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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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

DURACION
@ 725 horas
= MODALIDAD
IACH| ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
R

CREDITOS
5 ECTS

Titulacion

Titulacién Multiple: - Titulacion de Master en Direccién y Gestién Eficiente de Bibliotecas con 600
horas expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacion
online por QS World University Rankings - Titulaciéon Universitaria en Aplicacion de las Bibliotecas
Escolares y Web 2.0 con 5 Créditos Universitarios ECTS con 125 horas
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$PJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
< g EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX
¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovec nto ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

DirecdénGeneral . Fma del Alumnof /s

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

Descripcion

Este Master en Direcciéon y Gestion Eficiente de Bibliotecas le ofrece una formacién 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 Direccién 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 comunicacién 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 Direcciéon y Gestion Eficiente de Bibliotecas consiste en facilitar al
alumno la adquisicién de las competencias profesionales que le permitiran atender al usuario de una
biblioteca realizando tareas de informacién y formacion, préstamo y mantenimiento y conservacion de
los Fondos de la coleccién de una biblioteca corporativa.

Objetivos

El Master Bibliotecas tiene los siguientes objetivos: Aplicar técnicas de atencién y acogida al usuario
de la biblioteca, realizando la orientacién e informacién sobre las instalaciones y servicios que estan a
su disposicién. Aplicar procedimientos de gestién de un carné de usuario de una biblioteca mediante el
sistema de gestion bibliotecaria. Determinar procesos de informacién 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 recepciéon 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 identificacion y catalogacion de los fondos
bibliograficos. Ordenary colocar adecuadamente los diferentes fondos dentro de la colecciéon de una

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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biblioteca comprobando adecuadamente las secuencias de ordenacién de los ejemplares. Enumerar
los sistemas y tecnologias que existen en la realizacién del préstamo asumiendo las ventajas e
inconvenientes. Analizar el proceso de recepciéon de un préstamo interbibliotecario en funcién de los
diferentes soportes. Enumerar las actividades de promocién de la lectura analizando el proceso de
difusion y utilizando las diferentes herramientas disponibles. Analizar qué es una campana de difusién
de actividades de promocién de la lectura y conocer los diferentes medios que se utilizan para su
realizacion. 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.

A quién va dirigido

Este Master en Direcciéon y Gestién 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 direccién y gestion.

Para qué te prepara

Este Master en Direccién y Gestién Eficiente de Bibliotecas le prepara para trabajar en una Biblioteca
y/o Biblioteca Corporativa de una empresa ejerciendo las labores especificas de direccién y gestién.

Salidas laborales

Direccién de bibliotecas / Gestién de bibliotecas / Auxiliar de bibliotecas / Especialista en bibliotecas.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

PARTE 1. INFORMACION Y FORMACION DE USUARIOS DE LA BIBLIOTECA

MODULO 1. GESTION DE LA INFORMACION DESTINADA AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE ACOGIDA Y ATENCION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

N AWM=

Proceso de comunicacién

Utilizacién de canales de comunicacién: informatico, telefénico, postal, entre otros
Comunicacién verbal.

Comunicacién no verbal

Técnicas de recogida de informacién:

Entrevistas

Cuestionarios

Observacién

Otros

Categorizacién de las bibliotecas:

Concepto de servicios bibliotecarios

Tipologia de bibliotecas

Funciones de la biblioteca

Tipologia de servicios en las bibliotecas

Proceso de explicacién de instalaciones y espacios de la biblioteca

Andlisis de la informacion orientada al disefo de los servicios bibliotecarios en una comunidad
Informacién sociocultural del &mbito geograficos y/o institucional determinado
Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptos y objetivos

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

B N N
AWN=_OVL

N A WN =

Procedimiento de informacién al ciudadano sobre el carnet de usuario de la biblioteca:
Proceso de obtencién

Condiciones de uso

Normativas y reglamentos bibliotecarios

Sistemas y tecnologias utilizadas para la gestion del carnet de usuario de bibliotecaria:
Tipologia

Caracteristicas

Manejo

Sistemas y tecnologias utilizadas para la elaboracién y emisiéon de carnés:

. Tipologia

. Caracteristicas

. Manejo

. Procedimientos de elaboracién de estadisticas y procesos de extraccién de datos de usuarios.
. Aplicacion de la legislacion en materia de proteccion de datos (LOPD) a los servicios

bibliotecarios.

