مي  اشاره  كليدي  خدمات  فهرست  مفيد به  اي مقدمه
  شـده   تقسيم  كوتاه  بخش  ده  راهنما به. دهد مي  ارجاع  مربوطه  صفحات  را به  ، خواننده داده

  قابـل   در سازمان  كه  داخلي  اطلاعاتي  پايگاههاي  به  دستيابي  موجود و نحوه  منابع  و حاوي
                                                            
 
1. Commonwealth Development Corporation's Library and information 
Center (CLIC) 
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  تمـام   بـراي   مهم  و از نكات  بوده  فهم  راهنما قابل  نگارش  سبك. باشد جستجو هستند، مي
  .كند مي  ها استفاده سرفصل

  

   چاپي  حروف
. بينيـد  مـي   بسـيار زيـادي    هاي جلد نمونه  روي  چاپي  حروف  برويد براي  چاپخانه  اگر به

را نيـز بايـد    جلـد،   روي  بـراي   مورد اسـتفاده   حروف  ، اندازه نگارش  سبك  بر انتخاب  علاوه
،  و خوانا بـودن   ، تميزي متفاوت  هاي ها و اندازه سبك  تركيب  عدم  براي  تلاش. كنيد  تعيين

آيـا    نظـر زيبـا بيايـد ولـي      زياد بـه   ، شايد تزئينات است  چاپي  مؤثر از حروف  رمز استفادة
و   ايتاليـك   ، حـروف  و بـزرگ   كوچـك   بتوانيد از حروف  كه  اين  را خواند؟ براي  آن  توان مي

خواهيد راهنما  اگر مي. باشيد  نظر داشته  كنيد، بايد دقت  استفاده  نحو موثري  ، به برجسته
  .كنيد  ها را اضافه زبان  آن  خاص  حروف  است  نماييد، لازم  تهيه  خارجي  چند زبان  را به

 

    و عرضه  آرايي صفحه
  و هـر گونـه    زمينـه   تـأثير رنـگ    تحـت   چـاپي   حروف  بر ميزان  علاوه  آرايي تاثير صفحه

  خواهد شد، ايـن   بعد بحث  در بخش  طور كه همان. گيرد ، قرار مي در چاپ  از رنگ  استفاده
 شـود  مي  فرستاده  پيامي  چه  كه  است  و در گرو اين  است  مربوط  ظاهري  و شكل  اندازه  امر به

  خدمات  محل  تواند باشد، مثلاً در توصيف مي  چه  عاتاطلا  اين  انتقال  براي  روش  و بهترين
  بـه   يـا طـرح    مانند نقشه  از ابزاري  شايد استفاده  روش  ، موثرترين رساني و اطلاع  كتابداري

را بهبـود بخشـند و     ارتبـاط   توانند اين مي  را كه  تصاوير و ساير نمادهايي. باشد  متن  جاي
  تجـاري   رساني اطلاع  كتابخانة. تأثير در نظر بگيريد  نظر بيشترين آنها را از  قرار دادن  محل
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1»انگليس  جهانگردي  سازمان«
  رسـاني  و اطـلاع   كتابداري  مختصر خدمات  راهنماي  ، براي10

  در زمينـه   سـياه   برجسـته   از حروف  استفاده.  است  كرده  ، تهيه توجه  جلد جالب  خود، يك
از بـاز    قبـل   حتـي   دهد كه را مي  امكان  كاربر اين  ، به چند كتاب از تصوير  سفيد با طرحي

  راهنما در فصل  جلد اين. يابد  آگاهي  شده  ارائه  ، از موضوعات آن  جزئيات  و خواندن  كردن
  

  . است  شده  چاپ 9  
 كنيـد،   توجـه   متفـاوت   اطلاعات  تأكيد روي  موجود براي  سادة  متعدد ولي  هاي روش  به
  سـطور ماننـد خـط     در ابتداي  كادر، ايجاد فرورفتگي  در يك  اصلي  عناوين  قرار دادن  مثل

  تقسـيم   مهـم   از نكـات   اي مجموعـه   را بـه   فهرسـت   كـه   يا دايره  درشت  هاي و نقطه  فاصله
  كـادر قـرار داد تـا بـه      در يـك   تـوان  را مي  كاري  ساعات. نظر برسد  تر به كنند تا جالب مي

ها  ، نشاني اسامي  دادن  نشان  موقع  خصوص  ، به در وسط  متون  قرار دادن. شود  ديده  وضوح
  افزارهـاي  اكثر نـرم .  است  چپ  سمت  از ابتداي  كردن  ، مفيدتر از شروع تماس  هاي و شماره
بـا    آشـنايي   براي  مباني  كتاب  به  مراجعه. هستند  امكانات  اين  مختلف  انواع  داراي  تحريري
  .موجود مفيد خواهد بود  ترسيمي  اشكال  تمامي
 

  11  1هنري  با برش  و ساده  تصاوير سريع
    ترسـيمي   اهـداف   بـراي   طور اخص  به  وجود دارد كه  زيادي  هاي افزار گزينه نرم  در زمينه
  از اينكـه   قبل. كنند مي  را ارائه»  هنري  برش»  به  اند و تصاوير موسوم شده  ساخته  و طراحي

منتشـر  »  هنري  برش»  كتابهاي  عنوان  ، تحت در آينده  رايج  افزارهاي نرم  تصاوير بصورت  اين
  بـزرگ   تجـاري  -   هنـري   محصـولات   توانيد آنهـا را از مراكـز عرضـة    مي  هنوز هم. شدند مي

                                                            
1. British Towrist Authority 
 
1. Clip-art  2. Corel 
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آنهـا    چـاپ   حق  كه هستند  تصاوير متعددي  به  دسترسي  راه  كنيد، زيرا ارزانترين  خريداري
افزار  و بچينيد، و يا در مورد نرم  خواهيد جدا كرده مي  را كه  تصاويري  است  كافي.  آزاد است

خـود    طـرح   ، بـه  مجوز از ناشـر آن   گرفتن  و بدون  كرده  را انتخاب  يكي  نمايش  صفحه  روي
  كامپيوتر، انـواع   فروش  بزرگ از مراكز  هر يك  راهنماي  دفترچه  به  با مراجعه. كنيد  ضميمه

  2كـورلِ   از نـوع   افزارهـايي  نـرم   ، از جملـه  را خواهيد يافت  زمينه  موجود در اين  افزارهاي نرم

  
 22000از   بـيش   افزار وينـدوز كـه   نرم  براي 1 125درو  با كورِل  همراه  نشر و طرح  در دو مدل
  .كند مي  ارائه  نوشتن  را موقع  هنري  تصوير برش

  را، احتمـالاً بـا صـرف     افزار آن نرم  كنيد چه  را، انتخاب  آن  كتاب  ، چه هنري  برش  روش
آوريد،   را بكنيد، بدست  تصورش  كه  از آنچه  تصاوير بيشتري  خواهيد توانست  كمتري  زمان

  اين. يدنماي  ، ارائه عظيم  دفتر طراحي  از يك  كمك  خود را بدون  سازماني درون  هاي يا طرح
،  توليد شده  در متن  استفاده  براي  كه  و ساير تصاوير مناسبي  علامت  شما در انتخاب  امر به
بـا    وسـيله   ايـن   بـه . ، مؤثر خواهد بـود  ارائه  در كيفيت  ثبات  به  كند و در رسيدن مي  كمك

  روي  كـه   بـاطي سـاير ابعـاد ارت    توانيـد بـراي   از تصـاوير، غالبـاً مـي     وسيعي  طيف  بازبيني
  كسـب   شما تاثير دارد، بينشـي   راهنماي  كلي  و طرح  نهايي  بندي طرح  شما درباره  تصميمات

  .كنيد

 

