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1. INTRODUCCIO AL PLA DE FORMACIO DEL PAS

El Pla de formaci6é que ara es presenta és la continuacid del tercer Pla de formacid, i
es concep com un pas endavant cap a la consecucié d’una formacié de qualitat, sobre la
base de les competencies que es requereixen al lloc de treball.

Tradicionalment, en nombroses universitats, els plans de formacio del PAS es
materialitzen en una oferta amplia de cursets especifics, en els quals, discrecionalment,
s’inscriuen els empleats i les empleades que ho desitgen. Aixo suposa deixar el resultat
final de la requalificaci6 de la plantilla en mans de les preferéncies o interessos particulars
de les persones destinataries, i no considerar, per tant, les auténtiques necessitats de
formaci6 de cadascuna d’elles.

El Pla estratégic de I’'UJI aconsella que les accions que en el desplegament d’aquests
s’orienten a la formacié continua' del personal universitari han de ser proactives i
consistents amb els objectius institucionals que estableix el dit document, un dels quals
incideix, precisament, en els programes de formaci6 1 desenvolupament que
contribuisquen a la formaci6 i qualificacié del PAS. Aixi mateix, el model educatiu de la
Universitat defensa la formaci6é especifica de tot el personal d’aquesta; incloent-hi,
logicament, el personal d’administracio i serveis.

En el procediment sobre formaci6 de personal que recull el Sistema de gesti6 de la
qualitat de la Universitat Jaume I es diu que cal planificar la formacié continua, per tal
d’executar-la i avaluar-la. Concretament, la formacio continua és el conjunt d’ activitats de
capacitacid que es duen a terme a I’entorn laboral per tal de desenvolupar eficientment
les funcions del Iloc de treball (Peird, 2000). Nombroses revisions teoriques i estudis
d’investigacid han subratllat que aquesta formacié continua s’ha d’entendre com un procés
integrat per diferents passos o fases, cadascun d’aquests necessaris, perd no suficients per
arribar a ’objectiu ultim de qualsevol accié formativa: la transferéncia o aplicacié d’allo
que s’ha apres en formaci6 al lloc de treball (Ford 1 Kraiger 1995; Haccoun 1 Saks, 1998 1
Kozlowski 1 Salas, 1997). Aquests passos son 1’analisi de necessitats de formacio, el
disseny d’aquesta formacio, (tenint en compte els metodes pedagogics i les caracteristiques
de les persones que han de rebre la formacio), la imparticié de les accions formatives, la
transferéncia (és a dir, I’aplicacié generalitzada 1 al llarg del temps al lloc de treball d’allo
que s’ha aprés durant les activitats formatives) i per ultim, 1’avaluacié de I’eficacia
d’aquesta formacio.

El primer pas fonamental d’aquest procés de formacié és I’estudi detallat de les
necessitats de qualificacid, en aquest cas, del personal d’administracié i serveis de la
Universitat Jaume 1. Encara que semble obvi que la determinaci6 d’allo que es necessita
siga el primer pas abans de dur a terme qualsevol accié formativa, en moltes ocasions, els
cursos de formacio es realitzen sense cap mena d’analisi de necessitats, com ja hem
comentat abans.

Que ¢és exactament una necessitat de formacié? Primerament, s’ha de matisar que,
malgrat que I’etiqueta habitual siga aquesta, en realitat hem de parlar de necessitat de
competencia, perque alldo que necessita la persona, realment, no és formacio, sin6 assolir
un major nivell de competéncia. La rad de I’extens us de l’etiqueta de necessitat de

! Encara que el terme técnic és el de formacié continua, utilitzarem, al llarg d’aquest document, també el de
formacid, per ser el terme que més comunament s’utilitza.
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formacio potser la podem trobar en el fet que, precisament, la formaci6 constitueix una de
les eines fonamentals per resoldre les necessitats, encara que no és I’inica. Concretament,
la necessitat apareix quan hi ha un déficit d’alguna cosa. En aquest cas, de competéncia, en
comparacié amb un referent o un nivell ideal. Si portem aquesta definici6 al nostre terreny,
podem dir que sorgeix la necessitat de competéncia (o de formaci6, si ens volem ajustar a
I’etiqueta quotidiana), quan el nivell de competéncia del treballador o de la treballadora és
inferior al nivell de competéncia que exigeix el lloc de treball, per tal de realitzar la tasca o
tasques corresponents de forma eficient. Ara bé, quan parlem de necessitats hem de
considerar, d’una banda, les competéncies que es requereixen en el moment actual i d’una
altra, les competéncies que cada familia de llocs de treball necessitara en el futur mediat.

