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LINEE GUIDA SBA

GESTIONE STUDENTI 150 ORE

coggle

LE LINEE GUIDA

Viene redatta una relazione

sull'attivita svolta
DOPO LE 150 ORE

Raccogliamo le opinioni e i suggerimenti degli
studenti attraverso delle interviste

LAVORARE CON GLI
STUDENTI 150 ORE

Le Linee Guida definiscono passo per
passo tutto liter

L'ITER AMMINISTRATIVO

Le Linee Guida contengono tutti i
moduli necessari

Lo studente viene istruito sul funzionamento della biblioteca

Quando possibile lo studente & affidato ad un tutor
o o ) LA FORMAZIONE
Allo studente & affiancato sempre un bibliotecario

Ogni biblioteca elabora delle istruzioni per guidare gli studenti a
svolgere specifiche mansioni

Un testo che definisce i criteri comuni a tutte le
biblioteche

Una guida operativa per i bibliotecari che
lavorano con gli studenti

Un supporto pratico dove trovare il materiale che serve
ad esempio la modulistica

L'obbiettivo finale & creare una squadra dil avoro di cui lo
studente faccia parte a tutti gli effetti

A cosa servono le 150 ore

CRITERI GENERALI Il regolamento di Ateneo

Quali sono le mansioni degli studenti

Lo studente ha il dovere di rispettare
l'orario, comunicare e giustificare le
assenze, seguire le istruzioni del personale,
comportarsi in modo adeguato con gli utenti

Lo studente ha il diritto di essere formato,
di essere affiancato, di ricevere chiarimenti
per gli eventuali richiami

Benvenuti! Una lettera per dire che siamo contenti di
avervi con noi. Promemoria delle norme fondamentali

Lo studente entra a far parte dello staff

Una formazione iniziale uguale per
tutti: il colloquio d'ingresso sulla base
di uno schema

L'ACCOGLIENZA

I tour della biblioteca

Un tutorial



Allegato 8 - Benvenuto

LOGO DELLA UNIMORE
BIBLIOTECA

Caro “"studente 150 ore” ... benvenuto!

Ora fai parte dello staff (indicare # nome della biblioteca),
ecco cosa devi sapere :

Le tue mansioni sono prevalentemente quelle descritte qui sotto, ma il
personale potra richiederti, al bisogno, di svolgerne altre:

v

{Ogni biblioteca indica le mansioni dei propri studenti 150 ore)

La tua presenza per noi € importante, per questo occorre che tu segua le
norme sul rispetto dell’orario di servizio, in particolare:

v

v

v

v

Ricorda di timbrare sempre le entrate e le uscite sull’'orologio marcatempo

Devi concordare con il personale della biblioteca i tumi di servizio {(mattina e
pomeriggio), segnandoli sul modulo delle presenze e rispettarli.

Se rischi di arrivare in ritardo oltre la mezz'ora devi avvisare il personale della
biblioteca; se la tua assenza dovesse prolungarsi per lintera giornata devi inviare
una giustificazione scritta tramite e-mail a (indirizzi mail); se l'assenza & superiore
ad un giomo ed & dovuta a malattia devi portare il certificato medico.

Se effettui una pausa pranzo segnalalo nel modulo apposito (per le biblioteche che
I'hanno istituito), avverti i colleghi e timbra l'uscita ed il rientro in servizio.

Quando ti assenti dalla tua postazione di lavoro, avverti sempre i colleghi.

In servizio non & possibile utilizzare auricolari o cuffiette.

Questa biblioteca & fondata sulla collaborazione e tutti noi ci impegniamo per
offrire il servizio migliore possibile ai nostri utenti: ci auguriamo che anche tu
condivida il nostro comportamento.

Buon Lavoro!

Lo staff
(indicare i nomi di tutti i colleghi}




La sequenza del colloguio potrebbe essere la seguente:

e ilruolo della biblioteca rispetto alla didattica e alla ricerca: quali
sono i dipartimenti che fanno ad essa riferimento e quale tipologia
di utenti viene servita (docenti, studenti, laureandi, dottorandi)

e iservizi fondamentali della biblioteca: puo essere utile illustrare
guesta sezione a partire dal sito web della biblioteca, che e anche il
luogo dove lo studente, in caso di necessita, puo sempre rintracciare
tutte le informazioni riguardanti la biblioteca ed essere per quanto
possibile autonomo:

— Catalogo BiblioMO

— Consultazione e prestito
— ILLe DD

—  Reference e formazione
— Chiedi al bibliotecario

— Fotocopie e stampe da pc
— Internet e wireless

e Ruoli e mansioni all'interno della Biblioteca (chi fa cosa)
* Assegnazione e descrizione delle mansioni affidate allo studente

e Sisuggerisce, infine, di effettuare un tour della biblioteca con
particolare attenzione alla dislocazione delle diverse tipologie di
materiale e alle attrezzature presenti.

e Una parte del colloquio, preferibilmente quella finale, deve
necessariamente vertere sulle norme di comportamento da tenere
durante il servizio, sia verso i colleghi sia verso gli utenti: rispetto
dell’orario, avviso in caso di assenze impreviste, svolgimento
corretto del lavoro assegnato, cortesia e attenzione alle richieste del
pubblico, compostezza al front office e cosi via. Per aiutare a non
dimenticare quanto detto, e utile consegnare una lettera di
benvenuto (Allegato8) in cui, insieme con l'invito a entrare a pieno
titolo nello staff, si ricordano anche le procedure da rispettare.

e Abreve sara disponibile la versione in italiano, inglese e francese. .
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