
 
 
 
 
 
 
 

Tecnico dei  
SERVIZI BIBLIOTECARI E ARCHIVISTICI 

FORMAZIONE RESKILLING (RRSP) – CODICE OPAL GOL22-3-043/031 
 

 Formazione in aula: 200 ore 
Tirocinio formativo in azienda: 3 mesi 

 

Il Tecnico dei servizi bibliotecari e archivistici si occupa di garantire la consultabilità del patrimonio e 
l’assistenza all'utenza durante tutte le fasi di fruizione del servizio. È in grado di svolgere attività di 
catalogazione, indicizzazione, movimentazione e condizionatura dei beni secondo gli standard di 
riferimento e di collaborare all’acquisizione del materiale librario e documentario, partecipando 
inoltre alla creazione e aggiornamento di materiale informativo e promozionale dei servizi offerti e 
degli eventi. 

 
COSA IMPARERAI 
  

Al termine del corso avrai acquisito le seguenti competenze: 

ASSISTERE L'UTENZA NELLA FRUIZIONE DEI SERVIZI E DEL PATRIMONIO LIBRARIO, ARCHIVISTICO E 
DOCUMENTARIO 

 Riconoscere le informazioni da fornire all’utenza sulle modalità e le regole di accesso alle 
strutture, ai servizi disponibili (prestito, consultazione, ecc.) e sul patrimonio fruibile (libri, 
riviste, quotidiani, documenti, dvd, ecc.), adottando adeguati stili comunicativi  

 Comprendere le esigenze delle diverse tipologie di utenza individuando elementi che ne 
favoriscano l'accesso alle strutture e la fruizione del patrimonio  

 Adottare modalità e forme di accompagnamento dell’utenza alla fruizione dei percorsi, del 
patrimonio, dei servizi relativi e delle risorse e degli strumenti a supporto  

 Utilizzare applicativi informatici per la gestione della fruizione del patrimonio librario, 
archivistico e documentario Individuare possibili soluzioni per la gestione di lamentele e 
reclami relativamente ad eventuali disservizi  

 Rilevare la soddisfazione dell’utenza tramite la somministrazione di strumenti per la 
valutazione del gradimento  

 Individuare le forme e i canali informativi e comunicativi, tradizionali e digitali (social, sito, 
ecc.) più adeguati a promuovere i servizi e le attività (incontri con autori, gruppi di lettura, 
ecc.) 

 

SUPPORTARE NELLA GESTIONE DELLA CONSULTABILITÀ DEL PATRIMONIO LIBRARIO, ARCHIVISTICO E 
DOCUMENTARIO 
 

 Individuare spazi fisici adeguati per la collocazione del patrimonio, nel rispetto della corretta 
conservazione di libri e documenti  



 Adottare tecniche per la digitalizzazione del patrimonio librario, archivistico e documentario, 
in base alle caratteristiche del bene  

 Applicare tecniche di etichettatura e classificazione dei beni, secondo gli standard di qualità 
del servizio  

 Adottare modalità e procedure per la collocazione dei documenti negli spazi designati 
rilevando periodicamente la corrispondenza delle collocazioni effettive con le collocazioni 
assegnate e correggendo eventuali incongruenze  

 Riconoscere strumenti e modalità per la creazione e l'aggiornamento di guide e materiale 
descrittivo/informativo anche per database/cataloghi digitali  

 Utilizzare gli strumenti idonei all'archiviazione e alla catalogazione in funzione della natura 
del documento (pc, scanner, lettori ottici, ecc.) 

 

GESTIRE IL PRESTITO E LA RIPRODUZIONE DEL PATRIMONIO LIBRARIO, ARCHIVISTICO E DOCUMENTARIO 
 

 Applicare procedure e protocolli per la gestione dei servizi di prestito, consultazione e 
riproduzione (rilascio tessere, operazioni di consegna, prenotazione e rinnovo prestiti, 
controllo tempi del prestito, ecc.)  

 Adottare procedure per lo svolgimento del prestito interbibliotecario o intrasistemico  

 Identificare eventuali impedimenti nell'accesso/fruizione e adottare comportamenti 
funzionali alla loro rimozione  

 Collaborare alla gestione delle procedure di acquisizione del materiale librario, archivistico 
e documentario  

 Applicare procedure e strumenti di sorveglianza volti a prevenire danni e furti del patrimonio 

 Rilevare il grado di osservanza di standard e regole di condotta e fruizione di beni e servizi, 
promuovendo nell’utenza l'assunzione di comportamenti rispettosi e intervenendo per 
correggere quelli non conformi all’ambiente 

 

PERCHÈ SCEGLIERE QUESTO PERCORSO FORMATIVO 
  

 Avrai a disposizione docenti professionisti che, attraverso esempi e prove tecniche, ti 
accompagneranno nell’acquisizione di nuove competenze o nel rafforzare e aggiornare le 
competenze che già possiedi. 

 Diventerai una figura professionale molto più appetibile e spendibile nel mondo del lavoro 
 Imparerai, conoscerai e ti confronterai con una realtà stimolante e appassionante in 

modo totalmente gratuito! 
 Avrai la possibilità di fare una esperienza formativa in Azienda per poter consolidare le 

competenze acquisite con il percorso. 
  

DURATA E MODALITÀ DI ACCESSO 
  

Il nostro corso prevede 200 ore formative, l’orario viene concordato con i corsisti e cerca di essere 
compatibile con le esigenze personali dei partecipanti. È dedicato a coloro che sono in possesso 
del Patto di Servizio e del relativo Assegno GOL rilasciato dal Centro per l’Impiego – Percorso 3 
“(Reskilling)”.  
È riconosciuta inoltre l’indennità di partecipazione pari a 3,5 euro/ora per le ore in presenza a 
fronte di una frequenza minima del 70% del monte ore totale.  
È previsto un tirocinio formativo (durata di 3 mesi e almeno 30 ore settimanali) si svolgerà subito 
dopo la conclusione della formazione in aula presso aziende partner della provincia di Padova e 
comuni limitrofi. Per la frequenza del tirocinio è prevista retribuzione di € 450/mese al 
raggiungimento di almeno il 70% del monte ore mensile. 
 

CONTATTI PER INFORMAZIONI  
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Dott.ssa Fontana  
Dott.ssa Bordin 
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