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Amb aquest document, ncgociat amb les centrals sindicals amb
representaci6 en el Comite d’Empresa i la Junta dc Personal del B\.S’
(CCOOi UGT), posem a la vostra disposicio el Primer Pla de Formacio
del Personal d’Administracié i Serveis de la Universitat Jaume I, amb
la intenci6 que siga del vostre interes i us permeta participar en accions
de formaci dtils per a la vostra activitat professional.

L'oferta formativa que recull aquest Pla ha tingut com a punt de
partida les demandes i els suggeriments realitzats per les difc?rcms
unitats, aixi com la previsio cstablerta cn la disposicio transitoria QCI
projecte dels Estatuts de la nostra Universital. En aquest sentit tenim
interes a destacar dos aspectes: per una banda, al mateix (cmps que
oferim formacié per cobrir necessitats vinculades als diferents Hocs de
treball, oferim cursos per atendre de manera progressiva cls nteressos
de descnvolupament professional del personal; per una allr-fl ‘b;-mda,
posarem &mfasi en 1’aplicacio dels continguts dels cursos dlr{gnts al
lloc de treball, com a justificacié basica d’aquesta programacio.

Per tot aixd, hem de ser capagos de situar la foracié com un recurs
disponible per facilitar la consecuci6 de resultats i ¢l dcscnvglupgmcp}
professional de les persones. En aquest linia, és fonamcntal la 1mp11c.acu‘)
dels responsables de les unitats per aconse guir gestionarla amb criteri
i en la direcci0 prevista.

Castells de la Plana, octubre de 1996-
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La formacié, que ha dc ser abordada de forma sistcmatica i no conjuntural, ha de
constituir un procés constant, dinamic i actualitzat, oricntat a la consecucié de resultats,
i s’ha d’integrar i complementar amb la resta de politiques de personal.

La Universitat Jaumc | ha d’abordar, cada volta de manera més acusada, problemes de
tipus qualitatiu derivats de la necessitat d’adaptarse als avangos tecnologics i a les
noves demandes de la socictat. Es necessiten coneixements renovats i 1'adaptacié de
valors 1 actituds professionals.

En aquest context, la formacié ha de ser considerada com una necessitat i una obligacié
professional.

La formacio constitucix un clement cssencial cn cstrattgia de canvi de la Universitat
Jaume 1, un factor basic per millorar Ia qualitat de atencid als estudiants, per facilitar
la gestio de la investigacid 1 la comunicacio amb la societat per incrementar la motivacio
i laintegracio dels empleats pablics 1 un mecanisme eficag 1indispensable per articular
la mobilitat i la promocio.

En conscgiitncia, la formacié haura de passar a un primer pla en la preocupacié de la
Universitat Jaume I, per la qual cosa aquesta es compromel a incrementar
substancialment oferta de formaciod 1 vincularla al desenvolupament de la carrera
administrativa i a la promocio del personal al scu servei per cobrir els objectius segiients:
—- La millora de la qualitat en la prestacié de Lot servei pablic.

— L'adequacio de les activitats formatives amb les efcetives exigeneics de canvi, que
la millora de I"administracié comporta, i la utilitzacid de noves tecnologics fins a
I"adaplaci6 d"una nova concepeid del servei piblic, en ¢l marce dels objectius generals
perscguits pels diferents plans de formacio.

— L'adequacio del contingut 1 cls destinataris de les activitats formatives a les necessitats
de I’organitzaci6 on cs presien serveis.

— La millora o ¢l perfeccionament real del personal tant en els scus conecixements
com en les scues actituds en relacié amb cl servei pablic que presta.

— La correlacié oportuna entre formacid, promoci6 i carrera administrativa del per
sonal.

— El compliment dels preceptes estatutaris. Concretament, 1’ apartat ¢ de 1'article
117, que recull com a drets del PAS «rebre la formaci6 necessaria per a la seua
actualitzacié professional i académica i la disposici6 transitdria tretzena, que literalment
diu: “A tot el personal d’administracié i serveis de la Universitat Jaume I que a la
promulgacié d’aquests Estatuts es trobe prestant serveis interinament, tenint en compte
les circumstancies especials que concorren i la col-laboracié d’aquest col-lectiu en lael
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posada en marxa i consolidaci6 dels diferents serveis, la Universitat li ha d’oferir
amb prioritat la formacio especifica adequada mitjangant els cursos pertinents, que
permeta una millora en la seua qualificacié i adequacié al lloc de trebally».

El principis rectors del primer pla de formacié sén:

— Qualitat, amplitud i integracio.

~— Continuitat de la formacid, de manera que el persq’nal puga planificar cada
curs amb un calendari que li permeta establir un ordre de prioritats.

~— Participaci6 dels interessats en la investigaci6 de les necessitats formatives,
en el disseny de la formacié i en desenvolupament del Pla.

— Coordinacié de les activitats formatives entre nivells i amb alires activitats
externes.

— Respecte a la iniciativa i la llibertat individual.

El Pla de Formacio s’ha estructurat en cing programes, d’acord amb lcs scucs
caracleristiques i continguts. En aquests programes queden recollides les diverses
accions formatives que es portaran a terme des d’octubre de 1996 [ins a desembre de
1997, sense perjudici de poder incloure altres que per distintes circumstancics pugucn
incorporar-se:

Programa 1. Formacié basica

Programa 2. Millora de ’atencié de I’usuari

Programa 3. Formacié d’idiomes

Programa 4. Formacié per al desenvolupament de la direccié: habilitats i
instruments de gestié

Programa 5. Formacio per a la capacitacié del personal

El contingut fonamental del Pla de Formaci6 esta constituit pels cursos oganitzats
internament, impartits per col-laboradors interns o externs a la Universitat Jaume I.
La programacié que s’ofereix conté les activitats minimes que s’han de realitzar en
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periode de vigencia del Pla, perd es completaran amb altres accions a mesura quees
vagen delectant noves necessitats.

Aixi matcix, es pot obscrvar que hi ha cursos sense concrecié de la data d’impartici6,
Jaque estan en funcié de la disponibilitat del professorat encarregat d’impartielo.

