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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA

GESTION DE LA INFORMACION DESTINADA AL USUARIO DE | DURACION | 80
UNIDAD FORMATIVA LA BIBLIOTECA Especifica
Cadigo UF1928
Familia profesional SERVICIOS SOCIOCULTURALES Y A LA COMUNIDAD
Area Profesional Actividades culturales y recreativas
Certificado de profesionalidad PRESTACION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Nivel 3
Maédulo formativo Informacién y formacion de usuarios de la Biblioteca 120
R8O unidaqes ERITEER Gestion de la formacién destinada al usuario de la biblioteca Duracion 40
completan el médulo

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA

Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2, RP3, RP4 Y RPY7.

Apartado B: ESPECIFICACION DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Aplicar técnicas de atencion y acogida al usuario de la biblioteca, realizando la orientacién e informacion sobre las instalaciones y
servicios que estan a su disposicion.
CE1.1 Explicar fases de acogida y atencion al usuario en una biblioteca teniendo en cuenta su diversidad cultural y/o necesidades
especificas.
CE1.2 Analizar el proceso de entrevistas personales teniendo en cuenta las necesidades de los usuarios.
CE1.3 En un proceso de acogida y orientacion al usuario de una biblioteca:
— Realizar una entrevista personal.
— Analizar servicios y prestaciones de una biblioteca.
— Analizar estudios de usuarios.
— |dentificar servicios con cariz informativo y sociocultural en un &mbito geogréfico y/o institucional determinado.
— Comunicar al usuario la informacién solicitada.
CE1.4 Describir técnicas de orientacion al usuario de una biblioteca teniendo en cuenta diferentes canales de comunicacion.

C2: Aplicar procedimientos de gestion de un carné de usuario de una biblioteca mediante el sistema de gestion bibliotecaria.
CE2.1 Explicar el proceso de obtencién de un carné de usuario de una biblioteca indicando condiciones de uso.
CE2.2 En un proceso de gestion del carné de una biblioteca:
— |dentificar datos de usuario.
— Introducir los datos de usuario en el sistema de gestion.
— Identificar dispositivos relacionados con la emision de carnés.
— Emitir y entregar el caré al usuario.
— Comunicar al usuario su clave e instrucciones de uso.
CE2.3 Determinar procesos de explotacion de datos de usuarios para supuestos estadisticos teniendo en cuenta la legislacién de
proteccion de datos.

C3: 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.
CE3.1 Analizar reglamentos de bibliotecas teniendo en cuenta su funcién normativa sobre el uso de las instalaciones y servicios.
CE3.2 Analizar cartas de servicio de biblioteca atendiendo a compromisos de calidad en los servicios bibliotecarios.
CE3.3 En un proceso de informacion al usuario sobre el reglamento y/o la carta de servicios, analizar:
- Formas de comunicacion con el usuario.
- Soportes de informacion.
— Canales de sugerencia, reclamaciones y felicitaciones.
— Gestionar una sugerencia y reclamacion.
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CE3.4 Identificar indicadores de calidad del servicio bibliotecario que permitan medir la calidad en las prestaciones bibliotecarias.

C4: Explicar procesos de orientacidn bibliografica al usuario teniendo en cuenta los canales de comunicacion.
CE4.1 Explicar formas de comunicacién con el usuario atendiendo a consultas y necesidades establecidas.
CE4.2 En un proceso de resolucion de consulta bibliogréfica basica:
— Reconocer necesidades manifestadas por el usuario.
— Reconocer niveles formativos del usuario.
— Responder a la consulta en funcion de las necesidades detectadas.
CE4.3 Enumerar criterios para considerar una consulta bibliografica avanzada teniendo en cuenta la necesidad de busqueda en
otros catalogos y fuentes de informacion.
CE4 4 Explicar sistemas de ordenacion de las bibliotecas en funcion de la accesibilidad al usuario.

C5: Aplicar técnicas de elaboracién de materiales divulgativos de una biblioteca teniendo en cuenta criterios preestablecidos.

CE5.1 Explicar la tipologia de materiales de difusién de bibliotecas atendiendo a su finalidad e identificando diferentes soportes.
CES5.2 En un proceso de elaboracién de una guia de informacién de una biblioteca, en funcién de criterios establecidos:

— Elegir el soporte.