Per tant, per analitzar 1’existéncia de necessitats de formacio o de competéncia
hem de respondre a tres preguntes:

Quines son les competéncies imprescindibles, a curt i mig termini,
en el lloc de treball per tal de desenvolupar-lo eficientment?

De quines competencies disposen els treballadors i les treballadores
en I’actualitat?

Quina ¢s la diferéncia?

Hem parlat de competéncies, pero cal definir qué s’entén per competencia. Malgrat
que els estudiosos de la materia no han arribat a una definicié Unica que s’ajuste als seus
distints enfocaments, la majoria d’ells si que coincideixen en el caracter més global que el
de habilitat d’aquesta. Aixi, la competéncia englobaria el conjunt de coneixements,
habilitats, actituds i altres caracteristiques personals, moltes voltes no especificades, que
possibiliten que la persona duga a terme les tasques propies del seu lloc de treball, pero
també que siga capa¢ d’afrontar unes altres situacions, menys previsibles, que exigeixen
que siguen resoltes satisfactoriament (per a una revisio sobre el terme vegeu Agut i Grau,
2001 i Levy-Leboyer, 1997).

S’han proposat diferents enfocaments per dur a terme el procés d’analisi de
necessitats de formacié (Bee i Bee, 1994; Boydell i Leary, 1996; Hayton, 1990; Herbert i
Doverspike, 1990; Nowack, 1991 i Wright 1 Geroy, 1992, entre altres). Tanmateix, el marc
conceptual més generalitzat és el Model organitzacié — tasques — persona de McGehee i
Thayer (1961, revisat per Goldstein, 1991 1 1993). Aquests ultims autors desglossen
aquesta analisi en tres parts fonamentals: organitzacid, lloc de treball i persona. Si adaptem
aquest model al nostre estudi, hem de comengar el procés d’analisi per I’organitzacio. En
aquest nivell, s’ha de vincular la formacié amb els objectius estratégics de 1’organitzacio,
crear un clima favorable a la formacid i evitar les possibles restriccions externes i internes
a la formaci6. En segon terme, en el nivell de tasques, s’ha d’examinar el lloc de treball. A
partir de les tasques o funcions que s’han de realitzar als llocs de treball, s’especifiquen les
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competencies que es requereixen per dur-les a terme. Per ltim, s’ha d’estudiar quin nivell
de competéncia té la persona (o persones) que ocupen aquests llocs de treball, amb
I’objectiu de concloure si, realment, hi ha necessitats de formacié o no.

A I’hora d’analitzar les necessitats de formacio del PAS, ens basarem en el Model
organitzacié — tasgues — persona, comentat. I, per desenvolupar-lo partirem de la segiient
informacio:

a) A nivell d'organitzacié. Informacié6 documental de caracter institucional (Pla
estrategic de la Universitat Jaume I), perque la formacid ha d’estar integrada en la filosofia
que impera en I’ambit organitzatiu i aquesta esta establerta en aquest Pla estratégic. Aixo
s’ha complementat amb la realitzaci6 d’entrevistes a interlocutors clau (responsables
institucionals de la Universitat Jaume I) sobre qiiestions referides al desplegament del Pla
estratégic 1 els reptes de futur de la institucio.

b) A nivell de tasques. Descripcid de les funcions dels diferents llocs de treball i
I’analisi dels respectius perfils de competeéncies d’aquests.

c) A nivell de persona. Informacié obtinguda a través d’enquestes al propi personal
d’administracio6 1 serveis sobre la formacid que s’ha dut ja a terme i la percepci6 de les
persones sobre el seu nivell de competéncia en les tasques propies del lloc de treball que
desenvolupen; tant de manera immediata com a més llarg termini. També disposem de les
dades de les enquestes realitzades als caps de servei sobre els déficits formatius del
personal dels serveis corresponents.

El resultat de la recollida i analisi de tota aquesta informacid, s’ha plasmat en la
proposta del quart Pla de formacid que, a continuacid, es presenta. No obstant aixo, el Pla
de formaci6 que, tot seguit, s’exposa ha d’executar-se sense perjudici que, al llarg d’aquest
mateix exercici 1 del segiient, les accions del Pla siguen, eventualment, complementades
amb unes altres que es puguen dur a terme, si s’estima convenient.

