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Competéncias do Assistente Operacional nas Bibliotecas Escolares

Modalidade: Curso de Formacao

N.° de Horas: 30 horas presenciais

Area de Formag&o: Areas Especificas da Actividade Profissional

Dominio de Formacgao: Organizacédo e Animacéao de Bibliotecas Escolares ou de Centros de Recursos
Educativos

Entidade promotora: Centro Educatis

Formadores: Filomena Rubio

CRONOGRAMA

| 14 Abril 2010 | 14.30 h | 18.30 h
| 21 Abril 2010 | 14.30h | 18.30 h
| 28 Abril 2010 | 14.30 h | 18.30 h
| 05 Maio 2010 | 14.30 h | 18.30 h
| 12 Maio 2010 | 10h-13h | 14h-18h
| 19 Maio 2010 | 10h-13h | 14h-18h

Objectivos:

e No final da formagéo, o formando devera ser capaz de:
Estar sensivel para o papel das Bibliotecas Escolares no contexto da actual sociedade da Informacéo;

Distinguir funcdes e competéncias do Assistente Operacional nas equipas responsaveis pela
Biblioteca Escolar: atendimento/acolhimento — procedimentos; organizagdo de materiais de apoio &
gestdo da BE; as areas funcionais da BE: procedimentos a ter em cada uma;

Apoiar a producéo de recursos educativos;
Adquirir conhecimentos a nivel do tratamento: catalogagao/classificagdo do fundo documental.

Conteudos:

1. O Perfil do Assistente Operacional da/na BE

A formacao e caracteristicas do Assistente Operacional, enquanto profissional com fungfes na BE. A
relagdo do Assistente Operacional com a BE: equipas e funcdes. 4 horas (2T+2P);

2. O Atendimento/Acolhimento — procedimentos

As necessidades materiais da zona de Atendimento e sua organizagdo. 4 horas (2T+1P);
3. A Organizacéo de Materiais

Como organizar os dossiers de apoio a gestéo e dinamizacdo da BE. 3 horas (2T+1P);
4. As Areas Funcionais da BE

Que procedimentos a executar em cada uma delas. 3 horas (2T+1P)

5. O Tratamento do Fundo Documental

Func®es e objectivos do tratamento documental. Tipos e importancia das linguagens documentais na
andlise, classificagao e organizacao dos documentos. Técnicas de tratamento documental.
Instrumentos de normalizagao no circuito documental. Sistemas de gestéo automatizada e controlo de
qualidade da base de dados. 14 horas (7T+7P);




e 6. Avaliagao

Avaliacado dos Formandos:

e A avaliacdo das actividades desenvolvidas neste curso é realizada de modo continuado pelos
formadores em conjunto com os formandos e tem como referéncia os objectivos e finalidades do
curso. Esta avaliacdo incide sobre o desenvolvimento das competéncias dos formandos. E uma
avaliacdo quantitativa e expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, tendo em consideragdo os
seguintes parametros e respectivas ponderagoes:

e Assiduidade, com uma ponderagdo de 10%. (2 valores para a presenca a totalidade das horas de
formacao);
e Qualidade da participacdo nas sessdes de trabalho presenciais, com uma ponderacao de 40%;

e Qualidade de realizagdo das actividades propostas nas sessdes de trabalho presenciais e percurso
dos participantes ao longo do curso de formagdo, com uma ponderacédo de 50%, que podem envolver
testes formativos no final de cada médulo.

Avaliacédo da Accéo:

Teste formativo no final da accéo;

Inquérito aos formandos (no final da acgao);
Inquérito ao formador;

Relatério final do formador.

Certificacao da Accao:

e N&o pode ser certificada a ac¢cao na qual a classificagdo final do formando seja inferior a 10 valores,
ou em que a sua participagdo nado tenha correspondido ao nimero minimo de 80% do numero total de
horas de duragdo da acgao de formagao.