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

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Andlisis de la normativa y reglamentacién de bibliotecas

Proceso de elaboracién y gestién 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

e

10.
11.
12.
13.
14,

15.
16.
17.

N hAWN =

Analisis de usuarios

Tipologia

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas

Deteccion de necesidades informativas

Resolucion de consultas bibliograficas

Canales de recepcion

Tipologia: basicas y avanzadas

Estudio y clasificacién de las fuentes de informacion

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

Estrategias de busqueda de informacion

Técnicas de actualizacion

Sistemas de ordenacién y colocaciéon de documentos en las bibliotecas

Técnicas de orientacién al usuario sobre la ubicacién de los fondos bibliograficos y el sistema de
ordenacion establecido por la biblioteca

Comunicacién verbal

Documentos informativos

Apoyo personalizado

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

1.

9.
10.
11.
12.
13.
14.

N hAWN

Tipologia de materiales de difusiéon en funcion de su finalidad e identificacion de diferentes
soportes:

Guias de informacién

Guias de lectura

Folletos

Carteles

Otros

Sistematica de elaboracién y actualizaciéon de materiales divulgativos
Técnicas de redaccién 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 difusién de la informacion

MODULO 2. GESTION DE LA FORMACION DESTINADA AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD DIDACTICA 1. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS

EUROINNOVA
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e

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

N A WN =
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Proceso de deteccién de necesidades formativas de los usuarios de la biblioteca
Tipologia de necesidades

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e indirectas

Utilizacién de herramientas bibliograficas

Tipologia

Caracteristicas

Prestaciones

Informatica bdsica para bibliotecas

Sistemas operativos

Navegadores

Buscadores

Paginas web

Catalogos automatizados de bibliotecas

Ofimatica

Sistemas de localizacion y acceso a la informacién de fondos bibliograficos en las bibliotecas
Interpretacién de Signaturas

Aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. (TIC) a bibliotecas

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DE LA BIBLIOTECA

—_—

YN RAWN =

Tipologia de actividades formativas de la biblioteca

Procedimientos de gestion administrativa de actividades formativas.
Instrumentos de gestién

Tareas administrativas

Proceso de difusién de actividades de formacién de la biblioteca.
Canales de difusién

Formatos de difusién

Sistemadtica para la confeccién y actualizacién de materiales didacticos.
Determinacién de los criterios de calidad

Sistemas de recogida y tratamiento de datos de participacion y opinién en las actividades
formativas

PARTE 2. GESTION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

MODULO 1. FORMACION Y ORGANIZACION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

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

1.

ok wN

N

Seleccién de fondos bibliograficos: criterios, desideratas, cooperacion bibliotecaria (sistemas,
redes y consorcios)

Procedimientos de peticién de fondos bibliograficos

Verificacion y cumplimentacién de datos bibliograficos

Busquedas bibliograficas

Procedimiento de tramitacién de pedidos

Procedimiento de control de proveedores: control de ficheros y/o bases de datos de
proveedores

Procedimiento de adquisiciéon de fondos bibliograficos

. Manejo de los Sistema de Gestion Bibliotecaria: médulo de adquisiciones, médulo de

catalogacion, registro y tratamiento de datos

EUROINNOVA
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Captura de registros: busquedas bibliograficas en catalogos
Precatalogacién de fondos: normas ISBD, reglas de Catalogacion Espanolas, formatos MARC.

