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MF2022_3 INFORMACION Y FORMACION DE USUARIOS DE LA BIBLIOTECA
(PRESENCIAL)

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MF2022_3 Informacién y
Formacién de Usuarios de la Biblioteca, certificando el haber superado las distintas Unidades de
Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacién de las Competencias Profesionales
adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacién no formal que permita al
alumnado adquirir las competencias profesionales necesarias para 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, explicar procesos de orientacién
bibliografica al usuario teniendo en cuenta los canales de comunicacién, asi como aplicar
técnicas de elaboraciéon de materiales divulgativos de una biblioteca teniendo en cuenta
criterios preestablecidos.
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INFORMACION
Duracion 120 h
Modalidad Presencial
Docencia TUTOR PERSONAL
Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES
Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION
Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

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 comunicacién

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

Comunicacién no verbal

Técnicas de recogida de informacion.

Entrevistas

Cuestionarios

Observacion

Otros

Categorizacién de las bibliotecas.

Concepto de servicios bibliotecarios

Tipologia de bibliotecas

Funciones de la biblioteca
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Tipologia de servicios en las bibliotecas

Proceso de explicacién de instalaciones y espacios de la biblioteca

Andlisis de la informacién orientada al disefio de los servicios bibliotecarios en una comunidad
Informacién sociocultural del ambito 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

Procedimiento de informacidén 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 gestién del carnet de usuario de bibliotecaria.
Tipologia

Caracteristicas

Manejo

Sistemas y tecnologias utilizadas para la elaboracién y emisién de carnés.

Tipologia

Caracteristicas

Manejo

Procedimientos de elaboracién de estadisticas y procesos de extracciéon de datos de usuarios.
Aplicacién de la legislaciéon en materia de protecciéon de datos (LOPD) a los servicios bibliotecarios.
UNIDAD DIDACTICA 3. CARTAS DE SERVICIO, REGLAMENTOS Y GESTION DE LA CALIDAD EN LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

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

Definicién de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

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

Tipologia

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas

Deteccidn de necesidades informativas

Resolucién de consultas bibliograficas

Canales de recepcion

Tipologia: basicas y avanzadas

Estudio y clasificacién de las fuentes de informacién

Analisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las bibliotecas

Pagina: 3



959 830 780 / 640 798 742

INNFE

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

Estrategias de busqueda de informacién

Técnicas de actualizacién

Sistemas de ordenacion y colocacién de documentos en las bibliotecas

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

Comunicacién verbal

Documentos informativos

Apoyo personalizado

UNIDAD DIDACTICA 5. ELABORACION DE MATERIALES DIVULGATIVOS RELATIVOS A LA BIBLIOTECA
Tipologia de materiales de difusién en funcién de su finalidad e identificacién de diferentes soportes:
Guias de informacién

Guias de lectura

Folletos

Carteles

Otros

Sistemética de elaboracién y actualizacién de materiales divulgativos

Técnicas de redaccion de documentos

Tratamiento de imagenes

Tratamiento de textos

Criterios de calidad

Procesos de difusién de la informacién

Canales de difusién

Aplicacién de las TICs a los procesos de difusién de la informacién

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

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 bdasica para bibliotecas

Sistemas operativos

Navegadores

Buscadores
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Paginas web

Catélogos automatizados de bibliotecas

Ofimatica

Sistemas de localizacidon y acceso a la informacién de fondos bibliograficos en las bibliotecas
Interpretaciéon de Signaturas

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

Tipologia de actividades formativas de la biblioteca

Procedimientos de gestién 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

Sistematica para la confeccién y actualizacién de materiales didacticos.

Determinacion de los criterios de calidad

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