
SCHEDA TECNICA RIASSUNTIVA DEL PROGETTO 
 
1° Fase 
La prima fase consterà di un periodo di circa trenta giorni, nei quali i volontari saranno 
formati sulle nozioni di base che serviranno per svolgere il loro servizio: 

• Nozioni base di codicologia 
• Nozioni base di archivistica generale 
• Nozioni base di biblioteconomia 
• Nozioni base di sistemi informatici 

 
Nella formazione dei primi trenta giorni, i volontari saranno seguiti da due figure 
professionali: 

• Un tutor: con la funzione di vigilare e coordinare il lavoro svolto dai volontari; 
• Un esperto di archivistica e biblioteconomia: con il compito di istruire i volontari 

sul lavoro che sono chiamati a svolgere; 
2° Fase 
Nella seconda fase, che si riferisce al resto dell’anno del servizio civile, i volontari, 
attentamente seguiti e coordinati dalle figure professionali, dovranno svolgere le suddette 
mansioni: 
1. Cura dell’inventario degli ultimi arrivi; 
2. Riordino ed aggiornamento degli scaffali; 
3. Cura del catalogo informatizzato per le ricerche bibliografiche; 
4. Cura del prestito locale ed interbibliotecario; 
5. Promuovere la ricerca bibliografica attraverso l’uso delle nuove tecnologie: 

• percorsi di ricerca bibliografica on-line; 
• costituzione ed implementazione di archivi di dati; 
• costruzione di una mailing list e gestione della corrispondenza via e-mail; 
• collaborazione alle pagine del sito della biblioteca; 

6. Recupero del patrimonio librario (nel caso l’utenza non lo restituisse nei termini 
prefissati); 

7. Assistenza alle visite guidate in biblioteca e nell’archivio storico; 
8. Attivare mensilmente un laboratorio di lettura; 
9. Ricaccio mensile dei dati statistici sullo stato di salute del servizio; 
10. Redazione dell’annuale inventario generale avente lo scopo di verificare la reale 

disponibilità del patrimonio di cui si dispone, sia per scartare le opere che secondo gli 
standard internazionali non conservano più i requisiti per un’opportuna e decorosa 
presenza in biblioteca, sia per la pianificazione dell’eventuale reintegro delle opere 
fondamentali. 

 
Durante l’anno di servizio civile dovranno dimostrare di aver acquisito la capacità di: 
• Comprendere il bisogno d’informazione espresso dall’utente; 
• Condurre l’utente verso la risposta più adeguata alle sue esigenze; 
• Assistere i lettori meno esperti nella ricerca delle informazioni sui cataloghi on-line e 

sulle altre fonti bibliografiche e documentate disponibili in rete; 
• Contribuire all’implementazione, incremento e aggiornamento degli archivi di dati 

bibliografici in uso presso le biblioteche; 
• Conoscere le modalità di funzionamento integrato dei cataloghi e dei rispettivi servizi. 
 
 

 



1) Numero dei volontari da impiegare nel progetto: 
 
 
2) Numero posti con vitto e alloggio:  
 
 
3) Numero posti senza vitto e alloggio: 
 
 
4) Numero posti con solo vitto: 

 
 

5) Numero ore di servizio settimanali dei volontari, ovvero monte ore annuo: 
  
 
 
6) Giorni di servizio a settimana dei volontari (minimo 5, massimo 6) : 
  
 
7) Eventuali particolari obblighi dei volontari durante il periodo di servizio: 

flessibilità degli orari 

    
 
  Titoli preferenziali per i candidati 
 

1. Possesso del diploma di laurea in Lettere e Filosofia, Lingue e letterature straniere, Scienze 
dei Beni culturali, Scienze della Comunicazione, Scienze storiche e sociali, conseguite 
secondo il vecchio ordinamento o laurea triennale conseguita secondo il nuovo ordinamento. 

2. Conoscenze informatiche da utilizzatore (sistema operativo Windows e del pacchetto Office, 
Adobe Photoshop, Illustrator). 

3. Esperienze in ambito di bibliografia, biblioteconomia e codicologia. 
4. Buona conoscenza di una o più lingue straniere (sarà requisito preferenziale la conoscenza 

del Latino e dell’Inglese). 
5. Iscrizione all’Università degli studi – facoltà di beni culturali o simili 
6. Conoscenza di principali sistemi di archiviazione informatizzata 
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