El Pla de Formacié contempla la possibilitat d’assisténcia del PAS a cursos externs
i a altres activitats relacionades amb la formacio, que sén oganitzades per altres
institucions. Logicament, cls programes d’aquesics activitats formatives no queden
referits en aquest document.

La majoria dels cursos programats cs realitzaran de vesprada, de dilluns a divendres.
Al personal admés a qui li coincidisca amb la scua Jornada laboral, sc li concedira el
corresponent permis fins a un maxim de 40 hores anuals per a formacié externa. Dins
d’aquest permis també es computara assisténcia a cursos, no inclosos en el Pla,

realitzats en jornada laboral, excepte que la iniciativa siga de la Universitat.

—= PAS. Pot assistir als cursos del Pla de Formacio ot o] personal d"administracio
i serveis de la Universitat Jaume 1, s1ga quin siga ¢l scu régim juridic, excepte cl peE
sonal contractat sota alguna de les modalitats scglicnts:

* Contracte per a obra o scrvei determinal.

* Contracte d’interinitat per substituir una baixa per incapacitat temporal, maternitat
0 comissi6 de servei de durada inferior a sis mesos.

* Contracte cventual per circumstincies de produccid.

* Funcionari interf per substituir una baixa per incapacitat temporal, maternitat o
comissio de servei de durada inferior a sis mesos.

Aixi maleix, queden exclosos els becaris.

PDI. Poden assistir als cursos del Pla de Formacié de contingut de formacié en
idiomes i en informauca. També poden assistir a la resta de cursos en el suposit que no

s’hagen cobert totes les places previstes amb PAS.
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-— La igualtat d’oportunitats entre el personal.
~ Les necessitats del scrvei.

4. La Geréncia confirmara als sol-licitants la seua admissié al curs. Aixi mateix,

La Comissié de Formacid, creada per acord de I’Equip Ree informara cls responsables del servei o la unitat per tal de poder planificarhi el

novembre de 1995, tindra les funcions segiients:

5. Una volta s’ha presentat la sol-licitud per realitzar un curs i s’ha admes, es
considera que 1"assisténcia és obligaldria, cxcepte que s’hi renuncie abans de 48 hores
de 'inici.

6. Les vacants produides es cobriran amb la scgiient persona de la llista de

— Participar en el procés selectiu dels aspirants.

— Tenir coneixement de 1’assisténcia a cursos de formacié ex
del PAS.

— Tenir coneixement de la justificaci6 de les abséncies del personal sol-licitants.
als cursos de formaci6. o

— Participar en la investigacié de les necessitats formatives i pa
disseny de la formacio.

— Elaborar un informe final de cada curs 1 del pla de formacio.

La participacio en cls cursos del Pla de Formacié impartits a la Universitat donara dret
aT’obtencid dels certficats segiients:

a) Certificat d’assisténcia

S’expedira quan s’haja assistit, com a minim, al 80% dc les hores lectives, tant en cls
€ursos que no tenen prova avaluatoria final com en aquells que, tenint-ne, no s’ha superat.
b) Certificats d’assisténcia i aprofitament

S’expediran quan s'haja assistit com a minim al 80% dc les hores leclives 1 s’oblinga
. avaluacio posiiiva del curs.

‘ El Servei de Recursos Humans expedira aquests certificats, cls quals ¢s tindran cn
- comple en els concursos de merits d’acord amb cl barem aprovat per acord de I'Equip de
- Govern de data 14 de sciembre de 1995.

Per a la scleecio dels aspirants s'ha de tenir en comple la relacio del
lloc de treball, 1a promocid i carrera adnunistrativa i ¢l nombre de curs
amb un criteri equitatiu.

El mecanisme i els criteris generals per accedir als cursos deformae
son els segiients: -

1. La Geréncia informara dels diferents cursos onganitzats (als tauler:
dels tres campus i per correu intern).

2. El personal que estiga interessat en algun curs ha d’emplenar |
sol-licitud per cada curs en qué desitge participar, en el qual ha d’argum
raons del seu interes per assistir-hi.

3. Si hi hamés sol-licituds que places, les sol-licituds es prioritzaran d
els criteris segiients:

— El col-lectiu a qué va dirigit.
— No haver participat anteriorment en cap curs de contingut similar
— Que la participacié quede justificada per les tasques que realitza ¢l 5o
en I’actualitat o que previsiblement puga realitzar a curt termini.

Pel que fa als criteris generals i a les sol-licituds per alscursos de formacio externa,
es considera que aquests cursos pot sol-licitarlos tot el PAS, sempre que el seu
contingut no estiga recollit en el Pla de Formacié o no siga factible de realitzarEn
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internament per la seua especificitat o perque el nombre de sol-licituds no en justifique
la realitzacio.

Per sol-licitar el permis i la subvenci6 per als cursos de formaci6 externa, s’haura
d’emplenar una sol-licitud segons "annex I. La Universitat pot finangar el cost de la
matricula o de la inscripcié, i la resta de despesa va per compie de la persona
interessada.

La Universitat Jaume I pot enviar el personal a cursos, scminaris, taules redones
o congressos sobre la seua especialitat i treball especific quan de I'assisténcia a aquesta
formaci se’n pot derivar beneficis per als serveis. Lassisténcia, en aquest cas, sera
obligatoria per a la persona designada, a qui s"abonara, a més del salari, les despeses
de desplagament i les dietes en els casos que corresponga.

La designaci6 per a 1’assisténcia sera rotativa entre el personal que reunisca les
caracteristiques necessaries i es comunicara a les centrals sindicals. S’han de tenir
en comple les circumstancies personals 1 familiars que puga al-legar la persona
designada, que s’han de comunicar als representants del personal de la Universitat.

El personal d’administraci i serveis de la Universitat Jaume [ de Castellé ha de
realitzar els cursos de capacitacié professional o de reciclatge per a 'adaptacio a un
nou lloc de treball que determine la Universitat. El temps d’assisiéncia a aquests
cursos es considerard com a temps de treball de tots els cfectes 1 es garantiri, si
escau, les indemnitzacions corresponents.

