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Ref. 09/14.2.- INGLES PARA LA COMPRENSION Y REDACCION DE E-MAIL

Y TEXTOS ADMINISTRATIVOS.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

30 horas

Familiarizar a los participantes con estructuras basicas para escribir y com-
prender pequefias notas informativas. Conseguir las destrezas béasicas necesa-
rias para manejar tanto la emisién como la recepcion de e-mails. Reforzar los
conocimientos adquiridos para poder utilizarlos en diferentes situaciones coti-
dianas que se dan en el campo de la administracion.

Mddulo 1: comunicacién escrita.
- Mensajes cortos y notas
- Saber informar brevemente
- Agendas.
Mddulo 2: Correo electrénico.
- Recepcidén de correo.
- Practicas de e-mailing.
Mddulo 3: Textos y contenidos administrativos.
- Relaciones administrativas.
- Aprender a utilizar el inglés en diferentes situaciones.

Personal de Administracién y Servicios con conocimientos previos de la lengua
nivel A2 del Marco Europeo, equivalente a un “elemental/preintermedio” demos-
trados mediante test de nivel que se realizara a todos los solicitantes como requi-
sito previo a la admision del curso.

20 plazas por edicién

Presencial

Aprovechamiento

Mercedes Romero Diaz-Sarabia. Servicio Central de Idiomas de la USAL

12 edicién: del 31 de mayo al 11 de junio de 2010

22 edicion: del 14 al 25 de junio de 2010

32 edicion: del 13 al 24 de septiembre de 2010

42 edicion: del 27 de septiembre al 8 de octubre de 2010

De 8 a 11 h.

Aula 1.1. Hospederia Fonseca.
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Ref. 10/01.- GESTION DEL TIEMPO Y EQUIPOS DE TRABAJO EN LA

ADMINISTRACION PUBLICA.

DURACION: 50 horas

OBJETIVOS: Analizar y mejorar la gestion del tiempo, delegar eficazmente funciones, eva-
luacién del desempefio y mejorar el rendimiento de los equipos de trabajo en
la Administracién Publica.

CONTENIDOS: e Mddulo I: Analisis de la gestiéon del tiempo en la Administracion Publica.
Identificar los factores de la gestion del tiempo; analizar la duracion de las
tareas; determinar los factores personales y detectar los factores externos
de la gestidon del tiempo.

e Modulo I1: Mejora de la gestion del tiempo en la Administracion Publica.
Establecer objetivos de mejora del tiempo; planificar tareas personales y
compartidas; corregir las desviaciones de planificacion.

e Modulo 111: Delegacion eficaz de funciones en la Administracion Publica.
Identificar las ventajas de la delegacion; delimitar, controlar y aplicar la de-
legacién.

e Moédulo 1V: Entrevista de evaluacion en la Administracion Pablica.

La evaluacion del desempefio. Preparacion y realizacion de la entrevista.

e Mdédulo V: Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo en la Administra-
cion Puablica. Creacion de un equipo de trabajo; establecer y adecuar los ob-
jetivos de un equipo de trabajo a su finalidad; identificar y manejar las va-
riables de las que depende el funcionamiento eficaz del equipo; evaluar el
rendimiento de un equipo de trabajo.

DIRIGIDO A: Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Salamanca
N° DE PLAZAS: 200 plazas

MODALIDAD: On line

CERTIFICADO: Aprovechamiento.

IMPARTIDO POR: AVANZO e-learning solutions

FECHAS: Del 22 de octubre al 3 de diciembre de 2010

HORARIO: Abierto el acceso a la plataforma
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Ref. 10/02.- ESCRITURA EFICAZ EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO:

FECHAS:

HORARIO:

20 horas

Redactar escritos profesionales, estructurados y concisos que permitan una
comunicacion fluida en el entorno de la Administracion Pdblica teniendo en
cuenta la audiencia y las caracteristicas diferencias del entorno publico.

¢ Introduccion; seis principios légicos: fragmentacion, epigrafiado, concision,
claridad y sencillez, visualidad y coherencia.

