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Preambul

El Pla de Formacié que ara es presenta ha de ser considerat com un pla de
transicio.

Tradicionalment, en nombroses universitats, els plans de formacié del PAS es
vénen materialitzant en una oferta amplia de cursets especifics als que
discrecionalment s'inscriuen els empleats que ho desitgen deixant que el
resultat final de la requalificacié de la seua plantilla depenga, en ultima
instancia, de 'atzar en funcié dels moduls de formacié que li abellisca cursar
a cada destinatari en una decisié individual, independent i al marge de
qualsevol objectiu institucional.

Els organs de govern de la UJI han aprovat recentment el seu primer Pla
Estratégic el qual aconsella que les accions que en el seu desplegament
s'orienten a la formacié del seu personal han de ser proactives i consistents
amb els objectius institucionals establits en el dit document, un dels quals
incidix precisament en els programes de formacié i desenrotllament que
contribuisquen a la formacié i qualificaci6é del PAS

El desenrotllament optim dels actius intel-lectuals de qualsevol organitzacid
es deriva de les respostes a tres preguntes.

Quines so6n les competéncies necessaries
De quines disposem en l'actualitat
Quina és la diferéncia

Un pas racionalitzador important en este terreny consistix a quantificar les
necessitats de requalificacié de la plantilla determinant, per un costat, les
competencies que cada familia de llocs va a necessitar en el futur en les seues
dimensions de capacitacid, coneixements i actituds (els seus respectius perfils
de competencies) i, per un altre costat, les competéncies actuals de la plantilla
en les mateixes dimensions. Sota un sistema de direccié estratégica
plenament implantat, el conjunt de les diferéncies, element a element, d'estes
dos bases de dades hauria de constituir una peca important de l'eix que
orientara els plans de formacid.

No obstant aix0, actualment, coincidixen en el temps dos circumstancies:



a) Per un costat, les labors de desplegament del Pla Estratégic, i, en particular,
tant les relatives a la descripcié de les funcions dels llocs de treball en les
seues corresponents families com les de I'analisi dels seus respectius perfils
de competéncies, requeriran indubtablement un cert temps.

b) Per un altre costat, es té que, seguint la dinamica tradicional anterior,
durant els ltims mesos, els organs de negociacié entre la universitat i els seus
treballadors han aconseguit un acord relatiu a aquells moduls de formacié que
han de ser oferits al personal del PAS que, per tractar-se majoritariament de
cursos de proposit general, no deixen de ser congruents amb els objectius
ultims del Pla Estratégic de la universitat.

Per tals motius €s recomanable anar executant el Pla de Formacié que a
continuacié s'exposa sense perjui que, al llarg d'este mateix exercici i del
segiient, les seues accions siguen eventualment complementades amb
aquelles altres, més especificament dirigides, que es deriven de 1'analisi de les
competencies i funcions de les diverses families de llocs de treball.

Pel fet que els futurs plans de formacié del PAS ja podran dissenyar-se
incloent des del principi els complements de formaci6 descrits, és pel que el
pla que ara s'acompanya pot ser considerat com de transicio.
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INTRODUCCIO AL PLA DE FORMACIO DEL P.A.S.

La formacid, que ha de ser abordada de forma sistematica i no conjuntural, ha
de constituir un procés constant, dinamic i actualitzat, orientat a la consecuci6
de resultats, i s’ha d’integrar i complementar amb la resta de politiques de
personal.

La Universitat Jaume I ha d’abordar, cada volta de manera més acusada,
problemes de tipus qualitatiu derivats de la necessitat d’adaptar-se als
avangos tecnologics i a les noves demandes de la societat. Es necessiten
coneixements renovats i I’adaptaci6 de valors i actituds professionals.

En aquest context, la formaci6 ha de ser considerada com una necessitat i una
obligaci6 professional.

La formaci6 constitueix un element essencial en 1’estratégia de canvi de la
Universitat Jaume I, un factor basic per millorar la qualitat de 1’atencid als
estudiants, per facilitar la gestié de la investigacid i la comunicacié amb la
societat per incrementar la motivacio i la integraci6 dels empleats publics i un
mecanisme eficag i indispensable per articular la mobilitat i la promocid.

En conseqiiéncia, la formacié haura de passar a un primer pla en la
preocupacio de la Universitat Jaume I, per la qual cosa aquesta es compromet
a incrementar substancialment I’oferta de formacié i vincular-la al
desenvolupament de la carrera administrativa i a la promocié del personal al
seu servei.
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OBJECTIUS I PRINCIPIS RECTORS
a) OBJECTIUS

— La millora de la qualitat en la prestacié de tot servei public.

— L’adequaci6 de les activitats formatives amb les efectives exigéncies de
canvi, que la millora de 1’administracié comporta, i la utilitzacié de noves
tecnologies fins a I’adaptacié d’una nova concepcié del servei public, en el
marc dels objectius generals perseguits pels diferents plans de formacié.

— L’adequaci6 del contingut i els destinataris de les activitats formatives a
les necessitats de 1’organitzacié on es presten serveis.

— La millora o el perfeccionament real del personal tant en els seus
coneixements com en les seues actituds en relacié amb el servei public que
presta.

— La correlaci6 oportuna entre formacid, promocid i carrera administrativa
del personal.

--- El compliment dels preceptes estatutaris. Concretament, 1’apartat ¢ de
’article 117, que recull com a drets del PAS «rebre la formaci6 necessaria per
a la seua actualitzacid professional i académica”.

--- Atenci6 al desenvolupament integral de la personal afavorint les activitats
d’oci i temps lliure.

b) PRINCIPIS RECTORS

— Qualitat, amplitud i integracio.

— Continuitat de la formacié, de manera que el personal puga planificar cada
curs academic amb un calendari que i permeta establir un ordre de prioritats.
— Participacié dels interessats en la investigacié de les necessitats
formatives, en el disseny de la formacié i en desenvolupament del Pla.

— Coordinaci6 de les activitats formatives entre nivells i amb altres activitats
externes.

