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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 anos. Con la premisa de
EUROINNOVA revolucionar el sector de la educacién online, esta
INTERNATIONAL escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
ONLINE crecimiento personal y profesional con formaciéon
EDUCATION eminentemente practica.

Nuestra vision es ser una escuela de formacion online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién competente y acorde con (a

realidad profesional en busca del reciclaje profesional.

Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida
real como pilar de nuestra metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacion a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo

’ ‘ Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espariola de
CERTIFICACION Normalizacién y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
EN CALIDAD normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad

todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyeccién en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.
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Si le interesa el &mbito de las bibliotecas y desea conocer los aspectos fundamentales sobre
el tratamiento de archivos en este entorno este es su momento, con el Curso de Auxiliar de
Archivo y Bibliotecas podra adquirir los conocimientos necesarios para realizar esta funcién
con éxito. Este CURSO HOMOLOGADO DE AUXILIAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS le ofrece
una fFormacién especializada en la materia. El objetivo principal de este curso consiste en
facilitar al alumno la adquisicion de las competencias profesionales que le permitiran
atender al usuario de una biblioteca realizando tareas de informacién y formacion, ademas
de saber tratar archivos con profesionalidad. ES UN CURSO HOMOLOGADO BAREMABLE
PARA OPOSICIONES.

Si quieres conseguir un empleo como bibliotecario, con este curso podras estudiar un
temario completo y actualizado que te acercard un paso mas a tu objetivo. Deja de buscar
una academia presencial para estudiar temas que no contemplan las Gltimas novedades del
sector o que no profundizan en los conocimientos técnicos mas relevantes para el
bibliotecario. Con esta formacién podras acceder a un empleo como técnico auxiliar
bibliotecaria y ademads, al contar con una titulacién universitaria homologada baremable en
oposiciones, tendrds mas posibilidades de éxito para superar el examen y conseguir una de
las plazas que se oferten para trabajar en centros publicos, como en el ayuntamiento por
ejemplo-

OBJETIVOS

El temario que se ofrece en esta formacién permite al alumnado estudiar los aspectos mas
relevantes de uno de los perfiles profesionales con mayor escasez de personal cualificado,
especializdndose en el conocimiento técnico de las funciones mas relevantes del
bibliotecario asi como de los auxiliares, capacitdndose para el empleo en el sector privado asi
como ayudandole a superar el examen de las oposiciones. Para lograr estas metas, se
establecen entre otros los siguientes objetivos:

Aplicar técnicas de atencién y acogida al usuario de la biblioteca, realizando la orientacién e
informacion sobre las instalaciones y servicios que estan a su disposicion.

Determinar procesos de informacién sobre cartas de servicios y reglamentos de bibliotecas
orientando hacia el buen uso de las instalaciones y hacia los servicios de calidad.

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

Reconocery clasificar los fondos bibliograficos atendiendo a los criterios establecidos.
Resaltar la importancia de la gestion de los flujos documentales en la empresa y destacar el
importante papel del secretario/a en esta tarea.

Identificar las diversas fuentes de informacién de que dispone la empresa, haciendo especial
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hincapié en los recursos electrénicos.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE AUXILIAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS esta dirigido
a todos aquellos profesionales del sector bibliotecario y sociocultural que deseen seguir
formandose en la materia, asi como cualquier persona interesada en dedicarse laboralmente
a este dmbito y que quieran adquirir conocimientos sobre la funcién de auxiliar de archivo y
biblioteca. También para aquellas personas que quieran conseguir una TITULACION
UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.

En general, se dirige a cualquier persona interesada en estudiar un temario de bibliotecario
con el que aprender a desarrollar los conocimientos de caracter técnico propios de este
perfil, yasea para un empleo en el ambito privado o para preparar unas oposiciones para el
sector publico.

PARA QUE TE PREPARA

Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE AUXILIAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS le prepara
para tener una vision amplia sobre el ambito de las bibliotecas, conociendo las
caracteristicas basicas para el tratamiento de archivos en este entorno y adquiriendo una
serie de técnicas que le ayudaran a desenvolverse de manera profesional en el sector.
Ademds estd Acreditado por la UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA con 4 créditos
Universitarios Europeos (ECTS), siendo baremable en bolsa de trabajo y concurso-oposicién
de la Administracién Pablica.