El personal que haja realitzat cursos especifics de cost clevat per a la Universitat
ha d’assumir un compromis de major permancnceia temporal en irca relacionada.

Dins de¢ la politica de normalitzacid lingiiistica, la Universital garantird que en la
formacié dels empleats publics es tendisca a la imparticid dels cursos en valencii.

Uns dels aspectes que es considera i que ha d’existir sempre és’avaluacid en el seu
sentit més ampli. Per una banda, es realitzara una prova d’aprofitament en molts
cursos de formacid interna. Per una altra, en aquest tipus de formacié es portara a
terme una avaluaci6 del mateix curs en una quadruple vessant, tant per part de les
persones assistents, abans i després de la realitzacié del curs, com per part del
professorat que I'impartisca; a més es realitzara posteriorment una analisi del grau
d’utilitat i aplicaci6 de cada curs en els llocs de treball respectius.
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cls cursos de formaci6 cxtema i en cls que hi haja una aportacié econdmica de la
Universitat, I"assistent al curs haura de presentar davant la Geréncia la scua avaluacié
del curs.

Tota aquesta informacié recollida ens ha de servir per portar a terme unfeed-back en el
futur. Els objectius dels proxims plans de formacié (qne s'han d’elaborar anualment)
han de. tenir en compte no sols les necessitats del moment, sind també tots els
suggcm.ncms que cs vagen recollint durant el periode de vigéncia d’aquest Pla de
FOI‘mk.lCl(’). Aixi malcix, s’han de considerar els resultats de les avaluacions en cada
curs, ja que aquests resultats podran fer reconsiderar els objectius, les metodologies,
ete., del curs o fins i tot la seua necessitat i/o possibilitat d’impartici6.

Les sol-licituds d’ajuda econdomica o de beques per a cursos de formacio individual
reglada (graduat escolar, formacié professional, universitat, elc.) es tramitara segons
cl procediment establert cn les convocatories anuals d’ajudes socials i es concediran
amh carree al credit consignat amb aquesta finalitat; aixo implicard un compromis
d”increment de Ta partida d”ajudes socials per a 1997.

Programa 1. Formacié basica

LAL Jomnades d’estudi de 1’organitzacié de 1’ Estat
ide les Administracions Pdbliques.

LA.2. Jornades d’estudi de 1’administracié de
recursos humans.

1.A3. Jornades d’estudi del procediment
administratiu aplicat a la Universitat Jaume L.

1.A4. Jornades d’estudi de 1’administracié
universitaria.

Programa 2. Millora de ’atencié a I'usuari.
+ 2.AL Qualitat de serveis i atencié al ciutada.
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Programa 3. Formacié en valencia.

3.AL Curs de Valencia nivell oral.
3.A.2. Curs de Valencia nivell elcmental.
3.A3. Curs de Valencia nivell mitja.
3.A4. Curs de Valencia nivell superior.

Formacid en altres llengiies.
3.B.1. Curs de Llengua Anglesa Basic .
3.B.2. Curs de Llengua Anglesa Basic 11

Programa 4. Formacié per al desenvolupament de la direccié: habilitats
i instruments de gestio.

Programa S.
5.A.

5.B.

4.All Organitzacio i planificacié del treball.
4.A.2.
4.A3.

Geslio6 eficag de 'equip de treball.

Eines per a la gestio de la qualitat

Formacio per a la capacitacié del personal.

Formacié téecnica especialitzada

5.AL Organitzacio del treball.

5.A2. Curs de Catalogacio CATMARC

5.A3. Gestid pablica 1 lEcniques pressupostarics
5.A4. Curs de gestio inventari

5.A5. Curs de contractacié administrativa
5.A.6. Curs de gestio d’estudiants

Formaci6 genérica: Técnica

5.B.1. Curs basic de gestié econdmico-financera
5.B.2. Curs basic de gestié de Recursos Humans
5.B.3. Actualitzaci6 de la legislaci6 aplicable

5.B4. Curs basic de llenguatge administratiu

(valencia i castella)

5.B.5. Curs de redaccid/produccié de textos

i

PRI

s

R

s

s

Pla de Formaci6 del Personal d'’Administracié i Serveis

5.C.

w

e

e

Formacié genérica: Informatica:

5.C.1. Comunicacidé electronica: Curs basic de
correu electronic. Internet: serveis
d’informacié del campus.

5.C.2. Introduccié al PC. Sistema operatiu Win-

dows.

5.C.3. Introduccid al Mac. Mac/OS.

5.C4. Curs avangat de processadors de textos per a
Mac.

5.C.5. Curs avancat de processadors de tex1os per a
PC.

5.C.6. Curs avangat de full de calcul.

5.C.7. Curs avangat de bases de dades.

5.C.8. Curs basic de disseny grafic.
Formacié personal de Secretaries

5.D.1. El paper dels/de les secrelaris/aries d’alts
carrecs.

5.b.2. El protocol, les relacions publiques i
I’organitzacié de seminaris i congressos.

5.D.3. La gestié administrativa en les secrctaries dels
departaments.

5.D.4. Curs d’arxiu
Formacio per a ordenances

S.E.1. Curs basic d’aparells i mitjans mecanics ex-
istents en un centre universitari.
1. FORMACIO BASICA

1.A.1. JORNADES d’estudi de ’organitzacio de I’Estat i de les administracions

Adregat a:
Objectiu:

Continguts:

publiques

Tot el PAS

Adquirir uns conceptes elementals de 1’organitzacid
administrativa de les Administracions Pibliques.

* La Constituci6 Espanyola de 1978: Estructura. Drets i deures
fonamentals. La seua garantia i suspensio.

11
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Professorat:
Durada:
Calendari:
Lloc :
Grups:
Certificat:

* La Corona: successié i regéncia. Les atribucions del Rei.
L’aprovacié popular.

* Les Corts Generals: Composicid, atribucions i funcionament.
* El Govern: Relacions entre el Govem i les Corts Generals.
* F] Tribunal Constitucional. La Reforma de 1a Constitucié.