— Redactar la informacién.

— Distribuir la informacién.

- Maquetar el texto.
CE5.3 Confeccionar y actualizar materiales de difusion en diversos soportes que produce la biblioteca, de acuerdo con criterios
establecidos y de calidad.
CE5.4 Analizar las caracteristicas y prestaciones de los canales de difusion de informacion en bibliotecas, valorando sus ventajas
e inconvenientes.

Contenidos:

1. Proceso de acogida y atencion al usuario de la biblioteca.

- Proceso de comunicacion

— Utilizacion de canales de comunicacion: informatico, telefonico, postal, entre otros
- Comunicacion verbal

- Comunicacién no verbal

— Técnicas de recogida de informacion:
— Entrevistas
— Cuestionarios
— Observacion
- Otros

— Categorizacion de las bibliotecas:
— Concepto de servicios bibliotecarios
- Tipologia de bibliotecas
— Funciones de la biblioteca
- Tipologia de servicios en las bibliotecas

- Proceso de explicacion de instalaciones y espacios de la biblioteca

- Andlisis de la informacion orientada al disefio de los servicios bibliotecarios en una comunidad
- Informacion sociocultural del ambito geograficos y/o institucional determinado
- Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptos y objetivos

2. Gestion del carnet de usuario de la biblioteca

— Procedimiento de informacién al ciudadano sobre el carnet de usuario de la biblioteca:
— Proceso de obtencion
— Condiciones de uso
— Normativas y reglamentos bibliotecarios

— Sistemas y tecnologias utilizadas para la gestion del caret de usuario de bibliotecaria:
- Tipologia
— Caracteristicas
- Manejo

- Sistemas y tecnologias utilizadas para la elaboracion y emision de carnés:
- Tipologia
— Caracteristicas
- Manejo
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— Procedimientos de elaboracion de estadisticas y procesos de extraccidn de datos de usuarios.
— Aplicacion de la legislacién en materia de proteccion de datos (LOPD) a los servicios bibliotecarios.

3. Cartas de servicio, reglamentos y gestion de la calidad en los servicios bibliotecarios
- Andlisis de la normativa y reglamentacion de bibliotecas
— Proceso de elaboracion y gestion de las Cartas de Servicio de bibliotecas:
— Definicién de compromisos de servicio
— Indicadores de calidad
— Definicion de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

4. Proceso de orientacion bibliografica en las bibliotecas

— Andlisis de usuarios
- Tipologia
- Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas
— Deteccion de necesidades informativas

- Resolucién de consultas bibliograficas
— Canales de recepcion
- Tipologia: basicas y avanzadas

- Estudio y clasificacion de las fuentes de informacion

— Andlisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las bibliotecas.
- Tipologias: catélogos, paginas web, blogs, wikis, redes sociales, otros
- Estrategias de busqueda de informacion
— Técnicas de actualizacion

— Sistemas de ordenacion y colocacion de documentos en las bibliotecas

— Técnicas de orientacion al usuario sobre la ubicacion de los fondos bibliogréficos y el sistema de ordenacion establecido por la
biblioteca
— Comunicacion verbal
- Documentos informativos
— Apoyo personalizado

5. Elaboracién de materiales divulgativos relativos a la biblioteca

- Tipologia de materiales de difusion en funcién de su finalidad e identificacion de diferentes soportes:
— Guias de informacion
— Guias de lectura
- Folletos
- Carteles
- Otros

- Sistematica de elaboracion y actualizacién de materiales divulgativos
— Técnicas de redaccidon de documentos
— Tratamiento de imagenes
— Tratamiento de textos
— Criterios de calidad

— Procesos de difusién de la informacion
— Canales de difusion
— Aplicacion de las TICs a los procesos de difusion de la informacion

Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES

Debera cumplir alguno de los requisitos siguientes:

- Estar en posesion del titulo de Bachiller

- Estar en posesion de algin certificado de profesionalidad de nivel 3.

- Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia y &rea profesional

- Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado superior 0 haber superado las correspondientes pruebas
de acceso a ciclos de grado superior.

- Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de 45 afios

- Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan
cursar con aprovechamiento la formacion
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En relacion con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atendera las exigencias solicitadas
para el propio certificado de profesionalidad.



