O bs e rV I ST Observatorio de Boas Praticas do IST

Formulario para submisséo de pratica. Application form

Depois de preenchido, por favor grave este formuldrio e envie para observist@tecnico.ulisboa.pt para firmar a
submissao da Pratica. Ser-lhe-a enviado um e-mail de confirmacao da rececao. After filling the form please save it
and send it to observist@tecnico.ulisboa.pt. You will receive a confirmation e-mail.

*Obrigatdrio | Mandatory

Dados do proponente Applicants identification

Nome name™

Isabel Pacheco Marques Vaz Marcos

Email*

isabel.marcos@tecnico.ulisboa.pt

Pratica Proposta proposed Practice

Designagéo da Pratica practice name”

Formagéao de Utilizadores em Literacia da Informagéo

Sitio da Internet da Pratica Practice internet site

https://bist.tecnico.ulisboa.pt/formacao-de-utilizadores/ e https://bist.tecnico.ulisboa.pt/

Selecao da Area Tematica Subject Areas Selection

Identificacao da area tematica em que se insere a Pratica, de acordo com o Plano
Estratégico do IST Identification of the subject area in which the Practice is inserted, according to the IST Strategic Plan *

(®Educagao Superior Higher Education

Olnvestiga(;éo, Desenvolvimento e Inovacao Research, Development and Innovation
Q Transferéncia de Tecnologia Technociogy Transfer

OFuncionamento Multipolar muttipotar Functioning

O InternacionalizaGao internationalisation

O Comunicagéo Communication

(O Capital Humano Human capitar

Olnfraestruturas mfrastructure

OPrOCGSSOS e Qualidade processes and Quality

(O Tecnologias de Informagao information Technologies

OFinanciamento Funding

O Outra other




Implementacao da Pratica (2000 caracteres)
Practice Implementation (2000 characters)

Descricdo da implementagao da pratica: acbes, calendarizagao e recursos aplicados

Description of the implementation of the practice: actions, schedules and resources applied*

A formacéo de utilizadores em literacia da informacédo tem como objetivo
proporcionar & comunidade académica do IST competéncias para a autossuficiéncia
na utilizacédo da informacao, que possibilitem a que de forma ética se pesquise,
selecione, avalie e potencie hovo conhecimento

A formacéao de utilizadores é desenvolvida em dois eixos: virtual e presencial

Formagéo virtual: no 1.° sem. de 2018 foram elaborados 8 tutoriais disponibilizados
no Site da Biblioteca

Formacéo Presencial: as sessdes de formacéo iniciaram-se no 2° sem. de 2017/18.
Calendarizaram-se 8 formac¢des com um ndimero maximo de 8 inscricbes por sesséo
(devido a capacidade da sala).Repeita-se o calendario de exames e pausas letivas

As tarefas executadas na ac¢des de formacéao:

Planeamento do calendéario semestral

Elaboracéo do guido de cada sesséao;

Programa e inscricdes divulgacdo dos programas e formularios de inscricdo
(formulério Google) no item Formacéo de Utilizadores do site da Biblioteca. A
abertura das inscricdes é feita de forma gradual, na segunda-feira da semana
anterior a cada sesséo.

Acompanhamento das inscricdes monitorizacdo das inscrices (por RT e conta de
e-mail do formador); se atingido o nimero-limite é aberta nova sesséo para o
periodo da tarde e atualizada a informacao na Internet.

Divulgacdo noticia no site da Biblioteca; preparacdo de materiais diversos
(cartazes, flyers) afixados pelas vérias bibliotecas e outros espa¢os do campus
Alameda e TagusPark.