* [Estatut d’ Autonomia de la Comunitat Valenciana: la seua
estructura. Les Corts Valencianes. El president de la Generalitat
Valenciana. El Govern Valencia.

Intern.

15 hores.

A determinar

A determinar.

2 grups (segons sol-Jicituds)

Assisténcia

1.A2. JORNADES d’estudi de Padministracio de recursos humans

Adregat a:
Objectiu:

Continguls:

Professorat:
Durada:
Calendari :
Lioce :
Grups:
Certificas:

Tot el PAS.

Adquirir uns conceples clementals de organilzacio de
I’administracié de recursos humans.

* Les classes de personal al servei de la Generalitat Valenciana.

* Accés i provisio de loes de treball en Ta Funcié PablicaVilenciana,
* Reglament del personal docent 1 investigador: caracieristiques 1
classes. El personal d’administracié i serveis: caracteristiques i
classes.

Intern.

15 hores

A determinar

A determinar.

2 grups (segons sol-licituds)

Assisténcia

1.A3. JORNADES d’estudi del procediment administratiu aplicat a la

Adregat a:
Objectin:

Continguts:

Universitat Jaume I

Tot el PAS.

Adquirir uns conceptes elementals del procediment
administratiu.

#* F] procediment administratiu: les fases del procediment
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Professorat:
Durada:
Calendari :
Lioc :
Grups:
Certificat:

administratiu. Iniciacié, ordenacié, instruccié i terminacié. La
desestimaci6 i la rentincia. La caducitat. Notificaci6 dels actes
administratius. Els recursos administratius: concepte i classes.

* La Llei de Reforma Universitaria.

Intern.

15 hores

A determinar

A determinar.

2 grups (segons sol-licituds)

Assisténcia

1.A.4. JORNADES d’estudi de ’administracié universitaria

Adregat a:
Objectiu:

Continguts:

Professorat:
Durada:
Calendari :
Lloc :
Grups:
Certificat:

Adregat a:
Objectiu:

Tot el PAS

Adquirir uns conccples clementals de I’administracié
universitaria.

* La Universitat Jaume I. Llci de creacié. Organs de Govern
col-legiats i unipersonals. El Consell de Participacié Social:
composicid i compelencies.

* Els Estatuts de 1a Universitat Jaume 1. Naturalesa, fins i principis.
Estructura docent i regim ccondmic i financer

* Els cstudiants universitaris: formes d’aceés a la Universitat
cspanyola.

Intern.

15 hores

A determinar

A determinar.

2 grups (segons sol-licituds)

Assistencia

2.MILLORA DE L’ATENCIO A L’'USUARI

2.A.1. Qualitat de serveis i atencié al ciutad2

Tot el PAS.

* Potenciar la bona imatge de Ia Universitat.

* Congixer la importancia de les seues actuacions en 1'atenci6
personal o telefonica.

* Professionalitzar 1'activitat de servei a 1’usuari.

13
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* Contixer i practicar les técniques que faciliten un bon contacte
personal en la recepcid i transmissié de la informacié.
* Oferir serveis de qualitat al ciutada.
Continguts: * Informacié
* Tractament i distribucié de la informacié
* Formes d’atencié
* Técniques de documentacié
* Qualitat
* Qualitat de serveis
* Qualitat total
* Factors influents

3.A.2. Curs de Valencia: Nivell elemental.

Adregat a: PAS i PDI
Objectiu: * Exposar opinions i argurnentacions sobre determinats temes.
* Saber relatar vivéncies.
* Realitzar narracions i descripcions.
* Donar ordres i instruccions senzilles.
Continguts: * Producci6 de textos orals.
* Produccid de textos escrils.
* Morfosintaxi.
* Fongtica i ortografia.

Professorat: Intern ifo extern. Professorat: Intern/extern.

Durada: Minim 20 hores Calendari A determinar, Es realitzara dins de la jomada laboral.
Calendari : A determinar Duracié: 80 hores

Lloc : A determinar. Lioc : A dcterminar.

Edicions: 3 (segons sol-licituds) Nombre d’ alumnes: A determinar.

Certificar: Assisténcia Cerlificat:

3. FORMACIO EN VALENCIA 3.A3. Curs de Valencia: Nivell mitja.

3.A.1. Curs de Valencia: Nivell oral.

Adrecal a: PAS i PDI
Objectiu: * Realitzar instruccions i descripcions complexcs.
Adrecat a: PAS i PDL * Emplenar instancics i impresos.
Objectiu: * Saber iniciar un conlacte. * Poder explicar i argumentar sobre temes d’ambit privat, so-
* Poder expressar-se en una conversacio informal. cial i académic.
* Intercanvi de dades personals. * Poder dur a terme articles breus d’opini6.
* Poder intercanviar informaci6 basica. Continguts: * Producci6 de textos orals.
Continguts: * Gramaticals. * Producci6 de textos escrits.
* Lexics. * Fonetica i ortografia.
* Comunicatius especifics. * Morfosintaxi.
Professorat: Intern/extern. Professorat: Intern/extern.
Calendari: A determinar. Es realitzari dins de la jornada laboral. Calendari A determinar. Es realitzara dins de la jomada laboral.
Duracié: 80 hores Duracié: 80 hores
Lloc : A determinar. Lloc : A determinar.
Nombre d’ alumnes: A determinar. Nombre d’ alumnes: A determinar.
Certificat:

Certificat:
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Adregat a:
Objectiu:

Continguts:

Professorat:
Calendari
Duracié:
Lloc :

3.A.3. Curs de Valencia: Nivell mitja.

PAS i PDI

* Realitzar instruccions i descripcions complexes.

* Emplenar instancies i impresos.

* Poder explicar i argumentar sobre temes d’ambit privat, social
i académic.

* Poder dur a terme articles breus d’opinid.

* Producci6 de textos orals.

* Producci6 de texios escrits.

* Fongtica i ortografia.

* Morfosintaxi.

Intern/extern.

A determinar. Es realitzara dins de la jornada laboral.

80 hores

A determinar.

Nombre d' alumnes: A determinar.