   ظاهري  و شكل  اندازه
  مناسـبترين   قرار باشد دربارة  اما وقتي.  پردازيم مي  غيرچاپي  شكل  به  بعدي  ما در بخش

كاربر،   براي  استفاده  ، ظاهر، سهولت كنيم  گيري يمتصم  خودمان  چاپي  راهنماي  ارائه  شكل

                                                            
1. Corel Draw.5 
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ها،  شود نظير تصاوير، نقشه  در راهنما گنجانده  قرار است  كه  اطلاعاتي  نوع  بودن  و مناسب
كاغـذ مـورد     و نوع  بر كيفيت  مسئله  اين. را بايد مدنظر قرار داد  ها و نيز خود متن فهرست
قرار   آن  از راهنما و يا كل  بخشي  ، جلد، و اينكه تعداد صفحات ، ، شكل و نيز اندازه  استفاده

،  يـا پـاكتي    تـاخورده   شـكل   شود مثل  استاندارد چاپ  صفحه  غير از شكل  صورتي  به  است
  :تأثير موارد زير خواهد بود  تحت  تصميمات  اين  همه. تأثيرگذار خواهد بود

   بودجه •
  توليد  براي  سازماني درون  مناسب  امكانات  موجود بودن •
   شده  بندي زمان  برنامة •

  و نسبتاً بـادوام   جيبي  كارت  صورت  به  كنيد كه  تهيه  مختصري  شايد بخواهيد راهنماي
و   اصـلي   خـدمات   فهرسـت   تواند حاوي راهنما مي  اين. اگر چند لا باشد  خصوص  باشد، به
  از اسـتفاده   اي نمونه. كند  تر آگاه مفصل  د راهنماهايو كاربر را از وجو  بوده  تماس  جزئيات
باشـد   خود مي  خدمات  استانداردهاي  دربارة  انگليس  كتابخانة  ، بيانية آميز از كارت موفقيت
يـا    كنيـد كـارت    سـعي   هر حال  به.  است  قبلاً ذكر شده  كه  لوتون  ديگر از دانشگاه  و نمونة

اگـر  . كاغذ استاندارد باشد  ، در اندازة اي يا چند صفحه  يك  نشرية  براي  كاغذ مورد استفاده
  ديگـر اسـتفاده    تاشدة  هاي شوند يا اگر از فرم باز مي  باشيد كه  داشته  قصد داريد صفحاتي

  كاغذ آ چهار وقتي. كنيد  استاندارد استفاده  تاشوي  هاي از طرح  امكان  كنيد، در صورت مي
ديگر را در   هاي كاغذ آ چهار يا اندازه  توان مي. شود مي  كاغذ آ پنج  اندازة تا بخورد،  از وسط

  تـاي (  داخـل   طرف  تاها به  طوريكه  ، تا كرد، به يا عمودي  طور افقي  به  مساوي  قسمت  سه
  .باشد)  آكاردئوني  تاي(  مخالف  يا در جهت)  اي دروازه

،  از جمله  گوناگون  اهداف  موارد براي  اين  همة  لفيقاستاندارد ت  و شكل  از اندازه  استفاده
  در مورد بروشوري. نمايد مي  استاندارد، را تسهيل  هاي از پاكت  و نيز استفاده  و نمايش  ارائه
  باشـد كـه    المقدور بصـورتي  ، حتي است  پيوست  صورت  دارد و يا به  تري پيچيده  تاهاي  كه

  را بصورت  ، مجدداً آن از استفاده  و پس  كرده  را دنبال  مطالب  رتيببتواند ت  آساني  كاربر به
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كنيـد، بـا    مـي   را بررسي  خارجي  اي يا توليدكننده  از كار طراح  هايي  اگر نمونه. تا كند  اول
،  و نيز كـاربران   رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  از كاركنان  خود، اعم  از همكاران  چند تن

  اند، يا ترتيـب  نكرده  مورد نظر شما را رعايت  ترتيب  را كه  هايي طرح  كليه. ا بيازماييدآنها ر
شـوند،   مـي   ، پاره در تاكردن  بار اشتباه  از يك  ، و يا پس نيست  آسان  از آن  استفاده  و نحوة

  .كنار بگذاريد
.  اسـت   توجـه  ظـاهراً بسـيار مـورد     شماسـت   خـدماتي   بروشورهاي  محتوي  كه  اي پوشه
   موجـود   بروشـورهاي   نياز تعويض  و در صورت  منظم  تاشو، كارِ روزآمدسازي  از پوشه  استفاده

  لوتـون   دانشـگاه . سـازد  پذير مـي  جديد را امكان  خدمات  به  مربوط  بروشورهاي  و نيز الحاق
  حـاوي   كـه   ودهنم ـ  تهيه  جيبي  در قطع  كوچكي  خود، پوشة  راهنماهاي  بر مجموعة  علاوه

  دربـاره   اطلاعـاتي   انضـمام   بـه   آموزشي  اصلي  منابع  خدمات  درباره  كه  است  كارت  تعدادي
چنـد    كـه   خـدماتي   پوشـه   بخواهيـد از ايـن    اگر شما هم. دهد مي  موجود، توضيح  خدمات

بايـد  . كنيد  حاصل  اطمينان  آن  كنيد، از استحكام  دهد، طراحي مي  راهنما را در خود جاي
قـدر    خود نگهـدارد و آن   را در جاي  آن  آنقدر جادار باشد تا بتواند محتويات  آن  داخلي  پاكت
  اسـتفاده   بـراّق   خيلـي   از جلـدهاي . باشد  راهنماها را داشته  دفترچه  باشد تا گنجايش  بزرگ

  .ريزند مي  رونبي  بروشورها مرتباً به  يابد كه كاربر درمي  صورت  نكنيد در غير اين
،  المللـي  بـين   و حسابرسـي   مشـاوره   شـركت   رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خدمات  بخش

[KPMG]  در   كند، كه مي  استفاده  تخصصي  طراحي  خود از خدمات  راهنماي  تهيه  براي
شود  تا مي  وقتي  طوريكه  ، به است  شده  تهيه  اي دروازه  با تاي  براّق  اي پوشه  صورت  به  اصل
و بـا    طـرف   در پـنج   كـه   خـدمات   دربـارة   اطلاعاتي  انضمام  آيد، به آ چهار در مي  اندازه  به

  و نيـز بـا عنـوان     شـركت   بـا نـام    همـراه   رنگ  در سه  انتزاعي  طرح  و با يك  جذاّب  جلدي
  و شكل  اندازه  نهما  كه  حال  در عين.  شده  چاپ» خود  بيشتر از كتابخانة  هر چه  استفاده«

را   آن  انعطاف  شود كه مي  اضافه  آن  نيز به  ديگري  بخش  ، ولي است  كرده  خود حفظ  اصلي
مرتباً   توان موجود را مي  اطلاعاتي  پايگاههاي  مثلاً فهرست  كه  طوري  بيشتر خواهد كرد، به
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  سـاير واحـدهاي    بـه   مربـوط   اطلاعـات   مانند درج  ديگري  اهداف  روش  با اين. روزآمد كرد
 .شود مي  دنبال  شركت  وارد به  تاره  كارمندان  براي  تجاري

1»كتابخانـه   و خدمات  رساني اطلاع  آموزش  دپارتمان«
از   جـامعي   مجموعـه   ارائـه   بـراي   13

    راهنماهـاي   مـذكور شـامل    راهنماهـاي . كنـد  مـي   تاشو استفاده  از پوشة  راهنماها همواره
  تـا راهنماهـاي    معمـاري   مدرسـه   اطلاعـاتي   يا منـابع   ترجمه  ، مثلاً در مورد خدمات كوتاه
  .، هستند فشرده  هاي يا ديسك  سياسي  تر مثلاً، در مورد اطلاعات مفصل