¢ Cinco frases para redactar: Analizar la audiencia y adaptarse a ella; identifi-
car el propdsito del escrito y la respuesta deseada; definir los posibles epi-
grafes a utilizar; escribir, estructurar, revisar y corregir el texto.

e Comunicaciones internas y externas. Técnicas y ejercicios practicos.

e Informes: identificar el propésito del escrito; distintos tipos de informe;
ejercicio practico.

e Correo electronico: estructura de un mensaje de correo; pautas para redac-
cion de correos; ejercicio practico.

Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Salamanca
150 plazas

On line

Aprovechamiento

AVANZO e-learning solutions

Del 1 al 30 de Junio 2010

Abierto el acceso a la plataforma
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Ref. 10/03.- LEY ORGANICA DE PROTECCION DE DATOS (LOPD).

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

15 horas

Dar a conocer los principios fundamentales de la Ley Orgéanica de Proteccion
de Datos y su ambito de aplicacién en el entorno de empresa.

Introduccion a la LOPD.

Diferencias entre la LOPD y la LORTAD

Ambito de la LOPD

El consentimiento del afectado

¢ Derechos otorgados a los titulares de datos personales
e Comunicacion y cesiéon de datos a terceros.

e Pasos a seguir para cumplir la LOPD.

Tipos de infracciones, sus sanciones y la prescripcion de las mismas.
Estructura de la Ley y sus titulos.

La seguridad de los datos.

Casos practicos de aplicacion de la LOPD.

Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Salamanca

150 plazas

On line

Aprovechamiento

AVANZO e-learning solutions

Del 1 al 15 de Junio 2010

Abierto el acceso a la plataforma
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Ref. 10/04.- CURSO DE PREVENCION, EXTINCION DE INCENDIOS Y

COORDINACION DE EMERGENCIAS (CAN PADRO).

DURACION: 20 horas

OBJETIVOS: Curso orientado a consolidar y ampliar conocimientos en el campo de la pre-
vencién y extincidon de incendios, en la coordinaciéon y actuacién en emergen-
cias, como también en el control de accesos, verificacion de alarmas de intru-
sidbn y manejo de centralitas de conexidon de alarmas.

CONTENIDOS: e Primera parte: Capacitacion en el manejo de los equipos de intervenciéon asi
como las limitaciones en el uso de los mismos. El porqué y como del fuego,
mecanismos de extincidn, agentes extintores, métodos de extincion. Ejerci-
cios con equipos de respiracion autbnoma y practicas con extintores portati-
les.

e Segunda parte: metodologia de la toma de decisiones, referencias y factores
incidentes. Trabajo en equipo de los asistentes: resolucion de casos practi-
cos; trabajo de campo para el analisis de los ejercicios con fuego real.

e Tercera parte: Desarrollo de conocimientos teéricos y practicos. Controles de
acceso, verificacion de alarmas anti-intrusion y manejo de centralitas de

alarmas.

DIRIGIDO A: Administradores de Centros; Técnicos Especialistas Coordinadores de conserjerias;
conserjes y oficiales de servicios e informacién; técnicos especialistas y oficiales de
laboratorio.

Ne DE PLAZAS: 7 plazas

MODALIDAD: Presencial

CERTIFICADO: Asistencia

IMPARTIDO POR: Personal de EULEN Seguridad.

FECHAS: Del 27 de septiembre al 1 de octubre de 2010

LUGAR: Centro de Formacién de Seguridad Can Padré.
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Ref. 10/05.- FORMACION PREVIA PARA LA PROMOCION INTERNA DE LA

ESCALA DE GESTION UNIVERSITARIA.

DURACION: 50 horas

OBJETIVOS: Formar a los alumnos para la promocion interna de la Escala de Gestion Uni-
versitaria.

CONTENIDOS: Derecho Administrativo.

Gestion de personal.
Gestion financiera.
Gestioén universitaria.

DIRIGIDO A: Personal funcionario de la Escala Administrativa de la Universidad de Salamanca
N° DE PLAZAS: 50 plazas

MODALIDAD: On line

CERTIFICADO: Aprovechamiento

IMPARTIDO POR: Profesorado de la USAL

FECHAS: 2011
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Ref. 10/06.- FORMACION PREVIA PARA LA PROMOCION INTERNA DE LA

ESCALA ADMINISTRATIVA.

