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Una biblioteca ha de ser un lloc de consulta, estudi i treball. Per aix0, la present
guia té com a objecte donar a conéixer les caracteristiques i el funcionament de la
Biblioteca de I''ES Ramon Muntaner de Xirivella (Valéncia), de tal mode que I'Us i
aprofitament de la mateixa siga el més adequat, comode i fructifer possible. Per aixo en
esta guia presentem diferents apartats que poden ser d'utilitat per als usuaris

d'esta .

- Horari.

- Normes d'us..

- Professorat responsable. Politica de préstecs.

- Us d'ordinadors.

- Pla i seccions de la biblioteca.

- Guia sobre les CDU (Classificaciéo Decimal Universal).

- Fons documental.




HORARI:

1.- L'horari de la biblioteca coincideix amb I'horari escolar del centre. En les
hores que apareixen en groc sempre hi haura professorat de guardia responsable d'esta.
El reste d'hores, l'alumnat no podra accedir a esta si no va acompanyat d'algun altre
membre del professorat.

2.- L'horari de préstecs o devolucions del material bibliografic sera en les hores
d'esbarjo assenyalades més a baix, i on hi haura professorat de guardia encarregat de la
biblioteca (en els requadres amb el nom de la persona encarregada en verd). No obstant
aix0, i com a mesura excepcional, també es podran fer préstecs o devolucions si durant
les hores lectives el professorat dona permis a l'alumnat per a aixd sempre que siga una

hora en la qual hi ha professorat encarregat a la biblioteca (hores en groc).

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES

08:00h

08:55h

09:50h Patricia Giner Pilar Pardo

10:45h

ESPLAI Patricia Giner

11:15h Patricia Giner

12:10h Pilar Pardo

13:05h

14:00h . ,
ESPLAI Patricia Giner Pilar Pardo

14:20h




NORMES D'US..

1.- A la biblioteca no es pot menjar ni beure.

2.- No es pot usar el telefon mobil si no és per a activitats academiques.

3.- No s'ha de deixar fem ni altres elements que embruten ni en el sdl ni sobre les
taules o les cadires.

4.- S'ha de fer bon us dels documents, materials i mobiliari de la biblioteca. Estos
han de ser tractats amb cura, de tal manera que puguen continuar sent utilitzats per altres
usuaris. Si un llibre resulta danyat haura de ser reparat o recanvi per l'usuari que l'estava
utilitzant.

5.- En cas de voler accedir a un llibre per a la seua consulta o lectura a la sala de la
biblioteca, es pot prendre directament o demanar al professor encarregat de la mateixa
que el facilite, perd mai s'han de desordenar els prestatges.

6.- Una vegada acabada la consulta o lectura d'un llibre este ha de ser deixat
damunt d'una taula o prestatge indicats per a aixo.

7.- En cas de dubtes sobre localitzacio de documents, consulta o consells d'Us i
aprofitament de la biblioteca, s'ha d'acudir al professor encarregat.

8.- Existeix un servei d'us d'ordinadors de sala de biblioteca amb unes normes
especifiques.

9.- Si algun usuari necessita connectar-se a internet amb el seu propi equip, podra
usar les preses de xarxa de la sala, per0O sempre sota el permis i supervisid de
I'encarregat de la biblioteca.

10.- Sempre s'ha de guardar el
maxim silenci possible i no molestar als
companys o altres usuaris.

11.- L'alumnat podra ser expulsat
de la biblioteca i sancionat en cas de no

compliment d'estes normes.
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PROFESSORAT RESPONSABLE.

En el quadre de I'horari de biblioteca que presentem anteriorment apareixen les
professores responsables de la biblioteca en I'hora corresponent, que s6n Pilar Pardo
(departament de castella) i Patricia Giner (departament de musica)

A estos professors pots dirigir-te (si les circumstancies de I'horari lectiu el
permeten) per a realitzar consultes i demanar informacid, solucionar dubtes, i fins i tot fer
suggeriments. En les hores indicades per a aixd també poden fer-se préstecs de material
bibliografic i realitzar-se devolucions.

