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RESOLUCION de 27 de febrero de 2003, de
la Direccion General de la Funcion Publica,
por la que se efectia convocatoria de
diversas actividades y cursos programados
en el Plan de Formacién de la Junta de
Extremadura para el afio 2003.

Aprobados los Planes de Formacion Propia y Continua a gestionar
por la Escuela de Administracion Piblica durante el afio 2003,
esta Direccion General procede a convocar las actividades progra-
madas en el XIl Plan de Formacion de la Junta de Extremadura
que se especifican en el Anexo | de la presente Resolucion.

La participacion en cada una de dichas actividades, cuyas caracte-
risticas concretas se recogen en el referido Anexo, se ajustard a
las siguientes BASES:

Primera.- Destinatarios

Con caracter general, las acciones contempladas en la presente
Resolucion estan dirigidas a empleados publicos de la Junta de
Extremadura, cualquiera que sea su vinculo juridico con la Admi-
nistracion. No obstante, quedan expresamente excluidos de partici-
par en esta convocatoria, al contar con su propia oferta formati-
va, los siguientes colectivos profesionales:

a) El profesorado dependiente de la Consejeria de Educacion,
Ciencia y Tecnologia.

b) El personal estatutario y laboral del Servicio Extremefio de
Salud (SES), asi como la totalidad del personal sanitario adscrito o
integrado en dicho organismo.

Con independencia de lo anterior, la convocatoria esté igualmente
abierta a los trabajadores de la Asamblea de Extremadura, al Perso-
nal de Administracion y Servicios de la Universidad (UEX) y al perte-
neciente a otras Administraciones Piblicas con ambito territorial en
la Comunidad Auténoma (Corporaciones Locales y Administracion del
Estado), pero unos y otros sélo podran cursar su solicitud para aque-
llas actividades formativas en que esta posibilidad de participacion se
contemple expresamente en la respectiva ficha técnica (Anexo I).

En todos los casos, los solicitantes deberan reunir los requisitos
que se establecen en cada una de las fichas consignadas en el
Anexo |, debiendo hallarse necesariamente en situacion de servi-
cio activo y asimiladas, o bien en excedencia para cuidado de
familiares. La baja por enfermedad impide la participacion en
acciones formativas, por lo que, de concurrir dicha circunstancia,
el interesado debera ponerlo en conocimiento de la Escuela de
Administracion Piblica si ésta le hubiera comunicado su seleccion
para una actividad determinada.

Las condiciones generales o especificas de participacion deberan
cumplirse, tanto en el momento de expirar el plazo de presenta-
con de solicitudes como en las fechas de celebracion de cada
actividad programada.

Segunda.- Solicitudes

Quienes, reuniendo todos los requisitos expresados en cada una de
las actividades, deseen participar en las mismas, podran cursar su
solicitud mediante instancia ajustada al modelo oficial recogido en el
Anexo Il de esta convocatoria. Deberan cumplimentar todos sus
apartados, en especial aquellos datos que se estiman imprescindibles
para ciertos tipos de cursos (p.ej., direccion de correo electrdnico
para cursos en modalidad multimedia o Internet). Cuando la ficha
de la actividad asi lo indique, acompafiaran a la instancia certifica-
cion del responsable administrativo relativa a la afinidad entre el
aurso solicitado y las funciones desempefiadas (segin modelo que se
une a esta Resolucion como Anexo Ill). Finalmente, en los cursos de
Lenguas extranjeras en que se exija un nivel previo de conocimien-
tos, podran adjuntar a la solicitud el oportuno documento acredita-
tivo (certificado de estudios cursados en Escuelas de Idiomas, etc.).

Los interesados formalizaran una sola instancia con un maximo
de tres cursos, sin hacer constar orden de prelacion. No obstante,
adicionalmente a dicho nimero, podran también pedir un maximo
de tres actividades de entre aquellas que, en la correspondiente
ficha técnica, se declaran compatibles con cualquier otra de las
programadas en el Plan de Formacion-2003.

§i una actividad consta de varias ediciones y en la solicitud no se
expresa preferencia por alguna en concreto, se entendera que se opta
por cualquiera de aquéllas para las que se rednen los requisitos de
participacion. Cuando se desee realizar un curso o edicion concreta
de una misma actividad, se especificara asi en la instancia, consignan-
do claramente el codigo del curso y el de la edicion que se solicita.

La presentacion de instancias podra realizarse en los Centros de
Atencion Administrativa, Registros de las distintas Consejerias y
demas Registros concertados, que deberan remitirlas a la Escuela
de Administracion Piblica en el plazo de 48 horas. Del mismo
modo, en cualquiera de las formas previstas en el articulo 38 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Piblicas y Procedimiento Administrativo Comiin.

Una vez registradas las instancias, de conformidad con lo dispuesto
en el parrafo anterior, las mismas podran remitirse via fax a la
Escuela de Administracion Publica (nimeros de fax: 924-00.80.86 y
924-00.81.15), al objeto de agilizar la recepcion de datos.

Las instancias podran ser cursadas igualmente a través de la pagina
Web de la Escuela de Administracion Publica (direccion:
http://eap.juntaex.es). En el supuesto de utilizarse este medio, la
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documentacion justificativa a acompafiar —en su caso— a la solici-
tud se remitird por via ordinaria, pero haciendo mencion al nimero
de registro electronico que a tal efecto haya facilitado el sistema.

Tercera.- Plazo de solicitudes

Las solicitudes para participar en estas acciones formativas
podran ser presentadas hasta el 2| de marzo de 2003, dltimo
dia para su admision.

Cuarta.- Calendario de celebracion

Las actividades objeto de la presente convocatoria se desarrolla-
ran con arreglo al horario y fechas especificadas para cada una
de ellas en el Anexo I. No obstante, la Escuela de Administracion
Publica podra modificar tales calendarios de concurrir razones
téenicas suficientemente justificadas, poniéndolo en conocimiento
de los directamente interesados y ajustandose, en todo caso, a las
previsiones economicas del actual Plan de Formacion.

En particular, cuando el nimero de instancias recibidas para una
determinada actividad sea inferior al de plazas convocadas, la
Escuela se reserva el derecho de suspender su realizacion, notifi-
candolo a los respectivos peticionarios. Del mismo modo, cuando
las necesidades formativas o el nimero de solicitudes asi lo acon-
sejen, podra ampliar las ediciones en un principio programadas,
siempre conforme a las disponibilidades presupuestarias y median-
te comunicacion individual a los seleccionados.

Quinta.- Seleccion de participantes

La seleccion de participantes sera realizada por la Escuela de
Administracion Publica a propuesta de las Comisiones Paritarias
de Formacion, quienes tendran en cuenta para proponer a los
alumnos los criterios especificos enumerados para cada una de las
actividades convocadas, ademas de los contemplados en el Acuer-
do General de Formacion de la Junta de Extremadura.

La aplicacion de dichos criterios por las respectivas Comisiones
Paritarias se ajustara al siguiente esquema:

a) Se consideraran, en primer lugar, el perfil profesional y requisitos
de los destinatarios, tal como se recogen en la respectiva ficha
téenica, asi como las pautas de preferencia expresadas en particular
para cada accion formativa (Anexo | de esta Resolucion).

b) Sin perjuicio de lo anterior, cuando en la aludida ficha, y entre
los criterios selectivos a valorar, se haga mencion al desarrollo de
funciones o puestos de trabajo relacionados con las materias
objeto de cada accion formativa, el interesado debera acreditarlo
mediante firma por el responsable administrativo del modelo de
certificacion que se acompaiia como Anexo lIl.