DURACION: 30 horas

OBJETIVOS: Formar a los alumnos para la promocién interna de la Escala Administrativa

CONTENIDOS: Derecho Administrativo.
Gestion de personal.
Gestion financiera.

Gestién universitaria.

DIRIGIDO A: Personal funcionario de la Escala Auxiliar Administrativa de la Universidad de Sa-
lamanca

N° DE PLAZAS: 75 plazas

MODALIDAD: On line

CERTIFICADO: Asistencia

IMPARTIDO POR: Profesorado de la USAL

FECHAS: 2011
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Ref. 10/07.- CREACION DE DOCUMENTOS PDF.

DURACION: 30 horas

OBJETIVOS: Instruir a los alumnos en el uso de la herramienta Acrobat de Adobe Systems
para crear documentos PDF.

CONTENIDOS: e Acrobat Reader y Profesional.
¢ Creacion, gestion, exportacion y revision de documentos PDF.
¢ Creacion de formularios en Acrobat.
e Seguridad y firmas digitales.
e Accesibilidad, edicién y mejora de documentos PDF.
DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Salamanca
N© DE PLAZAS: 75 plazas
MODALIDAD: On line
CERTIFICADO: Aprovechamiento

IMPARTIDO POR. PAS del Centro Tecnolégico Multimedia

FECHAS: Del 13 de septiembre al 8 de octubre de 2010

HORARIO: Abierto el acceso a la plataforma
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Ref. 10/08.- EL DERECHO DE ACCESO A LA DOCUMENTACION

UNIVERSITARIA.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

15 horas

Conocer la legislacion sobre patrimonio bibliografico y documental asi como la
relativa a la propiedad intelectual, a la proteccién de datos y a la difusién de la
produccion cientifica que es de aplicacion en archivos y bibliotecas.

e La legislaciéon de patrimonio bibliografico y documental.

e El derecho de acceso a los documentos publicos.

e El derecho de acceso a la documentacion privada depositada en archivos
publicos.

e El derecho de acceso a la produccion cientifica y trabajos de investigacion
en archivos universitarios.

e Derecho de acceso, protecciéon a la intimidad y derecho de reproduccion.

e La proteccion de datos, clasificacion, consulta y eliminacion.

e La propiedad intelectual en los documentos publicos.

Personal Técnico y Auxiliar del Servicio de Archivos y Bibliotecas de la Universidad
de Salamanca

25 plazas

Presencial

Asistencia

Daniel de Ocarfia, Archivero del Tribunal Constitucional

Del 18 al 20 de octubre de 2010

De 9 a 14 h.

Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut. Campus Ciencias.
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Ref. 10/09.- DESCRIPCION Y ORGANIZACION DE RECURSOS DIGITALES.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

15 horas

Conocer las caracteristicas de la documentacién digital y la normativa de des-
cripcion; identificar las necesidades de digitalizacién y sus procedimientos;
conocer las iniciativas nacionales e internacionales sobre acceso abierto asi
como la proteccion de derechos de autos mediante licencias copyright.

e Tipologia de documentos digitales: formatos, estandares y parametros de
digitalizacion.

o Descripcidon de objetos digitales mediante metadatos: la normativa Dublin
Core.

e El acceso abierto a la produccion cientifica: perspectivas internacionales y
nacionales.

e Bibliotecas digitales, repositorios y recolectores.

e El sistema de gestion del repositorio documental de la Universidad de Sa-
lamanca.

Personal Técnico y Auxiliar del Servicio de Archivos y Bibliotecas de la Universidad
de Salamanca

25 plazas

Presencial

Asistencia

Personal del SABUS

Del 13 al 17 de diciembre de 2010

De 8 a 11 h.

Campus Ciencias.
Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut (dias 13 a 15).
Aula 1 de Informaética de la Facultad de Ciencias (dias 16 y 17).
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Ref. 10/10.- MARKETING Y PROMOCION DE SERVICIOS EN BIBLIOTECAS.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

10 horas

Conocer las técnicas de marketing que se pueden aplicar en bibliotecas y los
diferentes sistemas de promocién de servicios bibliotecarios. Planificar estra-
tegias de marketing y comunicacion para aumentar la eficiencia bibliotecaria.