— Respecte a la iniciativa i la llibertat individual.
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ESTRUCTURA I DESCRIPCIO DEL PLA DE FORMACIO

El Pla de Formacié s’ha estructurat en quatre programes i dos annexos
d’acord amb les seues caracteristiques i continguts. En aquests programes
queden recollides les diverses accions formatives que es portaran a terme en
el periode 2000-2001, sense perjudici de poder incloure altres que per
distintes circumstancies puguen incorporar-se:

Programa 1. Formaci6 en la qualitat

Programa 2. Formacio en valencia

Programa 3. Formacio en altres llengiies

Programa 4. Formacio per a la capacitacio del personal
Annex I. Jornades de Formacié basica

Annex II. Desenvolupament integral del personal

L’annex I es desenvolupara com a jornades d'estudi

L’annex II es refereix a activitats organitzades per diferents estaments de la
Universitat. Es publiquen dins del pla a titol informatiu. Els certificats que
s'expedisquen d'aquests cursos no podran al-legar-se com a merits, a menys
que la convocatoria d'algun concurs, els incloga expressament

El contingut fonamental del Pla de Formacié esta constituit pels cursos
organitzats 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 el periode de vigéncia del Pla, pero es
completaran amb altres accions a mesura que es vagen detectant noves
necessitats. Aquestes accions podran ser proposades pels diferents serveis i
organitzacions sindicals.

L'administracié de la Universitat podra organitzar accions formatives
dirigides a grups concrets del PAS

El Pla de Formacié contempla la possibilitat d’assisténcia del PAS a cursos
externs i a altres activitats relacionades amb la formacid, que soén
organitzades per altres institucions.

Els cursos de valencia elemental i mitja, i els d” anglés basic es faran dins de
la jornada laboral.

Com criteri general, els cursos destinats a la promocié del personal i
qualsevol altres que es puguen organitzar, es realitzaran per les vesprades,
fora de la jornada laboral.
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ASSISTENTS

a) PAS. Pot assistir als cursos del Pla de Formacié tot el personal
d’administraci6 i serveis de la Universitat Jaume I, siga quin siga el seu
régim juridic.

- En el cas del personal contractat sota alguna de les modalitats segiients, la

Comissi6 estudiara, individualment, les sol-licituds.

* Contracte per a obra o servei determinat.

* Contracte d’interinitat per substituir una baixa per incapacitat temporal,

maternitat o comissio6 de servei de durada inferior a sis mesos.

* Contracte eventual per circumstancies de produccio.

* Funcionari interi per substituir una baixa per incapacitat temporal,

maternitat o comissié de servei de durada inferior a sis mesos.

- Queden exclosos els becaris

b) PDI. Poden assistir als cursos del Pla de Formacié de contingut de
formacié en idiomes i en informatica. També poden assistir a la resta de
cursos en el supdsit que no s’hagen cobert totes les places previstes amb PAS.

COMISSIO DE FORMACIO

La Comissi6 de Formacio6 tindra les segiients funcions:

a) Assessorament en les matéries relacionades amb l'activitat formativa.

b) Participar en el procés selectiu dels aspirants.

¢) Coordinaci6 de l'activitat formativa que es realitze a la Universitat Jaume I
d) Informar sobre les propostes de programes i activitats formatives
presentades , participar en la investigacié de les necessitats formatives i en el
disseny de la formacid.

e) Elaborar, anualment, la memoria de les activitats formatives realitzades.

f) Informar de tots aquells assumptes propis de la seua competéncia que la
Mesa Negociadora crega necessari sotmetre a la seua consideracio.
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CRITERIS DE SELECCIO

Per a la seleccio dels aspirants s’ha de tenir en compte la relaci6 del curs amb
el lloc de treball, la promocid i carrera administrativa i el nombre de cursos
realitzats, amb un criteri equitatiu i la igualtat d’oportunitats entre el personal.

El mecanisme i els criteris generals per accedir als cursos de formacié interna
son els segiients:

1. El Servei de Recursos Humans informara dels diferents cursos organitzats.

2. El personal que estiga interessat en algun curs ha d’emplenar I’imprés de
sol-licitud per cada curs en qué desitge participar, en el qual ha d’argumentar
les raons del seu interés per assistir-hi.

3. Si hi ha més sol'licituds que places, les sol-licituds es prioritzaran pel
Servei de Recursos Humans, d’acord amb els criteris segiients:

1- Relaci6 directa del curs amb el lloc de treball

2~ Afinitat del curs amb el lloc de treball

3- No haver participat en cursos de la UJI, de contingut semblant
4- Antiguitat

5- Necessitats del servei

4. El Servei de Recursos Humans confirmara als sol-licitants la seua admissié
al curs. Aixi mateix, s’informara els responsables del servei o la unitat per tal
de poder planificar-hi el treball.

S. Una volta s’ha presentat la sol-licitud per realitzar un curs i s’ha admeés, es
considera que ’assisténcia és obligatoria, excepte que s’hi renuncie abans de
48 hores de I’inici.

6. Les vacants produides es cobriran amb la segiient persona de la llista de
sol-licitants.

7. El Servei de Recursos Humans podra decidir la suspensié d’un curs si el
nombre d’assistents no és suficient per a garantir la seua eficacia.
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EMISSIO DE CERTIFICATS

La participacié en els cursos del Pla de Formacié impartits a la Universitat
donara dret a [’obtencié del corresponent certificat d’assisténcia que
s’expedira quan s’haja assistit, com a minim, al 80% de les hores lectives.

La Universitat expedira aquest certificat, el qual es tindra en compte en els
concursos de merits d’acord amb el barem aprovat per acord de I’Equip de
Govern de data 14 de setembre de 1995 o per la normativa que el puga
substituir.

FORMACIO EXTERNA

La Universitat Jaume I pot enviar el personal a cursos, seminaris, taules
rodones o congressos sobre la seua especialitat i treball especific quan de
’assisténcia a aquesta formacié se’n pot derivar beneficis per als serveis.
L’assistencia, 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.