Es important tenir en compte que la formacié, que ha de ser abordada de manera
sistematica i no conjuntural, ha de constituir un procés constant, dinamic i actualitzat,
orientat a la consecucid de resultats; i s’ha d’integrar i complementar amb la resta de
politiques de personal. Per aixo, la Universitat Jaume I ha d’abordar, cada vegada de
manera més acusada, problemes de tipus qualitatiu, derivats de la necessitat d’adaptar-se
als avancos tecnologics 1 a les noves demandes de la societat. Es necessiten coneixements
renovats 1 ’adaptacio de valors i actituds professionals.

En aquest context, la formaci6 ha de ser considerada com una eina fonamental per a
I’adequada adaptacié als reptes tecnologics 1 a les demandes de la societat. La formacid
constitueix un element essencial en 1’estratégia de canvi de la Universitat Jaume I, un
factor basic per millorar la qualitat de 1’atenci6 a I’estudiantat, per facilitar la gestié de la
investigacio i la comunicacid amb la societat, per incrementar la motivacio i la integracio6
de les empleades 1 els empleats publics, i un mecanisme eficag 1 indispensable per articular
la mobilitat 1 la promocid. En conseqiiéncia, la formacid passa a un primer pla en les
prioritats de la Universitat Jaume I.
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2. OBJECTIUSI| PRINCIPISRECTORS

Els objectius i principis rectors d’aquest quart Pla de formacidé del personal
d’administraci6 i serveis de la Universitat Jaume I (2005-2007) sén els que s’exposen a
continuacio.

a) OBJECTIUS

1. Millorar la qualitat en la prestacio del servei que s’ofereix a la comunitat
universitaria.

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

3. Adequar el contingut i els destinataris i destinataries de les activitats formatives a
les necessitats de 1’organitzacid on es presten els serveis.

4. Millorar o perfeccionar realment el personal, tant en els seus coneixements, com en
les seues actituds en relacié amb el servei public que presta.

5. Establir una correlacio oportuna entre formacid, promocié i carrera administrativa
del personal.

6. Complir els preceptes estatutaris. Concretament, 1’apartat d) de 1’article 125, que
recull com a drets del PAS «rebre la formacid necessaria per a la seua actualitzacio
professional i académicay.

7. Atendre al desenvolupament integral de la personal per afavorir les activitats d’oci
i temps lliure.

b) PRINCIPISRECTORS

Els principis rectors fan referéncia fonamentalment a garantir la qualitat, I’amplitud i la
integracio.
1. Continuitat de la formacid, de manera que el personal puga planificar cada curs
académic amb un calendari que li permeta establir un ordre de prioritats.
2. Participaciéo de les persones interessades en la investigacid6 de les necessitats
formatives, en el disseny de la formacid i en desenvolupament del Pla.
3. Coordinacié de les activitats formatives entre nivells i amb altres activitats
externes.
4. Respecte a la iniciativa i la llibertat individual.

3. METODOLOGIA

Per dur a terme 1’analisi de necessitats formatives del personal d’administracié i
serveis en que es fonamenta el present Pla de formacidé per a aquest personal, per una
banda, s’ha analitzat informacié documental de la propia institucio i, per altra banda, s’han
realitzat diverses entrevistes 1 enquestes. Concretament, s’ha analitzat la segiient
informacié documental:

- El Pla estratégic de la Universitat Jaume 1.
- Larelacio de llocs de treball del PAS de la Universitat Jaume 1.

A més, s’han realitzat entrevistes als interlocutors clau i s’han passat enquestes al
propi personal de la Universitat.
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4. ESTRUCTURA | DESCRIPCIO DEL PLA DE FORMACIO

A partir de la informacié recaptada en les entrevistes als interlocutors clau i les
enquestes realitzades al propi personal de I’UJI, que s’acaben de comentar en 1’apartat
anterior, i també tenint en compte el material documental propi de la Universitat, s’ha
elaborat el quart Pla de formaci6 del personal d’administracio i serveis de la Universitat
Jaume I (2005-2007). Aquest Pla de Formacio6 s’ha dissenyat segons els resultats anteriors,
pero s’hi ha incorporat els cursos que veritablement siguen realistesi realitzables. Aixi,
el Pla, com a continuacio es detalla, s’ha estructurat en tres blocs fonamentals: Formacid
general comuna, Formacio per a collectius especifics i Formacié en competeéncies
especifiques:

a) Formacio6 general comuna:
Programa 1. Aspectes institucionals.
Programa 2. Formacio en qualitat.
Programa 3. Formacio en llengiies.
Programa 4: Formaci6 en Tecnologies de la Informacid i la Comunicacio.
Programa 5: Formacio per a la prevencié de riscos laborals.
Programa 6: Formacid per a la implantacio6 del canvi.

