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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.

<2~ EDUCAEDTECH

Group
ONLINE EDUCATION
£ euromnova (@ inesem (TR INEAF
D 4y \TERNATIONAL ONLINE EDUCATION = BUSINESS SCHOOL
. EDU
(5 »inesalud

< EDUCA © ESIBE 5 €9 Educa.Pro

business school

fHceupe  w UDAVINCI  /cAPMAN

European Business School testing solutions

e Structuralia UNIMIAMI < Educa
x Engineering eLearning Internatlonal ‘ p H A R o s

University of Miami

<. EDUCA

business school



METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Madster de Prestacién de Servicios Bibliotecarios + Titulacién Universitaria

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
IACEN | ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
5

CREDITOS
6 ECTS

Titulacién

Doble Titulacién: - Titulacién de Master de Prestacion de Servicios Bibliotecarios con 1500 horas
expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticién de
Formacion Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulacién
Universitaria en Servicios Bibliotecarios con 6 Créditos Universitarios ECTS. Formaciéon Continua
baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracién Publica.
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como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Este Master de Prestacion de Servicios Bibliotecarios le ofrece una formacién en el servicio de
préstamo bibliotecario que es una de las operaciones mas importantes dentro del funcionamiento de
las bibliotecas que cualquier profesional del ambito debe conocer. Con el estudio de este Master de
Prestacion de Servicios Bibliotecarios el alumnado podré adquirir las competencias profesionales
basicas que le permitiradn realizar reservas y renovaciones de fondos bibliograficos, asi como gestionar
adecuadamente las diferentes solicitudes de préstamo que puedan presentarse de una manera
eficiente.

Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar con este master prestacion servicios bibliotecarios son los
siguientes: - Conocer la tipologia de préstamos que existen en funcién de la tipologia documental. -
Enumerar los sistemas y tecnologias que existen en la realizacion del préstamo asumiendo las ventajas
e inconvenientes. - Gestionar adecuadamente las solicitudes de préstamos y reservas de fondos
localizando el ejemplar dentro de la coleccién de la biblioteca. - Realizar un acercamiento al préstamo
interbibliotecario aplicando la normativa vigente en esta materia. - Analizar el proceso de recepcion de
un préstamo interbibliotecario en funcién de los diferentes soportes. - Reconocer y clasificar los
fondos bibliograficos atendiendo a los criterios establecidos. - Gestionar adecuadamente el proceso
de recepcién de fondos bibliograficos teniendo en cuenta la tipologia de los mismos, comprobando su
estado fisico y cursando las posibles reclamaciones. - Utilizar adecuadamente los diferentes
dispositivos de identificacién y seguridad de los fondos bibliograficos. - Cumplimentar adecuadamente
los datos de identificacién y catalogacién de los fondos bibliograficos. - Ordenary colocar
adecuadamente los diferentes fondos dentro de la coleccién de una biblioteca comprobando
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

adecuadamente las secuencias de ordenacién de los ejemplares.

Para qué te prepara

Este Master de Prestacién de Servicios Bibliotecarios va dirigida a todas aquellas personas que se
dedican al mundo de la biblioteconomia, la gestion documental o la investigacion, Maestros,
Profesores, Pedagogos y a todos aquellos profesionales que estén interesados en recibir una
formacion Gtil para organizar y aplicar técnicas de organizacion y gestién documental necesarias para
el desempeno de su profesion.

A quién va dirigido

Este Master de Prestacién de Servicios Bibliotecarios le prepara para adquirir unos conocimientos
especificos dentro del drea desarrollando en el alumno unas capacidades para desenvolverse
profesionalmente en el sector, y mas concretamente en servicios bibliotecarios.

