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coentro de pormacao  Nelas, Mangualde, Penalva do Castelo, Satdo e Vila Nova de Paiva

Gestao e tratamento de documentacao/informacao

Destinatarios:

Assistentes Operacionais a exercer funcdes nas bibliotecas escolares das escolas associadas aos
Centros de Formacao EduFor e Guarda 1

Formacao acreditada:

Programa elaborada pela RBE e acreditado pela DGRHE na modalidade de curso de formacao (registo
DGRHE-02-120/11)

Modelo de formacao:

b-learning

Total de horas / Cronograma:

25 horas (16 horas presenciais + 9 horas a distancia)

Inicio a 23/05/2012 (14h00 as 17h00)

Sera realizada uma sessdo extra, no dia 23/05/2012 das 17h15 as 19h15, para aos formandos que
necessitem de apoio extra no uso da plataforma de formacao a distéancia (moodle).

Local das sessoes presenciais:

Escola Secundaria Felismina Alcantara — Mangualde

Formadora:

Maria Alcina Correia

Inscricoes:

Enviar a ficha de inscricao, até 30/04, para o Centro de Formacdo EduFor.

Apenas serao aceites fichas devidamente preenchidas e confirmadas pela escola, com a respetiva

autorizacdo de frequéncia na formacdo. A lista de selecionados sera publicada no site do EduFor, a
partir 10/05/2012.

Conteudos:
e Plataforma Moodle: Funcionalidades no processo de producao e difusao de informacao.

e Tipologia documental.

e Circuitos do documento e da informacao.

e Normalizagao. Manual de Procedimentos.

e Tratamento preliminar (registo, carimbagem, preservacao, cotacao, etiquetagem, desbaste).

e Principios de catalogacao, indexacao e classificacdo. Pontos de acesso. Pesquisa e
recuperagao.

e Tratamento técnico (catalogacao — direto do exemplar e por importagao de registos; apoio a
classificacao e indexagao).

e Arrumacao (estantes em livre acesso; depdsito; outros).

e Preservacao e restauro — condigoes de higiene e seguranga; a colegao.

o Estatisticas sobre a utilizacdao e consulta da colegao.

e Difusao.

Mais informacoes e ficha de inscricio em www.edufor.pt
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