¢) Entre quienes cumplan las condiciones anteriores, se dara siem-
pre prioridad al personal funcionario y al personal laboral fijo

sobre el que esté vinculado a la Administracion por una relacion
juridica de caracter temporal.

d) Si la seleccion no fuera posible mediante la aplicacion de los
criterios precedentes, se optara por quiénes hayan realizado menos
actividades durante el afio 2002 y, en todos los casos, por quiénes
no hayan sido seleccionados para otra accion formativa en la
presente anualidad. Del mismo modo, se valorara el no haber parti-
cipado durante los cuatro afios anteriores en actividades formativas
de contenido similar a la que se aspira, salvo cuando dicha partici-
pacion constituya un requisito para poder optar a esta Ultima.

e) Se tendran en cuenta, por Gltimo, los demas criterios aplicables
con caracter general, tal como se reflejan en cada ficha o en el
Acuerdo General de Formacion: reparto por organismos y/o servicios,
proximidad al lugar de celebracion, circunstancias personales o profe-
sionales que justifiquen la participacion en cursos a distancia y otros.

Sin perjuicio de las citadas reglas, y conforme a los términos previs-
tos en las Bases sexta y séptima de esta Resolucion, se penalizara
negativamente la no comunicacion previa de inasistencia a una acti-
vidad en la que se haya sido seleccionado, asi como la falta de
justificacion de ausencias superiores al 10% de la duracion de
aquellas otras en que se haya participado con anterioridad.

Sexta.- Admision

Tras el proceso selectivo, la Escuela de Administracion Publica
notificara a los interesados su participacion, quedando ésta supe-
ditada a la autorizacion por el responsable administrativo que
corresponda, quien facilitara su asistencia, tal y como se establece
en el Acuerdo General de Formacion de la Junta de Extremadura.

Una vez que le haya sido notificada su admision, el trabajador
recabara del organo correspondiente la autorizacion aludida en el
parrafo anterior. De no obtener respuesta expresa en el plazo de
tres dias, debera entender que ha sido autorizado, tal como se
infiere del contenido del Decreto 98/2001, de 26 de junio (D.0.E.
n° 76, de 3 de julio).

En los cursos a impartir desde plataformas didacticas en Internet
0 a través de soportes multimedia, si los interesados desean reali-
zarlos en su centro de trabajo lo haran constar expresamente en
la solicitud de autorizacion dirigida al responsable administrativo.
Si este dltimo presta su conformidad, facilitara al alumno la utili-
zacion de los medios técnicos pertinentes, especialmente cuando
aquél no disponga de los mismos en su puesto de trabajo. Por el
contrario, en los supuestos en que el alumno opte por realizar el
seguimiento del curso desde lugar distinto al de su centro de
trabajo, no sera necesario solicitar la mencionada autorizacion.

Aquellos empleados publicos que no reciban comunicacion expresa
de la Escuela de Administracion Publica sobre su admision a la acti-
vidad solicitada deberan entender que no han sido seleccionados.
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En caso de que la participacion a estos cursos origine a los
empleados publicos dependientes de la Junta de Extremadura
dietas y/o gastos de desplazamiento, se tendra en cuenta lo esta-
blecido en el Decreto 51/1989 sobre Indemnizaciones por razon
de servicio, asi como lo regulado al respecto por el IV Convenio
Colectivo del personal laboral, debiendo cursar la consiguiente
solicitud de abono ante la Consejeria a la que se hallen adscritos.

El titular del organo o unidad administrativa o el responsable del
centro de trabajo facilitard la salida del mismo con la antelacion
suficiente para que el personal pueda acceder al lugar de impar-
ticion del curso. En todo caso deberd asegurarse el descanso
minimo establecido en el art. 34 del Estatuto de los Trabajadores,
tal y como contempla el Acuerdo General de Formacion de la
Junta de Extremadura.

El trabajador que, habiendo sido seleccionado para un curso no
pudiese finalmente asistir deberd comunicarlo por escrito a la Escue-
la de Administracion Publica de Extremadura con la mayor urgencia
posible, especificando los motivos, al objeto de que la Escuela pueda
cubrir su vacante. La no comunicacion previa de la incomparecencia,
salvo en supuestos excepcionales o de causa mayor debidamente
justificados, comportara la pérdida del derecho a participar en otras
actividades solicitadas para la misma anualidad.

En los distintos procesos de seleccion de alumnos se estableceran
plazas de reserva para cubrir las bajas que puedan producirse
antes del inicio de cada accion formativa.

Séptima.- Régimen de participacion

Los alumnos seleccionados para participar en las actividades objeto
de esta convocatoria estan obligados a asistir a todas las sesiones
presenciales de que conste cada accion formativa, asi como a
observar la debida puntualidad. EI control de permanencia en
dichas sesiones se realizara mediante parte diario de firmas.

Una inasistencia inferior al 10% de la duracion de cada activi-
dad, siempre que haya sido debidamente justificada en el plazo
de diez dias desde el momento en que se produce, permitira la
extension del certificado que proceda.

Por el contrario, una inasistencia superior al 10% de la duracion de
cada actividad, cualquiera que fuera la causa que la motive, impedi-
ra la expedicion del correspondiente certificado, pues lo que éste
acredita es la participacion efectiva en el curso. Asimismo, la no
justificacion por el interesado de dicha ausencia, en un plazo maxi-
mo de diez dias, comportara la pérdida del derecho a participar en
otras acciones formativas solicitadas para la misma anualidad.

No obstante, cuando por causas sobrevenidas y de suficiente enti-
dad, a juicio de la Escuela de Administracion Piblica, no se haya

podido cubrir el 90% de las horas lectivas de una actividad, si
ésta consta de varias ediciones se le dara opcion al alumno para
que pueda completar el horario en otra de las programadas
dentro del mismo ciclo formativo. Para ello, el interesado debera
cursar la oportuna solicitud por escrito.

Octava.- Expedicion de certificados

Al personal que participe en las distintas acciones previstas en el
Plan de Formacion para el afio 2003, con sujecion a las condicio-
nes que se especifican en la base séptima, se le extenderd un
certificado de participacion y, en su caso, de aprovechamiento,
que sera inscrito en el Libro de Registro existente en la Escuela
de Administracion Publica.

En aquellos cursos en que se prevea la realizacion opcional de una
prueba de aptitud, a quiénes decidan participar en la misma y la
superen se les expedira el oportuno certificado de aprovechamiento.
Quienes, por el contrario, opten por no realizar dicha prueba o no
la superaran, recibiran dnicamente un certificado de asistencia. En
ambos casos sera imprescindible haber completado el periodo mini-
mo de asistencia que se regula en la Base precedente.

En los cursos semipresenciales o impartidos a través de Internet,
cuando se prevea la realizacion de una prueba preceptiva de
aprovechamiento, la expedicion del certificado que en cada caso
proceda estara sujeta a las siguientes condiciones:

a) Unicamente se otorgara certificado de aprovechamiento a quié-
nes hayan superado la citada prueba preceptiva y, ademas, hayan
realizado todas y cada una de las tareas de caracter obligatorio
programadas en el curso o encomendadas por el tutor del mismo.

b) Se expedira certificado de participacion a quiénes, habiendo
realizado todas las tareas y ejercicios obligatorios, no superen la
referida prueba de aprovechamiento. En el mismo sentido, se
otorgara también certificado de participacion a quiénes, ain
habiendo superado la prueba de aprovechamiento, no hayan
cumplimentado la totalidad de las tareas obligatorias pero si
acrediten un porcentaje de realizacion no inferior al 75% de las
programadas o encomendadas por el tutor.