Antes da sessdo Dois dias antes envio de e-mail aos inscritos a lembrar o evento e
solicitando confirmacao da presenca; preparacdo de materiais a entregar (programa
da sesséao, folhas, controlo de presencas, inquérito de satisfacao)

Depois da sessdo encerramento das inscri¢cdes, atualizacdo da informacao na
pagina web, remocao dos materiais de divulgacdo, preparagéo e envio de
declaracdes de presencga, analise aos inquéritos de satisfacao

Recursos materiais:sala,tela,projetor,pc,materiais de divulgagéo
R.H- 5 pessoas




Resultados Alcancados (3000 caracteres)
Results Achieved (3000 characters)

Descricéo dos resultados obtidos em relagao aos objetivos previstos, incluindo as
alteracdes introduzidas durante a execucédo da pratica. E valorizada a apresentacdo de
dados qualitativos e quantitativos que demonstrem o cumprimento dos objetivos
Description of results obtained vis-a-vis the objectives envisaged, including changes brought in during practice implementation. The

presentation of qualitative and quantitaive data that shows objective compliance is appreciated. *

Foram realizadas nove sessdes de formagao (previséo inicial: oito).

Foram realizadas ainda duas sessfes extra, para dar resposta ao maior nimero de
inscritos: Introducdo ao Mendeley (14 marco); Utilizar a B-on (09 maio).

Além do programa regular, dirigido a toda a comunidade académica, no final do ano
de 2018 foram realizadas trés sessfes Pesquisar no EBSCO Discovery Service
(EDS) da U.L.7 em exclusivo para a equipa da Biblioteca.

Nas 9 sessdes realizadas no ambito do programa regular participaram 39 formandos:
22 alunos, 11 docentes/investigadores e 6 ndo docentes.

Para um numero total de 56 inscritos nas sessdes compareceram 39 formandos
(taxa de participacdo de cerca de 70%).

Os alunos que participaram nas sessdes pertencem a 10 cursos diferentes, sendo os
mais representados Engenharia Civil (23% do total), Engenharia de Sistemas de
Transportes (18%) e Engenharia Eletrotécnica e de Computadores (14%).

A andlise de alguns dados recolhidos através do Google Analytics permite verificar
gue entre o primeiro e segundo semestres do ano de 2018 se registou um
crescimento no numero de visualiza¢des das paginas do site da biblioteca
relacionadas com os Tutoriais? 412 no 1.° semestre e 461 no 2.° semestre; Pagina
Formacéo de Utilizadores® 371 no 1.° semestre e 596 no 2.° semestre.

No final do segundo semestre do ano letivo 2017/2018 fez-se um balanco do Projeto,
tendo sido planeadas diversas ac6es de melhoria, concretizadas no 1.° semestre do
ano letivo 2018/2019.

Procurando aumentar a visibilidade da formacéo de utilizadores foi realizado um
maior investimento na sua divulgacao: reformulacao grafica dos cartazes; impressao
de maior numero de cartazes e afixacdo num maior nimero de locais; elaboracao de
novos flyers; colocacao de noticia no site institucional do Técnico (inicialmente a
noticia era apenas colocada na pagina da Biblioteca).

Foram introduzidos alguns ajustamentos nos planos das sessfes e nos tutoriais ha
sequéncia de observacdes ou duvidas apresentadas. No inicio do 1.° semestre do
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Avaliacao e Monitorizagao (2500 caracteres)
Evaluation nad Monitoring (2500 characters)

Descricado do processo de avaliagdo e monitorizagao da pratica e propostas de
melhoria identificadas e introduzidas Description of the process of evaluation and monitoring of the practice and

improvement proposals identified and introduced*

Inquéritos de satisfacdo

A avaliacdo das formac@es constitui sempre um aspeto fundamental que permite
conhecer os pontos fortes e fracos e apostar na melhoria continua. No final de cada
seccdo de formacéo € pedido a cada participante o preenchimento de um pequeno
questionario para avaliar o seu grau de satisfacdo. Este € composto por quatro
guestbes fechadas (adequacdo tematica, conteddo informacional, organizacdo e
divulgacéo) e uma questao aberta (sugestdes). Todos 0s questionarios sao objeto de
tratamento estatistico, elaborando-se posteriormente um relatério. Esta metodologia
de avaliagdo permite aos servicos monitorizar o plano de formagéo na sua
globalidade.

Autoavaliacdo do formador

No final de cada sesséo séo sistematizadas todas as observacdes e duvidas
colocadas pelos participantes. Sempre que necessario sao feitos ajustamentos aos
tutoriais e/ou aos planos de cada sesséo.