 

   غيرچاپي  قالب
  كنيد، بايـد از ابتـدا از داشـتن     تهيه  غيرچاپي  شكل  خود را به  خواهيد راهنماي اگر مي
  بـر آن   علاوه. كنيد  حاصل  مورد نياز، اطمينان  ضروري  و هر وسيله  لازم  يا بودجه  امكانات

  كلية  از ميان  طرح  اين  انتخاب  ، و علت اهداف  آن  تهيه  اندركاران دست  تمامي  بايد دائما به
1شـيلا كـورال  . موجود، را يادآور شويد  هاي طرح

  دانشـگاه «  رسـاني  اطـلاع   مـدير خـدمات   14
اظهـار    آسـتون   رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   توليد ويديويي  هدف  درباره  2»آستون

  آشـنايي   براي  كه  است  دقيقه  حدود پنج  با زماني  كوتاه  اي مذكور برنامه  ويدئوي": كند مي
را   سنتي  معارفة  ، و جاي شده  طراحي  رساني و اطلاع  كتابداري  وارد با خدمات  تازه  كاربران

و   مرتبـاً حـول    تحصـيلي   سال  اول  كند و چند هفته مي  كاربر را آماده  ذهن  گيرد ولي نمي
  كـاربران   و تشويق  بنيادي  هاي پيام  رساندن  آن  هدف. شود مي  پخش  مركز خدمات  حوش

                                                            
 
1. The department for Education's Information Bureau and 
 Library (DFE ILB) 
 

1. Sheila Corall  2. (Aston University)  

3. Multimedia 
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  بـراي   ننـد كـه  و مفيـد بدا   دوستانه  مكاني  عنوان  را به  كتابخانه  كه  امر است  اين  جديد، به
 ."كند مي  ارائه  مناسب  را با روشي  ، اطلاعات كاربران  جلب

اسـلايد و نـوار     در مورد كتابخانـه   غيرچاپي  راهنماي  و شايد تنها شكل  ترين رايج  زماني
  ايـن . شـدند   جـايگزين   كـامپيوتري   هـاي  يا بسته  ويديويي  از آنها با فيلمهاي  بسياري. بود

  هـاي  از رسـانه   دهند و تلفيقي مي  را افزايش  آموزشي  هاي اند، فرصت دو سويه ها اكثراً طرح
يـا عمـدتاً    اي واقعاً چندرسانه  راهنماها خواه  اين  كه  از اين  اعم. كنند مي  را عرضه  گوناگون

  سـوال   شـش   شـوند، كماكـان    تكميـل   چاپي  راهنماي  با نوعي  باشند و همراه  اي رسانه تك
در .  ، كاربرد خواهند داشت موقع  ، كجا و چه ، چگونه كسي  ، چه چيزي  چرا، چه  يعني  اصلي

  راهنما و كاربر نهايي  ، تفكر شما، هدف و جهت  بايد اولويت  غيرچاپي  راهنماي  فرآيند تهيه
 .مورد نظر باشد

در   از تعصـب   ، اجتنـاب  پيام  ، صراحت منطقي  ساختار و توالي  ، يعني خوب  نگارش  آيين
  مربـوط   تصميمات.  كاربرد خواهد داشت  چاپي  راهنماي  اندازة  همان  نيز به  غيرچاپي  قالب

  از عنـاوين   ، استفاده تصاوير مناسب  در انتخاب  خصوص  به  نهايي  محصول  تاثير ديداري  به
شما خواهـد    طرح  شبخ  ترين مهم  ، كماكان مؤثر از رنگ  و استفاده  مناسب  چاپي  و حروف

  و تصـاوير، اختلافـات    مـتن   و تناسـب   آرايـي  صـفحه   بـه   مربـوط   مسائل  هرچند براي. بود
  مـتن   چنانكـه . كنيـد   استفاده  تر از متن شايد شما بيشتر از تصاوير و كم.  هست  تري واضح

  صـورت   بـه  دسـتورالعملها   وقتـي   خصوص  ، به تر است تر، و صريح شما كوتاه  مورد استفاده
  ريزي برنامه  كار آموزشي  كتاب  يعني  قبلي  شكل  مورد بيشتر به  در اين  كه. باشند  دوسويه

و   خودآمـوزي   روش  از آنها را پيـدا كنيـد از نظـر ديـدن      اگر بتوانيد يكي. خواهد بود  شده
) 1988(ارتز و شـو   اسـوينيكي . گذرا را دارد  نگاهي  ، ارزش يادگيري  دهي سازمان  چگونگي

كامپيوتر،   صفحه  دستورالعملها روي  از شكل  هايي نمونه  نمايش  سودمند، براي  چند توصيه
  خـدمات   آموزشـي   هـاي  بسـته   دسـتورالعمل   ساختار و توالي  در طراحي  كنند كه مي  ارائه

آنهـا،    ابكت ـ  نوشـتن   از زمـان   كـه   با وجودي. مؤثرند  كامپيوتري  رساني و اطلاع  كتابداري
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و   آمـوزش   زيربنايي  ، معهذا اصول است  موجود تغيير كرده  افزارهاي و نرم  رايانه  هاي قابليت
ابــزار   اهــداف  بــه  رســيدن  ، هرچنــد بــراي اســت  تغييــر نكــرده  و رفتــار يــادگيري  انگيــزه

 .گيرد قرار مي  مورد استفاده  تري پيشرفته

1»ارك  المللي بين  سازمان«  دفتر مركزي
  را دارد  از اطلاعـات   وسـيع   اي مجموعـه  2در ژنو 15

  
  كتابخانه  با هماهنگي  اطلاعات  ارائه. كند  ارسال  دفاتر خود در سراسر جهان  تواند به مي  كه

از راهنماهـا را    اي مجموعـه   شود كـه  مي  اسناد انجام  كار و اداره  المللي بين  سازمان  مركزي
  كـه   اسـت   آن  بودن  اي راهنما رايانه  اين  جالب  نكته.  است  كرده  يهته  مختلف  خدمات  براي

را   كـاربران   اطلاعـاتي   توانـد نيازهـاي   كـار مـي    المللـي  بين  سازمان  دهد چگونه مي  توضيح
 در  گـام   بـه   و كاربر را گام  شده  هاروارد تهيه  افزار گرافيكي از نرم  با استفاده  نمايد كه  برآورده

  بـراي . كنـد  مـي   موجـود، هـدايت    اطلاعاتي  از منابع  اي و مجموعه  پوشش  تحت  وضوعاتم
1رام دي و سـي   اطلاعـاتي   ، پايگاههاي و فصلنامه  از كتاب  اعم  منبعي  هر نوع  به  دسترسي

16 ،
و تصـاوير    تاكيـدي   و از نكـات   است  جالب  آن  ارائه.  موجود است  روشني  هاي دستورالعمل

و   ، فرانسـه  انگليسـي   زبانـه  سـه   مجموعة  صورت  راهنما به.  است  شده  وفور استفاده به  دهسا
  در فصـل   صفحات  نمونة.  ، موجود است پرتقالي  زبان  مجزا به  نسخه  با يك  همراه  اسپانيايي

  عـاتي اطلا  منـابع   طيـف   كه  است  صفحه  يك  راهنماها شامل  اين.  است  شده  داده  نشان 9
و   اطلاعـاتي   در مـورد سيسـتم    بـا دو صـفحه    كنـد همـراه   مي  ارائه  موجود را بطور خلاصه

  سـازمان   كـاربران   بـراي   دسترسـي   قابـل   كـار، كـه    المللـي  بين  سازمان  به  مربوط  ارجاعي
  . كار در سراسر دنياست  المللي بين

