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3. REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS DAS QUALIFICAGOES

3.4. REFERENCIAIS DE COMPETENCIAS DAS QUALIFICACOES DA AEF -
BIBLIOTECONOMIA, ARQUIVO E DOCUMENTACAO (BAD)

3.4.1. Técnico/a de Biblioteca, Documentacdo e Arquivo
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REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
DA QUALIFICAGAO

Técnico/a de Biblioteca, Documentacdo e Arquivo

(designacgdo da qualificagao)

AREA DE EDUCACAO E FORMACRO: 322 - Biblioteconomia, Arquivo e Documentacso (BAD)

CODIGO DA QUALIFICAGAO: 000000

NIVEL DE QUALIFICACAO: (4]
PONTOS DE CREDITO:

PUBLICACOES E ATUALIZACOES:

OBSERVACOES:
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DESCRICAO GERAL DA QUALIFICAGAO (MISSAO):

Organizar, conservar e tratar informacao em qualquer suporte assegurando 0 acesso aos conteldos,
acolhendo e apoiando os utilizadores e garantindo a utilizacdo de sistemas de informagdo adequados.

ATIVIDADES PRINCIPAIS:
Al. Organizar, gerir, preservar e conservar fundos e colecoes.
A2. Assegurar o tratamento da informacdo e documentacao e a utilizacdo de sistemas de informacao

A3. Efetuar o servico de acolhimento, atendimento e o desenvolvimento de atividades de mediacao
no acesso a informacdo, monitorizando o grau de satisfacao dos diversos publicos.

A4. Assegurar o secretariado, a gestdo administrativa e financeira e o apoio logistico da
atividade.A5. Divulgar e comunicar os produtos e servicos prestados.

UNIDADES DE COMPETENCIA (UC)

UC OBRIGATORIAS

, N.o . PONTOS DE
1
CopIGO UC uc UNIDADES DE COMPETENCIA CREDLTO

o1 Realizar a incorporacdo, recegao, registo, cotacdo e arrumacdo de 45
fundos e colecbes, em bibliotecas !

o Realizar a incorporacdo, recegdo, registo, cotacdo e arrumacgdo de 45
fundos e colegBes, em arquivos !

03 Efetuar a conservacdo dos fundos e colecbes das bibliotecas e 45
arquivos !

04 Realizar acGes de preservacao digital 4,5
Organizar e estruturar dados para a catalogacdo de documentos e/ou

05 ~ o 4,5
de colecOes de documentos, em bibliotecas

%6 Organizar e estruturar dados para a descricdo de documentos e/ou 45
colecGes de documentos, em arquivos !

07 Assegurar a implementacdo da politica de gestdo de bases de dados 4,5

08 Participar na criagao de produtos e servicos de apoio ao cliente 2,25

09 Acolher e apoiar os utilizadores na realizacdo da pesquisa assistida 4,5
Dinamizar atividades promotoras da literacia informacional e de

10 sensibilizacdo e/ou capacitacdo dos utilizadores sob orientagcao 4,5
superior

1 Os cddigos assinalados a preto correspondem a UC especificas de uma qualificacdo desenhada em termos de resultados
de aprendizagem. Os codigos assinalados a laranja correspondem a UC comuns a duas ou mais qualificagdes desenhadas
em termos de resultados de aprendizagem.
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, 0 N.o . PONTOS DE
CopIGo UC uc UNIDADES DE COMPETENCIA CREDITO

Realizar atividades de gestdo administrativa e financeira nas

1 =< , 2,25
bibliotecas e arquivos

1 Realizar atividade de gestdo e administracdo no contexto de 45
bibliotecas e arquivos !
Recolher e tratar dados estatisticos de satisfacdo dos clientes e

13 — e , 2,25
utilizacdo dos recursos das bibliotecas e arquivos

14 Gerir espacos e equipamentos de bibliotecas e arquivos 2,25

15 Elaborar produtos de informacdo e comunicacdo 4,5

16 Comunicar e interagir em contexto profissional 4,5
Atuar de acordo com o0 enguadramento legal do setor (direito de autor,

17 ) —_ 2,25
confidencialidade e seguranca)

18 Prestar informacdo sobre o setor das bibliotecas e arguivos 4,5

19 Comunicar e interagir em lingua inglesa em contexto de bibliotecas e 45
arguivos !

20 Colaborar e trabalhar em equipa 4,5
Implementar as normas de seguranca e saude no trabalho em

21 = , 2,25
bibliotecas e arquivos

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Total de pontos de crédito de UC Obrigatdrias 81
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Para obter a qualificagdo de Técnico/a de Biblioteca, Documentacdo e Arquivo, para além das UC
Obrigatorias, terdo também de ser realizadas UC Opcionais? correspondentes a carga horaria de
ou ao total de pontos de crédito de .

UC OPCIONAIS

CopiGo UC? ’dé UNIDADES DE COMPETENCIA PSEESISTSE
01 Acolher e esclarecer utilizadores com necessidades especiais 4,5
02 Gerir repositérios institucionais 4,5
03 Utilizar o Wikidata 4,5
04 Elaborar e implementar um plano de marketing e comunicacdo 4,5
05 P[anear e Qinamizar atividades ludicas e pedagdgicas junto de 4,5

diferentes publicos
06 Comunicar e interagir em lingua estrangeira - Alemao 4,5
07 Comunicar e interagir em lingua estrangeira - Francés 4,5
08 Comunicar e interagir em lingua estrangeira - Espanhol 4,5
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18

2 Poderso ser selecionadas 10% de UC transversais de entre o leque definido (20% a 30%) de UC opcionais.

3 Os codigos assinalados a preto correspondem a UC especificas de uma qualificacdo desenhada em termos de resultados
de aprendizagem. Os codigos assinalados a laranja correspondem a UC comuns a duas ou mais qualificagdes desenhadas
em termos de resultados de aprendizagem.
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19
20
21

Total de pontos de crédito da componente de formagdo tecnolégica 112,5
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UC 0000/0001

AA QUALIFICACAD £ O
ENSINO PROFISSIONAL, ¥

Realizar a incorporacao, rececgao, registo, cotacdo e arrumagao de fundos e colegdes
em bibliotecas

UFCD 0000/0000

Incorporagao, recegdo, registo, cotagdo e arrumacdo de fundos e colegdes em
bibliotecas

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Rececionar e efetuar a triagem dos fundos e colecGes a incorporar

R2. Incorporar fundos a colegdo da biblioteca

R3. Registar os fundos e colecbes, em suporte de papel e digital

R4. Organizar os fundos e colecdes

R5. Registar e reportar ocorréncias

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Conceitos e principios gerais de
biblioteconomia

Tipos de suportes documentais
(documento, livro, periodico,
monografia...)

Critérios de selecdo de fundos e
colecdes

Modalidades de aquisicao:
compra ou oferta/doagao

Procedimentos de aquisi¢ao

Tratamento preliminar dos varios
tipos/suportes de documentos
(carimbagem, registo, marcas de
posse, cotagdao, magnetizagao)

Sistemas de classificacdo e
cotacdo especificos para
bibliotecas

Critérios de arrumacao dos
documentos

Sistema informatico

Softwares de gestdo de
bibliotecas

Aplicar os procedimentos de
rececao e triagem de fundos e
colecbes

Distinguir os diferentes tipos de
suportes documentais

Aplicar os procedimentos de
selegdo por tipo de suporte
documental

Aplicar os procedimentos de
aquisicdo de acordo com a
modalidade

Realizar os procedimentos
estabelecidos de inventariacdo e
controlo

Aplicar as normas e
procedimentos para a
classificagdo e cotagdo de
documentos

Implementar os critérios de
arrumacao dos documentos em
vigor na organizagao

Utilizar as funcionalidades do
sistema informatico e do
software de gestdo de bibliotecas

Rigor no cumprimento das
normas e procedimentos

Sentido critico
Cooperagao com a equipa.
Sentido de organizagao

Responsabilidade pelas suas
acoes




LCATALOGO ANQEP
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES Ww

ENSINO PROFISSIONAL, L#

(designagdo da UC):

CD1.
Cb2.
CD3.
CD4.
CDs.

Respeitando as normas nacionais e internacionais de biblioteconomia
Aplicando as normas e procedimentos aplicadveis a cada tipo de suporte
Recorrendo aos sistemas de classificacdo estabelecidos no regulamento da instituicdo

Cumprindo as normas de registo e reporte de ocorréncias definidas no regulamento da instituicdo

Em organizagGes publicas ou privadas, em servico de biblioteca

Legislacdo e regulamentos

Normas nacionais e internacionais de biblioteconomia

Regulamento interno da instituicdo

Sistema informatico e software de gestdo documental

Voltar ao principio
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UFCD 0000/0000 | Incorporagdo, rececdo, registo, cotacdo e arrumacdo de fundos e colegdes em
arquivos

PONTOS DE CREDITO: 4,5

R1. Incorporar e adquirir bens arquivisticos
R2. Ordenar e classificar os documentos

R3. Arrumar os fundos e colecGes

R4.
Conceitos e principios de - Aplicar técnicas de analise - Rigor no cumprimento das
arquivologia representativa e interpretativa normas e procedimentos

dos fundos e colecdes

Caracteristicas do documento de Sentido critico

arquivo - Identificar e distinguir as - .
o Cooperagao com a equipa.

: N : carateristicas do documento de
Unidades arquivisticas e unidades ) : .

: - arquivo - Sentido de organizagao
de instalacao

! : ~ Identificar e distinguir as - Responsabilidade pelas suas
Ciclo de vida da documentacao e . ) J -~ Np .
diferentes unidades arquivisticas acoes

0s tipos de arqguivo . -
P d e unidades de instalacao

Requisitos a observar nas A
5 Identificar a preponderancia do

incorporagoes L .
valor primario e secundario ao
Critérios de aquisicdo de bens longo do ciclo de vida da
arquivisticos documentagdo
Critérios de ordenacgdo de - Identificar e distinguir os
documentos diferentes tipos de arquivo
Sistemas de classificacao e - Interpretar as condicOes gerais
cotacdo especificos para arquivo para as incorporagoes
Critérios de arrumagdo dos - Aplicar os critérios para a
fundos e colecbes aquisicdo de bens arquivisticos
Critérios de eliminacdo de - Implementar os critérios de
documentos ordenagdo dos documentos
Sistema informatico - Aplicar as normas e

procedimentos para a
classificagdo e cotagdo de
documentos

Softwares de gestdo de arquivos

Aplicar os critérios de arrumacdo
dos fundos e colegdes
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Aplicar os critérios para a
eliminacdo de documentos

Utilizar as funcionalidades do
sistema informatico e do
software de gestao de arquivos

CRITERIOS DE DESEMPENHO
(designagdo da UC):
CD1. Respeitando os critérios estabelecidos de incorporacgdo e aquisicdo
CD2. Selecionando o tipo de ordenacdo mais adequado ao conteldo informativo do documento
CD3. Cumprindo as normas nacionais e internacionais de gestdo de arquivos
CD4. Cumprindo as normas e procedimentos definidos no regulamento interno da instituicao

CD5. Organizando os documentos de acordo com o fim a que se destina (investigagdo, consulta publica,
etc.)

