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第1章 简介

 



培训目标培训目标

培训目标旨在使新员工熟悉图书馆的各项业务和服务内容，培训目标旨在使新员工熟悉图书馆的各项业务和服务内容，
掌握最新的技术和工具应用，以及培养良好的服务意识和掌握最新的技术和工具应用，以及培养良好的服务意识和
沟通能力。通过本次培训，新员工将更好地适应图书馆工沟通能力。通过本次培训，新员工将更好地适应图书馆工
作环境，提升工作效率和服务质量。作环境，提升工作效率和服务质量。

 



第二阶段第二阶段

培训最新的技术工具应用培训最新的技术工具应用

实践操作和案例分析实践操作和案例分析

第三阶段第三阶段

团队合作和讨论团队合作和讨论

提升服务意识和沟通能力提升服务意识和沟通能力

第四阶段第四阶段

实地考察和实习实地考察和实习

总结和反思个人成长总结和反思个人成长

培训内容和安排

第一阶段第一阶段

介绍图书馆的基本情况介绍图书馆的基本情况

学习图书馆的组织架构学习图书馆的组织架构



特点

促进学员积极参与

互动式教学

培养问题解决能力

案例分析

提升凝聚力

团队合作

全面性和深度性

多角度视角



讲师团队

本次培训的讲师团队由图书馆内部资深员工和外部专家联合

组成，他们涵盖了图书馆各个部门的专业知识和丰富经验。

通过多角度的教学视角和实践经验分享，讲师团队将为新员

工提供全面深入的培训，确保他们能够快速成长和适应工作

环境。



●● 0202

第2章 图书馆概况

 



图书馆的定义和图书馆的定义和
作用作用

图书馆是一个收藏、整理、保存和借阅图书和其他资料的图书馆是一个收藏、整理、保存和借阅图书和其他资料的
场所，为读者提供知识和信息咨询服务。作为文化和教育场所，为读者提供知识和信息咨询服务。作为文化和教育
事业的重要组成部分，图书馆在社会发展中扮演着不可或事业的重要组成部分，图书馆在社会发展中扮演着不可或
缺的角色。缺的角色。

 



2. 2. 培养阅读习惯培养阅读习惯

图书馆提供各种读物，帮助读图书馆提供各种读物，帮助读

者养成阅读习惯，提升个人素者养成阅读习惯，提升个人素

养。养。

3. 3. 支持学术研究支持学术研究

学者和研究人员可借助图书馆学者和研究人员可借助图书馆

的资源开展学术研究，推动科的资源开展学术研究，推动科

学发展。学发展。

  

  

图书馆在社会发展中的地位和作用

1. 1. 促进知识传播促进知识传播

通过图书馆的资源，传递知识通过图书馆的资源，传递知识

和信息，促进社会的学习和进和信息，促进社会的学习和进

步。步。



图书馆的历史演变和发展趋势

如亚历山大图书馆、

敦煌藏经洞等

1. 古代图书馆

数字化图书馆、虚

拟图书馆等

2. 现代数字图
书馆

智能图书馆、无人

图书馆等

3. 未来发展

 

 



负责图书、期刊等文献资源的采购、编目和管理

1. 馆藏部门01

03

负责数字资源的管理和维护

3. 网络信息部门

02

提供读者咨询、服务指导等服务

2. 读者服务部门



读者服务部门读者服务部门

提供读者需求反馈给馆藏部门提供读者需求反馈给馆藏部门

协助图书馆员指导读者协助图书馆员指导读者

网络信息部门网络信息部门

提供数字资源给读者服务部门提供数字资源给读者服务部门

维护图书馆网站和数据库维护图书馆网站和数据库

  

  

不同部门之间的协作机制和工作流程

馆藏部门馆藏部门

与订购部门协作，确定采购书与订购部门协作，确定采购书

目目

与编目部门协作，将新书编目与编目部门协作，将新书编目

入库入库
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第3章 图书馆新技术应用

 



图书馆信息化建图书馆信息化建
设设

图书馆信息化建设是指利用现代信息技术，对图书馆的各图书馆信息化建设是指利用现代信息技术，对图书馆的各
项业务进行处理和管理。包括图书馆管理系统及其功能、项业务进行处理和管理。包括图书馆管理系统及其功能、
图书馆自助服务设备的应用、以及互联网在图书馆服务中图书馆自助服务设备的应用、以及互联网在图书馆服务中
的应用。信息化建设将进一步提高图书馆的服务质量和效的应用。信息化建设将进一步提高图书馆的服务质量和效
率。率。

 



图书馆数字化服务

数字化转型

数字图书馆的
发展和意义

资源管理

图书馆数字化
资源的建设和
管理

提升阅读体验

数字化服务在
读者服务中的
作用

 

 



智智能能设设备备在在图图书书馆馆
中的应用中的应用
人脸识别技术人脸识别技术

智能咨询机器人智能咨询机器人

未未来来智智能能图图书书馆馆的的发发
展趋势展趋势
AIAI技术应用技术应用

虚拟现实体验虚拟现实体验

  

  

图书馆智能化设备

智智能能图图书书馆馆的的概概念念
和特点和特点
自动借还书自动借还书

智能导览智能导览



技术提升

图书馆员工如何学习和掌握新技术01

03

服务优化

新技术对图书馆服务和管理的影响

02

专业发展

培训计划的重要性



总结

图书馆新技术应用是提升图书馆服务水平和效率的重要手段。

通过信息化建设、数字化服务、智能化设备和专业培训，图

书馆能更好地满足读者需求，实现数字化转型和智能化发展。
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第4章 读者服务与沟通技巧

 



如如何何提提高高读读者者满满意意
度和忠诚度度和忠诚度
  

读读者者服服务务的的重重要要性性和和
作用作用
  

  

  

读者服务理念和目标

图图书书馆馆对对读读者者的的服服
务宗旨和原则务宗旨和原则
  



市场调查方法

如何调研和分析读者需求01

03

未来规划

图书馆的服务定位和发展方向

02

个性化推荐

如何根据不同类型读者制定个性化
服务方案



沟通技巧与服务态度

在读者服务过程中，有效的沟通技巧和积极的服务态度是至

关重要的。图书馆员工应该学会倾听读者的需求，耐心解答

问题，处理投诉，并不断提升自身的服务质量。只有与读者

良好沟通，才能实现更好的服务效果。
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