¢) En aquellos cursos en que, ademas de las actividades a distan-
cia, se haya programado la realizacion de alguna sesion o sesio-
nes presenciales, éstas seran de asistencia obligatoria, por lo que
la expedicion de uno u otro certificado estara ademas condiciona-
da a la participacion en aquéllas conforme a los porcentajes
minimos regulados en la Base séptima de esta convocatoria.

Mérida, 27 de febrero de 2003.

El Director General de la Funcion Publica,
TOMAS GUERRERO FLORES
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ANEXO |

ACTIVIDAD DESARROLLO DE HABILIDADES DIRECTIVAS

CLAVE ) 2003.00.A.01
LOCALIDAD/EDICION | Mérida

« Desarrollar en los destinatarios competencias para conseguir los
objetivos de la Administracion.

% Optimizar el potencial de liderazgo para dirigir equipos.

% Analizar los componentes fundamentales de la motivacion y las

herramientas disponibles para incrementaria.

OBJETIVOS « Aprender a comunicar mejor

% Utilizar soluciones creativas ante los problemas que se pueden
presentar

« Conocer las principales técnicas para autocontrol del estrés

« Fomentar la inteligencia emocional

1. - Competencias para dirigir:
2. Desarrollo del liderazgo.
3. Creacién de equipos.
4. Motivacion del equipo.
5. Competencias para interactuar:
6. Desarrollo de una comunicacién efectiva.
CONTENIDO 7. Desarrollo de la asertividad.
8. Competencias para autodirigirse:
9. Estimulacién de la creatividad.
10. Utilizacién de mapas mentales.
11. Técnicas de autocontrol (manejo de estrés).
Durante las sesiones se fomentard la inteligencia emocional de los participantes,
utilizando metodologia experiencial.
PLAZAS 20
DESTINATARIOS Jefes de Servicio y Directores/as de Centros de libre designacién
& No haber participado durante los cuatro uUltimos afios en acciones
CRITERIOS DE formativas de similar contenido.
SELECCION & Menor namero de actividades en el (ltimo afio.
=

Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.

CALENDARIO Y LUGAR | Dias 23, 24y 25 de abril y 7, 8 y 9 de mayo de 2003.

¢ De 9:00 a 14:30 y de 16:30 a 19:30 horas miércoles y jueves.
HORARIO ¢ De 9:00 a 14:30 horas, el viernes.

F 40 horas, equivalentes a 4 créditos.
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional.

FINANCIACION Formacién Propia (Convenio con entidad financiera)
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ACTIVIDAD HABILIDADES Y TECNICAS PARA JEFATURAS
INMEDIATAS
CLAVE i 2003.00.B.01.01 2003.00.B.01.02 2003.00.B.01.03
LOCALIDAD/EDICION Mérida Caceres Badajoz
% Obtener técnicas y conocimientos para el ejercicio de las funciones
OBJETIVO desarrolladas y la mejora de la organizacion.
1. Papel de las jefaturas inmediatas en las organizaciones pUblicas.
2. Organizacién de grupos de trabajo.
3. Captaciéon de demandas y evaluacién de la satisfaccion de dichas
demandas.
CONTENIDO 4. Desarrollo profesional de los miembros del equipo.
5. Habilidades sociales y personales basicas.
6. Técnicas generales de comunicacion oral y escrita.
7. Estrategias de afrontamiento frente al estrés.
PLAZAS 20 para cada edicién
DESTINATARIOS Jefes/as de Negociado, Encargados/as o similares y Directores de Centro
‘ del Grupo lil
CRITERIOS DE : I\N/IO haber r_eglizadofactivicjades similgrgs en los ultimos 4 afos.
SELECCION enos actwudadgs ormatlvas'e'n el dltimo afio. .
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
Dias del 2 al 6 de junio | Dias 20 y del 23 al 27 | Dias del 22 al 26 de
CALENDARIO Y LUGAR | de 2003 de junio de 2003 septiembre de 2003
Mérida Céceres Badajoz
Ediciones 01y 03:
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves
Edicion 02:
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias
% 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Fondos de Formacion Continua




3196 4 Marzo 2003 D.0.E.—Nimero 27

TECNICAS Y HABILIDADES DE DIRECCION PARA
ACTIVIDAD PREDIRECTIVOS/AS

CLAVE ) 2003.00.B.02
LOCALIDAD/EDICION | Mérida

.

« Obtener técnicas y conocimientos para el ejercicio de funciones
OBJETIVO desarrolladas y la mejora de la organizacién.

1. Papel de las jefaturas intermedias en las organizaciones publicas.
2. Disefios y diagramacién de servicios.
3. Disefio de procesos del flujo de trabajo.
4. La distribucion del trabajo.
CONTENIDO 5. Recursos Humanos y direccion eficaz de equipos.
6. Habilidades sociales y personales basicas.
7. Técnicas generales de comunicacién oral y escrita.
8. Estrategias de afrontamiento frente al estrés.
PLAZAS 20 para cada edicion.
Jefaturas intermedias —Jefes/as de Seccién y Directores/as de Centros de
DESTINATARIOS los grupos A-l y B-ll-.
CRITERIOS DE : ll\\l/'o haber r_e.alizadofactivicti_ades similgrgs en los ultimos 4 afos.
SELECCION enos actlwdadgs ormativas en el dltimo afio. .
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR Dl’a§ 8,9, 10, 22, 23 y 24 de octubre de 2003
Mérida
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ' ¢ De 16:30 a 19:30 horas miércoles y jueves
DURACION 40 horas equivalente a 4 créditos

Certificado de Aprovechamiento opcional.

FINANCIACION Fondos de Formacion Continua
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TECNICAS DE COMUNICACION ORAL PARA

ACTIVIDAD
DIRECTIVOS
CLAVE i 2003.00.B.03
LOCALIDAD/EDICION Mérida
< Dotar a los participantes de los recursos necesarios para hablar en
OBJETIVO publico y ante los medios con claridad y eficacia, sintiéndose comodos
y transmitiendo naturalidad y confianza.
1. Transmisién de confianza y naturalidad a la audiencia.
2. Conquista de la tranquilidad en publico y dominio del nerviosismo.
3. Andlisis del pablico o auditorio.
4. El propio estilo y una ajustada imagen como herramientas de
marketing.
5. Gestidn del espacio fisico y medios a emplear.
CONTENIDO 6. Recursos del lenguaje oral.
7. Coémo elaborar un discurso o una ponencia.
8. Comunicacion oral ante medios de comunicacion.
9. Ellenguaje de los gestos.
10. Apoyos (micréfonos, objetos en las manos, etc.).
11. Preparacion interna, como trabajar y ensayar una intervencion.
PLAZAS 20
Personas con funciones directivas: altos cargos, jefes de gabinete y
responsables de unidades organicas superiores (jefaturas de servicio) y
DESTINATARIOS Directores de Centros, previa certificacion de la necesidad del curso por el
superior jerarquico. (Anexo lil)
& Tendran preferencia los solicitantes que sean titulares de puestos con
rango de Direccion General y asimilados.
CRITERIOS DE & Para el resto de los solicitantes se valorara la necesidad de realizacion
SELECCION del curso, certificada por el superior jerarquico. (Anexo II1)
& Menor nimero de actividades formativas en el Gitimo afio.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo
CALENDARIO Y LUGAR hl:/);éar?dz, 10, 21, 23, 28, 30 de abril y 6 y 8 de mayo de 2003
HORARIO De 16:00 a 20:30 horas todos los dias
DURACION 30 horas, equivalentes a 3 créditos

Certificado de Aprovechamiento opcional.