El personal d’administracié i serveis de la Universitat Jaume I de Castell6 ha
de realitzar els cursos de capacitacié professional o de reciclatge per a
’adaptaci6 a un nou lloc de treball que determine la Universitat. El temps
d’assisténcia a aquests cursos es considerara com a temps de treball de tots
els efectes i es garantira, si escau, les indemnitzacions corresponents.

El personal que haja realitzat cursos especifics de cost elevat per a la
Universitat ha d’assumir un compromis de major permanéncia temporal en
I’area relacionada.

Dins de la politica de normalitzacid lingiiistica, la Universitat garantira que en
la formaci6 dels empleats publics es tendisca a la imparticié dels cursos en
valencia.

AVALUACIO

Uns dels aspectes que es considera i que ha d’existir sempre és ’avaluaci6 en
el seu sentit més ampli. Per una banda, es podra realitzar una prova
d’aprofitament en els cursos de formacid interna. Per una altra, en aquest
tipus de formacid es portara a terme una avaluaci6é del mateix curs tant per
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part de les persones assistents, com per part del professorat que 1’impartisca;
a més es realitzara posteriorment una analisi del grau d’utilitat i aplicacié de
cada curs en els llocs de treball respectius.

En els cursos de formacié externa i en els que hi haja una aportacié
economica de la Universitat, 1’assistent al curs haura de presentar davant el
cap del Servei corresponent la seua avaluacioé del curs.

Tota aquesta informacié recollida ens ha de servir per a marcar els objectius
dels proxims plans de formacié que han de tenir en compte no sols les
necessitats del moment, sind també tots els suggeriments que es vagen
recollint durant el periode de vigéncia d’aquest Pla de Formacié. Aixi mateix,
s’han de considerar els resultats de les avaluacions en cada curs, ja que
aquests resultats podran fer reconsiderar els objectius, les metodologies, etc.,
del curs o fins i tot la seua necessitat i/o possibilitat d’imparticio.

Les sol'licituds d’ajuda econdomica o de beques per a cursos de formaci
individual reglada (graduat escolar, formacio6 professional, universitat, etc.) es
tramitara segons el procediment establert en les convocatories anuals d’ajudes
socials i es concediran amb carrec al crédit consignat amb aquesta finalitat.
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ESTRUCTURA DEL PLA DE FORMACIO

Programa 1: Formacio en la Qualitat
1.1: Qualitat de serveis i atenci6 al ciutada
1.2: Motivaci6 laboral i treball en equip.
1.3 Organitzaci6 i planificaci6 del treball
1.4 Gesti6 eficag de 1’equip de treball
1.5:Gestid de qualitat en els serveis ptblics
1.6 El genere element de conflicte

Programa 2: Formaci6 en Valencia
2.1.Curs de coneixements orals de valencia (autoaprenentatge)
2.2.Curs de Grau Elemental de Coneixements de Valencia
2.3 Curs de Grau Mitja de Coneixements de Valencia
2.4 Curs de Grau Superior de Coneixements de Valencia (autoap.)

Programa 3: Formacié en altres llengiies
3.1: Curs de Llengua anglesa Basic I
3.2: Curs de Llengua anglesa Basic II
3.3: Curs de Llengua anglesa Basic 111

Programa 4: Formacié per a la capacitaci6 del personal
4A: Formacid técnica especialitzada
4A.1: Gestid pressupostaria
4A.2 Tributacid.
4A.3 Curs de Catalogacié de documents electronics
4A .4: Curs de gesti6 de Recursos Humans i Seguretat Social

4B: Formaci6 geneérica: Técnica
4B.1: Curs de llenguatge administratiu
4B.2: Curs de Redaccio/Produccio de textos
4B.3: Curs d’ Arxiu
4B.4:Curs introductori de Catalogacié ISBD
4B.5: Curs introductori de Catalogacio CATMARC
4B.6: Curs introductori de la LCC
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4C: Formaci6 genérica: Informatica
4C.1: Introduccid6 al PC. sistema operatiu Windows
4C.2: Curs avangat de processador de textos
4C.3: Curs avangat de full de calcul
4C.4: Curs avangat de bases de dades.
4C.5: Curs de bases de dades en suport CD-ROM
4C.6: Microsoft Acces
4C.7: Comunicaci6 electronica
4C.8: Curs de Disseny de Pagines Web
4C.9: Curs de recursos d’informaci6 en Internet

4D: Formaci6 del personal de Secretaries
4D.1: El paper dels/de les secretaris/aries d’alts carrecs
4D.2: El protocol, les relacions publiques 1’organitzacié de seminaris i
congressos

4E: Formacio per a auxiliars de serveis

4E.1: Curs d’aparells i mitjans mecanics existents en un centre
universitari.

Annex I. Formacié6 basica
I.I: Jornades d'estudi  de I'organitzaci6 de I’Estat i de les
Administracions Publiques. A
1.2: Jornades d'estudi de I'administraci6 de recursos humans.
I.3: Jornades d'estudi del procediment administratiu aplicat a la U.
Jaume 1
1.4.Jornades d'estudi de I’administracié universitaria.