                                                            
1. Internasional Labour Organization (ILO) 

2. Geneva 

1. CD-ROM 
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هرچنـد  . كنيد مي  ، ارائه شده  ضبط  مكلا  شكل  را به  بيشتر لغات  شما در توليد ويديوئي
  صـفحه   ، روي و ديـداري   گفتاري  پيام  تقويت  براي  از متن  آموزشي  هاي در ويديوها و فيلم

  بـا بـالاترين    آنهـا بايـد مطـابق     و ضـبط   شـفاهي   مطالـب   ارائـه . كنند مي  ، استفاده نمايش
باشـيد،    را نيز بايد در نظر داشـته   اي رايانه يا  ويديوئي  ارائه  مدت. باشد  فني  استانداردهاي

  آن  زمـان .  قرار نخواهد گرفت  باشد مورد استفاده  طولاني  خيلي  چاپي  زيرا اگر مانند منابع
  ميـزان . شود  داده  ، نشان آن  همراه  و در كتابچه  جعبه  روي  كنار عنوان  نيز بايد بطور واضح

  را در نظـر داشـته    نكتـه   اين  شود كه مي  بگنجانيد باعث  آن خواهيد در مي  را كه  اطلاعاتي
يـا    كـه   اسـت   واحـدهايي   مجموعه  عنوان  شما به  آيا توليد راهنما يا راهنماهاي  باشيد، كه

  شـخص   بـا آمـادگي    موجود يا همگـام   زمان  به  كاربر را با توجه  كه  اند و يا اجزايي مستقل
  باشد چه  نوار ويديوئي  يك  ، چه آموزشي  هر بسته  براي. كنند مي  ايتهد  گام  به  كاربر، گام

  .شود مي  توصيه  اجزايي  ، روش مجموعه  از يك  مبحث  يك
1پيسلي  دانشگاه

  تهيـه   دانشـجويان   را بـراي   دوسـويه   اي چند رسانه  معرفي  برنامه  ، يك17
  دورة  يـك   ، بلكـه  كتابخانـه   اي پيشينه  اتو اطلاع  اصلي  محل  شامل  فقط  نه  كه  است  كرده

.  ، اسـت  (OPAC) مستقيم  همگاني  دسترسي  از راهنماي  استفاده  در مورد نحوه  آموزشي
  پيشـرفت   آن  تواننـد از طريـق   كنند و مي مي  از راهنما استفاده  از دانشجويان  تعداد زيادي
  بـا ميـزان    متناسـب   مختلـف   هاي گزينه  انتوانند از مي مي  دانشجويان. كنند  خود را دنبال

  پيدا كرد؛ يكـي   دسترسي  برنامه  به  توان مي  از دو محل. نمايند  خود، انتخاب  و زمان  علاقه
.  خود كتابخانـه   از طريق  و ديگري  رسمي  از آموزش  قسمتي  عنوان  ، به PC  آزمايشگاههاي

  كند تا بتوان  را ثبت  دانشجويان  ها و بازده العمل عكس  كه  است  شده  طراحي  طوري  برنامه
  .كار برد  ها، به برنامه  نوع  اين  آينده  را در توسعه  آمده  بدست  اطلاعات

                                                            
 
1. The University of Paisley 
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،  هنـري   هاي نگارخانه  بازديدكنندگان  راهنمايي  براي  كه  است  ديرزماني  كاست  نوارهاي
از   برخـي   نوارهـا بـراي    شـايد ايـن  .  اسـت   بـوده   ، مـورد اسـتفاده   تـاريخي   ها و اماكن موزه

. باشـد   كاربر، مناسب  از گروههاي  و تعدادي  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  هاي مجموعه
  خدمات  از طريق  كه  مورد غير از آنچه  شود زيرا در اين  بررسي  دقت  ها بايد به متن  اينگونه

بـر    عـلاوه . موجـود نخواهـد بـود     گيرد، متني ر ميقرا  در دسترس  رساني و اطلاع  كتابداري
، در  شخصـي   صـوت   پخـش   و نيز داشـتن   آن  و ضبط  بيان  ارائه  بالا كيفيت  ذكر شدة  نكته

  .دارد  تأثير بسزايي  آن  كارآيي
  نماييـد، اسـتفاده    مـي   را ارائه  غيرچاپي  و راهنماهاي  از خدمات  اي مجموعه  كه  هنگامي

  

  رسـاني  و اطـلاع   كتابداري  خدمات  كه  كاري. نخواهد بود  فكر بدي  ساده  وشور چاپيبر  يكاز 
  از عنـوان   بـا اسـتفاده  . باشـد  مـي   نوع  از اين  خوبي  نمونه  است  كرده  وات -  هريت  دانشگاه

  يـك   طـرف   در يك  كه  شده  بكار برده  از تصاوير و متن  جالبي  تركيب» شما  واقعي  كتابخانه«
  بـه   مربـوط   اطلاعـات   ديگـر آن   ، و در طـرف  الكترونيكـي   از منابع  اي آ چهار مجموعه  صفحه
  شـده   ، گنجانـده  موجود است  دانشگاه  اينترنت  در شبكه  كه  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات

  . است  شده  چاپ 9  در فصل  برگه  اين.  است
  هـاي  مـدخل   اخيـر تعـداد زيـادي     ، در سـالهاي  نكتابـدارا   اَنجمن TC Farries  جايزه
، در  مدخلهاسـت   مسلط  قالب  هنوز هم  چاپي  هر چند قالب.  است  كرده  را جذب  غيرچاپي

  ، پيشـرفت  عمومي  روابط  منابع  هاي و قالب  مقولات  تمام  تخصصي  و مهارت  كيفيت  زمينه
. اسـت   آنها بسيار محسـوس   ديد در تهيهج  آوري و تأثير فن.  است  شده  حاصل  چشمگيري
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  ؟ از آن  يا خارج  سازمان  از داخل: و توليد  چاپ. 7
آيـا    كـه   اسـت   ايـن   ذكر شده  هاي از فعاليت  بسياري  براي  گيري در تصميم  اصلي  عامل
. يـر گذارد يـا خ  را در اختيار شما مي  لازم  با تخصص  مربوطه  داخلي  شما، امكانات  سازمان

  :موارد زير باشد  و يا همه  تعدادي  تواند شامل مي  امكانات  اين
   بازاريابي  سيستم •
   عمومي  روابط  بخش •
   طراحي  استوديوي •
   كامپيوتري  مشاوره •
  و توليد  چاپ  و امكانات  وسايل •
   واحد انتشارات •

  آن  شـما بـه    باشـد، كـه    و مشـاوره   از مهـارت   ارزشـمندي   ها شايد تركيب اين  در تمام
  باشـد و در مـورد سـبك     حاكم  نيرومندي  سازماني  وجهه  چنانچه. باشيد  داشته  دسترسي
  تناسـب   چگـونگي   بايـد بـراي    صـورت   باشـد، در آن   وجود داشته  اي نامه نيز آئين  سازمان

نيـز    بـا ديگـران  ،  سـازماني   درون  نگـارش   با سبك  آن  هماهنگي  خود و يا درباره  هاي طرح
  نشود، اما امكان  انجام  از موارد فوق  يك  شما هيچ  سازمان  دارد درون  امكان. كنيد  مشورت

ــتفاده ــدمات  اس ــاوران  از خ ــين  مش ــارج  و متخصص ــازمان  خ ــورت  از س ــزوم  را در ص   ،  ل
  آيا اين  گردد كه  دارد و بايد تعيين  دنبال  را به  هايي هزينه  خود پرداخت  نمايند، كه  فراهم
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و   كتابـداري   خـدمات   گردد يـا بحسـاب    تأمين  تبليغات  اصلي  بودجة  ها بايد از محل هزينه
  .شود  گذاشته  رساني اطلاع