FINANCIACION

Fondos de Formacion Continua
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ACTIVIDAD PREPARACION PARA UNA JUBILACION ACTIVA
CLAVE i 2003.00.A.02
LOCALIDAD/EDICION Montanchez
% Preparar a los empleados publicos de la Junta de Extremadura
OBJETIVO para su jubilacion.
1. Preparacion psicolégica para la jubilacion.
2. Preparacion social.
3. Lautilizacién del tiempo libre.
CONTENIDO 4. Colaboracién en la construccion de la comunidad.
5. Gimnasia de mantenimiento.
6. Nuevas Tecnologias.
PLAZAS 20 empleados publicos y sus respectivos cdnyuges.
> Empleados publicos de la Junta de Extremadura préximos a su
jubilacion.
DESTINATARIOS » Podran ser acompafiados por su cényuge, debiéndose expresar esta
circunstancia una vez seleccionados.
CRITERIOS DE & Se primara a los que estén mas préximos a su jubilacién por edad.
SELECCION & No haber realizado este curso anteriormente.
Dias 19, 20, 21, 22 y 23 de mayo de 2003
CALENDARIO Y LUGAR Montanchez. Residencia Ledn Leal.
¢ Inicio 16:30 horas del dia 19 de mayo.
HORARIO + Fin 16:00 horas del dia 23 de mayo.
+ Internado obligatorio.
30 horas, equivalentes a 3 créditos
2 Certificado de asistencia
DURACION Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades
establecidas en las bases de la presente convocatoria
FINANCIACION Formacion Propia.
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ACTIVIDAD

ADMINISTRACION Y GESTION DE PERSONAL
(INTERNET)

CLAVE ]
LOCALIDAD/EDICION

2003.00.B.04

OBJETIVOS

X3

*

Proporcionar a los trabajadores/as de la Junta de Extremadura unos
conocimientos basicos sobre la gestion de recursos humanos en la
Administracion Autondémica, incidiendo especialmente en el marco de
derechos y deberes que, como servidores publicos les corresponden.
Reciclar a los empleados/as relacionados/as con la gestion de
personal a través de la divulgacion de las Ultimas modificaciones
normativas operadas en materia de Funcién Publica

Familiarizar a los destinatarios con el uso de herramientas de
teleformacion y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.

CONTENIDO

8.

El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Conceptos
generales.

El Acceso a la Funcion Publica. Los modelos de seleccion como
instrumentos de profesionalizacién del empleado publico.

La provision de puestos de trabajo. Elementos vertebradores de los
sistemas de provision de puestos. El mérito, la capacidad y la
idoneidad.

Las situaciones de los empleados publicos. La extincion de la relacién
funcionarial y laboral.

Derechos de los empleados publicos. La representacion y negociacion
colectiva.

El Registro General de Personal y las relaciones de puestos de trabajo
como herramientas de gestion de personal.

Deberes de los empleados publicos. El ejercicio de la responsabilidad
en una organizacion del servicio publico. ElI régimen de
incompatibilidades.

Las unidades de recursos humanos: su participacion en el desarrollo
de nuevos modelos de organizacién en las Administraciones Publicas.

PLAZAS

90 para cada edicién.

DESTINATARIOS

>

>

Personal de la Junta de Extremadura y PAS de la Universidad interesado en
adquirir o afianzar conocimientos sobre estas materias.

Deberan disponer de ordenador con conexién a Internet, o al menos contar con
su utilizacién durante el tiempo de desarrollo del curso, de acuerdo con las
siguientes caracteristicas y requisitos:

e Minimo Pentium Il o similar con 32 Mb de RAM

10 MB libres en el disco duro

Microsoft Internet Explorer 5.0 o posterior

Resolucion Grafica recomendada 800x600

Conexion a Internet con una velocidad minima de 56 Kbps

Minimo Windows 95 (Windows 9x/NT 4.0/Me/2000/XP)

CRITERIOS DE
SELECCION

99

No haber realizado actividades similares, presenciales o a distancia,
en los ultimos 4 afos.

Menos actividades formativas en el Gltimo afio

Reparto proporcional por servicios y centros de trabajo.

METODOLOGIA
DIDACTICA

Contacto inicial a través de la Plataforma On Line, en el que se expondra la
metodologia del Curso, el Plan de Trabajo y el Calendario de realizacion.
Desarrollo del curso, actividades y tutorias individuales a través de Internet
Asignacion a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacion
personalizada mediante las herramientas de la plataforma “on-line”.

Evaluacion final y prueba preceptiva de aprovechamiento (sesion presencial)

CALENDARIO Y LUGAR
(PRUEBA FINAL DE
APTITUD)

Inicio del curso 1 de octubre
Prueba preceptiva el dia 3 de noviembre de 2003.
Mérida, Caceres y Badajoz

DURACION

30 horas, equivalentes a 3 créditos.
Prueba preceptiva presencial de Aprovechamiento.

FINANCIACION

Fondos de Formacién Continua.
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ACTIVIDAD HABILIDADES SOCIALES

CLAVE i 2003.00.B.05.01 2003.00.B.05.02

LOCALIDAD/EDICION Mérida Caceres

% Crear un espacio de debate sobre las habilidades sociales como
herramienta de trabajo.

OBJETIVOS % Adquirir conocimientos y habilidades que permitan la mejora del perfil
en la relacion con los/as ciudadanos/as y compafieros/as y que
faciliten el ambiente de trabajo.

1. Componentes no verbales de la comunicacion (mirada, expresion
facial, gestos, postura, orientacién espacial, distancia/contacto fisico,
apariencia personal...).

» 2. Componentes paralinglisticos del mensaje (volumen de la voz,

CONTENIDO entonacién, fluidez, claridad, velocidad, tiempo de habla...).

3. Componentes verbales del mensaje (contenido).

4. Asertividad.

5. Entrenamiento: Modelos. Representacion de papeles.
Retroalimentacion. Generalizacién.

PLAZAS 20 para cada edicion.

Empleados publicos de la Junta de Extremadura en puesto base de los

DESTINATARIOS Grupos C-llI,.D-IV y E-V que quieran mejorar sus habilidades sociales

CRITERIOS DE & No haber participado en actividades similares en los Gltimos 4 afios.

SELECCION & Menos actividades formativas en el tltimo afio.

= Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.

. - Dias del 14 al 21 de octubre de

CALENDARIO Y LUGAR I\Dﬁgﬁdc;el 16 al 20 de junio de 2003 2003

: Caceres

Edicién 01:

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.

HORARIO + De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles.

Edicion 02:

De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.

DURACION 30 horas, equivalentes a 3 créditos

Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION

Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD

FINANCIACION AUTONOMICA: ESPECIAL _
REFERENCIA A LA COMUNIDAD EXTREMENA

CLAVE ]
LOCALIDAD/EDICION

2003.00.B.06
Mérida

OBJETIVOS

<+ Preparar al personal técnico sobre las fuentes de financiacion de las
Comunidades Auténomas en sus diversas variantes y en especial
analizar las fuentes de financiacion de la Comunidad Extremedia.

« Dar a conocer las novedades normativas operadas sobre esta

materia y en particular la Ley Fiscal Complementaria de la

CCAA de Extremadura

CONTENIDO

Introduccién a la financiacién de las Comunidades Auténomas.

La Ley Organica de Financiacién de las Comunidades Auténomas
(LOFCA).

