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Informacion y Formacion de Usuarios de la

Biblioteca
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Aplicar técnicas de atencion y acogida a usuario de la biblioteca, realizando la orientacion e
informacion sobre |las instalaciones y servicios que estan a su disposicion.

- Aplicar procedimientos de gestion 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 lasinstalacionesy hacialos servicios de calidad.

- Explicar procesos de orientacion bibliogréfica al usuario teniendo en cuenta los canales de
comunicacion.

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

Contenidos:

TEMA 1. GESTION DE LA INFORMACION DESTINADA AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDATICA 1. PROCESO DE ACOGIDA Y ATENCION AL USUARIO DE LA
BIBLIOTECA

Proceso de comunicacion

Utilizacion de canales de comunicacion: informatico, telefénico, postal, entre otros
Comunicacion verbal.

Comunicacion no verbal

Técnicas de recogida de informacion.

Entrevistas

Cuestionarios

Observacion

Soluciones
Formativas
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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

Andlisis de lainformacion orientada al disefio de |os servicios bibliotecarios en una comunidad
Informacién sociocultural del ambito geograficos y/o institucional determinado

Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptosy objetivos

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DEL CARNET DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA

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

Condiciones de uso

Normativas y reglamentos bibliotecarios

Sistemas y tecnologias utilizadas parala gestion del carnet de usuario de bibliotecaria.
Tipologia

Caracteristicas

Mangjo

Sistemas y tecnologias utilizadas parala elaboracién y emision de carnés.

Tipologia

Caracteristicas

Mangjo

Procedimientos de elaboracion de estadisticas y procesos de extraccion de datos de usuarios.
Aplicacién de lalegislacion en materia de proteccion de datos (LOPD) alos servicios bibliotecarios.

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

Andlisis de lanormativay reglamentacion de bibliotecas

Proceso de elaboracion y gestion de las Cartas de Servicio de bibliotecas.
Definicion de compromisos de servicio

Indicadores de calidad

Definicion de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS
BIBLIOTECAS

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica




La manera mas sencilla de que crezca
tu organizacion

CON LOS LIDERES EN ey m m § 150z
FORMACION = e

Andlisis de usuarios

Tipologia

Fuentes para informarse sobre |os usuarios: directas e Indirectas

Deteccion de necesidades informativas

Resolucion de consultas bibliograficas

Canales de recepcion

Tipologia: basicasy avanzadas

Estudio y clasificacion de las fuentes de informacion

Andlisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliogréaficas en las bibliotecas
Tipologias: catalogos, paginas web, blogs, wikis, redes sociaes, otros

Estrategias de busqueda de informacion

Técnicas de actualizacion

Sistemas de ordenacion y colocacion de documentos en |as bibliotecas

Técnicas de orientacion a usuario sobre la ubicacion de los fondos bibliogréficos y el sistemade
ordenacion establecido por la biblioteca

Comunicacion verbal

Documentos informativos

Apoyo personalizado

UNIDAD DIDACTICA 5. ELABORACION DE MATERIALES DIVULGATIVOS RELATIVOS A
LA BIBLIOTECA

Tipologia de materiales de difusion en funcion de su finalidad e identificacion de diferentes soportes:
Guias de informacién

Guias de lectura

Folletos

Carteles

Otros

Sistemética 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 lainformacion

Canales de difusion

Aplicacion delas TICs alos procesos de difusion de lainformacion

TEMA 2. GESTION DE LA FORMACION DESTINADA AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDACTICA 1. FORMACION DE USUARIOSEN LASBIBLIOTECAS

Soluciones
Formativas
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Proceso de deteccion de necesidades formativas de |os usuarios de la biblioteca
Tipologia de necesidades

Fuentes para informarse sobre |os usuarios: directas e indirectas

Utilizacion de herramientas bibliogréficas

Tipologia

Caracteristicas

Prestaciones

Informética basi ca para bibliotecas

Sistemas operativos

Navegadores

Buscadores

Péaginas web

Catal ogos automatizados de bibliotecas

Ofimética

Sistemas de localizacion y acceso alainformacion de fondos bibliograficos en las bibliotecas
Interpretacion de Signaturas

Aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. (T1C) abibliotecas

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DE LA BIBLIOTECA

Tipologia de actividades formativas de |a biblioteca

Procedimientos de gestion administrativa de actividades formativas.

Instrumentos de gestion

Tareas administrativas

Proceso de difusion de actividades de formacidn de la biblioteca.

Canales de difusion

Formatos de difusion

Sistemética parala confeccion y actualizacion de materiales didécticos.

Determinacion de los criterios de calidad

Sistemas de recogiday tratamiento de datos de participacion y opinion en las actividades formativas

Soluciones
Formativas
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