TEMARI

Escala auxiliar basica d’arxius i biblioteques

1. ALMA i Trobes.

2. Serveis a l'usuari.

3. Accés a documents.

4. Procés tecnic.

5. Els serveis de suport a la investigacio.
6. L'Arxiu de la Universitat de Valéncia.
7. La Constitucio Espanyola.

8. lgualtat efectiva entre homes i dones.
9. La Universitat de Valencia. Part 1.

10. La Universitat de Valencia. Part 2.

11. Prevencio de riscos laborals.

12. Maneig d’ordinadors.



Tema 1.
ALMA i Trobes

Temari Escala auxiliar basica d’arxius i biblioteques.



Introduccio al temari 1

En aquest temari veurem
diversos processos importants

gue passen dins de les biblioteques.

| veurem moltes paraules

gue son complicades.

Al llarg del temari
trobareu la definicié o I'explicacié

a aquestes paraules complicades.

L'index serveix per organitzar

la informaci6 que esta al temari.

A l'index hi ha algunes d'aquestes paraules
gue encara no estan explicades.

Si no les entens, no et preocupes.

Durant el temari podras veure qué signifiquen

dins del text o dins uns quadrats blaus.
| al final del temari tindras un apartat

on estaran les paraules més comunes

gue necessites saber per treballar a la biblioteca.

Tema 1. ALMA i Trobes

Pagina 1 de 43



Index

1. Plataforma digital de la biblioteca.

« ALMA

2. Cercador de la biblioteca.

e Trobes

3. Recorda.
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1. Plataforma digital
de la biblioteca.

ALMA

Queé és ALMA i com s’usa?

ALMA és un programa digital
que usen les biblioteques.
Serveix per organitzar la feina del dia a dia

de manera facil i ordenada.

ALMA funciona amb internet.

Per aixo s'assembla al nuvol.
ALMA no esta en un sol ordinador
sinG que es pot usar

des de qualsevol lloc amb accés a internet.

Aquest programa digital I'na creat una empresa

gue es diu ExLibris.

A la Universitat de Valéncia,
treballa un grup de persones

que gestiona ALMA.

Aquest grup de persones es diu Tecnis ,
i forma part d I'SBD.

El programa ALMA
ajuda a gestionar

els materials de biblioteca.
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El ndvol és un espai
d'internet que funciona com
a magatzem d'informacio.
Els usuaris guarden els
documents que necessiten.

Tecnis significa Tecnologia,
Normalitzacié i Sistemes.
Tecnis s'encarrega de
coses digitals com ara la
tecnologia de la biblioteca.

L'SBD és el Servei de
Biblioteques i
Documentacio.
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Per exemple :
e Llibres en paper.
o Llibres en format digital.

o | altres materials.

També ajuda a fer tasques de biblioteca.
Per exemple:

e Comprar llibres nous.

o Fer comandes de materials.

e Revisar les llistes de llibres.

o Prestar llibres als usuaris.

Dins d’ALMA hi ha una eina digital

que té el nom d' Analytics.

Analytics és una paraula en anglés
gue significa analisi de dades.

| aquesta eina digital

ajuda a veure numeros i informacio

gue permet millorar el servei de la biblioteca.

Aquesta eina s’usa per veure, per exemple:
e Quants llibres se n'han prestat.
e Quins llibres s6n més populars.

e Quants usuaris usen la biblioteca.

Com és treballar a ALMA?

Les persones que treballen a biblioteques usen ALMA.

Aquest programa s’obri des de l'ordinador.
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Per entrar a ALMA,
les persones que treballen a la biblioteca

han d'usar el compte de la Universitat de Valencia.

Cada persona té una funcio diferent.
Aixo0 vol dir que no tots els treballadors

poden fer el mateix.

Per exemple:
e Algunes persones presten els llibres,
o Altres persones s'encarreguen de comprar

nous materials per a la biblioteca.

Aixi que cada persona

té una funcio del treball diferent.

Per exemple, hi ha persones
gue treballen al taulell de la biblioteca

0 a la seccio6 d'adquisicions.

La secci6 d'adquisicions
és el lloc on s'aconsegueixen

els materials de biblioteca.
ALMA doéna informaci6 al personal de biblioteca

de les coses que poden fer.

| també de les seues funcions a ALMA.
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Per exemple, ALMA els diu:
e El que poden fer
al seu lloc de la feina.
Per exemple, prestar un llibre.
e | d'on han de fer la seua feina.

Per exemple, a quina biblioteca.

Aixi, cada treballador només s'informa

del que necessita per al seu lloc de treball.

Com vore i crear registres a ALMA?

La biblioteca organitza la informacio

usant diferents tipus de registres.
Els registres a ALMA son fitxes digitals
on es guarda informaci6 important

sobre un llibre, pel-licula i altres materials.

ALMA és la que s'encarrega d'organitzar

la informacio a diversos registres.

Els registres que hi ha son:

Registre bibliografic és

e Registre bibliografic. una fitxa que guarda les

Es tracta de la fitxa principal del material dades del material.

perqué guarda dades importants. Per exemple diu el titol,
I'autor i altres coses del
material.
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e Registre d'existéencies.
Es una fitxa que diu on

esta guardat el material en paper.

Per exemple:
e A quina biblioteca esta,

e O en quina prestatgeria es pot trobar.

e Registre d'exemplar.
Aquesta fitxa diu quantes copies
d’'un mateix document

té la biblioteca.

Per exemple, les copies que hi ha

d'un llibre en concret.

Aquestes copies s'anomenen exemplars.
| cada exemplar té el seu propi numero

que serveix per identificar-lo i saber on és.

El registre d'exemplars també informa de:
e Si el material esta disponible o prestat.
e Si el material esta en reparacio.
e Si el material té una nota especial

sobre alguna cosa concreta del material.
e Portafoli.

El Portafoli és una fitxa

que s’usa per als llibres o revistes digitals.
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Serveix per saber com accedir al document digital.
Esta relacionada amb el registre bibliografic,

perquée conté informacio del document.

El portafoli mostra:

e Quines parts del document es poden veure.

e Quins serveis digitals

estan accessibles per a tothom.
o | els enllacos per accedir al material.
e Elregistre d'inventari.

L'inventari és el conjunt

de materials que té una biblioteca

relacionats amb el registre bibliografic.

Aquests materials poden ser

digitals o en paper.

ALMA té més tipus de fitxes.

Per exemple:

e POL.

POL vol dir linies d'ordre
de compra.

el seguiment de les compres. | és cada tipus de
material que demanes
dins una compra.

Son fitxes que serveixen per fer

S’usen quan les biblioteques

volen comprar nous materials.
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Per exemple, quan demanes
10 quaderns i 3 boligrafs,
tindras 2 linies d’ordre de compra.

Una linia per als quaderns i una altra per a boligrafs.

e Registres d'autoritat.
Son fitxes que tenen un permis especial.
Aquestes fitxes serveixen per escriure dades

sempre de la mateixa manera.

Per exemple, si una persona
escriu el nom d'un autor,

ha de posar-ho igual que és a la fitxa.

Aixi, no hi ha errors
i tothom troba els documents

de forma facil i rapida.

e Registres de fons de publicacions periodiques.
Son fitxes que s’'usen
per organitzar publicacions
gue s'envien cada cert temps.
Per exemple, cada mes.
Aixi els documents estan ordenats

i son facils de trobar.

e Registres d’usuari.
Son fitxes que guarden informacio

de les persones que usen la biblioteca.
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Per exemple :
e Elnom de l'usuari.
e Els llibres que ha recollit.

e O sité materials per tornar.

Com buscar materials a ALMA?
Caixa de cerca

ALMA té una caixa de cerca d'informacio. i
Aquesta caixa sempre és visible per a tothom. -ﬁ-ﬁx

Amb ella busques llibres, compres o persones.

Hi ha 2 maneres de buscar:
e Lasimple.
Es tracta d'escriure un element

relacionat amb el document que busques.

Per exemple, quan busques un llibre

i només escrius el titol per trobar-lo.

e ['avancada.
Es tracta d'escriure diversos elements
relacionats amb el document que
busques. Serveix per trobar millor el
material.
Per exemple, quan busques un llibre

pel titol, autor i any de publicacio.
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Com aconseguir materials a ALMA?

Les biblioteques usen la plataforma d'ALMA
per organitzar la compra

dels materials que necessiten.

Els materials que es poden aconseguir son:
e Llibres de paper.

o O materials digitals.

Per exemple, revistes que es llegeixen per Internet.

ALMA també ajuda a fer

diferents tipus de comandes.

Per exemple:
o Comandes que es fan una sola vegada.
e Comandes que es repeteixen cada cert temps.
e | també pagar per aquestes comandes repetides.

Quan es fa una comanda que es repeteix

es diu subscripcio.

Per exemple:

Si la biblioteca se subscriu a una revista

Subscripcid és un acord
gue es té amb una revista
per rebre informacié
sobre ella cada cert
temps.

Per exemple, cada mes.

gue arriba cada mes,

aguesta revista es rebra tots els mesos.

ALMA també s’usa quan una biblioteca
vol continuar rebent un material.
Ajuda que la biblioteca puga rebre

la mateixa comanda en el futur.
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Abans de fer una compra,

ALMA necessita tindre informaci6 important.

Per exemple, informacio de:
e Qui ven els materials.
A aguestes persones 0 empreses

es diuen proveidors.

¢ Quants diners hi ha
per comprar material.

Aquests diners especials es diuen fons.

e Quines llicéncies es necessiten.
Son els permisos

per usar el material digital.
Com es fa el procés técnic a ALMA?
ALMA té una guia
gue ajuda a les biblioteques

a seguir sempre els mateixos passos.

Aquests passos serveixen perqué les biblioteques

treballen bé i de manera ordenada.
Aquests passos son un procés tecnic

gue va des que es demana un material

fins que es paga per la compra del material.

Tema 1. ALMA i Trobes Pagina 12 de 43




El procés técnic té 6 passos:

1. La sol-licitud de compra.

La sol-licitud és el primer pas que es fa

per demanar alguna cosa que es necessita.

Aquesta comanda la fa el personal de biblioteca

o0 els usuaris de la universitat. Trobes és una pagina

Aquests usuaris utilitzen Trobes. d'Internet de la
Universitat de Valéncia

per buscar documents.

Cada sol-licitud de compra

va unida a una ordre de compra. Una ordre de compra és
el document complet que
diu qué es vol comprar.

Aixo vol dir que

guan un usuari demana un llibre
esta fent una sol-licitud de compra.
I que la biblioteca ha de preparar

una ordre de compra.

2. Una ordre de compra. PO significa ordre de

compra.

Una ordre de compra

també té el nom de PO. POL vol dir linies d'ordre
3 de compra.

Cada ordre de compra té una Es cada tipus de material

o diverses linies de compra. que demanes dins d’una

| aquestes linies es diuen POL. compra.

Per exemple, si demanes 3 llibres diferents

tindras 3 linies d’ordre de compra.
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| si demaneu 3 copies d'un mateix llibre

tindras una linia d'ordre de compra.

Cada POL diu:
e Quin material es vol demanar.
e Quantes copies es demanen d'aquest material.
e Quant costa aquest material.
e A quina biblioteca anira aquest material.

e | on es col-locara dins de la biblioteca.

Per fer una linia d'ordre de compra, Registre bibliografic és

cal un registre bibliografic. una fitxa que guarda les
dades del material.

Per exemple diu el titol,
Aquest registre pot: l'autor i altres coses del

o Estar al sistema d'ALMA. material.

| només cal buscar-lo i usar-lo.

e Ser un registre nou,

cal crear la fitxa des de zero.

e O vindre des d'un altre lloc.
Es copia un registre que ja existeix
I es guarda dins d'ALMA.

3. La compra.

Es el moment en qué s'organitza la comanda
per comprar els materials

gue la biblioteca necessita.
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Els materials poden ser digitals o en paper.
| els materials es poden comprar

1 vegada o més vegades.

La compra també inclou altres processos.

Per exemple:
e Reclamacions. Reclamacions sbén queixes
Si la comanda no arriba, gue es posen per escrit.

o arriba en mal estat

es pot posar una reclamacio.

e |renovacions. )
Les renovacions de les

Renovar un document comandes significa tornar a
demanar el material que ja

és demanar-ho una altra vegada. .
es rebia.

Per exemple, una biblioteca
rep una revista cada mes.
Per a seguir rebent la revista

s’ha de renovar la comanda a finals d'any.

4. La recepcio de la comanda.

Es el procés que es fa

guan el material arriba a la biblioteca.

El personal de la biblioteca

registra a ALMA que el material ha arribat.
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El material que es rep

de vegades necessita passar per altres processos.

En rebre el material, pots:

e Enviar el material a un altre lloc de la biblioteca.

e Fer copies del material. -
Catalogar és observar,

o Catalogar el material. ordenar i col-locar

e O avisar els usuaris el material de la biblioteca
de manera correcta.

gue ho hagen demanat.

5. Processament després de rebre la comanda.

El processament després de rebre una comanda

es diu processament post-recepcio. Post-recepcio és el
proceés que va despres

| son els passos que cal fer abans
de rebre la comanda.

gue el llibre arribe als usuaris.

Els passos que cal fer son:
o Catalogar.
Es un procés per descriure els materials
perque siga més facil

buscar-los i trobar-los.

e Prepareu el material en paper.
Per exemple:
o Posar-li el segell de biblioteca.
o Posar-li un sistema de seguretat per evitar robatoris.

o O afegir una etiqueta.
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e Enviar el material al taulell de circulacié.
Es el lloc on els usuaris poden anar

a demanar el llibre.

6. Facturacio.

Es el darrer pas Factura és el paper que diu
quant cal pagar per allo que
s'ha comprat.

Aci es revisa i es paga Aguest paper I'entrega la
persona que ven

el material.

qgue ha de fer la biblioteca.

la factura del material

gue s'ha comprat.

Dins del procés tecnic a ALMA
s'hi inclouen tasques com:

e Revistes en ALMA.

o Catalogacio en ALMA.

Qué passa amb les revistes a ALMA?

Les revistes que arriben a la biblioteca

cada cert temps

sén gracies a una subscripcio. Subscripcio és un acord
gue es té amb una revista

per rebre informacio
Per exemple, vol dir que la biblioteca paga sobre ella cada cert
temps.

per rebre una revista cada mes.
Per exemple, cada mes.

ALMA segueix diverses tasques

per organitzar les revistes.
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Algunes d'aquestes tasques son:

e Creeu unaordre de compra.
Es un document per sol-licitar

la revista que volem demanar.

Una ordre de compra és
el document complet que
diu qué es vol comprar.

e Crea un patr6 de prediccio.

El patr6 de prediccio

€s una eina que serveix per:

Tema 1. ALMA i Trobes

Saber com i quan ha d'arribar

cada numero de la revista.

Saber si ha arribat o no cada nimero.

Reclamar quan falta algun numero.
A cada revista que ix,

se li posa un numero.

| cada vegada que arriba una revista,

té un numero diferent.

Per exemple, la revista de mar¢ té un namero,

i la revista d'abril un altre nimero diferent.

| quan una revista no arriba,

cal avisar la persona

gue envia aquesta revista.

Amb l'objectiu que la torne a enviar.

AcO es diu reclamar.
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e Crea exemplars.
A les revistes, els exemplars
tenen un significat diferent

al que hem vist abans.

Els exemplars de les revistes
son fitxes digitals.

| aquesta fitxa digital diu

si el nUmero de la revista ha arribat o no.

ALMA crea un exemplar
per a cada numero que es rep.
Aixi es pot fer un control

del material que arriba de la revista.

Aquesta fitxa també informa de:
e Si ha arribat el material.
o Sifalta algun nimero,
i cal reclamar.

e |sihiha errors,

que es puguen eliminar o correqgir.

Que és catalogacio a ALMA?

La catalogacio és un procés
de descriure, organitzar i
classificar materials d'una

biblioteca.
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El més important és
gue buscar i trobar un material

siga facil i rapid.

A les biblioteques és molt important
tindre organitzada la informacio dels llibres.

Aquesta informacio es guarda

al registre blblIOgl’afIC Registre bibliografic és
una fitxa que guarda les
dades del material.

Per exemple diu el titol,
e Qui va escriure el llibre. I'autor i altres coses del
material.

Els registres bibliografics poden dir:

o De que tracta el llibre.
o El titol del llibre.

e | on esta a la biblioteca.

Per registrar, crear o canviar aquests registres

s’usa el programa ALMA.

Dins d’ALMA, hi ha una altra eina digital.

Aquesta eina s'anomena Editor de Metadades.

L'Editor Metadades serveix per a:
o Crear nous registres.
e Veure els registres ja fets.
e Canviar o completar informacio.
e | també veure quants exemplars

hi ha a la biblioteca.

També hi ha altres formes

de crear un nou registre.
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Per exemple:
o Agafar dades des d'internet.
e Usar plantilles amb l'estructura preparada.
e Copiar un altre registre que ja existeix.
e O buscar un registre en un conjunt de dades

gue usen moltes biblioteques.

Aquest conjunt de dades

es diu Zona de la Comunitat.

A ALMA es poden fer

2 tipus de registres:

e Registre abreujat.
Aquest tipus de registre nomeés té
informacié basica i senzilla del material.
S’usa quan es demana un llibre
I encara no se sap tot sobre aquest llibre.

Es til per fer una ordre de compra.

e Registre complet.
Aquest tipus de registre té moltes dades
i sén clares i precises.
Aquest registre el fa el personal de biblioteca

que esta especialitzat en catalogacio.

Com es gestionen

els recursos electronics a ALMA?

A ALMA també hi ha recursos electronics.
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Una ordre de compra és
el document complet que
diu qué es vol comprar.
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Els recursos electronics signifiqguen

documents digitals.

Per exemple:
e Llibres digitals.
e Revistes digitals.

e | altres materials digitals.

Un cataleg és una llista

organitzada de diferents
en un lloc especial formant un cataleg. materials de biblioteca.

Aquest cataleg es diu Zona de la Comunitat. S'usa per trobar els
materials de biblioteca.

Aquests documents estan guardats

Aquesta zona la usen totes les biblioteques

gue treballen amb ALMA.

Aquestes biblioteques poden utilitzar els registres
gue ja hi ha a la Zona de la Comunitat,

i mostrar-los al seu propi cataleg.
La Zona de la Comunitat €s com
una biblioteca compartida

per totes les biblioteques que usen ALMA.

ALMA organitza els recursos electronics

en 3 nivells diferents:

Nivell 1: Col-leccid electronica

Una col-lecci6 electronica

€s un conjunt de documents digitals.
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Per exemple:
e Un paquet amb diverses revistes digitals,

e O unabase de dades de molts articles.

Una base de dades
és un lloc digital on es
guarda molta
informacio.

Nivell 2: Serveis electronics

Els serveis electronics son les formes
d'accedir a aquests documents digitals.
Per exemple, aquests serveis ajuden a:
e Llegir un article complet.
e Veure el resum d'un document.

e O descarregar un llibre.
Nivell 3: Portafoli
Un portafoli és una fitxa digital
gue dbna informacié sobre alguna cosa
gue és a internet.
Per exemple:

e Un llibre digital.

De vegades el llibre s'anomena monografia

perque tracta nomeés sobre un tema.

e Un ndmero d’'una revista digital.

De vegades també s'anomena publicacio periodica.
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El llibre o la revista pot estar:
e Sol, com un titol individual.
e O dins d’'una col-leccio electronica,
que inclou diversos titols junts

de diversos documents.

El portafoli també ens diu:
o Eltemps que tens per llegir
el document digital.

A aquest temps també se'n diu cobertura.

e Qui pot accedir al document digital.
Per exemple, només persones de la universitat

0 acces per a qualsevol persona del moén.

e Que es pot fer amb el document.
Per exemple:
e Llegir-lo.
e Descarregar-lo.

e \Veure només un resum.

o L'enllag per entrar al recurs

I poder veure'l a internet.
Com funciona la circulaciéo a ALMA?
La circulacié és la feina que fan les biblioteques

quan presten o recullen nous materials.

Per exemple, llibres digitals o en paper.
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Els Serveis a I'Usuari s6n les tasques
gue fan les persones de la biblioteca

per ajudar les persones que usen els llibres.

Aquestes tasques son:
Reserves

Quan un usuari vol un llibre
gue ja esta prestat a una altra persona,
'usuari pot reservar-lo per recollir-lo

guan estiga disponible.

Sol-licituds de recurs

Una sol-licitud de recurs és quan algu
demana un material de la biblioteca.
Pero aquest material no sempre esta llest

per emportar-se’l en eixe moment.