La financiacién del Régimen Comuin. La Ley 21/2001 de 27 de
diciembre.

La financiacién del Régimen Foral.

Criterios de reparto de los ingresos financieros.

Especial referencia a la financiacién de la Comunidad Extremeiia:

La Ley de Hacienda Publica: Derechos de la Comunidad Auténoma de
Extremadura.

La Ley Fiscal Complementaria.

Los recursos propios.

Los tributos (total y parcialmente) cedidos.

El Fondo de Suficiencia

El Fondo de Compensacion Interterritorial.

Los Fondos Estructurales de la Unién Europea.

Convenios con otras Administraciones Publicas y Privadas.

Otros (Los recargos sobre tributos estatales).

La ejecucién y recaudacion de los ingresos: el Decreto de Tesoreria.
El futuro de la financiacién de las Comunidades Autonémicas.

LB e

YN

Neoe ¢ 0606090900

PLAZAS

N
o

DESTINATARIOS

Personal de los Grupos A/l y B/Il.

CRITERIOS DE
SELECCION

& Tener responsabilidad en gestién econémica o presupuestaria previa
certificacion del responsable administrativo. (Anexo Il1)

No haber realizado actividades similares en los Ultimos cuatro afios.
Reparto por Servicios y/o centros de trabajo.

Menos actividades formativas en el altimo afio.

§ 99

CALENDARIO Y LUGAR

Dias del 15 al 19 de septiembre de 2003
Mérida

HORARIO

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
¢ De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles.

DURACION

30 horas, equivalentes a 3 créditos
Certificado de Aprovechamiento opcional.

FINANCIACION

Fondos de Formacién Continua




3202

4 Marzo 2003

ACTIVIDAD SISTEMA DE TESORERIA Y PAGOS
CLAVE i 2003.00.B.07
LOCALIDAD/EDICION Mérida
% Adquirir competencias sobre la gestion de tesoreria y pagos.
OBJETIVOS % Capacitar para los procesos de pago en Organismos Auténomos.
1. Legislacién y Normativa sobre tesoreria.
2. Sistema mecanizado de gestioén de pagos.
CONTENIDO 3. Procesos de habilitacion.
4. Latesoreria en los Organismos Auténomos.
PLAZAS 20
» Jefes de Seccién y Negociado o asimilados relacionados con la
Gestion Econdémica-Presupuestaria.
DESTINATARIOS » Personal adscrito a esas mismas funciones perteneciente a los
Grupos A-ly B-ll y C-lIl.
& No haber realizado este curso anteriormente.
& Preferencia a personal del area econdmica de organismos que
cuenten con su propia Gestién de Tesoreria.
CRITERIOS DE & Personal de areas de Gestion Econémica de otros Servicios/Centros
SELECCION de la Junta de Extremadura, previa certificacion del responsable
administrativo (anexo Ill)
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
= Reparto proporcional por servicios y centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR llal'a§ del 16 al 20 de junio de 2003
érida.
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves.
DURACION 30 horas, equivalente a 3 créditos.

Certificado de Aprovechamiento opcional.

FINANCIACION

Fondos de Formacion Continua.
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ACTIVIDAD GESTION DE SUBVENCIONES PUBLICAS
LOCALIDAD/ 2003.00.B.08
N° EDICIONES Mérida
« Conocer la legislacién sobre procedimiento de gestion de las
OBJETIVO subvenciones publicas en la Junta de Extremadura.
1. Legislacion sobre subvenciones Publicas.
2. Competencias, fases, gestion.
CONTENIDOS 3. Reintegros.
4. Incumplimientos.
5. Evaluacion de las subvenciones Publicas
N° PLAZAS 20
; Personal que desempeiie sus tareas en éareas de gestion de
DESTINATARIOS subvenciones publicas.
& Preferencia a Personal de areas de gestién de subvenciones Publicas
previa certificacion del Responsable administrativo. (Anexo lil)
& Dentro de la anterior prioridad se primard a Jefes de Seccion y
gER[I_TEEc%%SNDE Negociado con responsabilidad en las citadas materias.
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
& Reparto por Servicios y/o centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR | Dias 22, 24, 26 y 29 de septiembre, 1 y 3 de octubre de 2003
HORARIO ¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias
A 30 horas, equivalentes a 3 créditos.
DURACION Prueba preceptiva de aprovechamiento.
FINANCIACION Fondos de Formacion Continua
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

(SEMIPRESENCIAL)
CLAVE i 2003.00.A.03.01 2003.00.A.03.02 2003.00.A.03.03
LOCALIDAD/EDICION Mérida Céceres Badajoz

% Analizar las razones, objetivos y consecuencias de las Ultimas
reformas en materia de contratacién publica.

« Profundizar en el estudio de las disposiciones generales y comunes

OBJETIVOS sobre la materia, asi como de las distintas modalidades contractuales,
con el fin de mejorar la capacidad de los participantes en el
desempeiio de las funciones de gestién y ejecucién de contratos
administrativos.

1. Principales novedades introducidas por las Gltimas reformas en
materia de contratacién publica.

2. Disposiciones generales. y comunes a los contratos administrativos.

3. Prerrogativas de la Administracién

4. Requisitos para contratar con la Admoén.

5. Actuaciones preparatorias, tramitacion y adjudicacién de los contratos.

CONTENIDO 6. Perfeccionamiento y formalizacion de los contratos.

7. Ejecucién y modificacién, revisién de precios y cesion de los contratos.

8. Finalizacién de los contratos: cumplimiento, resolucion.

9. Principales modalidades contractuales: Contratos de obras,
suministros, gestion de servicios publicos, consultoria y asistencia
técnica y de servicios.

10. Normativa especifica de la Comunidad Autonoma de Extremadura de
aplicaciéon en materia de contratacion publica.

PLAZAS 90

> Personal de los Grupos A/l, B/ll y C/lll de la Administracion
Autonémica y PAS de Universidad

DESTINATARIOS » Personal de los Grupos A/l, B/ll y C/ill de las Corporaciones Locales
extremerias.

& Preferencia al personal que desempefie funciones relacionadas con
las materias objeto del curso, certificada por el responsable

CRITERIOS DE administrativo. (Anexo 1lI)

SELECCION = No haber realizado previamente este mismo curso, en cualquier
modalidad en los Ultimos afios.

= Restantes criterios de seleccién establecidos con caracter general

El seguimiento del curso se hara directamente con un Tutor, entregandose

OBSERVACIONES a los participantes el siguiente material: Un manual del alumno, un

cuaderno de actividades précticas y ejercicios de autoevaluacién.

Ediciones 01y 03:

Dias 16 y 30 de mayo y 13 de junio de 2003

CALENDARIO Y LUGAR Ediciones 02:

Dias 16 y 29 de mayo y 13 de junio de 2003

HORARIO ¢ De 9:00 a 14:30 horas

40 horas, equivalentes a 4 créditos.

Prueba preceptiva de Aprovechamiento

DURACION Este curso tendra un valor de 0,25 puntos para los funcionarios de la

Administraciéon Local con habilitacion de caracter nacional, que se
incrementaran hasta 0,50 puntos en caso de obtencién de Certificado de
Aprovechamiento.

FINANCIACION

Formacién Propia
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ACTIVIDAD JORNADAS CONMEMORATIVAS DE LOS 20 ANOS
DEL ESTATUTO DE AUTONOMIA

CLAVE i 2003.00.A.04
LOCALIDAD/EDICION Mérida

% Participar en las conmemoraciones del 20 aniversario del Estatuto de
Autonomia, contribuyendo a su maxima difusiéon entre los empleados

OBJETIVOS publicos.