A més en la resta d'hores, i acompanyat del professorat corresponent es pot acudir
a la biblioteca per a fer diverses tasques lectives, especialment pertinents en relacié amb
esta.




NORMES DE PRESTECS.

1.- Per a sol-licitar el préstec d'algun llibre s'ha d'emportar amb si el carnet

del centre i acudir al professor encarregat de la biblioteca.

2.- El nombre maxim de documents prestats alhora sera de 2.

3.- La duracié d'un préstec per exemplar sera de 15 dies.

4.- Es podra renovar el préstec d'un exemplar una vegada.

5.- En cas de sol-licitar un llibre i estar ja prestat, I'alumne podra sol-licitar

una reserva d'este .

6.- Tots els documents de la biblioteca son susceptibles de ser prestats,
excepte diccionaris, enciclopédies i aquells que requerisquen una especial
cura.

7.-S'han de respectar i complir els

terminis de préstec




US D'ORDINADORS..

- Els ordinadors situats a la sala de la biblioteca son per a realitzar consultes i
treballs relacionats amb l'activitat académica. A més, mitjangant estos es podra accedir al
programa OPAC (prévia identificacié de I'usuari) per a tindre accés a la base de dades
dels documents existents a la biblioteca .

- Per a la utilitzacié dels ordinadors, l'alumnat ha de dirigir-se al professor
encarregat de la biblioteca per a ser inscrit en les fulles de control d'accés, i on també se li
assignara un ordinador especific .

- Com els ordinadors sén per a Us academic, no esta permés jugar, xatejar, accedir
a pagines que no tinguen vinculacié amb l'activitat academica, etc.

- No es pot descarregar o instal-lar programari de cap mena en l'ordinador des
d'internet. Tampoc esta permés guardar cap mena d'informacié o document en el disc dur
de l'ordinador..

- Si un alumne vol fer us d'un llapis de memoria, haura de sol-licitar el permis del
professor encarregat i quedar sota la seua supervisio.

- Tant I'ordinador com la resta de I'equip informatic i mobiliari han de ser objecte de
bon Us i especial cura, de tal manera que es mantinga en perfecte estat.

- Només podra haver-hi un alumne per ordinador. Si es requereix un treball en
grup, este es fara sota el permis i supervisio del professorat responsable, i mantenint en
tot moment les normes d'us i convivéncia generals de la biblioteca.

- Si tots els ordinadors estan ocupats i altres alumnes desitgen fer us d'ells,
s'establira un torn de reserva i, si és el cas, es limitara el temps d'Us d'estos .

- Una vegada acabats la consulta o el treball I'ordinador haura d'apagar-se i
I'alumne anotara en la fulla de control d'accés I'hora de la seua eixida.

- L'incompliment d'estes normes suposara I'abandd de la biblioteca per part de
I'alumne infractor, i la valoracié com falta disciplinaria, la qual cosa podra suposar una
sancié de no poder tornar a utilitzar els ordinadors de biblioteca durant, almenys, un

trimestre.




PLA | SECCIONS DE LA BIBLIOTECA.
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Ohm de lectura relajada,

coloquios, etc.
4 > Proyector digital

A més de l'espai fisic de la biblioteca, alguns dels materials poden estar situats en les diferents aules
especifiques, espais dels departaments, laboratoris, tallers, etc. Esta ubicacié apareixera especificada en el

fons documental i en el moment de la cerca d'una obra.



GUIA SOBRE LES CDU (CLASSIFICACIO DECIMAL UNIVERSAL).

Tot el material depositat en una biblioteca s'organitza segons la denominada CDU
(Classificaciéo Decimal Universal) com a sistema normalitzat de classificacié tematica
general, encara que parcialment adaptada (i simplificada) per a la seua utilitzacié a les
biblioteques escolars. Este sistema estableix una taula de classificaci® numérica que
ordena la tematica general en deu classes, del 0 al 9. Cadascuna de les classes principals
esta dividida en 10 subclasses que, al seu torn, poden subdividir-se per mitja de l'addicio
de noves xifres seguint el principi de classificacié jerarquica. La CDU també permet
organitzar els documents en les prestatgeries i facilita la localitzacio fisica dels materials

de la biblioteca.