Salidas laborales

Desarrolla su actividad profesional tanto por cuenta ajena como propia, en el dmbito de las pequenas,
medianas y grandes empresas privadas, asi como, en las administraciones publicas y/o entidades
relacionadas con el &mbito cientifico-tecnoldgico, sociocultural y educativo. Su actividad se
desempena bajo la supervision de un técnico superior y/o jerarquico. Ocupaciones y puestos de
trabajo relevantes: - Auxiliar de bibliotecas. - Técnico auxiliar de bibliotecas. - Técnico especialista de
bibliotecas.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE ACOGIDA Y ATENCION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

AN =

Proceso de comunicaciéon

Técnicas de recogida de informacién:

Categorizacién de las bibliotecas:

Proceso de explicaciéon de instalaciones y espacios de la biblioteca

Andlisis de la informacion orientada al disefo de los servicios bibliotecarios en una comunidad

UNIDAD DIDACTICA 2. PRESTACION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

1.
2.
3.
4.

Servicios bibliotecarios

Perfil y funciones del profesional bibliotecario
Programacioén de actividades

Cooperacién entre bibliotecas y otros organismos

UNIDAD DIDACTICA 3. OPERACIONES DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO Y DEVOLUCION DE FONDOS
BIBLIOTECARIOS

ounpkpwNn-=

Definicién del Servicio de Préstamo Bibliotecario

Tipologia de préstamos bibliotecarios

Sistemas y tecnologias utilizadas en el préstamo

Sistemas de gestién bibliotecaria

Fases del procedimiento de préstamo o devolucién de fondos bibliograficos
Condiciones de préstamos bibliotecarios (plazos, sanciones, entre otros)

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTOS DE RESERVA Y RENOVACION DE PRESTAMOS
BIBLIOTECARIOS

ounpkpwnN-=

Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de reserva

Fases del proceso de reserva de fondos bibliograficos

Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de renovacién
Fases del proceso de renovaciéon de fondos bibliograficos

Manejo del Sistema de Gestién Bibliotecaria, médulo de circulacién
Prestacion de servicios bibliotecarios a través de Internet

UNIDAD DIDACTICA 5. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBLIOTECAS

ounpkrwn-=

Analisis de usuarios

Resolucion de consultas bibliograficas

Estudio y clasificacién de las fuentes de informacion

Analisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las bibliotecas
Sistemas de ordenacién y colocaciéon de documentos en las bibliotecas

Técnicas de orientacién al usuario sobre la ubicacion de los fondos bibliograficos y el sistema de
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

ordenacion establecido por la biblioteca
UNIDAD DIDACTICA 6. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS

Proceso de deteccion de necesidades formativas de los usuarios de la biblioteca

Utilizacion de herramientas bibliograficas

Informatica bdsica para bibliotecas

Sistemas de localizaciéon y acceso a la informacion de fondos bibliograficos en las bibliotecas
Aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. (TIC) a bibliotecas

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 7. BIBLIOTECAS AMIGABLES

1. Diseno universal y accesibilidad.
2. Accesibilidad y adaptacion
3. Recursosy servicios bibliotecarios

UNIDAD DIDACTICA 8. LA BIBLIOTECA DIGITAL

(Qué es una biblioteca digital?

Antecedentesy evolucién del concepto

El especialista en informacion en las bibliotecas digitales
El Futuro de las bibliotecas

PN

UNIDAD DIDACTICA 9. CARTAS DE SERVICIO, REGLAMENTOS Y GESTION DE LA CALIDAD EN LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

1. Andlisis de la normativa y reglamentacién de bibliotecas
2. Proceso de elaboraciény gestién de las Cartas de Servicio de bibliotecas:

PARTE 2. GESTION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD FORMATIVA 1. FORMACION Y ORGANIZACION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Seleccién de fondos bibliograficos: criterios, desideratas, cooperacion bibliotecaria (sistemas,
redes y consorcios)

2. Procedimientos de peticion de fondos bibliograficos

3. Procedimiento de adquisicién de fondos bibliograficos

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Procedimiento de recepcion de fondos:

Criterios de evaluaciéon

Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignaciéon de item
Gestién de objetos digitales: metadatos

Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

1. Proceso técnico de fondos bibliograficos
2. Protocolos de colocacién de tejuelos y cédigos de barras
3. Procedimientos para la instalacién de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Sistemas de organizacion de bibliotecas y sus espacios

