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Master en Direccion de Bibliotecas y Gestion Eficiente +
Titulacién Universitaria (Titulacion Profesional de Director de
Biblioteca)

UNIVERSIDAD

2 NEBRIJA

Centro de Formaciéon Euroinnova Business
School en colaboracién con Universidad
Antonio de Nebrija

SUMA HASTA 2 PUNTOS
Y MEJORA TU NOTA FINAL EN EL BAREMO

Cursos que punttan como méritos en el Baremo de las Oposiciones para el
Cuerpo de Maestros, Profesores de Secundaria, FP y EOI

1 Curso de o V 0,5 puntos
.’ 110 horas —_ para el baremo
O 2 Puntos en . 0,60 puntos en
el baremo la nota final
A

Consulta la Convocatoria de tu Comunidad Auténoma
* Unicamente puntiian en las oposiciones docentes las titulaciones universitarias

Puntia con tu curso como méritos en el Baremo de las Oposiciones para el Cuerpo de
Maestros, Profesores de Secundaria, FP y EOI. Realizandolo podras sumar hasta 2 puntos
sobre el total de 10 en la fase de Concurso. La nota final depende, de un 60% de la nota
obtenida en el examen y un 40% de la fase concurso. Con la realizacién de este curso puedes
llegar a afadir 0,60 puntos a la nota global del concurso-oposicion.
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Descripcion

Este Master en Direccion y Gestion Eficiente de Bibliotecas le ofrece una formacion
especializada en la materia. Si quiere desenvolverse de manera experta en el entorno de la
biblioteca y aprender todo lo referente sobre este mundo este es su momento, con el Master
en Direccidon y Gestion Eficiente de Bibliotecas podra adquirir los conocimientos necesarios
para realizar esta labor de la mejor manera posible. Se dice que estamos viviendo en la era
de la comunicacion y la informacién. Las nuevas tecnologias e Internet han causado un
profundo efecto en todos los estratos de la sociedad. El objetivo principal de este Master en
Direccion y Gestion Eficiente de Bibliotecas consiste en facilitar al alumno la adquisicion de
las competencias profesionales que le permitiran atender al usuario de una biblioteca
realizando tareas de informacion y formacion, préstamo y mantenimiento y conservacion de

los fondos de la coleccién de una biblioteca corporativa.
A quién va dirigido

Este Master en Direccion y Gestion Eficiente de Bibliotecas esta dirigido a todas aquellas
personas interesada en trabajar en una Biblioteca y/o Biblioteca Corporativa de una empresa
ejerciendo las labores especificas de direccion y gestion.

Salidas laborales

Direccion de bibliotecas / Gestiéon de bibliotecas / Auxiliar de bibliotecas / Especialista de

bibliotecas.
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Objetivos

- Aplicar técnicas de atencién y acogida al usuario de la biblioteca, realizando la orientacién e
informacion sobre las instalaciones y servicios que estan a su disposicion.

- Aplicar procedimientos de gestiéon de un carné de usuario de una biblioteca mediante el sistema
de gestion bibliotecaria.

- Determinar procesos de informacion sobre cartas de servicios y reglamentos de bibliotecas
orientando hacia el buen uso de las instalaciones y hacia los servicios de calidad.

- Aplicar técnicas de elaboracion de materiales divulgativos de una biblioteca teniendo en cuenta
criterios preestablecidos.

- Reconocer y clasificar los fondos bibliograficos atendiendo a los criterios establecidos.

- Gestionar adecuadamente el proceso de recepcion de fondos bibliograficos teniendo en cuenta
la tipologia de los mismos, comprobando su estado fisico y cursando las posibles reclamaciones.

- Cumplimentar adecuadamente los datos de identificaciéon y catalogacién de los fondos
bibliograficos.

- Ordenar y colocar adecuadamente los diferentes fondos dentro de la coleccién de una biblioteca
comprobando adecuadamente las secuencias de ordenacion de los ejemplares.

- Enumerar los sistemas y tecnologias que existen en la realizacion del préstamo asumiendo las
ventajas e inconvenientes.

- Analizar el proceso de recepcion de un préstamo interbibliotecario en funcion de los diferentes
soportes.

Enumerar las actividades de promocion de la lectura analizando el proceso de difusion y utilizando
las diferentes herramientas disponibles.