CONTEXTO (EXEMPLOS DE USO DA COMPETENCIA)

Em organizacBes publicas ou privadas, em servico de arquivo

RECURSOS

Legislagdo e regulamentos

Sistema informatico e softwares de gestdo de arquivo
Normas nacionais e internacionais de gestdo de arquivos
Regulamento interno da instituicdo

Manuais de arquivistica

OBSERVACOES

Voltar ao principio
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UC 0000/0003 | Efetuar a conservagao dos fundos e colecdes das bibliotecas e arquivos

UFCD 0000/0000 | Conservagao dos fundos e colegbes das bibliotecas e arguivos

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Analisar estado de conservagdo de documentos

R2. Implementar medidas de preservacdo de documentos

R3. Implementar procedimentos basicos de conservacdo documental

R4. Registar e reportar ocorréncias

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Conceitos: preservacao,
conservacao preventiva,
conservagao interventiva e
curativa, restauro

Fatores de deterioragao em
acervos de arquivos e
bibliotecas: fatores ambientais,
agentes bioldgicos

Normas e procedimentos de
conservagao preventiva

Regras basicas para consulta e
manuseamento de documentos

Abordagens e procedimentos de
higienizagado especifica (livros,
documentos, manuscritos,
mapas, etc.)

Procedimentos basicos para a
realizagdao de uma restauragao
primaria - materiais usados para
a execucdo de pequenos reparos

Tipos de materiais e métodos de
acondicionamento

Identificar e distinguir os
conceitos basicos de
conservagao

Explicar os fatores causadores
da degradacdo dos suportes de
informacao

Aplicar as normas e
procedimentos de conservacdo
preventiva

Enumerar e aplicar regras
basicas de manuseamento de
documentos

Enumerar as técnicas do
processo de limpeza

Descrever 0s tipos de reparos
possiveis em acervos
documentais

Selecionar os métodos de
restauracdo a aplicar em acervos
documentais de acordo com a
natureza do dano

Aplicar procedimentos basicos de
reparos primarios em acervos
documentais

Identificar os principais materiais
de acondicionamento e aplicar
métodos de acondicionamento

Rigor no cumprimento das
normas e procedimentos

Sentido critico
Cooperagao com a equipa
Sentido de organizagao

Responsabilidade pelas suas
acoes
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(designagdo da UC):

CD1.
CDh2.
CD3.
CD4.
CDS.

Aplicando técnicas que evitem a deterioragao de fundos e colegGes

Respeitando as normas e procedimentos internos de preservacdo e conservagao
Aplicando as regras basicas de manuseamento de documentos

Avaliando a sua capacidade de intervir na restauragdo primaria

Cumprindo as normas de registo e reporte de ocorréncias definidas no regulamento da instituicdo

Em organizagGes publicas ou privadas, em servico de biblioteca e arquivo

Legislacdo e regulamentos

Normas e procedimentos internos

Voltar ao principio
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UFCD 0000/0000

Preservacgao digital

PONTOS DE CREDITO: 2,25

REALIZACOES

R1. Analisar a situacdo de partida: finalidades e requisitos legais aplicaveis ao tipo de documentacdo a digitalizar

R2. Implementar estratégias de preservacdo digital

R3. Organizar e categorizar documentos eletrénicos retirando os beneficios dos sistemas de informacdo

R4.

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Conceitos e principios de
preservacao digital em
bibliotecas e arquivos

Requisitos basicos para a
preservacdo digital: carateristicas
dos documentos

Digitalizar os documentos em
papel - técnicas e ferramentas
de apoio

Identificacao e avaliagao dos
Sistemas de Informacao
existentes na organizagao

Sistemas informaticos - Software
livre e cddigo aberto

Métodos e técnicas de
preservacao digital

Promogdo do acesso a curto
prazo

Estratégias e meétodos para
preservar documentos a longo
prazo

Requisitos de meta-informacao

Introducdo a organizacdo digital
de informagdo e documentacdo

Principios da organizacdo digital

A Norma AP 4438:2005 e a ISO
15489-1

Abordagem aos metadados,
Linked Data e Big Data

Caraterizar a evolugao dos
processos tecnologicos nas
bibliotecas e arquivos

Caraterizar a importancia da
preservacao digital nas
bibliotecas e arquivos

Demonstrar as carateristicas
essenciais de um documento

Aplicar técnicas de digitalizagao

Identificar e avaliar os SI
existentes na organizagao

Utilizar Software existente

Identificar os aspetos que podem
influenciar a escolha de método
de preservagao

Aplicar os métodos de
preservacao digital

Identificar opcOes de acesso e
controlo de acesso do sistema
de gestdo de documentos

Identificar e distinguir métodos
de acesso a documentos digitais
a longo prazo

Enumerar categorias de meta-
informacdo relevantes para as
funcionalidades de acesso

Interpretar os desafios e
beneficios da organizagdo digital

Classificar e categorizar
documentos digitais

Rigor no cumprimento das
normas e procedimentos

Sentido critico
Cooperagao com a equipa
Sentido de organizagao

Responsabilidade pelas suas
acoes
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Utilizacdo de um programa - Analisar as Normas AP
informatizado de gestdo de 4438:2005 e a ISO 15489-1
bibliotecas e arquivos

Reconhecer a importancia dos
metadados para unidades de
informacdo

Operar programas informaticos
de gestdo de bibliotecas e
arquivos

(designagdo da UC):

CD1.
Cbh2.
CD3.
CD4.
CD5.

Reconhecendo os desafios da preservacao digital
Respeitando orientacdes superiores

Utilizando os sistemas de informagao

Aplicando os principios da organizagdo digital

Cumprindo as normas da qualidade aplicaveis

Em organizacBes publicas ou privadas, em servico de biblioteca e arquivo

Legislacdo e regulamentos

Normas nacionais e internacionais

Normas e procedimentos internos

Sistemas informaticos

Software de digitalizagao de documentos em bibliotecas e arquivos

Manuais de apoio ao utilizador

Voltar ao principio
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UFCD 0000/0000 | Catalogagdo de documentos e/ou de colegBes de documentos em bibliotecas

PONTOS DE CREDITO: 4,5

Organizagao e estruturacao da
informacdo: conceitos e
fundamentos

Critérios de catalogacdo: ISBD
e regras portuguesas de
catalogacgao

Criacdo de Registos
Bibliograficos

Padroes de metadados
bibliograficos

Classificacdo e Indexacdo:
diferencas e procedimentos

Regras de catalogagao por tipos
de documentos

Sistemas de Classificagao

Normas de catalogacdo online

R1. Proceder a catalogacgdo bibliografica de documentos e/ou de colecbes de documentos
R2. Classificar e Indexar documentos de varios tipos
R3. Cumprir as normas usadas nas bibliotecas

R4.

Interpretar os conceitos e
fundamentos da organizacdo e
estruturacdo da informacdo

Identificar os critérios de
catalogacgdo

Criar um registo bibliografico

Utilizar os diferentes registos
bibliograficos

Utilizar os diferentes estilos de
referenciacdo bibliografica

Compreender os padrfes de
metadados bibliograficos
Distinguir indexacdo da
catalogacdo e da classificagdo

Aplicar procedimentos de
classificacdo e Indexagdo

Identificar diferentes sistemas
de catalogacao

Aplicar regras de catalogacao a
diferentes tipos de recursos

Compreender os sistemas de
classificacao

Utilizar ferramentas de
catalogacao online

Sentido de organizacgdo
Boa gestao do tempo
Sentido critico

Responsabilidade pelas suas
acoes

Empenho e persisténcia na
resolucdo de problemas
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(designagdo da UC):
CD1. Utilizando a catalogagdo bibliografica de documentos de varios tipos

CD2. Organizando e reestruturando os dados para a catalogacdo de documentos e/ou colegdes de
documentos

CD3. Respeitando as normas usadas nas bibliotecas
CDA4.
CD5.

Em organizacGes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas

Legislacao e regulamentos

Normas e procedimentos internos

Voltar ao principio
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UC 0000/0006 Organizar e estruturar dados para a descricdao de documentos e/ou de colecdes de

documentos em arquivos

UFCD 0000/0000 | Descricao de documentos e/ou de colecdes de documentos em arquivos

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Classificar documentos de arquivo

R2. Ordenar séries nos quadros de classificacdo

R3. Implementar a politica de descri¢do arquivistica

R4.

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

- Conceito de série documental
- Problemas da série documental

- Carateristicas do documento de
arquivo

Critérios de classificacdo de
documentos

Quadros de classificagao -
estrutura, carateristicas

Sistema de codificacao e de
ordenacdo das séries dos
Quadros de classificagao

Tipos de ordenagdo nos
documentos

Descricao arquivistica: conceito,
objetivos e ambito

Descricao arquivistica: normas
internacionais e normas
nacionais

A norma ISAD (G): conceito,
objetivos, aplicabilidade

Elementos de descricdo: zona da
identificacdo, zona do contexto,
zona do conteldo e estrutura,
zona das condicOes de acesso e
utilizacdo, zona da
documentagado associada, zona
das notas, zona do controlo da
descricao

Interpretar o conceito de série
documental

Enumerar os problemas da série
documental

Interpretar o conceito de
classificacdo de documento de
arquivo

Aplicar critérios de classificacao
de documentos

Identificar a estrutura e as
carateristicas dos quadros de
classificacao

Interpretar quadros de
classificagdo

Identificar sistema de
codificacao dos quadros de
classificacao

Interpretar o conceito de
descricdo arquivistica

Identificar os objetivos e o
ambito da descricdo arquivistica

Descrever as normas
internacionais e nacionais de
descricdo arquivistica

Caraterizar a norma ISAD(G),
0S seus objetivos e a sua
aplicabilidade

Aplicar normas de descricao
arquivistica

Sentido de organizagao
Boa gestao do tempo
Sentido critico

Responsabilidade pelas suas
acoes

Empenho e persisténcia na
resolucao de problemas

Respeito pelas regras e normas
definidas




C LCATALOGO ANQEP
: NACIONAL DE
QUALIFICAGOES W

EO
ENSINO PROFISSIONAL, L#

(designagdo da UC):

CD1. Utilizando a descrigdo arquivistica de documentos de varios tipos
CD2. Organizando e reestruturando os dados para a catalogagdo e/ou coleges de documentos

CD3. Respeitando as normas da descricdo arquivistica

Em organizacGes publicas ou privadas, em arquivos

Legislacao e regulamentos
Normas e procedimentos internos
Normas nacionais e internacionais

Sistema informatico

Voltar ao principio




«CATALOGO
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES

UC 0000/0007

Assegurar a implementagdo da politica de gestdo de bases de dados.