b) Formacio per a col-lectius especifics:
Programa 7. Formaci6 d’acollida.
Programa 8. Formacio per als caps de servei, de secci6 i de negociat.
Programa 9. Formacio per al personal de contacte amb els usuaris.

c) Formacié en competencies especifiques:

Més concretament, el quart Pla de formacio del PAS de 1I’UJI preveu la realitzacio,
des de mitjans de 2005 fins el 2007, dels segiients cursos:

a) Formacio general comuna:

Programa 1. Aspectes institucionals.
1.1. Aspectes fonamentals del Pla estrategic de I’UJI. El sistema de direccio
estratégica.
1.2. Funcionament organitzatiu de 1’UJI: Importancia de la instauracié d’una
cultura organitzativa dirigida a la qualitat de servei.
1.3. Relacié6 entre els serveis de I’UJI: com es relaciona el meu servei amb altres
serveis de I’UJI o de fora de la Universitat.
1.4. L’Espai Europeu d’Educacié Superior.
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1.5. El Sistema d’informacio6 de 1’UJI.

Programa 2. Formacio en qualitat.
2.1. El Sistema de gestio de la qualitat propi.
2.2. Control estadistic, assegurament i gestio de la qualitat.
2.3. El model d’excel-léncia EFQM.
2.4. Gestio6 de processos: redisseny i millora de processos.
2.5. Pla d’imatge i comunicacio.
2.6. La marca UJI: utilitzaci6, submarques, normalitzacié d’impresos oficials, etc.
2.7. Cercles de qualitat i grups de millora.
2.8. Normes ISO.
2.9. Cartes de servei.

Programa 3. Formacio en llengiies.
3.1. Redacci6 de textos.
3.2. Anglés (per nivells i1 especifics: anglés per a Internet, anglés administratiu
mitja 1 avangat —oral i1 escrit—, anglés relacionat amb programes europeus,
converses telefoniques, etc.).
3.3. Valencia (mitja i superior).
3.4. Perfeccionament d’una tercera llengua: francés/alemany mitja i superior.
3.5. Llenguatge administratiu.

Programa 4: Formacié en Tecnologies de la Informaci6é i la Comunicacié. (Es
important que els cursos s’organitzen segons les necessitats especifiques de cadascun
dels serveis).

4.1. Eines de escriptori: MS Office (nivells elemental-mitja 1 avangat).

4.2. Eines de escriptori: OpenOffice.

4.4. Altres eines de escriptori: correu, navegadors, MiUJI, etc.

4.5. Aplicacions de gesti6 de I’e-UJler@ i la configuracié d’aquest.

4.6. Eines de explotacio de dades: Discoverer.

4.7. Seguretat, proteccio de dades 1 Us de la firma digital.

Programa 5: Formacid per la prevencié de riscos laborals.
5.1. Curs basic de prevenci6 de riscos laborals.
5.2. Factors de risc en oficines.
5.3. Habilitats socials i maneig de conflictes.
5.4. Gestio de ’estres.
5.5. Cursos especifics de prevencid derivats de 1’avaluacid de riscos realitzada per
I’oficina de prevencio.

Programa 6: Formaci6 per a la implantacié del canvi.
6.1. Cursos 1/0 activitats derivades de nous projectes, serveis o iniciatives.

b) Formacio per a col-lectius especifics:

Programa 7. Formacio d’acollida.

7.1. Coneixement de la Universitat Jaume 1.

7.2. Funcions del servei i del lloc especific de treball en el marc del funcionament
organitzatiu.
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A banda d’aquest programa, €s molt convenient que aquest col-lectiu reba la
formaci6 general comuna referida als aspectes institucionals de 1’UJI.

Programa 8. Formacid per als caps de servei, seccid i negociat.

8.1. Habilitats de direccid i motivacié de I’equip de treball.

Programa 9. Formacid per al personal de contacte amb els usuaris. especialment
dirigit al personal de la Biblioteca, del Servei de Gestio de la Docéncia 1 Estudiants i
de la Unitat de Suport Educatiu, etc

9.1. Gestio del treball d’atenci6 al public.

c) Formacié en competencies especifiques segons € servei:

Programa 1 1.1. Tecniques de planificacié i avaluaci6 de projectes
culturals.
Programa 2 2.1. MARC21.