Annex II. Desenvolupament integral del personal
II.1: Disseny grafic i animaci6 per ordinador
I1.2: Pintura - Ceramica
I1.3: Teécniques de relaxacié. Massatge
I1.4: Prevenci6 de drogodependéncies
IL.5: Curs de video
I1.6: Restauracié de mobles
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PROGRAMA 1: FORMACIO EN LA QUALITAT

1.1: Qualitat de serveis i atenci6 al ciutada
Adrecata: Tot el PAS.
Objectiu:
e * Potenciar la bona imatge de la Universitat.
e * Conecixer la importancia de les seues actuacions en 1’atenci6
personal o telefonica.
e * Professionalitzar I’activitat de servei a I’usuari.
e * Coneixer i practicar les técniques que faciliten un bon contacte
personal en la recepcid i transmissié de la informacio.
e * Oferir serveis de qualitat al ciutada.
Continguts:
* Informaci6
* Tractament i distribucié de la informacié
* Formes d'atencid
* Tecniques de documentacid
* Qualitat de serveis
* Factors influents
Professorat: Intern i/o extern.
Durada: 21 hores
Calendari : 1 Edicié Octubre
2 Edici6 Desembre
Lloc : A determinar.
Nombre d’alumnes: 15 a 25
Horari: Dins la jornada laboral

1.2: Motivacio laboral
Destinataris:Tot el PAS

Objectius:
e Afavorir I’integracié del binomi persona- treballador
e Estimular la satisfaccio de les necessitats i la realitzaci6 personal en

el desenvolupament del propi treball.
Continguts:

e* Introducci6: Motivacié i incentius
e* El comportament huma

e * Tecniques especifiques per al desenvolupament i disminucié de
conductes
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o* Tecniques i ferramentes de motivacid
Professorat: Intern
Durada: 21 hores
Calendari: a determinar
Lloc: a determinar
Nombre d’alumnes: 15 a 25
Horari: dins la jornada laboral

1.3: Organitzaci6 i planificacié del treball

Adregata: PAS, preferentment dels grups A ,B i C.
Objectiu:  * Comprendre el paper administratiu dins de la Institucio.
* Adquirir criteris per a la presa de decisions.
* Augmentar la iniciativa en l'organitzacié del programa de
treball
* Capacitar per al maneig del temps laboral.
* Augment de l'eficiéncia.
* Organitzacio del treball, supervisio i control.
* Aprenentatge de 1'as del temps per a un treball productiu.
Continguts: * L'organitzaci6 del treball: planificacid, seguiment i control.
* Administraci6 del temps. Prioritats. Importancia i urgencia.
* Les caracteristiques i elements de 1'organ1tza01o
* Les funcions i les tasques.
* Planificaci6 del treball en 1'organitzacio.
* Us efectiu del temps, programacié6 i control.
* Caracteristiques de la planificacio.
* Principis basics de l'organitzaci6 i control del treball.
Professorat: Intern.
Calendari: A determinar.
Duracié: 21 h.
Lloc : A determinar.
Nombre d'alumnes: 15a30

1. 4: Gestio eficag de 'equip de treball

Adregat a: PAS, preferentment dels grups A, B.iC
Objectiu:  * Capacitar per al maneig del temps laboral.
* Augment de l'eficiéncia.
* Organitzaci6 del treball, supervisio i control.
* Aprenentatge de 1'is del temps per a un treball productiu
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Continguts: * Planificaci6 del treball
* Treball en grup
* Presa de decisions
* Control del treball
Professorat: Intern.
Calendari: A determinar.
Duracio: 40 h.
Lloc : A determinar.
Nombre d'alumnes: 15a30

1. 5: Gestié de qualitat en els serveis publics

Destinataris:PAS, preferentment dels grups A, B.iC
Objectius:
e Aprofundir els conceptes relacionats amb la qualitat en la
gestio dels serveis publics.
o Revitalitzar la prestacié dels serveis tant als ciutadans en
general com als clients interns
Continguts: * Serveis publics i qualitat
* Gestio dels serveis publics i canvi d’organitzacio6
* Marketing de serveis publics
* Els serveis d’atenci6, informacio i comunicaci6 al public
* Avaluaci6 de la qualitat del servei i la satisfaccio de 1’usuari
Professorat: Intern
Durada: 40 hores
Calendari: A determinar
Lloc: A determinar
Nombre d’alumnes: 15 a 30

1.6.-El génere, element de conflicte en les relacions interpersonals

Adrecat a: Tot el PAS

Objectius: * Sensibilitzar i orientar sobre els conflictes originats per 1’Us
inadequat del génere en general i en el llenguatge i la
comunicaci6 en especial.

Continguts: *; A qué diem génere?
e La configuraci6 dels géneres
e Rols i estereotips
e El caire del geénere en el llenguatge i la comunicacid



Professorat:
Calendari:
Duraci6
Lloc: A determinar.

Num. d'alumnes: 15 A 30
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e La transmissié del geénere a traves dels canals adaptatius
formals i informals: escola, familia, mass-media,...

e Génere, violéncia i poder en el espai de treball.

e Les relacions inter/intra geéneres en 1’ambit laboral

e Formes de transitar pels conflictes inter/intra géneres en
1’ambit laboral

Projecte NOW-UJI Isonomia

A determinar

21 hores.
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PROGRAMA 2: FORMACIO EN VALENCIA
2.1: Curs de coneixements orals de valencia (Régim Autoaprenentatge)

Adrecat a: PAS i PDL
Objectiu: * Saber iniciar un contacte.
* Poder expressar-se en una conversacio informal.
* Intercanvi de dades personals.
* Poder intercanviar informacié basica.
Continguts:  * Gramaticals.

* Lexics.

* Comunicatius especifics.
Professorat: Intern
Calendari
Duracié: Lliure segons dedicacid
Lloc : Centre Autoaprenentatge

Nombre d'alumnes:

2.2: Curs de Grau Elemental de Coneixements de Valencia
Adregat a: PAS i PDI
Objectiu:
* Exposar opinions i argumentacions sobre determinats temes.
* Saber relatar vivéncies.
* Realitzar narracions i descripcions.
* Donar ordres i instruccions senzilles.
Continguts:
* Produccio de textos orals.
* Produccio de textos escrits.
* Morfosintaxi.
* Fonética i ortografia.
Professorat: Intern/extern.
Calendari A determinar. Es realitzara dins de la jornada laboral.
Duracié: 80 hores (60 presencials i 20 en autoaprenentatge)
Lloc : A determinar.
Nombre d'alumnes: 15a30

2.3: Curs de Grau Mitja de Coneixements de Valencia
Adrecata: PASiPDI
Objectiu:
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* 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.
Continguts:
* Producci6 de textos orals.
* Producci6 de textos escrits.
* Fonética i ortografia.
* Morfosintaxi.
Professorat: Intern/extern.
Calendari A determinar. Es realitzara dins de la jornada laboral.
Duracié: 80 hores (60 presencials i 20 en autoaprenentatge)
Lloc : A determinar.
Nombre d'alumnes: 15230

2.4: Curs de grau superior de coneixements de valencia ( Régim
autoaprenentatge)
Adregat a: PAS i PDI
Objectiu: * Realitzar narracions que incloguen dialegs i descripcions.
* Saber fer instancies i peticions.
* Saber fer oficis i actes.
* Realitzar reportatges, croniques i ressenyes
Continguts:  * Fonetica i ortografia.
* Morfosintaxi.
* Lexic.
* Terminologia.
* Sociolingiiistica.