% Repasar el significado, vigencia y perspectivas del Estatuto de
Autonomia de Extremadura.

Antecedentes del Estatuto de Autonomia.

La discusion del Estatuto y su aprobacion.

Modificaciones incorporadas al Estatuto.

El papel de los servidores publicos en la implantaciéon y consolidacion
de la Comunidad Auténoma.

La vigencia actual del Estatuto de Autonomia.

bl ol

CONTENIDO

o

PLAZAS 200 (50 plazas reservadas)

> Empleados Publicos de la Administracion Autonémica, Local y del
DESTINATARIOS Estado en Extremadura y de la Universidad de Extremadura.
> Becarios de la Junta de Extremadura.

& Se darad preferencia al personal inscrito en la base de datos del
CRITERIOS DE profesorado que colabora con la Escuela de Administracion Publica.
SELECCION Menos actividades de formacién en el titimo afio

(<
& Reparto por Consejerias, Organismos y/o Centros de trabajo.

Dias 19 y 20 de junio de 2003.
CALENDARIO Y LUGAR Mérida.

¢ De 9:00 a 14:30 horas, los dias 19y 20
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas, dia 19

13 horas, equivalentes a 1.3 créditos.

A Certificado de Asistencia.
DURACION Estas jornadas podran solicitarse adicionalmente al maximo de tres
actividades establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Formacién Propia
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JORNADA CONMEMORATIVA DE LOS 25 ANOS DE

ACTIVIDAD M
LA CONSTITUCION DE 1978
CLAVE i 2003.00.A.05
LOCALIDAD/EDICION Mérida
« Participar en las conmemoraciones del 25 aniversario de la
Constitucion Espariola de 1978.

OBJETIVOS % Repasar el significado, vigencia y perspectivas del texto constitucional
con singular referencia al papel de los servidores publicos en su
desarrollo.

1. Historia del Constitucionalismo espariol.
2. La Espaiia de la Transicion.
3. La Constitucion del 78. Proceso de elaboracién y aprobacion.

CONTENIDO 4. El papel de los servidores publicos en la implantacién y consolidacion
del Estado Democratico en una administracion publica al servicio de la
ciudadania.

5. Vigencia actual y perspectivas de la Constitucién del 78.

PLAZAS 200 (50 plazas reservadas)

» Empleados Publicos de la Administracion Autonémica, Local y del

DESTINATARIOS Estado en Extremadura y de la Universidad de Extremadura.

» Becarios de la Junta de Extremadura.
& Se dara preferencia al personal inscrito en la base de datos del

CRITERIOS DE profesorado que colabora con la Escuela de Administracién Publica.

SELECCION & Menos actividades de formacion en el dltimo afio

& Reparto por Consejerias, Organismos y/o Centros de trabajo.

CALENDARIO Y LUGAR D|§§ 4 y 5 de diciembre de 2003

Mérida.
¢ De 9:00 a 14:30 horas, los dias 4y 5
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas, el dia 4
13 horas, equivalentes a 1.3 créditos.
A Certificado de Asistencia

DURACION Estas jornadas podran solicitarse adicionalmente al maximo de tres

actividades establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Formacion Propia
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ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
(SEMIPRESENCIAL)
CLAVE 2003.00.B.09.01 {2003.00.B.09.02 |2003.00.B.09.03 |2003.00.B.09.04
LOCALIDAD/EDICION Mérida Caceres Badajoz Plasencia
% Potenciar la cultura administrativa complementaria de las técnicas y
conocimientos propios de cada funcién.
OBJETIVOS % Mantener y actualizar los conocimientos sobre la Administracion
Publica.
1. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comuin.
2. La posicién juridica de la Administracién:
¢ El principio de legalidad de la actuacién administrativa.
¢ Lasumisién de la Administracién al Derecho.
¢ Las clases de potestades administrativas.
¢ El principio de eficacia y la autotutela administrativa.
3. El Acto Administrativo:
+ Concepto, clases y elementos del Acto Administrativo.
CONTENIDO + El Silencio Administrativo.
¢ La eficacia del Acto Administrativo.
¢ Validez del Acto Administrativo, la invalidez, nulidad vy
anulabilidad.
4. Ei Procedimiento Administrativo:
¢ Concepto y clases de Procedimiento Administrativo.
¢ Principios del Procedimiento Administrativo.
¢ Los interesados en el Procedimiento Administrativo.
¢ La estructura del Procedimiento Administrativo.
¢ Los recursos administrativos y la revision de oficio.
PLAZAS 30 para cada edicion
DESTINATARIOS Personal de la Junta de Extremadura de los Grupos C-lil, D-IV y E-V.
& No haber participado en cursos presenciales o a distancia de
CRITERIOS DE contenido similar en los dltimos 4 afos.
SELECCION & Menos actividades formativas en el GlItimo afio.
= Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
El seguimiento del curso se hara directamente con un Tutor, entregandose
OBSERVACIONES a los participantes el siguiente material: Un manual del alumno, un
cuaderno de actividades practicas y ejercicios de autoevaluacion.
Ediciones 01, 02 y 03:
CALENDARIO Y LUGAR | Dias 24 de octubre, 7 y 21 de noviembre de 2003
Mérida, Caceres, Badajoz y Plasencia
HORARIO ¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
A 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Prueba preceptiva de Aprovechamiento.
FINANCIACION Fondos de Formacion Continua
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ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO SANCIONADOR COMUN
CLAVE i 2003.00.B.10
LOCALIDAD/EDICION Mérida
« Estudiar todos los aspectos relacionados con los procedimientos
administrativos sancionadores de caracter general.
OBJETIVOS < Unificar criterios y perfeccionar los métodos legales de actuacién de
acuerdo con lo establecido en las distintas normas sancionadoras..
1. Procedimiento inspector.
2. La Potestad Sancionadora y Derecho Penal. Los principios comunes a
las potestades punitivas.
3. Los principios y el procedimiento en la Ley 30/92.
, 4. Competencias de la Junta de Extremadura en el Procedimiento
CONTENIDO Sancionador.
5. Reglamento sobre Procedimientos Sancionadores seguidos por la
Comunidad Auténoma de Extremadura.
6. Infracciones y sanciones en las materias concretas que cada
participante tramite.
7. Referencia a procedimientos sancionadores especiales.
PLAZAS 20
Personal de los Grupos A-l, B-1l y C/Ill de la Junta de Extremadura y PAS
de Universidad que en las distintas Unidades Administrativas, realizan
DESTINATARIOS tareas de instruccién de expedientes sancionadores y que no hayan
realizado este curso anteriormente
& Jefes de Seccién o asimilados relacionados con el procedimiento
sancionador y personal de los Grupos A-l y B-Il que tengan relacién
con el tema previa certificacion del responsable administrativo. (Anexo
).
gERII-TEECIg%SNDE & Dentro de la anterior prioridad, tendran preferencia los/as Jefes de
Seccién y Negociado que desemperien las referidas tareas.
& No haber realizado este curso anteriormente
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR D|a§ del 14 al y 20 de octubre de 2003
Mérida
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves.
DURACION 30 horas, equivalentes a 3 créditos

Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION

Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD ASPECTOS JURIDICOS DEL CONTROL
ALIMENTARIO
CLAVE 2003.00.B.11
LOCALIDAD/EDICION | Mérida
« Capacitar a los profesionales dedicados a la inspeccién y control
sanitario de alimentos a realizar su funcién inspectora de modo
OBJETIVOS correcto juridica y legalmente.
< Evitar la paralizacion de expedientes por defectos de forma.
1. Actas de inspeccion: cumplimentacion, defectos de forma, tipos de
actas, validez.
2. Procedimiento Sancionador y toma de muestras.
CONTEMDO 3. Responsabilidades Administrativas del Inspector.
4. Relaciones juridicas con la Administracién Local.
5. Responsabilidades Civiles y Penales del Inspector.
PLAZAS 20
. » Veterinarios y farmacéuticos que lleven a cabo inspecciones sanitarias
DESTINATARIOS de alimentos.
» Empleados Publicos de los grupos A-l y B-Il interesados en el tema.
& Tener relacion con el tema previa certificacion del responsable
CRITERIOS DE administrativo. (Anexo Iil)
SELECCION & Menos actividades formativas en el ditimo afio.
= Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
'CALENDARIO Y LUGAR Dia§ del 3 al 7 de noviembre de 2003
Mérida.
RAR ¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HO 10 ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves.
' 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Fondos de Formacién Continua.
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ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA

Rg#ﬁ,’:f,‘:gcm" ADMINISTRACION AUTONOMICA DE
EXTREMADURA (INTERNET)

LOCALIDAD/

N° EDICIONES 2003.00.B.12

« Dotar al personal de la Junta de Extremadura, en especial al de incorporacién
mas reciente, de unos conocimientos basicos sobre la estructura, organizacién

OBJETIVOS y funcionamiento de la Administracién a la que pertenecen.

« Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas de
teleformacién y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.

1. Organizacién institucional. Estructura organica de la Administracion de la
Junta de Extremadura: Consejerias, centros directivos y demas unidades
administrativas

2. Ordenamiento juridico de la Comunidad Auténoma extremefia y su relacion
con la legislacion del Estado. El Estatuto de Autonomia. Normas mas
relevantes del Derecho publico autonémico: especial referencia a las de

CONTENIDOS caréacter organico-institucional.

3. Rasgos generales del régimen competencial de la Comunidad Auténoma de
Extremadura.

4. Conceptos basicos sobre procedimientos y gestion administrativa en la Junta
de Extremadura.

5. El papel del elemento humano en una organizacién piblica. Eficacia y calidad
en el servicio al ciudadano

PLAZAS 120
> Empleados Publicos de la Junta de Extremadura interesados en el tema.
>  Disponer de equipo informatico con conexién a Internet, o estar en disposicién
de contar con su uso durante las fechas previstas para el curso.
> Disponer de Correo Electrénico en el momento de la solicitud rellenando
este dato con toda claridad en la misma.
» Tener instalado Office 2000 en el equipo informatico durante la realizacion del
curso.
DESTINATARIOS >  Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:
e  Minimo Pentium Il o similar con 32 Mb de RAM.
e 10 MB libres en el disco duro.
e  Microsoft Internet Explorer 5.0 o posterior.
¢  Resolucion Gréafica recomendada 800x600.
e  Conexion a Internet con una velocidad minima de 56 Kbps.
e Minimo Windows 95 (Windows 9x/NT 4.0/ Me/ 2000/ XP)
& Prioridad a personal de reciente ingreso en la Admén. Autonémica, tanto por
transferencias como en virtud de procesos selectivos.
& Tendra igualmente prioridad, en el caso de los Grupos A/l y B/Il, el personal
CRITERIO,S DE de espeg'alidades distintas de las de Admén. Generaﬁ y Jurid}ilca. P
SELECCION & Menor numero de actividades formativas y demas criterios de seleccion
establecidos con caracter general en las bases de la convocatoria.
e Contacto inicial a través de la Plataforma On Line, en el que se expondra la
metodologia del Curso, el Plan de Trabajo y el Calendario de realizacién.
METODOLOGIA e Desarrollo del curso, actividades y tutorias individuales a través de Internet
DIDACTICA e  Asignacién a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacion

personalizada mediante las herramientas de la plataforma “on-line”.
o  Evaluaci6n final y prueba preceptiva de aprovechamiento (sesién presencial)

CALENDARIO Y LUGAR | Inicio del curso: 25 de septiembre

(PRUEBA FINAL DE Prueba preceptiva: dia 28 de octubre de 2003
APTITUD) Mérida, Céaceres y Badajoz
DURACION 30 horas, equivalentes a 3 créditos.

Prueba preceptiva de aprovechamiento (presencial)

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua.
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DIRECCION Y EXTINCION DE INCENDIOS
ACTIVIDAD FORESTALES
CLAVE i 2003.00.B.13.01 2003.00.B.13.02
LOCALIDAD/EDICION Mérida Plasencia

< Conocer y asumir las funciones de direccion de extincion en los
niveles organizativos segun el esquema.
OBJETIVOS < Pone( a punto _(ent(qnamiento, formacién_ y cqntrol) y revisar
(seguimiento) el dispositivo de defensa contra incendios forestales.
< Conocer y asumir las funciones de direccion de extincién en los
distintos niveles organizativos segun el esquema del Plan INFOEX.

1. Preliminares: deteccién, comunicaciones, equipamiento, terminologia
basica y comun, orientacién topografica propia y comun, interpretacion
y prevision evolutiva de los incendios.

2. Entrenamiento, formacion y revisién del dispositivo.

CONTENIDO 3. eO?r::;?rZ;::;.on de medios de extincién y modalidades de ataque directo

4. Esquemas organizativos: primer ataque ampliado, funciones de los
distintos niveles directivos.

5. Actuaciones después del incendio, nociones y colaboraciéon en la
investigacion de causas.

PLAZAS 20 para cada edicion

Edicion 01:

Agentes Forestales y de Medio Ambiente del Plan INFOEX.
DESTINATARIOS Edicion 02

Técnicos del Plan INFOEX.

CRITERIOS DE = No haber realizado este curso en los ultimos cuatro afios.
SELECCION & Menos actividades formativas en el ultimo afio.
& Reparto por centros de trabajo.

‘ . . Dias del 3 al 7 de noviembre de
CALENDARIO Y LUGAR I?A?r?diel 21 al 25 de abril de 2003 2003
Plasencia

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles.

30 horas, equivalentes a 3 créditos

DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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DENOMINACION VIDA SILVESTRE Y ESPACIOS PROTEGIDOS EN
ACTIVIDAD EXTREMADURA

LOCALIDAD/ 2003.00.B.14

N° EDICIONES Mérida

% Dotar el personal de la DG de Medio Ambiente que desarrolla su
OBJETIVO trabajo en el campo de conocimientos y habilidades para el correcto
desempefio de sus funciones

Especies protegidas en Extremadura.

Legislacién autonémica en materia de Medio Ambiente

Impacto ambiental en Espacios protegidos

Implantacién de la Red Natura 2000 en Extremadura

Métodos de censo e identificacion de especies animales y vegetales
Protocolo de actuacién en caso de veneno.

Redaccién de informes de dafios causados por especies silvestres.
Tramitacion de expedientes.

CONTENIDOS

NN

PLAZAS 20 para cada edicion

DESTINATARIOS Agentes Forestales y Agentes de Medio Ambiente de la Comunidad
Auténoma de Extremadura

& Desempeiiar trabajos relacionados con la materia previa certificacion
CRITERIOS DE del responsable administrativo. (Anexo Il1)
SELECCION Menos actividades formativas en el tltimo afio.

=
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.

CALENDARIO Y LUGAR '?Aigsdgel 23 al 27 de junio de 2003

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
. HORARIO : ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves.