2.2. Com ensenyar els recursos electronics sobre
informacio cientifica.

2.3. The Library of Congress Classification.

2.4. Gestio dels documents electronics.

2.5. Els processos tecnics en la Biblioteca Digital.

Programa 3 3.1. Curs Basic de Voluntariat (Participacio ciutadana i
voluntariat).

3.2. Desenvolupament i cooperacio internacional.

3.3. Immigraci6 i racisme.

3.4. Gesti6 d’entitats no lucratives.

Programa 4 4.1. Estadistica I: Teécniques de la recollida 1 tractament
de les mostres.

4.2. Estadistica: II Analisi multivariant.

4.3. Construcci6 i mesura d’indicadors de qualitat.

4.4. Gestio per processos.

Programa 5 5.1. Documentaci6 administrativa i legislacio.
5.2. La terminologia en el catala actual.
5.3. Practiques de treball terminologic.

Programa 6 6.1. Administraciéo de MS Windows XP.

6.2. Qualitat en I’atencio al Client. Help Desk.
6.3. Fonaments de xarxes. Xarxa UllInet.

6.4. Administracio basica de sistemes Linux.

6.5. Fonaments de seguretat informatica.
6.6. Oracle9i: Database: SQL Tuning Workshop.

Programa 7 7.1. Fiscalitzaci6 de la gesti6 economicofinancera de les
universitats publiques.
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7.2. Gestid 1 control de les despeses de personal en les
universitats publiques.

7.3. Comptabilitat publica avancada.

7.4. Gestio 1 control economics de les universitats
publiques i aplicaci6 especifica a I’'UJI.

Programa 8 8.1. Sistema Xarxa de Seguretat Social.
8.2. Confeccio de nomines. Aplicacié e-Ulier@GRH.
8.3. Discoverer.

8.4. Legislacio desenvolupament de la LOU, referent al
PDI.

Programa 9 9.1. Tecniques d’elaboraci6 1 presentacio d’informes 1
estadistiques.

9.2. Discoverer.

9.3. Curs basic sobre model relacional i SQL.

9.4. Curs basic d’estadistica.

9.5. Curs basic d’economia financera

9.6. Curs avangat d’estadistica.

Programa 10 10.1. Discoverer: ferramentes d’explotacioé de dades.
10.2. Metodologia i estadistica basica, us del SPSS.
10.3. Comunicaci6 intercultural.

Programa 11 11.1. Tecniques de negociacio.

11.2. Discoverer

11.3. De la idea al producte.

11.4. Disseny i gestié de pagines web.
11.5. Estudis de mercat.

Nota important: alguns serveis han demanat alguns cursos que son similars als
sol-licitats per altres serveis. Per aquest motiu, a aquests cursos pot assistir el personal de
més d’un servei. No obstant aix0, és important que el contingut d’aquests cursos s’adapte a
les necessitats dels diferents serveis.

*Falta per determinar, per atots els cursos proposats, les seglients dades:
Destinataris.

Objectius.

Continguts.

Calendari.

Duracio.

Lloc.

Nombre d’alumnes (minim de deu alumnes per alscursosdels programes1i 2).
Aixo tampoc figurava en I’anterior pla deformacio

El contingut fonamental del Pla de formacid esta constituit pels cursos organitzats
internament, impartits per col-laboradors interns o externs a la Universitat Jaume 1. La
programacio6 que s’ofereix conté les activitats minimes que s’han de realitzar en el periode
de vigéncia del Pla, pero s’han de completar amb altres accions a mesura que es detecten
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noves necessitats. Aquestes accions les podran proposar els diferents serveis i
organitzacions sindicals.

A banda dels tres blocs de formacié que preveu el quart Pla de Formaci6, es poden
incloure les jornades d’estudi i les activitats organitzades per diferents estaments de la
Universitat. En aquests casos, el procediment d’admissi6 ha de ser el mateix que per a la
formacid externa, sempre que les activitats es realitzen dins de la jornada laboral. A més,
el Pla de formacid preveu també la possibilitat d’assisténcia del PAS a cursos externs i a
altres activitats relacionades amb la formacio, que organitzen altres institucions.

Com a criteri general, els cursos destinats a la formacié del personal, s’han de
realitzat majoritariament fora de I’horari laboral. No obstant, es podra rebre fins a un
maxim de 40 h de formacié dins de I’horari laboral.”