Professorat: Intern/

Calendari A determinar

Duracié—: Lliure segons dedicacio
Lloc : Centre Autoaprenentatge

Nombre d'alumnes: A determinar.
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PROGRAMA 3: FORMACIO EN ALTRES LLEGUES

3 1: Curs de Llengua Anglesa Basic I
Adrecata: PASiPDI
Objectiu:

* Adquirir el domini de la llengua anglesa a nivell basic amb el fi de
poder-la con¢ixer de forma oral i escrita, d’acord amb els requisits del lloc de
treball.

Continguts: Segons nivell.

Professorat: Intern.

Calendari: A determinar. Es realitzara dins de la jornada laboral.
Duracié 100 hores (70 presencials i 30 d’autoaprenentatge)
Lloc : A determinar.

Nombre d'alumnes: A determinar.:

3.2: Curs de Llengua Anglesa Basic IT
Adrecata: PASiPDL
Objectiu:
* Adquirir el domini de la llengua anglesa a nivell basic amb el fi de

poder-la coneixer de forma oral i escrita, d’acord amb els requisits del lloc de
treball.

Continguts: Segons nivell.

Professorat: Intern.

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

Duracié 100 hores (70 presencials i 30 d’autoaprenentatge)

Lloc : A determinar.

Nombre d'alumnes: A determinar.:

3.3: Curs de Llengua anglesa Basic Il
Destinataris:PAS i PDI
Objectius:

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

Continguts: Tercer nivell

Professorat: Intern

Durada: 100 hores (70 presencials i 30 d’autoaprenentatge)
Calendari

Lloc

Nombre d’alumnes
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] PROGRAMA 4:
FORMACIO PER A LA CAPACITACIO DEL PERSONAL

4.A: Formacio técnica especialitzada
4.A.1: Gesti6 pressupostaria

Destinataris: PAS, preferentment dels grups A,B i C implicats en la
Gesti6 econOmica
Objectius:
* Obtenir una visi6 global de I’Exercici pressupostari
* Actualitzar la normativa aplicable a la gestié
Continguts:
* Legislaci6 pressupostaria
* Tecniques d’elaboracio
* Execuci6
* Modificacions pressupostaries
* Liquidacié del pressupost
Professorat: Intern/Extern
Durada: 30 h.
Calendari: A determinar
Lloc: A determinar
Nombre d’alumnes: 15 a 30

4.A.2: Tributacio

Destinataris: PAS, preferentment dels grups A, B i C que treballen en
I’ Area de Gesti6 Econdmica
Objectius
* Coneixement i aprofundiment de la normativa que regula la
matéria, en relacié amb la Universitat
Continguts: * IRPF
*IVA
* Duanes
* Impost de societats
* Impost d’activitats econdmiques
* Altres tributs
Professorat: Extern
Durada: 30 hores
Calendari: A determinar
Lloc: A determinar
Nombre d’alumnes: 15 a 30
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4.A.3: Curs de Catalogacié de documents electronics

Destinataris: PAS preferentment bibliotecaris i documentalistes

Objectius:
* Aplicaci6 de les Normes catalografiques per a la descripcio dels
documents electronics.

Continguts

Professorat: Extern

Durada: 21 h

Calendari: A determinar

Lloc: A determinar

Nombre d’alumnes: 15 a 30

4.A.4: Curs de gestié de Recursos Humans i Seguretat Social

Adregat a: PAS, preferentment personal que ocupa llocs en l'area de
Recursos Humans.

Objectius: * Adquisicié de coneixements sobre la gestiéo dels Recursos
Humans i sobre la utilitzacié del programa informatic intern, per a
'optimitzacio del treball realitzat.

Continguts: * Maneig del programa informatic actualment implantat.

* Accés a la Funci6 Publica.

* Contractacio de personal (PDI i PAS).
* Retribucions.

* Assegurances Socials.

Professorat: Intern.

Calendari: A determinar.

Duracié: 40 h.

Lloc : A determinar.

Nombre d'alumnes: 15a30

4.B: Formacié geneérica: Técnica

4.B.1: Curs de llenguatge administratiu

Adregat a: PAS. Tindra preferéncia el personal que tinga certificats de
valencia i les persones que redacten documents administratius.

Objectius: * Aconseguir un domini receptiu i productiu 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 lingiiistics del llenguatge administratiu.
Professorat: Intern.
Calendari: A determinar.
Duracié: 30 h.
Lloc : A determinar.
- Nombre d'alumnes: 15a30

4.B.2: Curs de redaccié/produccio6 de textos

Adrecata: PAS i PDI.

Objectius: * Millorar la capacitat de produccié de documentacié escrita.
Continguts: * Codi lingiiistic; construccié de frases, cohesié (anafora,
puntuacid, connectors, etc.), adequacid, (varietat i registre) , disposicio, etc.

* El procés de composicié : analisi de la situacié de comunicacid,
generaci6 d'idees, organitzacié i desenvolupament de les idees, redaccid,
augment de la creativitat.

* Terminologia especifica.

* Materials lingiiistics del llenguatge administratiu.

Professorat: Intern.

Calendari: A determinar.
Duracié: 30 h.

Lloc : A determinar.