- Analizar qué es una campafa de difusién de actividades de promocién de la lectura y conocer
los diferentes medios que se utilizan para su realizacién.

- Organizar y gestionar adecuadamente actividades bibliotecarias para usuarios con necesidades
especificas teniendo en cuenta los diferentes factores que influyen en el desarrollo de las mismas.

Para que te prepara

Este Master en Direccion y Gestion Eficiente de Bibliotecas le prepara para trabajar en una
Biblioteca y/o Biblioteca Corporativa de una empresa ejerciendo las labores especificas de
direccién y gestion.
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Titulacion

Titulacion Mdltiple: - Titulacién de Master en Direccion y Gestion Eficiente de Bibliotecas con 1500 horas
expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN (Asociacién
Espafola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacién online por
QS World University Rankings - Titulacion Universitaria en Aplicacion de las Bibliotecas Escolares y Web
2.0 con 5 Créditos Universitarios ECTS con 125 horas

Esta titulacion la expide la prestigiosa Universidad Antonio de Nebrija, con ella se obtendran 5
créditos ECTS(European Credit Transfer System).
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Forma de pago

Tarjeta de Crédito / PayPal
Eligiendo esta opcion de pago, podra abonar el importe correspondiente, comodamente en este

mismo instante, a través de nuestra pasarela de pago segura concertada con Paypal

Transferencia Bancaria
Eligiendo esta opcion de pago, debera abonar el importe correspondiente mediante una

transferencia bancaria.
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No sera aceptado el ingreso de cheques o similares en ninguna de nuestras cuentas bancarias.

Contrareembolso

Podra pagar sus compras directamente al transportista cuando reciba el pedido en su casa.
Eligiendo esta opcién de pago, recibira mediante mensajeria postal, en la direccion facilitada en
el formulario, el material del curso, abonando el importe correspondiente a la recepcion.

Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno
doénde aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios. Ademas recibira los materiales didacticos que incluye el curso para
poder consultarlos en cualquier momento y conservarlos una vez finalizado el mismo.La
metodologia a seguir es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje online, que cuenta
con una serie de temas y ejercicios. Para su evaluacion, el alumno/a debera completar todos los
ejercicios propuestos en el curso. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo una vez se

haya comprobado que ha completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.

Materiales didacticos

- Manual tedrico 'Informacion y Formacion de Usuarios de la Biblioteca'
- Manual tedrico 'Gestién de la Coleccion de la Biblioteca'

- Manual tedrico 'Servicio de Préstamo Bibliotecario'

- Manual tedrico 'Extension Cultural y Bibliotecaria'

- Manual tedrico 'Gestion de la Documentacion y Archivos'

- Manual tedrico 'Aplicacion de las Bibliotecas Escolares y Web 2.0'
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Profesorado y servicio de tutorias

"RedEduca" esta formado por un equipo multidisciplinar de profesionales especialistas en
incorporar las Nuevas Tecnologias al ambito educativo.

Nuestro principal objetivo es conseguir una formacioén didactico-pedagodgica innovadora y de
calidad. Por ello, ponemos al alcance de nuestro alumnado una serie de herramientas y recursos
que les permitirdn potenciar su aprendizaje a lo largo del curso.

Ademas, a lo largo del curso, nuestro alumnado cuenta con un equipo de tutores expertos en las
distintas especialidades ofertadas, con una amplia experiencia en el mundo de la ensefanza que
resolveran todas tus dudas y consultas y con un equipo de soporte técnico que le ayudaran con
cualquier problema de la plataforma.

Bolsa de empleo y Practicas

El alumnado tendra posibilidad de incluir su curriculum en nuestra Bolsa de Empleo y Practicas,
participando asi en los distintos procesos de seleccion y empleo gestionados por empresas y
organismos publicos colaboradores en territorio nacional y abrir su abanico de posibilidades en el

mundo laboral.
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Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera del

tipo de curso elegido:

- Master a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 12 meses a contar desde la fecha de

recepcidn de las materiales del curso.
- Curso a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 6 meses a contar desde la fecha de

recepcidn de los materiales del curso.

En ambos casos, si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos
(entrega de ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prérroga
con causa justificada de 3 meses.

