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PROGRAMA DE DISCIPLINA 2015/1

CURSO: Biblioteconomia

DEPARTAMENTO: De Estudos e Processos Biblioteconémicos

DISCIPLINA: Organizacdo e Administragdo de Bibliotecas CODIGO: HEB0022
PROFESSORA: Daniela F. A. Oliveira Spudeit

EMAIL.: danielaspudeit@gmail.com

DIA DA SEMANA: Quinta-feira das 18:00 as 22:00

CARGA HORARIA: 60h NUMERO DE CREDITOS: 04 PERIODO: 5. periodo

EMENTA:

Teorias, leis, principios, métodos, metodologias e conceitos para a organizacdo e administracao de bibliotecas
em geral (materiais, eletrénicas e virtuais), envolvendo — nos casos especificos — espago, acervo, produtos e
servicos, pessoal e estrutura organica. Gestdo estratégica de bibliotecas em geral (materiais, eletronicas e
virtuais), envolvendo — nos casos especificos — planos, programas, projetos e agdes, em vista da qualidade e da
eficacia.

OBJETIVO:

Viabilizar o conhecimento das técnicas bibliotecon6micas e administrativas para nortear o desenvolvimento
(projeto e instalacdo) de bibliotecas, como cenarios de leitura e de captacdo do saber, para a geracdo de
produtos e a operacionalizagdo de servicos bibliotecarios fundamentais, & luz dos principios da
Biblioteconomia, da Documentacdo e da Administragéo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1 Principios organizacionais, rotinas e fun¢bes administrativas em unidades de informagéo

1.1 Organizacdo dos processos: fluxogramas e organogramas

1.2 Organizagdo e registro das atividades: formularios, regulamentos, guias, manuais, relatorios, projetos,
entre outros

1.3 Organizagcdo fisica: acervo, mobiliarios, equipamentos, layout, acessibilidade fisica e aspectos
ergondmicos

2 Gestdo de pessoas em unidades de informagéo

2.1 Evolucdo histérica da gestdo de recursos humanos

2.2 Competéncias e habilidades gerenciais em unidades de informacéo

2.3 Lideranca e motivacédo organizacional

3 Gestdo de servicos

3.1 Definicao, caracteristicas e elementos dos servicos

3.2 Servicos de linha de frente (front office) e servicos de retaguarda (back office)

3.3 Ciclo de servicos, satisfagéo e expectativas dos clientes

4 Planejamento e qualidade em unidades de informacao

4.1 Planejamento estratégico, tatico e operacional




4.2 Metodologias e indicadores para gestao estratégica
4.3 Controle e ferramentas da qualidade

5 Marketing em unidades de informagé&o

5.1 Conceitos, caracteristicas e tipos de marketing

5.2 Marketing em unidades de informacéo

5.3 Construcdo de plano de marketing

AVALIACAO:

Entrega de um fichamento valendo 1,0 ponto.

Elaboragéo de um trabalho sobre organizagéo administrativa 2,0 pontos.
Entrega de duas resenhas criticas 2,5 pontos (cada)

Entrega e apresentacdo do trabalho de marketing 2,0 pontos.

INFORMAGCOES IMPORTANTES:

e O plano de ensino é flexivel, podendo ser reformulado e negociado durante o semestre.

e A responsabilidade do controle de faltas é de cada aluno individualmente. Em conformidade com o
disposto na Resolugéo n°® 3.117, de 10 de junho de 2009 da UNIRIO e na resolugdo CFE n° 4 de
16/9/86, a frequéncia minima de 75% em cada disciplina é obrigatoria.

e Respostas de prova escritas a lapis ndo poderao ser questionadas ap6s a entrega.

e SO0 serd realizada prova de segunda chamada, mediante o pedido deferido pela Secretaria, conforme
legislacdo vigente na instituigdo.

¢ Nao serdo aceitos trabalhos académicos fora de prazo. Por prazo entende-se ndo sé a data agendada,
mas também, o horario de aula da disciplina.
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