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duracién total: 300 horas horas teleformacion: 150 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Si le interesa el ambito de las bibliotecas y desea conocer los aspectos fundamentales sobre el
tratamiento de archivos en este entorno este es su momento, con el Curso de Auxiliar de Biblioteca
podra adquirir los conocimientos necesarios para realizar esta funcién con éxito. El objetivo principal
de este curso 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.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Aplicar técnicas de atencion y acogida al usuario de la biblioteca, realizando la orientacién e
informacién 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 las instalaciones y hacia los servicios de calidad.

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

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

para qué te prepara

Este Curso de Auxiliar de Biblioteca le prepara para tener una vision amplia sobre el ambito de las
bibliotecas, conociendo las caracteristicas basicas para adquirir una serie de técnicas que le
ayudaran a desenvolverse de manera profesional en el sector.

salidas laborales

Desarrolla su actividad profesional tanto por cuenta ajena como propia, en el ambito de las
pequefias, medianas y grandes empresas privadas, asi como, en las administraciones publicas y/o
entidades relacionadas con el &mbito cientifico—tecnoldgico, sociocultural y educativo. Su actividad
se desempefia bajo la supervision de un técnico superior y/o jerarquico.
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titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la

Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

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

- Manual tedrico 'Gestidon de la Coleccion de la Biblioteca'

Cuaderno_
Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

PARTE 1. INFORMACION Y FORMACION DE USUARIO

DE LA BIBLIOTECA
MODULO 1. EXPERTO EN GESTION DE LA INFORMACION DESTINADA A
USUARIO DE LA BIBLIOTECA

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

1.Proceso de comunicacién

2.Utilizacién de canales de comunicacion: informatico, telefonico, postal, entre otros

3.Comunicacion verbal.

4.Comunicacion no verbal

5.Técnicas de recogida de informacion.

6.Entrevistas

7.Cuestionarios

8.0Observacion

9.0tros

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.Analisis de la informacién 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
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DEL CARNET DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA

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

2.Proceso de obtencién

3.Condiciones de uso

4.Normativas y reglamentos bibliotecarios

5.Sistemas y tecnologias utilizadas para la gestion del carnet de usuario de bibliotecaria.

6.Tipologia

7.Caracteristicas

8.Manejo

9.Sistemas y tecnologias utilizadas para la elaboracion y emisién de carnés.

10.Tipologia

11.Caracteristicas

12.Manejo

13.Procedimientos de elaboracion de estadisticas y procesos de extraccion de datos de usuarios.

14.Aplicacién 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 SERVICIO!
BIBLIOTECARIOS

1.Analisis de la normativa y reglamentacion de bibliotecas

2.Proceso de elaboracién y gestion de las Cartas de Servicio de bibliotecas.

3.Definicién de compromisos de servicio

4.Indicadores de calidad

5.Definicién de canales de sugerencias, reclamaciones vy felicitaciones
UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBLIOTECAS
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1.Analisis de usuarios

2.Tipologia

3.Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas

4.Deteccién de necesidades informativas

5.Resolucién de consultas bibliograficas

6.Canales de recepciéon

7.Tipologia: basicas y avanzadas

8.Estudio y clasificacion de las fuentes de informacion

9.Andlisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las bibliotecas

10.Tipologias: catalogos, paginas web, blogs, wikis, redes sociales, otros

11.Estrategias de busqueda de informacion

12.Técnicas de actualizacion

13.Sistemas de ordenacion y colocacion de documentos en las bibliotecas

14.Técnicas de orientacion al usuario sobre la ubicacion de los fondos bibliograficos y el sistema de ordenacion
establecido por la biblioteca

15.Comunicacién verbal

16.Documentos informativos

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

1.Tipologia de materiales de difusion en funcién de su finalidad e identificacion de diferentes soportes:

2.Guias de informacién

3.Guias de lectura

4.Folletos

5.Carteles

6.0tros

7.Sistematica de elaboracion y actualizacion de materiales divulgativos

8.Técnicas de redaccién de documentos

9.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

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

UNIDAD DIDACTICA 1. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS
1.Proceso de deteccion de necesidades formativas de los usuarios de la biblioteca
2.Tipologia de necesidades
3.Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e indirectas
4.Utilizacion de herramientas bibliograficas
5.Tipologia
6.Caracteristicas
7 .Prestaciones
8.Informatica basica para bibliotecas
9.Sistemas operativos
10.Navegadores
11.Buscadores
12.Paginas web
13.Catélogos automatizados de bibliotecas
14.0Ofimatica
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15.Sistemas de localizacion y acceso a la informacién de fondos bibliograficos en las bibliotecas

16.Interpretacion de Signaturas

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

1.Tipologia de actividades formativas de la biblioteca

2.Procedimientos de gestion administrativa de actividades formativas.

3.Instrumentos de gestion

4.Tareas administrativas

5.Proceso de difusién de actividades de formacion de la biblioteca.

6.Canales de difusién

7.Formatos de difusiéon

8.Sistematica para la confeccion y actualizacién de materiales didacticos.

9.Determinacién de los criterios de calidad

10.Sistemas de recogida y tratamiento de datos de participacién 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.Seleccion de fondos bibliograficos: criterios, desideratas, cooperacion bibliotecaria (sistemas, redes y consorcios)
2.Procedimientos de peticion de fondos bibliograficos
3.Procedimiento de adquisicién de fondos bibliograficos

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS
1.Procedimiento de recepcion de fondos:
2.Criterios de evaluacion
3.Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignacién de item
4.Gestion de objetos digitales: metadatos
5.Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS
1.Proceso técnico de fondos bibliograficos
2.Protocolos de colocacion de tejuelos y cédigos de barras
3.Procedimientos para la instalacion de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
1.Sistemas de organizacion de bibliotecas y sus espacios
2.Estudio y aplicacién de los sistemas de ordenacién de fondos: tipologia y analisis
3.Procedimientos de ordenacion y colocacién de los fondos dentro de la coleccion
4.Aplicacion de la Normativa de Prevenciéon 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
1.Tipologia de catalogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros
2.Procedimientos de gestion y actualizacion de un catalogo manual
3.Procedimientos de gestion y actualizacion de un catalogo automatizado:
4.Procedimientos de gestion y actualizacion de recursos TIC mantenidos por la biblioteca
5.Metodologia para la gestion de perfiles de usuarios
UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
1.Valoracion de los agentes causantes de deterioro de la coleccién de la biblioteca:
2.Analisis de las condiciones medioambientales éptimas para la conservacion de los fondos segun el soporte
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documental.
3.Métodos de conservacién preventiva en los fondos bibliograficos:

4 .Protocolos de deteccion de fondos danados:
5.Proceso de restauracion de fondos bibliograficos
6.Aplicacién de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESO DE RECUENTO Y EXPURGO DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
1.Técnicas de recuento de fondos bibliograficos
2.Procedimiento de gestidn de las incidencias relacionadas con la colocacion de los fondos
3.Procedimiento de gestidn de incidencias relacionadas con el estado fisico de los fondos
4. Procedimientos de gestion de Incidencias en el Sistema de Gestion Bibliotecaria, modulo de catalogacion
5.Procedimientos de gestion de incidencias en el Sistema de Gestion Bibliotecaria, modulo de circulacion

6.Proceso de expurgo en bibliotecas

fax: 958 050 245
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