2. Estudio y aplicacién de los sistemas de ordenacién de fondos: tipologia y analisis
3. Procedimientos de ordenacion y colocacion de los fondos dentro de la colecciéon
4. Aplicacion de la Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales

UNIDAD FORMATIVA 2. MANTENIMIENTO DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE CATALOGOS, REPOSITORIOS Y PORTALES
WEB, ENTRE OTROS

Tipologia de catdlogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros
Procedimientos de gestion y actualizacion de un catdlogo manual

Procedimientos de gestion y actualizacion de un catdlogo automatizado:
Procedimientos de gestion y actualizacién de recursos TIC mantenidos por la biblioteca
Metodologia para la gestion de perfiles de usuarios

AW

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N

. Valoracién de los agentes causantes de deterioro de la coleccion de la biblioteca:

Andlisis de las condiciones medioambientales 6ptimas para la conservacion de los fondos segin
el soporte documental.

Métodos de conservacion preventiva en los fondos bibliograficos:

Protocolos de deteccion de Fondos dafados:

Proceso de restauracion de fondos bibliograficos

Aplicacién de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

N

ounhkw

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESO DE RECUENTO Y EXPURGO DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Técnicas de recuento de fondos bibliograficos

Procedimiento de gestioén de las incidencias relacionadas con la colocacién de los fondos

Procedimiento de gestién de incidencias relacionadas con el estado fisico de los fondos

Procedimientos de gestion de Incidencias en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, modulo de

catalogacion

5. Procedimientos de gestion de incidencias en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, modulo de
circulacion

6. Proceso de expurgo en bibliotecas

PN

PARTE 3. EXTENSION CULTURAL Y BIBLIOTECARIA
UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS DE PROMOCION DE LA LECTURA EN LA BIBLIOTECA
1. Tipologia de actividades destinadas a la promocién de la lectura

2. Proceso de organizacion de exposiciones con fondos bibliograficos
3. Metodologias para la confeccion y actualizaciéon de guias de lectura
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4. Proceso de difusion de actividades utilizando diferentes medios (prensa, blogs, paginas web,
entre otros)

5. Sistematica para el registro y tratamiento de datos en soporte informatico o papel:
criterios/control de calidad.
6. Andlisis de la normativa de proteccién de datos

7. Protocolos para la prevencién de riesgos laborales aplicada a las actividades de animacién a la
lectura

UNIDAD DIDACTICA 2. REALIZACION DE ACTIVIDADES DE EXTENSION CULTURAL EN LA BIBLIOTECA

Tipologia de actividades de extension cultural

Tipologia de bibliotecas

Gestién de instalaciones y equipamientos

Proceso de difusion de actividades

Proceso de evaluacion de actividades de extensién cultural

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. DESARROLLO DE TAREAS DE EXTENSION BIBLIOTECARIA

Tipologia de servicios de extensién bibliotecaria

Tipologias de medios o canales para la realizacién de los servicios de extensién bibliotecaria
Protocolos de gestién de préstamos asistenciales y colectivos

Sistemas de Gestion Bibliotecaria: médulo de circulacién

Procedimientos de registro y tratamiento de datos

Andlisis de la normativa de proteccion de datos

ounpkpnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES BIBLIOTECARIAS DIRIGIDAS A USUARIOS CON
NECESIDADES ESPECIFICAS

Tipologia de usuarios con necesidades especificas

Tipologia de actividades y tareas

Protocolos de colaboracién con agentes sociales e institucionales

Sistematica para la organizacion de la biblioteca y sus espacios

Procedimientos de gestion de fondos bibliograficos de la biblioteca destinados a usuarios con
necesidades especificas

Métodos de difusion de fondos bibliograficos, servicios y actividades

. Tipologia de dispositivos tecnolégicos y programas destinados a usuarios con necesidades
especificas

nhwn =

N

PARTE 4. APLICACION DE LAS BIBLIOTECAS WEB 2.0
UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Concepto y Funciones de la biblioteca escolar

