Comecou o ano letivo e agora?
LICOES APRENDIDAS E PLANOS DE ACAO PARA A REABERTURA DAS BES

25 SETEMBRO | 14H00 | SESSAO ONLINE
Reuniao Aberta do Grupo de Trabalho das Bibliotecas de Ensino Superior
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Gestao de equipas: a experiéncia do Centro de Documen odo associagao portuguesa de
c - e bibliotecarios, arquivistas,
ISPA-Instituto Univ profissionais da informacao
e documentacao
Carlos Lopes -
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Plano de Fases

1. Teletrabalho (marco)

2. Estamos de Volta (maio)

3. Reabertura dos espacos (Junho)

4. De volta a nova normalidade (outubro- ?)
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Teletrabalho

= Comunicacao > Telefone e email (servico de 24 horas)m

Como aceder remotamente
aos recursos do Centro de

e T

Documentagdo do ISPA?

TUTORIAL

= Registo do teletrabalho da equipa

= Tutoriais sobre os recursos

= Tutoriais de apoio ao ensino no Youtube (screencast)

= Microsite como meio integrador

Utilizador: Estudante

Data da Versao: 24/03/2020

= Difusao dos recursos eletronicos aos utilizadores
= Servico de referéncia digital (vertentes: ensino, investigacao, aprendizagem)
= Alteracao do Plano de atividades e Orcamento 2020

= Importancia do software de autenticacao e gestao de acessos remotos — Athens (EBSCO)



Te ‘ etra ba | h O (12 marco)

= Via verde (digitalizacao de documentos — articulacao com servico de Reprografia)

= O ZOOM como plataforma de comunica¢ao a comunidade de utilizadores

= Assessoria aos Docentes (ZOOM) e . 1
= Formacao online aos utilizadores (caso da PsycINFO) 200m

= Estatisticas de utilizacao dos recursos

= Divulga¢ao do InfoBib (newsletter) sobre recursos eletronicos Cpp——

= Alteracao dos empréstimos (empréstimo de longa duracao) Eea.ar Login

= Quarentena dos livros (14 dias e depois para 1 semana na primeira fase)

= Criacao do utilizador quarentena para a gestao dos livros devolvidos

= Recolha de informacao internacional sobre boas praticas

= Desenvolvimento e aplicacdao do Plano de desconfinamento (fases)



ESTAMOS
DE VOLTA

ACESSO

O acesso & condicionado e o empréstimo de livros é realizado
mediante requisicio prévia e com entrega/devolucio
a entrada da biblicteca.

USO DE MASCARA

E obrigatério o uso de mascara

DESINFETANTE

E obrigatdria a higieniza¢io das méos a entrada
do Centro de Documentagdo

HORARIO DO CENTRO DE DOCUMENTAGAD
Segundas, quartas e sextas-feiras das 10h30 as 13h30
Tergas e quintas—feiras das 15h30 as 18h30

‘9
lSPA “ g%hg(:})lgUMENTACﬁO

12 fase — Estamos de volta (1 demaio)

= Servicos minimos

= Horario reduzido por turnos, equipa em rotacao
presencial/teletrabalho

= Medidas e equipamentos de seguranca e prote¢do para a equipa a
trabalhar no Centro de Documentacdo (viseiras, mascaras, luvas e
alcool-gel)

= Sala de leitura encerrada ao publico e salas de estudo em grupo
encerradas

= Criacdo e desenvolvimento da sinalética (acesso a biblioteca, para
as estantes e para lugares individuais)

= Empréstimo de livros mediante requisicao prévia e com
entrega/devolucdo a entrada da biblioteca

-(Aplicagéo)de quarentena aos livros devolvidos em espaco especifico
1 semana

= Manutencdo dos servicos eletrénicos remotos




22 fase — Abertura com horario reduzido (Junho)

= Horario reduzido: 11h as 13h e 14h as 18h30

ESTAMOS DE VOLTA

- HEEUMEN[IAEﬁES PARA UM USO =
= RESPONSAVEL DA BIBLIOTECA =

= Sinalética reforcada com mencao as normas da DGS

SINTOMAS

Setern slntarmas, ou estd dlagnosticade corm OO0V D-19,

por faver ndo compareca nas instalagies

ocuPAGAo

Reduziu-se a ecupacio mixima do Centro de Decumentacio
em 303 de forma a assegurar a distdncia de seguranca

DISTANCIA SOCIAL
Mantenha a distincia de seguranca de 2 melros para as owtras

Pessoas que 58 encontrern dentro do Centro de Documentacio

HIGIENE E LIMPEZA
0 Ceniro de Documentacio garante que cumprne com todas
a5 medidas de higienizaciho & desinfeccio requeridas

DESINFECGAD DAS MADS
Desinfect= a3 mios b entradas & § saids do Centro de Documentacio,
Existem viros dspensadores prdpros pars o efedba,

CIRCULAGAD
Circule somente pelas zonas permitidas para o efeito,

TECNICOS (EQUIPA)