Aleshores la biblioteca necessita moure'l,

preparar-ho o reservar-ho.

Aquest recorregut especial que fa el llibre
per dins de la biblioteca

es diu sol-licitud de recurs.

Quan algu fa aquesta sol-licitud
el material pot:

e Vindre des d'una altra biblioteca.
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e Quedar reservat

fins que la persona l'arreplegue. El préstec de la biblioteca
€s permetre que els

L ) usuaris s'emporten
e O preparar-se perque s’envie. materials fora de la

Per exemple, si €s un préstec a biblioteca per un periode
de temps concret.

Amb l'obligacio de tornar-
los després d’eixe temps.

domicili o intercampus.

El préstec a domicili,

és endur-se el llibre a casa. Un campus és el lloc on hi

| el d'intercampus ha diferents edificis
p , relacionats amb una
és moure llibres entre campus. , )

universitat.

Per exemple, on és la

gue necessites esta a una altra biblioteca,

es pot demanar que el porten al teu campus.

Aquest proces també té el nom

de sol-licitud de material.

o Compartir recursos
Es quan una biblioteca presta un llibre
a una altra biblioteca diferent.
Per exemple, a una biblioteca d’'una altra universitat.

També s'anomena préstec interbibliotecari.

e Cursos i llistes de lectura

Son lectures recomanades per a les classes.

Les biblioteques preparen aquestes llistes

perque els llibres estiguen disponibles.
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Operacions del taulell de circulacio.

Els taulells de circulacié sén llocs on:
e Agafes materials.
e Tornes materials.

e | preguntes dubtes.

Algunes biblioteques també tenen
el que s'anomena maquines d'autopréstec
gue sON maquines en qué un mateix

pot demanar prestat un document.

Quins usuaris hi ha a ALMA?

A ALMA hi ha 2 tipus de persones
gue usen la biblioteca.
A aquestes persones les anomenem

usuaris.

Usuaris externs

Els usuaris externs son
la majoria de les persones.
Per exemple:

o Estudiants.

o Professors.

e O treballadors d’'universitat.

Els usuaris externs
tenen les seues dades personals

en unes llistes molt grans de la universitat.
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Aquestes llistes es connecten al programa ALMA

perqueé tinga informacio d'ara.

Usuaris interns

Els usuaris interns son persones

gue no son a la llista de la universitat.

Per exemple, si una biblioteca afegeix

manualment una persona a la llista.

Es diuen interns perqué
son ells mateixos els que escriuen

les seues dades personals al programa ALMA.

Les seues dades es creen dins d'ALMA

perquée s'afegeixen ells mateixos al programa.

Com organitzar la bibliografia

recomanada a ALMA?

A ALMA també es guarden
les guies de les assignatures

gue els professors preparen.

Aquestes guies son materials

gue es recomanen als alumnes.

Els materials que formen part

d'aquesta bibliografia recomanada en son 3.
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Els 3 materials son:

e Cursos.
Els cursos son els grups d'assignatures
gue formen part d'una area

o carrera a la universitat.

o Cites.
Son referencies bibliografiques.
Que serveixen per a:
e Dird'on vas treure
la informacio del teu escrit.
o Donar importancia a l'autor
d'eixa informacio que vas escriure.
o | facilitar que altres persones troben

I'origen d’aquesta informacio.
o Llista de lectura.

Son llistes organitzades

gue inclouen cites i cursos.

2. Cercador de la biblioteca.

Trobes

Qué és Trobes i com s’usa?

Abans de saber qué és el programa Trobes

has de saber qué és el programa Primo.

Tema 1. ALMA i Trobes

Les cites en els treballs
€és quan una altra
persona nomena el teu
treball en el seu perqué
ha agafat informacio d'ell.

Les referéncies
bibliografiques sén
dades d'un llibre, revista
i altres materials que vas
usar per escriure un
article.

Trobes és una pagina
d'internet de la
Universitat de Valencia
per a buscar documents.
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Primo és el programa principal

gue s’usa per buscar llibres i altres materials
a les biblioteques.

Les biblioteques de tot el mén

usen el programa Primo.

| és un programa que va fer una empresa

gue es diu ExLibris.

El programa Primo s’usa perque la cerca

siga més facil i organitzada per als usuaris.

Tu pots buscar:
e Llibres.
e Revistes.
o | altres materials

gue té la teua biblioteca.

| pots veure coses que tenen altres biblioteques

que treballen juntes i comparteixen materials.

Per exemple, la xarxa de biblioteques —
BUVAL significa

que es d|u BUVAL. Bib"oteques
Universitaries Publiques
_ . _ Valencianes.
Primo és com un cercador especial Es un grup de
on pots mirar el material biblioteques de la

Comunitat Valenciana
gue treballen juntes.
Aquest grup es diu
consorci de biblioteques.

de moltes biblioteques alhora.

El nom de Trobes es refereix a un llibre antic

amb un idioma molt diferent al d'ara.
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El titol d'aquest llibre és

Obres e trobes en lahors de la Verge Maria. Obres e trobes en

lahors de la Verge Maria
és el titol d'un llibre escrit

Va ser el primer llibre de literatura en valencia antic.

imprés a Espanya.
| només hi ha un exemplar que hi és
a la Biblioteca Historica

de la Universitat de Valéncia.

Amb Trobes, els usuaris

poden buscar o sol-licitar diversos serveis.

Per exemple:

o Buscar llibres i altres materials digitals o en paper.

e Vore a quina biblioteca hi ha un llibre.

| si se'l pot emportar.

o Sol-licitar llibres perque els porten

a la biblioteca que tries.

e Accedir de forma directa

als materials digitals.
o Demanar serveis relacionats amb la biblioteca.
| tots aquests serveis estan connectats

al programa d'ALMA

perque els gestiona i organitza.
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Queé és la pagina de Trobes?

Trobes és una pagina d'internet Trobes és una pagina
d'internet de la
Universitat de Valéncia
per a buscar documents.

amb una estructura senzilla.

Pagina d'inici

Quan entres a la pagina de Trobes

veus la pagina d'inici.

Aquesta pagina és com una porta d’entrada

al programa de cerca de la biblioteca.
Menu de dalt

A la part de dalt de la pagina

hi ha un menu.

El menu té uns botons

per anar a altres llocs d’Us.

Per exemple, podeu anar a:

* Lesbases de dades. Una base de dades és un

Que son llocs on es busca lloc digital on es guarda
molta informacio.

informacié concreta sobre un tema.

e La biblioteca respon.
Qué és un lloc on pots

fer preguntes comunes a la biblioteca.
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e L'ajuda de Trobes.
Queé és un lloc on et diuen

com utilitzar Trobes.

Caixa de cerca.

() R

e Unacaixa de cerca.
Es on pots escriure

el que busques.

e El meu compte.
Es un lloc personal dins de Trobes.

Es com el teu perfil d'usuari de biblioteca.

| pots fer moltes coses:

e Veure quins llibres tens prestats.

e Veure si has de pagar algun llibre
El Préstec de la

biblioteca és permetre
o I'has tornat tard. gue els usuaris
s'emporten materials

fora de la biblioteca per
e Renovar els préstecs. un periode de temps

perquée I'has fet malbé

Aix0 vol dir demanar més dies concret. o
Amb l'obligacio de

tornar-lo després d'eixe
temps.

per tindre el llibre.

e Consultar el teu historial.
Aci pots revisar els llibres

que ja t'has llegit o has demanat.
e Guardar les cerques o els llibres preferits

per trobar-los de forma més facil

en un altre moment.
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Zona central de la pagina

Al centre de la pagina de Trobes Trobes és una pagina
d'internet de la

Universitat de Valéncia
d’interes per a tu. per a buscar documents.

hi ha alguns materials o temes

So6n recomanacions de la biblioteca.

AcO es diu col-leccions destacades.

També hi ha enllacos

per fer coses practiques.

Per exemple:
e Reservar una sala d'estudi
a la biblioteca.
e Vore els horaris de la biblioteca.

e Llegir les normes d’'ds de la biblioteca.
Part de baix de la pagina

Al final de la pagina de Trobes
hi ha accessos rapids.

So6n botons que et porten de forma rapida a:

e Els materials digitals que necessites.
e Les preguntes més comunes.

o Allo que altres persones solen buscar.
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Com cercar materials a Trobes?

Trobes és una eina digital molt facil d’utilitzar.
A diferencia del cercador d'ALMA
gue l'usa la biblioteca i els seus treballadors.

El cercador Trobes pot usar-lo tothom.

Només heu d'escriure una paraula o una frase

a la caixa de cerca de la pagina de Trobes.

El tipus de cerca més comu per a tots

es diu cerca basica.
La cerca basica _
Caixa de cerca

Es la manera de buscar més senzilla.

-y .
Només heu d'escriure una paraula o una frase .ﬁ-,ﬁ‘

a la caixa de cerca de la pagina de Trobes.

Trobes és una Unica eina digital
que et permet cercar
des de diversos llocs diferents.

A aixo se'n diu perfil de cerca.

| pots triar des d'on vols buscar.
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Per exemple:
e A bibliotequesuv.
Busca només a la Biblioteca
de la Universitat de Valencia.

Inclouen materials digitals i en paper.

* RODERIC Els repositoris sén
Busca només al repositori digital pagines d'internet que
guarden molts
gue té guardada la universitat. documents digitals.

Ahi pots trobar:
e Avrticles de revistes.
e Textos universitaris.
e O treballs escrits

per estudiants i professors.

e Fons antic.

Busca nomeés llibres i documents molt antics.

Documents conservats a la Universitat de Valéncia.

Tema 1. ALMA i Trobes

Pagina 36 de 43



o CercaBBUVAL. BUVAL significa

Busca a totes les biblioteques universitaries Biblioteques
Universitaries Publiques
gue formen part del consorci BUVAL. Valencianes.

Es un grup de
biblioteques de la
Comunitat Valenciana

També hi ha altres tipus de cerca. .
gue treballen juntes.

Per exemple, cerca avancada Aquest grup g'apomena
consorci de biblioteques.

i cerca per index.

Cerca per index

€s una manera de
buscar on veus llistes
organitzades per temes

La cerca avancada serveix per buscar O per autors.

Cerca avancada

de manera més precisa i exacta.
Amb la cerca avancada pots buscar
diferents tipus d'informaci6 alhora:

e Elnom de l'autor.

o El titol del llibre.

o | eltema del llibre.

També pots triar:
e L’idioma.
e La data de publicacio del material.
e Buscar una paraula exacta.

e Buscar paraules que comencen igual.
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Que fer amb els resultats de la cerca?

Quan fas una cerca a Trobes, ] .
Trobes és una pagina

apareix una llista de resultats. d'internet de la
Universitat de Valencia

per a buscar documents.

Aquesta llista et mostra documents
relacionats amb el que vas escriure a la cerca.

Cada document mostra informaci6 basica.

Per exemple:
o El titol del llibre.
o L'autor del llibre.
e L'any en qué es va publicar.
e O l'editorial.

Que és qui ho va editar i ho va publicar.

| tu pots fer diverses coses amb aquesta llista:
e Canviar I'ordre dels resultats.
Per exemple, fer que t'isquen primer
els documents més nous.
o Filtrar els documents.
Per exemple, triar que nomeés et mostre
documents en un idioma concret.
o Mirar per la llista per vore els documents que hi ha.
e Guardar la cerca

per si la vols veure més tard.
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Quan vulgues saber més sobre un document
gue apareix a la llista de resultats de Trobes,
has de fer clic al document d’interes.

Aixi entraras al seu registre detallat.

Queé és el registre detallat a Trobes?

Un registre detallat €s una fitxa completa

que guarda la informacié amplia i precisa.

Quan fas clic en un document
de la llista de resultats de Trobes,

entres al registre detallat.

El registre detallat mostra:

o El titol, autor i altres coses més.

e A quina biblioteca esta el llibre.

o Si el llibre esta disponible o el té algu.

e On és el llibre dins de la biblioteca.
Per trobar el llibre,
hi ha una etiqueta al llibre,

gue s'anomena signatura topografica.
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Etiqueta es una pegatina
amb informacié per saber
on esta el material de
biblioteca.
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e Sieixe llibre és part
dels documents recomanats
per a alguna assignatura de la universitat,
ho indicara a Trobes.
Pots imprimir aquesta fitxa.
També la pots enviar per correu electronic.

O exportar la informacio.

Exportar és guardar la informacié completa
I portar-la a un programa especial

gue t'ajude a organitzar els materials que uses.

Si estas connectat amb el teu compte de Trobes
també pots:

o Reservar el llibre per recollir-lo després.

e Triar en quina biblioteca vols recollir-lo.

e Cancel-lar la reserva si ja no el necessites.

Altres funcions per utilitzar Trobes

Amb Trobes no nomeés pots buscar llibres.
També pots fer més coses

gue buscar materials de biblioteca.
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Per exemple:
e Veure col-leccions.
Que so6n grups de llibres que la biblioteca

organitza per temes semblants.

e Fer sol-licituds de compra.
Si hi ha algun llibre que necessites
i no esta en la biblioteca,

pots demanar que el compren.

e Accedir a base de dades.
Que pots entrar a revistes

o diaris en linia.

o Sol-licitar articles.
Si necessites un article concret,

pots demanar-ho a la biblioteca.

e La biblioteca respon.
Si tens dubtes o preguntes

pots escriure a la biblioteca.
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4. RECORDA

e ALMA és un programa digital
gue usen les biblioteques.
Serveix per organitzar la feina del dia a dia

de manera facil i ordenada.

e ALMA funciona amb internet.
Per aix0 s'assembla al navol.
El navol és un espai d'internet

gue funciona com a magatzem d'informacio.

ALMA no esta en un sol ordinador,
sin6 que es pot usar

des de gualsevol lloc amb accés a internet.

o Els treballadors de la biblioteca
tenen tasques concretes.

Per exemple, posar llibres al seu lloc correcte.

e Inventari és el nom que se li dona
al conjunt de tot el material

gue esta registrat a la biblioteca.

e La Zona de la Comunitat és un conjunt de dades
qgue usen moltes biblioteques.
En aquesta zona, els usuaris d’ALMA,

poden veure els materials digitals disponibles.
e Trobes és el nom d'una eina digital

gue serveix per buscar materials en la biblioteca

de la Universitat de Valéencia.
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| amb Trobes pots vore
guins materials estan disponibles.

O si podeu accedir al material.

Trobes utilitza el programa Primo,
gue és el programa principal

per fer la cerca a la biblioteca.

El meu compte de Trobes
és un lloc personal on pots veure

els teus préstecs i altres serveis de la biblioteca.

Pots buscar els materials de biblioteca
a diferents llocs amb el cercador de Trobes.
Per exemple:
e Amb BUVAL.
e« Amb la pagina de la Biblioteca
de la Universitat de Valencia.
e Amb RODERIC.

En el resultat de la cerca
pots veure materials relacionats

amb el tema que tu estas buscant.
| el registre detallat del material
t'informa de tot allo que té a vore

amb aquest material.

Per exemple, si esta disponible

0 on esta col-locat a la biblioteca.
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Tema 2.
Serveis a l'usuari

Temari Escala auxiliar basica d’arxius i biblioteques.



Introduccio al temari 2

En aquest temari veurem
diversos processos importants

gue passen dins de les biblioteques.

| veurem moltes paraules

gue son complicades.

Al llarg del temari
trobareu la definicié o I'explicacié

a aquestes paraules complicades.

L'index serveix per organitzar

la informaci6 que esta al temari.

A l'index hi ha algunes d'aquestes paraules
gue encara no estan explicades.

Si no les entens, no et preocupes.

Durant el temari podras veure qué signifiquen

dins del text o dins uns quadrats blaus.
| al final del temari tindras un apartat

on estaran les paraules més comunes

gue necessites saber per treballar a la biblioteca.
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Index

1.  Serveis a l'usuari de biblioteques.

« Atenci6 a l'usuari.

2. Formacio a l'usuari de biblioteques.

o Formacié digital.

« Biblioguies.

3. Recorda.
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1. Serveis al'usuari
de biblioteques.

La biblioteca ha d'oferir
diversos serveis a l'usuari

gue utilitza la biblioteca.

Per exemple, la biblioteca ha de ser un lloc
on les persones puguen trobar

de manera facil la informacié que necessiten.
Accés a la informacio

Perque els usuaris

tinguen bon accés a la informacié cal:

e Que hi haja espais adequats a la biblioteca.
Significa que cal que la biblioteca

siga comoda i facil d'usar.

e Que hi haja formes facils de fer preguntes

o demanar ajuda a la biblioteca.

e Que es facen activitats per ensenyar
a com usar els llibres i altres materials

als usuaris de la biblioteca.

En una biblioteca també és important

gue hi haja un bon servei d’ajuda.
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L'ajuda que et donen en una biblioteca
per buscar informacio

es diu servei de referencia.

Servei de referéncia

Perque el servei de referencia funcione bé

la biblioteca ha de tindre:

e Persones que sapiguen
com buscar informacio.
e Una col-lecci6 de consulta.
Que significa tindre llibres i materials
gue serveixen per consultar bona informacio.

Per exemple, els diccionaris.

En una biblioteca,

no totes les persones busquen el mateix.
Per aixo, la biblioteca

escolta i atén cada persona

per saber quin tipus d’ajuda donar-Ii.

Hi ha diverses biblioteques que treballen juntes
com una biblioteca gran

on es comparteix informacio.

L'SBD és el Servei
de Biblioteques i

L'SBD és aquest conjunt de biblioteques .
Documentacio.

qgue formen part d’'una universitat.
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Per exemple:
o Comparteix llibres i materials entre biblioteques.
e Dona formacio a les persones
que treballen a la biblioteca.

o Organitza activitats per al puablic universitari.

L'SBD també ajuda
a diferents tipus de persones

dins de la biblioteca.

Per exemple:

e Als estudiants.
Els facilita trobar informacio
per a les seues tasques
I per als seus treballs de classe.

e Als professors.
Els ajuda a localitzar els materials més concrets
per al seu treball com a professors

0 com a investigadors d'universitat.

Aixi, les biblioteques no treballen soles,

sin6 en grup.

Aix0 permet que totes puguen oferir

un millor servei a tots els usuaris.
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Recerques bibliografiques

Una cerca bibliografica
€s quan es busca

informaci6 concreta sobre un tema.

Per exemple, els professors
o les persones que investiguen

usen la cerca bibliografica.

Aixi la biblioteca els ajuda
a trobar aguesta informacié concreta

gue ells necessiten.

La biblioteca també els ajuda a trobar
documents d’altres biblioteques.
O documents d'internet

gue no son accessibles en aquesta biblioteca.

Atencio6 a l'usuari

La biblioteca s'ha d'assegurar
de respondre totes les preguntes o dubtes

gue els usuaris tinguen.

Segons el tipus de pregunta
gue els usuaris tinguen,
s'atenen en un lloc diferent.

També es respon de manera diferent.

Tema 2. Serveis a l"'usuari. Pagina 6 de 16




Per exemple, necessiten més temps
per respondre la pregunta

0 s’'usen diferents eines.

Ara moltes de les respostes
es donen per internet.
També poden atendre en persona

pero cada dia es funciona més per Internet.

El servei de referéncia d'internet de I'SBD és L'SBD és el Servei
una manera d'ajudar les persones de Biblioteques |

Documentacio.
sense haver d'atendre’ls en persona.

Aquest servei funciona mitjangant un formulari
gue és a la pagina web de la biblioteca.

Aquest formulari es diu La Biblioteca Respon.

Els usuaris usen aquest formulari

per escriure les preguntes que tenen.

També es poden fer preguntes
per altres mitjans, com:
e Per correu electronic.
o Per telefon.
e O per una reunié mitjancant un video
per internet.

També se'n diu videoconferéncia.

Aixi els usuaris poden demanar ajuda

des de casa.
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Preguntes generals

Les preguntes generals son senzilles.

Serveixen per saber com s’usa la biblioteca.

Per exemple:
e A quina hora tanca la biblioteca?

e Obri la biblioteca dissabte al mati?

Aquestes preguntes son facils de respondre.
La biblioteca respon de 2 maneres:
e Dona a l'usuari un fullet
gue respon als seus dubtes.
o | altres vegades dirigeixen la persona
a la pagina web de la biblioteca

per trobar la informacio.

Preguntes sobre la col-leccio

Les preguntes sobre la col-leccié

sén preguntes sobre els materials Un cataleg és una llista
organitzada de diferents

gue té la biblioteca. . e
materials de biblioteca.