UFCD 0000/0000

Implementacdo da politica de gestdo de bases de dados

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R4.

R1. Utilizar bases de dados documentais

R2. Realizar a manutengao dos sistemas de informagao

R3. Implementar parcerias para compra ou permuta de registos

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Sistemas automatizados de
informagao (catalogagdo para
bibliotecas e arquivos)

Formato Unimarc (Bibliografico
e Autoridades) - Ferramenta
internacional para a
representacdo e troca de
informacGes bibliograficas em
bibliotecas

Processos de catalogagao de
diferentes tipos de documentos
- aplicacdo informatica

Processos de catalogagao -
Ficheiros de autoridade (Autor)

Fontes de informacgdo de
referéncia para a catalogagao
de documentos: nacionais e
internacionais

Processos para o
estabelecimento de parcerias.

Procedimentos para colaboragdo
interinstitucional com vista a
aquisicao ou permuta de
registos

Normas e requisitos para a
compatibilizacdo de sistemas

Consorcios/parcerias entre
bibliotecas e entre arquivos

Usar os sistemas automatizados
de informacdo para catalogagao
de documentos de varios tipos

Utilizar o formato Unimarc para
a organizar e compartilhar
dados bibliotecarios

Manusear aplicacdo informatica
para catalogar diferentes tipos
de documentos

Lidar com ficheiros de
autoridade (Autor)

Utilizar fontes de informacdo de
referéncia (nacionais e
internacionais) para a
catalogagao de documentos

Usar os procedimentos para a
colaboracdo institucional com
vista a compra ou permuta de
registos

Adotar as normas e requisitos
para a compatibilizar sistemas

Desenvolver trabalho com os
consadrcios/parcerias entre
bibliotecas e entre arquivos

Sentido critico

Responsabilidade pelas suas
acoes

Empenho e persisténcia na
resolucao de problemas




CQzﬁ:JéNLm ANQEP
* QUALIFICACOES AGINGA

(designagdo da UC):
CD1. Utilizando bases de dados documentais
CD2. Mantendo e manuseando aplicagdo informatica para catalogacdo de diferentes documentos

CD3. Implementando parcerias para compra ou permuta de registos

Em organizagGes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas

Legislacdo e regulamentos
Normas e procedimentos internos

Sistema informatico

Voltar ao principio




CO il ANQYEP
* QUALIFICACOES »dnmm%

UFCD 0000/0000 | Criagao de produtos e servicos de apoio ao cliente

PONTOS DE CREDITO: 2,25

R1. Recolher, selecionar e organizar informacgao

R2. Apresentar e disponibilizar informacgao

R3. Conceber e gerir servicos online

R4.
- Fundamentos da selecdo, - Interpretar os fundamentos da i+  Sentido Critico
Qrgan|zag~ao e disponibilizacao de sglegac.),.c.)rgaplzaga.o e ) Sentido de arganizagio
informacao disponibilizacao de informagao
- - . Boa gestdo do tempo
- Tipos de fontes de informacao - Identificar tipos de fontes de 9 P
. - . i a - Disponibilidade para aprender
Criterios de selecao e validacao Informagdo P P P
de fontes de informacdo - Aplicar critérios de selegdo e - Respeito pelas regras e normas
- idaca definidas
Microsoft Access - criacao de i\/naf!(::qgjoége fontes de
bases de dados e configuracao ¢ Proatividade
de formularios, consultas e - Aplicar procedimentos para
relatorios criacdo de base de dados em

L Microsoft Access
Normas e principios para a

organizagao de catalogos - Implementar a parametrizagdo
publicos (OPAC) de sistemas para gerar produtos

Potencialidades dos servicos (quias, catalogos, relatorios...)

online: exemplos de servicos - Executar queries
(servicos de pergunta-resposta,

) Aplicar as normas e principios
servicos de alerta...) P P P

para a organizagdao de catalogos
Concecdo e gestdo de catalogos publicos (OPAC)

e servigos online Identificar as potencialidades dos

servicos online

Criar e gerir catadlogos e servigos
online




CQzﬁ:JéNLm ANQEP
* QUALIFICACOES AGINGA

(designagdo da UC):

CD1.
CD2.
CDh3.
CDA4.
CDs.

Respeitando as normas e procedimentos
Validando fontes de informagao
Disponibilizando informagao e produtos de acordo com as necessidades dos utilizadores

Criando servicos online de acordo com as necessidades dos utilizadores

Em organizacGes publicas ou privadas, em servico de bibliotecas e arguivos

Legislacao e regulamentos

Normas e procedimentos internos

Sistema informatico

Voltar ao principio




L CATALOGO ANOEP
* NACIONAL DE \
* QUALIFICACOES AGENGIA NACIONA

PARA A QUALFICACAD £ O
ENSINO PROFISSIONAL. |7

UC 0000/0009 | Acolher e apoiar os utilizadores na realizacdo da pesquisa assistida

UFCD 0000/0000 | Acolhimento a apoio aos utilizadores na realizagao da pesquisa assistida

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Acolher o utilizador nas bibliotecas ou arquivos

R2. Prestar informagdo sobre os servicos e produtos disponiveis na biblioteca e arquivos, presencialmente e
através de canais digitais

R3. Pesquisar e recuperar informagdo

R4. Apresentar e disponibilizar informagao

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Comunicacdo e relacionamento
interpessoal: conceitos e
procedimentos

Regras de atendimento ao
utilizador

Técnicas de acolhimento,
encaminhamento e atendimento
ao utilizador

Técnicas de comunicagdo oral
em contexto de atendimento ao
publico

Técnicas e estratégias de
atendimento telefonico

Regras de comunicagdo escrita
através de plataformas digitais
e outros canais online (sms,
email, chat, redes sociais e
outros)

Tipologia de utilizadores, suas
caracteristicas e interesses
comuns

Tipologia de servicos e produtos
disponiveis nas bibliotecas e
arquivos

Resolucdo de consultas
bibliograficas- avaliar as
necessidades do utilizador,
classificar a consulta com base
na sua complexidade,
responder a consulta

Identificar a importancia e os
fatores criticos do atendimento
ao utilizador

Utilizar técnicas de acolhimento,
encaminhamento e atendimento
ao utilizador

Receber os utilizadores,
fornecer um primeiro nivel de
informagdes e assisténcia
técnica

Identificar as fases do
atendimento ao utilizador

Selecionar e aplicar regras de
comunicacdo escrita em canais
interativos

Identificar e caraterizar os
diferentes tipos de utilizadores a
as suas necessidades

Prestar informacgao verbal ou
escrita sobre os servicos e
produtos disponiveis nas
bibliotecas e arquivos

Prestar informacoes
bibliograficas ao utilizador
através de diferentes canais de
comunicagdo

Classificar a consulta
bibliografica com com base na
sua complexidade, como bdasica
ou avancada

Demonstrar facilidade de
relacionamento interpessoal

Empatia
Escuta ativa
Assertividade na comunicagao

Demonstrar interesse pelo
utilizador e respeito pela sua
individualidade

Comunicar com diferentes
interlocutores em diferentes
contextos

Capacidade de organizar o
trabalho e gerir o tempo

Cuidado com a imagem e
postura profissional

Sentido critico




QUALIFICACOES AGENGIA NAC)

CQ; ntgee ANQEP

Métodos, procedimentos e - Reconhecer as necessidades do

instrumentos de pesquisa e utilizador e responder a

recuperacao de informacdo consulta

Disponibilizacdo de informacdo - i+ Aplicar os métodos,

fundamentos procedimentos e instrumentos
: : o de pesquisa e recuperacgao de

Sistemas de informacao de : pesq - perac

informacao

bibliotecas e arquivos
Verificar e gerir a acessibilidade
para a consulta de documentos
audiovisuais, multimédia e
digitais

Utilizar as funcionalidades do
sistema informatico

(designagdo da UC):
CD1. Atendendo e averiguando as necessidades do utilizador
CD2. Comunicando de forma clara e compreensiva pelos utilizadores

CD3. Cumprindo as normas e regulamento da biblioteca ou do arquivo dos produtos e servicos (prazos,
precos, condigdes de empréstimo, outros)

CD4. Garantindo o acesso as diferentes fontes de informagdo

CDS.

Em organizacGes publicas ou privadas, em servico de bibliotecas ou arquivos

Identificar legislagao, normas, regulamentos e/ou regras associadas
Normas e procedimentos internos

Sistema informatico

Voltar ao principio




«CATALOGO
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES

UC 0000/0010

ANGREP

PARA A QUALFICACAO £ O
ENSINO PROFISSIONAL, ¢

Dinamizar atividades promotoras da literacia informacional e de sensibilizagdo e/ou
capacitacao dos utilizadores sob orientagdo superior

UFCD 0000/0000

Atividades promotoras da literacia informacional e de sensibilizagao e/ou capacitagao
dos utilizadores

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Desenhar atividades relacionadas com informagao e documentagao

R2. Selecionar os métodos, instrumentos e os auxiliares pedagodgicos numa agdo de formacdo

R3. Implementar acdes de sensibilizacdo/ formacdo dos utilizadores

R4.

