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  Anders-naar-de-bib

Checklist bij de aanvraag en voorbereiding 

van een bibliotheekbezoek

Algemeen

· Naam van de school/voorziening/organisatie: 


· Adres: 




· Telefoon: 


· Fax: 


· E-mail: 


· Naam contactpersoon: 


· Datum bezoek: 


· Tijdstip bezoek: 


· Tip: Plan het bezoek buiten de openingsuren van de bibliotheek. Achtergrondlawaai kan de concentratie van de bezoekers bemoeilijken. Zelf word je dan als bibliotheekmedewerker niet afgeleid door andere taken.

· Tip: Beperk de duur. Voor bepaalde groepen is één uur een maximum.

Beschrijving van de organisatie

· Wat doet de school/voorziening/organisatie? 


· Is er al contact geweest tussen de bibliotheek en de organisatie? 

· Heeft de organisatie een eigen bibliotheek? 

Samenstelling van de groep

· Zijn de bezoekers kinderen, jongeren of volwassenen? 


· Hoeveel bezoekers zijn er? 


· Tip: beperk de groepsgrootte. Hoe kleiner de groep, hoe interactiever je kunt werken.

· Hoe is de verhouding tussen de groepsleden onderling? 
Zien ze elkaar veel of weinig? Kennen ze elkaar goed of niet? 




· Zijn er personen met een verstandelijke handicap? 


· Zijn er dove of slechthorende bezoekers? 


· Welke tolk wordt er aangevraagd? (gebarentolk, schrijftolk of orale tolk) 

· Zijn er blinde of slechtziende bezoekers? 


· Komen er geleidehonden mee? 
 

· Zijn er personen met ADHD?

· Bespreek duidelijk de opbouw van het programma met de begeleider! 

· Zijn er personen met autisme?

· Bespreek ook hier duidelijk de opbouw van het programma met de begeleider! 

· Zijn er personen met dyslexie? 


· Zijn er personen met een motorische handicap? 


· Zijn er rolstoelgebruikers (elektrische of duwrolstoel)?  

· Zijn er andere beperkingen waarmee rekening moet worden gehouden? 


· Hoeveel begeleiders komen mee vanuit de school/voorziening/organisatie? 


· Hoeveel begeleiders zijn er nodig vanuit de bibliotheek? 


Verwachtingen en motivatie

· Is het een eerste bezoek? 


· Is het een eenmalig bezoek of kadert het in een langer proces van kennismaking? 




· Wordt het bezoek door de school/voorziening voorbereid? In welke les of context? 


· Wat zijn de interesses van de groep? 


· Kan ik inspelen op bepaalde onderwerpen die in de groep behandeld zijn? 


     

     

   .


· Hoe is de motivatie van de groep voor het bibliotheekbezoek? 
   

· Reageert de groep snel of moeten de bezoekers uitgedaagd worden? 


Vaardigheden van de bezoekers

· Kunnen de bezoekers lezen? 


· Wat is hun leesniveau? 
 

· Wat lezen ze (tijdschriften, kranten, boeken, …)? 


· Hoe communiceren de bezoekers? Gebruiken ze ondersteunende communicatiemiddelen? Welke? 

 .


· Zijn er bij de bezoekers al bibliotheekgebruikers?


· Kunnen de bezoekers met de computer werken? 

· Beheersen de bezoekers het Algemeen Nederlands of is er een ander (streek)taalgebruik? 


Concreet: het bezoek zelf
· Wat zijn specifieke aandachtspunten in de begeleiding van de groep? 


· Wat zijn de inhoudelijke verwachtingen van de groep en van de begeleiders? 





· Wat moet zeker worden uitgelegd? Welke afdelingen moeten zeker worden bezocht? 





· Welke opbouw van het bezoek is het meest aangewezen?  





· Welke presentatievorm is geschikt voor de groep? 

· Dataprojectie (tekst, foto’s, enz.) 

· Folder

· Kijkboek

· Andere: 


· Welke puntgrootte is aangewezen? 


· Woorden splitsen in lettergrepen? 


· Is het grondplan in zijn klassieke vorm te gebruiken? Welke aanpassingen zijn nodig  (vereenvoudigde vorm, pictogrammen, maquette, zwelpapier, enz.)? 

.


· Is het zinvol de informatie in de vorm van een spel aan te bieden? 

Welke methodieken/spelvormen zijn geschikt voor de groep? 
Hoe kunnen ze op maat worden uitgewerkt?

· Voorlezen (welk niveau, welk thema?): 

.


· Waar-of-niet-waar spel: 


· Bordspel: 


· Dobbelsteenspel: 


· Enveloppenspel: 


· Muzikaal spel: 


· Ander spel: 


· Lenen de bezoekers aan het einde van het bezoek zelf materialen uit? 


· Tip: vraag de persoonlijke gegevens van de deelnemers op, zodat je lenerspasjes op voorhand kan maken. Spreek duidelijk af i.v.m. toelating van de ouders.

· Wie zorgt voor naamkaartjes voor de bezoekers? 

Voor- en/of familienaam op het naamkaartje? 


Alvast veel succes!
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