Objetivos especificos de la biblioteca escolar

Relaciones entre la biblioteca escolar y la biblioteca publica
Fondo y Financiacion

Perfil y Formacion del bibliotecario escolar

nhwpn=

UNIDAD DIDACTICA 2. LA BIBLIOTECA ESCOLAR
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

. El proyecto de biblioteca escolar
. Instalaciéon y Equipamiento

. EL Expurgo

. Seleccién y Compra de Material

UNIDAD DIDACTICA 3. LA BIBLIOTECA Y LA WEB 2.0. LOS WEBLOG

N A WN =

Concepto de biblioteca 2.0

Concepto de Web 2.0

Servicios 2.0

Principios y técnicas del trabajo con blogs
Terminologia blogging

Principales plataformas blogging

Cémo escribir un buen contenido para un blog
Blogs en la biblioteca

UNIDAD DIDACTICA 4. SINDICACION DE CONTENIDOS Y FAVORITOS COMPARTIDOS. WIKIS

VWO N A WN =

Que es el RSS y sus ventajas

Suscripcion a titulares de noticias

Identificar varios "tipos" de formatos de titulares de noticias

Aprender cémo y por qué incluir titulares de noticias en la pagina web de la biblioteca
Coémo usar servicios favoritos compartidos

Que son las "folksonomias"

Conceptos basicos de una wiki

Configurary editar una wiki

Plataformas de Wikis

PARTE 5. ANIMACION A LA LECTURA

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PAPEL DE LA LECTURA EN LA SOCIEDAD DEL CONOCIMIENTO

nhwn =

Definicién de la sociedad del conocimiento

La lectura como herramienta de aprendizaje

La influencia de la lectura en la cultura y la identidad
El perfil del lector

Desafios actuales en la promocién de la lectura

UNIDAD DIDACTICA 2. LA LECTURA

1. ;Qué es leer?

2. Modelos de lectura

3. Objetivos de la lectura

4. Factores que intervienen en el acto de leer

UNIDAD DIDACTICA 3. LA LECTURA DESDE LA LEY Y LAS POLITICAS EDUCATIVAS

1. Ley de educacion LOMLOE
2. La educacion literaria en el nuevo curriculo
3. La animacién a la lectura en Secundaria

business school
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UNIDAD DIDACTICA 4. LA LECTURA EN EL SISTEMA EDUCATIVO

1. Competencias linguisticas
2. Niveles de competencias lingiisticas
3. Indicadores de competencias linglisticas

UNIDAD DIDACTICA 5. ANIMACION A LA LECTURA EN EL AULA

;Qué es la animacién a la lectura?

Estrategias para dinamizar la lectura en el aula
Elaboracion de un plan de lectura

Plan Nacional de Fomento de la Lectura

PN =

UNIDAD DIDACTICA 6. LA ANIMACION A LA LECTURA EN LA BIBLIOTECA ESCOLAR

1. La biblioteca en los centros educativos
2. La biblioteca: un espacio de encuentro

UNIDAD DIDACTICA 7. LA ANIMACION A LA LECTURA EN LA FAMILIA

1. La lectura en el entorno familiar
2. Estrategias para fomentar la lectura en el hogar
3. Modelar el habito lector

UNIDAD DIDACTICA 8. LA ANIMACION A LA LECTURA MEDIANTE LOS CUENTOS Y LA POESIA
POPULAR

1. Los cuentos
2. Animacion a la lectura a través de cuentos populares
3. La poesia para la animacién a la lectura

UNIDAD DIDACTICA 9. LA ANIMACION A LA LECTURA EN LA ADOLESCENCIA

1. La lectura en la adolescencia
2. Estrategias para fomentar la lectura en adolescentes
3. Literatura juvenil

UNIDAD DIDACTICA 10. LA ANIMACION A LA LECTURA EN LA INTERCULTURALIDAD

1. La lectura como elemento intercultural

2. Evaluacion del impacto de la lectura en el desarrollo intercultural
3. Aprendizaje intercultural

4. Biodiversidad y su relacién con la lectura
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