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

A importancia da educacdo nas
acoes relacionadas com a
informacao e documentacdo nas
bibliotecas e arquivos

Tipos e carateristicas de
atividades relacionadas com
informacdo e documentagao

Reconhecimento das
carateristicas do publico-alvo e
especificacbes no caso de
grupos especiais (estrangeiros,
criancas, terceira idade,
pessoas portadoras de
deficiéncia)

Procedimentos na condugdo de
visitas de estudo (individuais e

grupo)

A importancia de um
diagnostico de necessidades
formativas

Acdes de formacdo - concegao
e implementacao de agbes de
formacao

Elaboracdo dos conteudos das
diferentes formages

Utilizagdo de recursos didaticos
e multimedia

A importancia da calendarizagdo
das agbes de formagao

Identificar a importancia de
acoes educativas relacionadas
com a informacao e
documentacdo no contexto de
bibliotecas e arquivos

Interpretar as carateristicas da
oferta e da procura de
atividades relacionadas com
informacdo e documentagdo

Selecionar as atividades de
acordo as carateristicas do
publico-alvo e especificacdes no
caso de grupos especiais
(estrangeiros, criancas, terceira
idade, pessoas portadoras de
deficiéncia)

Aplicar os procedimentos na
condugdo de visitas de estudo

Efetuar diagnodsticos de
necessidades de formagao

Usar os critérios de selecdo e
seguenciacdo de conteldos

Identificar e utilizar diferentes
recursos didaticos

Garantir o apoio as atividades
formativas: inscricdes e
controlo da assisténcia

Garantir o acesso ao
preenchimento das fichas de
inscricdo

Capacidade de organizar o
trabalho e gerir o tempo

Cuidado com a imagem e
postura profissional

Sentido critico




«CATALOGO
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES

Preparagao dos materiais
pedagdgicos de apoio a
formacao

Apresentacdo de ferramentas
de pesquisa locais ou remotas

Conhecimento das diferentes
ferramentas bibliograficas
existentes na biblioteca: videos
tutoriais e/ou sessdes de
formacao presenciais ou em
streaming

Métodos e instrumentos
pedagodgicos de avaliagdo da

Calendarizar ag0es de formacao

Preparar e conduzir sequéncias
de formagdes

Selecionar e preparar materiais
pedagdgicos

Apresentar ferramentas de
pesquisa de documentos locais
ou remotos

Selecionar e fornecer instrucdes
de uso, videos tutoriais e/ou
sessbes de formagao
presenciais ou em streaming
aos utilizadores

formagao
Preparar e aplicar questionarios
de avaliacdo

(designagdo da UC):
CD1. Reconhecendo a importancias das atividades relacionadas com informagdo e documentagao
CD2. Considerando as necessidades do publico-alvo
CD3. Preparando as atividades de sensibilizacdo/formacdo de utilizadores
CD4. Concebendo instrumentos de avaliacdo da formacdo

CD5. Respeitando orientacbes superiores

Em organizacgBes publicas ou privadas, em servico de bibliotecas e arquivos

Legislacdo e regulamentos
Normas e procedimentos internos

Sistema informatico

Voltar ao principio




«CATALOGO
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES

UFCD 0000/0000 | Gestdo administrativa e financeira nas bibliotecas e arquivos

PONTOS DE CREDITO: 4,5

Técnicas de gestdo
administrativa

Etapas dos procedimentos de
gestdo de correspondéncia

Gestao documental

Formas de tratamento do correio
eletronico

Tipologia e circuitos de
documentacao

Técnicas de gestdo financeira

Legislacdo e regulamentos de
faturacdo de produtos e servicos

Normas contabilisticas aplicaveis
as vendas de produtos e servigos
(emissdo de faturas/recibos,
notas de encomenda, outros)

Funcionalidades do sistema
informatico de faturagdo

R1. Implementar procedimentos de gestdo administrativa
R2. Efetuar atividades de gestdo financeira

R3.

Identificar técnicas de gestdo
administrativa

Identificar as etapas dos
procedimentos de gestdo de
correspondéncia

Aplicar técnicas de gestdo
documental

Utilizar as funcionalidades do
sistema informatico

Identificar os diferentes tipos de
documentos e o circuito da
documentagao

Utilizar técnicas de
encaminhamento de
documentagao

Identificar técnicas de gestdo
financeira

Analisar legislacdo e
regulamentos de faturacdo de
produtos e servicos

Aplicar procedimentos de
emissao de faturas e outros
documentos contabilisticos

Utilizar as funcionalidades do
sistema informatico de faturagdo
(gestdo da faturacdo, gestao de
multas,etc)

Garantir que as transagoes
financeiras sdo registadas

Rigor no cumprimento das
normas e procedimentos

Empatia

Responsabilidade pelas suas
acoes

Sentido critico

Cooperagdo com a equipa.
Sentido de organizacdo.




CQ:iiie ANQQEP
* QUALIFICACOES AGINGA

(designagdo da UC):
CD1. Respeitando procedimentos de gestdao administrativa e financeira
CD2. Utilizando técnicas de gestdo administrativa e financeira
CD3. Cumprindo as normas internas e o0s regulamentos estabelecidos

CD4. Garantindo que as transagfes financeiras sao registadas

Em organizagGes publicas ou privadas, em servico de biblioteca e arquivo

Legislacdo e regulamentos
Sistema informatico de faturagdo de produtos e servigos

Normas e procedimentos internos

Voltar ao principio




«CATALOGO
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES

UC 0000/0012

Realizar atividade de gestdo e administracdo no contexto de bibliotecas e arquivos

UFCD 0000/0000

Gestdo e administracdo no contexto de bibliotecas e arquivos

PONTOS DE CREDITO: 4, 5

REALIZACOES

R1. Gerir recursos materiais inerentes a atividade

R2. Atender a reclamacdo do utilizador e analisar a situacdo de partida

R3. Elaborar um plano de atividades

R4. Organizar o processo de recolha e sistematizagdo de informacdo para um relatorio de atividades

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Conceitos e principios de gestdo
de recursos em contexto de
bibliotecas e arquivos

Conceitos e principios de gestdo
de stocks

Procedimentos de inventariacdo
de recursos fisicos
(equipamentos, materiais,
consumiveis)

Atualizagdo de colegdes - Formas
de identificacdo das necessidades
e registo de utilizagdo

Procedimentos de gestao de
stocks em vigor na organizagdo
(encomendas, compras,
armazenagem, registo de saida)

Sistema informatico de gestdo de
stocks

Conceitos e principios de gestdo
orcamental em contexto de
bibliotecas e arquivos

Procedimentos de monitorizacdo
do orcamento e medidas
corretivas

Conceitos e principios
fundamentais da gestdo de
reclamac0es, aspetos legais

Estratégias de gestdo de
reclamacgGes através de meios
digitais

Analisar os procedimentos de
gestdo de stocks em vigor

Aplicar os procedimentos de
encomendas e compras

Aplicar procedimentos de
inventariacdo de recursos fisicos

Aplicar técnicas de identificacao
e registo das necessidades de
utilizacao das colegbes

Utilizar as funcionalidades do
sistema informatico de gestdo de
stocks

Interpretar os procedimentos de
controlo de orcamentos de
despesas correntes

Apurar e analisar desvios
orcamentais

Utilizar ferramentas de calculo
financeiro

Selecionar e aplicar
procedimentos de gestdo de
reclamacoes

Utilizar as funcionalidades de
comunicacdo e interagao das
plataformas digitais

Utilizar técnicas de comunicacgdo
assertiva

Aplicar normas e procedimentos
de resolugao de reclamacgtes

Rigor no cumprimento das
normas e procedimentos

Responsabilidade pelas suas
acoes

Sentido critico

Cooperagao com a equipa
Sentido de organizagao

Empatia

Assertividade na comunicagao
Disposicao para resolver conflitos

Autocontrolo




+CATALOGO
* NACIONAL DE
* QUALIFICAGOES

ANGREP

PARA A QUALMCACAO £ O
ENSINO PROFISSIONAL. |7

Técnicas de comunicagdo
assertiva

Procedimentos gerais e internos
de gestdo de reclamagdes

Aspetos legais e administrativos
da gestdo de reclamacdes -
legislacdo, encaminhamento,
acompanhamento

Conhecimento do contexto e do
publico-alvo

Definicdo de objetivos e metas
Andlise de recursos
Monitorizacdo e avaliagao

Estrutura e contetdo de
relatdrios de atividades

Recolha, organizacao e
sistematizacao da informacdo

Identificar a legislagdo e
regulamentos aplicaveis ao
tratamento de reclamacdes

Aplicar procedimentos de
encaminhamento e
acompanhamento de
reclamacdes

Interpretar e analisar dados
relativamente a contexto e
publico-alvo

Selecionar e utilizar técnicas de
planeamento

Definir e organizar 0s recursos
humanos e materiais necessarios
a execucdo das atividades

Definir sistema de avaliacdo e
indicadores de resultado

Desenvolver a estrutura de um
relatorio de atividades

Identificar, selecionar e explorar
as fontes de informacao
relevantes

Analisar e sistematizar
informacdo relevante para o
relatorio de atividades




LCATALOGO ANQEP
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES Ww

ENSINO PROFISSIONAL, L#

(designagdo da UC):

CD1.
Cb2.
CD3.
CD4.
CDs.

Respeitando as orientagBes superiores e 0s procedimentos internos

Assegurando o cumprimento do orcamento estabelecido

Identificando as necessidades do cliente e as razdes da sua reclamacgdo

Recolhendo e analisando informagdo relativamente ao contexto, publicos-alvo e recursos

Identificando e sistematizando a informacdo relevante

Em organizagGes publicas ou privadas, em servico de biblioteca e arquivo

Legislacdo e regulamentos

Sistema informatico de gestdo de stocks

Normas e procedimentos internos

Voltar ao principio




«CATALOGO
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES

UC 0000/0013

IONAL
QUALICACAO £ O
ENSINO PROFISSIONAL. |7

Recolher e tratar dados estatisticos de satisfacdo e de utilizacdo dos recursos das
bibliotecas e arquivos

UFCD 0000/0000 | Recolha e tratamento de dados estatisticos de satisfagdo e de utilizagdo dos recursos
das bibliotecas e arquivos

PONTOS DE CREDITO: 2,25

REALIZACOES

R1.Recolher informacdo para avaliar a satisfacdo do utilizador com a prestagao do servico

R2. Analisar estatisticas de satisfacdo e de utilizacdo dos recursos

R3. Realizar um diagnostico e elaborar um plano de melhoria

R4.

