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INTRODUCAO

A vida profissional, pessoal e social decorre, cada vez mais, em ambientes em linha.
Num mundo cada vez mais digital, € na rede e com a rede que aprendemos
e comunicamos.

Assim, a biblioteca escolar, procurando responder as necessidades dos utilizadores,
devera encontrar caminhos para fazer a sua transicao, a nivel dos servicos que presta,
para se tornar numa biblioteca com dimensao digital (ou eBiblioteca) constituindo-se
como um Hub de inovacao no fornecimento de servicos digitais a comunidade que
serve. Nesta relagcao com e para a comunidade, torna-se imprescindivel que a sua
presenca digital seja forte e diversificada, por via dos canais em que marca presenca.

A criacao de uma imagem de marca, isto €, de uma identidade digital € o ponto de
partida para a afirmacao de uma biblioteca inovadora que acrescenta valor aos servicos
e recursos gque oferece a sua comunidade.

Cabe a cada biblioteca definir, implementar e consolidar a sua identidade digital,
seguindo um plano pré-estabelecido. Definir o que € importante implica priorizar entre
tudo aquilo que se considera relevante. Se a biblioteca nao estabelecer prioridades e
nao fizer opcdes de acordo com as mesmas, tudo sera valorizado de igual modo e ela
andara sem rumo no ciberespaco.

Este documento apresenta um conjunto de ac¢des a desenvolver pela biblioteca para
garantir uma presenca em linha estruturada, coerente e eficaz, tendo como ponto de
partida canais existentes ou a criar. A politica a definir devera ser enquadrada num
plano de marketing e comunicacao da biblioteca que engloba toda a sua estratégia de
comunicacao e Nao apenas o que respeita a sua presenca digital.
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PREPARACAO

Para equacionar a sua identidade
digital, a biblioteca tem de
estabelecer claramente qual é

O proposito dessa presenca e as
condicdes em que a mesma se
desenvolve.

PROPOSITO

O propodsito da presenca

em linha deve ser alargar

e diversificar o ambito da
biblioteca, complementando
Nno espaco virtual a acao
desenvolvida no espaco fisico,
tendo em conta um publico
definido.

PUBLICO

« Considerar os diferentes
segmentos da comunidade
educativa.

+ Definir os publicos a atingir e as

comunidades a criar.

» Equacionar o alargamento a
comunidade em geral.

OBJETIVOS

« Perspetivar a qualidade de servicos e recursos

a disponibilizar.

« Enfatizar o papel da biblioteca na promogcdo da leitura.

« Considerar as questdes relacionadas com

a aprendizagem e o estimulo a criatividade e inovacgao.
« Ponderar o lugar da biblioteca na vida escolar e na
comunidade.

+ Equacionar a inclusdao de questdes associadas
as multiliteracias, a cidadania, ao lazer e ao bem-estar.

«Ter em conta os multiplos papéis da biblioteca:
pedagdgico, cultural, social.

A biblioteca deve desenhar

o seu plano para a presenca
em linha, tendo em conta

0 contexto em que se insere,
as metas e objetivos do projeto
educativo da instituicao, bem
como as condi¢coes de que
dispde para a concretizacao.

CONTEXTO

+ |dentificar as caracteristicas e
interesses da comunidade em
que se insere.

+ Conhecer a presenca digital da
escola e 0s seus canais.

+ Conhecer a estratégia de
Ensino a Distancia da escola.

CONDICOES HUMANAS

» Fazer o levantamento dos recursos humanos ao dispor
da biblioteca, visando a diversificacdo e o envolvimento
de diferentes elementos da comunidade.

+ Inventariar as competéncias existentes na equipa
da biblioteca e as necessidades de formacdo.

CONDICOES MATERIAIS

«Verificar os recursos materiais e equipamentos
existentes ou a alocar, bem como as suas condicoes
de utilizacdo e manutencgao.

+ Quantificar, na mancha horaria semanal da equipa,
o tempo disponivel para a presenca digital da
biblioteca.
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PLANIFICACAO
EXECUCAO

Uma presenca em linha eficaz

depende de um trabalho consistente

de planificacdo e de uma execugao
coerente, sempre de acordo com as
decisdes previamente tomadas.