L’assistencia a cursos sobre competéncies especifiques, que haja segut decidida pels
responsables dels serveis o la geréncia, es considerara a tots els efectes com de temps de
treball i no computara dins del crédit de 40 hores, no mermant el credit.

ASSISTENTS

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

- En el cas del personal contractat en alguna de les modalitats segiients, la Comissio
estudiara, individualment, les sol-licituds.

* Contracte per a obra o servei determinat.

* Contracte d’interinitat per substituir una baixa per incapacitat temporal, maternitat
o comissio de servei de duraci6 inferior a sis mesos.

* Contracte eventual per circumstancies de produccio.

* Funcionaria o funcionari interins per substituir una baixa per incapacitat temporal,
maternitat o comissio de servei de duracio inferior a sis mesos.

- Queden exclosos els becaris i les becaries.

b) PDI. Poden assistir als cursos del Pla de formacid, de contingut de formaci6 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

President: la vicerectora o el vicerector de Qualitat Educativa 1 Harmonitzacio
Europea.

Secretari: el cap del Servei de Recursos Humans.

Vocals: un representant de cada sindicat.

La Comissi6 de Formacid tindra les segiients funcions:

a) Assessorar en les matéries relacionades amb 1’activitat formativa.

b) Participar en el procés selectiu de les persones aspirants.

c¢) Coordinar I’activitat formativa que es duga a terme en la Universitat Jaume 1.

2 Vore acord Administracio-Centrals Sindicals de 6 de Febrer de 1995. DOGV 10/2/95

Aprovat pel Consell de Govern el 14 dejuliol de 2005 11



Vicerectorat de Qualitat Educativa i Harmonitzacié Europea PLA DE FORMACIO PASUJI

d) Informar sobre les propostes de programes i activitats formatives presentades,
participar en la investigaci6 de les necessitats formatives i en el disseny de la formacio.

€) 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 consideracié d’aquesta.

g) Decidir, en ultima instancia, la resoluci6 de qualsevol tipus de problema que puga
sorgir (excés de demanda, etc.).

CRITERISDE SELECCIO

Per seleccionar les persones aspirants s’ha de tindre en compte la relacié del curs
amb el lloc de treball, la promoci6 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 formaci6 interna son els
seguents:

1. El Servei de Recursos Humans ha d’informar dels diferents cursos organitzats.

2. El personal que estiga interessat en algun curs ha d’emplenar I'impres de
sollicitud per a cada curs en que vulga participar, on ha d’argumentar les raons del seu
interes per assistir-hi.

3. Si hi ha més sol‘licituds que places, les sol-licituds s’han de prioritzar pel Servei
de Recursos Humans, d’acord amb els criteris segiients:

1. Relacié directa del curs amb el lloc de treball.

2. Afinitat del curs amb el lloc de treball.

3. No haver participat en cursos de I’UJI, de contingut semblant.

4. Antiguitat.

5. Necessitats del servei.

4. El Servei de Recursos Humans ha de confirmar a les persones sol-licitants la seua
admissi6 al curs. Aixi mateix, ho ha de comunicar a les persones responsables del servei o
de la unitat per poder planificar-hi el treball.

5. Una vegada s’ha presentat la sol-licitud per realitzar un curs i s’ha admes, es
considera que I’assisténcia és obligatoria, excepte que es 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, juntament amb el vicerectorat competent, pot
decidir la suspensié d’un curs si el nombre de persones assistents no és suficient per
garantir-ne I’eficacia.

EMISSIO DE CERTIFICATS

La participacid en els cursos del Pla de formacid, impartits per la Universitat, tant
amb fons propis, com de formacié continua, donara dret a l'obtencid del corresponent
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certificat d'aprofitament, que s'expedira quan s'haja assistit, com a minim, al 80% de les
hores lectives i se supere I'examen corresponent, segon el cas.

No obstant, en cada convocatodria de curs s'establira una matricula lliure, en la qual la
persona interessada ha d'especificar préviament que assistira unicament a la prova final. El
nombre maxim de sol-licituds admeses en aquesta modalitat no pot ser superior al 20% del
nombre d'assistents al curs.

FORMACIO EXTERNA

La Universitat Jaume I pot enviar el personal a cursos, seminaris, taules redones o
congressos de la seua especialitat i treball especific, quan de I’assisténcia a aquesta
formaci6 se’n puguen derivar beneficis per als serveis.

Els serveis que, eventualment, puguen necessitar cursos de formacid externa, per
iniciativa propia, han de fer una previsioé en el pressupost anual de la unitat, per cobrir les
possibles necessitats no cobertes totalment pel pressupost del Pla de formacié.