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Ferramentas para recolha de
informacgdo sobre avaliacdo da
satisfagao do utilizador (o
inquérito por questionario)

Analise estatistica e tratamento
de dados de avaliacdo da
satisfagao do utilizador

Medidas e indicadores de
desempenho da utilizagdo dos
servicos

Estatisticas de bibliotecas
(Normas ISO 11620, ISO 20983,
ISO 2789 e I1SO 9707)

Pontos fortes e fracos de um
produto ou servico

Instrumentos de gestdo do
processo de avaliacdao de
desempenho

Boas praticas de avaliagdo do
desempenho em bibliotecas e
arquivos

Sistema informatico do servico

Aplicar os procedimentos gerais
e internos para a avaliagao da
satisfacdo do utilizador

Selecionar e aplicar métodos e
técnicas de recolha de
informacdo sobre satisfacdo dos
utilizadores

Aplicar métodos simples de
analise estatistica

Aplicar métodos e técnicas de
contabilizacdo da utilizacdo dos
Servicos

Identificar e analisar estatisticas
de servicos de informacdo de
acordo com as normas ISSO

Identificar pontos fortes e fracos
da organizagdo e
produtos/servicos

Elaborar um plano de melhoria
para uma area funcional de um
servico de informagao

Utilizar as funcionalidades do
sistema informatico

Rigor no cumprimento das
normas e procedimentos

Empatia

Responsabilidade pelas suas
acoes

Sentido critico
Cooperagdo com a equipa.

Sentido de organizagao




LCATALOGO ANQEP
* NACIONAL DE
* QUALIFICACOES AGENGA NAC

(designagdo da UC):

CD1.
Cb2.
CD3.

Respeitando os procedimentos internos para a avaliagdo da qualidade do servico ao utilizador
Criando instrumentos de recolha de informagdo sobre a satisfacdo

Analisando estatisticas de servicos de informagdo de acordo com as normas ISO

. Avaliando a satisfacdo do utilizador e a qualidade do servico prestado

Identificando acBes de melhoria

Em organizagGes publicas ou privadas, em servico de biblioteca e arquivo

Legislacao e regulamentos

Sistema informatico

Normas e procedimentos internos

Voltar ao principio




LCATALOGO ANOEP
.NAC\ONAL_DE \
- QUALIFICACOES AGENGIA NAC)

UFCD 0000/0000 | Gestdo de espagos e equipamentos de bibliotecas e arguivos

PONTOS DE CREDITO: 2,25

R1. Organizar o espaco de um servico de informacao

R2. Promover boas praticas de utilizagdo dos espagos

R3.
R4.
Espacos e equipamentos - - Identificar os tipos de espacos - Rigor no cumprimento das

Fundamentos (Superficie total; normas e procedimentos

. . Identifi tipo d
Espacos publicos e privados; entificar o tipo de

Mobiliario; Deposito; Back-Office equipamentos - Empatia
e front-office; Acessibilidades; - Identificar métodos de instalacdo | - Responsabilidade pelas suas
Climatizacdo; Isolamento e organizacdo dos espacos e acoes
acustico; Ergonomia, etc) equamentos em bibliotecas e Sentido critico

, ) o arquivos
Metodps dNe instalacdo ) : : o Sentido de organizagao
organizacao dos espacos e - Analisar e aplicar as informactes
equipamentos em bibliotecas e constantes nos regulamentos
arquivos - espagos publicos e sobre funcionamento dos
espacos privados em bibliotecas espacos, uso de instalacdes e
e em arquivos servicos oferecidos
Regulamentos de utilizagao dos - Utilizar a sinalética que promova
€spagos e servicos a utilizacdo das instalactes e

servicos

Equipamentos e sinaléticas
especificas
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(designagdo da UC):
CD1. Respeitando as normas e procedimentos internos
CD2. Informando acerca das regas de utilizagdo dos espagos
CDs3.
CD4.
CD5.

Em organizagGes publicas ou privadas, em servico de biblioteca e arquivo

Legislacao e regulamentos

Normas e procedimentos internos

Voltar ao principio
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UC 0000/0015

Elaborar produtos de informagdo e comunicagdo

UFCD 0000/0000

Documentagdo de suporte informativo para divulgacdo e comunicagdo

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Planear uma apresentacdo ou outra documentacdo de suporte informativo para divulgagdo e comunicagao

R2. Produzir e editar documentos de suporte informativo para divulgacdo e comunicagdo

R3. Promover a atividade organizacional através de métodos comerciais e marketing digital

R4.

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Producdo e edicdo de
documentos - Fundamentos

Processos de producdo técnica e
grafica

Estrutura operacional de
produgdo (composicao,
formatacdo, paginagao,
impressao, acabamento final)

Caracteristicas de uma
publicacdo para orcamentagao

Analise de necessidades de
comunicacdo institucional

Montagem de textos e
ilustractes

Ferramentas para a criagdo de
paginas Web

Atualizacdo de paginas Web e
seqguéncias de audio e de video

Fundamentos das técnicas de
marketing

Analise quantitativa e
qualitativa das necessidades do
mercado/ utilizadores

Estratégias promocionais

Estratégias de Marketing-mix

Aplicar processos de produgao e
edicdo de documentos

Interpretar as carateristicas de
uma publicacdo para
orgamentacao

Aplicar técnicas de analise de
necessidades de comunicagdo
institucional

Aplicar técnicas de montagem
de texto de ilustractes

Preparar apresentacdes para o
publico/utilizadores

Criar paginas Web

Atualizar paginas web e
sequéncias de dudio e video

Preparar textos e ilustractes
para divulgagao

Identificar técnicas de
marketing

Adequar as estratégias de
marketing as necessidades do
mercado/ utilizadores

Utilizar estratégias para
promover e divulgar produtos
e/ou servicos

Desenvolver estratégias para a
visibilidade e reconhecimento
institucional

Capacidade de organizar o
trabalho e gerir o tempo

Cuidado com a imagem e
postura profissional

Sentido critico
Empatia

Escuta ativa
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(designagdo da UC):

CD1.
CDh2.
CDh3.
CDA4.
CDs.

Planeando as diversas etapas da produgdo e edigdo de documentos para divulgacdo e comunicagdo
Respeitando a missdo, visdo e objetivos estratégicos da entidade
Considerando as necessidades do mercado/ utilizadores

Aplicando técnicas de marketing

Em organizacGes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

Legislacao e regulamentos

Normas e procedimentos internos

Sistema informatico

Voltar ao principio
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UC 0000/0016 | Comunicar e interagir em contexto profissional

ANQYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALMCACAD E O
ENSINO PROFISSIONAL, L#

UFCD 0000/0000 | Comunicagdo e relacionamento interpessoal em contexto profissional

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1.Preparar a mensagem a comunicar em contexto profissional

R2. Informar e esclarecer diferentes interlocutores em contexto presencial e ndo presencial

R3.
R4.

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Principios da comunicagdo e do
relacionamento interpessoal -
processo, fungdes e elementos
intervenientes.

Fatores facilitadores e inibidores
da comunicagao.

Comunicacdo verbal (oral e
escrita) e comunicagdo nao-
verbal - cinésica (movimentos
corporais, gestos, expressao
facial e postura), paralinguistica
(tom, projecao da voz, pausas
no discurso, sorriso, outros) e
proxémica (distancia espacial
face a alguém).

Canais de comunicagao
presencial e ndo presencial.

Comunicacdo telefonica -
técnicas de atencdo telefdnica,
expressao verbal e sorriso
"telefonico”.

Comunicacdo através da internet
(navegadores, e-mail, redes
sociais, mensagens) - técnicas.

Comunicagdo escrita - normas.

Processo de escrita -
planificacao, textualizacdo e
revisao.

Carateristicas dos estilos de
comunicagdo - agressivo,
passivo, manipulador, assertivo.

Organizar a informagao a
comunicar.

Adaptar a comunicacao oral e
escrita ao interlocutor e ao
contexto.

Interpretar informacdo de
diferentes interlocutores em
contexto presencial e ndo
presencial.

Identificar as expectativas do
interlocutor.

Utilizar técnicas de comunicacdo
verbal e ndo verbal assertiva.

Formular questdes, pedir
esclarecimentos ou colocar
duvidas para interpretar e/ou
explicitar a mensagem.

Partilhar informagdo com
diferentes interlocutores.

Reportar informacdo profissional.

Aplicar técnicas de interacdo
orais e escritas.

Aplicar técnicas de tratamento e
resolugao de conflitos.

Autoavaliar o seu desempenho
no ambito do processo de
comunicacao.

Responsabilidades pelas suas
acoes.

Autonomia no ambito das suas
funcdes.

Cuidado com a imagem e
postura profissional.

Assertividade.

Escuta ativa.

Empatia.

Controlo emocional.
Autoconfianca.

Respeito pela diferenca.
Autoconhecimento.
Sentido critico.
Cooperagao com a equipa.

Sentido de organizagao.
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Comunicacdo assertiva -
vantagens, componentes verbais
e ndo-verbais, técnicas.

Escuta ativa, empatia e controlo
emocional.

Processamento interno da
informacdo - fonético, literal
(significado) e reflexivo
(empatico).

Perguntas no processo de
comunicagdo - abertas,
fechadas, retorno, reformulacao.

Mensagem - construcao,
adaptacdo, envio, rececao e
interpretacao.

Imagem e comunicagao -
autoimagem e autoconceito,
primeiras impressoes,
expectativas e motivacgao.

Técnicas de programacao
neurolinguistica (PNL) na
comunicacao.

Relagbes interpessoais no
trabalho.

Conflito nas relagdes
interpessoais - tipos e técnicas
de resolugao de conflitos.

Avaliacdo do  processo  de
comunicagao - feedback,
resposta e reagao.

CRITERIOS DE DESEMPENHO

(designagdo da UC):
CD1. Adaptando a linguagem e a comunicagdo ao tipo de canal utilizado, ao publico-alvo e ao contexto.
CD2. Demonstrando assertividade e uma imagem positiva de si e da sua organizagao.

CD3. Demonstrando uma comunicagao verbal e ndo verbal empatica e ajustada ao interlocutor.

CD4. Produzindo um texto escrito de forma clara e articulada, de acordo com a norma, aplicando técnicas
de redacdo de documentos profissionais.

CDS5. Avaliando o resultado do seu desempenho e contributo para a melhoria do processo de comunicagao

CONTEXTO (EXEMPLOS DE USO DA COMPETENCIA)

Em organizagBes publicas ou privadas, em servigo de Bibliotecas e arquivos
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PARAA EO
ENSINO PROFISSIONAL, L#

Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
Recursos multimédia/audiovisuais.
Ferramentas de interacdo e de comunicagao.

Boas praticas na comunicacdo

Voltar ao principio
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UC 0000/0017

Atuar de acordo com o enguadramento
confidencialidade e seguranca)

ANGEP

PARA A QUALFICACAD £ O
ENSINO PROFISSIONAL, ?

legal do setor (direito de autor,

UFCD 0000/0000

Enquadramento legal das bibliotecas e arquivos (direito de autor, confidencialidade
e seguranca)

PONTOS DE CREDITO: 2,25

REALIZACOES

R1. Analisar o quadro juridico da gestdo da informacdo

R2. Implementar as diretivas nacionais e europeias relativas a gestdo de informacdo

R3. Implementar as diretivas nacionais e europeias relativas a seguranga da informagdo

R4.

