Conteudo

1. Introducdo

1.1.

1.2.

Como usar Como gerir um museu: M anualpratico para desenvolvimento profissional___ 1

Vocé como instrutor: nogdes basicas sobre ensino e aprendizagem

2. Como usar Como gerir um museu: Manualpratico em treinamento
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2.10.
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Treinamento sobre o Papel dos Museus e o Codigo de Etica Profissional

Treinamento em Gestdo de Acervo

Treinamento em Inventéarios e Documentacéo

Treinamento em Cuidado e Preservacdo de Acervo

Treinamento em Mostras, ExibicGes e ExposicGes

Treinamento em Atendimento ao Visitante

Treinamento em Educacdo no Contexto das Fungfes de Museu

Treinamento em Gestdo de Museu
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Treinamento em Gestdo de Pessoal
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Treinamento em Marketing

Treinamento em Seguranca de Museu e Prontiddo para Desastres

Treinamento sobre Tréafico llicito..

3. Exemplo de um programa de curso com notas para instrutor

3.1.

Programa resumido para um curso

Como criar uma equipe eficiente de atendimento ao Visitante .......c....ccoeveiieievciinennen,

Apéndice: 36 exemplos de fichas de trabalho baseadas em Como gerir um museu

(para copiar e usar em exercicios praticos durante os programas de capacitacao
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: Codigo de Etica Profissional. EStudos de caso 1,2 € 3 ....iveeveiieeeeesiessoeesesseseseens seves sevnns 51
: Codigo de Etica Profissional. Estudos de caso 4 €5 .....ccceevvvvveveneerneenens 52
: Elaboragdo de uma Politica de Gestdo de ACErvo......ccooeevieninerinireenene 53
. Politica de Documentacéo 54
: Politica de Segurancga de ACErvo........cocevuee. 55
: Revisdo de Documentagéo 56
. Informag6es na Internet 57
: Nove Agentes de Deterioragao.......cccoeceecvreeneas 58
. Trabalho em Equipe no Museu: Luz Solar 59
: Estudo de Viabilidade de EXPOSIGAO ._...cccoverieerirerineriieririns 60
D EQUIPE A8 EXPOSIGAD . ...oivieeiiieerisiste st ettt £rast bbbt bees bbb bbb bbb eaeaeeas 61
Como Reconhecer Bom Atendimento 62
Como Conhecer 0s Visitantes Reais.......c.cocvvrrrrrnsrisninins 63
Como Conhecer os Visitantes Potenciais e Virtuais.......c.c.. vovvvvrsnsnsnsnnnes 64
Servicos e Instalacdes paraVisitantes................. 65
Principios e Prioridades da Politica e do Programa de Educagcdo__ 66
Preparagdo de Legendas e Painéis............... 67
Leis Locais e Nacionais 68
Os Varios Tipos de Museu no Pais 69
Checklistde Politicas 70
. Principais Fatores para Contratos de Trabalho 71
. Saude e Eficiéncia Corporativa 72
: Descricéo de Funcéo e Especificacdo de Pessoal 73
: Como Redigir um Contrato de Trabalho 74
: Os Cinco Passos da Avaliagdo de Risco 75
. Analise para Planejamento 76
: Como Elaborar um Plano de Emergéncia 77
: Anélise de Risco 78
: Convengdes e Cooperagédo Internacional 79
Raz0es para Politica e Estratégias de Atendimento ao Visitante................ 80
Como Tomar um Museu Agradavel para Familias........cccocoeeerins coevinns covsieieesesenes e 81
Elaboracéo de Politica e Estratégias de Atendimento ao Visitante.... .......cccoeeeeeennas 82
Como Prestar Atendimento ao Visitante___ 83
Grupo de Informagdo e Comunicacéo: Coletade DadosS. ..o veeeirerinent sveeees v 84
: Anélise do Ponto de Vista de Visitantes 85
Avaliacdo de Museu do Ponto de Vista de Visitantes 86