O també sobre com usar el cataleg S'usa per trobar els
de la biblioteca. materials de biblioteca.
Per exemple:

e Onsonelsllibres Els llibres de Dret

Constitucional soén llibres
amb informacié sobre les
e Com es busca un llibre? lleis més importants d’un
pais.

de Dret Constitucional?

e Quants llibres se'n pot treure alhora?
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Preguntes dificils i cerques bibliografiques

Les preguntes dificils necessiten
meés temps per respondre.
Hi ha situacions en qué necessites demanar

una cita perque et puguen ajudar millor.

Algunes preguntes dificils son:
e Demanar una llista de llibres
sobre un tema concret.

Que seria una cerca bibliografica.

| les cerques bibliografiques poden ser

més rapides o més lentes de respondre.

o Demanar dades estadistiques.

e Demanar una cerca d'informacio

més profunda a la base de dades.

2. Formacio al'usuari
de biblioteques.

Les biblioteques de I'SBD donen
formacions per ajudar les persones

a aprendre a usar la biblioteca.

Tema 2. Serveis a l'usuari.
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molta informacio.
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de Biblioteques i
Documentacio.
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El servei de formacio ajuda les persones

gue estudien o treballen a la universitat.

Pero també qualsevol persona
interessada en aprendre a usar
tots els recursos de la biblioteca.

Per exemple, ensenyen a:

o Coneéixer bé els serveis
i els recursos que té la biblioteca.
e Buscar i utilitzar informacié
segons perqué la necessites.
e Organitzar i revisar la informacio.
e Usar la informacié de forma correcta

I respectant les normes.

L'SBD té diferents activitats
segons alld que cada persona necessita.

Per exemple:

e Formacio sobre com buscar informacio
digital o en paper.
Aqguesta formacio t'ensenya
a buscar i manejar la informacio

de manera correcta.

| hi ha 3 nivells de dificultat:
e Basic.
o Mitja.

e Avancat.
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e Cursos a la carta.
Els cursos a la carta son cursos especials.
Significa que els professors, estudiants
I treballadors de la universitat

demanen els temes concrets que volen aprendre.

e Cursos organitzats per la biblioteca.

Es donen cursos per aprendre: Un cataleg és una llista
organitzada de diferents
materials de biblioteca.
de llibres de la biblioteca. S’usa per trobar els

materials de biblioteca.

e A usar el cataleg

e A buscar informacio dificil de trobar.

e O com utilitzar les eines RefWorks.

e Autoformacio Reprrks €s una eina
gue ajuda a organitzar i
guardar d’on ve la

tu mateix. informacié que trobes.

Autoformacio significa que et formes

Els usuaris poden llegir guies
per aprendre pel seu compte

com utilitzar millor els recursos de biblioteca.

Formacio digital

La formacio es pot donar per internet

o0 en fisic amb guies de paper.

El servei de Biblioteques i Documentacio

dona cursos per internet.
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Aix0 es fa per ajudar els estudiants

a millorar les seues habilitats digitals.

Aquests cursos ajuden els estudiants

a fer les tasques i treballs de classe.

Per exemple, el Treball de Final de Grau.

Que també té el nom de TFG.

Que és un treball molt important del grau.

Algun d'aquests cursos dona créedits.

Els credits son unes puntuacions importants

als estudis universitaris.

Els credits també s’escriuen ECTS.

Per exemple, el curs AprenCD
té els seglients objectius:
e Ensenyar els estudiants

habilitats digitals per fer

El grau és un tipus
d’estudi universitari que
es fa per tindre una
especialitzacio.

Per exemple, la carrera
de Medicina.

AprenCD és un curs que
es diu Apren
competencies digitals.

les seues tasques de classe de manera adequada.

o Coneixer i utilitzar els recursos digitals

de la biblioteca.

Per exemple:

e El correu electronic de la universitat.

e Aula virtual.
Que és una pagina d'internet

gue ajuda els estudiants

a accedir a materials dels cursos.

* VPN.

Tema 2. Serveis a l'usuari.

VPN significa Xarxa
Privada Virtual.

Es un sistema que ajuda
els estudiants i
treballadors de la
universitat

a connectar-se de forma
segura a internet.
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Aquest curs és practic
I es recomana per a estudiants

delcurs1i 2.

| en aquest curs s'aprenen moltes coses.
Per exemple:
e Usar aplicacions i serveis
de la Universitat de Valencia.
Per exemple, el correu electronic

o el wifi de la universitat que es diu Eduroam.

e Buscar informacié a internet

de manera adequada i rapida.

e Observar si la informacié que trobes

€s correcta i te'n pots fiar.

e Usar la informacio per fer treballs de classe.

e Accedir a la informacio de forma correcta

i complint les lleis.

AprenTFG és un curs
per aprendre

| té I'objectiu d'ensenyar els estudiants a fer el Treball final
del Grau.

Un altre curs també és el de AprénTFG.

habilitats digitals per fer bé

el Treball Final del Grau.

Aquest curs es recomana

als estudiants del curs 3 i 4.
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| en aquest curs

s’aprenen moltes coses.

Per exemple:
e Buscar i accedir a informacio
gue necessites per a la teua feina

de forma rapida.

e Avaluar sila informaci6 és bona

I te'n pots fiar.

o Usar informaci6 per fer bé el
treball.
e Entendre els problemes que hi ha
si no uses la informacié de manera correcta

i segons les normes i lleis.

Biblioguies

Les biblioteques creen guies
per ajudar les persones
a utilitzar els recursos de la biblioteca.

Aquestes guies es diuen Biblioguies.

Tambeé ajuden a buscar la informacio

d'una manera més facil i rapida.

Aquestes guies poden ser digitals

o estar en format paper.
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Les Biblioguies digitals que hi ha son:

e Guies per a estudiants de grau.
Son guies que ajuden els estudiants

a trobar informacié per a les seues classes.

e Guies per a investigacio.
So6n guies per a persones que estan investigant.
Se'ls ensenya a buscar informacio

profunda i concreta sobre alguna cosa que necessiten.

e Guies per a docéncia.
Son guies que ajuden els professors

a trobar recursos per ensenyar.

e Guies de recursos electronics.
So6n guies que ensenyen a usar
els recursos digitals de la biblioteca.

Per exemple, llibres digitals.

e Guies de recursos tematics.
Son guies que et mostren recursos disponibles
sobre temes molt concrets.

Per exemple, documents sobre ciencies.
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3. RECORDA

o La biblioteca facilita I'accés
a la informacié amb espais adequats

I programes senzills dutilitzar.

Hi ha activitats per ensenyar a les persones

com utilitzar els recursos de la biblioteca.

Els usuaris poden preguntar els seus dubtes als
serveis d'ajuda de la biblioteca.

Aquests serveis s'anomenen serveis de referéncia.
Aquests serveis ajuden a trobar

informacié concreta.

| per aix0 necessita treballadors especialistes.

S'atenen diferents tipus de preguntes:
e Generals.
Son preguntes senzilles.
Serveixen per saber com es fa servir la biblioteca.
e Sobre col-leccio.
So6n preguntes sobre els materials
de la biblioteca
i de com fer servir el seu cataleg.
e Recerques bibliografiques.
Son questions dificils d'atendre.
Per exemple, demanar una llista de llibres

sobre un tema concret.

o La biblioteca dona formacions per aprendre
a cercar informacio i utilitzar aquesta informacio.
Per exemple, cursos digitals o presencials

i guies per ajudar a cercar informacio.
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Tema 3.
Accés a documents

Temari Escala auxiliar basica d’arxius i biblioteques.



Introducciod al temari 3

En aquest temari veurem
diversos processos importants

gue passen dins de les biblioteques.

| veurem moltes paraules

gue son complicades.

Al llarg del temari
trobareu la definicié o I'explicacié

a aquestes paraules complicades.

L'index serveix per organitzar

la informaci6 que esta al temari.

A l'index hi ha algunes d'aquestes paraules
gue encara no estan explicades.

Si no les entens, no et preocupes.

Durant el temari podras veure qué signifiquen

dins del text o dins uns quadrats blaus.
| al final del temari tindras un apartat

on estaran les paraules més comunes

gue necessites saber per treballar a la biblioteca.

Tema 3. Accés a documents Pagina 1 de 15




Index

1. Accés a documents

2. Préstecs

o Domiciliari

o Al despatx

o D'investigacio
o Intercampus

« BUVAL

e Interbibliotecari

3. Sol-licitud d’articles

4. Recorda
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1. Accés a documents.

La biblioteca té un servei especial per als usuaris.

Aquest servei s'anomena accés al document.
| facilita als usuaris

['accés als materials del seu interes.

Aquests materials es poden aconseguir
en la forma original, ja siga digital o en paper.

| també mitjangant reproduccio.

El Préstec de la
biblioteca és permetre

El préstec de documents que els usuaris
s'emporten materials fora
de la biblioteca per un

a emportar-se els materials fora de la biblioteca. periode de temps
concret.

Amb l'obligaci6 de tornar-
lo després d'aquest

i quan acaben d’usar-lo temps.

és un d'aquests serveis que ajuda els usuaris

Els usuaris poden usar eixe material

I’han de retornar.

De normal, cada material té un limit de temps

perque es torne.

L'usuari pot disfrutar
del material que necessite quan:
o Compleix una série de normes

e | sicompleix el limit de temps per tornar-lo.

L'SBD inclou molts tipus de préstecs. L'SBD és el Sistema de

Biblioteques i Documentacio.
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2. Préstecs.

Per als usuaris és important
usar materials de la biblioteca

en els treballs de la universitat o per estudiar.
Els professors també usen aquests materials per ensenyar.
Els serveis de préstec que inclou son:

e Préstec domiciliari.
Permet als usuaris endur-se llibres o materials
a casa per un temps concret.
El temps per tornar-ho és per assegurar

gue el material torna a la biblioteca en bon estat.

La Universitat de Valéncia té una Normativa

de préstec a domicili per a totes les biblioteques.

Qui pot usar el préstec domiciliari?

Totes les persones

Alumni UV significa antics
estudiants de la Universitat
Sense importar el centre a que pertanyen. de Valéncia.

SO6n un grup de persones
gue ja van acabar els seus
estudis, pero continuen

e Les persones amb activitats de la
universitat.

que formen part de la universitat.

També el poden usar:

del grup Alumni UV.

e Investigadors i professors

gue van de visita a la universitat.
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e Persones o grups autoritzats
per acords signats

amb la Universitat de Valéncia.

e Persones jubilades que abans treballaven

com a professors o personal de la universitat.

Qué es presta?
Es poden prestar tots els documents

gue tenen les biblioteques de la Universitat.

Pero hi ha alguns documents

que no es poden prestar.

Per exemple:
e La col-leccio de referéncia.
Son els llibres de consulta rapida.

Per exemple, els diccionaris.

e Publicacions periodiques.
Son revistes o diaris

gue es publiquen cada cert temps.

e Els manuscrits.
So6n documents escrits a ma

o llibres molt antics i valuosos.

e Les tesis doctorals.
Son treballs llargs per aconseguir
el titol de doctora o doctor,

gue és el nivell més alt d’estudis.

Tema 3. Accés a documents

Pagina 5 de 15



e | documents que son dificils Un cataleg és una llista

de recuperar o substituir. organitzada de diferents
materials de biblioteca.

S’usa per trobar els
Al cataleg de la Universitat de Valéncia materials de biblioteca.

es diu on és el document

i la seua situacio respecte del préstec a domicili.

Devolucions

Els documents que t'emportes de la biblioteca
s'han de tornar.

Es poden tornar a qualsevol biblioteca

de la Universitat de Valéncia.

Pero els objectes i ordinadors
s'han de tornar a la biblioteca

on els vas demanar.

Sancions
Quan t'emportes
un document de la biblioteca

tens un temps concret per tornar-lo.

Si tornes un llibre tard

les sancions que et posen son:

o No podras emportar-te altres llibres
0 materials.
e Hauras d'esperar un temps

per tornar a emportar-te llibres.
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e Aquest temps sera igual
al nombre de dies

gue vas tardar a tornar el llibre.

Per exemple:
Si vas tornar un llibre 5 dies més tard
no podras recollir nous llibres

durant 5 dies.

Reposicio dels documents
La reposicio significa

substituir un llibre danyat.

Sitornes un llibre en mal estat
hauras de comprar-ne un de nou.

O hauras de pagar el valor del llibre.

| fins que no pagues pel llibre

no podras demanar llibres nous.

Quan aquest succeés no siga per culpa teua

no caldra que ho pagues.

Carnet
El carnet targeta universitaria
indica que formes part de la universitat

I serveix per accedir als serveis de la biblioteca.
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La targeta universitaria és virtual.
| es pot veure a l'aplicacié del mobil
de la Universitat de Valencia

0 a la Secretaria Virtual.

Estudiants, professors
i personal de la universitat

utilitzen la targeta universitaria.

També poden utilitzar aquesta targeta:

e Estudiants de la Nau Gran.
o Estudiants d'ADEIT.
e Persones que formen part

d'Alumni UV Premium.

Renovacions i reserves
Pots allargar el temps que tens
un llibre de la biblioteca

si ningt no ha demanat aquest llibre.

O també si no tens cap sancio.
Per exemple, sancio

per tornar els llibres tard.

Cada vegada que renoves un llibre,
t'ho deixen el mateix temps

gue et van deixar al principi.

Tema 3. Accés a documents

Secretaria Virtual és

una oficina digital de la
universitat.

Serveix perque pugues fer
gestions relacionades amb la
universitat.

Per exemple, matricular-te.

La Nau Gran es

un servei d'estudis

per a persones majors de 55
anys perque continuen
aprenent.

ADEIT és una fundaci6 que
organitza cursos, practiques i
formacio per a estudiants i
professionals.

Esta relacionat amb la
Universitat de Valéncia.

Alumni UV premium sén
persones que ja van estudiar
a la Universitat de Valencia.
SOn un grup premium perque
tenen beneficis que d'altres
no tenen.
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Tu pots renovar el mateix llibre
fins a 6 vegades.

| els professors poden fins a 9 vegades.

Reserva de llibres

Pots demanar un llibre

al mostrador de la biblioteca.
O també fer-ho per internet.

Per internet ho has de fer

Trobes és una pagina
d'Internet de la

Universitat de Valencia
per buscar documents.

amb el programa Trobes.

Qui pot reservar els llibres

i triar on recollir-los?

El postgrau és un tipus

_ _ d'estudi universitari que
» Personal de la universitat. es fa després d'acabar

 Estudiants de postgrau. una carrera per tindre una
especialitzacio.

e Professors i professores.

e Estudiants amb discapacitat.

o Estudiants del Campus d"Ontinyent.

Pots tindre tantes reserves
com llibres pots demanar.
Per exemple, un estudiant d'universitat

pot demanar fins a 20 llibres.
Quan el llibre estiga llest

rebras un correu electronic.

| tindras 3 dies per arreplegar-lo.
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Si tu no pots anar a arreplegar-lo
pots autoritzar una altra persona

perque l'arreplegue per tu.

Reserva de portatils
Els ordinadors portatils
de les biblioteques de la Universitat de Valéncia

es poden agafar durant 15 dies.

| els pots renovar fins a 6 vegades.

Autopreéstec

Algunes biblioteques

tenen maquines d'autopréstec.

Que serveixen per demanar i tornar llibres

sense haver d'anar al mostrador de la biblioteca.

El Préstec de la
biblioteca és permetre
permet que els usuaris que els usuaris
s'emporten materials fora
de la biblioteca per un
periode de temps
concret.

Amb l'obligacié de tornar-
lo després d'aquest
temps.

El sistema digital de la biblioteca

facin el préstec de llibres per si mateixos.

Altres serveis de préstec son:

o Préstec al despatx.
S'assembla al préstec a domicili pero
sols és per als professors,
investigadors o personal d’universitat.
Permet que els materials s’entreguen

al seu lloc de treball.
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o Préstec d’investigacio.
Esta fet per a investigadors
0 per a persones que fan projectes
d’'una informacié molt concreta.
Permet accedir al material concret

o de més importancia per al projecte.

e Preéstec intercampus.
A universitats grans hi ha diversos campus.
Per exemple, la Universitat de Valéncia té:
e El Campus de Blasco Ibafiez.
e EI Campus de Tarongers.
e EI Campus de Burjassot.

e Campus d'Ontinyent.

| cada campus
té diferents especialitats.
Per exemple, Medicina o Filosofia.

| cada especialitat té la seua biblioteca.

De vegades un llibre que necessites
no és a la biblioteca de I'especialitat que estudies

pero si en una altra de la mateixa universitat.

Els usuaris sol-liciten

el material d'altres biblioteques
a través del mateix sistema.
Pero des de diferents campus.

Per aixo es diu préstec intercampus.
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Aixi, es facilita el pas d'informacio
entre els campus d’una mateixa universitat

sense necessitat de traslladar-se.

Les persones que poden usar

aquest servei son les seguents:

El grau és un tipus
d'estudi universitari
o El personal d’'administracio i de serveis. que es fa per tindre
una especialitzacio.

Per exemple, la
o Estudiants amb discapacitat. carrera de Medicina.

e El personal d’'investigacio o professors.

e Estudiants que van acabar el grau.

e Estudiants del campus d'Ontinyent.
e Totes les persones que usen la biblioteca
poden reservar llibres del magatzem de llibres.

Aquest magatzem es diu Biblioteca Diposit.

Trien la biblioteca

on vulguen arreplegar el llibre.
Trobes és una pagina

d'Internet de la
Universitat de Valéncia
per buscar documents.

| han de reservar-lo amb Trobes.

Llibres de Biblioteca Diposit

Per aconseguir els llibres
de la Biblioteca Diposit
has de fer una reserva.

| els has de recollir

a la biblioteca de la Universitat de Valéencia.

Tots els usuaris poden demanar llibres

d'aquest magatzem de llibres.
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| podran retornar-los

El Préstec de la
biblioteca és permetre
que els

usuaris s'emporten
materials fora de la

La biblioteca també inclou biblioteca per un periode

en qualsevol biblioteca de la universitat.

els segilents préstecs : de temps concret.
Amb l'obligaci6 de tornar-

lo després d'aquest
o Préstec BUVAL. temps.

Aquest préstec s'assembla a I'Intercampus.

Pero el llibre el demanes a una altra universitat publica

de la Comunitat Valenciana. —
BUVAL significa

Perque no el trobes Biblioteques Universitaries
a cap Campus publiques valencianes.

Es un grup de biblioteques
de Valencia que treballen
juntes.

Aguest grup s'anomena
consorci de biblioteques.

de la Universitat de Valéncia.

Aquestes universitats estan connectades

perquée col-laboren juntes.

| aixi, entre elles comparteixen l'accés

a diferents materials.

Per exemple, la biblioteca de la Universitat de Valéncia

i la Universitat de Castello.

o Préstec interbibliotecari.
Serveix per aconseguir llibres o documents
de biblioteques externes,

gue no formen part de la Universitat de Valencia.
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Els llibres poden vindre
d'altres biblioteques d'Espanya

o fins i tot d'altres paisos.

Qui ho pot usar?
e Persones que formen part de la universitat.

e Persones de fora que ho sol-liciten.

La Universitat presta els seus llibres a altres biblioteques

gue ho necessiten.

3. Sol-licitud d'articles.

Algunes revistes no tenen versio digital.

El servei de sol-licitud d’articles
permet rebre per correu electronic

els articles que només estan en paper.

Només el poden usar les persones
que investiguen a la Universitat de Valencia.
I no es pot escanejar la revista completa

perque és una norma escrita per la llei.
Per demanar un article,

cal emplenar un formulari

a la web d'aquest servei.
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4.

RECORDA

o Pots usar els llibres de la biblioteca

de diverses formes:

Llegir-los a la sala de lectura de la biblioteca.
Emportar-te'ls a casa.
Aix0 significa demanar un préstec.

Llegir-los de forma digital.

e El préstec a domicili et permet portar llibres a casa

per un temps determinat.

| retornar-los passat aquest temps en bon estat.

e També hi ha altres tipus de préstecs:

Préstec domiciliari.

Permet als usuaris emportar-se llibres o materials a
casa seua per un temps concret.

Al despatx.

La biblioteca pot enviar-te el llibre

al teu lloc de treball.

D’investigacio.

Es un préstec especial per a les persones

gue dirigeixen un projecte d’investigacio.
Intercampus.

Pots demanar llibres d'una altra seu o campus

de la mateixa universitat.

BUVAL.

Pots demanar llibres a altres universitats publiques
de la Comunitat Valenciana.

En total 5 universitats.

Interbibliotecari.