Red Social Educativa

La Red Social Educativa es un lugar de encuentro para docentes y
opositores donde poder compartir conocimiento. Aqui encontraras
todas las novedades del mundo de la educacién que puedan ser de tu

interés, asi como noticias relacionadas con oposiciones. Es un

espacio abierto donde podras escribir y participar en todas las

%’Somaf Educative

Red S99 i

Te invitamos a registrarte y a comenzar a participar en esta red de Educd

noticias y foros.

profesionales de la educacion.

Visitanos en: www.redsocial.rededuca.net
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Campus Virtual

Es el aula virtual donde encontraras todos los contenidos de los cursos, cuidadosamente
revisados y actualizados por nuestro equipo de profesores y especialistas.

El campus virtual se convierte en el principal escenario de aprendizaje y es aqui donde el
alumnado podra acceder a los contenidos del curso con tan sdlo un clic.

Este nuevo sistema de aprendizaje online puede facilitar el trabajo del alumnado y del equipo
docente en varios sentidos:

La presentacion online de la accion formativa hace posible incluir contenidos en muy diversos
formatos: texto, imagen, video, audio, etc.

Asimismo, el alumnado puede descargarse en pdf el temario de su curso conforme vaya
avanzando en los contenidos para que pueda tenerlos guardados.

Ademas, el campus virtual permite establecer contacto directo con el tutor o tutora a través del
sistema de comunicacién por correo electronico que también permitira intercambiar archivos
entre las partes.

El entorno virtual simplifica y agiliza la evaluacién y seguimiento del alumnado, tanto para el
propio alumno o alumna como para el equipo docente. Por un lado, el alumnado podra observar
su avance a lo largo del itinerario formativo y recibira retroalimentacién inmediata sobre sus
resultados en las pruebas de evaluaciéon. En segundo lugar, el equipo docente vera simplificado
su trabajo, puesto que todos los datos acerca de la actividad del alumnado en la plataforma, asi
como los resultados de las pruebas quedan registrados de manera automatica, evitando asi la
labor de correccion manual y permitiendo al profesor o profesora tener una vision del progreso de
sus alumnos/as con tan sélo un clic.

Puede acceder como invitado a nuestro Campus Virtual a través del siguiente enlace:

https://campusrededuca.euroinnova.edu.es
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Programa formativo

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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Proceso de comunicacién

Utilizacion de canales de comunicacion: informatico, telefonico, postal, entre ot
Comunicacion verbal.

Comunicacién no verbal

Técnicas de recogida de informacion:

Entrevistas

Cuestionarios

Observacion

Otros

Categorizacion de las bibliotecas:

Concepto de servicios bibliotecarios

Tipologia de bibliotecas

Funciones de la biblioteca

Tipologia de servicios en las bibliotecas

Proceso de explicacion de instalaciones y espacios de la biblioteca

Anadlisis de la informacién orientada al disefio de los servicios bibliotecarios en

comunidad

Informacién sociocultural del &mbito geograficos y/o institucional determinado

Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptos y

Procedimiento de informacion al ciudadano sobre el carnet de usuario de la bit
Proceso de obtencion

Condiciones de uso

Normativas y reglamentos bibliotecarios

Sistemas y tecnologias utilizadas para la gestion del carnet de usuario de biblic

Tipologia

£ Qin W


https://www.facebook.com/pages/Formaci%C3%B3n-Permanente-del-Profesorado/214212008637693
https://plus.google.com/+RededucaNet/posts
http://www.linkedin.com/company/red-educa?goback=.fcs_*2_red+educa_false_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2&trk=company_logo
https://twitter.com/Red_Educa

Formacidn ‘ - ‘_

Permanente de = ‘ red

Profesarado es \ ‘ educa
B cauCa

G

Master en Direccion de Bibliotecas y Gestion Eficiente + Titulacion Universitaria (Titulacion Profesional

de Director de Biblioteca)

- Caracteristicas

- Manejo

- Sistemas y tecnologias utilizadas para la elaboracién y emisién de carnés:
- Tipologia

- Caracteristicas

- Manejo

- Procedimientos de elaboracion de estadisticas y procesos de extraccion de da
usuarios.

- Aplicacion de la legislacion en materia de proteccion de datos (LOPD) a los sel
bibliotecarios.