El model de Classificacié Decimal Universal (CDU) general és el seglent:

Num. MATERIA Num. MATERIA

0 GENERALITATS 1 FILOSOFIA

2 RELIGIO 3 CIENCIES SOCIALS

4 (BUIT) 5 CIENCIES EXACTES/ NATURALS
5 CIENCIES APLICADES 7 ART, MUSICA, ESPORTS

8 LLENGUA | LITERATURA | 9 GEOGRAFIA. HISTORIA.

No obstant aixd, com esta classificacid pot subdividir-se sota molts criteris i
subclasificacions, que no soén pertinents per a una biblioteca d'educacié secundaria,
mentre que convé destacar altres més utilitzats i utils per a la mateix, hem establit
una proposta de classificaci6 més basica i adequada per a la biblioteca del nostre centre,
que queda reflectida en el panell de la pagina seglent (i que també esta col-locat en un

lloc preferent de la biblioteca):



BIBLIOTECA IES RAMON MUNTANER
SECCIONS, CDU’s* | COLORS INDICATIUS

LITERATURA DE FICCIO

GENERALITATS, DICCIONARIS, ENCICLOPEDIES L]

CIENMCIES SOCIALS 3
ECORNORIA. 33
ISESTIC | SDMINISTRACHS 'EMPRESES. 33
ADMINETREADO | OREAMTZIADD EDUCATIVA, LEGISLATDO, DRET. 34§ IT
TURISME, COSTUBMS. ECHED)
EDUCAD0, ENSENYAMENT, CONWVIVENOA, IGUALTAT, ORIENTAC D ESCOLAR.

LLENGUA I LITERATURA




FONS DOCUMENTAL.

En termes aproximats, el nombre d'exemplars registrats en el fons bibliografic és
d'uns 10.300.

La major part d'este fons correspon a llibres (tant de ficcié com de no ficcid), encara
que el nombre d'exemplars amb suport electronic (DVD i CD) tampoc és escas, i també
comptem amb alguns exemplars de revistes i altres publicacions periodiques.

En el programa de consulta OPAC (inclds en el programa de gestio de biblioteques
PMB) es poden consultar els diferents exemplars existents a partir de diferents criteris de
cerca per a especificar digitalment tots els parametres susceptibles de catalogacio (o
almenys els més importants), com son, a més de titol, autor, etc., la matéria didactica a la
qual pertanyen (pel que podriem establir millor el nombre d'exemplars per departament),
la categoria, la localitzacio, etc. Tot aixo també obeeix a establir criteris estadistics.

Perd, a més, ja s'ha posat en marxa, a través de la pagina web del centre
mitjangant el portal “Mestre a casa”, una seccié dedicada a la biblioteca escolar. Esta
seccio, digital i “en linia” que gradualment sera millorada i completada en molts aspectes,
ja té en funcionament ho possibilitat de consultar el fons bibliografic de la biblioteca a
través d'una base de dades col-locada alli per a tal fi. En ella apareix un llistat amb els
seguents parametres: Propietari (departament al qual s'adscriu una obra), seccié
(especificacio tematica de I'obra), localitzacié (lloc fisic en el qual se situa), signatura
(clau d'identificaci¢), titol, autor, editorial, numero de registre (numero unic
d'identificacio en el fons documental) i llengua en la qual I'obra esta escrita.

A més el concepte de biblioteca digital s'ha convertit en un recurs basic per
als centres d'educacio, per la qual cosa a més del fons bibliografic “material” esmentat,
considerem que es fa molt necessari establir un fons bibliografic digital accessible a tota la
comunitat educativa, que es realitzara a poc a poc i sera accessible també en el portal

“Mestre a casa del nostre centre:

http://www.ramonmuntaner.com/

(seccio biblioteca)



«Som éssers entreteixits de relats, brodats amb fils de veus,
d'historia, de filosofia i de ciéncia, de lleis i llegendes. Per aixo , la
lectura continuara cuidant-nos si cuidem d'ella. No pot desaparéixer

el que ens salva.»

IRENE VALLEJO, Manifest per la lectura.

CONTACTE: biblioteca@ramonmuntaner.com
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