Vista la propuesta del Sr. Gerente,
El Consejo de Gobierno ACUERDA:

Aprobar el Plan de Formacion para el PAS, ano 2005, en los términos
relacionados a continuacion:

Cadigo 1/05
ORGANIZACION, GESTION Y MANTENIMIENTO DE
Curso PRODUCTOS, EQUIPOS Y  EXIGENCIAS EN
LABORATORIOS.
Obiet Dotar al alumno de los conocimientos técnicos y practicos
jetivos . . h
para el manejo de equipos usuales en un laboratorio
Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH
Dirigido cuyo puesto de trabajo tenga relacion directa con la
actividad en laboratorios.
Teoria y Practica de: Autoclaves y hornos de esterilizacion.
Campanas de flujo laminar. Centrifugas. Colorimetros.
Programa Contadores y detectores de radiacion ionizante. Estufas de

cultivo celular. Microscopios. Purificacion de agua.

Técnicas electroforéticas.

Tipo de curso Voluntario.
Duracién 20h
rFeea‘ﬂ‘zaail‘f; 7, 9,14, 16y 21 de noviembre de 2005.
Lugar de Campus de Orihuela.
realizacion Aula 1-4 del Aulario Nuevo.
Horario De16ha20h.
N° de
participantes 30
Profesorado Servicios Técnicos de Investigacion.
Observaciones
Cadigo 02/05
Curso HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA PRESENTACION
DE INFORMES.
Obieti Mejorar las habilidades del PAS para preparacion eficaz de
jetivos d . . . :
ocumentos informativos y la presentacion de los mismos.
Dirigido Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.
Introduccion: la comunicacion en las organizaciones.
Tipos de informes vs otros documentos.
Estructura del informe: Técnicas de edicion y elaboracion de
Programa plantillas en MS Word.
Planificacion del informe.
Complementacion grafica del informe: tablas, ilustraciones y
diagramas con datos de Excel y/o Access.




Tipo de curso
Duracién
Fechas de
realizacion
Lugar de
realizacion
Horario

N° de
participantes
Profesorado

Observaciones

Cadigo
Curso

Objetivos

Dirigido

Programa

Tipo de curso
Duracién
Fechas de
realizacion
Lugar de
realizacion

Horario

N° de
participantes
Profesorado

Observaciones

Presentacion: Transformacion del informe

presentacion en Power Point.

para su

Voluntario.

12 h (9 presenciales y 3 a distancia).

6, 8, y 13 de junio 2005.

Campus de Elche.
Aula 0.2 del Edificio Altabix.

De16ha19h.

20

Elisa Ramirez Navalon.
Alicia Sanchez Alcaraz.

03/05

LA GESTION DE PROYECTOS Y CONTRATOS DE I+D.

Dar a conocer las caracteristicas mas importantes de la
gestion econdmico-administrativa de las actividades de
investigacion que desarrollan los Departamentos, Centros e
Institutos.

Al personal de Administracion y Servicios de la Universidad
Miguel Hernandez de Elche adscrito a los Departamentos,
Centros e Institutos de Investigacion, asi como a aquellos
Servicios y Unidades que tengan relacion directa con la
gestion de actividades de Investigacion.

Definicion de Conceptos y estudio de sus caracteristicas
diferenciales.

Fases de la gestion de los Proyectos.

Fases de la gestién de los contratos.

Voluntario.

12h

23, 25y 30 de mayo; 1 de junio de 2005.

Campus de Sant Joan.
= 23y 30 de mayo: Aula A8, Aulario antiguo.
= 25 de mayo y 1 de junio: Aula A6, Aulario antiguo.

16:00 a 19:00 horas.

25

Personal de la Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion.

Jose Antonio Lledé Palomares.

Juan Reche Segovia.




Cadigo
Curso
Objetivos
Dirigido
Programa
Tipo de curso
Duracion
Fechas de
realizacién
Lugar de
realizacién
Horario

N° de
participantes

Profesorado
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Codigo
Curso
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Dirigido

Programa

04/05

PRIMEROS AUXILIOS.

Proporcionar los conocimientos basicos para la atencion
sanitaria en casos de urgente necesidad.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

Diagndstico elemental ante un accidente o urgencia. Como
actuar ante un accidente. Como atender a un herido.
Técnicas de primeros auxilios.

Voluntario.

12h

20, 22, 27 y 29 de junio de 2005.

Campus Elche.
Aula 0.4, Edificio Torreblanca.

16:30 a 19:30 horas.

20

Silvia Guillén Garcia (Colectivo Detente y Ayuda).
Francisco Mira Berenguer (Colectivo Detente y Ayuda).

05/05

HABILIDADES DE ATENCION AL USUARIO.