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Direito a informacado e 0 acesso a
informacao

Direitos de autor e direitos
conexos: conceitos, prevencao,
pedagogia, fiscalizagdo

Tratado de Marraquexe

Regulamento Geral de Protecdo
de Dados

Acesso e seguranga da
informacdo digital: politicas de
acesso e permissdes, controlo de
privilégios do utilizador, protecdo
de informacdo sensiveis e
confidenciais

Codpia, empréstimo e assinatura
eletrénica

Conceitos basicos de seguranca
da informacao

Tipos de ameacas e
vulnerabilidades

Normas de gestao de seguranca
da informagdo - a norma ISO
27001

Seguranca em redes e sistemas:
configuragdo de firewalls e
detecdo de intrusdes,
atualizagOes de software e
patches de seguranca, protecao
contra malware e virus

Identificar a importéancia do
quadro juridico da gestdo da
informacao

Interpretar e reconhecer a
importancia do direito a
informacao

Identificar os principais conceitos
do direito de autor

Interpretar as medidas
de prevencao e defesa do direito
de autor

Identificar os principais conceitos
principios e atores do
Regulamento Geral de Protegdo
de Dados

Identificar as obrigaces dos
responsaveis pelo tratamento
dos dados e subcontratantes

Identificar regras de controlo de
acesso, autentificagdo e
autorizacdes

Interpretar as normas e
regulamentos dos empréstimos e
assinatura eletronica

Interpretar e analisar conceitos
de seguranga da informacgao

Enumerar e exemplificar os tipos
de ameagas a seguranga

Sentido de organizagao

Responsabilidade pelas suas
acoes

Rigor no cumprimento das
normas e procedimentos

Sentido critico
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Gestdo de incidentes de
seguranca

Identificar vulnerabilidades
comuns em sistemas e
processos

Identificar a norma ISO 27001 e
as suas funcionalidades

Analisar as normas e
procedimentos de seguranca da
organizagao

Aplicar procedimentos para
tratamento de dados sensiveis e
informacdes confidenciais.

Aplicar procedimentos de
seguranca de redes e sistemas

Identificar procedimentos para
lidar com violagdes de seguranca

(designagdo da UC):

CD1. Compreendendo o enquadramento legal em que se atua

CD2. Respeitando as normas gerais de protecdo de dados

CD3. Considerando as implicacdes das falhas de seguranca

CD4. Cumprindo as medidas de atuagdo em situagdo de incumprimento de normas e regulamentos

CDs.

Em organizacGes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

Legislacdo e regulamentos
Normas e procedimentos internos

Sistemas de informagdo

Voltar ao principio
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UC 0000/0018 | Prestar informagdo sobre o setor das bibliotecas e arquivos

UFCD 0000/0000 | O setor das bibliotecas e arquivos

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Analisar a informacgdo requerida acerca do setor das bibliotecas e arquivos.

R2. Informar e esclarecer o cliente sobre o setor das bibliotecas e arquivos.

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Bibliotecas e Arquivos -
antecedentes historicos.

Influéncia socioecondémica do
setor.

Tipos de bibliotecas e arquivos

Novas tendéncias do setor das
bibliotecas e arquivos - novos
produtos e servicos.

Estratégias de produtos e
Servicos.

Fatores criticos de sucesso do
setor das bibliotecas e arquivos
em Portugal.

Organismos internacionais do
setor das bibliotecas e arquivos.

Organismos nacionais e locais do
setor das bibliotecas e arquivos.

Organizacao e divisao funcional
do setor das bibliotecas e
arquivos.

Comunicacao e relacionamento
interpessoal.

Legislacdo da atividade.

Identificar a evolucdo e a
influéncia socioeconémica do
setor das bibliotecas e arquivos.

Enumerar as novas tendéncias
do das bibliotecas e arquivos.

Descrever o setor das bibliotecas
e arquivos a nivel nacional e
internacional.

Utilizar técnicas de comunicacdo
verbal e ndo verbal assertiva.

Aplicar técnicas de interacdo
orais e escritas.

Informar acerca dos organismos
nacionais e internacionais do
setor das bibliotecas e arquivos.

Informar acerca da funcdo das
diferentes entidades nacionais,
regionais e locais relacionadas
com o setor das bibliotecas e
arquivos.

Diferenciar a estrutura,
organizacao e divisdo funcional
das bibliotecas e arquivos.

Distinguir a organizacdo
funcional do setor das bibliotecas
e arguivos.

Informar sobre as diferentes
atividades do setor das
bibliotecas e arquivos.

Interpretar legislacao relativa ao
setor das bibliotecas e arquivos.

Cuidado com a apresentagao
pessoal e postura profissional.

Proatividade.
Empenho.
Sentido critico.
Empatia.
Escuta ativa.

Assertividade na comunicagao.
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ENSINO PROFISSIONAL, L#

Prestar informacdo sobre o setor das bibliotecas e arquivos:

CD 1. Contextualizando a sua evolugdo historica, os principais marcos de desenvolvimento e 0 aparecimento
de produtos e servigos em expansdo.

CD2. Adequando a comunicacdo ao tipo e a solicitacdo do interlocutor

Em organizagGes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

Dispositivo eletrénico com acesso a internet.

Relatdrios de atividade setorial.

Documentagdo técnica sobre o setor.

Legislacdo reguladora do setor das bibliotecas e arquivos.

Exemplos de produtos/servigos inovadores

Voltar ao principio
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UC 0000/0019

ANQYEP

AGENCIA NAGIONAL
PARA A QUALFICACAD £ O
ENSINO PROFISSIONAL, ?

Comunicar e interagir em lingua inglesa em contexto de bibliotecas e arquivos

UFCD 0000/0000

Comunicagdo em inglés em contexto de bibliotecas e arquivos

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

bibliotecas e arquivos

R4.

R1. Interpretar e selecionar informacgdo especializada, verbal e ndo verbal, em suportes variados no setor das

R2. Transmitir enunciados orais coerentes no ambito do setor das bibliotecas e arquivos

R3. Redigir textos articulados e coesos relacionados com o setor das bibliotecas e arquivos

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

- Léxico (vocabuldrio) - Bibliotecas

€ arguivos

- Funcgbes da linguagem.

- Estruturas do funcionamento da

lingua - sons, entoagdes e ritmos
da lingua, simbolos fonéticos;
nomes, pronomes, adjetivos,
advérbios, determinantes e
artigos, elementos de ligagao

frasica, verbos.

- Sintaxe.
- Fluéncia de leitura.

- Regras de produgdo de

documentos escritos.

- Regras de cortesia e convengdes

linguisticas.

- Utilizar procedimentos de

pesquisa e recolha de
informacdo em contexto de

bibliotecas e/ou arquivo.

- Mobilizar recursos linguisticos

relacionando informagao de
areas e fontes diversificadas em
contexto de bibliotecas e/ou

arguivo.

- Distinguir informacgdo essencial

da informacdo acessoria em

textos e suportes diversificados.

- Informar os utilizadores.

Descodificar perguntas e
pedidos de informacao.

- Escrever ou responder a uma

carta, e-mail e outro tipo de
mensagens para fazer um
pedido ou transmitir

informacdes.

- Reconhecer e utilizar o

vocabulario especifico das

bibliotecas e arquivos

- Utilizar linguagens nao verbais

na comunicagao.

Responsabilidade pelas suas
agoes.

Autonomia no ambito das
suas fungoes.

Empatia

Assertividade.

Escuta ativa.

Empenho e persisténcia na
resolucao de problemas.
Sentido critico.

Respeito pelas diferencas
individuais.

Disponibilidade para aprender.

Respeito pelas regras e normas
definidas.
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ENSINO PROFISSIONAL

+ Transmitir informaces
concretas e diretas em contexto

de bibliotecas e/ou arquivo.

- Trocar, verificar e confirmar
informacgbes em contexto de
bibliotecas e/ou arquivo.
Redigir notas, relatorios e

preencher formularios, textos
informativos.

CRITERIOS DE DESEMPENHO

Interagir em inglés no setor das bibliotecas e arquivos

CD1. Identificando o contexto, a ideia principal, distinguindo informacdes simples e de maior complexidade do
discurso oral e do texto escrito.

CD2. Comunicando oralmente de forma precisa e eficaz, com ritmo e entoagdo apropriados e adaptando o
discurso ao registo do interlocutor.

CD3. Utilizando vocabulario, estruturas frasicas diversas e formas de tratamento adequados a situagdo
comunicativa oral e escrita e ao publico-alvo.

CD4. Produzindo um texto escrito de forma clara e articulada, de acordo com a sua finalidade e publico-alvo.

CD5. Aplicando técnicas de redagdo de documentos profissionais e usando as regras de ortografia, de pontuacdo
e de acentuacao.

CONTEXTO (EXEMPLOS DE USO DA COMPETENCIA)

Em organizacBes publicas ou privadas, em servico de bibliotecas e arquivos

RECURSOS

Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
Conteudos multimédia.

Ferramentas de traducgdo, dicionarios, entre outros
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Esta UC permite a comunicagdo em lingua inglesa ao nivel do utilizador independente (QECR, Escala Global,
Nivel B: Utilizador Independente; Conselho da Europa, 2001).

Voltar ao principio
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UC 0000/0020 | Colaborar e trabalhar em equipa

UFCD 0000/0000 | Colaboragdo e trabalho em equipa

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Analisar a identidade pessoal e partilhada e respetivos comportamentos associados.
R2. Colaborar na aplicacdo de dindmicas facilitadoras do trabalho em equipa.

R3. Colaborar na definicdo de estratégias de resolucdo de problemas e de tomada de decisdo

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Identidade pessoal, social e
profissional.

Fendmenos da dinamica de grupo
- influéncia social e papel social,
normas sociais, atitudes e
comportamentos facilitadores e
dificultadores, padrdo de grupo e
motivacdo individual.

Trabalho em equipa - fatores
pessoais, relacionais e
organizacionais.

Equipa de trabalho - principios de
organizacdo de grupo vs. equipa
de trabalho, estilos
comportamentais, estrutura e
fases de desenvolvimento da
equipa, percecao de desempenho
individual, formas e técnicas de
organizagao, cooperagao e
colaboracao.

Comunicagdo assertiva - verbal e
nao-verbal, fatores facilitadores e
inibidores.