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N AWM=

Procedimiento de recepcién de fondos:

Valoracion de la tipologia de soportes de los fondos bibliograficos
Verificacion documental de los Fondos recibidos con hojas de pedido
Inspeccion fisica de los fondos recibidos: Criterios de evaluacién
Procedimiento de gestion de reclamaciones y devoluciones

Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignacion de item
Gestién de objetos digitales: metadatos

Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Noubkrwn=

Proceso técnico de fondos bibliograficos

Manejo de los Sistema de Gestién 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 instalacién de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N A WN =

Sistemas de organizacién de bibliotecas y sus espacios

Estudio y aplicacién de los sistemas de ordenacién de fondos: tipologia y analisis
Procedimientos de ordenacion y colocacién de los fondos dentro de la coleccién
Analisis de instalaciones

Valoraciéon de dispositivos de almacenamiento

Aplicacion de criterios de ordenaciéon y colocacién

Procedimientos de revisién y actualizacion

Aplicacién de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

MODULO 2. MANTENIMIENTO DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

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

Nouvhkwbdh=

Tipologia de catdlogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros
Procedimientos de gestién y actualizaciéon de un catdlogo manual:

Intercalacién de fichas

Extraccion de fichas

Modificacién de fichas

Procedimientos de gestion y actualizacion de un catdlogo automatizado:

Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de catalogacién y médulo de
autoridades.

Procedimientos de gestién y actualizacién de recursos TIC mantenidos por la biblioteca
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9. Gestion de repositorios
10. Gestion de portales web
11. Gestion de blogs
12. Otros
13. Metodologia para la gestién de perfiles de usuarios

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

Valoracion de los agentes causantes de deterioro de la coleccién de la biblioteca:
Medioambientales
Quimicos
Biolégicos
De colocacion y manipulacién
Andlisis de las condiciones medioambientales 6ptimas para la conservacion de los fondos segun
el soporte documental.
7. Métodos de conservacion preventiva en los fondos bibliograficos:
8. Control de la iluminacién.
9. Control de factores ambientales (humedad, temperatura, contaminacién).
10. Control de plagas.
11. Control de la instalacién y manipulaciéon de fondos.
12. Control de la limpieza en las instalaciones.
13. Aplicacion de los instrumentos que Faciliten el mantenimiento de la integridad fisica de los
fondos bibliograficos
14. Protocolos de deteccion de fondos danados:
15. Aplicaciéon de medidas correctoras segun la tipologia del dafo.
16. Proceso de restauracién de fondos bibliograficos
17. Actuaciones de restauracién primaria
18. Aplicacion de la Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales

ounhkhwn-=

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 los fondos:

Valoracién de criterios de resolucién

Sistemas de ordenacién

Manejo de dispositivos de almacenamiento

Procedimiento de gestion de incidencias relacionadas con el estado fisico de los fondos

Valoracién de criterios de resolucién

Procedimientos de gestion de Incidencias en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, modulo de

catalogacién

Aplicacién de criterios de resolucién: documentos no catalogados y documentos desaparecidos

10. Procedimientos de gestién de incidencias en el Sistema de Gestiéon Bibliotecaria, modulo de
circulacion

11. Aplicacion de criterios de resolucién: documentos devueltos sin constar y documentos no
devueltos (morosos)

12. Proceso de expurgo en bibliotecas:

13. Objetivos del proceso

14. Aplicacion de politicas y criterios

15. Metodologia de trabajo

N WD =
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16. Elaboracion de informes finales
17. Protocolos para la modificaciéon de informacion de signatura e item en el Sistema de Gestion
Bibliotecaria

PARTE 3. SERVICIO DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERACIONES DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO Y DEVOLUCION DE FONDOS
BIBLIOGRAFICOS