Nombre d'alumnes: 15230

4.B.3: Curs d’ Arxiu

Adrecat a: PAS, preferentment personal que treballe en biblioteca,
secretaries de departaments i de unitats de gestid
Objectiu:  *Facilitar  coneixements  basics  sobre  documentacid
administrativa l'aplicacid de les seues técniques.
* Informar sobre el tipus de documents i conéixer el cicle de la
documentacio.
* Formar personal especialitzat per a realitzar tasques
d'organitzacio i gesti6é d'un sistema documental.
Continguts: * Concepte de document
* Tipus i suports dels documents.
* Consideracions generals sobre arxius de gestio.
* Classificacié documental. Establir quadre de classificacio.
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* Conservaci6 i altres operacions de la documentacié (localitzacio,
adquisicid i processos del material)
Professorat: Intern
Calendari: A determinar
Duracié: 21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: 15 a30

4B.4:Curs introductori de Catalogacié ISBD

Adregat a: PAS, preferentment personal que treballe en biblioteca,
Objectiu:  *Facilitar I’aprenentatge del format bibliografic
Continguts: *Normativa ISBD
*Camps del format
Professorat: Intern
Calendari: A determinar
Duracié: 21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: 15 a 30

4.B.5: Curs introductori de catalogaci6 CATMARC

Adrecat a: PAS, preferentment a personal de la biblioteca
Objectius: .
* Aprenentatge i perfeccionament del format bibliografic.
* Aplicaci6 dels nous conceptes de I'edicié de 1992.
* Aprofundiment en els camps i codis del format.
* Millorar la gesti6 del procés técnic del material bibliografic i
audiovisual.
Continguts:
* El format bibliografic.
* Els conceptes de I'edicié 1992, aplicacio.
* Camps i codis del format.
Professorat: Intern
Calendari: A determinar.
Duracié: 21 h.
Lloc : A determinar.
Nombre d'alumnes: 15a30
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4.B.6: Curs introductori de la LCC

Destinataris: PAS, preferentment personal del centre de documentacio
Objectius: * gestionar el fons bibliografic de la Universitat
Continguts: * Aplicacié de les taules de la LCC

* Assignacié de booknumber i cutters

* Ordenaci6 del material a les prestatgeries
Professorat: Intern
Durada: 15 h
Calendari: A determinar
Lloc: A determinar
Nombre d’alumnes: 15 a 30

4.C: Formacio genérica: Informatica

4.C.1: Introducci6 al PC. sistema operatiu Windows*

Adregat a: PAS i PDI, preferentment personal que utilitze ordinadors PC en
l'exercici del seu treball.
Objectius:  * Adquirir conceptes elementals de processament de
textos, bases de dades i fulls de calcul.
Continguts:
Processador de textos:
* Instal-laci6 del programa i configuracio basica.
* Crear i salvar un document.
* Formats basics (sagnat, negreta, cursiva, tipus, grossaria, etc.)
Full de Calcul
* Conceptes basics (cella, formula, formats numérics, etc.)
comandaments, autoajuda.
* Creaci6 i formatejat d'un full senzill.

Base de dades
* Conceptes fonamentals (registres, camps, etc.).
* Creacio d'una base de dades senzilla.
* Comandaments.
* Presentacio de la informacio.
Professorat: Intern
Calendari: A determinar
Duraci6 :21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: 15 a 30
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4.C.2: Curs avangat de processador de textos *

Adrecata: PAS i PDI, preferentment personal que tinga coneixements
basics de processadors de textos i utilitze PC.
Objectius:
* Adquirir coneixements avangats sobre processament de textos.
* Adquirir destreses avangades en el processament de textos.
Continguts:
* Configuraci6 avangada (preferéncies, estils, etc.).
*Formats especials (columnes, documents multi-part, linies vidues,
taules, capgaleres, peus, etc.).
Professorat: Intern
Calendari: A determinar
Duracié: 21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: 15 a 30

4.C.3: Curs avancgat de full de calcul*

Adrecata: PAS i PDI, preferentment personal que necessite aquesta
aplicaci6 per a realitzar el seu treball.
Objectius:
* Adquirir coneixements avangats sobre 1is de fulls de calcul.
* Adquirir destresa en el maneig de fulls de calcul per a realitzar
calculs complexos.
Continguts:
* Models complexos (calcul avangat, fulls multiples, bases de dades,
creacio, edicid i formatejat de grafiques).
* Creaci6 d'informes.
* Automatitzacio.
* Disseny i implementacio de macros
Professorat: Intern-extern.
Calendari: A determinar
Duraci6: 21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: A determinar.
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4.C.4: Curs avancat de bases de dades.

Adregat a: PAS i PDI, preferentment personal que necessite crear i utilitzar
bases de dades elementals en 1'exercici del seu treball.
Objectius:
* Adquirir coneixements elementals de bases de dades.
* Adquirir destresa en la creacié i utilitzacié de bases de dades
elementals.
Continguts:
* Conceptes fonamentals (registres, camps, etc.).
* Creaci6 d'una base de dades senzilla.
* Comandaments.
* Presentaci6 de la informacio.
* TV, video, cassettes, etc...
Professorat: Intern-extern.
Calendari: A determinar
Duracié: 21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes:15 a 30

4.C.5 Curs de Bases de dades en suport CD-ROM

Adrecat a: PAS i PDI, preferentment personal que necessite crear i utilitzar
bases de dades elementals en l'exercici del seu treball.
Objectius:
* Adquirir coneixements elementals de bases de dades en suport CD-
ROM

Continguts:
* Introduccié en els cerques on-line
* Llenguatges d’interrogacio

Professorat: Intern-extern.

Calendari: A determinar

Duraci6é: 21 hores.

Lloc: A determinar.

Num. d'alumnes:15 a 30
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4.C.6 Microsoft Acces

Destinataris: PAS i PDI

Objectius:

® Crear bases de dades

® Personalitzar els nostres treballs

o Combinar dades per a analitzar-los amb el full de calcul de Microsoft
Excel

® Combinar correspondéncia comercial utilitzant el processador de
textos de Microsoft Word.