UNIDAD DIDACTICA 3. CARTAS DE SERVICIO, REGLAMENTOS Y GESTION DE LA (
EN LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

- Anélisis de la normativa y reglamentacioén de bibliotecas

- Proceso de elaboracién y gestion de las Cartas de Servicio de bibliotecas:
- Definicién de compromisos de servicio

- Indicadores de calidad

- Definicién de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBL
- Anadlisis de usuarios
- Tipologia
- Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas
- Deteccion de necesidades informativas
- Resolucién de consultas bibliograficas
- Canales de recepcion
- Tipologia: basicas y avanzadas
- Estudio y clasificacion de las fuentes de informacion

- Andlisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en
bibliotecas

- Tipologias: catalogos, paginas web, blogs, wikis, redes sociales, otros
- Estrategias de busqueda de informacion

- Técnicas de actualizacion

- Sistemas de ordenacion y colocacién de documentos en las bibliotecas

- Técnicas de orientacion al usuario sobre la ubicacién de los fondos bibliografic:
sistema de ordenacién establecido por la biblioteca

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
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- Comunicacion verbal
- Documentos informativos
- Apoyo personalizado

UNIDAD DIDACTICA 5. ELABORACION DE MATERIALES DIVULGATIVOS RELATIVC
BIBLIOTECA

- Tipologia de materiales de difusion en funcion de su finalidad e identificaciéon d
diferentes soportes:

- Guias de informacion

- Guias de lectura

- Folletos

- Carteles

- Otros

- Sistematica de elaboracion y actualizacion de materiales divulgativos
- Técnicas de redaccion de documentos
- Tratamiento de imagenes

- Tratamiento de textos

- Criterios de calidad

- Procesos de difusion de la informacion
- Canales de difusion

- Aplicacién de las TICs a los procesos de difusion de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 1. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS
- Proceso de deteccion de necesidades formativas de los usuarios de la bibliotec
- Tipologia de necesidades
- Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e indirectas
- Utilizacién de herramientas bibliograficas
- Tipologia
- Caracteristicas
- Prestaciones
- Informatica basica para bibliotecas

- Sistemas operativos

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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- Navegadores

- Buscadores

- Paginas web

- Catélogos automatizados de bibliotecas
- Ofimética

- Sistemas de localizacion y acceso a la informacion de fondos bibliograficos en
bibliotecas

- Interpretacion de Signaturas

- Aplicacion de las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion. (TIC) a bib

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DE LA BIBLIOTE(
- Tipologia de actividades formativas de la biblioteca
- Procedimientos de gestién administrativa de actividades formativas.
- Instrumentos de gestion
- Tareas administrativas
- Proceso de difusion de actividades de formacion de la biblioteca.
- Canales de difusion
- Formatos de difusion
- Sistematica para la confecciéon y actualizacion de materiales didacticos.
- Determinacion de los criterios de calidad

- Sistemas de recogida y tratamiento de datos de participacion y opinion en las
actividades formativas

PARTE 2. GESTION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS
BIBLIOGRAFICOS

- Seleccion de fondos bibliogréaficos: criterios, desideratas, cooperacién bibliotec
(sistemas, redes y consorcios)

- Procedimientos de peticion de fondos bibliograficos

- Verificacion y cumplimentacion de datos bibliograficos
- Busquedas bibliograficas

- Procedimiento de tramitacién de pedidos

- Procedimiento de control de proveedores: control de ficheros y/o bases de datc
proveedores

fFTOHS
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- Procedimiento de adquisicién de fondos bibliograficos

- Manejo de los Sistema de Gestion Bibliotecaria: médulo de adquisiciones, mod
catalogacion, registro y tratamiento de datos

- Captura de registros: busquedas bibliograficas en catalogos
- Precatalogacién de fondos: normas ISBD, reglas de Catalogacion Espafiolas, f
MARC.
UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGR
- Procedimiento de recepcion de fondos:
- Valoracion de la tipologia de soportes de los fondos bibliograficos
- Verificacién documental de los fondos recibidos con hojas de pedido
- Inspeccidn fisica de los fondos recibidos: Criterios de evaluacion
- Procedimiento de gestidon de reclamaciones y devoluciones
- Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignacion de item
- Gestion de objetos digitales: metadatos

- Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS
- Proceso técnico de fondos bibliograficos
- Manejo de los Sistema de Gestion Bibliotecaria: médulo de catalogacion
- Procedimiento de cumplimentacion de datos relativos al ejemplar o copia
- Sistemas de clasificacion bibliografica: signatura
- Asignacion de signatura y/o URL
- Protocolos de colocacién de tejuelos y cédigos de barras