1. Definicion del Servicio de Préstamo Bibliotecario

2. Tipologia de préstamos bibliotecarios

3. Sistemas y tecnologias utilizadas en el préstamo

4. Sistemas de gestion bibliotecaria

5. Manuales

6. Automatizados

7. Mixto

8. Fases del procedimiento de préstamo o devolucién de fondos bibliograficos.
9. Relacién con usuarios

10. Blsquedas bibliograficas

11. Inspeccién de fondos bibliograficos

12. Manejo Sistema de Gestion Bibliotecaria, médulo de circulacién

13. Condiciones de préstamos bibliotecarios (plazos, sanciones, entre otros)
14. Dependiendo del tipo de biblioteca

15. Dependiendo del tipo de usuario

16. Dependiendo del tipo de documento a prestar

17. Normativa de Protecciéon de Datos

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTOS DE RESERVA Y RENOVACION DE PRESTAMOS
BIBLIOTECARIOS

Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de reserva

Fases del proceso de reserva de fondos bibliograficos

Condiciones

Relacién con el usuario

Manejo del Sistema de Gestién Bibliotecaria, médulo de circulacién
Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de renovacién
Fases del proceso de renovacién de fondos bibliograficos
Condiciones

Relacién con el usuario

Manejo del Sistema de Gestion Bibliotecaria, médulo de circulacion
Prestacion de servicios bibliotecarios a través de Internet

~SovYeNaURWDN S
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UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

1. Politicas y normativa de préstamo interbibliotecario

2. Cooperacion bibliotecaria: sistemas, consorcios, redes u otras agrupaciones bibliotecarias
3. Sistemas y tecnologias en el préstamo bibliotecario

4. Programa gestor de préstamo interbibliotecario

5. Mdédulo de Préstamo Interbibliotecario de un Sistema de gestién bibliotecaria
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12.
13.
14.
15.

SoYvYReNO
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Catalogos 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
Localizacién del ejemplar en la colecciéon de nuestra biblioteca, de otras bibliotecas o centros de
informacién

Revisién de estado de conservacion del ejemplar a prestar
Relacién con la biblioteca peticionaria o prestataria

Relacién con el usuario

Técnicas de reproduccién de fondos

PARTE 4. EXTENSION CULTURAL Y BIBLIOTECARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS DE PROMOCION DE LA LECTURA EN LA BIBLIOTECA

—_—
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N

13.
14.

~SoeYvYeNoURWN =

Tipologia de actividades destinadas a la promocién 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 creacién de contenidos

Metodologias para la confeccién y actualizacién de guias de lectura
Proceso de difusion de actividades utilizando diferentes medios (prensa, blogs, paginas web,
entre otros)

. Sistematica para el registro y tratamiento de datos en soporte informatico o papel:

criterios/control de calidad.

Andlisis de la normativa de proteccién de datos

Protocolos para la prevencion de riesgos laborales aplicada a las actividades de animacién a la
lectura

UNIDAD DIDACTICA 2. REALIZACION DE ACTIVIDADES DE EXTENSION CULTURAL EN LA BIBLIOTECA

N AWM=
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Tipologia de actividades de extensién cultural

Procedimientos de gestion administrativa

Tipologia de bibliotecas

Identificacién de la cultura local e institucional en la que se enmarcan las diferentes bibliotecas
Protocolos de colaboraciéon 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

. Andlisis de canales de comunicacion

. Elaboracion y actualizacién de documentos informativos

. Proceso de evaluacién de actividades de extensién cultural
. Técnicas de recogida de datos
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14. Procedimientos de registro y tratamiento de datos

15.

Andlisis de la normativa de proteccién de datos

UNIDAD DIDACTICA 3. DESARROLLO DE TAREAS DE EXTENSION BIBLIOTECARIA

—_—

~SoYReNaURWN =

Tipologia de servicios de extensién bibliotecaria

Bibliotecas moéviles

Puntos de servicio bibliotecario

Otros

Tipologias de medios o canales para la realizacién de los servicios de extensién bibliotecaria
Internet

Otros

Protocolos de gestion de préstamos asistenciales y colectivos
Sistemas de Gestion Bibliotecaria: médulo de circulacién
Procedimientos de registro y tratamiento de datos

Andlisis de la normativa de proteccion de datos

UNIDAD DIDACTICA 4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES BIBLIOTECARIAS DIRIGIDAS A USUARIOS CON
NECESIDADES ESPECIFICAS