Pots demanar els llibres que no estan

en la Universitat de Valencia.

Per exemple, a altres biblioteques d'Espanya

o d'altres paisos.

Tema 3. Accés a documents
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Tema 4.
Procés tecnic

VNIVERSITAT ® VALENCIA

Temari Escala auxiliar basica d’arxius i biblioteques.



Introduccio al temari 4

En aquest temari veurem
diversos processos importants

gue passen dins de les biblioteques.

| veurem moltes paraules

gue son complicades.

Al llarg del temari
trobaras la definicié o I'explicacio

a aquestes paraules complicades.

L'index serveix per organitzar

la informaci6 que esta al temari.

A l'index hi ha algunes d'aquestes paraules
gue encara no estan explicades.

Si no les entens, no et preocupes.

Durant el temari podras veure qué signifiquen

dins del text o dins d'uns quadres blaus.
| al final del temari tindras un apartat

on estan les paraules més comunes

gue necessites saber per treballar a la biblioteca.
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Index

1. Introduccié al procés tecnic
a les biblioteques.

» Catalogacio.
2. Normes descriptives
I control d'autoritats.
o Laimportancia que tenen les

normes de la biblioteca.

o Normes descriptives

importants.
o Control d'autoritats.

3. El format MARC21 bibliografic.
e Queé és el format MARC217?

o Etiquetes MARC21 més

importants.

4. Recorda.
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1. Introduccid al procés tecnic
a les biblioteques.

Els fons documentals de les biblioteques
son diversos documents que Ss'ajunten i es conserven

perqué tenen informacié important.

Abans, el procés técnic de les biblioteques
era descriure amb atencio

tots els materials de biblioteca.

Ara, el procés tecnic
son totes les tasques que es fan

per accedir bé als materials de la biblioteca.

Les tasques del procés tecnic comencen
des que la biblioteca aconsegueix els documents

fins que es posen a disposicio dels usuaris.

Dins d' hi ha un procé , )
s d'aquestes tasques a un proces Catalogar és descriure,

gue s'anomena catalogacio. ordenar i col-locar
el material de la biblioteca

La catalogaci6 consisteix a catalogar
correctament.

nous documents.

A les biblioteques més grans
els treballadors son els que s'encarreguen

del proceés tecnic.
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Catalogacio

Abans de la catalogacio

La catalogacioé son un grapat de tasques

gue els treballadors de la biblioteca han de fer.

Es tracta de descriure el document

i de com s'organitza i es presenta la seua informacio.

La catalogacio es fa per facilitar

['accés als documents de la biblioteca.

Quan un document esta ben catalogat

és meés facil i rapid trobar-lo.

Abans de la catalogacio
s'ha de rebre o activar el document

gue ha comprat la biblioteca.

Per rebre o activar el document
s'ha de revisar

gue el material és correcte.

Per veure si €s correcte revisem:
e Que el material que esta en paper
estigui en bon estat.
Per exemple, que estigui

ben enquadernat i sense errades.
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o També es revisen les dades de l'autor,
el titol del llibre o I'any en que es va fer.
Es revisa agquesta informacio
per veure si €s la mateixa del document

gue es va demanar.

e Que en els materials digitals
els enllagos funcionen bé.

| que pugues entrar al document desitjat.

Quan els documents estan en bon estat

es pot registrar la recepcio a la biblioteca.

El codi de barres son linies
negres i blanques que

i el segell de la biblioteca informen de diversos niUmeros
que els aparells digitals
llegeixen.

S'ha de posar un codi de barres

perqué guede registrat el document.

El segell indica que el material

forma part d'aquesta biblioteca.

En els materials digitals es registra I'enlla¢

i s'activa perque tots hi puguen entrar.

Si I'estat dels materials no és bo
s'ha d'informar la persona
responsable del procés técnic.

| contactar amb el venedor d'aquests documents.
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Durant la catalogacié

Després de revisar tots els materials

passem a la catalogacio.

La catalogacio és de les parts més importants
del procés técnic del fons documental.
La catalogacio també s'anomena

analisi documental.

Les tasques poden ser tecniques o intel-lectuals.

Tasques tecniques

Les tasques tecniques registren les dades
gue fan diferent un document d'un altre.

Per exemple, el seu titol.

Gracies a les tasques técniques
es registren les dades d'un document
I els seus punts d'accés

dins del sistema de la biblioteca.
Els punts d'accés son les diferents formes
amb que una persona pot buscar

un document en un cataleg de biblioteca.

Per exemple, buscar un llibre

pel nom de l'autor.

Tema 4. Procés técnic

L’analisi documental

és descriure amb atencio i
cura cada document de la
biblioteca.

Un cataleg és una llista
organitzada amb diferents
materials de la biblioteca.
S’usa per trobar els
materials de la biblioteca.
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La Universitat de Valéncia
usa una aplicacié d'internet
per buscar els materials de la biblioteca.

Aquesta aplicacio es diu Trobes.

Les biblioteques universitaries segueixen unes
normes descriptives perqué les tasques técniques

siguen sempre iguals a tot el mén.

Les normes descriptives son unes regles
gue ajuden els usuaris
a trobar de forma rapida

materials de biblioteca.

Tasques intel-lectuals

Les tasques intel-lectuals son les que

identifiquen el tema del document i el resumeixen.

També decideixen
quins punts d'accés
incloure.
Aquestes tasques intel-lectuals
es poden fer de dos formes:
e Amb un llenguatge artificial.

e O amb un llenguatge natural.
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Llenguatge artificial

Un llenguatge artificial €s un llenguatge creat

per organitzar la informacio de forma clara.

Per exemple, CDU. CDU és la classificacio
decimal universal.

Llenguatge natural

Un llenguatge natural és el llenguatge que

usem amb paraules comunes i facils.

LEMAC és un tipus de
Per exemple, LEMAC llenguatge controlat
. R _ gue s’usa a Catalunya
S'utilitza perque els usuaris per triar els temes dels
troben els documents documents.

a partir de paraules conegudes.

Les tasques tecniques i tasques intel-lectuals
ajuden les persones
a identificar la informacié d'un document

sense obrir-lo de forma directa.

Després de la catalogacio

Quan els treballadors de la biblioteca
acaben la catalogacio

han de fer un ultim pas.
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Aquest Ultim pas és preparar els exemplars
per identificar el material

i 'ordre de cada document.

Cal afegir al document

els segulents elements:

e La signatura.
La signatura é€s el nom
que se li dona a un exemplar.
| aquest nimero indica on esta situat

el document a la biblioteca.

La signatura s'anota
en el document en paper

i en el cataleg electronic.

o El Teixell.
El Teixell és el nom
gue se li déna a una etiqueta amb
dades del lloc on esta el document.

Es col-loca al [lom del llibre.

e La Proteccio Antifurt.

La Proteccio Antifurt és el nom

Els exemplars son copies en
paper dels documents de
biblioteca.

Per exemple, quan la
biblioteca té 3 copies,

és que té 3 exemplars.

Un cataleg és una llista
organitzada amb diferents
materials de la biblioteca.
S'usa per trobar els
materials de la biblioteca.

El llom del llibre és el
costat estret d'un llibre
guan esta dret en una
prestatgeria.

gue se li dona a una etiqueta que s'afegeix al llibre.

Aquesta etiqueta és com una alarma

perquée no puguen robar el llibre.

Tema 4. Procés técnic
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Hi ha altres etiquetes per indicar
gue aquest material també el pots trobar

com a document digital.

O també hi ha etiquetes amb un periode de temps

concret per retornar el llibre.

2. Normes descriptives
| control d'autoritats.

La importancia que tenen

les normes de la biblioteca.
Les normes son regles
molt importants per gestionar

la informacio a les biblioteques.

També ajuden a reduir les despeses de diners

i a compartir informacio entre biblioteques.

Les normes fan que la informacio

siga meés clara i completa.
Les associacions professionals
i les institucions nacionals

creen aquestes normes.

Per exemple, el Ministeri d'Educacio.
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ISO s'encarrega de passar ISO és 'Organitzacio

les normes nacionals Internacional de
Normalitzacio.

a normes internacionals.

Normes descriptives importants.

Les normes descriptives
ens ajuden a que les coses

siguen iguals per a tothom.

| aquestes normes milloren la informacio

que té la biblioteca.

RDA significa Recursos,

En les tasques técniques de la biblioteca Descripcié i Accés.

hi ha 2 normes descriptives importants:

e RDA
« ISBD ISBD significa Descripcio
Bibliografica Internacional
Normalitzada.
RDA

RDA és una norma internacional que serveix per a:
e Dir quina informacio
és important de cada material.

e Organitzar la informacio de forma clara.

o Compartir informacio

entre biblioteques del mon.
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o Elegir punts d'accés autoritzats.
Per exemple, buscar un llibre pel
cognom de l'autor

i no pel seu nom.
ISBD

ISBD és una norma que serveix per:
e Saber quines dades posar.
e En quin ordre posar les dades.
e Quins signes utilitzar per separar les dades.

Per exemple, usem dos punts, o punt i coma.

ISBD també fa servir una puntuacio concreta
pergue tots entenguem

I'ordre de la informacid.

L'ISBD ordena la informacio en 9 parts.

El seu objectiu és que tot del mén

ordene la informacio de la mateixa manera
perqué tothom ho entenga.

Sense importar l'idioma.

Control d'autoritats

El control d'autoritats és el procés

gue assegura que totes les biblioteques

usen la mateixa manera de buscar.
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El control d'autoritats ajuda a
que la informacié no siga confusa.

Facilita la recerca dels documents.

Per exemple, que l'autor d'un llibre
s'anomene sempre de la mateixa forma
en tots els seus documents.

Aix0 facilita que ho trobes.

En aquesta tasca de control d'autoritats intervenen
les normes descriptives.

Per exemple, les normes RDA.

Les normes RDA controlen els punts d'accés
que s'autoritzen o donen permis

a I'nora de buscar un document.

Aix0 vol dir que hi ha
diferents formes de buscar documents.
Pero que RDA controla

gue siguen per a tothom les mateixes.

S'estableix una forma concreta

de buscar cada document.

Per exemple, els llibres de Gabriel Garcia Marquez.
Es busquen pel seu cognom, Garcia Marquez.

Si poses Gabriel, no els trobaras.
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Aquesta és una forma de recerca autoritzada
perque és I'inica forma que et permet

trobar un document d'aquest autor.

3. El format MARC21 bibliografic

Que es el format MARC21?

El format MARC21 bibliografic
és una forma de guardar informacio
sobre un material de biblioteca

perqué un ordinador el puga llegir.

El format MARC21 s’usa
perqué els ordinadors entenguen les dades
i aixi puguen organitzar millor els materials.

| també buscar-los de forma més rapida.

Aquest format separa la informacio del document
en diverses parts per tindre una bona organitzacio.
Algunes d'elles sén:

o Eltitol.

e L’autor.

e L’any del document publicat.

o Eltema.
Cada part s'anomena camp
i té un nimero que diu quin tipus de dada és.

Cada nimero s'anomena etiqueta.
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Etiquetes MARC21 més importants

Les etiquetes meés importants de MARC21 son:

e Lanumero 020

gue és el namero d'identificacié del llibre.

També es diu ISBN. . , .
ISBN és un nimero Unic que

té cada llibre.

e Lanumero 100

gue és el nom de l'autor principal.

) L'edicié és un conjunt de
e Lanumero 245 copies iguals d'un mateix
que és el titol del document. document fetes de la
mateixa manera, amb el
mateix contingut i per la

e Lanumero 250 mateixa entitat.

gue és l'edici6 del document.

L'editorial és una entitat
e Lanumero 264 gue s'encarrega de preparar
documents per a vendre’ls o

que és l'editorial, el lloc .
publicar-los.

i I'any de publicacié del document.

e La numero 300
que son les caracteristiques fisiques

del document, com el nombre de pagines.

e La numero 650

que és el tema del document.
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RDA i ISBD diuen quina informacié —
RDA significa Recursos,

hem de posar. Descripci6 i Accés.

Pero MARC21 diu l'estructura

: ., ISBD significa Descripcio
de com guardar aquesta informacio.

Bibliografica Internacional
Perque els ordinadors la puguen llegir Normalitzada.

| compartir entre biblioteques.
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4. RECORDA

¢ Els fons documentals de les biblioteques
son diversos documents que Ss'ajunten i es conserven

perqué tenen informacié important.

e El procés técnic son totes les tasques
gue es fan per accedir

als materials de la biblioteca.

e Catalogar és descriure, ordenar i col-locar
el material de la biblioteca de forma correcta.

| la catalogacid la fan els treballadors de la biblioteca.

Les tasques tecniques i les tasques intel-lectuals
ajuden les persones
a identificar la informacié d'un document

sense obrir-lo de forma directa.

e Las normes descriptives de la biblioteca
ens ajuden a que les coses
siguen iguals per a tothom.
Hi ha 2 normes descriptives importants:
e L'ISBD.
e |I'RDA.

e Control d'autoritats és el procés
gue assegura que totes les biblioteques

usen la mateixa forma de buscar.
e MARC21 és una forma de guardar informacio

sobre un material de biblioteca

perqué un ordinador puga llegir-la.
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b, D

e
Tema 5.

Els serveis de suport
a la investigacio

Temari Escala auxiliar basica d’arxius i biblioteques.



Introducciod al temari 5

En aquest temari veurem
diversos processos importants

gue passen dins de les biblioteques.

| veurem moltes paraules

gue son complicades.

Al llarg del temari
trobareu la definicié o I'explicacié

a aquestes paraules complicades.

L'index serveix per organitzar

la informaci6 que esta al temari.

A l'index hi ha algunes d'aquestes paraules
gue encara no estan explicades.

Si no les entens, no et preocupes.

Durant el temari podras veure qué signifiquen

dins del text o dins uns quadrats blaus.

| al final del temari tindras un apartat
on estaran les paraules més comunes

gue necessites saber per treballar a la biblioteca.
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Index

1. Principals convocatories d’investigacio.
o Acreditacio.

e« Sexennis.

2.  Suport a les convocatories d’investigacio.

3. Principals indicadors bibliometrics.

« Altres metriques.

4. RODERIC.

o Drets d'autor per a RODERIC.

5. Portal Turia.

0. Recorda.
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1. Principals convocatories
d’investigacio.

Una convocatoria és un

Si vols treballar a la universitat procés per demanar

_ _ _ _ alguna cosa.
com a investigador o investigadora Per exemple, un ajuda,
hi ha 2 convocatories molt importants: un permis o un lloc de
treball.

o Acreditacio —
Una acreditacio és un

tipus de convocatoria en
la qual aconsegueixes un
esta disponible tot I'any. document que diu que
pots treballar com a
professor o professora.

La convocatoria d'acreditacio

Per ser professor o professora

a la universitat

has de demanar l'acreditacio.

L'Agencia Nacional
que és una part del govern,

s'encarrega de revisar el curriculum de la persona.

ANECA és I'Agéncia del
) ) Govern que revisa si una
I mira si la persona persona pot ensenyar o

ha fet una bona feina. investigar a la universitat.

Aquesta agencia es diu ANECA.

ANECA mira si tens:
e Atrticles de revista o llibres escrits per tu.
e Treballs a altres universitats.

o Experiencia fent classes.
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Les persones
gue treballen a la universitat

poden demanar I'acreditacio.

Per exemple, poden demanar-la:
e Funcionaris.
SoOn persones

que treballen per al govern.

« | persones contractades.

Per exemple, professors fixos.

2. Sexennis

Aquesta convocatoria esta disponible
a principis d'any

i acaba a meitat de febrer.
La convocatoria Sexennis
serveix per revisar cada sis anys

si un professor o professora va investigar bé.

| si ho ha fet bé,

rep uns diners extra.

ANECA és qui s'encarrega de revisar-ho.

El periode de 6 anys d’investigacio

se'n diu sexenni.
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2. Suport a les convocatories
d’investigacio des de les biblioteques.

Les biblioteques de la Universitat de Valéncia

ajuden els investigadors o investigadores.

Les biblioteques els donen suport
perqué la seua feina siga valorada

de la millor manera possible.

Aquest suport els serveix per preparar
les sol-licituds de les convocatories

on se'ls avalua la investigacio.

Les biblioteques ajuden

als investigadors o investigadores

abans, durant i després de publicar els seus treballs.

Abans de publicar els treballs

La biblioteca ajuda l'investigador o la investigadora

abans que publique el seu treball en una revista.

La biblioteca els ajuda a escollir

la revista més adequada.

ANECA és I'Agéncia del
Govern que revisa si una
persona pot ensenyar o

pel seu tema d’investigacio investigar en la
universitat.

Perque la revista ha de ser bona

i complir amb el que demana ANECA.
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Perque la revista siga bona
la biblioteca ofereix diferents eines.

Per exemple:

¢ On Publicar. Qualitat és quan la

On Publicar és una eina publicacié és bona, té
informacio valuosa

que mostra una llista o
i és reconeguda.

de revistes amb qualitat.

| que compleixen amb allo que ANECA demana.

e On No Publicar.
On No Publicar és el nom d'una altra eina
gue avisa de les revistes

gue poden tindre informacio falsa.

e Revistes amb descompte.
La biblioteca també té acords
amb editorials que publiquen revistes

gue costen diners.

Els acords serveixen

er aconseguir informacio o .
P g APC significa Article

de revistes amb descomptes. Processing Charges.
Es un nom en anglés.
Es molt atil en llocs | és els diners que cal pagar

perqué un article es publique

on I'APC és molt cara. en una revista.

Després de publicar els treballs

Quan ja s’ha publicat el treball
de l'investigador o investigadora,

la biblioteca els torna a oferir ajuda.
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Aquesta ajuda s'ofereix

perque l'investigador o investigadora

ha de demostrar la qualitat de la publicacio.

Aix0 és important per a les convocatories

d'Acreditacio i de Sexennis.

La biblioteca fa coses com:

Preparar informes individuals.
En aquests informes apareixen
els indicis de qualitat

de les publicacions.

Aquests informes serveixen
per presentar la publicacio

en convocatories oficials.

Oferir assessorament i formacio.
La biblioteca també ajuda les persones

gue es preparen per ser investigadores.

La biblioteca els explica qué han de fer
perque la seua feina siga correcta.

També els ajuda a entendre

Una convocatoria és un
proceés per demanar
alguna cosa.

Per exemple, un ajuda,
un permis o un lloc de
treball.

Una acreditacio €s un
tipus de convocatoria en
la qual aconsegueixes un
document que diu que
pots treballar com a
professor o professora.

Els indicis de qualitat
sbn proves de que una
publicacié cientifica és
bona, té informacio
valuosa i és reconeguda.

el que ANECA els demana a cada convocatoria.

La biblioteca ofereix:
e Cursos senzills.
o Xerrades per internet.
e Manuals de guia.

e Consells per a cada persona.

ANECA és I'Agéncia

del Govern que revisa si
una persona pot
ensenyar o investigar en
la universitat.
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3. Principals indicadors bibliometrics

Els indicadors bibliometrics son
mesures de la importancia que té

un article cientific.

Quan una persona investigadora
presenta el seu treball a una convocatoria

ANECA analitza si aquesta investigacio €s bona.

ANECA avalua la feina
a través d'uns indicadors

gue mostren si la publicacié serveix d’alguna cosa.

Aquests indicadors s'agrupen en 3 tipus:
e Indicadors sobre l'article.

Aquests indicadors mostren

la importancia que ha tingut I'article.

Per exemple:
e Siles persones I'han llegit.
o Sil'usen per als seus propis treballs.
o També si es va descarregar moltes vegades.

e Sil’han compartit per xarxes socials.

 Osialtres investigadors Citar es nomenar
d'on treus la informacio

el van citar en els seus treballs. del teu treball

e Indicadors sobre la revista.
Aquests indicadors mostren la importancia
de la revista cientifica

on s'ha publicat I'article.
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Com meés important siga la revista,

més valor té el treball de l'investigador.

» Indicadors sobre la Ciéncia Oberta.
Aquest indicador informa si es pot
accedir de forma gratuita

a la publicacié.

ANECA també té en compte

si tothom hi pot accedir.

Altres metriques

Els repositoris sén
pagines d'internet
Que és una pagina on tothom que guarden molts
documents digitals.

La revista pot estar en un repositori.

pot llegir documents gratuits.

Si el treball s'ha publicat
en una Revista Diamant

tampoc no has de pagar per llegir-lo. Les Revistes Diamants

| els autors tampoc paguen per publicar-ho. son revistes cientifiques
gue no cobren diners ni

per llegir ni publicar.