Respeite sempre &8 ndicegoes dades pelos nossos colaboradones

#
ISPA € SET5nemracio

= Equipa em rotacdo presencial/teletrabalho
= Balcao de atendimento com barreira fisica (protecdes acrilicas)
= Utilizacao de mascaras pela equipa e utilizadores

= Sala de leitura com horario reduzido e com ocupacao limitada
= Salas de estudo em grupo encerradas

= Empréstimo de livros mediante requisicao prévia e com
entrega/devolucdo no balcdo de atendimento

= Aplicacao de quarentena aos livros devolvidos em espaco especifico

= Zona de computadores com utilizacao mediante marcacao Entradas
controladas (o numero definido para a ocupagao maxima)

= Higienizacao regular mais frequente dos espacos comuns



Trabalhar em EQUIPA
divide o trabalho e

multiplica os resultados




Equipa

EQUIPA com competéncias complementares,
comprometidas com um propdsito comum,
objetivos de desempenho e uma abordagem
pela qual sdao mutuamente responsaveis.

CENTRO
DE DOCUMENTACAD

ISPA

Estrutura:
= Diretor
= Assistente de documentacao
= Técnicos de documentacao
= Tarefeiro (estudante)

Areas de atuagdo no plano de contingéncia:

= Gestao e desenvolvimento de projetos (Ciéncia Aberta)

= Tratamento técnico (Catalogo & Repositorios)

= Servico de referéncia virtual & website

= Formacao de utilizadores online & indicadores estatisticos
= Comunicacao (Apoio ao utilizador - helpdesk)

= Recursos eletrénicos & acessos

= Servico de digitalizacdes (Via Verde)



“llul ihatat |\\ 'n

] =%
. A
' Bjt
L1 CIRL L \ I =
‘\ \

;\\\ RLULL \\ﬂx\\;n’h\ b

‘IHJ; Q!,

(
b

.. 7 - .\ " 2

i ] .', .:‘, /
LI,

Obijetivos da Equipa

= Facilitar o acesso online a literatura recomendada pelos
estudantes, sempre que possivel

* Mudanca da formacao para o ambiente virtual, com
sessoes por videoconferéncia ou pelo campus virtual e o
desenvolvimento de contetidos de apoio

= Expandir a oferta de canais de comunicacao digital com o
utilizador, como chat, WhatsApp ou assisténcia através de
videoconferéncia (Equipas, ZOOM)

= Comunicar eficazmente novos servicos a estudantes e
professores para que estes tenham conhecimento deles e de
como os utilizar



Eixos estratégicos na gestao da equipa

1. Plano de agao e organizacao dos recursos humanos (Teletrabalho ->
Rotacdo dos elementos da equipa)

2. Via ver rticulaca m rvi Reprografia na digitalizacao
de documentos)

3. Site do C. Doc na gestao de acessos remotos (OpenAthens)

4. Difusao e suporte dos recursos eletronicos aos utilizadores (InfoBib e
helpdesk)
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full | T Ml “ I . { | | = 6. Canais de comunicacao digital com a equipa e utilizadores, como

5. Servigo de referéncia virtual (ZOOM, email, ...)

H ' chat, WhatsApp, etc.
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7. Formacao de utilizadores online

8. Literacia em saude: procedimentos, comportamentos e gestao da
ansiedade face ao Covid-19

9. Grupo de Trabalho das Bibliotecas de Ensino Superior (GTBES) na
partilha de boas praticas

10. Gestao da equipa: Plano de acao, objetivos, procedimentos,
regulamentos e normas




REUHI&V)ES com EQU | PA (semanal / mensal)

Reunidao Semanal (1h) Reuniao Mensal (1h30)

AGENDA: AGENDA*:

1. informagdes 1. informacGes

2. Plano semanal 2. Plano semanal

3. Balanco individual 3. Balanco individual

4. Objetivos 4. Objetivos

5. Orientacoes 5. Alteragoes ao Plano de contingéncia

6. Outros assuntos 6. Relatédrios individuais e estatisticas
/. Outros assuntos

*Convite ao Administrador para assistir a reuniao mensal




{' CENTRO
ISPA & CD =~

CENTRO DE DOCUMENTACAQ BIBLIOTECA TESTOTECA VIDEOTECA FORMACAO BIBLIOTECA DIGITAL REPOSITORIO NOTICIAS ISPA

http://cd.ispa.pt
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MALANGATANA

Noticias Discovery Service

ISPA S Atendimento Presencial no Centro
' de Documentacido - Covid-19
BASES REFERENCIAIS e BRI Pesquisa
X : EBSCO eBooks Harvard Business
BASES DE TEXTO INTEGRAL Sy Iexs SouscHpton Titul
lepositorio do ISPA Collection itulo
ACESSO ABERTO Autor
} Tutorial: Recursos do Centro de 3
ENITORAS Documentacdo Horarios e Contactos

® Palavra chave




Gestao de acessos remotos aos recursos

CENTRO DE DOCUMENTACAO BIBLIOTECA TESTOTECA VIDEOTECA FORMACAO BIBLIOTECA DIGITAL REPOSITORIS w1 ICIAS ISPA
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¢ A(‘ ' Sign in with an OpenAthens account.