Sempre que alguma duavida fica por esclarecer durante a sesséo o formador assume
0 compromisso de estudar a questéo colocada e procurar a resposta, que
posteriormente sera transmitida ao formando, preferencialmente por e-mail.

Propostas de melhoria identificadas e introduzidas

A analise aos inquéritos de satisfacao preenchidos pelos participantes das sessdes
de formacao realizadas no ano civil de 2018 permitiu concluir que o aspeto menos
bem sucedido esté relacionado com a divulgagéo das sessdes de formacgéo, sendo
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Caracter Inovador e Transferibilidade (2500 caracteres)
Inovativ Character and Transferability (2500 characters)

Descricao dos aspetos inovadores da pratica em termos internos (no IST) e externos

(ensino superior), bem como dos elementos que possam ser replicados num contexto
diferente e eventuais recomendacgdes a ter em conta num exercicio de benchmarking
Description of innovative aspects internally (at IST) and externally (higher education), as well as aspects that may be replicated in a

. ) . . . L
different context and any recommendations to be taken into account in any benchmarking exercise.

Os programas de utilizadores em literacia da informacdo sdo uma realidade
inquestionavel em grande parte das instituicdes universitarias, uma vez que para
fazer face a uma sociedade em que a informacéo € vital para o seu
desenvolvimento, os estudantes necessitam de adquirir competéncias que 0s
capacitem para um bom desempenho académico e profissional.

A formacdao de utilizadores é uma pratica nova na Biblioteca do Instituto Superior
Técnico. Anteriormente h& apenas registo de alguns tutoriais, desconhecendo-se a
existéncia de anteriores experiéncias de formacdo em sala. Por este motivo,
considera-se que este programa € uma boa pratica com um grande potencial de
desenvolvimento e de transferibilidade para outros espagos.

Destacam-se:

Oferta de acbes de formacgédo que podem estar integradas nas UCs a pedido dos
docentes, podendo realizar-se em sala de aula desde que estejam asseguradas as
condigdes técnicas minimas necessarias;

Realizacdo destas acdes nas instalagbes dos restantes campi do Instituto Superior
Técnico;

Diversificar a tipologia das formacdes, nomeadamente no apoio a publicagédo
cientifica e nas politicas do acesso aberto, para abarcar outros publicos, como os
investigadores e professores;

No compromisso social com a comunidade local envolvente adaptar algumas destas
formac@es para um publico mais jovem, particularmente os estudantes do ensino
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Divulgacao da Pratica practice Publication

Autorizo a divulgagao da Pratica na pagina do ObservIST 1 authorize the Practice publication in
ObservIST website™
@ Publica (aCGSSiVGI fora da Comunidade |ST) Public ((accessible outside the IST Community)

O Restrita (acessivel apenas @ Comunidade IST) Resticted (accessible only to the IST Community)

Muito obrigado. Thank you.



Critérios de elegibilidade

A sistematizacéo e avaliagdo das propostas de Boas Praticas sera feita por um painel de avaliadores que validara
projetos/experiéncias com base nos seguintes critérios:

Solucao de problema/melhoria de processo: relevancia da iniciativa/experiéncia para um processo de
melhora continua;
* Resultados obtidos: eficacia relativamente aos objetivos esperados, eficiéncia em relagéo aos recursos

empregues, eficacia em relagao a contribuicdo para a solugdo do problema ou para a melhoria de um
processo existente.

® Caracter inovador: repercussao da boa pratica na aprendizagem sobre novas formas e novos estilos de
trabalho na prépria instituigao.

* Sustentabilidade: possibilidade de manutengéo da boa pratica no interior da institui¢éo.