Continguts

e comengant amb els assistents d'access 97:
el nou entorn d'access 97:
treballant amb les taules:
treballar amb una base de dades: i
consultant les bases de dades:
formularis:
e generant informes:
Professorat: Intern
Durada: 21 hores
Calendari: A determinar

Lloc: A determinar
Nombre d’alumnes: 15-30

4.C.7 La comunicacio interna i exterma a través de les noves
tecnologies

Dirigit a: PAS i PDI
Objectius:

Coneixer les ferramentes de comunicacio interna i externa amb
el que compte la Universitat Jaume I

Afavorir 1'Gs dels canals de comunicaci6 interna i externa de la
Universitat a través del coneixement de les noves tecnologies de la
informacid i la comunicacio

Optimar les sinergies que afavoreixen les noves tecnologies de
la informacid i la comunicaci6
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Continguts:
Programes Eudora, Netscape Navigator, Internet Explorer,
Adobe Acrobat Rer
Us del correu electronic
Us de les llistes de correu
Funcionament dels grups de news
Els serveis d'informaci6 i gesti6é del SIC (Servei d'Informaci6 del
Campus)
Els fonaments de la comunicaci6
Els canals de comunicacio interna i externa a través de la xarxa
Requisits formals i técnics per a afavorir la comunicacid
electronica
Professorat: intern
Calendari: A determinar
Duraci6: 30 h.
Lloc: aules d'informatica
Nombre d'alumnes: 20

4.C.8: Curs de Disseny de Pagines Web

Dirigit a: PAS i PDI
Objectius:

Oferir els coneixements basics per a la creacié i difusio de
continguts a través de la xarxa Internet mitjangant ia creacid de pagines
world wide web
Continguts:

Llenguatge html i editors de html
El ftp i 'administracié d'arxius
Estructuraci6 de continguts en un servidor world wide web
Us de fons i imatges
La filosofia del hipertext i la creacié d'enllagos en text i imatges
La redacci6 de textos i la comunicacié hipermedia
La difusi6 de continguts a través de la xarxa
Professorat: intern
Calendari: A determinar
Duracié: 30 h.
Lloc: aules d'informatica
Nombre d'alumnes: 20
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4.C.9.: Curs de recursos d’informacié en Internet

Adregat a: PAS preferentment personal de biblioteca
Objectius: *Conéixer les fonts d’Informaci6 més rellevants de les
materies de la nostra Universitat
o Aprofundir en la cerca de bases de dades mitjangant les noves
tecnologies de la informacid
* Facilitar un millor servei de referéncia als nostres usuaris
Continguts: * Introduccid
* Elements basics dels suports d’Informacié
* Serveis d’informaci6 electronica
» Analisi i prospectiva dels Serveis d’informacié electronica
Professorat: Extern.
Calendari: A determinar
Duracié: 21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: 15 a 30

4.D: Formaci6 del personal de Secretaries

4.D.1: El paper dels/de les secretaris/aries d’alts carrecs

Adregat a: PAS, preferentment personal que ocupa llocs de secretaries dels
membres de I'Equip de Govern. _
Objectiu:  * La importancia de la imatge de la Universitat.
* Adquirir habilitats i destreses comunicatives.
* Aprendre a manejar el temps de treball de forma efectiva.
* Agilitar els resultats.
* Optimizar els fets.
Continguts: * Concepte de secretaria particular.
* Funcions basiques.
* La comunicaci6 verbal i no verbal. Técniques d'expressio.
* Com atendre les visites.
* La documentacid escrita.
Professorat: Intern-extern.
Calendari: A determinar
Duracié: 21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: 15 a30
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4.D.2: El protocol, les relacions pibliques ’organitzacié de seminaris i
congressos

Adrecat a: PAS, preferentment personal que ocupa llocs de secretaries dels
membres de 1'Equip de Govern, dels degans/directors de
centres/departaments.

Objectiu:  * Facilitar el coneixement de les normes per a saber en cada cas
que fer i com fer-ho.

* Facilitar la planificacio i organitzaci6 d'actes pablics.

* Afavorir la imatge de la Universitat en les relacions externes.
Continguts: * El protocol administratiu.

* Les relacions publiques i la seua forma d'expressio.

* Organitzaci6 de reunions, congressos i seminaris.
Professorat: Intern-extern.
Calendari: A determinar
Duracié: 21 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: A determinar.

4E: Formacio per a auxiliars de serveis

4.E.1 Curs basic d'aparells i mitjans técnics audiovisuals de Ia
Universitat Jaume I

Dirigit a: PAS, preferentment auxiliars de serveis

Objectius:
Coneixer el funcionament i maneig de tots els aparells i mitjans
mecanics existents per a optimitzar la seua utilitzacid

Continguts:
Projectors, video-projectors, projectors de diapositives
Televisions, videos, pantalles per a projeccid, pantalles de
cristall liquid
Microfons
Fotocopiadores
Maquina franquejadora, etc.

Professorat: intern
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Calendari: A determinar
Duraci6: 21 h.

Lloc: a determinar
Nombre d'alumnes:15 a 30
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ANNEX I. JORNADES DE FORMACIO BASICA

I.1. JORNADES d'estudi de I'organitzacié de P’Estat i de les administracions

Adrecat a:
Objectiu:

Continguts:

Professorat:
Durada:
Calendari:
Lloc:
Grups:

publiques
Tot el PAS

Adquirir uns conceptes elementals de 1’organitzaci6
administrativa de les Administracions Publiques.
* La Constitucié6 Espanyola de 1978: Estructura. Drets i
deures fonamentals. La seua garantia i suspensio.
* La Corona: successid i regéncia. Les atribucions del Rei.
L’aprovaci6 popular.
* Les Corts Generals: Composicid, atribucions i
funcionament.
* El Govern: Relacions entre el Govern i les Corts Generals.
* El Tribunal Constitucional. La Reforma de la Constitucio.
* L’Estatut d’ Autonomia de la Comunitat Valenciana: la seua
estructura. Les Corts Valencianes. El president de la
Generalitat Valenciana. El Govern Valencia

Intern.

