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PROCEDIMENTOS

31 de outubro a 5 de dezembro de 2022

Tatiana Sanches

Professora Auxiliar Convidada na Universidade Aberta, no
Mestrado em Gestdo da Informacdo e Bibliotecas Escolares,
Bibliotecdria e Investigadora. Licenciada em Lefras, P&s-
graduada em Ciéncias da Informacdo, Mestre em Educacdo e
Leitura, Doutora em Educacdo, e Pds-Doutora em Ciéncia da
Informacdo, tem também uma pds-graduacdo em Pedagogia
do Ensino Superior. Tem trabalhado em bibliotecas pUblicas desde 1993 e nas bibliotecas
universitdrias desde 2007 e é Chefe de Divisdo de Documentacdo na Faculdade de
Psicologia e no Instituto de Educacdo da Universidade de Lisboa. E membro da BAD,
Associacdo Portuguesa de Bibliotecdrios, Arquivistas, Profissionais da Informacdo e
Documentacdo e Vogal da Formacdo na atual direcdo (2020-2023). Dedica-se a
investigacdo em dois centros (UIDEF e APPsy), em temas como a literacia de
informacado, bibliotecas universitdrias, gestdo de bibliotecas, leitura, escrita académica,
ensino superior, entre outros, sendo autora e coautora de diversos livros, capitulos e
artigos, no panorama nacional e internacional.

30 horas (25h assincronas + 5h sincronas)

Repartidas em 5 semanas

No final do curso e-learning, os formandos deverdo ser capazes de compreender a
importdncia da uniformizacdo de procedimentos nas organizacdes, colaborando
ativamente para a redlizacdo de instrumentos que potenciem a melhoria continua na
prestacdo de servicos aos utilizadores.

Este curso e-learning tem por objetivo:

e Identificar ferramentas prdticas que contribuem para a elaboracdo de um
manual de procedimentos nos servicos a que pertencem;
e Elaborar um manual de procedimentos.

Profissionais que exercam em Bibliotecas.

Facilidades com as novas tecnologias e conhecimentos de informdtica na ética do
utilizador.

Motivacdo e apeténcia para o autoestudo.

Familiaridade com ferramentas Office (Word, PowerPoint, Excel), trabalho em
bibliotecas.

Dado que se trata de um curso a distGncia, a metodologia assenta numa forte
componente de auto-estudo, com apoio do formador/tutor, com sessdes sincronas e
assincronas.

O formando terd ao seu dispor um férum que permite as funcoes habituais neste tipo de
ferramenta de colaboracdo assincrona, nomeadamente a criacdo de tdpicos de
discussdo e a sucessdo de respostas/opinides d mesma. As mensagens colocadas
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permitem a insercdo de anexos.

Curso de elearning com utilizagdo da plataforma Moodle (sessdes assincronas) e Zoom
Webinar (sessdes sincronas).

https://elearning.bad.pt/

N° minimo de formandos(as)

20 10

120€ Preco de ndo associado 270¢€

As inscricdes devem ser remetidas através do preenchimento do formuldrio de inscricdo
em linha, até 5 dias antes do inicio da acdo de formacdo, ou seja até dia 21 de outubro
de 2022

O cancelamento da inscrigdo, nos 5 dias Uteis anteriores ao inicio da agdo de formagao,
obriga ao pagamento de 50% do valor total da mesma

Mais informacdo em https://bad.pt/

O pagamento deverd ser efetuado até dia 21 de outubro de 2022, utilizando os dados
bancdrios da BAD

MODULO 1. INTRODUGAO AO TEMA E CONTEXTUALIZACAO (4h)
31 de outubro a 7 de novembro de 2022 (5 sessdes assincronas + 1 sessdo sincrona)

MODULO 2 - CONDICOES PREVIAS PRAA ELABORAR UM MANUAL DE PROCEDIMENTOS (4h)
8 a 14 de novembro de 2022 (5 sessdes assincronas + 1 sessdo sincrona)

MODULO 3 - PLANEAR E ORGANIZAR (6h)
15 a 21 de novembro de 2022 (5 sessdes assincronas + 1 sessdo sincrona)

MODULO 4 - ESCREVER E AVALIAR O MANUAL (6h)
22 a 28 de novembro de 2022 (5 sessdes assincronas + 1 sessdo sincrona)

MODULO 5 - APLICACAO E BOAS PRATICAS (6h)
29 de novembro a 5 de dezembro de 2022 (5 sessdes assincronas + 1 sessdo sincrona)

5 Sessbes sincronas na plataforma Zoom Reuniéo
Datas e hordrios:

2 de novembro (Médulo 1), 9 de novembro (Médulo 2), 16 de novembro (Mddulo 3), 23
de novembro (Médulo 4), 30 de novembro (Mddulo 5)

Das 18h30 as 19h30 (T1horal).
A taxa de esforco didria para os formandos é de 1h a 2h por dia.

Avdaliagcdo

Todas as atividades sdo alvo de avaliacdo, sendo ainda considerada a participacdo
nos féruns e sessdes sincronas. Por curso, o peso total das atividades é de 60%, 20% para
participacdo no férum e 20% para a participacdo nas sessdes sincronas, obtendo assim
a avaliacdo final do curso.

Desenvolvimento das Atividades

Os formandos deverdo desenvolver as atividades propostas pelos formadores e entregar
nos prazos definidos. O atraso na entrega implica uma reducdo da nota de 10% por
cada dia de atraso.

Assiduidade


https://elearning.bad.pt/
https://bad.pt/formularios/formulario-de-inscricao-nas-acoes-de-formacao/
https://bad.pt/formularios/formulario-de-inscricao-nas-acoes-de-formacao/
https://bad.pt/
https://bad.pt/download/dados-fiscais-e-bancarios/
https://bad.pt/download/dados-fiscais-e-bancarios/
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A assiduidade dos formandos serd avaliada na plataforma Moodle, nos féruns e nas
sessoes sincronas.

Certificado
A classificacdo final é expressa de acordo com a seguinte escala: Com aproveitamento
(igual ou superior a 10 valores); Sem aproveitamento (inferior a 10 valores).

A avaliacdo final “Sem aproveitamento” ndo dd direito d emissdo de Certificado de
Formacdo Profissional.

Qualguer apoio no dmbito tecnoldgico da plataforma Moodle e Zoom deve ser
solicitado ao apoio tecnolégico da formacdo e-Learning, através do e-mail
cnformacao@bad.pt

Qualguer apoio no dmbito das atividades pedagdgicas deve ser solicitado aos
formadores, quer através do férum ou de mensagem direta na plataforma.

As questoes administrativas devem ser encaminhadas para o Sector da Formacdo
através do e-mail formacao@bad.pt

Para frequentar os cursos e-learning, € necessdrio ter acesso a um computador /
telemével / tablet com ligacdo & Internet, um browser (programa para navegar na
web), como o Chrome, Internet Explorer, Firefox ou Safari, e um sistema de som. E
possivel aceder aos cursos de e-learning a partir de qualquer sitio, em casa ou no
escritorio.

Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A
1500-246 LISBOA — PORTUGAL

Tel: 21 816 19 80

formacao@bad.pt ® www.bad.pt
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