- Procedimientos para la instalacion de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
- Sistemas de organizacién de bibliotecas y sus espacios
- Estudio y aplicacion de los sistemas de ordenacion de fondos: tipologia y anali
- Procedimientos de ordenacion y colocacion de los fondos dentro de la coleccid
- Andlisis de instalaciones
- Valoracién de dispositivos de almacenamiento
- Aplicacion de criterios de ordenacion y colocacion

- Procedimientos de revision y actualizacion

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
(+34) 958 050 202 f g
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- Aplicacion de la Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE CATALOGOS, REPOSIT
PORTALES WEB, ENTRE OTROS

- Tipologia de catalogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros
- Procedimientos de gestién y actualizacién de un catalogo manual:

- Intercalacion de fichas

- Extraccion de fichas

- Modificacion de fichas

- Procedimientos de gestién y actualizacion de un catalogo automatizado:

- Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de catalogacion y mac
autoridades.

- Procedimientos de gestion y actualizacion de recursos TIC mantenidos por la k
- Gestidn de repositorios

- Gestion de portales web

- Gestidn de blogs

- Otros

- Metodologia para la gestion de perfiles de usuarios

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE FONI
BIBLIOGRAFICOS

- Valoracion de los agentes causantes de deterioro de la coleccion de la bibliotes
- Medioambientales

- Quimicos

- Bioldgicos

- De colocacién y manipulacion

- - Analisis de las condiciones medioambientales 6ptimas para la conservacion de
fondos segun el soporte documental.

- Meétodos de conservacion preventiva en los fondos bibliograficos:

- Control de la iluminacion.

- Control de factores ambientales (humedad, temperatura, contaminacion).
- Control de plagas.

- Control de la instalacion y manipulacion de fondos.

- Control de la limpieza en las instalaciones.

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
(+34) 958 050 202 f g
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- Aplicacion de los instrumentos que faciliten el mantenimiento de la integridad fi
los fondos bibliograficos

- Protocolos de deteccién de fondos dafiados:

- Aplicaciéon de medidas correctoras segun la tipologia del dafio.

- Proceso de restauracion de fondos bibliograficos

- Actuaciones de restauracion primaria

- Aplicacién de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESO DE RECUENTO Y EXPURGO DE FONDOS
BIBLIOGRAFICOS

- Técnicas de recuento de fondos bibliograficos

- Procedimiento de gestion de las incidencias relacionadas con la colocacion de

- Valoracién de criterios de resolucion

- Sistemas de ordenacion

- Manejo de dispositivos de almacenamiento

- Procedimiento de gestién de incidencias relacionadas con el estado fisico de Ic
- Valoracién de criterios de resolucion

- Procedimientos de gestion de Incidencias en el Sistema de Gestion Bibliotecar
modulo de catalogacion

- Aplicacién de criterios de resolucion: documentos no catalogados y documentc
desaparecidos

- Procedimientos de gestion de incidencias en el Sistema de Gestion Bibliotecar!
modulo de circulacion

- Aplicacidn de criterios de resolucion: documentos devueltos sin constar y docu
no devueltos (morosos)

- Proceso de expurgo en bibliotecas:
- Objetivos del proceso

- Aplicacion de politicas y criterios

- Metodologia de trabajo

- Elaboracién de informes finales

- Protocolos para la modificacién de informacién de signatura e item en el Sister
Gestion Bibliotecaria

PARTE 3. SERVICIO DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERACIONES DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO Y DEVOLU!
FONDOS BIBLIOGRAFICOS

- Definiciéon del Servicio de Préstamo Bibliotecario

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
(+34) 958 050 202 f g
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- Tipologia de préstamos bibliotecarios

- Sistemas y tecnologias utilizadas en el préstamo

- Sistemas de gestidn bibliotecaria

- Manuales

- Automatizados

- Mixto

- Fases del procedimiento de préstamo o devolucién de fondos bibliograficos.
- Relacion con usuarios

- Busquedas bibliograficas

- Inspeccioén de fondos bibliograficos

- Manejo Sistema de Gestion Bibliotecaria, médulo de circulacion

- Condiciones de préstamos bibliotecarios (plazos, sanciones, entre otros)
- Dependiendo del tipo de biblioteca