Técnicas de marketing y su implicacién en bibliotecas.

Sistemas de promocién de servicios bibliotecarios.

Planificacion de estrategias de marketing bibliotecario.
Comunicacién y evaluacion de acciones de marketing en bibliotecas.

Personal Técnico del Servicio de Archivos y Bibliotecas de la Universidad de Sala-
manca

28 plazas

Presencial

Asistencia

Margarita Pérez Pulido, Universidad de Extremadura.
Del 14 y 15 de octubre de 2010

De 9 a 14 h.

Aula de formacién. Biblioteca Abraham Zacut. Campus Ciencias.
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Ref. 10/11.- WEB 2.0: LAS HERRAMIENTAS DE GOOGLE.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

30 horas

Instruir a los alumnos en el uso de las herramientas Web 2.0, en especial las
pertenecientes al entorno Google para poder crear cuentas de correo, gestio-
nar albumes de fotos o planificar viajes.

El ordenador: autopsia y desmitificacion.
Firefox, el navegador de Google.

Buscar con Google.

Gmail, el correo de Google.

Google Maps.

Picasa, mis fotos en Internet.

Blogger, el cuaderno de bitacora.
Google Docs.

Redes Sociales.

Seguridad en la Red.

Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Salamanca

75 plazas

On line.

Aprovechamiento.

PAS del Centro Tecnoldgico Multimedia

Del 10 de enero al 7 de febrero de 2011

Abierto el acceso a la plataforma
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Ref. 10/12.- MS EXCEL AVANZADO.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

20 horas

Profundizacion en el conocimiento y manejo de la hoja de céalculo Excel.

Edicion y formato de graficos
Creacion de informes
Automatizacion

Disefio y macros

Uso de formulas complejas

Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Salamanca

25 plazas por edicién

Presencial

Asistencia

PAS de los Servicios Informaticos CPD

12 edicion: 31 de mayo a 11 de junio de 2010
22 edicion: 8 al 19 de noviembre de 2010
32 edicién: 22 noviembre al 3 de diciembre de 2010

De 8 a 10 h.

Aula de informatica 012 de la Facultad de Derecho. Campus Unamuno.
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.10/13.- TRATAMIENTO DIGITAL DE LA IMAGEN.

DURACION: 30 horas

OBJETIVOS: Instruir a los alumnos en el uso de las herramientas para el tratamiento basi-
co de las imagenes.

CONTENIDOS: Instalacion: descargar e instalar Picasa
Organizacion basica de la imagen.
Formatos y modos de la imagen.
Tratamiento basico de la imagen.

e Tratamiento avanzado de la imagen.

¢ Organizacién avanzada de la imagen.

DIRIGIDO A: Personal de Administraciéon y Servicios de la Universidad de Salamanca
N° DE PLAZAS: 75 plazas

MODALIDAD: On line.

CERTIFICADO: Aprovechamiento.

IMPARTIDO POR: PAS del Centro Tecnolégico Multimedia de la USAL

FECHAS: Del 13 de octubre al 10 de noviembre de 2010

HORARIO: Abierto el acceso a la plataforma
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Ref. 10/15.- EL CERTIFICADO DIGITAL Y LA ADMINISTRACION

ELECTRONICA.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

METODOLOGIA:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

20 horas

Con este curso se pretende que el alumno adquiera los conocimientos necesa-
rios para responder a la demanda de la sociedad respecto al almacenamiento
y transmision de la informacion haciendo uso de los certificados digitales y en
particular los certificados de la FNMT, el DNIle y el Carnet profesional de la
Universidad.

Certificados digitales.

El certificado digital de la FNMT.

El certificado del carnet profesional y del DNle

Uso del certificado para firmar y comprobar documentos Word, Excel, PDF.
Uso del certificado para firmar y cifrar correos.

Uso de la firma digital para autenticarnos por Internet.

La administracion electronica.

Uso del registro telematico de la USAL.

Al alumno se le hara un seguimiento individualizado, tendrd que obtener la
firma digital de la Fabrica nacional de Moneda y timbre, asi como hacer uso
del Carnet de PAS o del DNI y para firmar diferentes tipos de documentos,
mandar correos electrénicos firmados, cifrados... Y el profesor de forma indivi-
dual también le mandara correos con seguridad.