COMUNICACAO

A atividade da biblioteca no
ciberespaco exige a definicdo de
uma estratégia de comunicagao
clara e coesa.

+ Delinear uma linha de comunicacao coerente e
estavel, coordenada com as praticas da instituicao.

« Elaborar uma estratégia orientadora da
comunicacao, definindo a linguagem a utilizar e a
intencao comunicativa.

+ Definir acdes de comunicacao a implementar, a sua
calendarizacao e a sua operacionalizacao.

+ Estabelecer estratégias de integracdo ou de
diferenciacdo dos conteldos entre canais, de acordo
com as suas especificidades.

A presenca em linha da
biblioteca deve complementar
a sua presenca fisica, visando a
criagdo e desenvolvimento de
servicos capazes de apoiar, de
forma conectada e aberta, as
iniciativas promovidas no ambito
escolar; esses servicos devem
ser criados tendo em conta

0s objetivos definidos, sendo
de ponderar varias areas de
conteudo.

+ Apresentacao

« Documentacao estruturante

+ Servico de referéncia

« Tipos de recursos digitais a disponibilizar
« Servico documental/ Curadoria de contelidos
+ Atividades

+ Projetos desenvolvidos

+« Formacao

+ Servico cultural

+ Divulgacao

+ Difusao e interacao

Para sugestdes no ambito deste topico consultar
Anexo | - Servicos
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CANAIS DE COMUNICACAO

Para concretizar a sua presenca
em linha, a biblioteca deve
selecionar os canais de
comunicacao mais adequados,
sendo imprescindivel eleger
um canal principal que garante
a maioria dos servicos e se
constitui como porta de acesso
a todos os outros, sendo
necessario estabelecer uma
hierarquizacao entre eles.

Os sitios/ plataformas/ redes
sociais que a biblioteca vai
adotar e o modo de operar

para cada um devem ser
equacionados em simultaneo
com a definicao da identidade
gue se pretende alcancar. E
necessario escolher solucdes que
promovam a recuperacao da
informacdo, a interoperabilidade
e reutilizacao de recursos e
permitam a continuidade e
complementaridade do trabalho.

CANAL PRINCIPAL

« Constituir um canal principal como veiculo de
comunicacao aglutinador de todas as bibliotecas do
Agrupamento.

+ Selecionar a plataforma mais adequada ao canal
principal, assegurando a inexisténcia de registo, salvo
utilizacoes especificas ou temporarias.

+ Organizar a plataforma de forma clara e amigavel,
com seccoes e subseccoes bem definidas e intuitivas.

+ Acautelar que a informacdo publicada pela biblioteca
seja perene e acessivel.

« Garantir a possibilidade de pesquisa interna de
forma a recuperar rapidamente a informacao.

CANAIS COMPLEMENTARES

+ Equacionar a presenga noutros canais tendo em
conta a relacdo entre o valor a acrescentar e as
condicdes existentes.

» Selecionar cada canal em fung¢do do tipo de publicos
a atingir e dos servicos, conteddos e recursos a
disponibilizar.

« Considerar as regras de cada plataforma como a
idade de utilizagao, politica de protecao de dados,
entre outras.

+ Ponderar a distribuicdo temporal a alocar ao
trabalho para cada um dos canais de comunicagao,
tendo em conta o impacto esperado e a relevancia
dos mesmos.

Para uma participacao coesa na
web, quer dentro de cada canal,
quer entre os diferentes canais,
é imprescindivel ponderar de
forma refletida e articulada
toda a linha editorial, nas suas
multiplas dimensoes.

IDENTIDADE

« |[dentificar claramente a biblioteca e a unidade
organica a que pertencem os diferentes canais,
incluindo localizacao e contactos fisicos e digitais.

+ Usar a mesma sigla ou nome curto em enderecos
Web e como nome de utilizador, em todos os canais.

+ Estabelecer uma propriedade Unica para todos os
canais da biblioteca.

¢ Iniciar a criacao de recursos e canais sempre a partir
da mesma conta de email da biblioteca e ndo de uma
conta pessoal.

« Uniformizar as referéncias a biblioteca com
elementos graficos como o logoétipo e uma
designacao textual.