 

   ـ سازماني  برون  و خدمات  از مشاوران  استفاده
ليـد را  از فرآينـد تو   يـا قسـمتي    تمام  براي  ـ سازماني   برون  از خدمات  اگر قصد استفاده

، بـا   اطلاعاتي  يا بسته  نشريه  اهداف  درباره  مقصود خود و نيز بحث  به  نيل  داريد، بايد براي
  استفاده  اگر متعهد به. كنيد  صرف  زيادي  ، وقت يا توليدكننده  و مدير چاپ  مشاور طراحي

  مختلـف   هاي هرشت  متخصص  با سه  گيري از تصميم  قبل  نيستند، لااقل  خارجي  از خدمات
از   كساني  و ببينيد چه  آنها را خواسته  مشتريان  فهرست. كنيد  از موارد، صحبت  در هر يك

و   داخل  با همكاران. دارند  تجاربي  شما چه  تخصصي  كنند، و در زمينه مي  استفاده  خدمات
  فقـط   نـه   صورت  ايندر . آنها را جويا شويد  هاي كنيد و توصيه  خود مشورت  از سازمان  خارج
كار شـما و نيـز     زمينه  به  با توجه  متخصص  و تجربه  استنباط  ، بلكه نهايي  و كيفيت  قيمت
  .خواهد بود  شود، متفاوت نهايتاً توليد مي  آنچه

  كـه   چيـزي   كنيد، اولين  استفاده  طراحي  مشاوران  در نظر داريد از خدمات  كه  هنگامي
  مسـئله   اين  درباره  گيري تصميم  از كار آنها براي  هايي  نمونه  دهيد، ديدن  انجام  است  لازم
  پـس   اسـت   اگر مناسب. باشد يا خير شما مي  نيازهاي  جوابگوي  معمول  آيا روش  كه  است
  شرايط  از بيان  تا قبل. گفتگو نماييد  به  ، شروع قيمت  هاي شاخص  نياز خود و برخي  درباره
  يـك   طراحـي   ، بـراي  مثال  عنوان  به. آوريد  دست  را به  دقيق  توانيد قيمت ، نميخود  خاص
  نگـارش   و سـبك   شـاخص   راهنمـا، يـا طراحـي     هاي دفترچه  جلد رويي  واحد براي  علامت
  تبليغـاتي   منـابع   در تمـام   ، كـه  رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خدمات  مجموعه  براي  يكسان
  بـراي   پيشـنهاداتي   تواند شامل امر مي  اين. شود  منعكس  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات

را   نهـايي   شـدة   توافـق   نگـارش   تصوير و سبك  كه  هايي از رنگ  واحد و يا طيفي  رنگ  يك
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  و ارائـه   ، اندازه شكل  براي  ، مشاوره مناسب  چاپي  نظر بر سر حروف  كنند، تبادل مي  تكميل
  و نـام   شركت  كار ببريد و آرم  را به  خاصي  رنگ  اگر ناچاريد كه. ، باشد نهايي  محصول  كلي

  در ايـن . نمائيد  ها را تهيه رنگ  تصاوير مورد نياز و نمونه  است  كنيد، لازم  خود را نيز اضافه
 ـ  باشد تـا بتوانيـد آن    وجود داشته  سازمان  سبك  براي  دارد راهنمايي  احتمال  صورت   هرا ب
  .دهيد  نشان  طراح

  جـاري   روش  بـه   بسـتگي   از سـازمان   خـارج   هـاي  از چاپخانه  استفاده  و يا عدم  استفاده
از   اگـر در صـدد اسـتفاده   . دارد  يافتـه   تخصـيص   موجود و بودجة  داخلي  ، امكانات سازمان
و   ا آنهـا همكـاري  مرتباً ب  را كه  مورد تأييد و يا شخصي  چاپخانة  است  هستيد ممكن  طراح

  انجـام   باشند كـه   مشاوريني  جزء گروه  است  ممكن  حتي. نمايند  اند، معرفي داشته  آشنايي
  واقعا تناسـب   با طرح  نهايي  محصول  كيفيت  كه  اين  براي  بهتر است. بگيرند  كار را بعهده  كل

  سـاده   كار چـاپي   يك  دنبال  گر بها. باشند  در ارتباط  با هم  چاپ  و مسئول  باشد، طراح  داشته
  بايـد يـك    را كـه   مشخصاتي. باشيد  داشته  در دست  واضحي  هستيد، بايد صرفاً مشخصات

  : باشد، شامل  آن  حاوي  چاپي  راهنماي  دفترچة
   تعداد صفحات •
   رنگ •
  .باشد  داشته  محكمتري  يا مقوا اگر بخواهيد روكش  ، كارت كاغذ صفحات  كيفيت •
   اندازه •
   شكل •
   صحافي  نوع •
  تعداد مورد نياز •

را در نظـر    مناسبي  حاشيه  است  دهد، لازم نمي  را انجام  صحافي  عمل  اگر چاپخانه  حتي
  ، لازم مركـزي   با تاي  دوزي  تر از ته پهن  اي ، حاشيه حلزوني  مثلاً، در مورد صحافي. بگيريد

مـوارد مـذكور،     كـار، دربـاره    مشخصـات   كردن  از قطعي  قبل ها مايلند چاپخانه  اغلب. دارد
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  هـاي  تعـداد نسـخه    بـه   و با توجه  اساس  توانند بر اين آنها مي  وقت  آن. بدهند  پيشنهاداتي
  ارزش  اضـافي   هـاي  نسخه  همزمان  چاپ  در مورد هزينة  پرسش. بدهند  ، قيمت درخواستي

بخواهيـد    كـه   اسـت   كمتر از وقتي  خيلي  اغلب  اضافي  زينةه  را دارد، زيرا اين  كردن  سوال
  .كنيد  بعداً تجديد چاپ

نظـر چنـد     احتمـالاً بـه    كنيد، پس  تهيه  يا ويديوئي  اي رايانه  اگر در نظر داريد راهنماي
اگـر  . موجود، نياز پيدا خواهيد كرد  هاي و روش  افزار، وسايل نرم  در مورد آخرين  كارشناس

-  بـرون   كـار از متخصصـان    ايـن   باشد براي  كنيد، شايد لازم كار نمي  بزرگ  سازمان  با يك
كار گيريـد و بـا     را به  ذكر شده  الگوي  است  لازم  اوضاع  اين  با تمام. كنيد  سوال  سازماني 

ما شايد ش  كه  تحقيقاتي  از نتايج. برويد  ، پيش مورد نظر شماست  چه  از آن  جامعي  خلاصه
كـار    ايـن . بگيريـد   ايد، كمـك  داده  انجام  ديگري  در بازار يا هر جاي  ساير محصولات  براي

  .كند مي  شما فراهم  پذير باشد براي و امكان  مناسب  است  ممكن  چه از آن  واقعي  ديدي
و  در نظر بگيريد  كافي  و چاپگرها، وقت  خود با مشاوران  هاي خواسته  گفتگو درباره  براي

. كنند  را ارائه  مورد نظرشان  خود و نيز قيمت  پيشنهادي  هاي دهيد تا برنامه  آنها فرصت  به
  در ايـن   مذاكره  بهتر است. كند مي  صدق  سازماني  برون  معاملات  در مورد تمام  مسئله  اين
خود نيـز    مشتريان ساير  آنها براي. ، آغاز كنيد كار چاپ  اتمام  تر از زمان را بسيار پيش  باره

، و  شـما داشـته    بـا برنامـه    متفاوت  اي برنامه  هر كدام  ، كه خواهند داشت  كارهايي  همزمان
  ها از قبل از چاپخانه  بسياري. شود  آنها گنجانده  كلي  بندي زمان  شما بايد در جدول  برنامه