Aquesta revista permet guardar

el document en un repositori.
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4. RODERIC

Ja sabem pel tema 3
qué és RODERIC.

RODERIC és un repositori

de la Universitat de Valéncia.

RODERIC significa
Repositori d'Objectes Digitals

per a I'Ensenyament, Recerca i la Cultura.

RODERIC és un lloc d'internet
on es guarden documents

creats per la Universitat.

Qualsevol persona pot veure aquests documents,

consultar-los i descarregar-los gratuitament.

RODERIC serveix per compartir
el treball digital que fan les persones

que estudien o treballen a la Universitat de Valéncia.

RODERIC organitza els documents en 5 grups.

| aquests grups es diuen comunitats:
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Comunitat 1
e El seu nom és Cultura.
e Aci es guarda informacio
sobre activitats culturals

organitzades per la universitat.

Per exemple, exposicions de diferents temes:

o Art.
e Musica.
e Cinema.

o | altres.

Comunitat 2
o El seu nom és Docencia.
e Aci es guarden els materials digitals
gue usen els professors o professores
per ensenyar als alumnes.

Per exemple, exercicis per aprendre.

Comunitat 3
o El seu nom és Institucional.
o Aci es guarden documents i videos
creats per la universitat.
Per exemple, gravacions o documents
que fan les diferents facultats

de la universitat.

Doceéncia és l'activitat
d'ensenyar.

Institucional sén
documents que ensenyen
com s'organitza i treballa
la universitat.

Les facultats de la
universitat son parts de la
universitat amb temes
d'estudi especific.

Per exemple, la Facultat
de Medicina és diferent a
la Facultat de Dret.
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Comunitat 4
e El seu nom és Investigacio.
e Aci guarden treballs d’investigacio
dels professors o professores de la universitat.

Per exemple, llibres o articles.

Comunitat 5

e Elseunom és Somni.

El patrimoni son coses
_ _ antigues i valuoses que
de la universitat. formen part de la historia i

Per exemple, el material digital la cultura d'un lloc.

e Aci es guarda el patrimoni

antic i de valor

de la biblioteca universitaria.

Drets d'autor per a RODERIC

RODERIC és una pagina on els autors
comparteixen els seus treballs

| tots respecten els drets d'autor.

Els drets d'autor s6bn normes
gue protegeixen les obres de les persones

gue les creen.

Es protegeix I'obra
perque cap altra persona

la copie o la robe.
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Hi ha 2 tipus de drets d'autor:
e Drets morals.
Per exemple, que sempre
aparega el nom de l'autor o autora.
o Drets d’explotacié.
Per exemple, el dret

a guanyar diners amb l'obra.

Quan es puja una feina a RODERIC

aquesta feina es pot trobar per internet.

Plagi és copiar alguna
RODERIC ajuda que totes les obres cosa sense dir qui ho ha

siguen més conegudes. creat.

| evita els plagis.

Autoarxiu és quan un

RODERIC funciona amb autoarxiu. autor puja ell mateix el seu
treball a un repositori.

La persona puja el treball que ha escrit

i és el responsable del contingut.

També és el responsable

de decidir si guanyar diners o no amb la seua obra.

RODERIC forma part de la Universitat de Valéncia.
Pero els documents a RODERIC també tenen

drets de propietat intel-lectual.

Els drets de propietat intel-lectual
protegeixen les idees i creacions de les persones.

Per exemple, els llibres, les cancons o les pel-licules.
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Ajuden a que el creador de I'obra decidisca
sobre el seu Us i sobre guanyar diners o no.

També ajuda a que el seu treball es reconega mes.

Els documents de RODERIC usen una llicencia.

La llicéncia es diu Creative Commons Llicencia és un permis
legal que diu que es pot

Reconeixement No Comercial fer i qué no es pot fer.

4.0 Internacional.

Aquesta llicencia significa que: Creative Commons

e Es pot compartir el treball Reconeixement No
Comercial 4.0

Internacional és un
e Sempre cal dir qui és l'autor. permis per a usar un
treball amb diverses
normes a complir.

amb altres persones.

e No es poden guanyar diners

usant el treball d’una altra persona.

RODERIC té aquesta llicencia de forma automatica.

Pero es canvia si l'autor en prefereix una altra.

5. Portal Turia

Les Revistes Diamants

El Portal Taria és una pagina web ) _ o
son revistes cientifiques

on es publiquen revistes diamants que no cobren diners ni
editades per la Universidad de Valéncia. per llegir-les ni publicar-
les.

Alguns departaments de la Universitat
editen les revistes.

Y després aquestes revistes es pengen al Portal Turia.
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Les revistes del Portal Turia s'envien amb una llicencia.
La llicencia es diu Creative Commons
Reconeixement No Comercial 4.0 Internacional,

i és la mateixa que s’utilitza en RODERIC.

La plataforma del Portal Turia
ajuda les persones que editen les revistes

a gestionar tot millor.

| permet que les revistes es publiquen
en acces obert.
Aixo vol dir que tot el mon

pot veure i llegir aguestes revistes.

Ara hi ha 64 revistes editades al Portal.

| s’hi pot accedir des del seguent enllag:

https://turia.uv.es/
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6. RECORDA

Si vols treballar a la universitat

com a investigador o investigadora

hi ha 2 convocatories molt importants:
e Acreditacio.

e Sexennis.

La biblioteca ajuda
als investigadors o investigadores

abans, durant i després de publicar els seus treballs.

Els principals identificadors i métriques
per a saber si el treball és correcte son:
e Indicadors sobre l'article.
Son indicadors per a saber la qualitat
de l'article.
e Indicadors sobre la revista.
Son indicadors per a saber la qualitat
de la revista.
e Indicadors sobre la Ciéncia Oberta.
Son indicadors que informen

si tothom té accés gratis.

Les revistes diamant son revistes cientifiques
gue no cobren diners ni per llegir ni publicar.

| permeten guardar els documents en repositoris.

RODERIC és el repositori oficial
de la Universitat de Valencia.

| té una llicencia especial de Creative Commons.

El Portal Turia es una pagina web

on es pujen revistes per a llegir-les de forma gratuita.
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Tema 6.

L’ Arxiu

de la Universitat de
Valéencia

Temari Escala auxiliar basica d'arxius i biblioteques.




Introducciod al temari 6

En aquest temari veurem
diversos processos importants

gue passen dins de I'Arxiu de la Universitat.

| veurem moltes paraules

gue son complicades.

Al llarg del temari
trobaras la definicié o I'explicacio

a aquestes paraules complicades.

L’index serveix per organitzar

la informacio6 que eixira en el temari.

A I'index ixen algunes d’eixes paraules

gue encara no estan explicades.

Si no les entens, no et preocupes.
Durant el temari podras veure qué signifiguen

dins del text o dins d'uns quadres blaus.

| al final del temari tindras un apartat
on estaran les paraules més comunes

gue necessites saber per treballar a I'Arxiu.
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Index

1. L’Arxiu de la Universitat de Valéncia.
e Missi6 i funcions.

o Historia de I'Arxiu.

o El Fons Documental.

2. Servei de I'Arxiu.

3. El Portal de I'Arxiu.

4. Recorda.

Tema 6. L'Arxiu de la Universitat de Valéncia Pagina 2 de 16




1. L’Arxiu de la Universitat de Valencia

L'Arxiu de la Universitat de Valéncia

és un lloc on es guarden

documents fets per la Universitat.

També cuida els documents

gue donen a la Universitat.

Missio i funcions

L'Arxiu té la missié d'organitzar i cuidar

el Patrimoni Documental.

Aquests documents serveixen per:

Buscar Informacio.

El Patrimoni Documental son
documents valuosos que
Treballar millor. formen part de la historia i la
cultura d'un lloc.

Investigar.

Aprendre.

Les funcions que fa el personal de I'Arxiu son:

Organitzar I'’Arxiu de la Universitat de Valéencia.
Arreplegar i mantindre en bon estat els documents
gue envien les oficines i serveis.
Encarregar-se de moure els documents

entre les oficines i I'Arxiu.

Revisar quins documents cal guardar

I quins cal tirar.

Deixar que les persones vegen els documents
guan elles ho necessiten.

Ajudar altres oficines amb els documents.
Ensenyar les persones a com usar I'Arxiu.

Fer altres tasques que diga la Universitat.

Tema 6. L'Arxiu de la Universitat de Valéncia
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Historia de I’Arxiu

La Universitat de Valencia naix a I'any 1499.
Durant molts anys, va ser la ciutat de Valéncia
qui va organitzar i pagar a la universitat.

| per aixo, part dels documents de la Universitat

es van guardar a I'’Arxiu Historic de la ciutat.

Eixe arxiu es diu L’Arxiu Historic Municipal

Arxiu Historic Municipal. és on es guarden documents
antics de la ciutat.

Se sap poc sobre I'Arxiu
de la Universitat d’eixa época.
Pero si que es coneixen alguns moments importants.
Per exemple:
e |’any 1683,
es va nomenar responsable
a Vicente Martinez de la Raga.
e |’any 1712, es va crear 'Arxiu

de la Facultat de Medicina.

Al segle 18 Valencia va tenir molts canvis.
Per exemple:

e L’any 1769, una ordre del rei va dir El rector és una persona
gue ocupa el lloc de

treball més alt de la
e Els llistats van comencar I'any 1779. universitat.

gue calia fer llistes de documents.

e L’any 1786, el rector de la Universitat
va aconseguir més autonomia en la gestio.

e Agquest rector slanomenava Vicente
Blasco.
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e L’Arxiu va comencar a créixer

guan es van guardar meés tipus de documents.

Al segle 19, van succeir més canvis.
Per exemple:
o El secretari de la Universitat

controlava 'Arxiu.

e Des d'eixe moment,
els documents guardats

ens ensenyaven com era la vida universitaria.

Alguns d’eixos documents
estan hui en I'Arxiu General

d’Alcala de Henares, a Madrid.

e L'any 1858, I'Arxiu
va ser cuidat per persones expertes

en arxius i biblioteques.

e 2 persones importants van destacar:
1. Mariano Rubio Borras

2. Joaquin Casaii Alegre.

Al segle 20, I'Arxiu va passar a formar part
del Servei de Biblioteques i Documentacio.
L’Arxiu té 2 parts:
1. Arxiu Historic.
2. Arxiu Intermedi.
Es el lloc on es guarden documents

que encara s’usen.
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Fons Documental

El Fons Documental és el conjunt de documents

gue estan guardats a I'Arxiu de la Universitat de Valéncia.
Tambeé se I'anomena Fons de I'Arxiu.

Aquests documents poden ser de qualsevol any.

| poden estar en format paper o en format digital.

Aquests documents es van crear
per persones que treballen en la Universitat.
Aquestes persones fan tasques d’administracio

donen classes o investiguen a la Universitat.

També hi ha documents

gue van ser donats per altres persones o institucions.

Els documents de I'Arxiu
estan ordenats i guardats amb cura.

Els documents de I’Arxiu serveixen per a:

. Ajudar en la gesti6 del treball del dia a dia.

. Informar qui ho necessite.

. Donar suport a la investigacio.

° Donar suport a la cultura. El Patrimoni Documental

sén documents que conten la

_ _ historia de la Universitat.
Tots els documents que crea la Universitat

formen part del seu Patrimoni Documental.
La memoria historica és el

record del que va succeir en
de la seua memoria historica. el passat.

Tambeé formen part
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Perque la Universitat tinga organitzat el seu Arxiu necessita

un Quadre de Classificacio.

El Quadre de Classificacié organitza els documents
I permet saber quin tipus de documents hi ha.
També ajuda a entendre

per a qué serveixen aquests documents

i com s’usen.

2. Serveis de I’Arxiu de la Universitat

L’Arxiu de la Universitat de Valéncia

guarda i cuida els documents importants

de la Universitat.

També ajuda a organitzar-los i a compartir-los

amb les persones que els necessiten.

Aquest treball es fa en 2 llocs:
1. Arxiu Historic.

Es on es guarden documents antics i valuosos.

2. Arxiu Intermedi.
On s’organitzen documents actuals

que encara s’'usen.

Els principals serveis que ofereix

I’Arxiu General o Universitari son 4:
1. Acceés a la documentacio publica.

Les persones poden veure documents
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gue crea la Universitat.
Per exemple, actes, informes i expedients.
Perd no poden veure tots els documents.

Hi ha lleis que protegeixen les dades personals.

Per aixo0, 'accés esta regulat per .
La Junta Qualificadora de

la Junta Qualificadora Documents Administratius és un
grup de persones expertes que
decideixen quin document s’ha de
guardar i quins s’han d'eliminar.

de Documents Administratius.

L’Arxiu Historic té una sala
on pots veure els documents

amb ajuda del personal técnic.

2. Investigacio assistida.

L’Arxiu ajuda les persones que investiguen.
Orienta a aquestes persones per a trobar
els documents que busquen.

Si 'Arxiu no té el document que desitgen,

els diu on podrien trobar-lo.

3. Reproduccio de documents.

Molts documents es poden

escanejar i descarregar de forma gratis

al Portal de I'Arxiu de la Universitat.

El Portal de I’Arxiu €s un web de la Universitat

on es veuen eixos documents.

Si un document no esta en format digital

pots demanar una copia
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després d'omplir un formulari.
Este formulari es diu

Formulari de I'Arxiu Historic.

4. Visites programades.

L’Arxiu organitza visites guiades.
| van dirigides a:

e Estudiants.

e Investigadors.

e Qualsevol persona interessada.

Les visites programades

son les visites guiades que serveixen:

. Per a coneéixer els documents que es guarden.
. Per a conéixer com es treballa a I'Arxiu.
. Per a coneixer perqué és important

mantindre la memoria historica.

Per fer una visita programada
es necessita demanar una cita.
Els serveis que ofereix

I’Arxiu intermedi sén 5:

1. Coordinacio6 i assessorament
als arxius de gestio.
Les oficines que fan documents

formen Arxius de Gestio.

Tema 6. L'Arxiu de la Universitat de Valéncia
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L’Arxiu Intermedi
ajuda a altres oficines de la Universitat.
Aquest servei s'utilitza per a:
e Ensenyar a ordenar bé
els documents.
e Ajudar a preparar els documents

gue s’han d’enviar a I'Arxiu.

2. Transferencies.
Les transferéncies son documents que s’envien.
Aquests enviaments es fan
des de les oficines que produeixen el document

a '’Arxiu Intermedi.

Aquestes oficines, guarden els seus documents
durant un temps.

Per exemple, de 3 a 5 anys.

Després d’aquest temps,
s'envien els documents a I’Arxiu Intermedi.
| el cap del servei ha de firmar una fulla

per autoritzar aquest enviament.

Tema 6. L'Arxiu de la Universitat de Valéncia Pagina 10 de 16




L’Arxiu Intermedi s'encarrega de:

o Cuidar els documents.
. Organitzar els documents.
o Posar els documents

a disposicio de les persones

gue els necessiten.

3. Valoracié documental.

La valoracio documental és el procés per decidir

quins documents es guarden i quins no. -
La Junta Qualificadora

Si el document no és util, es pot eliminar. de Documents
Administratius és un
grup de persones
concretes. expertes que decideixen
quin document s’ha de
guardar i quins s’han
d’eliminar.

Aquesta revisié segueix unes normes

Per aixo, la revisio esta regulada per

la Junta Qualificadora
La Comissio de

Valoracié Documental és
un grup de persones que
prenen decisions sobre

L, . documents de les
La Comissio de Valoracio Documental universitats publiques.

de Documents Administratius.

| també esta regulada per

per a les Universitats Puabliques

de la Comunitat Valenciana.
4. Eliminacié de documents.

L’eliminacié documental
€s quan es tira 0 s’esbhorren

documents que ja no serveixen.
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Un document es pot eliminar quan:
e Ja no serveix pel treball.
e No té valor historic.
e Ja ha passat el temps que marca

la llei per guardar-lo.

Aixo també es fa

seguint unes normes concretes.

35 Préstec de documents.
El préstec de documents és deixar un document

a una oficina que ho necessita.

El document s’ha de retornar
el més aviat possible i en bon estat.
Es presta el document a I'oficina que’l va crear

0 a un cap superior d'eixa oficina.

3. Portal de I'Arxiu

El Portal de I’Arxiu General o Universitari
ajuda al fet que qualsevol persona busque i trobe

documents de la Universitat de Valencia.
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En I'’Arxiu hi ha documents
des de I'any 1562, fins hui.
També hi ha documents que altres persones

han donat a I'Arxiu.

Estos documents importants son per a:
e L’administracio de la Universitat.
o Fer investigacions.

e Coneixer millor la historia i la cultura.

Pots entrar al Portal de I'Arxiu en aquest enllag:

https://a3w-uv.odilo.es/portalArchivo/controladorconopac?usr=null

Cercar en el Portal

Els documents es poden buscar de forma facil.

Aix0 es diu cerca senzilla.

També pots buscar documents
d’'una forma més concreta.
Aix0 es diu cerca avancada.
Per exemple, pots buscar per

titol, data, autors o tema.

En la cerca avancada

també pots guardar resultats.
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https://a3w-uv.odilo.es/portalArchivo/controladorconopac?usr=null

Els usuaris poden accedir al Portal . ;
Les credencials s6n un

de 2 formes diferents: conjunt de dades que
serveixen per identificar
una persona i confirmar
que és ella.

Per exemple, un nom i
una contrasenya per
entrar a una pagina web.

1. Acces amb les seues credencials.

Si entres amb les teues credencials, pots:

. Demanar copies o informacio de documents.

. Consultar documents en persona, Si €s necessatri.
. Veure I'historial de les teues cerques i sol-licituds.
. Usar 'opcié on posa ElI Meu Compte,

per gestionar les teues dades.

2. Acceés limitat.

Si no t'identifiques amb les teues credencials,
també pots usar el Portal.

Pero amb algunes limitacions.
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4. RECORDA

L’Arxiu de la Universitat de Valencia
és un lloc on es guarden

documents importants de la Universitat.

També és on es cuiden els documents

gue han donat a la Universitat.

Missi6 i funcions.
L’Arxiu té la missi6 d'organitzar i cuidar
Patrimoni Documental.
Aguests documents serveixen per:
e Treballar millor.
e Cercar Informacio.
e Investigar.

e Aprendre.

Historia de I'Arxiu.
En I'Arxiu Historic Municipal
guarden part dels documents antics

de la Universitat de Valencia.

L’arxiu té 2 parts:
1. Arxiu Intermedi.

Es el lloc on es guarden

documents que encara s’usen.

2. Arxiu Historic.
Es el lloc on es guarden
documents antics de la

Universitat.
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El fons documental.

El fons documental

també es diu Fons de I'Arxiu.

| és un conjunt de documents guardats

de la Universitat de Valéncia.

Aquests documents poden ser de qualsevol any.

| poden estar en format paper o digital.

Els principals serveis que ofereix

I’Arxiu Universitari son:

Accés a la documentacié publica.
Recerca assistida.

Reproduccio de documents.

w0 NP

Visites programades.

Els serveis que ofereix

['Arxiu intermedi sén uns altres:

Coordinacio i assessorament.
Transferencies.
Valoracié documental.

Eliminacié de documents.

ok~ W DbdPRE

Préstec de documents.

Portal de I'Arxiu

El Portal de I’Arxiu Universitari

ajuda a que qualsevol persona busque i trobe
documents de la Universitat de Valéncia.

Pots entrar al Portal de I’Arxiu en aquest enllag:

https://a3w-uv.odilo.es/portalArchivo/controladorconopac?usr=null
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Index

1. La Constitucié Espanyola de 1978.

o Recorda.

2. Valors superiors i principis inspiradors.

3. Drets i llibertats.

o Recorda.
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1. La Constitucid Espanyola

La Constitucio és la norma més important d'un estat.
Es una llei superior a totes les altres lleis
o normes d'un estat.

El que diu la Constitucié Espanyola s’ha de complir.

La Constitucio diu com s'organitza l'estat.
Estableix la relacioé entre els poders de l|'estat.
També estableix la relacié

entre els poders de l'estat i els ciutadans.

Els poders de l'estat son:
El poder legislatiu, que fa les lleis.
El poder executiu, que posa en practica les lleis.

El poder judicial, que vigila que es complisquen les lleis.

La Constitucié també diu quins sén els drets
més importants de les persones,
quins son els seus deures

i quines son les seues llibertats publiques.

També conté normes
sobre com s'organitza el territori a Espanya.
Per exemple, els municipis o provincies

0 les comunitats autonomes.

Preambul: explicacio
curta que es fa abans
te un preambul i 11 titols. de parlar sobre alguna

cosa en concret.