Objetivos generales:
- Desarrollar aptitudes de la persona en la atencion
directa presencial y telefonica.
- Optimizar la atencién al usuario y potenciar una
imagen positiva del centro.
Objetivos especificos:
- Conocer el proceso de la comunicacion.
- Identificar los distintos elementos que intervienen
en el proceso de la comunicacion.
- Conocer la forma adecuada de manejo de los
elementos de la comunicacion.
- ldentificar las necesidades del usuario en la
atencion personal y telefénica.
- Conocer y poner en practica las claves de la
atencion personal y telefonica.
- Mejorar las habilidades personales para el control
del estrés. A determinar.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

1. Habilidades de comunicacion.

El proceso de la comunicacion. Elementos verbales, no

verbales y paraverbales.

2. Errores de la comunicacion.

3. Solucion a los problemas de comunicacion interpersonal:
- Técnicas de autocontrol.
- Escucha activa.

4. Atencion al usuario y telefonica. Las claves de la




Tipo de curso
Duracién
Fechas de
realizacion

Lugar de
realizacién

Horario

N° de
participantes
Profesorado
Observaciones

Caodigo
Curso
Objetivos
Dirigido
Programa

Tipo de curso
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realizacion
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Codigo
Curso
Objetivos

atencion al usuario y de la telefonica.
5. Ejercicios practicos.

Voluntario.

8h

13y 15 de septiembre de 2005 en el Campus de Sant Joan.
5y 7 de septiembre de 2005 en el Campus de Elche.

Campus de Sant Joan.
Aula A1. Edificio de los Departamentos.

Campus de Elche.
Aula 0.3. Edificio Torreblanca.

16:00 a 20:00 horas

15

Carlos J. Van- Der Hofstadt Roman.

2 ediciones.

06/05

UNIVERSITAS XXI: ECONOMICO (NIVEL INICIACION).

Dotar al alumno de los conocimientos, habilidades y técnicas
necesarias, que capacitan para la aplicacion y utilizacion
basica del aplicativo de gestion econémica.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

Vision general del Sistema Universitas XXI: Econdmico.

= Obligatorio para el personal que deba utilizar esta
aplicacion y que no haya realizado ningun curso de este
tipo.

= Voluntario para el resto del personal.

12h

25, 27 de abril; 4 y 9 de mayo de 2005.

Campus de Elche.
= 25y 27 de abril; y 9 de mayo: Aula 0.1 B. Edificio La
Galia.

= 4 de mayo: Aula 0.2. Edificio Altabix.

= De 16 h a 19 h: Dias 25 de abril y 9 de mayo.
= De 16 h a 18 h: Dia 27 de abril.

= De 16 h a 20 h: Dia 4 de mayo.

30

José Antonio Lledé Palomares
Juan Reche Segovia

Maria Cristina Remiro Brotons
Celia Macia Gil

07/05

UNIVERSITAS XXI: ECONOMICO (NIVEL AVANZADO).

Dotar al alumno de los conocimientos “de reciclaje” del




Dirigido
Programa

Tipo de curso

Duracion
Fechas de
realizacion

Lugar de
realizacién

Horario

N° de
participantes
Profesorado

Observaciones

Cadigo
Curso

Objetivos

Dirigido

Programa

Tipo de curso

aplicativo Universitas XXI: Econémico.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

Profundizar en la gestion econdmica y presupuestaria a
través de la aplicacion Universitas XXI: Econémico.

= Obligatorio para el personal que deba utilizar esta
aplicacion y que posea los conocimientos basicos.
= Voluntario para el resto del personal.

12 h (6 horas no presenciales).

= 16y 18 de mayo de 2005.

Campus de Elche
= 16/05/05 Aula 0.1 B Edificio La Galia.
= 18/05/05 Aula 0.2 Edificio Altabix

16:00 a 19:00 horas.

30

José Antonio Lledé Palomares
Juan Reche Segovia

Maria Cristina Remiro Brotons
Celia Macia Gil

08/05

GESTION DE PRIORIDADES.

Al finalizar el curso el asistente tendra los conocimientos

basicos para:

= Mejorar la gestion de su tiempo, corrigiendo posibles
malos habitos adquiridos y centrandose en las
actividades realmente prioritarias.

= |dentificar los ladrones del tiempo y minimizar los
efectos sobre la planificacion.

= Determinar los objetivos de cada tarea, qué resultados
se esperan y su cumplimiento en plazo.

» Planificar y priorizar las actividades a realizar,
resolviendo los conflictos que se presenten para la
ejecucion de tareas.

= Corregir los errores mas comunes de planificacion y
desarrollar nuevos habitos mas efectivos de trabajo.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

= Principios de la gestion eficaz del tiempo.

» Las herramientas de gestion del tiempo.

» Los “ladrones” del tiempo.

= Establecimiento de objetivos de organizacion a corto y
medio plazo.

= Lagestion de prioridades: ; qué es urgente y qué

importante?

= Latoma de decisiones y gestion de conflictos entre las
prioridades.