  موقع  ، كه يادداشت  دفترچه و  ، تقويم كريسمس  كارتهاي  دارند، مثلاً چاپ  موسمي  كارهاي
  .ها را در نظر بگيريد اين  است  خود لازم  زماني  جدول  ريزي برنامه

  پيشـنهاداتي   با آنهـا دربـاره    نكنيد، صحبت  استفاده  خارجي  اگر نهايتا از مشاوران  حتي
  .خواهد بود  شما دارند مفيد و بسيار آموزنده  براي  كه
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   سازماني  درون  از امكانات  استفاده
1نشر روميزي  افزارهاي نرم  و گستره  طيف

هـا   از سـازمان   بسـياري   كه  است  شده  ، باعث18
كـامپيوتر و    بـه   هرچند دسترسي. دهند  انجام  خود را خودشان  چاپي  كارهاي  عمدة  بخش

    خـدمات   راهنمـاي   توليـد يـك    امكـان   معنـاي   ، الزامـاً بـه   افزار، با هـر پتانسـيلي   چند نرم
  راهنمـا، داشـتن    تهيـة   مراحـل   در طول. باشد نمي  و عالي  جذاب  رساني و اطلاع  كتابداري

نيز   و صحافي  چاپ  در مورد امكانات  مسئله  اين. نمايد مي  ضروري  نيز گاهي  طراحي  بينش
از نظر   د، همباش  عالي  با كيفيت  كامپيوتر شما محصولي  اگر قرار باشد بازده. كند مي  صدق
كـار    است  لازم  باز هم  حال  با اين. باشيد  قبولي  ، بايد در حد قابل از نظر پرسنل  و هم  وسايل
  .شود  هماهنگ  سازمان  انتشارات  بخش  شما با ساير كارهاي  چاپي

و   دهيـد تـا از تجهيـزات     انجـام   ـ سـازماني    درون  كار تحقيقـي   شايد ناچار شويد كمي
  با ايـن   آشنايي  خود سابقة  فعلي  اگر در شغل  خصوص  شويد،به  موجود، مطلع  ايه تخصص

و   بـازده   و پـذيرش   از امكانات  حداكثر استفاده  بين  است  لازم. باشيد  كارها را نداشته  گونه
 نهايتـاً بـا    پيشنهاد شده  چه  آن  شويد كه  برقرار كنيد، و مطمئن  ، تناسبي همكاران  نصايح
  . است  شما، متناسب  اوليه  اهداف

  نيازهاي  كردن  ، مطرح 3»كودكان  انجمن«  رساني اطلاع  مدير خدمات 2گوداير  كريستين
  قبلـي   راهنماهـاي .  خود را بسيار مفيد يافـت   متبوع  سازمان  و تبليغات  طرح  خود با بخش

تنهـا راهنمـا     بيشـتر نـه    كارشناسانة  بود، اما با نظرات  گرديده  ارائه  مساعدتي  چنين  بدون
  كه  است  مختصري  ، راهنماي آن  ثمره. گرديد  نيز ارائه  تري مناسب  در اندازه  بهتر شد بلكه

  جزئيـات   موجود و فهرسـت   خدمات  كلي  را در نظر دارد، و رئوس  انجمن  بيشتر كارمندان

                                                            
 

1. Desk Top Publishing (DTP)  2. Christine Goodair 

3. The Children's Society 
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كمتر   آن  نهايي  قطع. شود مي  نيز شامل را  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  كاركنان  تماس
  از رنـگ   آن  جـذاب   ولـي   سـاده   شود، و اسـتفاده  تا مي  از وسط  كه  است  اي و صفحه  از آ پنج

  چـاپ   نمونـه . كنـد  مـي   توجـه   ، جلب رساني و اطلاع  كتابداري  و خدمات  شركت  علامت  براي
 . است  آمده 9  در فصل  و سفيد آن  سياه

دهيـد،    انجـام   رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  كار را درون  عمدة  قصد داريد بخش اگر
  قبـل   ، بهتر است كامپيوتري  بسته  يك  و يا بسط  متن  يا نوشتن  علامت  يك  از طراحي  اعم

را   اي اگـر وقفـه  . يا خير  است  شدني انجام  تان طرح  كنيد و ببينيد كه  كار، حساب  از شروع
نيـاز،    كنيـد يـا در صـورت     ديگـر مـذاكره    در اداره  با همكاري  داديد، بهتر است  تشخيص
، شـايد   كـامپيوتري   بسته  در مورد توليد يك. كنيد  خريد تخصص  به  قرارداد اقدام  براساس
  سـازمان   را درون  تخصصـي   شـايد چنـين  . باشـيد   داشته  نويس برنامه  يك  خدمات  نياز به
تـر و   موجود را سـريع   افزارهاي از نرم  استفاده  است  اگر داريد، ممكن  باشيد و حتي  نداشته

 .باشد  نداشته  ، ضرورتي نويس برنامه  يك  داشتن  قدر كه  مؤثرتر بدانيد، آن

  ، مواظـب  شـده   ثابت  تصوير و نوشتاري  طراحي  هاي در حوزه  مهارت  كه  جز در مواردي
سـازد   نمـي   هـا، آنهـا را بـرآورده    زمينـه   مورد نياز شما در اين  صصيتخ  سطح  كه  تمايلاتي

  ، كارهـاي  و تصـحيح   ، ويـرايش  نگارش  همچون  كند كه پيشنهاد مي) 1994(  كوت. باشيد
ميسـر    امـر هميشـه    ايـن . شـود   انجـام   افراد مختلف  توسط  بهتر است  هستند كه  متفاوتي
  و امكانـات   لغات  پردازش. شوند  انجام  جدا از هم  نطقيم  زماني  در يك  و بهتر است  نيست

  باعـث   امكانـات   ايـن . باشـند  مـي   زيـادي   انعطـاف   در فراينـد توليـد، داراي    نشر روميـزي 
را   آن  تغييرات  است  و تنها لازم  شده  و تصحيح  ويرايش  براي  و تلاش  در وقت  جويي صرفه

  بازخواني  از اينكه  قبل.  دهيم  تطبيق  شده  گذاري و علامت  ويرايش  كه  اصلي  نويس با پيش
  از كاربردهـاي   وسيعي  طيف  به  قبلاً ذكر شد، آنها دسترسي  كه  همچنان. شود  انجام  نهايي

و   متـون   ارائه  هاي را در مورد روش  جديدي  هاي مسلماً ايده  كنند كه مي  را فراهم  گرافيكي
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  آوري از فـن   اسـتفاده   مزايـا و مشـكلات  . دهند ما مي  به  سازماني  درون  تصاوير در توليدات
 . است  شده  مطرح) 1992(درنر   توسط  و انتشار، بسيار كارشناسانه  جديد در نگارش

خـود هسـتيد، بـد      سـازماني   درون  از راهنمـاي   غيرچـاپي   نسخه  يك  اگر درصدد تهيه
را   كار آن  توانيد نحوه مي. كنيد  ، استفاده نظرات  برخي  امتحان  براي  از نشر روميزي  نيست
،  توانيـد از چنـد بخـش    مـي . ببينيـد   تعلم/ تعليم  اجزاي  محتوا و گسترش  سازماندهي  براي

  توانيـد از تـاثيرات   مـي   همچنـين . كنيـد   علاقمنـد، آزمـايش    و با داوطلبان  ساخته  ماكتي
  بـه   نگـارش   و سـبك   آرايي صفحه  نهايي  در انتخاب  كه  طوري  بگيريد به  هايي ايده  ديداري

