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Duracioén: 120 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

1. MODULO FORMATIVO 2022_3. INFORMACION Y FORMACION DE USUARIOS DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD FORMATIVA 1928. 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

. Utilizacién de canales de comunicacion: informatico, telefénico, postal, entre otros

. Comunicacion verbal.

Comunicacién no verbal

. Técnicas de recogida de informacion.

. Entrevistas

. Cuestionarios

. Observacion

. Otros

10. Categorizacion de las bibliotecas.

11. Concepto de servicios bibliotecarios

12. Tipologia de bibliotecas

13. Funciones de la biblioteca

14. Tipologia de servicios en las bibliotecas

15. Proceso de explicacion de instalaciones y espacios de la biblioteca

16. Anélisis de la informacion orientada al disefio de los servicios bibliotecarios en una comunidad
17. Informacién sociocultural del ambito geograficos y/o institucional determinado

18. Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptos y objetivos

©CONOUTAWNE

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 para la gestion del carnet de usuario de bibliotecaria.

. Tipologia

. Caracteristicas

. Manejo

. Sistemas y tecnologias utilizadas para la elaboracion y emisiéon de carnés.

. Tipologia

. Caracteristicas

. Manejo

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

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

1. Andlisis de la normativa y reglamentacion de bibliotecas

2. Proceso de elaboracion y gestion de las Cartas de Servicio de bibliotecas.
3. Definicién de compromisos de servicio

4. Indicadores de calidad

5. Definicion de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBLIOTECAS
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. Andlisis de usuarios

. Tipologia

. Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas

. Deteccion de necesidades informativas

. Resolucién de consultas bibliogréficas

. Canales de recepcion

. Tipologia: basicas y avanzadas

. Estudio y clasificacién de las fuentes de informacion

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

. Estrategias de busqueda de informacion

. Técnicas de actualizacion

. Sistemas de ordenacion y colocacion de documentos en las bibliotecas

. Técnicas de orientacién al usuario sobre la ubicacién de los fondos bibliogréaficos y el sistema de ordenacion establecido por la biblioteca
. Comunicacion verbal

. Documentos informativos

. Apoyo personalizado

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

. Tipologia de materiales de difusién en funcién de su finalidad e identificacion de diferentes soportes:
. Guias de informacion

. Guias de lectura

. Folletos

Carteles

Otros

. Sistemética de elaboracion y actualizacion de materiales divulgativos
. Técnicas de redaccion de documentos

. Tratamiento de imagenes

10. Tratamiento de textos

11. Criterios de calidad

12. Procesos de difusion de la informacion

13. Canales de difusion

14. Aplicacion de las TICs a los procesos de difusion de la informacién

©CONOUTAWNE

UNIDAD FORMATIVA 1929. GESTION DE LA FORMACION DESTINADA AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDACTICA 1. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS

. Proceso de deteccion 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 basica para bibliotecas

. Sistemas operativos

. Navegadores

. Buscadores

. Paginas web

. Catalogos automatizados de bibliotecas

. Ofiméatica

. Sistemas de localizacién y acceso a la informacién de fondos bibliograficos en las bibliotecas
. Interpretacion de Signaturas

. Aplicacién de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. (TIC) a bibliotecas
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UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DE LA BIBLIOTECA

. Tipologia de actividades formativas de la biblioteca

. Procedimientos de gestion 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

. Sistemética para la confeccion y actualizaciéon de materiales didacticos.
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9. Determinacion de los criterios de calidad
10. Sistemas de recogida y tratamiento de datos de participacion y opinion en las actividades formativas
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