- Dependiendo del tipo de usuario

- Dependiendo del tipo de documento a prestar

- Normativa de Proteccion de Datos

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTOS DE RESERVA Y RENOVACION DE PRES'
BIBLIOTECARIOS

- Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de reserva

- Fases del proceso de reserva de fondos bibliograficos

- Condiciones

- Relacion con el usuario

- Manejo del Sistema de Gestion Bibliotecaria, médulo de circulacion
- Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de renovacion

- Fases del proceso de renovacién de fondos bibliograficos

- Condiciones

- Relacion con el usuario

- Manejo del Sistema de Gestion Bibliotecaria, mddulo de circulacion

- Prestacion de servicios bibliotecarios a través de Internet

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

- Politicas y normativa de préstamo interbibliotecario

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
(+34) 958 050 202 f g
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- Cooperacion bibliotecaria: sistemas, consorcios, redes u otras agrupaciones
bibliotecarias

- Sistemas y tecnologias en el préstamo bibliotecario

- Programa gestor de préstamo interbibliotecario

- Modulo de Préstamo Interbibliotecario de un Sistema de gestidn bibliotecaria
- Catélogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros

- Busquedas bibliograficas

- Tramitacion de las solicitudes de préstamo interbibliotecario

- Canales de recepcion y envio de solicitudes

- Datos necesarios para identificar el ejemplar solicitado

- Localizacion del ejemplar en la coleccion de nuestra biblioteca, de otras bibliote
centros de informacion

- Revisién de estado de conservacion del ejemplar a prestar
- Relacién con la biblioteca peticionaria o prestataria
- Relacion con el usuario

- Técnicas de reproduccion de fondos

PARTE 4. EXTENSION CULTURAL Y BIBLIOTECARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS DE PROMOCION DE LA LECTURA EN LA BIBLI(
- Tipologia de actividades destinadas a la promocion de la lectura
- Horas del cuento.
- Clubes de lectura.
- Talleres.
- Exposiciones.
- Otros.
- Proceso de organizacion de exposiciones con fondos bibliograficos
- Técnicas para el establecimiento de puntos de interés
- Técnicas de creacion de contenidos
- Metodologias para la confeccion y actualizacion de guias de lectura

- Proceso de difusion de actividades utilizando diferentes medios (prensa, blogs,
web, entre otros)

- Sistematica para el registro y tratamiento de datos en soporte informatico o paj
criterios/control de calidad.

- Analisis de la normativa de proteccion de datos

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
(+34) 958 050 202 f g
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- Protocolos para la prevencion de riesgos laborales aplicada a las actividades d
animacion a la lectura

UNIDAD DIDACTICA 2. REALIZACION DE ACTIVIDADES DE EXTENSION CULTURAL
BIBLIOTECA

- Tipologia de actividades de extension cultural
- Procedimientos de gestién administrativa
- Tipologia de bibliotecas

- Identificacion de la cultura local e institucional en la que se enmarcan las difere
bibliotecas

- Protocolos de colaboracién con agentes culturales e institucionales
- Gestion de instalaciones y equipamientos:

- Tipologias de instalaciones y equipos

- Procedimientos de mantenimiento y manejo

- Proceso de difusion de actividades

- Analisis de canales de comunicacion

- Elaboracion y actualizacion de documentos informativos

- Proceso de evaluacion de actividades de extension cultural

- Técnicas de recogida de datos

- Procedimientos de registro y tratamiento de datos

- Analisis de la normativa de proteccion de datos

UNIDAD DIDACTICA 3. DESARROLLO DE TAREAS DE EXTENSION BIBLIOTECARIA
- Tipologia de servicios de extensién bibliotecaria
- Bibliotecas moviles
- Puntos de servicio bibliotecario
- Otros

- Tipologias de medios o canales para la realizacién de los servicios de extensié
bibliotecaria

- Internet

- Otros

- Protocolos de gestion de préstamos asistenciales y colectivos
- Sistemas de Gestion Bibliotecaria: médulo de circulacion

- Procedimientos de registro y tratamiento de datos

- Analisis de la normativa de proteccion de datos

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
(+34) 958 050 202 f g
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UNIDAD DIDACTICA 4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES BIBLIOTECARIAS DIRIGID,
USUARIOS CON NECESIDADES ESPECIFICAS

- Tipologia de usuarios con necesidades especificas

- Tipologia de actividades y tareas

- Protocolos de colaboracién con agentes sociales e institucionales
- Sistematica para la organizacion de la biblioteca y sus espacios

