مدخل عام الى الإعلام وتوجيه المستفيدين
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إذا كانت المعلومات في عصرنا الحالي ملكا لكافة الشعوب والأمم فإن الحصول عليها والاستفادة منها أضحى في متناول كل فرد مهما كان مجال تخصصه عن طريق استخدام الحاسب الإلكتروني وشبكات المعلومات المتوفرة لذلك.
        إن أهم الخدمات التي تقدمها المكتبة لمستفاديها تتمثل في التصنيف، الإعارة، التزويد، التوجيه، الإعلام والتنشيط..... الخ من الخدمات التي من شأنها خدمة الباحثين والدارسين وجمهور الرواد، الى غير ذلك من أساسيات العمل المكتبي وهي أبسط الخدمات؛ كإعداد البطاقات الفهرسة الخاصة بالأوعية الفكرية الى جانب التدقيق في وصول الكتب والدوريات، الى جانب تنظيم عملية الإعارة والاسترجاع.
        بالإضافة الى معالجة الأوعية الفكرية المتأخرة مع إصدار استمارات تأخير استرجاع الكتب وإفادة أكبر عدد من المستفيدين.
بالإضافة الى عمليات الاقتناء وخدمات المراجع والمعلومات البيبليوغرافية والتي تشتمل على المواد التي دخلت المكتبة، حيث تفهرس وترصد من اجل القاعدة للفهارس والكشافات التي تدل على موجودات المكتبة من سجلات المعرفة.
مفهوم الاعلام و التوجيه في المكتبات و مراكز المعلومات:
يتعلق التوجيه و الاعلام في المكتبات و مراكز المعلومات بإرشاد الجمهور و توجيههم من حيث اعطائهم التوجيهات و الارشادات و التعليمات و الاوامر اللازمة و التي من شأنها تسهيل المهام للباحثين و المستفيدين من الخدمات المكتبية .
التوجيه والارشاد:
       إن خدمات التوجيه والارشاد التي تقوم بها المكتبات ما هي إلا نشاطات ترويجية تعرف بها المكتبة بخدماتها المختلفة التي تتحها للمستفيدين، ومميزات كل خدمة من تلك الخدمات، وكيفية استخدامها. وتسعي المكتبة من خلال التوجيه والارشاد الى تعريف مستخدميها الحاليين بكيفية استخدام المكتبة وخدماتها، كما تسعى الى استقطاب أكبر عدد من المستفيدين المتوقعين الى المكتبة، وذلك باتباع نشاطات ترويجية مختلفة تمثل في حد ذاتها خدمات توجيه وارشاد.
        هاته الخدمات تتم اما عن طريق الكلمة المنشورة أو عن طريق للاتصال المباشر
الخدمات المكتبية:
	تسعى المكتبات و مراكز المعلومات الى تكوين رصيد متوازي من مصادر المعلومات و تيسير وصول المستفيدين الى هذه المصادر و بأسرع وقت و أقل جهد ممكن و لن يتحقق هذا دون وجود ما يسمى بالخدمة المكتبية.
تعريف الخدمات المكتبية:
	هي تلك العمليات و الوظائف و التسهيلات التي تقوم بها المكتبات لتوفير المعلومات للمستفيدين وفقا لاحتياجاتهم بطريقة منظمة و سريعة ومن تم فهي الوسيط بين ما ينشر في العالم من معلومات و بين المستفيد النهائي منها.
أهداف الخدمة المكتبية:
	تعد صياغة أهداف الخدمة المكتبية من العناصر الضرورية التي يجب الاشارة اليها و تحديدها عند صياغة السياسة العامة لأي مكتبة .وتختلف الاهداف باختلاف نوع المكتبات و طبيعة المستفيدين و مستواهم العلمي و التخصصي و يمكن ادراج هذه الاهداف في النقاط التالية:
· مساعدة الرواد و المستفيدين في الافادة من المصادر المتوفرة في المكتبة.
· الرد على الاسئلة و استفسارات الرواد السريعة.
· المساعدة في استخدام الادوات الببليوغرافية المتوفرة و التي قد يصعب على كثير من الرواد معرفتها و التعامل معها.
· استقبال الرواد و المستفيدين و اكسابهم المهارات الاساسية لاستخدام المكتبة لتحقيق التعامل الفعال مع المواد المكتبية.
· تدريب المستفيدين على استخدام المكتبة.
· المساهمة في عملية بناء مجموعة متوازية و متطورة و الاسهام في تقييم مجموعات المكتبية .
عناصر و مقومات الخدمات المكتبية:
	تختلف الخدمات المكتبية من مكتبة لأخرى متأثرة بعوامل متعددة أهمها:
1. مجتمع المستفيدين:   
حيث يختلف من مكتبة الى أخرى من حيث ثقافاتهم و مستواهم العلمي و متوسط أعمارهم ، وبالتالي فإن الخدمة المكتبية يجب أن تتلاءم و تتناسب مع كل فئة من فئات المجتمع.
2. حجم المكتبة:
يشكل حجم المكتبة من ناحية البناء و المساحة و المجموعات المكتبية و العمليات و الخدمات و عدد المستفيدين من تلك الخدمات عنصرا مهما في تحديد الخدمات التي تقدمها ، فكلما كان حجم المكتبة  كبيرا دعت الحاجة الى تقديم خدمات مكتبية أكثر.
3. أهداف المكتبة:
لكل مكتبة أهداف معينة ولا يمكن تحقيقها الا من خلال العمليات و النشاطات و البرامج التي يتم أدائها و المتمثلة في الخدمة المكتبية التي تقدمها.
4. نوع المكتبة:
من خلال التقسيم النوعي للمكتبات يتضح أن هناك أنواع عديدة من المكتبات كالمكتبات المدرسية و العامة و المتخصصة و الجامعية و بالتالي فإن الخدمة المكتبية تختلف من مكتبة الى أخرى و يعود ذلك الاختلاف الى أهدافها و حجم مجموعاتها و عدد المستفيدين و امكانياتها المتوفرة.
5. العاملون بالمكتبة:
من حيث مؤهلاتهم و ثقافاتهم و عددهم فكلما كان عدد العاملين في المكتبة كبير الى حد ما و يتمتعون بمؤهلات عالية و لديهم رغبة في العمل كاما دعت الحاجة الى تقديم خدمات مكتبية أكثر و على درجة عالية من التقدم.
6. ميزانية المكتبة:
حيث تعتبر عاملا أساسيا لنجاح الخدمة المكتبية ، فكلما كانت الميزانية كبيرة كلما كانت الحاجة الى الخدمة المكتبية متعددة و متطورة .
7. عوامل أخرى:
وتتمثل في النواحي الاقتصادية و الاجتماعية و الثقافية و الدينية  و اللغوية و السياسية و الجغرافية و تطور الاتصالات ، هذه العوامل لها تأثير كبير في تقديم الخدمات المكتبية في البلد الذي تخصه.