  رســاني و اطــلاع  كتابــداري  خــدمات  تبليــغ  بــراي  اطلاعــات  آوري فــن. كنــد  شــما كمــك
يـا    پيشـرفته   كامپيوتري  برنامة  يك  طراحي  به  كند و ديگر نيازي مي  را فراهم  هايي فرصت
  كـار را بـه    توانيـد ايـن   مـي   در واقـع . نخواهد بود  اتخدم  كاربران  راهنمايي  ، براي طولاني
موجـود در اكثـر مراكـز      هاي رام دي يا سي  جهاني  شبكه  از خدمات  مثلاً با استفاده  راحتي
اكثـر  . دهيد  خود انجام  راهنماي  براي  اي شالوده  عنوان  به  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات

  هماهنـگ   بـراي . برند مي  پيش  موجود است  چه  بر را با آنگرا هستند و كار ها فهرست اين
وجـود    ، دو راه رسـاني  و اطلاع  كتابداري  خدمات  از راهنماي  قسمتي  عنوان  ها به اين  كردن

  ، و ديگـري  تبليغـاتي   افزارهاي از نرم  با استفاده  نمايش  صفحه  راهنما روي  تهيه  دارد، يكي
هـر    براي  هايي و دستورالعمل  بندي عنوان  داراي  كه  مختصر است  اپيچ  راهنماي  يك  تهيه
  ، از تمـامي  در زمـان   جـويي  توانيـد بـا صـرفه    مي  طريق  اين  به. باشد  شبكه  از خدمات  يك

  دادن  نشـان   هسـتند، بـراي    متكـي   اطلاعـات   آوري بر فن  كه  توليداتي  وسيع  طيف  مزاياي
 .كنيد  خود، استفاده  خدمات

  عمـومي   در روابـط   اطلاعات  آوري فن  نقش  به  توجه  درباره) 1990(  كي  مكي  همانطور كه
  در مـوارد زيـر كمـك     اطلاعـات   آوري  فـن «كنـد،   مي  بيان  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات

 و   مشـتري   ، تغييـر نگـرش   و بهبـود خـدمات    ، ارائه بودن  صرفه  به  و مقرون  وري بهره: كند مي

از   قسـمتي   عنـوان   بـه   اطلاعـات   آوري اگر ما از فـن   بنابراين. » خويش  تصورات  كنار گذاشتن
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  صـرف   فراتـر از تهيـه    كار مـا چيـزي    صورت  ، در آن كنيم  استفاده  خود در خدمات  راهنماي
  گـذاري  جـه فراتـر از تو   مـا چيـزي  . خواهـد بـود    اطلاعات  خاص  منبع  يك  دربارة  اطلاعات
  خـدمات   وسـيع   بهتـر از طيـف    درك  آوردن  بدسـت   ؛ و آنها طالـب  را انتظار داريم  كاربران

  .، هستند خدمات  اين  تهيه  و راههاي  رساني و اطلاع  كتابداري



  
  
  
 

  نتايج . 8

  شما  راهنماي  ارزيابي
  عينـي   ارزيـابي   يـك   بـراي نياز   همواره  بدانيد، ولي  خود را موفق  راهنماي  كه  هر اندازه
  انجـام   چنـد بـازار پژوهـي     بالقوه  از كاربران  بازار، با تعدادي  به  آن  از ارائه  قبل. وجود دارد

  :دهيد
  :دهيد  زير را پاسخ  كنيد سوالات  سعي

  هدف  است  لازم  قسمت  اين  ارزيابي  براي(؟  است  شده  بيان  اهداف  آيا راهنما در جهت •
  .)شود  بيان  واضح بطور

  ؟ يا خلاءهايي است  مورد نظر مرتبط  و با نياز كاربر نهايي  جامع  آن  موضوعي  آيا دامنة •
  ؟ هست  در آن

را   نحـو آن   بهترين  به  توان مي  هستند و چگونه  خلاءها چه  وجود خلاء اين  در صورت •
  پر كرد؟

نمـود و در    ارائـه   طور خلاصـه   كرد و يا به  فحذ  طور انتخابي  را به  چيزي  توان آيا مي •
  ؟ و چگونه  قسمتي  ، چه هست  شود؟ اگر چنين  برآورده  نياز كاربر هم  ضمن

  بـه   مشـاوره   كاربر بـراي   انتخاب  را به  آن  توان مي  معنا كه  اين  ، به است  حمل  آيا قابل •
  برد؟  ديگري  جاي
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و   رساسـت   تنهـايي   ، آيا هر راهنما بـه  است  مجموعه  از يك  شما بخشي  اگر راهنماي •
  دهد؟  را انجام  ها كار مشاوره قسمت  از بقية  تواند مستقل مي

  ؟ كاربر هست  راهنما براي  نوع  ترين و راحت  ترين ، مناسب آيا از نظر قالب •
  آسـاني   بـه   قـادر خواهنـد بـود كـه      ، آيـا كـاربران   اسـت   غيرچـاپي   اگر راهنما از نوع •

  كنند؟  و انتخاب  پيدا كرده  است  بيشتر مورد نظرشان  را كه  از آن  هايي بخش
  آن  توان ، چطور مي ؟ اگر نه است  مناسب  كاربران  براي  شده  در نظر گرفته  زمان  مدت •

  كرد؟  را اصلاح
  دارد؟  را لازم  خاصي  ، تجهيزات آن  محتواي  به  دسترسي  آيا براي •
،  در مـورد رنـگ    مثـال   دارد؟ بـراي   ، جـذابيت  ديـداري   از لحاظ  آن  ارائه  نحوه  ر كلد •

  ؟ چاپي  ، حروف ، قالب شكل
از   مثـال   ؟ بـراي  است  كاربر مورد نظر مناسب  گروه  براي  آن  و زبان  نگارش  آيا سبك •

  . تخصصي  ، اصطلاحات ، سطح جملات  رسميت  نظر درجه
  ؟ است  جالب  خواندن  ، براي آن  و زبان  نگارش  سبك  انتخاب •
  ؟ است  مهمتر، آيا صريح  از همه •

 

   مهم  نكات 
  اي هزينـه   نيسـت   ، لازم رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   خـدمات   راهنماي  يك  تهيه  براي
ار وجـود  ك ـ  ايـن   انجام  براي  گوناگوني  شد، راههاي  داده  نشان  كه  همانگونه. بپردازيد  سنگين
 يـا   داخلـي   تخصـص  بـه   و دسترسـي   انتخاب  در صورت. اند آميز بوده موفقيت  همگي  دارد كه
  .شود ، ايجاد مي لازم  و زمان  در هزينه  فاحشي  ، اختلاف خارجي
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خود قيـد    در راهنماي  را كه  هر چيزي  كه  است  باشيد اين  خاطر داشته  بايد به  آنچه •
  بـه   را كه  مورد، انتظاراتي  در اين. باشد  داشته  همخواني  شده  ارائه  ماتكنيد بايد با خد مي

  .خواهيد كرد  شود را تعيين مي  مربوط  و نيز امكانات  كاركنان  رفتار و نگرش
  هاي و مهارت  و از دانش  را درگير كار كرده  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات  كاركنان •
  كنيـد بـه    تشويق  صحيح  مشاركت  آوريد، و آنها را از بدو كار به  عمل  به  معقول  استفادة  آنان

  .كنند  را احساس  واقعي  ، بتوانند موفقيت توليد نهايي  ارائة  زمان  كه  نحوي
  عمـل   را بـه   افزار خود حـداكثر اسـتفاده   برويد و از نرم  پيش  نوين  آوري با فن  همگام •

  كنيـد كـه    سـعي   دارند، بنابراين  گرافيكي  امكانات  ساده  پردازي ژهوا  هاي بسته  آوريد حتي
  .قرار گيرد  مورد بررسي  طور كامل شما به  راهنماي