Certificat:

Adregat a:
Objectiu:

Continguts:

Professorat:
Calendari
Duracié:
Lioc :

3.A4. Curs de Valencia: Nivell superior.

PAS i PDI

* Realitzar narracions que incloguen dialegs i descripeions.
* Saber fer instancics i peticions.

* Saber fer oficis i actes.

* Realitzar reportatges, croniques i ressenyes.

* Fonetica 1 ortografia.

* Morfosintaxi.

* Lexic.

* Terminologia.

* Sociolingiiistica.

Intern/extern.

A determinar. Es realitzara dins de la jornada laboral.
80 hores

A determinar.

Nombre d' alumnes: A determinar.

Certificat:
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2.B.1. Curs de Llengua Anglesa Basic I

Adrecat a: PAS i PDIL

Objectiu: * Adquirir el domini de la llengua anglesa a nivell basic amb el
fi de poder-la congixer de forma oral i escrita, d’acord amb ecls
requisits del lloc de treball.

Continguts: Segons nivell.

Professorat: Intern.

Calendari: A determinar. Es realitzara dins de la jornada laboral.
Duracié 40 hores

Lloc : A determinar.

Nombre d’ alumnes: A determinar.

Certificat:

3.B.2. Curso de Llengua Anglesa Basic [1

Adrecat a: PAS 1 PDL

Objectiu: * Adquirir ¢l domini de la llengua anglesa a nivell basic ambel
fi dc poder-la congixer de forma oral i escrita, d’acord amb els
requisits del Hoce de treball.

Continguts: Scgons nivell.

Professorat: Intern.

Calendari: A determinar. Es rcalitzara dins de la jornada laboral.
Duracis 40 hores

Lloc : A dcterminar.

Nombre d’ alumnes: A dcterminar.

Certifical:

4. FORMACIO PER AL DESENVOLUPAMENT DE LA PIRECCIO:
HABILITATS I INSTRUMENTS DE GESTIO

4.A.1. Organitzaci6 i planificacié del treball

Adrecat a: PAS, preferentment dels grupsAiB.
Objectiu: * Comprendre el paper administratiu dins de la Institucid.
* Adquirir criteris per a la presa de decisions.
* Augmentar la iniciativa en I’organitzacié del programa de
treball
* Capacitar per al maneig del temps laboral
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Continguts:

Professorat:
Calendari:
Duracié:
Lloc:

* Augment de l'eficiéncia

* Qrganitzaci6 del treball, supervisi6 i control.

* Aprenentatge de 1'is del temps per a un treball productiu.

* | 'organitzaci6 del treball: planificacié, seguiment i control.
* Administraci6 del temps. Prioritats. Importancia i urgéncia.
* |es caracteristiques i elements de l'organitzacio.

* Les funcions i les tasques.

* Planificacié del treball en l'organitzacio.

* s efectiu del temps, programacio i control.

* Caracteristiques de la planificacio.

* Principis basics de l'organitzacid i control del treball.
intern.

A determinar.

20 h.

A determinar.

Nombre d’alumnes: A determinar.

Certificat:

Adregat a:
Objectiu:

Continguls:

Professorat:
Calendari:
Duracié:
Lloc:

4. A. 2. Gestio eficag de I'equip de treball

PAS, preferentment dels grups A1 B.

* Capacitar per al maneig del temps laboral.

* Augment de l'eficiéncia.

* Organitzaci6 del treball, supervisié i control.
* Aprenentatge de 1'ds del temps per a un treball productiu.
* Planificacié del treball.

* Treball en grup.

* Presa de decisions.

* Control del treball.

Intern.

A determinar.

40 h.

A determinar.

Nombre d'alumnes: A determinar.

Certificat:
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4. A. 3. Eines per a la gesti6 de la qualitat

Adregat a: PAS, preferentment dels grups A i B.

Objectiu: * Formacid en eines basiques per ala gestié de qualitat en l'entorn
universitari

Continguis: * Conceptes, filosofies i sistemes de qualitat.

* QOrganitzacié per a la qualitat.

* Resolucié de problemes d'equip.

* Mesures de la qualitat

* Eines basiques

* Gesli6 de la qualitat total a la Universitat.

Professorat: Intern.
Calendari: A determinar.
Duracié: 40 h.

Lloc: A determinar.
Nombre d’alumnes: A dcterminar.
Certificat:

5. FORMACIO PER A LA CAPACITACIO DEL PERSONAL
5.A. FORMACIO TECNICA ESPECIALITZADA
5.A.1. Les biblioteques universitaries: finalitats, gestié i situacio a Espanya

Adregat a: PAS, preferentment Ajudants de Biblioteca.

Objectius: % Situar cls clements basics que configuren les biblioteques
universitaries.
* Comentar les tendéncies actuals en els serveis bibliotecaris
universitaris.
* Exposar la situaci6 actual de les biblioteques universitaries a
Espanya.

Continguis: * Definicid, funcions, clients, serveis i recursos.
* Qrganitzacio i gestio.
* Les biblioteques universitaries a Espanya.

Professorat: Intern.
Calendari: A determinar.
Duracié: 15h.

Lioc : A determinar.

Nombre d’ alumnes: 20




Pla de Formaci6 del Personal d'Administracié i Serveis

Pla de Formacié del Personal d'Administracié i Serveis

20

Certifical:

Adregat a:

Objectius:

Continguis:

Professorai :

Calendari:
Duracio:

Lloc :

5. A. 2. Curs de catalogacié CATMARC

PAS, preferentment bibliotecaris i documentalistes de la
Universitat

* Aprenentatge i perfeccionament del format bibliografic.

* Aplicacio dels nous conceptes de I"edici6 de 1992.

* Aprofundiment en els camps i codis del format.

* Millorar la gesti6 del procés tecnic del material bibliografic i
audiovisual.

* E] format bibliografic.

* Els conceptes de I’edici6 1992, aplicacio.

* Camps i codis del format.

Intern.

A determinar.

15h

A detcrminar.