Voluntario




Duracién
Fechas de
realizacion
Lugar de
realizacién
Horario

N° de
participantes
Profesorado
Observaciones

Cadigo
Curso

Objetivos

Dirigido
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Tipo de curso
Duracién
Fechas de
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realizacion
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participantes
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Observaciones

Caodigo
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Dirigido
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Tipo de curso
Duracion
Fechas de
realizacion

8h

= 12y 14 de septiembre de 2005.

Campus de Elche.
Aula 0.3. Edificio Torreblanca.

De 16 h a 20 h.

15

Angel Solanes Mufioz.

09/05

ACTUALIZACION LEGISLATIVA.

Profundizar en el conocimiento de la normativa especifica
de las Universidades, y aquélla otra legislacion relacionada
con los procesos administrativos que se implementan en la
gestion universitaria.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

= Legislacion universitaria.

El presupuesto de la UMH.

Gestion de alumnado.

Funcién Publica Valenciana.

Constitucion espaniola.

Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana.
= Procedimiento administrativo.

Voluntario.

30h

A determinar.

A determinar.

A determinar.

30

A determinar.

10/05

ESTATUTOS DE LA UMH.

A determinar.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

A determinar.

Voluntario

10h

Campus de Elche.
19, 20, 26 y 27 de septiembre; 3 de octubre de 2005.
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Campus de Sant Joan.
4,10, 1117 y 18 de octubre de 2005.

1 edicion. Campus de Elche.
Aula 0.4 Torreblanca.

1 edicion. Campus de Sant Joan.
Aula A1 edificio de los Departamentos.

16:00 a 20:00 horas

30

Fermin Camacho de los Rios.

2 ediciones.

11/05

DIRECCION DE EQUIPOS.

A determinar.

Jefes de Servicio, Unidad y Oficina.

A determinar.

Voluntario.

12h

5, 6,13 y 19 de octubre de 2005.

Campus de Elche. Aula a determinar.

De 16:00 a 19:00 horas..

30

Inmaculada Blaya Salvador

12/05

DIFUSION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La difusion de la prevencion de riesgos laborales.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

Ley de Prevencion de riesgos laborales.

Reglamento del servicio de prevencion. Especialidades y

competencias.

Implantacion en la universidad:

» Planes de emergencia.

= Prevencion en unidades. Otra legislacion y normativa
en seguridad y salud. Evaluacion de riesgos y
planificacion de la prevencion.

Importancia de la investigacién de incidentes y accidentes.

Voluntario.

6h

Campus de Elche.
12 y 14 de diciembre de 2005.

Campus de Sant Joan.
24y 26 de octubre de 2005.
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Campus de Elche.
Aula a determinar.

Campus de Sant Joan.
Aula A.1. Edificio de los Departamentos.

De 16:00 a 19:00 horas

30

Jose Maria Bel Albors.

2 ediciones.

13/05

LA GESTION ACADEMICA UNIVERSITARIA.

A determinar.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH.

A determinar.

Voluntario.

20h

7,9,14,16 y 21 de noviembre de 2005.

Campus de Elche.

De 16:00 a 20:00.

30

A determinar

14/05

BIBLIOTECAS (NIVEL DE RECICLAJE).

Dotar al alumno de una vision precisa de los servicios y
procesos que se desarrollan en la Biblioteca Universitaria:
la informacion en el entorno tecnoldgico, asi como
profundizar en el conocimiento del programa de Gestion
Bibliotecaria, Unicorn.

Todo el personal de Administracion y Servicios de la UMH
cuyo puesto de trabajo tenga relacion directa con la
actividad en bibliotecas.

1. Labiblioteca Universitaria en el entorno tecnolégico:
influencia de la tecnologia en los procesos y servicios.

2. Los servicios de informacion y el usuario: su formacién
en la biblioteca universitaria.

3. El programa de gestion bibliotecaria Unicorn. Médulo
de catalogacion: nociones basicas, organizacion de la
descripcion bibliografica. Alta y baja de ejemplares.

4. El programa de gestion bibliotecaria Unicorn. Médulo
de Préstamo Automatizado: funciones de circulacion
(items y usuarios). Aplicacion Standalone.




Tipo de curso
Duracién
Fechas de
realizacion

Lugar de
realizacién

Horario

N° de
participantes
Profesorado
Observaciones

5. El catalogo Bibliografico Automatizado de la UMH
(Webcat): recurso bibliografico y servicio al usuario. La
busqueda bibliografica: estrategias de busqueda.

6. Servicios de acceso al documento.

Voluntario.

15h

9,10, 11,12 y 16 de mayo de 2005.

Campus de Elche.

9y 16 de mayo: Aula 2.1. Edificio Altabix.
10 de mayo: Aula 0.1.A . Edificio La Galia.
11 y 12 de mayo: Aula 0.2. Edificio Altabix.

9,11y 16 de mayo: De 9 a 12 h.
10 de mayo: De 17 a 20 h.
12 de mayo: De 16 a 19 h.

20

A determinar.




