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1 - HORARIO DE ABERTURA: De lunes a viernes, de 9.30 a 13.30 horas.

2 — CONCEPTO DE UTILIZACION DE LA BIBLIOTECA DE SECUNDARIA:
Uso clasico:

Los estudiantes pueden utilizar la biblioteca durante las horas de apertura fijas
(también durante las pausas) para...

- tomar prestados y devolver libros y peliculas

- hojear el material, por ejemplo, leer libros

- utilizar los ordenadores de investigacion (reservar con antelacion)
- hacer deberes individuales, etc.

- trabajar en pequefios grupos (max. 3 personas)

3 - USO DURANTE LAS CLASES:

La biblioteca puede utilizarse como aula de trabajo escolar para alumnos individuales
(sesiones de repaso) o grupos mas reducidos, respetando las directrices precisas en
cuanto a tareas y comportamiento.
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Es responsabilidad de los profesores decidir a qué alumnos permiten trabajar en la
biblioteca sin supervision. (El personal de la biblioteca debe ser informado con
antelacion).

4 - UNA BIBLIOTECA PARA TODOS LOS DEPARTAMENTOS:
La biblioteca puede ser utilizada por todos los departamentos.

La escuela primaria también tiene su propia zona (3 estanterias) para los medios de
comunicacion de la escuela primaria.

Los nifios de preescolar y primaria sélo pueden utilizar la biblioteca acompafados
por un supervisor/profesor.

5- PERMANENCIA EN LA BIBLIOTECA:
- Se aplican las normas de la escuela y de la casa.

- Todo el mundo debe comportarse en las instalaciones de manera que no se moleste
a ningun otro usuario.

- La biblioteca es un lugar tranquilo para leer y estudiar (incluso durante las pausas).
- No esta permitido hablar en voz alta, jugar ni correr.

- Los estudiantes no pueden utilizar teléfonos moviles ni tabletas.

(Es posible hacer excepciones previa solicitud).

- Al finalizar el recreo devolvemos los libros a su estanterias/baldas. Los libros de
cada estanteria estan marcados con un niimero en el lomo del libro. (en caso de no
acordarse del sitio, preguntar al personal de la biblioteca).

6 - USO DE LOS ORDENADORES:
Utilizacion de los puestos informaticos (con reserva previa)

La biblioteca dispone de tres ordenadores que estan a disposicion de los estudiantes
durante las horas de apertura.

- Los estudiantes se conectan con su nombre de usuario y su contraseiia personal. Se
desconectan cuando hayan terminado su trabajo.

- Los ordenadores sélo pueden utilizarse para fines escolares.
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- Estan prohibidos los juegos y el uso de los ordenadores con fines de
entretenimiento.

- El sonido del ordenador sélo puede recibirse a través de los auriculares que se
traigan.

- En un ordenador trabaja un maximo de dos personas.
- Los ordenadores son instrumentos de autoaprendizaje.
- El uso de ordenadores debe reservarse con antelacion.

- Los juegos de ordenador estan expresamente prohibidos.

7 - PRESTAMO POR PROFESORES Y OTRO PERSONAL DEL CENTRO:

- Si un profesor quiere alquilar libros o peliculas para su uso particular o en clase,
debe avisar a la bibliotecaria anteriormente para dejar realizada la gestion
bibliotecaria.

8 - NORMAS DE PRESTAMO Y PLAZOS DE DEVOLUCION:

Si la biblioteca esta cerrada, se devuelven los prestamos en secretaria (solo en caso
de devolucién urgente).

- El periodo de préstamo de libros suele ser de 1 mes (posibilidad de acuerdo
individual)

- El préstamo de peliculas suele ser de 2 semanas (posibilidad de acuerdo individual).

- En caso necesario, el periodo de préstamo puede ampliarse un maximo de dos
veces.

- Se puede tomar prestado un maximo de 5 articulos.

- La reserva de los medios per mail (b.bernhauer@dshilbao.org) es posible.

- Cada usuario debera respetar las normas aplicables en materia de derechos de
autor de los distintos materiales.

- La entrega de los materiales prestados a otras personas es responsabilidad
exclusiva del prestatario.
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- Todos los materiales prestados deberan devolverse al abandonar la escuela.

9 - TRATAMIENTO DE LOS MATERIALES, DANOS Y PERDIDAS, RESPONSABILIDAD:

- El usuario esta obligado a tratar con cuidado todos los materiales de la biblioteca y
a no dafiarlos (por ejemplo, subrayando o haciendo anotaciones en los margenes).

- Los dafios o pérdidas de materiales deben comunicarse inmediatamente a la
biblioteca.

- En caso de pérdida o deterioro, o si no se devuelven los articulos después de
haberlos solicitado por tercera vez, el prestatario debera sustituir el articulo por otro
equivalente o correr con los gastos de adquisicion de uno nuevo. No es posible un
nuevo préstamo hasta haber recibido dicha adquisicion.

10 - EXCLUSION DEL USO DE LA BIBLIOTECA:

Los usuarios que infrinjan el reglamento de uso o las instrucciones del personal de la
biblioteca podran ser excluidos del uso, préstamo o permanencia en la biblioteca
durante un periodo de tiempo limitado o de forma permanente.

11 FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA
- Supervisor y autorizado para dar instrucciones
- Gestion y mantenimiento del fondo multimedia

- Nuevas adquisiciones (en parte en consulta con los estudiantes / consejos de
estudiantes)

- Préstamo (software de la biblioteca)

- Asesoramiento a los visitantes de la biblioteca