Canais de comunicagao
presencial e ndo presencial.

Importancia da comunicagao no
trabalho entre equipas - fluxos
de comunicagdo, comunicagao
vertical e horizontal, feedback do
desempenho.

Técnicas de negociacao, de
resolucdo de problemas e de
tomada de decisao.

Identificar e analisar os estilos
comportamentais individuais.

Identificar as competéncias
individuais.

Identificar os papeis dos
membros da equipa -
competéncias e
responsabilidades.

Reconhecer a fase de
desenvolvimento de
competéncias na qual a equipa
se encontra.

Identificar os valores e as
principais competéncias
necessarios para a equipa atingir
0(s) objetivo(s) tracado(s).

Colaborar na definicdo dos
mecanismos de coesdo e
controlo na equipa.

Colaborar na definicdo de tarefas
e prazos para alcancar 0s
objetivos tracados.

Participar na execucdo de tarefas
predefinidas para a equipa.

Aplicar técnicas de comunicacdo
em diferentes contextos.

Utilizar ferramentas de
comunicacao.

Partilhar informagao
presencialmente e/ou online.

Responsabilidades pelas suas
acoes.

Autonomia no ambito das suas
funcoes.

Autoconhecimento.
Automotivacao.
Assertividade.

Empatia.

Escuta ativa.

Cooperagao com a equipa.

Empenho e persisténcia na
resolucdo de problemas.

Sentido critico.

Sentido criativo.

Flexibilidade e adaptabilidade.
Disponibilidade para aprender.

Respeito e valorizacdo das
diferencas individuais.

Respeito pela sensibilidade e
bem-estar dos outros.

Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Gestdo de tempo - técnicas, - Formular ideias e sugestdes em
planeamento, autoavaliagao e diferentes contextos
otimizacdo das tecnologias. comunicacionais.

Trabalho online ou teletrabalho - - Trocar conhecimentos e
condicOes facilitadoras, equipas experiéncias.

4D e atitude partilhada. Identificar os principios

Salde no trabalho - sindroma de subjacentes a tomada de
burnout. decisdo.

Organizacdo das equipas na area | - Analisar problemas e tomar
profissional. decisdes.

Desenvolver rotinas em equipa
em momentos formais,
informais, presenciais e online.

Reconhecer sinais de burnout
proprio e/ou dos colegas.

CRITERIOS DE DESEMPENHO

Colaborar e trabalhar em equipa:

CD1. Mobilizando os recursos pessoais para a obtencao dos melhores resultados da equipa.
CD2. Aplicando técnicas de comunicacao e negociacdo adequadas aos interlocutores e ao contexto.
CD3. Analisando problemas e propondo solugoes.

CD4. Gerando oportunidades de desenvolvimento e aprendizagem colaborativa.

CONTEXTO (EXEMPLOS DE USO DA COMPETENCIA)

Em organizacBes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

RECURSOS

Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
Ferramentas de interacdao, de comunicacao e produtividade.
Recursos multimédia/audiovisuais.

Boas praticas na comunicagao
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Voltar ao principio
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UC 0000/0021

ANQYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALMCACAD E O
ENSINO PROFISSIONAL, L#

Implementar as normas de seguranca e saude no trabalho em bibliotecas e arquivos

UFCD 0000/0000

Normas de seguranca e saulde no trabalho em bibliotecas e arquivos

PONTOS DE CREDITO: 2,25

REALIZACOES

R1. Analisar os principios gerais sobre seguranca e salde no trabalho.

R2. Aplicar medidas e procedimentos de seguranca e saude no trabalho

CONHECIMENTOS APTIDOES ATITUDES
o , Identificar as normas relativas a Responsabilidade pelas suas
Principios de segurancga e saude , ~
no trabalho seguranca e saude no trabalho. acoes.
) . . . Interpretar o plano de seguranca Autonomia no ambito das suas
Normas e disposicoes relativas a : ~
do estabelecimento. fungoes.

seguranga e salde nas
bibliotecas e arquivos -
legislacdo.

Plano de seguranca do
estabelecimento.

Plano de prevencao de acidentes.
Plano de prevengdo de incéndios.
Plano de evacuacao.

Plano contra roubos.

Manuais de seguranca.

Meios e regras de segurancga nas
bibliotecas e arquivos
Equipamentos de protecdo
individual (EPI), métodos de
supressao da negligéncia e falta
de atencdo, protecdo de
maquinas e ergonomia.

Regras de seguranca na
condugao de equipamento e na
movimentacdo de materiais -
normas do vestuario, prevencdo
de choques elétricos,
movimentacdo de pegas
pesadas.

Causas de acidentes no trabalho
- acidentes de movimentagao,
choques e guedas, acidentes
provocados por ferramentas e
maquinas em movimento,
choques elétricos, acidentes
provocados por agentes quimicos
e gases, queimaduras.

Caixa de primeiros socorros.
SituacOes de emergéncia - perda
de sentidos, feridas aberta e

Reconhecer os manuais de
seguranca.

Aplicar medidas de prevencgdo do
risco.

Aplicar os procedimentos em
caso de acidente de trabalho.
Aplicar os procedimentos de
emergéncia.

Aplicar medidas de prevencgdo de
roubo.

Distinguir os diferentes tipos de
incéndio e respetivos sistemas
de detecdo e de extingao.
Aplicar medidas de prevencgdo de
incéndios.

Utilizar o extintor.

Utilizar equipamentos de
protecao individual.

Reportar a situacdo de
emergéncia.

Autocontrolo.

Sentido de organizagao.
Cooperagao com a equipa.
Respeito pelas normas de
seguranca.
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fechada, queimadura, choque
elétrico, eletrocussGes, ataque
cardiaco, entorses ou distensdes,
envenenamento, queimaduras.
Causas de incéndio - sistema de
aquecimento e cozedura,
chaminé e tubos de fumo,
materiais inflamaveis, aparelhos
elétricos, trabalhadores e outras
pessoas fumadoras.

Tipos de incéndio.

Sistemas de detecao.

Tipos de extintores.

Incéndio - plano de ataque,
manipulacao de extintores,
acionamento do sistema
automatico.

Técnicas de extincdo de incéndio
de gas.

CRITERIOS DE DESEMPENHO

Implementar as normas de seguranga e saude no trabalho em bibliotecas e arquivos:

CD1. Considerando os tipos de risco existentes no posto de trabalho e respetivas medidas de seguranca e
preventivas.

CD2. Cumprindo as medidas de atuagdo em situagdo de emergéncia.

CD3. Respeitando o protocolo interno definido.

CONTEXTO (EXEMPLOS DE USO DA COMPETENCIA)

Em organizacBes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

RECURSOS

Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

Legislagdo sobre seguranga e salde no trabalho.

Normativos especificos de seguranca e saude no trabalho.

Documentacgdo sobre seguranca e saude no trabalho (relatérios, folhetos, brochuras, outros).
Equipamentos de protegdo individual (EPI).

Planos de prevencado de acidentes, de incéndios, de evacuacdo e de roubo.

Planos de emergéncia
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Voltar ao principio
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Acolher e esclarecer utilizadores com necessidades especiais

UFCD 0000/0000

Acolhimento e esclarecimento de utilizadores com necessidades especiais

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Avaliar os tipos de limitacSes/necessidades especiais dos utilizadores

R2. Diagnosticar e responder as necessidades em termos de acessibilidade e de atendimento inclusivo

R3. Atender os utilizadores com limitagBes e necessidades especiais

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Acessibilidade e inclusdo,
Deficiéncia, incapacidade e
diversidade humana - conceitos

Estratégias nacionais e
internacionais: Estratégia
Europeia para os Direitos das
Pessoas com Deficiéncia,
Estratégia Nacional da Inclusdo
das Pessoas com Deficiéncia,
Estratégia Nacional de Promocédo
da Acessibilidade e Inclusdo dos
Museus, Monumentos e Paldcios

Enguadramento normativo
relacionado com a Inclusdo das
Pessoas com Deficiéncia

Publicos-alvo - diferentes
necessidades especiais

Direitos das pessoas com
limitacOes - pessoas com
deficiéncia ou diversidade
funcional, pessoas com
limitacGes e necessidades
especiais.

Diferencas individuais e condutas
de cidadania.

Tipos de limitacOes e
necessidades especiais dos
utilizadores - limitacGes motoras,
visuais, auditivas e cognitivas.

Tipos de limitacBes inerentes ao
envelhecimento e a outras
condigbes fisicas ou gerais de

Identificar e distinguir os
conceitos

Reconhecer a relevancia da
Acessibilidade e Inclusdao das
Pessoas com Deficiéncia

Interpretar legislacdo aplicavel

Distinguir as diferentes
necessidades especiais dos
utilizadores

Identificar os requisitos
especificos dos diversos
estabelecimentos em termos de
acessibilidades

Conceder prioridade no
atendimento ao cliente

Adaptar o comportamento e a
atitude a tipologia de limitacdo
do cliente.

Comunicar com o cliente com
limitacGes e necessidades
especiais.

Utilizar meios alternativos de
comunicacdo para a prestacao
de informacao.

Selecionar produtos e meios de
apoio para cada tipo de
necessidade especial e de
limitacdo.

Selecionar e dar instrugdes sobre
a utilizagdo de produtos e meios

Responsabilidade pelas suas
acoes.

Autonomia no ambito das suas
funcdes.

Cuidado com a apresentagao
pessoal e postura profissional.

Escuta ativa.
Empatia.
Assertividade na comunicagao.

Respeito pela privacidade do
cliente.

Disponibilidade para auxiliar.
Proatividade.

Empenho.

Autonomia.

Sentido critico.
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salde - pessoas gravidas, pais de apoio para o tipo de
Ccom criancas pequenas, pessoas necessidades especiais.
com carateristicas fisicas
excecionais, pessoas com
sequelas de diversas patologias,
pessoas com alergias e
intoleréncias alimentares.

Aplicar as técnicas de servico as
necessidades e limitagdes do
cliente.

Requisitos de atendimento e
servico direcionados para cada
tipo de necessidade especial e de
limitagdo.

Técnicas de ajuda pessoal
direcionadas para cada tipo de
necessidade especial e de
limitagao.

Produtos e meios de apoio para
cada tipo de necessidade especial
e de limitacdo - ajudas técnicas

CRITERIOS DE DESEMPENHO

Acolher e esclarecer utilizadores com necessidades especiais:

CD1. Relacionando o tipo de limitacdo ou necessidade especial dos utilizadores com os respetivos produtos e
meios de apoio.