SALIDAS LABORALES

Una vez completada la formacién, el alumnado podra llevar a cabo tareas auxiliares y de
apoyo al bibliotecario, trabajando tanto en el dmbito de la Administracién como en
Bibliotecas o Gestién de archivos, ya sea en el sector privado o en empleo publico tas la
superacion del examen de las oposiciones.
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Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulaciéon Universitaria con 4 Créditos ECTS)

DURACION
0110 horas

MODALIDAD
OOnline

[xképiTo
4 ECTS

CENTRO DE FORMACION:
Euroinnova International

Online Education EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

Titulacién Universitaria de Auxiliar de Archivo y Bibliotecas con 4 Créditos Universitarios
ECTS. Formacién Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la
Administracién Publica.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulaciéon que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos
propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, v los sellos de la instituciones

que avalan la formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comisién Internacional
para la Formacion a Distancia de la UNESCO).
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MATERIALES DIDACTICOS

B

* Envio de material diddctico solamente en Espana.

¢ Manual teérico: Auxiliar de Archivoy
Biblioteca

¢ Paquete SCORM: Aucxiliar de Archivoy
Biblioteca
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Matrictlate en comodos
Plazos Sin Intereses + Envio Gratis.

FORMAS DE PAGO Y FINANCIACION

Fracciona tu pago con la garantia de
- Contrareembolso. |n nova pCI g
y! o
, . =5 7
B TarJeta de Cred|t0. bizum International financial technology
- PayPal.

_ Fracciona el pago de tu curso en
- Bizum.

amazon =
coémodos plazosy sin intereses.
-Amazon Pay.

5 Calcula tus plazos con el simulador
- PayU.
de cuotas:

Ry LLAMANOS GRATIS AL

FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continiia ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al

maximo ndmero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

En EURQINMNOWVA

Ofrecemos a
nuestros alumnos
Facilidades
econémicas

vy Financieras

para la realizaciéon
del pago de
matriculas,

todo ello

100%

sin intereses

3] (@A BECA
Desempleados Emprende

BECA
Antiguos BEC,A
Alumnos Amigo

Llama gratis al 900 831 200 e inférmate de nuestras facilidades de pago.
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

=~ 4,7 ke hhkd 4,7 kKA
\7 2.625 opiniones 12.842 opiniones
NUESTRO EQUIPO

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

8.582 f) 5.856
suscriptores suscriptores

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier
dispositivo.

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnovaformazione.it 0 o @ @
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@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

o ! EQUIPO DOCENTE %
ESPECIALIZADO NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad

AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

|AENOR | AENOR | AENOR [Py

GESTION
DE LA CALIDAD

SEGURIDAD
INFORMACION

GESTION
AMBIENTAL

1S0 8001

ISO/IEC 27001

1S014001

_E E::Net ?—

CONFIANZA

Contamos con el sello de
Confianza Onliney
colaboramos con la
Universidades mas
prestigiosas,

Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel
Nacional e Internacional.

O

CONFIANZA
ONLINE

www.euroinnovaformazione.it 0 o
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60LSA DE

EMPLEO

Y PRACTICAS

Disponemos de Bolsa de
Empleo propia con diferentes
ofertas de trabajo, y facilitamos
la realizacidon de practicas de
empresa a nuestro alumnado.

Somos agencia de colaboracion
N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy
Seguridad Social.

*
1 GOBIERNO
* DE ESPARA.
*

MINISTERIO
DE EMPLEO
¥ SEGURIDAD SOCIAL
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

ACREDITACIONES Y RECONOCIMIENTOS

5) USAM (@) ecampus f.l ucay

CATOLICA DE MURCIA UNIVERSITY =5 www.ucavila.es

(R .
{-:!-3 Oe BB € Giskin

= oS ' ‘ CERTIFIED
Bl APl AenOa ©fcecar A A\ | cemrieo
Union Europea Asociacidn de Proveedores de e-Leaming & ] Junta de Andalucia Ad b
software for Educatlon nnnnnnnnnnnnnnnnn U
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UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificaciéon de documentos
Ciclo vital de los documentos
Valor de los documentos

La seguridad en el archivo

NouhkhwN-=

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

1. Métodos de ordenacion: alfabética, numérica, por indice temdtico, cronologiay
toponimica

2. Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de
archivo

3. Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

4. Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferenciay el expurgo

5. Gestién documental informatica

UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. ldentificacion de fuentes de informacién

2. Recuperacion de informacién

3. Metodologia de busqueda electrénica de informacion
4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacién

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E
INFORMACION

1. Eticay legalidad en la recopilacion de informacién en soportes informaticos
2. Normas sobre propiedad intelectual
3. Proteccién de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 5. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE
TEXTO