El personal d’administracié i serveis de la Universitat Jaume I de Castello ha de
realitzar els cursos de capacitacié professional o de reciclatge per a I’adaptacio al seu
lloc detreball que determine la Universitat, siguen interns o externs.

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

Tot el personal inclos en I’ambit d’aplicacié del present Pla de formacié ha
d’informar al Servei de Recursos Humans dels cursos de formacid externa impartits i/o
rebuts, amb independéncia que aquests formen part del Pla o hagen estat subvencionats per
la Universitat, amb la finalitat d’incorporar aquesta informaci6 a I’expedient personal, a fi
que la Universitat tinga constancia de tota la formaci6 rebuda pel seu personal.

Dins de la politica de normalitzacié lingiistica, la Universitat ha de garantir que, en
la formacio dels empleats publics, es tendisca a impartir els cursos en valencia.

AVALUACIO

Un aspecte fonamental en qualsevol acci6 formativa és I’avaluacio en el sentit més
ampli d’aquesta. L’avaluacié de la formacid és 1’obtencio i analisi sistematic de dades
sobre 1’exit de qualsevol programa formatiu. Com podem saber si un programa formatiu ha
sigut realment efectiu si no 1’avaluen ’eficacia d’aquest?

El marc conceptual més estes sobre quins criteris han de preveure’s en 1’avaluaci6 de
la formaci6 segueix sent el model de quatre nivells de Kirkpatrick (1976, 1977). Aquests
quatre nivells son: les reaccions (satisfaccié i valoraci6 general de la formacio),
I’aprenentatge (canvis cognitius, afectius i conductuals com a conseqiiéncia de
I’aprenentatge durant les sessions formatives), les conductes (en quina mesura les
competencies apreses es transfereixen al lloc de treball i es generalitzen a totes les
situacions laborals) i els resultats organitzatius (impacte positiu de la formacié en la
productivitat organitzativa). Una activitat formativa resulta veritablement eficient quan en
I’ambit organitzatiu es produeixen efectes positius demostrables com a conseqiiéncia de la
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formacio. En considerar aquests criteris, resulta essencial que els cursos que aci es
proposen s’avaluen tenint-los en compte. Habitualment, els cursos de formacié s’avaluen
en preguntar 1’alumnat sols si els ha agradat el curs i el professorat. Aixo és insuficient.
Per aquesta rad, és important que, de manera progressiva, s’avaluen també els altres tres
criteris, que son els que demostren realment que una acci6 formativa ha sigut eficient.

Com s’explica en el procediment de formacid del Sistema de gestio de la qualitat, és
important descriure com s’han d’avaluar els cursos 1 el professorat, certificar I’assisténcia,
I’aprofitament de la formaci6 i la docéncia i la justificacié dels pagaments.

S’ha d’informar el professorat dels diferents cursos de formacid, abans del
comencament del curs, de I’obligatorietat de realitzar una avaluacid objectiva del curs, siga
mitjancant la realitzaci6 d’una prova final, siga mitjancant un métode d’avaluacid
continuada. A més, en aquest tipus de formaci6 s’ha de portar a terme una avaluacié del
curs, tant per part de les persones assistents, com per part del professorat que 1’impartisca;
1 s’ha de realitzar, posteriorment, una analisi del grau d’utilitat i aplicaci6é 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, les persones que assistisquen al curs han de presentar, davant el cap del servei
corresponent, I’avaluacié del curs que han realitzat.

Tota aquesta informacio recollida ens ha de servir per marcar els objectius dels
proxims plans de formacid, que han de tindre en compte no sols les necessitats del
moment, sind també¢ tots els suggeriments que s’hagen recollit durant el periode de
vigencia d’aquest Pla de formaci6o. Aixi mateix, s’han de considerar els resultats de les
avaluacions en cada curs, ja que aquests resultats poden fer reconsiderar els objectius, les
metodologies, etc. del curs o fins i tot la necessitat i/o possibilitat d’impartir aquest.

Les sol-licituds d’ajuda economica o de beques per a cursos de formacio individual
reglada (graduat escolar, formacié professional, universitat, etc.), s’han de tramitar segons
el procediment que s’estableix en les convocatories anuals d’ajudes socials i s’han de
concedir a carrec del crédit consignat amb aquesta finalitat.
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5. RECOMANACIONS

\/

Els cursos de formacio cal que es dissenyen i s’impartisquen tenint en compte que
I’objectiu ultim d’aquests és la capacitacié professional i € reciclatge per a
I”adaptacié present i futura (a mig termini) al lloc detreball.