* Replicabilidade: potencial de transferéncia do processo, ou parte dele (principios, ferramentas,

metodologias, etc...), para outros servigos, apoés um exercicio de flexibilidade e adaptabilidade dentro do
universo IST.
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	Caixa de texto 2: 
	Caixa de texto 3: A formação de utilizadores em literacia da informação tem como objetivo proporcionar à comunidade académica do IST competências para a autossuficiência na utilização da informação, que possibilitem a que de forma ética se pesquise, selecione, avalie e potencie novo conhecimento  

A formação de utilizadores é desenvolvida em dois eixos: virtual e presencial

Formação virtual: no 1.º sem. de 2018 foram elaborados 8 tutoriais disponibilizados no  Site da Biblioteca

Formação Presencial: as sessões de formação iniciaram-se no 2º sem. de 2017/18. Calendarizaram-se 8 formações com um número máximo de 8 inscrições por sessão (devido à capacidade da sala).Repeita-se o calendário de exames e pausas letivas

As tarefas executadas na ações de formação:
Planeamento do calendário semestral
Elaboração do guião de cada sessão;
Programa e inscrições ─ divulgação dos programas e formulários de inscrição (formulário Google) no item Formação de Utilizadores do site da Biblioteca. A abertura das inscrições é feita de forma gradual, na segunda-feira da semana anterior a cada sessão. 
Acompanhamento das inscrições ─ monitorização das inscrições (por RT e conta de e-mail do formador); se atingido o número-limite é aberta nova sessão para o período da tarde e atualizada a informação na Internet.
Divulgação ─ notícia no site da Biblioteca; preparação de materiais diversos (cartazes, flyers) afixados pelas várias bibliotecas e outros espaços do campus Alameda e TagusPark.
Antes da sessão ─ Dois dias antes envio de e-mail aos inscritos a lembrar o evento e solicitando confirmação da presença; preparação de materiais a entregar (programa da sessão, folhas, controlo de presenças, inquérito de satisfação) 

Depois da sessão ─ encerramento das inscrições, atualização da informação na página web, remoção dos materiais de divulgação, preparação e envio de declarações de presença, análise aos inquéritos de satisfação

Recursos materiais:sala,tela,projetor,pc,materiais de divulgação
R.H- 5 pessoas
	Caixa de texto 3_2: Foram realizadas nove sessões de formação (previsão inicial: oito).

Foram realizadas ainda duas sessões extra, para dar resposta ao maior número de inscritos: Introdução ao Mendeley (14 março); Utilizar a B-on (09 maio).

Além do programa regular, dirigido a toda a comunidade académica, no final do ano de 2018 foram realizadas três sessões “Pesquisar no EBSCO Discovery Service (EDS) da U.L.”, em exclusivo para a equipa da Biblioteca.

Nas 9 sessões realizadas no âmbito do programa regular participaram 39 formandos: 22 alunos, 11 docentes/investigadores e 6 não docentes.

Para um número total de 56 inscritos nas sessões compareceram 39 formandos (taxa de participação de cerca de 70%).

Os alunos que participaram nas sessões pertencem a 10 cursos diferentes, sendo os mais representados Engenharia Civil (23% do total), Engenharia de Sistemas de Transportes (18%) e Engenharia Eletrotécnica e de Computadores (14%).

A análise de alguns dados recolhidos através do Google Analytics permite verificar que entre o primeiro e segundo semestres do ano de 2018 se registou um crescimento no número de visualizações das páginas do site da biblioteca relacionadas com os “Tutoriais”: 412 no 1.º semestre e 461 no 2.º semestre; Página “Formação de Utilizadores”: 371 no 1.º semestre e 596 no 2.º semestre.

No final do segundo semestre do ano letivo 2017/2018 fez-se um balanço do Projeto, tendo sido planeadas diversas ações de melhoria, concretizadas no 1.º semestre do ano letivo 2018/2019.
 
Procurando aumentar a visibilidade da formação de utilizadores foi realizado um maior investimento na sua divulgação: reformulação gráfica dos cartazes; impressão de maior número de cartazes e afixação num maior número de locais; elaboração de novos flyers; colocação de notícia no site institucional do Técnico (inicialmente a notícia era apenas colocada na página da Biblioteca).

Foram introduzidos alguns ajustamentos nos planos das sessões e nos tutoriais na sequência de observações ou dúvidas apresentadas. No início do 1.º semestre do ano letivo 2018/2019 foram revistos todos os tutoriais, para tornar mais dinâmica a sua leitura pelos utilizadores.