+ Prevenir o alargamento futuro a outras redes sociais
e plataformas, acautelando a reserva do nome,
através do registo antecipado nesses canais.
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GRAFISMoO

+ Utilizar um logétipo simples e
significativo com um elemento
textual que o associe a
instituicao.

+ Adequar o visual grafico

na Web a cada canal e a sua
utilizagao, criando uma ligagao
grafica entre os diferentes canais
e produtos.

+ Adotar um design apelativo,
tipos e tamanhos de letra

bem legiveis e os elementos
multimodais considerados
necessarios e contextualizados,
de forma a permitir uma leitura
clara.

+ Utilizar imagens adequadas,
ajustadas em numero e
dimensao, facilmente legiveis e
rapidamente carregadas.

LINGUAGEM

» Definir o estilo de comunicacao:

tipo, formato e relevancia geral
das publicacoes.

+ Usar uma linguagem formal
na pagina Web principal da
biblioteca.

+ Recorrer a uma linguagem
mais informal em fungdo de
cada rede social especifica e de
cada publico, salvaguardando
sempre a correcao linguistica.

CONTEUDOS

+ Adequar os conteudos ao meio e publico, criando
diversidade e complementaridade entre os canais e
tendo em conta o seu modo de funcionamento.

» Disponibilizar informacao (prépria ou em
hiperligacao) precisa e correta, isenta de erros
cientificos.

+ Disponibilizar contelddos e recursos proprios de
forma simples e aberta, de modo a facilitar o acesso e
reutilizacao.

CREDITOS

+ Assegurar que sao respeitados os direitos de autor
em todas as publicacoes proprias ou para as quais sao
disponibilizadas hiperligacoes.

+ Garantir gue as imagens utilizadas sao de producao
propria ou adquiridas, por compra ou a partir de
repositorios de acesso aberto.

+ Assegurar o uso de fontes crediveis, validadas do
ponto de vista da autoridade e da atualidade, quer
nos produtos proprios quer nos produtos partilhados.

+ Incluir nos produtos proprios o tipo de licenca de
utilizacao — com direitos reservados ou com licenca
Creative Commons.

NORMAS

« Cumprir a lei relativa a protecao de dados pessoais e
a politica de privacidade definida pela instituicao.

+ Respeitar os direitos de autor e conexos.

+Seguir as normas de acessibilidade Web a nivel
visual, de navegacao e usabilidade.

¢ Privilegiar a adaptacao dos conteddos aos diferentes
dispositivos de acesso.

A gestao dos varios canais

em que a biblioteca marca
presenca deve integrar o plano
anual de atividades, sendo
claramente definidas as praticas
e responsabilidades.

+ Registar em documento de arquivo senhas e nomes
de utilizador.

» Dinamizar redes de producao, partilha e difusao de
informacao, agilizando processos.
+ Promover a gestdo partilhada dos canais com outros

elementos da equipa, incluindo alunos, de acordo
com a estratégia de comunicacao definida.

« Construir um processo de formacao e valorizagao
dos elementos envolvidos.

+ Estabelecer, entre os membros da equipa da
biblioteca, as permissdes de edicdo/administracdo
dos canais e materiais disponibilizados.

+ Fornecer acesso administrativo ao gestor da
presenca digital da instituicao.
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CONSOLIDACAO

Para um trabalho sustentado, importa
avaliar os impactos da presenca

da biblioteca na Web, devendo ser
definidos os critérios de avaliacao

e perspetivadas metas para a evolucao.
Para além do diagnastico inicial,

€ necessario continuar a ponderar

e refletir regularmente sobre os diferentes
aspetos da presenca em linha.

INDICADORES DE EXECUCAO E DE SUCESSO

« Instituir critérios para a quantidade de informacéao a publicar por semana/ més.

» Estabelecer métricas de visualizagdo diferenciadas, de acordo com a importancia
atribuida aos diversos canais de comunicacao.

+ Monitorizar o desempenho dos canais, utilizando ferramentas Welb adequadas.
» Considerar momentos de atualizacdo técnica/ revisao gréfica.

REPORTE

+ Fazer o levantamento de indicadores sobre a quantidade de artigos, documentos,
acessos, visualizacoes e interacoes.

