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centro de formacao da associacao de escolas
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GESTAO E TRATAMENTO DE DOCUMENTACAO/INFORMACAO

Modalidade: Curso de Formacao Registode | ho0ie 50150,/1
Acreditacdo:

| Duragéo: |25 horas

| Destinatarios: | Assistentes Operacionais

Local da~ Biblioteca Municipal de Aveiro

Formacéao:

Razobes Justificativas da Acéo

O desenvolvimento das novas tecnologias da informacdo e comunicacdo introduziu
um novo paradigma educativo na escola atual.

O livre acesso a informacdo colocou novas gquestdes e desafios ao processo de
ensino-aprendizagem, bem como aquisicdo de novas competéncias literacicas.

A Dbiblioteca escolar adquiriu um novo estatuto, instituindo-se como centro de
recursos de informacdo competente e organizado para o apoio ao curriculo e a
promocao da leitura em suportes diversificados.

Neste contexto configura-se de grande interesse a proposta desta acdo de
formacdo, como contributo para a atualizacdo dos percursos profissionais dos
Assistentes Operacionais, parceiros fundamentais no apoio ao bom funcionamento
da Biblioteca Escolar, e como resposta eficaz e adequada as necessidades da
comunidade educativa.

JUSTIFICACAO DA ACCAO EM FUNCAO DOS DESTINATARIOS

A presente acdo de formacdo, dirigida a Assistentes Operacionais, resulta da
necessidade de formar técnicos com conhecimentos e competéncias na area das
Bibliotecas Escolares, que respondam as necessidades e exigéncias do novo
paradigma educativo.

Estes profissionais integram as equipas das Bibliotecas Escolares e desempenham
um papel fundamental na organizacao e funcionamento destes centros de recursos,
funcionando como verdadeiros mediadores do acesso a informacao.

A aquisicdo de competéncias nos dominios da gestdo dos servicos e dos recursos,
bem como na promocao da leitura e das literacias da informacao, constituem pilares
fundamentais de competéncia profissional, que esta formacdo pretende assegurar a
estes agentes educativos.



OBJECTIVOS A ATINGIR

1- Desenvolver competéncias no dominio das TIC, designadamente na utilizacdo da
Plataforma Moodle.

2- Conhecer o circuito do documento

3 - Conhecer principios da descricdo bibliografica dos diversos tipos de
documentos

4 - Reconhecer funcdes e objetivos do tratamento documental.

5 - Dominar operacdes basicas de procedimentos técnicos correntes na Biblioteca
Escolar.

CONTEUDOS DA ACCAO DE FORMACAO

1 - Plataforma Moodle : Funcionalidades no processo de producdo e difusdo da
Informacao.

2 - Circuitos do documento e da informacao.

3 - Principios de catalogacdo, indexacdo e classificacdo.

4 - Normalizacao, Manual de Procedimentos.

5 - Tipologia documental, Pontos de Acesso, Pesquisas e recuperacdo da
Informacao.

6 - Estatisticas sobre a utilizacdo e consulta da colecéo.

7 - Tratamento preliminar (registo, carimbagem, preservacdo, cotacdo,
etiguetagem, desbaste).

8 - Tratamento técnico (catalogacdo - direto do exemplar e por importacdo de
registos; apoio a classificacdo e indexacdo.

9 - Difusao (apoio a procedimentos).

10 - Arrumacao (estantes em livre acesso; depdsito; outros)

11 - Preservacao e restauro - condicdes de higiene e seguranca a colecao.

12 - Avaliacdo. Apresentacao de trabalho final.

METODOLOGIAS DE REALIZACAO DA ACCAO

Estas sessdes incluem:

- atividades individuais e/ou em grupo;

- exposicdo dialogada e atividades de demonstracao;

- realizacdo/acompanhamento de atividades de caracter tedrico-pratico

- verificacdo das aprendizagens - oral e escrita e realizacdo de um trabalho
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MODELO DE AVALIACAO DA ACAO

A acdo de formacdo serd avaliada através da realizacdo de um guestionario pelos
formandos e pelo(s) formador(es).
Apresentacdo de um relatorio final a elaborar pelo(s) formador(es),
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Centros Escolares: Orientacdes para a Instalacdo de Bibliotecas (2008). Acessivel
no endereco eletronico:

http://www.rbe.minedu.pt/np4/?newsid=37&fileName=BES centros escolares.pdf

Declaracdo Politica da IASL sobre Bibliotecas Escolares (1993). Acessivel no
endereco eletronico:
http://www.rbe.min-edu.pt/np4/?newsid=74&fileName=iasi_declaracao.pdf

Declaracdo de Principios Internacionais de Catalogacdo (2008). Acessivel no
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edu.pt/np4/np4/?newsld=102&fileName=principios catalogacao.pdf
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Cronograma da Acdo

Dia Inicio Fim
oahoo 12h30
27-03-2012
14hoo 17h30
o9hoo 12h30
28-03-2012
14hoo 17h30
oahoo 12h30
29-03-2012
14ho0o 17h30

30-03-2012 o09hoo 13hoo