Nombre d alumnes: 20

Certificai:
5.A.3.
Adregat a:

Objectius:

Continguis:

Curs de gestio piblica i técniques pressu postaries

PAS, preferentement personal que exercisca les seues
funcions en 1'area de gestié econdmica de la Universitat.
Transmissié dels coneixements necessaris per a comprendre
¢l funcionament del sistema d’informacié comptable de la
Universitat i de 1a propia gestié pressupostaria.

* ] a comptabilitat com aeinade gestié en una entitat pablica.
* Objectius i regulaci6 de la Comptabilitat Piblica: el PGCP
* E] Pressupost: estructura i execucio del Pressupost de la
Universitat.

* Comptabilitzacié d’operacions derivades del Pressupost
de Despeses.

* Comptabilitzacié d'operacions derivades del Pressupost
d'Ingressos.

% Problematica de les despeses amb finangament afectat.

* Comptabilitzacié de I'immobilitzat no financer

* Comptabilitat de 'endeutament.

Professorat:

Nombre d'alumnes:
Material didactic:

Certificat:

* Comptabilitat de les operacions no pressupostaries.

* Els comptes anuals de la Universitat i els PGPC.

* Significat dels controls intern i extern.

José Manuel Vela, Andreu Amau i Javier Grandio.

Calendari: A determinar.

Duracié: 45 hores

Lloc: A determinar

Es recomana no passar dels 25, si és possible.

Disposicions legals, manual de comptabilitat basica (opcional) i
apunts subministrats pels professors.

5. A. 4. Curs de gestié d'inventari

(Ajornar fins quc hi haja un criteri definitiu per a realitzar linventari de 1'UID)

Adregat a:
Objectius:

Continguts:

Professcrat:
Calendari:
Duracio:

Lloc :

Nombre d'alumnes:
Certificat:

Adregat a:

Objectius:

PAS, preferentment personal que preste scrveis en ¢l Servei de
Geslié Administrativa i Patrimonial.

Coneixer cls mccanismes 1 processos per a la realitzacié de
I'mventari.

* Criteris de codificacié. Pla General de Comptabilitat Piblica
aplicada a les Universitals.

* Etiquctat.

* Valoracié econdmico-comptable dels béns inventariables.

% Tractament fiscal scgons la destinacio o finalitat del material
inventariable

* Amortitzacions.

Intcrn.

A determinar.

20 h.

A determinar.

20

5.A.5 Curs de contractacio administrativa

PAS, preferentment personal que haja de tramitar procediments
de contractacio.

% Facilitar els coneixcments tedrics i els comportaments practics
necessaris per a que els assistents puguen formalitzar correctament
un contracte.
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Continguls:

Professorat:
Calendari:
Duracio:
Lioc :

Adrecgat a:

Objectiu:

Continguls:

Professorat:
Calendari:
Duracié:
Lloc:

* Introduir als assistents en Ies peculiaritats de la gesti6 propiade
la contractaci6 universitaria.

* a contractacié en I’ Administracié Publica.

* E] contracte d’obres: caracteristiques. .

* El contracte de subministrament: caracteristiques regim
juridic N .

* Altres modalilats de contractacié administrativa: el co‘ntr:%cle
de gestio de serveis piblics i el contracie d’asswléflc.la t&cnica.
* La Llei 13/1995, de Contractes de les Administracions
Puabliques.

Intern.

A determinar.

20 h.

A determinar.

5.A. 6. Curs de gestio d'estudiants

PAS, preferentment personal que preste serveis en cl Servel
d'Organitzaci6 de la Docéncia i Estudiants. .

* Aportar als assistents una visié amplia dels pr‘()cc:(%lmcmf que
permeten resoldre d'una manera Optima aquelles situacions propies
de la gestié d'estudiants.

* Accés a la Universital.

* Preinscripcio.

* Beques.

* Titols.

* Doctorat.

* Plans d'estudis.

* Actes.

* Matricula.

* Maneig del programa informatic actualment implantai .
Intern.

A determinar.

30h.

A determinar.

Nombre d'alumnes: 20.

Certificat:
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5.B. FORMACIO GENERICA: TECNICA

5.B.1. Curs basic de gestié econdomico-financera

Adregat a:

Objectius:

Continguts:

Professorai:

Calendari:
Duracié:
Lloc:

Nombre d'alumnes:

M. didaciic:

Certificar:

PAS, amb preferéncia personal que preste serveis en 1’area
cconomica de la Universitat.

Transmissié dels coneixements necessaris per a comprendre el
funcionament d'un sistema comptable i dels procediments
comptables basics.

* La Comptabilitat com a eina de gesti6 cn una organitzacid.
* Objectius de la Comptabilitat.

* Instruments de Representacié Comptable: llibres, balangos i
comples.

* Desenvolupament de 1a Comptabilitat en entorns informatics.
* El cicle comptable i I'exercici econdmic.

* Analisi qualitativa de I'actiu i del passiu.

* El resultat.

* Desenvolupament operatiu del Pla General de Comptabilitat:
cstructura, funcionament, utilitat i principals normes de
valoracio.

* Comptes anuals i principis comptables.

* La unlitat de la informacié complable i la scua interpretacio.
* Particularitats fonamentals dc la Comptabilitat piblica i de
la Comptabilitat en una universitat.

* El pressuposi com a eina de gesti6 econdomica.

José Manuel Vela, José Alcarria Jaime, Antonio Vico y Javier
Grandio.

A determinar.
45 h.

A dcterminar.
25.

Disposicions legals, manuals de comptabilitat basica (opcional)
1 apunts subministrats pels professors.
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5.B.2. Curs basic de gestio de Recursos Humans

Adregat a: PAS, preferentment personal que ocupa llocs en 1’area de Recursos
humans. 3

Objectius: * Adquisici6 de coneixements sobre la gesti6 de\ls‘ Rfacursos Hu-
mans i sobre la utilitzacié del programa informatic intern, per a
l'optimitzacié del treball realitzat.. ‘

Continguts: * Maneig del programa informatic actualment implantat.
* Accés a la Funci6 Publica.
* Contractacié de personal (PDI i PAS).
* Retribucions.
* Assegurances Socials.

Professorat: Intern. ‘

Calendari: A determinar.