La Constitucio Espanyola

Aquests titols inclouen en total 169 articles.
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També té unes disposicions que tanquen la Constitucio.
Les disposicions valen igual que els articles de la Constitucio.
Les disposicions son modificacions o aclariments

d'algunes questions concretes.

L'article 1 diu:
Espanya es constitueix com un estat social
i democratic de dret.

Aixo vol dir que:
e Espanya és un estat social perqué I'estat interveé

per a atendre les necessitats de la ciutadania.

Un estat democratic és aquell
que té una democracia com a
perqué la Constitucid és per a la gent forma de govern, és a dir, que els
ciutadans i les ciutadanes voten
per a elegir qui dirigeix el pais.

e Esun estat democratic

i perqué la ciutadania pot triar

als seus representants.

o Esun estat de dret perqué les lleis
i normes juridiques obliguen la ciutadania
i també tots els poders de I'estat

I totes les institucions.
La Constitucio Espanyola tracta temes molt importants:
e A Espanya hi ha una monarquia parlamentaria.

Aixi, el Rei és el cap de l'estat.

e Les Corts Generals estan formades

pel Congrés dels Diputats i el Senat.
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En el Congrés dels Diputats i en el Senat
es reuneixen els representants politics

eleqits per els ciutadans.

e La naci6 espanyola és indissoluble.
La Constitucio garanteix
l'autonomia de les nacionalitats
i regions d’Espanya

i la solidaritat entre elles.

També garanteix I'autonomia
de les corporacions locals,

gue son els municipis i les provincies.

Indissoluble és que no es pot
separar o dividir en parts.

L’autonomia és la capacitat
que té una persona o0 un grup
de persones d’actuar per elles
mateixes sense dependre de
res o ningu.

e El castella és la llengua oficial a tot Espanya. Les

altres llenglies espanyoles també son oficials a

les seues comunitats autbonomes.

Per exemple, el gallec és oficial a Galicia.

e La capital dEspanya és la vila de Madrid.

e La Constitucio Espanyola reconeix
I'existéencia dels partits politics,
els sindicats

I les associacions empresarials.

e Dona a les forces armades la missio de garantir la

sobirania i independéncia d’Espanya

i la missio de defensar el seu territori.

Tema 7. La Constitucio Espanyola

La sobirania és
l'autoritat, el govern propi.
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e La bandera espanyola
esta formada per 3 franges horitzontals:
1. Roja.
2. Groga.
3. Roja.
La franja groga és el doble d'ampla

gue cada una de les franges roges.

A Espanya hi ha 3 poders de l'estat:
1. El poder legislatiu.

Es el poder que aprova les lleis.
Esta en les Corts Generals,

gue son el Congreés dels Diputats i el Senat.

2. El poder executiu.

Es el poder que posa en practica les lleis.
El poder executiu a Espanya

esta en el Govern,

gue esta format pel president o presidenta,
els vicepresidents o vicepresidentes

i els iles ministres.

3. El poder judicial.

Es el poder que valora si es compleixen les lleis
I castiga qui no compleix les lleis.

També controla que el poder legislatiu

I el poder executiu compleixen les lleis.
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RECORDA:

La Constitucié espanyola de 1978
és la norma més important a Espanya.
En la Constitucio estan els drets fonamentals de les persones,

els seus deures i les llibertats publiques.

La Constitucio té les normes sobre

I'organitzacio territorial d’Espanya.

Aquesta organitzacio €s en comunitats autonomes,
provincies i municipis.

També té normes sobre el Govern.

La Constitucié espanyola esta dividida en 11 titols.
Espanya és un estat social i democratic de dret.
A Espanya hi ha monarquia parlamentaria.
El Rei és el cap de I'estat.
Els 3 poders de I'estat a Espafia son:

1. El poder legislatiu.

2. El poder executiu.

3. El poder judicial.

2. Valors superiors
| principis inspiradors

L'article 1 de la Constitucié espanyola diu valors sén les

que un estat social i democratic de dret qualitats, desitjos
. L importants.

té com a valors més importants:

e Lallibertat.

La llibertat personal i la llibertat politica.
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Llibertat per a dir el que pensem.
Llibertat per a formar part d'una associacio,
sempre que aquesta associacio siga legal.

Llibertat per a votar en les eleccions.

e Lajusticia.
La llei és per a totes les persones
| per a totes les organitzacions publiques i privades.
La justicia és donar a cada persona

el que li correspon segons les seues necessitats.

e Laigualtat.
Tots els espanyols sén iguals davant la llei.
No es pot discriminar ningu per la seua religio,
pel seu sexe, per la seua opinio,

ni per cap altra ra0 social o personal.

e El pluralisme politic.
Son les diferents idees politiques.

La ciutadania pot donar el seu suport

a aquestes idees politiques Principis s6n els

en els diferents partits i organitzacions. objectius, les coses que
ha de protegir la
Constitucio.
Els principis inspiradors
estan en el preambul de la Constitucié Espanyola. Preambul és una
Els principis inspiradors son: explicacié curta que es

fa abans de parlar sobre
alguna cosa en concret.

o Garantir la convivencia democratica.
e Garantir un ordre economic i social just.

e Que hi haja un estat de dret.
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e Protegir a tots els espanyols
I a tots els pobles d’Espanya.
e El progrés de la cultura i de I'economia.
e Crear una societat democratica avancada.
e Col-laborar per la pau i la cooperacio

de tots els pobles de la Terra.

3. Drets i llibertats

Els drets i llibertats estan en el Titol 1 de la Constitucid. Diem

drets i deures fonamentals dels ciutadans
perqué sén molt importants

perqué un estat siga democratic.

Aquests drets estan relacionats amb la dignitat de la persona.

Els drets fonamentals son:
e Laigualtat davant la llei.
Tots els espanyols son iguals davant la llei.
No es pot discriminar ningu per la seua religio,
pel seu sexe, per la seua opinio,

ni per cap altra ra6 social o personal.

e Eldreta lavida.
El dret a la integritat fisica i moral.
Aix0 és que ningu pot ser torturat,

ni rebre un tracte inhuma o humiliant.

e Lallibertat ideologica, religiosa i de culte.
Cada persona pot tenir les seues propies idees

i seguir la seua propia religio.

Tema 7. La Constitucio Espanyola

Un estat democratic és
aguell que té una
democracia com a forma
de govern, és a dir, que
els ciutadans i les
ciutadanes voten per a
elegir qui dirigeix el pais.

Pagina 8 de 12




e Dretalallibertatiala seguretat.

e Dret al'nonor, a la intimitat personal i familiar

i a la propia imatge.

e Dret a viure on un vulga

i dret a poder moure’s per tota Espanya.
e Dret a pensar el que un vulga.
e Dret a escriure, pintar

o a fer qualsevol obra artistica

o cientifica de forma lliure.

e Dret a comunicar o rebre informaci6 vertadera

sense que castiguen la persona que ho fa.

e Dret a reunir-se de forma pacifica i sense armes.

e Dret a formar part d'una associacio.

e Dret de la ciutadania a participar en els assumptes publics

i a accedir a carrecs publics.

e Dret a la tutela judicial.
Es a dir, que el poder judicial

protegeix la ciutadania.

Tema 7. La Constitucié Espanyola Pagina 9 de 12



e Dret al principi de legalitat penal.

Es a dir, que les persones només poden ser condemnades per

delictes que existeixen en les lleis en cada moment.

e Dret arebre una educacio.

| dret a la llibertat en I'ensenyament.

e Dret a posar-se en vaga.

o Dret de petici6 individual i col-lectiva.

Es a dir, que els espanyols tenen dret

a presentar una gueixa o una proposta a les institucions

per a demanar que actuen o donen una solucio a un problema.

Després dels drets fonamentals,

la Constitucié parla dels drets i deures de la ciutadania.

Aquests drets i deures de la ciutadania soén:

e Els espanyols poden i han de defensar Espanya.

e Les persones han de pagar impostos segons els seus ingressos.

e Els homes iles dones tenen dret a casar-se.

e Les persones tenen dret a posseir coses i a heretar coses.

e Els espanyols tenen el dret i I'obligacié de treballar.

També poden crear empreses.

Despreés, la Constitucio parla
dels drets socials i politics.

Aquests drets son:

e Lesinstitucions han de protegir les families.

Tema 7. La Constitucio Espanyola

Institucions son organs
de govern que
dirigeixen els paisos o
ajuden a que tot
funcione bé. | que es
complisquen les lleis.
Per exemple, les Corts.
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e Les institucions han de prendre decisions
per a ajudar que hi haja treball per a totes les persones,
millore la qualitat de vida de tots
i hi haja un repartiment de la riquesa entre tots.
e Espanya té Seguretat Social publica.
La Seguretat Social s'encarrega de pagar les pensions
als jubilats i de donar ajudes socials en casos de necessitat.
e Les persones tenen dret a rebre proteccio per a la seua salut.
e Les persones tenen dret a gaudir de la cultura.
e Les persones tenen dret a gaudir de la natura.
e Les institucions han de tenir cura del patrimoni artistic
i historic, com ara les catedrals, els monuments

o les obres d’art.

e Els espanyols tenen dret a gaudir

d'un habitatge digne i adequat.

e Les institucions han de facilitar la participacié dels joves

en la societat.
e Les institucions han de protegir les persones amb discapacitat.

e Les institucions han de donar pensions i serveis socials

a les persones majors.
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e Les institucions defensen els drets dels consumidors.

e Les persones poden crear organitzacions de professionals,

per exemple, d’agricultors o de comerciants.

Tots aquests drets tenen una proteccio especial.
La Constitucioé espanyola crea el carrec
de Defensor del Poble

per a la defensa d'aquests drets.

RECORDA:

Els drets i les llibertats

estan en el Titol 1 de la Constitucio.

Diem drets i deures fonamentals dels ciutadans
perque son molt importants

perquée un estat siga democratic.

Aquests drets estan relacionats

amb la dignitat de la persona.

Els principis de la politica social i economica
son drets socials.
Aquests drets serveixen per a construir I'estat social.

Per a defensar els drets i les llibertats de la

ciutadania, la Constituci6 crea el carrec de Defensor
del Poble.

Tema 7. La Constitucio Espanyola
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1. Que és la igualtat efectiva?

2. Qui ha de respectar la igualtat efectiva

entre homes i dones?
3. Com s'aconsegueix la igualtat efectiva?

4. Que fer si hi ha discriminaci6

per ra0 de sexe?
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1.Que és la igualtat efectiva?

Hi ha una llei per a la igualtat efectiva entre dones i homes.
La llei diu que totes les persones tenim els mateixos drets

I els mateixos deures.

La igualtat efectiva és que es complisquen els drets i els deures
dels homes i les dones.

Sense importar altres questions com la salut,

0 si tenen molts o pocs diners,

0 si son d'una raca o una altra,

0 si vénen d'altres paisos.

De vegades, les dones tenen menys avantatges que els
homes. Pateixen discriminacions per ser dones.

Aixo0 es diu discriminacio per raé de sexe.

Aquestes discriminacions per radé de sexe son:

e Acomiadar una dona embarassada

perqué es creu que no podra fer el seu treball.

e No contractar una dona en horari nocturn

perqué es creu que en aguestes hores ha de cuidar la seua familia.
¢ No contractar una dona per a un carrec politic

perque es creu que no és capag de decidir coses bones

per a tots els ciutadans i ciutadanes.
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e
e Pagar menys sou que a un home per fer el mateix treball
perqué es creu que les dones faltaran més al treball
per a quedar-se tenint cura de la familia.
Per exemple, cuidar una filla malalta

0 anar a les reunions del col-legi.

Els homes també poden patir discriminacié per sexe,
pero és molt menys habitual.
Alguns exemples de discriminacio per ra0 de sexe

en els homes, son:

¢ No contractar un home en una escola infantil
perqué es creu que és un treball només de dones.
e No donar permis als homes per a tenir cura dels fills
o les filles perque es creu que aixo ja ho fan les mares.
e No deixar que un home acompanye la seua mare al metge

perqué es creu gque aixo ho fan les dones de la familia.

2.Qui ha de respectar la igualtat efectiva entre

homes i dones?

e Totes les persones i totes les empreses
| les organitzacions que estan a Espanya
han de respectar el dret d'igualtat

I de no-discriminacio.

Tema 8. Igualtat efectiva entre homes i dones. Pagina3de?7



Totes les persones tenen els mateixos drets.

No pot haver-hi discriminacions per ser home o dona.

Els poders publics
e Els poders publics i les administracions publiques sén els que manen.
Els que governen i

i tenen capacitat de fer
por rao de sexe coses bones pels

perqué els homes i les dones ciutadans
i les ciutadanes.

han de treballar per a eliminar qualsevol discriminacio

tinguen els mateixos avantatges en els treballs.

3.Com s'aconsegueix la igualtat efectiva?

e Laigualtat efectiva s'aconsegueix amb la igualtat de tracte
| d'oportunitats per a les dones i els homes.

No pot haver-hi discriminacié per raé de sexe.

Sobretot, discriminacions relacionades amb ser mare,
o relacionades amb ser casada o soltera.

O que tingues menys avantatges per ser vidua

0 per estar divorciada.

A més, tot aixo ho diuen les lleis.

e Laigualtat de tracte s'aconsegueix amb la igualtat de tracte
| oportunitats per a tenir un treball.
Per a tenir bones condicions de treball.
Per a poder tenir treballs millors dins de I'empresa.

| per a poder fer cursos de formacio.

Tema 8. Igualtat efectiva entre homes i dones. Paginad de 7



s
Per exemple, si ets auxiliar d'arxius i
biblioteques tens els mateixos drets i
obligacions si ets un home o una
dona.

e No es considera discriminacié per sexe

guan hi haja una diferéncia de tracte entre dones i homes
sempre que siga necessatri per a fer un treball.
Per exemple, les dones solen tenir menys forca que els homes.
No es discrimina els homes que volen ser bombers o policies
si les proves s'adapten a la forca de les dones

que també es presenten a aguestes proves.

e Esta prohibit assetjar una persona per ra6 de sexe.
Per exemple, assetjar una dona que treballa d'electricista

perquée es creu que és un treball d'homes.

Assetjar és perseguir 0
molestar de manera

il encarreguen tasques facils repetida una persona.

Per exemple, assetjament
escolar, assetjament
sexual, ciberassetjament o

Por exemple, assetjar a un home que treballa moltes coses més.

| llavors se’n burlen d'ella,

pergque creuen que no sap.

como mestre d'infantil
perqué creuen que és un treball de dones

I ho critiquen tot el temps.

e Esta prohibit 'assetjament sexual.
Ningu no pot tenir un comportament sexual
amb una altra persona, ja siga de manera verbal o fisica.
Verbal és assetjar amb les paraules que li diu.

| fisica és tocant-la.
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Per exemple, és assetjament sexual

contar histories sexuals,

mostrar pornografia o fer preguntes sexuals.

O intentar esbrinar

coses de la vida de parella d'una altra persona.

Aix0 és un delicte.

No es pot discriminar una dona i tractar-la diferent

per quedar-se embarassada

o per voler tenir cura dels seus fills i ser mare.

.Que fer si hi ha discriminacio

per rad de sexe?

La persona que pateix discriminacié per rad de sexe

pot presentar una reclamacio.

Delicte és una infraccio.
Una cosa que esta fora
de la llei.

| pots anar a preso si
comets un delicte.

| no se la pot criticar ni tractar malament per presentar-la.

Aixo0 seria, una altra vegada, una discriminacio.

Per exemple, una dona presenta una reclamacio
al servei de recursos humans

perqué la seua cap no la deixa anar al metge
per a revisar el seu embaras.

La seua cap s'assabenta de la reclamacio.

| s'enfada i comenca a molestar-la.

La cap esta cometent una altra infraccio

gue sera mes greu.

Tema 8. lgualtat efectiva entre homes i dones.

Recursos humans és el
servei que s’encarrega de
les coses que tenen a
veure amb els
treballadors i les
treballadores d’'una
empresa.

Infraccié és fer una cosa
gue no s’ha de fer.

Que esta fora de la llei i
gue és dolenta.
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e Qualsevol cosa que continga discriminacio per rad de sexe
en un contracte de treball

0 en un altre document semblant, no valdra.

e Aquesta discriminacio per ra0 de sexe

es pot denunciar als jutjats. Indemnitzacio és la
guantitat de diners o

benefici que rep una
pot tenir una indemnitzacio. persona pel dany o el
perjudici que ha patit.

La persona que pateix aquesta discriminacio

e Posar en marxa accions positives.
Aix0 sOn les mesures que posen en marxa
els poders publics per a corregir

situacions de discriminacio.

Empatar es tenir els

Per exemple, convoquen un curs mateixos punts en alguna
de formacié de mecanica. cosa. _

Estar en les mateixes
En les proves d'accés condicions.

empaten un home i una dona.

| I'Administracio diu que per desempatar
ha d’entrar abans una dona que un home

perqué en el sector de la mecanica hi ha poques dones.

Aix0 és una acci6 positiva.
Si arriba un moment
en que hi ha ja moltes dones mecaniques,

llavors aquesta acci6 positiva desapareixeria.
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La Universitat de Valencia

La Universitat de Valéencia té un nom oficial

gue és Universitat de Valéncia Estudi General.

El nom que apareix en els Estatuts es

Universitat de Valencia Estudi General.

Els estatuts son el
conjunt de normes

pergué la Universitat
gue hi ha en els Estatuts de la Universitat de Valéncia. funcione bé.

En aquest tema veurem els punts més importants

1.Finalitats de la Universitat de Valencia

Les finalitats son els objectius que té

la Universitat de Valéncia.

La Universitat de Valencia és un servei public.
Aixo0 significa que la Universitat de Valéncia
compleix una funcié important per a la societat,

que és oferir una formacio de qualitat.

Els objectius que té la Universitat de Valéncia son:

e Ensenyar i formar I'alumnat.

e Preparar I'alumnat per a un futur treball.

e Donar un titol academic a I'alumnat.

e Formar el personal que treballa a la Universitat.
e Formar el professorat de la Universitat.

e Impulsar la investigacié

| els estudis de ciencia i tecnologia.
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La Universitat de Valencia també transmet
la cultura i la ciéncia a tota la societat.
| per aixo fa tot tipus d'activitats

gue tinguen a veure amb la cultura.

2. Estructura de la Universitat
de Valéncia

La Universitat de Valéncia té una estructura
a fi de complir totes les seues funcions.

L'estructura de la Universitat de Valencia s’organitza en:

e Departaments

e Facultats

e Escoles Tecniques Superiors

e Instituts Universitaris d'Investigacio
e Col-legis majors

e Altres centres i serveis

Departaments

El professorat de la universitat forma els departaments.
Els departaments dirigeixen tot el que s'ensenya

a la Universitat de Valéncia.

També impulsen la investigacio

i les activitats universitaries.
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Facultats i escoles tecniques superiors

Les facultats i les escoles técniques superiors
s'encarreguen dels temes administratius.

| d'organitzar els ensenyaments que tenen

un titol universitari.

També donen a coneixer els temes culturals.

Cada facultat i cada escola tecnica té:

e Una junta.

e Undega o degana.

e Un director o directora.

e | uns equips especials que es diuen

comissions academiques de titol.

Instituts universitaris d’investigacio

Els instituts universitaris d'investigacio

Facultat és un lloc on
s’ensenya una carrera
universitaria.

Per exemple, a la Facultat
de Medicina s’estudien
totes les assignatures
sobre medicina.

Dega o degana és la
persona que dirigeix
una facultat.

s'encarreguen dels temes d'investigacio cientifica i técnica.

Pero, també fan més coses:

e Fan investigacio relacionada amb l'art.

e Donen classes sobre temes especialitzats.
e Donen cursos de doctorat.

e | assessoren els que necessiten informacié

sobre la investigacioé cientifica i técnica.

Tema 9. La Universitat de Valénca. Part 1.

Doctorat és un titol
acadéemic meés alt que
el titol universitari.

Pagina4 de 11



Col-legis majors

Els col-legis majors son centres

on poden viure els alumnes que estudien
a la Universitat de Valencia.

Als col-legis majors també es fan
activitats culturals i cientifiques

per a impulsar la formacié de I'alumnat

fora de les aules.

Altres centres de la Universitat de Valéncia

El Jardi Botanic
El Jardi Botanic fa investigacions sobre botanica

i també ensenya i impulsa la cultura sobre aquest tema.

Botanica és la ciencia
gue estudia les plantes i
tot el que té a veure amb
els vegetals.

El Jardi Botanic treballa juntament amb els altres departaments

i centres de la Universitat que tracten temes de botanica.