La formacié no ha de tindre un caracter puntual, improvisat, sin6 que ha d’estar
perfectament planificada. Aquesta planificacio cal que comence per una adequada
analisi de necessitats de formacid. A més, aquesta formaci6 s’ha d’impartir de forma
continuada, quan canvien les funcions del lloc de treball o s’hi introduisquen
innovacions tecnologiques.

Els cursos de formaci6 s’han de dur a terme quan la persona no dispose del nivell de
competencia suficient per desenvolupar eficientment les tasques propies del lloc de
treball i, en conseqiiéncia, S hagen detectat necessitats i, a més, s’haja decidit que
la formacio és la millor solucio per assolir el nivell de competéncia exigida.

Els cursos de formacié que s’impartisquen han de ser realistesi realitzables.

L’objectiu no ha de ser tant assistir a molts cursos de formacio sind, en realitat,
seleccionar bé els cursos als quals s'assistira, i tenir en compte que realment es
necessiten per desenvolupar millor les funcions del lloc del treball.

Les activitats formatives s’han de dissenyar tenint en compte les necessitats i
car acteristiques especifiques de I’alumnat.

Cal considerar la motivacio i |'autoeficacia de les persones assistents, per
afavorir I’aprenentatge i la transferéncia.

Es pot concloure que una activitat formativa és veritablement efectiva, quan obté
resultats positius al mesurar els quatre criteris fonamentals d’avaluacié de la
formacio, com ara, les reaccions, 1’aprenentatge, les conductes i els resultats
organitzatius.

Cal que la Universitat Jaume I oferisca, de manera progressiva al PAS, la possibilitat
de rebre formacio de manera virtual, és a dir, a través de la xarxa. En nombrosos
ambits, cada vegada més, la formacio té un caracter menys presencial i molt més
virtual.

Aprovat pel Consell de Govern el 14 dejuliol de 2005 15



Vicerectorat de Qualitat Educativa i Harmonitzacié Europea PLA DE FORMACIO PASUJI

6. CONCLUSIONS

El present document recull el quart Pla de formacié del personal d’administracid i
serveis de la Universitat Jaume I (2005-2007) 1 suposa una continuacié del pla formatiu
desenvolupat durant el bienni 2002-2004, perd parteix de les necessitats formatives
d’aquest personal.

A T’hora d’analitzar aquestes necessitats ens hem basat en el Model organitzacio —
tasgues — persona, que suposa recaptar informacié sobre aquests tres ambits. Per dur-lo a
terme, per una banda, s’ha analitzat informacié documental de la propia institucio (el Pla
estrategic de la Universitat Jaume I) 1 per, altra banda, s’han realitzat diverses entrevistes a
interlocutors clau de la Universitat, i també enquestes al mateix personal d’administraci6 i
serveis 1 als caps de servei.

El resultat de la recollida i analisi de tota aquesta informacid, s’ha plasmat en la
proposta del quart Pla de Formaci6 (2005-2007). Aquest pla s’ha estructurat en tres blocs
fonamentals: formacio general comuna, formacid per a col-lectius especifics i formacioé en
competencies especifiques segons el servei, incloent-hi cadascun d’aquests diferents
programes, que son els seglients:

a) Formacio6 general comuna:
Programa 1. Aspectes institucionals.
Programa 2. Formacio en qualitat.
Programa 3. Formacio en llengiies.
Programa 4: Formaci6 en Tecnologies de la Informacid i la Comunicacio.
Programa 5: Prevencio6 de riscos laborals.
Programa 6: Formacid per a la implantacio6 del canvi.

b) Formacio per a col lectius especifics:
Programa 7. Formacié d’acollida.
Programa 8. Formacio per als caps de servei, seccid 1 negociat.
Programa 9. Formaci6 per al personal de contacte amb els usuaris.

c) Formacié en competencies especifiques segons €l servel.

En definitiva, les accions formatives que aci es proposen tenen com a objectiu la
capacitacid professional i el reciclatge del personal d’administracié i serveis per a
I’adaptaci6 present i futura (a mig termini) al lloc de treball. A més, aquests cursos han de
ser realistes 1 realitzables, han d’estar basats en els veritables déficits, no han de tindre un
caracter obligatori, s’han d’adaptar a les caracteristiques de I’alumnat i s’ha d’avaluar-ne
I’eficacia.
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