21 hores.

A determinar

A determinar.

2 grups (segons sol-licituds)

L 2. JORNADES d'estudi de ’administracié de recursos humans

Adrecat a:
Objectiu:

Continguts:

Professorat:
Durada:

Tot el PAS.

Adquirir uns conceptes elementals de I'organitzacié de
I’administracié de recursos humans.

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

* Accés i provisié de llocs de treball en la Funcié Publica
Valenciana.

* Reglament del personal docent i investigador:
caracteristiques i classes. * El personal d'administraci6 i
serveis: caracteristiques i classes.

Intern.
21 hores
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Calendari : A determinar
Lloc: A determinar.
Grups: 2 grups (segons sol-licituds)



PLA DE FORMACIO””” PAS UJI

I.3. JORNADES d'estudi del procediment administratiu aplicat a Ia

Universitat Jaume I

Adregat a: Tot el PAS.

Objectiu: Adquirir uns conceptes elementals del procediment
administratiu.

Continguts:  * El procediment administratiu: les fases del procediment
administratiu. Iniciacid, ordenaciod, instruccié i terminacio. La
desestimacio i la rentincia. La caducitat. Notificaci6 dels actes
administratius. Els recursos administratius: concepte i classes.

Professorat: Intern.

Durada: 21 hores

Calendari : A determinar

Lloc : A determinar.

Grups: 2 grups (segons sol-licituds)

L4. JORNADES d'estudi de ’administracié universitaria

Adregat a:

Objectiu:

Continguts:

Tot el PAS

Adquirir uns conceptes elementals de 1’administracié
universitaria.

* Els Estatuts de la Universitat Jaume I. Naturalesa, fins i principis.

Estructura docent i régim economic i financer.

e Els estudiants universitaris: formes d’accés a la Universitat
espanyola.

e LalLlei de Reforma Universitaria

Professorat:
Durada:
Calendari :
Lloc :
Grups:

Intern.

21 hores

A determinar

A determinar.

2 grups (segons sol-licituds)
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ANNEX II. DESENVOLUPAMENT INTEGRAL DEL PERSONAL

IL.1.-Disseny grafic i animacid per ordinador

Adrecat a: PAS
Objectius: * Coneixement i practica dels programes

Continguts: * Maneig de programes de disseny Photosohp, Corel, etc.
* Maneig de programes d’animacié 3D-Estudio, MAX 2.5

Professorat: Intern
Calendari: A determinar
Duracié 21 hores.
Lloc: A determinar.

NOm. d'alumnes: 15 A 30

IL.2.-Pintura- Ceramica

Adregat a:

Objectius: *
e Desenrotllar la creativitat dels alumnes
e Fer treballs artistics

Continguts: *

e Qué és una obra d'art

e (Caracteristiques que la definixen

e Técniques

e Com enfrontar-se a un lleng

e Visio dels artistes del nostre entorn i les seues obres
Introduccid a la historia de la ceramica
Técniques a realitzar

Realitzaci6 de plantilles i pintat a ma
Realitzaci6 de sanefes

Procés per a la realitzaci6 d'objectes d'argila
Pintat de plats

Pintat de "sucarrats"

Relleus de ceramica artistica
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e Pintat d'objectes d'argila
e Disseny i pintat d'objectes de ceramica

Professorat: Intern-extern.
Calendari: A determinar
Duracio 21 hores.
Lloc: A determinar.

Num. d'alumnes: 15 A 30

IL.3.-Técniques de relaxacio. Massatge

Adregat a:

Objectius: *

Continguts: *

Professorat: Intern-extern.
Calendari: A determinar
Duraci6 21 hores.
Lloc: A determinar.

Num. d'alumnes: 15 A 30

I.4.-Prevenci6 de drogodependéncies (Organitzat pel SASC)
Adrecat a: Tot el personal

Objectius:
* Participaci6 activa dels assistents
* Creaci6 d'un discurs comt
* Dotaci6 de coneixements
Contingut:
* Les drogodependéncies avui. Vers una opini6é compartida
* Un llenguatge i una terminologia comuns
* Tipologia de les drogues I
* Tipologia de les drogues II
* El recursos. Alternatives de tractament
* Aspectes legals
* Diferents enfocaments en la intervenci terapéutica
* La prevencio
Professorat: Intern- extern.
Calendari: A determinar
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Duracid6 15 hores.
Lloc: A determinar.
Num. d'alumnes: 15 A 30

IL.5.- Curs de video

Adrecat a: Tot el PAS

Objectius: *Us de la camera i el magnetoscopi
Continguts: * Guid i escaleta

La camera i el magnetoscopi
Enquadraments, plans, moviments i angulaci6 de camera
El muntatge i la continuitat narrativa
Practiques amb camera de video
Professorat: Intern -

Calendari: A determinar

Duracié 21 hores.

Lloc: A determinar.

Num. d'alumnes: 15 a 30

I1.6: Curs de reparaci6 de mobles

Adrecat a: Tot el PAS

Objectius

® Diferenciar un moble antic d'una reproducciéd

® Aplicaci6 dels criteris de conservacio i restauraciod

® Coneixement de les técniques de neteja, tenyits i envernissat de la
fusta

® Coneixement dels materials empleats i les seues funcions en la

restauracio del moble de fusta

Contingut

Adquisicié de mobles. Com identificar un moble antic

Coneixement de materials i ferramentes

Criteris de conservacio i restauracio

Técniques de neteja

Realitzaci6 de tints per a la fusta. Practiques de tenyir diferents fustes
Acabats de fusta i proteccid

Técnica de I'envernissat a canell
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Coneixement de les diferents fustes
Restauraci6 de xapes de fusta.

Realitzaci6 de peces noves

Reparacions basiques de les parts d'un moble

Professorat: Intern-extern.
Calendari: A determinar

-~ Duracié 21 hores.
Lloc: A determinar.

Num. d'alumnes: 15 A 30
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