» Realcar a abrangéncia de servicos prestados e produtos disponibilizados.
+ Definir formas de divulgacao dos dados a relatar a instituicao e a comunidade.
» Estabelecer uma periodicidade para comunicacdo dos relatérios da presenca digital.

EVOLUCAO E MELHORIA

«+ Clarificar regras e procedimentos de analise e de melhoria.
+ Estimular a discussao com os utilizadores na procura de solucoes.
» Equacionar a manutencao, reorientacao ou extingdo de canais.

Como exemplo de instrumento de elaboragcao de plano

de presenca em linha, consultar
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SERVICOS

Apresenta-se, a titulo de
exemplo, um conjunto de
propostas de conteudos,
materiais e informacdes que
a biblioteca pode oferecer

e que devera ser adaptado

a cada contexto e canal de
comunicacao.

APRESENTACAO - Identificacao
+ Localizacao
« Contactos
« Texto de apresentacao, breve, com referéncia a Missdo
+ Ligacao a todas as presencas da biblioteca na Web
+ Ligacao ao sitio do Agrupamento
+ Caixa de sugestdes/Formulario de opinides
DOCUMENTACAO « Disponibilizacdo de documentos da biblioteca (Regras de
ESTRUTURANTE utilizacdo, Plano anual de atividades, Guia do utilizador, Politica
de presenca em linha, ..)
+ OrientacOes para bibliotecas
L
SERVICO DE REFERENCIA | | . |nformacao sobre os servicos prestados
+ Apoio especializado na definicao de estratégias de pesquisa,
nomeadamente na recuperacao de informacado na Internet e na
utilizacao do catalogo informatizado
+ Integracao de FAQ
+ Disponibilizacao de horarios, modos e ferramentas de
atendimento a diferentes publicos
+ Informacao sobre os recursos disponibilizados
L
SERVICO DOCUMENTAL/ | . Acesso ao catalogo em linha da biblioteca
CURADORIA + Repositério de materiais proprios ou de uso licito: ebooks/
audiolivros/ material inclusivo, ...
+ Divulgacao de acesso a jornais e revistas gratuitas em linha
« Disponibilizacao de recursos digitais por temas e de acordo
com os diferentes publicos servidos pela biblioteca
« Disponibilizacao de sitios de referéncia por area curricular ou
tema
+ Curadoria de ferramentas digitais
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ATIVIDADES + Apresentacao de propostas de atividades, da responsabilidade
da biblioteca ou a implementar em articulacao
» Disponibilizacao e operacionalizacao de percursos de
aprendizagem
+ Materiais de apoio ao ensino/aprendizagem: Guides de leitura/
Fichas de trabalho/ Testes de verificacdo de leitura...
» Materiais de apoio a implementacao de atividades
PROJETOS + Divulgacao dos projetos em que a biblioteca esta envolvida
+ Clarificacao das linhas orientadoras dos projetos proprios da
biblioteca (objetivos, acdes, atividades incluidas nesses projetos...)
FORMACAO « Disponibilizacdo de guides e tutoriais em diferentes areas:
literacias/ apoio a trabalhos escolares/ ferramentas digitais...
+ Promocao do uso de ferramentas de colaboragdo em
ambientes digitais no processo de ensino-aprendizagem,
estimulando a criatividade e a inovacao
» Propostas de atividades formativas para diferentes publicos
e .
SERVICO CULTURAL « Divulgacéo de acdes de ambito cultural
» Divulgacao de sitios de cariz cultural
DIVULGACAO « Noticias e agenda de atividades
» Servicos e recursos disponibilizados
» Dados relativos a agcao da biblioteca
» Trabalhos dos alunos em diferentes formatos
DIFUSAo E INTERACAO «Interacdo em linha com os diferentes publicos
» Difusao seletiva de informacao

Presenca em linha de bibliotecas escolares = Il
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PLANO DE PRESENCA EM LINHA
DA BIBLIOTECA

(PROPOSTA DE MATRIZ)

INDICADORES DE EXECUCAO

Tempo para aplicacdo: Ano escolar 20__/20__
Momento de revisdo: julho 20__
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