Um dos problemas detetados nas sessões de formação foi a eliminação temporária de alguns lugares na sala de leitura da Biblioteca do Técnico - Torre Sul motivada pela deslocação de algumas cadeiras para a sala da formação nos dias de realização das sessões. Para resolver este problema, a Biblioteca adquiriu novas cadeiras que ficaram em permanência na sala utilizada para as sessões de formação.

	Caixa de texto 3_3: Inquéritos de satisfação

A avaliação das formações constitui sempre um aspeto fundamental que permite conhecer os pontos fortes e fracos e apostar na melhoria contínua. No final de cada secção de formação é pedido a cada participante o preenchimento de um pequeno questionário para avaliar o seu grau de satisfação. Este é composto por quatro questões fechadas (adequação temática, conteúdo informacional, organização e divulgação) e uma questão aberta (sugestões). Todos os questionários são objeto de tratamento estatístico, elaborando-se posteriormente um relatório. Esta metodologia de avaliação permite aos serviços monitorizar o plano de formação na sua globalidade. 

Autoavaliação do formador

No final de cada sessão são sistematizadas todas as observações e dúvidas colocadas pelos participantes. Sempre que necessário são feitos ajustamentos aos tutoriais e/ou aos planos de cada sessão.

Sempre que alguma dúvida fica por esclarecer durante a sessão o formador assume o compromisso de estudar a questão colocada e procurar a resposta, que posteriormente será transmitida ao formando, preferencialmente por e-mail.

Propostas de melhoria identificadas e introduzidas

A análise aos inquéritos de satisfação preenchidos pelos participantes das sessões de formação realizadas no ano civil de 2018 permitiu concluir que o aspeto menos bem sucedido está relacionado com a divulgação das sessões de formação, sendo proposto um reforço nas ações de divulgação.

Aumentou-se o número de cartazes que foram afixados num maior número de locais do campus Alameda e iniciou-se a divulgação destes eventos na Página Web do IST.

No segundo semestre do ano letivo 2018/2019 foi proposta (e aceite) uma parceria com o Núcleo de Desenvolvimento Académico, concretizada nomeadamente com a participação da Biblioteca no workshop “Dissertação de Mestrado – Aceitas o desafio?”, realizado em 11 de março de 2019, no decorrer do qual foram apresentados os recursos e serviços da BIST, com destaque para a formação de utilizadores. Estão delineadas outras ações conjuntas.

Estão ainda programadas:

Criação no Facebook de uma página da Biblioteca; 
Reuniões com os presidentes dos Departamentos, incentivando a divulgação através dos docentes;
Colaboração com a Associação de Estudantes (AEIST); 
Articulação com o NAPE na semana de integração dos estudantes para o próximo ano letivo.


	Caixa de texto 3_4: Os programas de utilizadores em literacia da informação são uma realidade inquestionável em grande parte das instituições universitárias, uma vez que para fazer face a uma sociedade em que a informação é vital para o seu desenvolvimento, os estudantes necessitam de adquirir competências que os capacitem para um bom desempenho académico e profissional. 

A formação de utilizadores é uma prática nova na Biblioteca do Instituto Superior Técnico. Anteriormente há apenas registo de alguns tutoriais, desconhecendo-se a existência de anteriores experiências de formação em sala. Por este motivo, considera-se que este programa é uma boa prática com um grande potencial de desenvolvimento e de transferibilidade para outros espaços.

Destacam-se: 

Oferta de ações de formação que podem estar integradas nas UCs a pedido dos docentes, podendo realizar-se em sala de aula desde que estejam asseguradas as condições técnicas mínimas necessárias;

Realização destas ações nas instalações dos restantes campi do Instituto Superior Técnico; 

Diversificar a tipologia das formações, nomeadamente no apoio à publicação científica e nas políticas do acesso aberto, para abarcar outros públicos, como os investigadores e professores;

No compromisso social com a comunidade local envolvente adaptar algumas destas formações para um público mais jovem, particularmente os estudantes do ensino secundário.
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