= Username
MALANGATANA

‘ & |iopes orR | Typethe name of Weorganisation Q

Franca

Password

BASES REFERENCIAIS
Apress E

BASES DE TEXTO INTEGRAL

InfoBl
ACESSO ABERTO

ience
Scopus Apresd

EDITORAS de Psit
UbMED

OpenATHENS > sistema de autenticagdio e gestdo de acessos remotos

10:00h as 13:00h

ERIC
) Gale

Recursos

Centro de Documentagao

. viaeo
http://cd.ispa.pt

T peroaicos

T: 218 811 750
F: 218 860 954

biblioteca@ispa.pt




ISPA & CD
Gestdo de Equipa

= Qrientagdo para o utilizador
" Qualidade de Servico
= Espirito de Equipa

= Comunicagdo

= |niciativa

Resultados coletivos

Resultados de desempenho

Pericia

técnica

Resolugdo de
problemas

Relagdes
interpessoais

Objetivos especificos
Abordagem comum

Propésito significativo

COMPROMISSO

4 N

Ajudar, facilitar, apoiar e
orientar a equipa para o
melhor desempenho.

.

= Cooperagdo organizacional

= Obijetivos compartilhados

= Todos sdo corresponsdveis pelos
resultados

= Comunicagdo (feedback)

= Lideranca em estilo de Coaching

= Aprendizagem coletiva

Crescimento pessoal



Plano de gestao da equipa

Alteracao do Plano de atividades e Orgamento (-20%)

Avaliacdao de desempenho e desenvolvimento pessoal da equipa (objetivos,
competéncias técnicas e comportamentais)

Criacdo de um plano de contingéncia do Centro de Documentacgao (fases)
Reunides semanais com a equipa como estratégia de comunicagao e suporte
Preparacao dos espacgos e procedimentos de acordo com as diretivas da DGS
Priorizar a aquisicao de conteudos eletronicos em relacao ao papel
Desenvolvimento de servigos de digitalizagao (Via Verde)

Orientacao dos recursos da biblioteca para um ambiente digital

Consolidar a oferta de cursos de formagao de utilizadores online

Produzir novos materiais de formagao (tutoriais, Libguides)

Promoc¢ao do papel da biblioteca no desenvolvimento da Ciéncia Aberta
Maximizar a seguranca das equipas e dos utilizadores

Partilhar boas praticas com outros profissionais (GT-BES)

Escala de rotacdo da equipa (presencial/teletrabalho)




32 fase — Abertura com horario normal, mas... (Outubro?)

= Hordrio normal (com interrupc¢ao das 13h as 14h — higienizacao)

= Taxa de ocupacdao mantendo o distanciamento é de 32 (de 250 pessoas)

= Regras de distanciamento, taxa de ocupacao reduzida e cuidados com a protecao dos
utilizadores e equipa

= Equipa de trabalho presencial

= Utilizacao de mascaras pela equipa e utilizadores

= Balcao de atendimento com barreira fisica (protecdes acrilicas)

= Sala de leitura com horario reduzido e com ocupacao limitada

= Nos espacos da biblioteca com ocupag¢do maxima indicativa de 0,04 por m2 de area
= Salas de estudo em grupo encerradas

= Empréstimo de livros mediante requisicdo prévia e com entrega/devolugdo no balcdo
de atendimento

= Aplicacao de quarentena aos livros devolvidos em espaco especifico
= Zona de computadores com utilizacgdao mediante marcacao
= Higienizagao regular (cuidada nos postos de leitura apds cada utilizagao)

= Entradas controladas por um elemento da equipa de seguranca, de forma a ndo se
ultrapassar o numero definido para a ocupagao maxima

.
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Apoio aos UTILIZADORES

ISPA &9 CD

Um problema partilhado é um problema meio resolvido.

Ny,
21 881 15 50 J B

Disponivel
via

m
zoom
APOIO AOS UTILIZADORES

Youtube / Facebook / Twitter
> > http://cd.ispa.pt

biblioteca@ispa.pt



http://cd.ispa.pt/

Agradecimento GT BES

Equipa

CENTRO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOTECA TESTOTECA VIDEOTECA FORMACAO BIBLIOTECA DIGITAL REPOSITORIO NOTICIAS ISPA

MALANGATANA

ISPA

Atendimento Presencial no Centro
de Documentacdo - Covid-19

BASES REFERENCIAIS - - . Pesquisa
Catalogo Bibliografico

EBSCO eBooks Harvard Business ®palavra chave Ca r I S OS LO pe S
BASES DE TEXTO INTEGRAL Review Press Subscription

Repositério do ISPA Collection Titulo

ACESSO ABERTO bizd C|ODES@ |Spa . pt

EBSCO Discovery Service

B-on Tutorial: Recursos do Centro de

Documentagio Horarios e Contactos
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Comecou o ano letivo e agora?
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