El Jardi Botanic és patrimoni historic de la Universitat.

L'Hospital Clinic Universitari.

L'Hospital Clinic Universitari atén persones
gue tenen problemes de salut.

| també fa investigacions i ensenya

els estudiants temes relacionats amb la salut.

L'Hospital Clinic Universitari també és

patrimoni historic de la Universitat.

Tema 9. La Universitat de Valénca. Part 1.

Patrimoni historic de la
Universitat significa que
€s un centre molt
important i antic de la
Universitat.

I que fa coses
importants per a la
societat valenciana.
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Altres serveis de la Universitat de Valéncia

A la Universitat de Valéncia hi ha 2 tipus de serveis:

1. Serveis generals

S'encarreguen de realitzar activitats de la Universitat.

Fan activitats diferents a les que organitzen els departaments.
Per exemple, el Servei d'Esports é€s un servei general

gue organitza activitats esportives a la Universitat.

2. Serveis centrals

S'encarreguen de tots els temes administratius i economics
de la Universitat de Valencia.

| que es complisquen totes les decisions que es prenen

als departaments que dirigeixen la Universitat de Valencia.
Per exemple, els Serveis de Recursos Humans

son serveis centrals que s'encarreguen de contractar

les persones que treballen a la Universitat.

3.0rgans centrals de la Universitat de Valéncia

Els organs centrals de la Universitat de Valéncia son:

e El| Claustre

Organs: és la persona
0 grup de persones que
e Elrector o la rectora fan funcions com si
foren una organitzacio.

e EJ| Consell de Govern

e EI| Consell de Direcci6

e EIl Consell Social
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El Claustre

Es l'equip principal que representa a totes les persones
gue formen part de la Universitat de Valéncia.

El Claustre s'encarrega de fer regles,

prendre decisions i supervisar tot el que es fa.

El Claustre esta format per:

e Elrector olarectora.

e El secretari o secretaria general.

e Elolagerent.

e 300 persones elegides entre totes les persones

gue formen la universitat.

El Consell de Govern

El Consell de Govern esta format

per un equip de persones que governen
la Universitat de Valencia.

Les funcions que té son:

e Desenvolupar les politiques que decideix el Claustre.

e Ajudar el rector o la rectora.

El rector o la rectora

El rector o la rectora és l'autoritat més important
de la Universitat de Valencia.

Es la persona que governa i gestiona

tot el que passa a la Universitat.

El rector o la rectora presideix el Claustre

I ha d’explicar davant el Claustre

tot el que fa i decideix.

Tema 9. La Universitat de Valénca. Part 1.

Rector o rectora és la
persona que presideix el

Claustre.
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Totes les persones que formen part de la Universitat

elegeixen el rector o la rectora entre les persones professores

permanents de la Universitat de Valéncia.

El rector o la rectora esta en el carrec durant 6 anys.

El carrec no pot ser prorrogat ni renovat.

Consell de Direccio

El Consell de Direccio és el grup que ajuda

el rector o la rectora.

Fa les funcions de govern que el rector o la rectora li
diu que faca.

El Consell de Direccio que hi ha ara

esta format per:

e Elrector.

e La secretaria general.

e El gerent.

e Ladelegacio per a estudiants.

e 11 vicerectors i vicerectores.

Consell Social
El Consell Social és I'0rgan de la Universitat de Valencia

on participa la societat valenciana.

Tema 9. La Universitat de Valénca. Part 1.

Les persones
professores permanents
son els professors i
professores universitaries.
Poden ser funcionaries o
laborals fixes. Han de
treballar a temps complet.

Vicerectors i
vicerectores: son les
persones que poden fer
les funcions del rector
o la rectora.

Organ: és la persona o
grup de persones que fan
funcions como si foren una
organitzacio.
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4. La comunitat universitaria

La comunitat universitaria sén totes les persones
gue formen part de la Universitat

i que fan que la Universitat funcione bé.

La comunitat universitaria esta formada

pels grups de persones seguents:

e Personal docent i investigador de la Universitat de Valencia.
e Personal docent en formacio.
e Alumnat.

e Personal técnic, de gestio i d'administracio i de servicis.

Personal docent i investigador de la Universitat de Valencia.

Aquest grup esta format per 2 grups de persones: orsonal docent: son

les persones que
ensenyen i fan classes.
. Per exemple, un

Esta format per: professor o un mestre

e Catedratics i catedratiques d'universitat. és un docent.

1. El personal docent i investigador funcionari.

e Professorat titular d'universitat.

Funcionari: és la
persona que treballa a
e Professorat titular d'escola universitaria. la Universitat perqué ha
aprovat una oposicio.

e Catedratics i catedratiques d'escola universitaria.

2. El personal docent i investigador contractat.
Esta format per:
e Ajudants.

e Professorat ajudant doctor.
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e Professorat col-laborador. Professorat associat:
son els professors i

professores que els

e Professorat associat. contracten un temps
determinat per a donar
un curs o fer una
investigacio.

e Professorat contractat doctor.

e Professorat emerit i visitant.

El personal docent i investigador de la Universitat

té uns drets per a fer bé el seu treball Professorat emerit: sén
els professors i

I que l'ensenyament siga de qualitat. _
professores que ja s’han

El dret més important és la llibertat académica. jubilat, perd que
segueixen fent coses a la
La llibertat académica esta formada per 2 drets: Universitat.

Catedra és el mateix que

1. La llibertat de catedra. una assignatura.
Per exemple, una

Significa que el personal docent té llibertat . .
catedra de matematiques.

per a ensenyar i fer conferencies

perqué soén experts en un tema o assignatura.

2. Llibertat d'investigacio.
Significa que el personal docent té llibertat
per a investigar els temes que ells creuen

gue son importants.

Personal investigador en formacio

Aquest grup esta format per:

e Les persones que han acabat la universitat
| estan treballant en algun departament o institut

de la Universitat de Valéncia.
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| estan dins d’'un programa d'ajudes Doctorat és un titol
per a aconseguir el titol de doctorat. académic més alt que
el titol universitari.

e Les persones que tenen una beca d'investigacié - :
Una beca és una ajuda

de la Universitat de Valencia. econdmica.

L'alumnat

L'alumnat sén totes les persones
gue estan estudiant a la Universitat de Valéncia

per a aconseguir un titol oficial universitari.

L'alumnat pot participar en els assumptes
de la Universitat que son del seu interes

per mitja de les assemblees d'estudiants.

El personal tecnic, de gesti6 i d'administracio i serveis

Aquest grup esta format per les persones funcionaries Funcionaries: son les
persones que treballen
a la Universitat perque

_ _ han aprovat una
Totes aquestes persones tenen la funcio d'ajudar OpOSiCi6.

| les persones que contracta la Universitat.

al govern de la Universitat de Valencia
| a totes les persones que formen

la comunitat Universitaria.
El treball d'aquestes persones permet

gue la Universitat realitze totes les seues funcions

de manera correcta.
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La Universitat de Valencia

1.Campus

La Universitat de Valencia té 4 campus.
Els campus s6n conjunts d’edificis

gue estan a la ciutat de Valéncia

| als pobles del voltant.

Els 4 campus de la Universitat de Valéncia son:

1. El campus de Blasco Ibafiez, que esta a Valencia.
2. El campus dels Tarongers, que esta a Valéncia.
3. El campus de Burjassot-Paterna, que esta a Burjassot.

4. El campus d’Ontinyent, que esta a Ontinyent.

En aquests 4 campus de la Universitat de Valéncia hi ha:

e Els instituts d’investigacio.
e 17 facultats.

e L’Escola Tecnica Superior d’Enginyeria.

La Universitat de Valencia també té aquests edificis

Observatori
astronomic és un
edifici que té tot el

necessari per a poder
e L’'Observatori Astronomic d’Aras de los Olmos. veure les estrelles.

fora de la ciutat de Valéncia.

e La seu de Gandia.
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Campus de Blasco lbafez
Aquest campus es troba a I'avinguda de Blasco Ibafiez de Valencia.

Al campus de Blasco Ibafez hi ha aquests edificis:

e El Rectorat.

e Els serveis centrals de la Universitat.

e La Clinica Odontologica Universitaria.

e EIl Col-legi Major Lluis Vives.

e La Biblioteca d’Humanitats Joan Regla.

e La Biblioteca de Ciéncies de la Salut Pelegri Casanova.
e La Biblioteca de Psicologia i Esport.

e El campus d’Esports.

Al campus de Blasco Ibafiez també hi ha -
Facultat és un lloc on

aquestes facultats: s'ensenya una carrera
L ) universitaria. Per

e Facultat d'Infermeria i Podologia. exemple, a la Facultat

» Facultat de Medicina i Odontologia. de Medicina s'estudien

totes les assignatures

e Facultat de Geografia i Historia. sobre medicina

e Facultat de Psicologia i Logopédia.

e Facultat de Filosofia i Ciencies d’Educacio.

e Facultat de Filologia, Traduccié i Comunicacio.

e Facultat de Ciencies de I'Activitat Fisica i I'Esport.

e Facultat de Fisioterapia.
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Campus dels Tarongers

Aquest Campus es troba a la ciutat de Valéncia,

a 'avinguda de Ramon Llull i a 'Avinguda dels Tarongers.
Es el campus més nou de la Universitat

i t& aquestes facultats:

e Facultat de Dret.
e Facultat d’Economia.
e Facultat de Ciencies Socials.

e Facultat de Formacio del Professorat.
Al campus dels Tarongers també hi ha aquests serveis:

e El Centre de Formacio i Qualitat Sanchis Guarner.
e El Taller d’Audiovisuals.

e La Residencia Universitaria Damia Bonet.

e La Biblioteca de Ciéncies Socials Gregori Maians.
e La Biblioteca d’Educacié Maria Moliner.

e El campus Esportiu.

Campus de Burjassot — Paterna

Aquest campus té els centres seglents:

e Facultat de Matematiques.

e Facultat de Ciéencies Biologiques.
e Facultat de Quimica.

e Facultat de Fisica.

e Facultat de Farmacia.

e Escola Superior d’Enginyeria.
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En aquest campus també hi ha:

e Les instal-lacions esportives.

e El Servei d’'Informatica.

e La Biblioteca de Ciencies Eduard Bosca.
e La Biblioteca de Farmacia.

e Els instituts d’investigacio.

e El Parc Cientific de la Universitat.

Campus d’Ontinyent
Aguest campus funciona des del curs 1998/1999.
La diplomatura d’Empresarials va ser la primera formacio

que es va ensenyar en aquest campus.

Ara també s’ensenyen les formacions seguents:

e Grau en Administracio i Direccio d’Empreses.
e Grau en Mestre d’Educacio Infantil.
e Grau en Ciencies de I'Activitat Fisica i de I'Esport.

e Grau en Infermeria.

Edificis disseminats

A més d'aquests 4 campus, la Universitat de
Valéncia també té edificis disseminats.

Aix0 significa que aquests edificis estan
repartits en diferents llocs de la ciutat de

Valencia.

Tema 10. La Universitat de Valénca. Part 2. Pagina 5 de 15




Alguns d’aquests edificis sén:

e L’edifici de la Nau, que es troba al centre de la ciutat.

Es l'antiga seu de la Universitat Claustre és un gran
i €s un centre cultural molt important pati amb columnes.
a Valéncia.

A l'edifici de la Nau hi ha aquests espais:

e El Claustre.

e El Paranimf.

e La Biblioteca Historica. :
Paranimf és com un

salé d’actes.

e El Palau Cervero, que es troba a la plaga de Cisneros.
Es la seu de I'Institut d’Historia de la Medicina

i de la Ciencia Lopez Pifiero.

e El Jardi Botanic, que es troba al carrer Quart.

Aquest edifici t¢é més de 200 anys.

e El Col-legi Major Rector Peset, que esta situat

als barris del Mercat i del Carme.
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2. Serveis

En els Estatuts de la Universitat de Valencia

figuren els serveis seguents:

e Servei de Biblioteques i Documentacio.
e Servei d'Informatica.
e Servei de Formacié Permanent
I Innovacio Educativa.
e Servei de Llengles i Politica Linguistica.
e Servei de Publicacions.
e Servei d’Extensio Universitaria.
e Servei d’Esports.
e Servei Tecnic i de Manteniment.
e Servei d’Analisi i Planificacié.
e Servei Col-leccio Espanyola de Cultius Tipus.
e Servei de Suport a la Investigacio Experimental.
e Serveis Juridics.

e Servei de Prevencio i Medi Ambient.

Servei de Biblioteques i Documentacio.
Aquest servei esta format per totes les biblioteques

i els arxius de la Universitat de Valéncia.

La primera biblioteca de la Universitat de Valéncia

la va crear el rector Vicent Blasco 'any 1788. Aquesta
biblioteca encara existeix.

Es una biblioteca historica i conserva documentacié
important i molt antiga.

Com, per exemple, manuscrits, incunables

I Impresos que es van publicar entre els segles 16 i 20.

Tema 10. La Universitat de Valénca. Part 2.
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llibres i documents molt
antics escrits a ma.

Els incunables soén els
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van imprimir quan es va
inventar la imprempta.
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Aquesta biblioteca és la que hi ha ara a I'Edifici La Nau.

L’edifici La Nau es troba al Carrer de la Universitat, nUmero 2 de Valéencia.

El Servei de Biblioteques i Documentacio esta format per:

» Biblioteca Edifici La Nau.

e Biblioteca de Ciéncies Eduard Bosca.

e Biblioteca de Ciéncies Socials Gregori Maians.

e Biblioteca d’Humanitats Joan Regla.

e Biblioteca de Ciencies de la Salut Pelegri Casanova.

e Biblioteca de Psicologia i Esports Joan Lluis Vives.

e Biblioteca d’Educacio Maria Moliner.

e Biblioteca Historicomedica Vicent Peset Llorca.

e Biblioteca del Jardi Botanic José Pizcueta.

e Biblioteca del campus d’Ontinyent Carme Miquel i Diego.
e Biblioteca Diposit.

e Biblioteca depositaria de les Nacions Unides-Universitat de Valéncia.

e Arxius Intermedi i Historic.

Servei d’Informatica
Aquest servei és I'encarregat de dirigir i gestionar
tot el que esta relacionat amb la tecnologia de la informacié

I les comunicacions en tota la Universitat de Valéncia.

Les activitats que fa son:

e Desenvolupa aplicacions informatiques
per a gestionar millor la Universitat.
e Gestiona tot el que tinga a veure amb ordinadors,

internet, programes informatics i teléfons.
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e Assegura que tota la informacio de la Universitat de Valéncia

es guarde de manera segura.
e Intenta coneixer tots els avangos en tecnologia

per a millorar la tecnologia de la Universitat.

Servei de Formacié Permanent i Innovacio Educativa
Aquest servei s’encarrega de donar formacio
a les persones que treballen a la Universitat de Valéncia,

com el personal técnic i el professorat.

Aquest servei té com a objectiu que les persones
gue treballen a la Universitat de Valéncia
milloren i amplien la seua formacio per a oferir

un millor servei i que la Universitat siga moderna.

Servei de Llengues i Politica Linguistica
Aquest servei s’encarrega de que a la Universitat de
Valencia les persones utilitzen la llengua valenciana

d’'una manera justa i adequada.

També s’encarrega de que els alumnes
i les persones que treballen a la Universitat de Valéncia
aprenguen diversos idiomes pergue la Universitat

siga coneguda en altres paisos.

Alguns serveis que ofereix son:

e Ensenyar idiomes.

e Donar un titol oficial quan fas un curs d’idiomes.
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e Corregir i traduir textos a altres idiomes.

e Acollir personal d’'universitats d’altres paisos.

Servei de Publicacions

Aquest servei és el segell editorial de la Universitat de Valencia.

Els llibres i publicacions de la Universitat de Valencia
El segell editorial és

serveixen per a ajudar el professorat i 'alumnat. o
la marca que utilitza la

| també per a publicar les investigacions Universitat per a
que fa la Universitat. publlcar els seus llibres
i documents.

L’editorial de la Universitat de Valencia també treballa
amb altres editorials d’empreses privades

i d’organitzacions publigues.

L’editorial de la Universitat t&¢ més de 3 mil llibres.

Humanitats son els
estudis relacionats amb la

de publicacions que estan escrites en espanyol. cultura de la humanitat.
Per exemple, els estudis

Per aix0 és una editorial molt important

Els temes principals de les publicacions sén .
P P P de literatura o art.

temes d’humanitats i de ciencies socials.

Servei d’Extensio Universitaria

Aquest servei és el que relaciona la Universitat
amb tota la societat valenciana.

Té I'objectiu d'impulsar activitats

perque el coneixement, la cultura i la ciencia

arribe a tota la societat.
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El Servei d’Extensié Universitaria realitza la seua activitat amb:

e Cursos d’Extensio.

Col-laboratori: és un
centre d’investigacié en que
e Passaport Cultural Universitat de Valéncia. els investigadors treballen
en un mateix projecte,

_ encara que ells no es troben
Aquest Programa es diu La Nau Gran. junts al mateix lloc.

e Col-laboratoris Universitat de Valencia.

e Programa Universitari per a persones majors.

e La Nau Gran en Obert.

Servei d’Esports
Aquests serveis s’encarreguen d’organitzar totes
les activitats i competicions esportives i fisiques

gue es fan a la Universitat de Valéncia.

Les activitats van dirigides a totes les persones
gue formen la comunitat universitaria.

En algunes activitats també poden participar
persones de la societat.

Pero aquestes persones han de pagar

per a poder participar-hi.

El Servei d’Esports té un Gabinet de Suport a I'Esportista.

| també gestiona I'esport adaptat

. _ _ Gabinet de suport és

i el voluntariat esportiu. un grup de persones
gue tenen la funcio

El Servei d’Esports té instal-lacions d’ajudar a algu.

en els 3 campus de la ciutat de Valéncia.
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Servei Tecnic i de Manteniment
Aquest servei s’encarrega de les tasques de manteniment
de tots els edificis de la Universitat de Valéncia.

| de tots els equips i materials que hi ha.

Aixo significa que s’encarreguen d’arreglar
les coses que es trenquen i que els edificis

estiguen en bon estat i tot funcione bé.

També s’encarreguen de posar els mitjans
perque els edificis no s’inunden,
| de tenir una llista de tots els espais

de la Universitat de Valencia.

Servei d’Analisi i Planificaci6

Aquest servei s’encarrega d’arreplegar i analitzar

totes les dades que es produeixen a la Universitat de Valencia,
perque les persones que manen en la Universitat

usen aquestes dades per a prendre bones decisions

i que la Universitat i tots els departaments funcionen bé.

Servei Col-leccio Espanyola de Cultius Tipus

Aguest servei s’encarrega d’emmagatzemar microorganismes.

| les funcions d’aquest servei son: Microorganismes son

organismes molt petits
que no es poden veure

e Ofereix serveis per a conservar, identificar a simple vista.

e Proporciona mostres dels microorganismes.

| estudiar microorganismes.
e Doéna formacio i consells per a usar microorganismes.
e Fainvestigacions amb els microorganismes

gue té guardats.
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Aquest servei €s molt important

perquée no hi ha un altre igual a Espanya.

Servei Central de Suport a la Investigacio Experimental
Aquest servei s’encarrega de fer proves cientifiques.

Té equips i tecnologia molt moderna

per a fer les proves cientifiques.

| el personal que treballa alli és molt expert en ciéncia.

Aquest servei fa coses innovadores en ciéncia
| comparteix els resultats i el coneixement

per a millorar la investigacio, la salut i la indastria.

Serveis Juridics

Aquest Servei s’encarrega de defensar la Universitat
guan té un judici,

| de donar consells sobre lleis a la Universitat

| a tots els departaments.

Servei de Prevenci6 i Medi Ambient

Aquest servei té 3 parts amb diferents funcions.

1. Prevencio.
S’encarrega de que totes les persones de la
Universitat estiguen segures i no tinguen accidentes

en el treball ni problemes de salut.

2. Medi ambient.
S’encarrega de que totes les
activitats que es fan a la Universitat

respecten el medi ambient.
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| que les persones que treballen a la Universitat

sapien com és d’'important cuidar el medi ambient

Radiologica o
radioactives significa que
usen radiacions per a fer

I ho transmeten a la societat.

3. Proteccio radiologica. algun treball

, ) _ _ , Les radiacions no es
S’encarrega que les instal-lacions radioactives veuen i son perilloses si
de la Universitat de Valéncia funcionen no s’utilitzen d’'una manera

responsable.

