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BIBLIOTECA XXXXXX
Nome da Biblioteca:

Instituição a que pertence:

Endereço:

URL da Biblioteca:

E-mail:

Bibliotecário:

1. Definição da Biblioteca

1.1 Instituição mantenedora


- situar a biblioteca dentro da Instituição e apresentar seus órgãos componentes


- discriminar: órgãos de direção, de assessoria, serviços-meio, serviços-fim

1.2 Órgãos e Direção


- quem dirige?


- como é escolhido o Diretor/Chefe?

1.3 Comissão de Biblioteca


- composição, objetivos, funcionamento

1.4 Instrumentos de organização


- mensuração dos serviços (faz estatísticas? Do que? Por que?)


- impressos ou eletrônicos

- manuais de serviços


- regulamentos e normas


- relatórios


- tem missão, valores e objetivos declarados


- faz uso de recursos da Web (Twitter, Orkut, Facebook, etc.)

2. Recursos (Humanos, Físicos, Financeiros)
2.1 Humanos


- qual o quadro de pessoal (bibliotecário, técnicos e auxiliares)

- há treinamento em serviço (como? quando? por quê?)


- realiza-se reciclagem (cursos, seminários, grupos de estudos etc.)


- outra forma de atualização profissional profissional


- há processo de avaliação de desempenho


- há política de seleção e treinamento de pessoal?

2.2 Físicos


- Descrever o espaço físico, analisando se é ou não suficiente e adequado


- levar em conta problemas de localização, barulho, iluminação, circulação de ar,    segurança


- avaliar o tipo e a disposição do mobiliário e a comunicação visual


- avaliar mobiliário e equipamentos existentes (hardware e software)

- é informatizada

2.3 Financeiros


- há dotação orçamentaria?


- quem elabora a previsão orçamentaria?


- quem define prioridades?


- há recursos financeiros externos? como são captados?

2.4 Informacionais


- acervo (tipo de documentos/quantidade)


- tem livros eletrônicos

3. Usuário


- qual ou quais os usuários atendidos?


- conhecimento dos usuários (como é feito?)



- Perfil de usuários?



- Estudo de comunidade?


- participação do usuário na gestão da biblioteca?
4. Serviço de seleção, aquisição

4.1 Formação e desenvolvimento do acervo


- há política de seleção?


- quem seleciona? Como?


- avaliação de coleções (é feita, como?)

4.2 Aquisição


- suficiência de recursos


- procedimentos


- quem faz?

5. Processos Técnicos

5.1 Há assessoria sistemática de especialistas para análise temática?

5.2 Instrumentos utilizados (descrever por produtos/serviços)


- os instrumentos elaborados pela biblioteca (formas e elaboração: adaptação, extensão, elaboração total)


- os instrumentos já existentes no mercado


- adota padrões da área (descrever)

5.3 No caso de utilização simultânea de vários instrumentos para um mesmo serviço, verificar a compatibilidade entre os mesmos. Existem manuais de utilização dos instrumentos?

5.4 O que e como são realizadas as seguintes atividades: tombamento, catalogação, classificação, indexação, resumo, controle de vocabulário, manutenção de repositórios digitais?

5.5 Avaliar a integração das informações dentro da biblioteca.

6. Serviço de Atendimento ao Usuário

6.1 Tipos de catálogos existentes (impresso ou eletrônico)
6.2 Bases de dados disponíveis

6.3 Obras de referência

6.4 Organização do acervo e acesso ao documento

6.5. Orientação ao Usuário

- orientação formal/informal ao usuário


- cursos formais de "Orientação Bibliográfica"


- visitas orientadas
- outras capacitações adotadas
6.5 Serviços prestados


- consulta, empréstimo, empréstimo entre bibliotecas, comutação, levantamentos bibliográfico, alerta, atendimento a pesquisa, etc.

- serviço de referência virtual, por videoconferência, atendimento online.

6.6 Divulgação


- comunicação visual, mural, jorna, boletins, colaboração em jornais, revistas, etc


- e-mail, blog, RSS, mídias sociais, 


- marketing

7. Relacionamento com outras instituições

- faz parte de rede ou sistema?


- participa de catálogo coletivo?

8. Participação dos bibliotecários na produção intelectual na área de Biblioteconomia e Documentação


- participação em congresso, cursos e eventos


- participa de algum grupo de trabalho


- produção de textos apresentados ou publicados
9. Avaliação do estágio

Análise e/ou faça comentário pessoal sobre a contribuição do estágio realizado  na sua formação. Destaque o que pode aplicar das suas competências, no Estágio. Destaque as competências obtidas com o estágio.
Anexo

Extrato do Relatório de Estágio

Empresa/ Instituição Concedente      
Nome do Bibliotecário-Supervisor de Estágio na  Concedente      
Número do CRB-8      
Telefone e e-mail      
Nome do Estagiário:      
Número USP:

Atividades desenvolvidas no estágio 

(Fazer um resumo das Atividades realizadas )

      
São Paulo,       de       de              



OBS: Este cabeçalho pode ser apagado na elaboração do relatório. Indicar o tipo de Biblioteca de estágio: especializada, Universitária, Pública, Escolar, Comunitária.
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