  هـا و نظـرات   طـرح   بـه   باشـد، بنـابراين    داشته  اي حرفه  شما بايد ظاهري  راهنماي •
  .كنيد  كاملاً توجه  مختلف

،  نگـارش   ، سـبك  هدف  د راهنما، با در نظر گرفتنتولي  را براي  ديگري  ممكن  راههاي •
  .قرار دهيد  كار، مورد ارزيابي  براي  آن  ، اعتبار و مناسبت قيمت
و روزآمد كنيد و   بازبيني  نگارش  سبك  از نظر محتوا و هم  خود را هم  مرتباً راهنماي •

و   كتابـداري   خـدمات   غتبلي ـ  راهنما بـراي   منظور تجديدنظر در اثربخشي  به  از هر فرصتي
  ببريد  ، بهره رساني اطلاع



  

  

   جالب  از اشكال  منتخب  هاي مثال .9
  از راهنماهـاي   هـايي  نمونـه   منظور ديدن  ، به كنيم  راهنما را تنظيم  اين  كه  از اين  پيش

از .  فرسـتادم   رسـاني  و اطـلاع   كتابـداري   مراكز خـدمات   تمام  براي  كلي  موجود درخواستي
  جالـب   هـاي  نامـه   تعدادي  علاوه  به  نمونه 250از   بيش.  كردم  زياد، تعجب  و اشتياق  پاسخ
  . نمودم  ، دريافت زمينه  در اين  هايي پيشرفت  درباره

ــين ــدازه  متعــدد و در اشــكال  راهنماهــاي  از ب ــاگون  هــاي و ان ــه گون و   چــاپي  ، از جمل
ديگر نيـز    و چند نمونه  تكثير وجود داشت  براي  ند نمونهچ  انتخاب  تنها امكان  الكترونيكي

  .بود  استفاده  ، قابل در متن  خاص  نكات  برخي  تشريح  براي

 

  جلد  طرح
  خـدمات   كوتـاه   راهنماي  براي»  انگليس  جهانگردي  سازمان»  تجاري  اطلاعات  كتابخانه
  در زمينه  سياه  برجسته  با حروف  ، كه هكرد  تهيه  خود جلد جالبي  رساني و اطلاع  كتابداري

كنـد    راهنما نگاه  دفترچه  داخل  به  كه  از اين  قبل  حتي  و خواننده  است  شده  سفيد نوشته
  روي  عنـاوين   عنـوان   بـه   اصلي  موضوعهاي. را ببيند  شده  ارائه  موضوعات  تواند فهرست مي

فرستد  را مي  واضحي  پيام  كه  است  ساده  تصويري. شوند مي  نوشته  كتابها، در طرح  شيرازه
  .دهد مي  را بهتر كنند، نشان  توانند ارتباطات تصاوير مي  را كه  اي و شيوه

  



 

   از علائم  استفاده
  بـا قسـمت    مشـاوره   ، نتيجـة » كودكـان   انجمـن »  رسـاني  اطلاع  خدمات  بخش  راهنماي

  قبلـي   راهنماهـاي . نمـود  سودمند مـي   نهايت  بي  هبود ك  سازمان  درون  و تبليغات  طراحي
تنهـا بهتـر شـد      بيشتر، نه  كارشناسي  با نظرات  بود ولي  شده  تهيه  مساعدتي  چنين  بدون
  سياه  كپي.  است  انجمن  اعضاي  راهنما بيشتر براي  اين. تر گرديد نيز معقول  در اندازه  بلكه

  راهنمـا از رنگهـا بخـوبي     ، در ايـن  نيسـت   آن  هاي رافتظ  دهندة راهنما نشان  و سفيد اين
  هـايي  كتـاب   ، يعني اطلاعاتي  علائم  زرد به  رنگ  كردن  و صرفاً با اضافه  است  شده  استفاده

  براي « i »  حرف  كار بردن  با به  قرار دارند و همچنين  برگه  طرفين  انتهايي  در قسمت  كه
1اطلاعات

  . است  كرده  زيبا ضميمه  مادر را خيلي  سازمان  طور آرم همين 19

 

   الكترونيكي  و راهنماهاي  بيشتر از منابع  هر چه  استفاده
  غيرچـاپي   و راهنماهاي  خدمات  وات -  هريت  دانشگاه  رساني و اطلاع  كتابداري  خدمات

  بـا عنـوان    مـا كـه  راهن  ايـن . كنـد  مـي   ، تبليـغ  ساده  چاپي  راهنماي  دفترچه  خود را با يك
 را  از تصوير و مـتن   جالبي  تركيب  است  شده  تهيه  كاغذ رنگي  روي» شما  واقعي  كتابخانه«

و در   الكترونيكـي   منابع  كاغذ آ چهار فهرست  طرف  يك  راهنما روي  اين.  است  كار برده  به
  اينترنـت   سايت  را روي  رساني و اطلاع  كتابداري  موجود خدمات  اطلاعات  ديگر تمام  طرف

  .دهد مي  ، نشان وات -  هريت  دانشگاه
  المللـي  بين  و دفتر اسناد ادارة  مركزي  كتابخانة  ديگر توسط  كامپيوتري  جالب  راهنماي

  را بـا نيازهـاي  » كـار   المللـي  بـين   سازمان«برخورد   نحوه  در آن  ، كه است  كار منتشر شده
» هـاروارد «  افـزار گرافيكـي   از نرم  با استفاده  راهنما كه  اين. كند مي  بيان  كاربران  اطلاعاتي

                                                            
1. Information 



 
73               

 
 

 براي مطالعه بيشتر

موجود آشـنا    اطلاعاتي  راهنما و منابع  با موضوعات  قدم  به  را قدم  ، كاربران است  شده  تهيه
هـا و   ، ماننـد كتـاب   منـابع   هر نوع  به  دسترسي  نيز براي  روشني  هاي دستورالعمل. كند مي

  و از نكـات   اسـت   جالـب   آن  ارائـه . ، وجـود دارد  رام دي سي  اطلاعاتي  ا پايگاههايه ماهنامه
و   ، فرانسـه  انگليسي  زبان  سه  راهنما به.  است  كرده  استفاده  بخوبي  و تصاوير ساده  تاكيدي

  صـفحه   روي  كه  شكل  همان  و به  نمونه  راهنما را بعنوان  از اين  صفحه  سه.  است  اسپانيايي
  شـمار نشـان    را به  آن  رساني اطلاع  ، تا وضوع ايم كرده  شود، در اينجا چاپ ظاهر مي  نمايش
  . دهيم

  از سـازمانهاي   انـد، بـا اجـازه    شده  بعد چاپ  و در صفحات  آنها رفت  شرح  كه  هايي مثال
  . است  تكثير شده  مربوطه
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1. For information on the Library Association/T C Farries P R awards: 

Contact: Lorna Maitland (PR Awards) 

T J Farries & Co. Ltd. 

Library supplier of books and multimedia 

Irongrary Road 

Lochside 

Dumfries DG2 OLH 

Tel: 01387-720755 

 

2. To obtain a copy of the Equality Style Guide: 

Contact: National Union of Journalists Equality Council 

314-320 Grays Inn Road 

London WC1X 8DP 

Tel: 0171-278 7916 

 

3. For Details of the Publicity and Public Relations Group of the Library 

Association: 

Contact: Linda Farnworth 

Honorary Secretary 



 
 

118 Springmeadow 

Clayton-Le-Woods 

Leyland 

Lancs PR5 2LY 

Tel: 01772-39775 

 

4. General information, consultancy and training: 

Aslib, The Association for Information Management 

Information House 

20-24 Old Street 

London EC1V 9AP 

Tel: 0171 253 4488 

Although Aslib has no formal PR subject interest group, it has Considerable 

interest in this area and can advice through its consultancy, information and 

training departments.
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