Duracio: 20 h. ‘

Lloc : A determinar.

Nombre d’ alumnes: 20

Certificat.

5.B.3. Actualitzacié de la legislacio aplicable a la gestio universitaria

Adregat a: PAS, preferentment dels grups A i B. . 4 o

Objectius: * Donar a coneixer totes les variacions 1 canvis de la legislacio
! . existent en la gestié universitaria i la seua actualitzacio.

Continguts: * En funci6 de la legislacié.

Professorat: Intern.

Calendari: A determinar.

Duracio: 20 h. .

Lloc : A determinar.

Nombre d’ alumnes: 20

Certificat:

5.B.4. Curs basic de llenguatge administratiu (valencia i castella)

Adregat a: PAS. Tindra preferéncia el personal que tinga ce.rt%tjicat‘s de
valencia i les persones que redacten do,cumem.s administratius.

Objectius: * Aconseguir un domini receptiu i ’productlu del llenguatge
administratiu en els tipus de textos més usuals.. ~ .

Continguts: * Caracteristiques generals del llenguatge administratiu.
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* Tipologia dels textos administratius i la seua elaboracié.
* Terminologia especifica.
* Materials lingiifstics del llenguatge administratiu,

Professorat: Intern.
Calendari: A determinar.
Duracio: 30 h.
Lioc : A determinar.
Nombre d' alumnes: 20
Certificat:
5.B.S. Curs de redaccié/produccio de textos
Adregat a: PAS i PDI.
Objectius: Millorar la capacitat de produccié de documentacié escrita.
Continguts: * Codi lingiifstic; construccid de frases, cohesié (anafora,
puntuacid, conneclors, cte.), adequacio, (varictat i registre),
disposicié., cle.
* El procés de composicid: analisi de la situacio de comunicacid,
generacié d'idees, organitzacio i desenvolupament de les idees,
redaccid, augment de la creativitar,
* Terminologia especifica,
* Materials lingiifstics del llenguatge administratiu,
Professorat: Intern.
Calendari: A determinar.
Duracis: 30 h.
Lloc : A determinar.
Nombre d' alumnes: 20
Certificat:

5.C. FORMACIO GENERICA: INFORMATICA

5.C.1. Comunicacié electronica: Curs basic de correu electronic. Internet:
Serveis de comunicacié del campus.

Adregat a:
Objectius:

PAS i PDI

* Congixer el funcionament del programa de correu electrdnic
utilitzat en la Universitat.

* Optimitzar la comunicacié informatica.

* Coneixer i manejar els recursos i serveis electronics
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Continguis:

Professorat:
Calendari:
Duracié:
Lloc :

d’informaci6 del campus (SIC).
* Programa EUDORA.

* Configuraci6 d’accessos.
* Enviament i contestacié de missatges.
* Enviament de documents.
* I listes
*Gopher.
* Jughead (base de dades).
* OPAC (biblioteca) via gopher.
* Web
Intern.
A determinar.
30 h.
A determinar.

Nombre d’ alumnes: 20

Certificat:

5.C.2. Curs d’Introducci6 al PC. Sistema Operatiu Windows

Adregat a:
Objectius:

Continguis:

Professorat:
Calendari:
Duracié:
Lloc:

Nim. d' alumnes:

Certificat:

PAS i PDI, preferenument personal que utilitze ordinadors PC en
I"exercici del seu treball.
* Adquirir conceples elementals de processament<
de dades i fulls de calcul.
Processador de textos: o
* [nstal-lacio del programa i configuracié basica.
* Crear 1 salvar un document. . .
* Formats basics (sagnat, negreta, cursiva, ipus, gross
Full de Calcul
* Conceptes basics (cel-la, férmu
comandaments, autoajuda.
* Creaci6 d'una base de dades senzilla.
* Comandaments.
# Presentacié de la informaci6.
Intern-extern.
A determinar
15 hores.
A determinar.
A determinar.

le textos, bases

aria, etc.)

la, formats numerics, etc.)
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Adrecgat a:
Objectius:

Continguts:

Professorat:
Calendari:
Duracio:

Lloc:

Nuam. d’ alumnes:
Certificat:

5.C.3. Curs d’Introduccié al Mac. Mac/OS

PAS i PDI, preferentment personal que utilitze ordinadors Mac
en 1’exercici del seu treball.

* Adquirir conceptes elementals de processament de textos, bases
de dades i fulls de calcul.

Processador de textos:

* Instal-lacié del programa i configuracio basica.

* Crear 1 salvar un document.

* Formats basics (sagnat, negreta, cursiva, tipus, grossaria, etc.)..
Full de Calcul

* Conceptes basics (cel-la, férmula, formats numerics, etc.)
comandaments, autoajuda.

* Creacid i formatejat d’un full senzill.

Base de dades

* Conceples fonamentals (registres, camps, ctc.).

* CreaciO d'una base de dades senzilla.

* Comandaments.

* Presentacié de la informacio.

Interm-extemn.

A determinar

15 hores.

A determinar.

A detcrminar.

5.C.4. Curs avangat de processadors de textos per a Mac.

Adregat a:
Objectius.
Continguts:
Professorat:
Calendari:

Duracio:
Lloc:

PAS 1 PDI, preferentment personal que tinga coneixements basics
de processadors de textos i utilitze Mac.

* Adquirir coneixements avangats sobre processament de textos.
* Adquirir destreses avangades en el processament de textos.

* Configuracié avangada (preferéncies, estils, etc.).

* Formats especials (columnes, documents multi-part, linies
vidues, taules, capgaleres, peus, etc.).

Intern-extern.
A determinar
15 hores.

A determinar.
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Num. d’ alumnes:
Certificat:

A determinar.

5. C. 5. Curs avancat de processadors de textos pera PC

Adregat a:
Objectius:

Continguss:

Professorat:
Calendari:
Duraci6:

Lloc:

Num. d' alumnes:
Certifical:

Adrecat a:

Objectius:

Continguts:

Professorat:
Calendari:
Duracié:

Lloc:

Num. d’ alumnes:
Certificat:

PAS i PDI, preferentment personal que tinga coneixements basics
de processadors de textos i wilize PC.