Aquesta imatge significa
gue en aquest lloc hi ha
perill de radiacions.

de manera segura i responsable.

3. Altres serveis

La Universitat de Valencia també té

els serveis seguents:

e Delegacio per a la incorporaci6 a la Universitat de Valencia.
e Gabinet de Premsa.

e Oficina de Control Intern.

e Registre General.

e Servei d’Informacio i Dinamitzaci6 dels Estudiants.
e Servei de Comptabilitat i Pressupostos.

e Servei de Contractacio Administrativa.

e Servei de Cultura Universitaria.

e Servei d’Estudiants.

e Servei de Gestio de la Investigacio.

e Serveis de Recursos Humans.

e Servei de Relacions Internacionals i Cooperacio.

e Servei de Transferéencia i Innovacio.
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e Taller d’Audiovisuals.

e Unitat dEmprenedoria.

e Unitat de Qualitat.

e Unitat d’lgualtat.

e Unitat de Web i Marqueting.

e Unitat Técnica.

e Unitat de Discapacitat.

e Universitat de Valéncia Ocupacio.

e Unitats de Gestio de Campus.

e Unitats de Suport a Instituts d’Investigacio.

e Unitat de Cultura Cientifica i d'Innovacio.

4. Estudis

La Universitat de Valencia ofereix les formacions segtents:

e 58 titulacions de grau.

Titulacié de grau és el
titol que et donen

e 5 dobles titulacions internacionals de grau. quan acabes una
carrera universitaria.

e 12 dobles titulacions de grau.

e Meés de 100 masters universitaris oficials.

Aquestes formacions son sobre aguests temes Master és un titol

Arquitectura i enginyeria. superior al titol de grau
gue et donen quan
acabes una carrera
Ciencies. universitaria.

Arts i humanitats.

Ciencies i salut.

Ciencies socials i juridiques.
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3. Obligacions de les empresaries i empresaris.

4. Consulta i participacio de les persones treballadores.

e Recorda.

Tema 11. Prevencio de riscos laborals Pagina 1de 7




1. Origen

La prevencio6 de riscos laborals és un conjunt

de normes i lleis.

En les normes que regulen la prevencié

de riscos laborals trobem els drets i els deures
qgue han de complir els treballadors i treballadores

i també els empresaris i empresaries.

Aquestes son les normes en que es parla

de prevencid de riscos laborals.

Constitucio Espanyola
La Constitucio diu que els poders publics han de:
e Cuidar de la seguretat i higiene en el treball.
e Cuidar la salut i higiene en el treball
i han d’organitzar la salut publica

fent prevencié i donant les ajudes

I els serveis que facen falta.
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2. Drets i deures basics
dels treballadors

Drets dels treballadors i treballadores

Els treballadors i treballadores tenen dret

a la protecci6 de la seua seguretat i la seua salut en el treball.
Aquest dret que té la persona treballadora

és un deure que té 'empresari o empresaria.

Les persones empresaries estan obligades

a protegir la salut dels treballadors de I'empresa.

Els drets i obligacions dels treballadors

sobre prevencio de riscos laborals LPRL: Llei de prevencio

es troben en els articles de I'LPRL. de riscos laborals.

Es a dir, la Llei de prevencio de riscos laborals.

e L’'empresari o empresaria ha de protegir

la salut dels seus treballadors.

e Els equips de treball han de ser adequats
per a la tasca que fa el treballador o treballadora.
L’empresaria ha de donar als seus treballadors

equips de protecci6 individual.

e L’empresari ha d’'informar els treballadors sobre:
e Elsriscos de I'empresa i del lloc de treball.

e Les mesures i les activitats de proteccio i de prevencio.
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e Les coses que cal fer quan hi ha una
situacio d’emergencia.
e L’empresari pot facilitar la informacio
a través dels representants dels
treballadors.
e L’empresari 0o empresaria esta obligada
al fet que tots els treballadors
reben formacio teorica i practica
en prevencio de riscos
sobre el treball que realitzen.
e Comptar amb les mesures d’emergéncia necessaries
segons siga la grandaria de I'empresa i el treball que faca
guan hi haja una situacié d’emergéncia o un accident

gue ocorre d’'una manera que no s’espera.

e Quan hi haja un risc greu i que puga provocar
danys greus a la salut dels treballadors,
s’haura de deixar de treballar o s’haura d’abandonar

el lloc de treball dimmediat.

e L’empresari esta obligat a vigilar la salut dels treballadors
i ha de fer proves i reconeixements medics

de forma periodica als seus treballadors.

e Alguns treballadors tenen una proteccié especial
per les seues caracteristiques personals,
perque tenen problemes de salut,
perqué tenen alguna discapacitat

0 pergue son mes sensibles a alguns riscos.
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En aquests casos, I'empresari
ha de tindre en compte aquestes caracteristiques

per a adaptar les mesures de proteccio.

e Protegir les dones embarassades,

gue estan embarassades o acaben de tindre un bebe.

Deures dels treballadors i treballadores.

e Cada persona treballadora ha de complir
les mesures de prevencio per a tindre cura de
la seua propia salut en el treball.
També ha de tindre cura de la salut

dels seus companys.

e Utilitzar bé les maquines, els equips,

productes itotes les coses que utilitze : —
Equips de proteccié sén

per a treballar. objectes que protegeixen el
treballador dels riscos de salut
0 seguretat.

Un exemple d’equip de

i els equips de proteccio protecci6 seria un casc o botes.

o Utilitzar bé els mitjans

que li done 'empresari o empresaria.

e Utilitzar bé els aparells de seguretat
que hi haja instal-lats en els equips
0 en els llocs de treball.
Els aparells de seguretat no s’han de llevar.
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e Informar rapidament el seu o la seua cap
i els treballadors encarregats
de la proteccid i prevencio

sobre un risc per a la seguretat i la salut.
e Col-laborar en la prevencio de riscos laborals i complir-la.

e Col-laborar amb I'empresari perquée que el treball siga segur

i no hi haja riscos per a la seguretat i salut dels treballadors.

3. Obligacions de la persona
empresaria

La persona empresaria ha de protegir els treballadors
dels riscos laborals.

També és un deure de les administracions publiques
cap als seus treballadors.

En matéria de prevencié de riscos laborals,
els empresaris tenen unes obligacions.

4. Consulta i participacio
dels treballadors | treballadores

La Llei de prevenci6 de riscos laborals
diu que I'empresari o empresaria
ha de consultar als treballadors i treballadores

algunes coses.
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Delegats de Prevencio.

Els delegats i delegades de Prevencio son les persones
representants dels treballadors i treballadores

en la prevencio dels riscos laborals.

Els delegats o delegades de Prevenci6
son triats pels treballadors i treballadores

entre ells mateixos.

RECORDA:

La prevencio de riscos laborals €s un conjunt de normes i lleis.
En les normes que regulen la prevencid de riscos laborals

hi ha els drets i els deures

gue han de complir els treballadors i treballadores

i també els empresaris i empresaries.

L'LPRL marca els drets i obligacions de la persona treballadora i
també de la persona empresaria.
L'LPRL és la Llei de prevencid de riscos laborals.

Els delegats i delegades de Prevencié

son les persones representants dels treballadors i treballadores
en la prevencié dels riscos laborals.

Son elegits pels treballadors i treballadores entre ells mateixos.

Tema 11. Prevencio de riscos laborals
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1. Que és la informatica.

2. Maneig d'ordinadors.

3. Que és el sistema operatiu d'un ordinador.
4. Com funciona un processador de textos.
5. Com funciona el correu electronic.

6. Qué és la navegacio web.

7. Altres dispositius que s'usen amb els ordinadors.
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1. Que és lainformatica

La informatica és la ciencia que permet
tractar la informacié de manera automatica.

Aquesta informacié es tracta amb un ordinador.

La informacié son moltes dades

gue totes juntes tenen un significat.

Per exemple, un nom és una dada.

Un correu electronic és una altra dada.

| una foto és una altra dada.

Si juntem totes les dades ens donen informacio
de la identitat d’'una persona,

de qui és aquesta persona.

Un sistema informatic és un conjunt d'elements
gue tots junts fan possible tractar la informacio.
Per exemple, un ordinador personal,

gue també es diu PC,

o un ordinador portatil.

Els caixers dels bancs

també sén un sistema informatic.
2. Maneig d'ordinadors

Els ordinadors i tots els sistemes informatics
tenen 2 components molt importants:
El maquinari o software i el programari o hardware.

Els segons so6n els noms en anglés.
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El hardware o maquinari sén els elements de I'ordinador

que es poden tocar.

Per exemple, el monitor, el teclat, la pantalla.

El software o programatri és el sistema informatic.
Porta elements que no es poden tocar.
Son, per exemple, els programes

amb que escrivim textos o tractem fotos.

La part més important d'un ordinador
és la CPU o unitat central de procés.
Hi solen estar connectats tots els periférics

amb cables, com per exemple el monitor,

Els periférics son elements de
I'ordinador que es poden

tocar, com la pantalla,

el teclat, el monitor.

| que se connecten a la CPU.

el teclat o la pantalla.

La CPU té forma de caixa o de torre.

Els periférics poden ser d'entrada o d'eixida.
Els periférics d'entrada son
amb els que donem ordres

o informacio6 a l'ordinador.

Per exemple, el teclat, que diu quina lletra escriure,

el ratoli, que senyala a la pantalla on estem,

0 una camera web que li dona la nostra imatge.

Els periferics d'eixida son els que ens donen informacio

a nosaltres, que som els que estem usant I'ordinador.

Per exemple, la pantalla, per la qual veiem el que fem,

la impressora, que ens dona fulles impreses,

o l'altaveu, que ens dona so.

Tema 12. Maneig d’ordinadors

Pagina 3 de 15




Hi ha alguns periférics que poden ser d'entrada

I d'eixida, como la targeta de connexio a la xarxa.

A la CPU hi podem connectar impressores,

un pendrive, que es diu llapis 0 memoria USB,
uns altaveus o auriculars

o el cable d'internet.

Tots aquests cables es connecten als

ports de connexi6 de la CPU.

Recorda que la CPU és la torre de I'ordinador.

Els elements més importants d'una CPU sén els segients:

e Processador.

Es el cervell de l'ordinador i controla tot el que li passa.
e Memoria principal o memoria RAM.

Es on l'ordinador té totes les dades

amb que esta treballant en aquell moment.
e Disc dur.

Es on l'ordinador emmagatzema totes les dades

gue és capac de guardar.

Es com un contenidor d'informacio.

Uns altres tipus d'ordinadors son:

e Ordinador portatil que porta la CPU
la pantalla i el teclat junts.
Es més facil de transportar.
No sol portar ratoli.
La funcié del ratoli es fa lliscant els dits
en un espai de l'ordinador portatil

gue es diu trackpad.
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La connexio a internet és sense cables.

Aixo es diu connexio per wifi.

e Les tauletes son ordenadors molt xicotets.
Tenen una pantalla tactil que fa les funcions
de ratoli i teclat.

La connexio a internet s per wifi.

e Telefons intel-ligents.
Ara molts teléfons serveixen quasi com un ordinador

perqué sén molt potents.

3. Que és el sistema operatiu

d'un ordinador

Tots els ordinadors necessiten programes per a funcionar.
Aquests programes son el programari o software.
L'element més important del programatri

és el sistema operatiu.

El sistema operatiu fa que funcione l'ordinador.

El més utilitzat es diu Windows.

La paraula Windows significa finestra en anglés.
Es diu aixi perqué, quan obrim algun programa
en l'ordinador, s'obrin com a finestres.

L'empresa que va inventar Windows és Microsoft.

Hi ha un altre sistema operatiu que es diu MacOS.

Es el sistema operatiu que porten els ordinadors Apple.
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Té les mateixes funcions que Windows,

pero és d'un altre fabricant.

La finestra meés gran en el nostre ordinador
és l'escriptori.

Hi trobem moltes icones que poden
representar diverses coses.

Per exemple, arxius, programes o carpetes.

Dins de les carpetes podem tindre meés arxius

amb documents, fotos, videos, sons.

Les carpetes ens serveixen per a ordenar la informacio.
Podem donar-los els noms que vulguem.

| podem passar les carpetes d'un costat a un altre

amb I'Explorador de Windows.

Podem desplacar les icones d'una carpeta a una altra

amb el ratoli.
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Per a obrir un document o una carpeta,

hem de fer doble clic amb el bot6 esquerre del ratoli.
Quan fem doble clic, s'obri una finestra nova.
Aquesta finestra la podem fer més gran

0 Més xicoteta.

Per a canviar la grandaria de la finestra

hem de posar el ratoli en una cantonada.

Premem el bot6 esquerre i

desplacem el ratoli per a aconseguir la grandaria que volem.

Després, soltem el bot6 del ratoli.

Les finestres tenen a la barra de dalt el seu nom
I 3 icones que serveixen per a diferents coses.

Icones sbn dibuixos, senyals o pictogrames.

e Maximitzar, perqué la finestra ocupe tota la pantalla.
e Minimitzar, que és per a fer la finestra més xicoteta.

e Tancar la finestra.

A la part de baix de l'escriptori, hi ha la barra d'estat.
Aci hi ha diverses icones:
e El botd d’inici.
Permet accedir a tots els programes,
carpetes i elements.
e Una caixa per a buscar.
Si escrivim aci una paraula
ens buscara les carpetes o els documents
gue es diuen aixi.
e Lesicones de les aplicacions

o0 els programes més utilitzats.
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e Una altra informacio, com la data, I'hora

o el volum del so.

4. Com funciona un processador

de textos

Els programes que permeten treballar amb textos escrits
es diuen processadors de textos.

El més utilitzat és el Microsoft Word.

Si fem clic sobre la icona del programa
Microsoft Word s'obri i podem crear

on document nou.

Només hem d'escriure amb el teclat

i anira apareixent el que escrivim

en el document.

També podem fer doble clic
sobre la icona d'un document que ja tenim fet.
Llavors s'obrira aquest document

| podem modificar-lo.

@ ruoguro @) G5 Temas Maneio oe ordenadoses  Gardado ~ > uscar (Alt=Q)

Archivo Inicio Insertar  Dibujar Diseflo  Disposicion  Referencias  Correspond o Vista Ayda
O, e . .
’ 0 Aval e KA R S =

e e
z s
Conterido del ~ Narmal  Snespacinda | (EUIJQ - & e
s r
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llllll
Los pragramas que permiten trabajar con textos escritos

se laman procesadores de textos.

El més utilizada es el Microsoft Word.

Si hacemos clic sobre el icono del programa
Microsoft Word se abre y podemos crear

un documento nuevo.

Sélo tenemos que escribir con el teclado

@ ird apareciendo en el documento.

También podemos hacer doble clic

sobre el icono de un documento que ya tenemos hecho. ]
Entonces se abrira ese documento

y podemos modificario.

Cuando estamos trabajando con un documento
En el programa Word podemos cambiar la letra,
el color, poner negritas.

Todos esos iconos estén en la barra de opciones
en la parte de arriba de la ventana.
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Quan estem treballant amb un document

amb el programa Word, podem canviar-ne la lletra,

el color, posar-hi negretes.

Totes aquestes icones es troben a la barra d'opcions,

a la part de dalt de la finestra.

Es important guardar el document

per no perdre la informacio.

Es millor anar guardant segons que anem
treballant en el document.

Cal fer clic en el boté guardar.

Si volem tenir el document en paper,

també hi ha una opcié per a imprimir.

5. Com funciona el correu electronic

El correu electronic ens permet enviar missatges
| comunicar-nos amb altres persones.

El correu electronic també es diu e-mail.

Per a usar el correu electronic necessites

una adreca de correu electronic.

Aquestes adreces tenen sempre aquest signe: @
Es diu arrova.

Davant 'arrova es posa el nom

| darrere el domini.

Per exemple:

jpan@empresa.es

informacio@comania.com
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Quan obrim el programa del correu electronic,

hi ha una pantalla amb diverses parts.

e Adalt hi ha una barra amb totes les eines
gque podem usar en el correu.
Aix0 son totes les coses que podem fer.

e Al'esquerra hi ha les carpetes amb els missatges
que hem rebut o enviat.

e Aladreta hi ha el contingut dels missatges.

Per a enviar un correu electronic has de fer aixo:

e Clica sobre la icona d'escriure un missatge nou.

e S’obri una finestra on has d’omplir diferents informacions.

e Has d’escriure el correu electronic

de la persona a la qual envies el missatge.

e Has de posar I'assumpte o titol del que va el missatge.

e Ala part de baix hi ha el cos del missatge,

on has d’escriure el que vols dir.
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e Pots adjuntar un arxiu o una foto
0 un document.
Has de desplacar la icona del que vols enviar.

e Una vegada tens tot preparat, cal donar-li a enviar.

6. Que es la navegacio web

El navegador web és el programa o l'aplicacio
gue et permet entrar en internet.

Internet té molta informacié.

Es com si entrares a tots els ordinadors del mon.
En internet la informacié la veus a través

de pagines web.

Cada pagina web té una adreca.
Per exemple:
WWW.UV.es

www.elpais.com

www.rtve.es

@
+
<

|
Q
=

Google

Q Buscar en Google o escribir una URL

-
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http://www.uv.es/
http://www.elpais.com/
http://www.rtve.es/

Les pagines web estan enllacades les unes amb les altres
a traveés dels enllacos,

gue et porten d'una pagina a una altra

guan hi cliques a sobre

i et porten d'una informacio a una altra.

Aix0 és navegar per internet.

Els navegadors més utilitzats

per a cercar pagines web son:

e Google Chrome
e Internet Explorer
e Mozilla Firefox

o Safari

e Opera

Quan obrim el navegador d'internet,

ens ix a dalt una barra d’adreces.

En aquesta barra hem d’escriure I'adreca que busquem.
De vegades no sabem la direcci6 de la pagina

gue busquem.

Per trobar-la, tenim els cercadors.

El més utilitzat és Google.

Si posem en la barra alguna cosa
gue no és una adreca d'una web,

el navegador ens portara al cercador.
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Alli, hi apareixen diverses pagines

gue el cercador creu que son les que busquem
perqué el contingut és semblant al que hem escrit
en la barra de dalt.

En el navegador podem tindre obertes diferents pagines
en diferents pestanyes.

Pestanyes és com es diuen les diferents finestres obertes.
A dalt a I'esquerra hi ha 2 icones en forma de fletxes.
Aquestes fletxes ens permeten anar a la pagina anterior

o tornar a la seguent.

7. Altres dispositius que s'uneixen

als ordinadors

Cano de projecci6 o pantalla de televisio

De vegades, diverses persones han de veure el
contingut d'un ordinador.

Per exemple, quan una professora vol mostrar

un document a tot I'alumnat.

En aquest cas, a més d'un monitor,

necessita connectar a I'ordinador un cané de projeccio.

També es pot connectar a una televisio.

Us del videoprojector o la televisio:

e Per a connectar I'ordinador al video projector
0 a la pantalla de televisio,
necessitem un cable HDMI.

El cable HDMI permet que hi haja imatge i so.
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e Necessitem un comandament a distancia.
Hem de revisar-ne les piles perqué funcione bé
i apuntar cap al cano de projeccio o la tele

perque vaja.

e El cané6 de projeccio funciona amb una bombeta
d’alta intensitat que esta molt calenta.
Per aixo, quan acabem d'usar-lo,
cal mantenir-lo apagat una estona

abans de tocar-lo o moure’l.

Impressora.

Permet obtenir una copia en paper d'un document.
Solen usar paper de mida A4,

gue és com un foli.

Tot i aix0, algunes maquines molt grans

poden imprimir també en A3,

gue és el doble d'un foli.

Hi ha maquines que només imprimeixen en blanc i negre
i d’altres que també poden imprimir en color.

Imprimir en color és més car.

Cal evitar imprimir fotos

gue tenen fons molt foscos

perque es consumeix molta tinta.

La tinta esta dins d'un aparell que es diu toner.
Quan la impressora imprimeix molt clar,
€s que s'esta acabant el toner

i cal canviar-lo.
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Escaner.
Permet passar a l'ordinador
un document que tenim en paper.

Aixo0 es diu escanejar.

Fotocopiadora.

Permet fer 1 0 més copies d'un document
gue tenim en paper.

Quan el document té moltes pagines,
podem posar totes les pagines

a la safata d'alimentacio

i aixi la fotocopiadora les va agafant

I les va copiant.

No cal que les posem 1 a 1.

Equips multifuncié.

Permeten imprimir, escanejar i fotocopiar

amb una mateixa maquina.

Aquests equips poden estar connectats a un ordinador

0 a molts ordenadores a través de la xarxa.
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