- Procedimientos de gestién de fondos bibliograficos de la biblioteca destinados
con necesidades especificas

- Deteccion de carencias
- Adquisicion de este tipo de fondos
- Métodos de difusion de fondos bibliograficos, servicios y actividades

- Tipologia de dispositivos tecnolégicos y programas destinados a usuarios con
necesidades especificas

- Instrucciones de manejo de dispositivos y programas

- Protocolos para la informacién y formacion a usuarios

PARTE 5. APLICACION DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES Y WEB 2.0

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR
- Concepto y Funciones de la biblioteca escolar
- Objetivos especificos de la biblioteca escolar
- Relaciones entre la biblioteca escolar y la biblioteca publica
- Fondo y Financiacion

- Perfil y Formacion del bibliotecario escolar

UNIDAD DIDACTICA 2. LA BIBLIOTECA ESCOLAR
- El proyecto de biblioteca escolar
- Instalacion y Equipamiento
- El Expurgo

- Seleccion y Compra de Material

UNIDAD DIDACTICA 3. LA BIBLIOTECA Y LA WEB 2.0. LOS WEBLOG
- Concepto de biblioteca 2.0
- Concepto de Web 2.0
- Servicios 2.0

- Principios y técnicas del trabajo con blogs

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
(+34) 958 050 202 f g
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- Terminologia blogging

- Principales plataformas blogging

- Como escribir un buen contenido para un blog
- Blogs en la biblioteca

UNIDAD DIDACTICA 4. SINDICACION DE CONTENIDOS Y FAVORITOS COMPARTID
WIKIS

- Que es el RSS y sus ventajas

- Suscripcion a titulares de noticias

- Identificar varios "tipos" de formatos de titulares de noticias

- Aprender cémo y por qué incluir titulares de noticias en la pagina web de la bib
- Como usar servicios favoritos compartidos

- Que son las "folksonomias"

- Conceptos basicos de una wiki

- Configurar y editar una wiki

- Plataformas de Wikis

PARTE 6. EXPERTO EN ARCHIVOS Y DOCUMENTACION

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO
- Flujo documental de la empresa
- Conceptos
- Niveles de archivo
- Clasificacion de documentos
- Ciclo vital de los documentos
- Valor de los documentos

- Laseguridad en el archivo

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

- Meétodos de ordenacion: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y
toponimica

- Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soporte
archivo

- Inventario. Caracteristicas de un buen archivo
- Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo

- Gestion documental informatica

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
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UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACION DE INFORMACION
- lIdentificacion de fuentes de informacion
- Recuperacion de informacion
- Metodologia de busqueda electrénica de informacién
- Seleccion, discriminacion y valoracion de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DAT
INFORMACION

- Eticay legalidad en la recopilacién de informacion en soportes informaticos
- Normas sobre propiedad intelectual

- Proteccién de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIREC
- La técnica dactilografica
- Transcripcién de textos: formulas, jergas, idiomas y galimatias
- Dictado. Toma de notas
- Ergonomia postural

UNIDAD DIDACTICA 6. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORE:
TEXTO

- El aspecto de los caracteres

- El aspecto de un parrafo

- Aplicacion de estilos

- Insercion en ediciones de textos

- Seleccion de un blogque de texto

UNIDAD DIDACTICA 7. DOCUMENTOS PROFESIONALES
- Creacion y uso de plantillas
- Creacion de formularios
- Combinacién de correspondencia

- Impresion de textos

UNIDAD DIDACTICA 8. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCUL
- Libro de trabajo y hoja de calculo
- Copiar y mover bloques

- SUMA

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
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- Foérmulas y operadores de calculo de las féormulas
- Calcular subtotales
- Rango de funciones

- Funciones principales

UNIDAD DIDACTICA 9. REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS
- Representaciones graficas
- Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas
- Elaboracion de tablas
- Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos

UNIDAD DIDACTICA 10. ELABORACION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONE
INFORMATICAS

- Elementos que componen una presentacion
- Crear y guardar una presentacion

- Diapositivas patréon

- Seleccionar y mover objetos

- Fondos de diapositivas

- Insertar y modificar texto

- Imagenes en diapositivas

- Insercién de videos

UNIDAD DIDACTICA 11. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA
- Cabecera, titulo y cuerpo del documento en html
- Personalizar el texto
- Insertar imagenes
- Tablas

- Hiperenlaces

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
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