Personal de Administraciéon y Servicios de la Universidad de Salamanca
108 plazas

On-line.

En la 12 edicién: jornada presencial 2 horas, grupos de 25 alumnos. Se programa-
ra, si es necesario, otra jornada presencial voluntaria para atender a posibles difi-
cultades que puedan tener los alumnos y que prefieran que se les apoye de forma
presencial.

Aprovechamiento.

12 edicién: Angélica Gonzalez Arrieta
22 edicion: AVANZO e-learning solutions

12 edicion: del 14 de octubre al 4 de noviembre de 2010
22 ediciéon: del 1 al 23 de diciembre de 2010

Jornada presencial 12 edicién: el 14 de octubre 2010, en horario de 8:00 a
10:00

Aula de Informatica n® 5. Facultad de Ciencias.
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Ref. 10/16.- APLICACION DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS A LAS AULAS.

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

10 horas

Aprender y/o perfeccionar la utilizacion y aplicaciones de las nuevas tecnolo-
gias en las aulas: cafiones de proyeccion y pizarras digitales.

e El ordenador: componentes, dispositivos, periféricos, conexiones y puertos;
configuracion del sonido, video, cédecs, reproductores y software gratuito.

e Cafiones de proyeccidon: conexiones mas comunes (VGA, RGB, S-Video);
partes de un cafién de proyeccion y ubicacion fisica. Sustitucién de lampara
y limpieza de filtro. Manejo general del menu del cafién de proyecciéon. Re-
solucién de los problemas mas comunes e interpretacion correcta de los
mensajes de error.

e Configuracién en portatiles: conexiones; uso de las teclas de funcién para el
visualizado por ambas pantallas; configuracidon de tarjeta gréafica; opciones
de cableado en aulas de docencia con equipo de sobremesa y equipo portatil
con salida a un Unico cafon.

e Pizarras digitales: conexiones; verificacion mensajes de error; manejo de
herramientas basicas.

Oficiales de Servicios e Informacion de la Universidad de Salamanca.

60 plazas: 30 plazas por edicion

Presencial

Asistencia.

Marcelino Sanchez Herrero, Universidad de Salamanca

12 Edicion: Del 10 al 14 de Enero de 2011
22 Edicion: Del 17 al 21 de Enero de 2011

8 a 10 h.

Aula de Informatica. Campus Canalejas.
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Ref. 10/17.- ;COMO AFRONTAR Y PREVENIR EL SINDROME DE BURNOUT?

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:

MODALIDAD:

CERTIFICADO:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

20 horas

Contribuir a una mejora en el nivel de bienestar y salud laboral de los partici-
pantes a través de técnicas y habilidades encaminadas a evitar y/o controlar
el estrés laboral cronico asi como conocer las causas del sindrome del burnout
que puedan estar presentes en el desarrollo profesional de los participantes.

Concepto de Estrés Laboral y Burnout.

Dimensiones y caracteristicas del sindrome de Burnout.

Evaluacion del sindrome de Burnout.

Evolucion del sindrome de Burnout.

Variables que influyen en el sindrome de Burnout.

Modelos explicativos.

Estrategias para el tratamiento: individuales, sociales, organizacionales.
Importancia de prevenir el Burnout en las Organizaciones.

Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Salamanca

40 plazas distribuidas en dos grupos:
« 15 plazas para Jefes de Servicio/Seccién/Negociado y Grupos I, 11 y 111
e 25 plazas para Puestos Base y Grupos IV-A 'y IV-B.

Semipresencial: presencial (12 horas) y on-line (8 horas)

Asistencia.

Francisco Ramos Campos. Profesor de la Facultad de Psicologia de la Universi-
dad de Salamanca

12 edicién: 11, 12, 15 y 18 de noviembre de 2010 (presencial) y hasta el 24
de noviembre (on-line)

22 edicion: 19, 22, 25 y 26 de noviembre de 2010 (presencial) y hasta el 2 de
diciembre (on-line)

8allh.

Aula Formacion del CRAI (Facultad de Psicologia). Campus Ciudad Jardin.
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