AN =

oo N

Tipologia de usuarios con necesidades especificas

Tipologia de actividades y tareas

Protocolos de colaboraciéon con agentes sociales e institucionales

Sistematica para la organizacién de la biblioteca y sus espacios

Procedimientos de gestion de fondos bibliograficos de la biblioteca destinados a usuarios 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 formacién a usuarios

PARTE 5. APLICACION DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES Y WEB 2.0

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

AN =

Concepto y Funciones de la biblioteca escolar

Objetivos especificos de la biblioteca escolar

Relaciones entre la biblioteca escolar y la biblioteca publica
Fondo y Financiacién

Perfil y Formacién del bibliotecario escolar

UNIDAD DIDACTICA 2. LA BIBLIOTECA ESCOLAR

1.
2.

El proyecto de biblioteca escolar
Instalaciéon y Equipamiento

3. ELExpurgo
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Seleccion y Compra de Material

UNIDAD DIDACTICA 3. LA BIBLIOTECA Y LA WEB 2.0. LOS WEBLOG

N WD =

Concepto de biblioteca 2.0

Concepto de Web 2.0

Servicios 2.0

Principios y técnicas del trabajo con blogs
Terminologia blogging

Principales plataformas blogging

Cémo escribir un buen contenido para un blog
Blogs en la biblioteca

UNIDAD DIDACTICA 4. SINDICACION DE CONTENIDOS Y FAVORITOS COMPARTIDOS. WIKIS

VWO N A WDN =

Que es el RSS y sus ventajas

Suscripcion a titulares de noticias

Identificar varios "tipos" de formatos de titulares de noticias

Aprender como y por qué incluir titulares de noticias en la padgina web de la biblioteca
Cémo usar servicios favoritos compartidos

Que son las "folksonomias"

Conceptos basicos de una wiki

Configurary editar una wiki

Plataformas de Wikis

PARTE 6. EXPERTO EN ARCHIVOS Y DOCUMENTACION

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO

NoubkhwnNn=

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificacion de documentos
Ciclo vital de los documentos
Valor de los documentos

La seguridad en el archivo

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

AN =

Métodos de ordenacién: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo

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

UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. Identificacion de fuentes de informacion

2.
3.

Recuperacién de informacién
Metodologia de bisqueda electrénica de informacion
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4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion
UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION

1. Eticay legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos
2. Normas sobre propiedad intelectual
3. Proteccién de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION

1. La técnica dactilogréfica

2. Transcripcion de textos: fFormulas, jergas, idiomas y galimatias
3. Dictado. Toma de notas

4. Ergonomia postural

UNIDAD DIDACTICA 6. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo
Aplicacién de estilos

Insercién en ediciones de textos
Seleccion de un bloque de texto

AN =

UNIDAD DIDACTICA 7. DOCUMENTOS PROFESIONALES

1. Creaciény uso de plantillas

2. Creacién de formularios

3. Combinaciéon de correspondencia
4. Impresién de textos

UNIDAD DIDACTICA 8. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

Libro de trabajo y hoja de célculo

Copiary mover bloques

SUMA

Férmulas y operadores de célculo de las férmulas
Calcular subtotales

Rango de funciones

Funciones principales

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 9. REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

Representaciones graficas

Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

Elaboraciéon de tablas

Procedimientos de integracién de representaciones graficas en documentos

PN =

UNIDAD DIDACTICA 10. ELABORACION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFORMATICAS

1. Elementos que componen una presentacion
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Creary guardar una presentaciéon
Diapositivas patrén

Seleccionar y mover objetos
Fondos de diapositivas

Insertar y modificar texto
Imagenes en diapositivas
Insercién de videos

N AWN

UNIDAD DIDACTICA 11. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB

Cabecera, titulo y cuerpo del documento en html
Personalizar el texto

Insertar imagenes

Tablas

Hiperenlaces

AN =
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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