El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo
Aplicacién de estilos

Insercién en ediciones de textos
Seleccion de un bloque de texto

www.euroinnovaformazione.it 0 0 @ @
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UNIDAD DIDACTICA 6. DOCUMENTOS PROFESIONALES

1. Creaciény uso de plantillas

2. Creacién de formularios

3. Combinaciéon de correspondencia
4. Impresién de textos

UNIDAD DIDACTICA 7. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

Libro de trabajo y hoja de célculo

Copiar y mover bloques

SUMA

Férmulas y operadores de cdlculo de las férmulas
Calcular subtotales

Rango de funciones

Funciones principales

NouhkhwnN-=

UNIDAD DIDACTICA 8. REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

Representaciones graficas

Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

Elaboracion de tablas

Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos

HwWwnN =

UNIDAD DIDACTICA 9. PROCESO DE ACOGIDA Y ATENCION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

Proceso de comunicacién

Utilizacion de canales de comunicacion: informatico, telefénico, postal, entre otros

Comunicacion verbal.

Comunicacion no verbal

Técnicas de recogida de informacién:

Entrevistas

Cuestionarios

Observacion

Otros

Categorizacién de las bibliotecas:

. Concepto de servicios bibliotecarios

. Tipologia de bibliotecas

. Funciones de la biblioteca

. Tipologia de servicios en las bibliotecas

. Proceso de explicacién de instalaciones y espacios de la biblioteca

. Analisis de la informacién orientada al disefio de los servicios bibliotecarios en una
comunidad

. Informacién sociocultural del 4mbito geogréficos y/o institucional determinado

. Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptos y

objetivos

N WD =
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UNIDAD DIDACTICA 10. CARTAS DE SERVICIO, REGLAMENTOS Y GESTION DE LA CALIDAD
EN LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Andlisis de la normativa y reglamentacién de bibliotecas

Proceso de elaboraciony gestion de las Cartas de Servicio de bibliotecas:
Definicion de compromisos de servicio

Indicadores de calidad

Definicién de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

kN =

UNIDAD DIDACTICA 11. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBLIOTECAS

Andlisis de usuarios

Tipologia

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas

Deteccion de necesidades informativas

Resoluciéon de consultas bibliograficas

Canales de recepcion

Tipologia: basicas y avanzadas

Estudio y clasificacién de las fuentes de informacion

Analisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las

bibliotecas

10. Tipologias: catadlogos, paginas web, blogs, wikis, redes sociales, otros

11. Estrategias de busqueda de informacion

12. Técnicas de actualizacién

13. Sistemas de ordenacién y colocacién de documentos en las bibliotecas

14. Técnicas de orientacién al usuario sobre la ubicacién de los Fondos bibliograficos y el
sistema de ordenacion establecido por la biblioteca

15. Comunicacién verbal

16. Documentos informativos

17. Apoyo personalizado
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UNIDAD DIDACTICA 12. ELABORACION DE MATERIALES DIVULGATIVOS RELATIVOS A LA
BIBLIOTECA

1. Tipologia de materiales de difusion en funcion de su finalidad e identificaciéon de
diferentes soportes:

2. Guias de informacién
3. Guias de lectura
4. Folletos
5. Carteles
6. Otros
7. Sistematica de elaboracién y actualizacién de materiales divulgativos
8. Técnicas de redaccion de documentos

9. Tratamiento de imagenes
10. Tratamiento de textos
11. Criterios de calidad
12. Procesos de difusion de la informacién
13. Canales de difusién
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14. Aplicacién de las TICs a los procesos de difusién de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 13. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS

Proceso de deteccién de necesidades formativas de los usuarios de la biblioteca

Tipologia de necesidades

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e indirectas

Utilizacion de herramientas bibliograficas

Tipologia

Caracteristicas

Prestaciones

Informatica bdsica para bibliotecas

Sistemas operativos

Navegadores

. Buscadores

. Paginas web

. Catdlogos automatizados de bibliotecas

. Ofimadtica

. Sistemas de localizacién y acceso a la informacion de fondos bibliograficos en las
bibliotecas

. Interpretaciéon de Signaturas

. Aplicacion de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién. (TIC) a bibliotecas
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Aucxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulacién Universitaria con 4 1 b licieaink S 5
Créditos ECTS) Ver curso en la we Solicita informacion gratls

Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

G

. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!
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