CD2. Adequando o atendimento ao tipo de limitacdo ou necessidade especial dos utilizadores.

CD3.

CONTEXTO (EXEMPLOS DE USO DA COMPETENCIA)

Em organizagdes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

RECURSOS

Dispositivo eletrénico com acesso a internet.
Legislacdo normativa europeia e nacional.
Documentagao sobre produtos de apoio ao cliente com necessidades especiais.

Produtos, meios de apoio e ajudas técnicas

OBSERVACOES

Voltar ao principio
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UC 0000/0002 | Gerir repositorios institucionais

UFCD 0000/0000 | Repositérios institucionais e gestdo da informagdo

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Efetuar a manutencdo e administracdo de um repositorio institucional
R2. Operar os sistemas de informacdo e ferramentas digitais

R3. Elaborar uma estratégia de promogcdo do repositério institucional

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

O acesso aberto ao
conhecimento cientifico -
conceito, iniciativas, principios e
politicas

O potencial da ciéncia aberta -
desafios

Os repositorios institucionais - o
conceito, atributos

Planeamento e desenvolvimento
de colecBes nos repositorios
institucionais

Sistemas de informacdo cientifica

Servicos de valor acrescentado:
servicos de estatisticas de
utilizacdo dos repositérios
institucionais e copyright

Sistemas de informacdo -
software de repositorios

Normas e aplicagbes de
metadados e seu controlo e
consisténcia

Normas e protocolos de
interoperabilidade

Politicas de auto-arquivo

Estratégias de promogdo e
divulgacdo dos repositorios
institucionais

Identificar o conceito de acesso
aberto

Reconhecer a relevancia e as
iniciativas de acesso aberto

Interpretar as politicas e a
legislacao aplicavel

Interpretar os desafios da ciéncia
aberta

Identificar os atributos dos
repositorios institucionais

Aplicar estratégias de
planeamento e desenvolvimento
de colecBes nos repositorios
institucionais

Identificar os sistemas de
informacao cientifica

Aplicar servicos de valor
acrescentado

Utilizar software de repositdrios
Aplicacao de metadados

Aplicacdo de normas e
protocolos de interoperabilidade

Desenvolver politicas de auto-
arquivo

Aplicar técnicas de comunicagdo
e divulgacdo dos repositérios
institucionais

Responsabilidade pelas suas
acoes.

Autonomia no ambito das suas
funcdes.

Escuta ativa.

Empatia.

Disponibilidade para auxiliar.
Proatividade.

Empenho.

Autonomia.

Sentido critico.

Cooperagdo com a equipa
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Gerir repositorios institucionais:
CD1. Respeitando a estratégia da instituicdo.
CD2. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos.

CD3. Utilizando o software implementado

Em organizacGes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

Dispositivo eletrénico com acesso a internet.
Normas e procedimentos.
Produtos, meios de apoio e ajudas técnicas

Software de repositérios

Voltar ao principio
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UFCD 0000/0000 | Utilizagdo do Wikidata

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R3.

R1. Implementar praticas envolvidas na utilizagdo do Wikidata

R2. Integrar o Wikidata nas praticas e servicos das bibliotecas

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Dados interligados abertos -
conceito, principios e vantagens

Introducdo ao Wikidata: o que é,
como se relaciona com outros
projetos, a sua importancia

Estrutura do Wikidata

Utilizacdo basica do Wikidata:
como criar conta, configuragoes,
adicdo de novos itens, edicdo,
etc.

Consulta de dados no Wikidata:
exemplos praticos

Utilizacdo do wikidata no
contexto das bibliotecas:
enriguecimento de metadados,
padronizagdo de dados, consulta
e visualizacdo de dados, etc.

Reconhecer a importancia dos
dados ligados no ambiente
digital

Compreender o que é e como
funciona o Wikidata

Compreender como estruturar
dados no Wikidata e como estes
se relacionam com outros dados

Realizar operacdes basicas no
Wikidata

Consultar dados no Wikidata

Identificar oportunidades de
utilizacdo do Wikidata no
contexto das bibliotecas

Utilizar o Wikidata no contexto
das bibliotecas

Responsabilidade pelas suas
acoes.

Autonomia no dmbito das suas
funcdes.

Proatividade.
Empenho.
Autonomia.
Sentido critico.

Cooperagdo com a equipa
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Utilizar o Wikidata:
CD1. Reconhecendo a importancia dos dados interligados abertos.

CD2. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos.

CD3. Apresentando e visualizando dados no Wikidata

Em organizacGes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

Normas e procedimentos.
Produtos, meios de apoio e ajudas técnicas

Sistema informatico

Voltar ao principio
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UC 0000/0004 | Elaborar e implementar um plano de marketing e comunicagao

UFCD 0000/0000 | Marketing e comunicacao

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Definir os objetivos do plano de marketing e comunicagao

R2. Implementar estratégias de marketing e comunicacdo em contexto de bibliotecas e arquivos

R3. Monitorizar e avaliar os resultados do plano de comunicagdo

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

Marketing e e-marketing

Marketing estratégico e
marketing operacional

Marketing mix de comunicacao
e-Marketing mix

Segmentagdo de mercado e
mercados-alvo

Estudos de mercado e fontes de
informacao (internas e externas)

Estratégias de comunicagdo no
marketing mix

Criatividade de comunicacao

Técnicas e instrumentos de
monitorizagao e avaliagao do
plano de comunicagdo

Instrumentos de monitorizagao
do plano de comunicagao em
canais convencionais e online

Identificar, selecionar e explorar
as fontes de informagao
relevantes

Analisar informacao relevante
para a definicdo da estratégia de
marketing

Identificar as carateristicas e
necessidades/preferéncias dos
utilizadores reais e potenciais

Analisar o plano estratégico de
marketing

Definir o publico-alvo da
campanha e os niveis de
cobertura pretendidos

Identificar as variaveis mix de
produto

Identificar as variaveis mix de
comunicagdo

Identificar e analisar as variaveis
do mix da comunicagao.

Selecionar e utilizar estratégias
de comunicagdo adequadas para
divulgagao dos servigos de
bibliotecas e arquivos

Elaborar cadernos de encargos e
contratar os servigos necessarios
a execugdo das campanhas

Estimar e adequar os custos das
campanhas ao orgamento
disponivel

Responsabilidade pelas suas
acoes.

Autonomia no dmbito das suas
funcdes.

Proatividade.
Empenho.
Autonomia.
Sentido critico.

Cooperagdo com a equipa
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Analisar e organizar briefing de
comunicagdo

Selecionar e aplicar técnicas e
instrumentos de monitorizacdo e
avaliagdo do plano de
comunicagdao

Recolher e analisar informacgao
relativa aos indicadores de
resultado nos diferentes canais
(convencionais e online

CRITERIOS DE DESEMPENHO

Elaborar e implementar um plano de marketing e comunicagdo:
CD1. Considerando a estratégia de marketing e as orientacGes estabelecidas para a politica de comunicagdo.

CD2. Considerando as variaveis de analise (perfil do utilizador, histérico, interacGes, preferéncias, outras) e
a segmentacdo do mercado e consumidor.

CD3. Selecionando a informagado e o canal de comunicagdo em funcdo do segmento de cliente

CD4. Utilizando as técnicas e instrumentos de monitorizacdo do plano de comunicacdo

CONTEXTO (EXEMPLOS DE USO DA COMPETENCIA)

Em organizagdes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

RECURSOS

Normas e procedimentos.
Produtos, meios de apoio e ajudas técnicas
Sistema informatico

Plano de comunicacdo e marketing

OBSERVACOES

Voltar ao principio
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UC 0000/0005 | Planear e dinamizar atividades de animagao sociocultural

UFCD 0000/0000 | Atividades de animagao sociocultural

PONTOS DE CREDITO: 4,5

REALIZACOES

R1. Definir os objetivos das atividades de animagao sociocultural
R2. Dinamizar os objetivos das atividades de animacado sociocultural

R3. Monitorizar e avaliar os resultados das atividades de animagao sociocultural

CONHECIMENTOS APTIDOES ATITUDES
O papel das bibliotecas e - Reconhecer as bibliotecas e - Responsabilidade pelas suas
arquivos no enriguecimento arquivos como locais de acoes.
cultural da comunidade transmissdo de conhecimento e

Autonomia no ambito das suas

desenvolvimento cultural dos o
funcdes.

Tendéncias atuais de promogao L, o
individuos e grupos sociais

de atividades de animacdo
sociocultural nas bibliotecas e - Interpretar as tendéncias atuais
arquivos da oferta e da procura de - Empenho.
atividades de animacgao

Proatividade.

Planeamento estratégico: , 7 Autonomia.
. o . sociocultural nas bibliotecas e
identificacdo das carateristicas do i : .
. o a arquivos - Sentido critico.
publico-alvo, definicao de
objetivos e metas, planeamento - Selecionar as atividades de - Cooperagdo com a equipa
das atividades, definicdo da acordo as carateristicas do Empatia
estratégia de intervengdo publico-alvo e especificages no

caso de grupos especiais
(estrangeiros, criancas, terceira
idade, pessoas com deficiéncia)

Principios basicos da elaboragdo
de atividades de animacdo
sociocultural

Criar planos de longo prazo par
a promogdo continua de
atividade de animacdo
sociocultural

Estabelecimento de parcerias
com escolas e instituicbes da
comunidade

Técnicas e instrumentos de
monitorizagao e avaliagao das
atividades

Definir e organizar 0s recursos
humanos e materiais necessarios
a execucao das atividades
Instrumentos de monitorizagao

das atividades Selecionar e adaptar atividades

para tornar a leitura uma
experiéncia envolvente

Integrar elementos pedagdgicos
de forma IUdica para incentivar a
aprendizagem

Desenvolver estratégias de
colaboragdo eficazes

Organizar eventos colaborativos
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Selecionar e aplicar técnicas e
instrumentos de monitorizagao e
avaliacdo das atividades

Recolher e analisar informacao
relativa aos indicadores de
resultado das atividades

Planear e dinamizar atividades de animagdo sociocultural:
CD1. Respeitando a missdo, visdo e objetivos estratégicos da entidade.
CD2. Considerando a sua atratividade para os grupo-alvo.
CD3. Utilizando as técnicas e instrumentos de monitorizagdo as atividades
CD4.

Em organizacGes publicas ou privadas, em servico de Bibliotecas e arquivos

Normas e procedimentos.
Produtos, meios de apoio e ajudas técnicas
Sistema informatico

Livros, artigos e publicacdes especializadas
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