* Adquirir coneixements av angats sobre processament de textos.
* Adquirir destreses avangades cn ¢l processament de textios.

* Configuraci6 avangada (preferéncies, estils, etc.).

* Formats especials (columnes, documents multi-part, linies
vidues, taules, capgaleres, peus, etc.).

Intern-extern.

A determinar

15 hores.

A determinar.

A determinar.

5. C. 6. Curs avangat de full de calcul

PAS i PDI, preferentment personal que necessite aquesta
aplicacio per a realitzar el seu treball.
* Adquirir coneixements avancats sobre I'tis de fulls de calcul.
* Adquirir destresa en el maneig de fulls de calcul per 2
realitzar calculs complexes.

* Models complexos (calcul avancal, fulls maltiples, bases de
dades, creaci6, edici6 i formatejat de grafiques).

#* Creaci6 d’informes.

* Automatitzacio.

* Disseny i implementaci6é de macros.

Intern-extern.

A determinar

15 hores.

A determinar.

A determinar.

Pla de Formacié del Personal d'’Administracié i Serveis

Adregat a:

Objectius:

Continguls:

Professorat:
Calendari:
Duracié:
Lloc:

Nim. d'alumnes:

Certificat:

Adregat a:

Objectius:

Continguts:

Professorat:
Calendari:
Duracié:

Lloc:

Num. d'alumnes:
Certificat:

5.C.7. Curs avangat de bases de dades

PAS i PDI, preferentment personal que necessite crear i utilitzar

l:a;cs d(‘: fiadcs c?lemema]s en 1'exercici del scu treball.

: dquTrTr coneixements elementals de bases de dades.
Adquirir destresa en la creaci6 i utilitzacié de bases de dades

clementals.

* Conceples fonamentals (registres, camps, eic.).

* Creaci6 d’una base de dades senzilla.

* Comandaments.

* Presentacio6 de ia informaci6.

* TV, video, cassettes, etc...

Intern-extern.

A determinar

15 hores.

A determinar.

A determinar

5. C. 8. Curs bassic de disseny grafic

I;AS i PDI: prcfcrcmmcm personal que necessite crear i utilitzar
; ;;sf::){) 31;;](.1[“10 (diagrames, organigramcs, ...) per a l'exercici del
* A_dqu.lri‘r concixcments basics sobre disseny grafic i la seua
aplicacié informatica.

* Composicid.

* Distribucié de textos (documents, blocs, elc. ...)

* Requadres, emmarcar (ex1os.

* Uulitzacié de grafismes i signes.

* Utilitzacid de tipografia.

* Capitulars.

Intern-extern.

A determinar.

15 hores.

A determinar.

A determinar.
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5. D. FORMACIO PERSONALSECRETARIES

5. D. 1. El paper dels/de les secretaris/aries d'alts carrecs

Adregat a: PAS, preferentment personal que ocupa locs de secretaries dels
membres de I’Equip de Govern. . A
Objectiu: * La importancia de la imatge de la Universitat.

#* Adquirir habilitats i destreses comunicatives. .
* Aprendre a manejar el temps de treball de forma efectiva.
* Agilitzar els resultats.
* Optimitzar els fets. .

Continguts: * Concepte de §ecretar1a particular
* Funcions basiques. 3
* La comunicacié verbal i no verbal. Tecniques d’expressio.
* Com atendre les visites.
* 1a documentacié escrita.

Professorat: Intem-extern.
Calendari: A determinar
Duracio6: 15 hores.
Lloc: A determinar.
Nim. d alumnes: A determinar.
Certificat:

5.D.2. El protocol, les relacions publiques i Porganitzacio de seminaris i

COngressos
Adregat a: PAS, prefereniment personal que ocupa llocs de.secrc[aries dels
e membres de 1’Equip de Govern, dels degans/directors de cen-
res/departaments.
Objectiu: * Facilitar el coneixement de les normes per a saber en cada cas

que fer i com fer-ho. o N

* Facilitar la planificaci6 i organitzacio d'actes puplncs.

# Afavorir 1a imatge de la Universitat en les relacions externes.
Continguls: * El protocol administratil%. . 5

* Les relacions publiques i la seua forma d expressio.

* Organitzacié de reunions, congressos 1 seminaris.

Professorat: Intem-extern.
Calendari: A determinar.
Duracié: 15 hores.
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Lloc: A determinar.
Nim. d'alumnes: A determinar.
Certificat:

5.D.3. La gesti6 administrativa en les secretaries dels departaments.

Adregat a: PAS, preferentment personal que ocupa llocs en las secretaries
dels departaments.
Objectiu: * Treballar el rol de secretaria de departament.
* Afavorir la imatge de la Universitat.
* Portar a terme el treball amb qualitat i eficacia.
* Proporcionar meétodes i mitjans practics per a millorar I’execuci6
del treball quotidia.

Continguts: * La qualitat i I’eficicia en el rol de la secrctaria de departament.
* La comunicacié escrita.
* La comunicaci6 telefonica i atencié de visiies.
Professorat: Intern-extern.
Calendari: A determinar
Duracio: 15 hores.
Lloc: A dclerminar.
Nim. d’ alumnes: A determinar.
Certificat:
5.D4. Curs d’arxiu
Adregat a: PAS, preferentment personal que treballe en secretaries.
Objectiu: * Facilitar coneixements basics sobre documentacié

administrativa 1’aplicacié de les seues t&cniques.
* Informar sobre el tipus de documenis i congixer el cicle de la
documentacid.
* Formar personal especialitzatl per a realitzar tasques
d’organitzacid i gesti6 d’un sistema documental.
Continguts: 1. Concepte de document
2. Tipus i suports dels documents.
3. Consideracions generals sobre arxius de gesti6.
4. Classificacié documental. Establir quadre de classificacid.
5. Conservacié i altres operacions de la documentacié
(localitzacié, adquisici6 i processos del material)
Professorat: JOAQUIM BORRAS. Arxiver de la Universitat Pompeu Fabra
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