4 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION Fondos de Formaci6n Continua
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ACTIVIDAD CARTOGRAFIA, TOPOGRAFIA Y G.P.S.
CLAVE i 2003.00.C.01
LOCALIDAD/EDICION Mérida
OBJETIVOS < Conocer y analizar los distintos planos y escalas.
« Conocer las nociones basicas de topografia.
1. Cartografia e interpretacion de planos.
2. Escalas, signos normalizados, pendientes y curvas de nivel.
CONTENIDO 3. Nociones basicas de topografia, mediciones de superficie y longitudes.
4. G.P.S., determinacion de coordenadas, distancias, rumbos vy
mediciones.
PLAZAS 20 para cada edicién.
DESTINATARIOS Agentes Forestales y de Medio Ambiente.
& Tener relacién con el tema previa certificacion del responsable
CRITERIOS DE administrativo. (Anexo Ill)
SELECCION & Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR Di'a§ del 12 al 16 de mayo de 2003
Mérida.
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles.
2 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Formacién Propia (Cofinanciacién Unién Europea)
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ACTIVIDAD SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

CLAVE i 2003.00.C.02
LOCALIDAD/EDICION Mérida

« Iniciar en el manejo de los SIG a técnicos que trabajan en el campo
OBJETIVO forestal, Ciencias Ambientales y Agricultura, Urbanismo y otras areas
que lo utilicen.

Introduccién a los SIG.

Aplicacion de los SIG al sector forestal, agrario y medioambiental.
Manejo de coberturas existentes.

Edicién de coberturas existentes.

Creacién de nuevas coberturas.

Analisis SIG.

Edicién de datos.

CONTENIDO

Noahwb=

PLAZAS 18

» Grupos A/l y B/ll

DESTINATARIOS » Técnicos que tengan relacion con el tema.

& Relaciéon del puesto de trabajo con la materia tratada, previa
CRITERIOS DE certificacion del responsable administrativo. (Anexo |l1)

SELECCION = No haber realizado esta actividad anteriormente.

& Reparto proporcional por servicios y centros de trabajo.

Dias del 9 al 12 de septiembre.
CALENDARIO Y LUGAR Mérida.

¢ De 9:00 a 14:30 horas los dias 9, 10, 11 y 12 de septiembre.
HORARIO ' ¢ De 16:30 a 19:30 horas los dias 9, 10 y 11 de septiembre.

25 horas, equivalentes a 2.5 créditos

DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION Formacién Propia (Cofinanciacién Unién Europea)




D.0.E.—Nimero 27

4 Marzo 2003

3215

DENOMINACION

GESTION SILVICOLA, CINEGETICA Y PISCICOLA

ACTIVIDAD
LOCALIDAD/ 2003.00.C.03
N° EDICIONES Mérida
< Conocer el marco juridico que regula estas materias en Extremadura.
OBJETIVOS < Actualizar conocimientos sobre la gestion sostenible de los recursos
naturales
1. Legislacién aplicable en materia de montes, caza y pesca.
2. Gestion forestal sostenible
CONTENIDOS 3. Ordenacién cinegética
4. Criterios de gestion piscicola
PLAZAS 20 para cada edicion
» Agentes Forestales y Agentes de Medio Ambiente de la Comunidad
Auténoma de Extremadura
DESTINATARIOS » Oftro personal, del area de Administracion General y de oficio, que
participe en la Gestion o ejecucién de estas tareas.
& Prioridad a Agentes Forestales y de Medio Ambiente
: & Desempefiar trabajos relacionados con la materia previa certificacion
gg&%‘g?&“ del responsable administrativo. (Anexo 1l).
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
= Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
Dias del 5 al 9 de mayo de 2003
CALENDARIO Y LUGAR Mérida. .
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles.
A 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Formacién Propia (Cofinanciacién Unién Europea.)
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NORMATIVA EUROPEA Y ESTATAL PARA
ACTIVIDAD LABORATORIOS

CLAVE i 2003.00.B.15
LOCALIDAD/EDICION Badajoz

« Conocer las disposiciones actuales relativas al trabajo desarrollado en
OBJETIVO los laboratorios.

1. Norma europea EN-17025.
CONTENIDO 2. Buenas practicas de laboratorio.
3. Prevencion de riesgos laborales.
PLAZAS 20
DESTINATARIOS Empleados/as publicos de los laboratorios y centros analogos de la Junta

de Extremadura y PAS de Universidad

& Preferencia al personal de laboratorios de ensayo que estén o vayan a
iniciar el proceso de acreditacion mediante certificacién del

CRITERIOS DE responsable administrativo. (Anexo ll).

SELECCION No haber recibido el curso en los titimos 4 afios.

Reparto proporcional por laboratorios.

Menos actividades formativas en el Gltimo afio.

599

Dias de 6, 7, 8, 9, 10 y 14 de octubre de 2003
CALENDARIO Y LUGAR Badajoz.

HORARIO > De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.

30 horas, equivalentes a 3 créditos

DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION Fondos de Formacion Continua




D.0.E.—Nimero 27

4 Marzo 2003

3217

ACTIVIDAD

INTRODUCCION A LA UNION EUROPEA
(SEMIPRESENCIAL)

CLAVE ]
LOCALIDAD/EDICION

2003.00.C.04.01 2003.00.C.04.02 2003.00.C.04.03
Mérida Plasencia Don Benito

OBJETIVOS

.

D>

» Sensibilizar a los participantes sobre los derechos que comporta la
ciudadania europea.
% Familiarizar a los participantes con los conceptos basicos de la Union
Europea.
< Dotar a los participantes de cierta autonomia en el acceso a los
canales de informacion utilizados por la Unién Europea y organismos
afines.
% Informar sobre las politicas mas relevantes para el ciudadano de la
Unién Europea.
« Dar a conocer la participacién de Extremadura en el contexto europeo.

*

CONTENIDO

1. Introduccién a la Unién Europea: Origenes y Evolucién Historica.

2. |Instituciones Europeas y Proceso de Decision: La estructura juridica
de la Unién Europea.

3. La Politica Social Comunitaria.

4. La Politica Regional Comunitaria: Programas e Iniciativas.

5. Los Fondos Estructurales y su Aplicacion a Extremadura.

6. Organos de Informacién sobre Europa.

7. Extremadura en el contexto europeo.

8. Principales Politicas Comunitarias.

9. La Unién Econémica y Monetaria. La financiacion de la Unién
Europea.

10. Extremadura y Portugal: La Cooperacién Transfronteriza.

11. El sistema de informacién en la Unién Europea.

12. La politica medioambiental europea.

13. Extremadura en el contexto europeo.

PLAZAS

30 para cada edicion

DESTINATARIOS

Empleados/as publicos de la Junta de Extremadura de los Grupos C-lll, D-
IVyE-V.

CRITERIOS DE
SELECCION

& No haber realizado este curso en ediciones anteriores.
& Menos actividades formativas en el uitimo afio.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.

OBSERVACIONES

El seguimiento del curso se hara directamente con un Tutor, entregandose
a los participantes el siguiente material: Un manual del alumno, un
cuaderno de actividades practicas y ejercicios de autoevaluacion.

CALENDARIO Y LUGAR

Ediciones 01, 02 y 03:
Dias 25 de septiembre, 8 y 22 de octubre de 2003
Mérida, Plasencia y Don Benito

HORARIO

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.

DURACION

30 horas, equivalentes a 3 créditos
Prueba preceptiva de Aprovechamiento.

FINANCIACION

Formacion Propia (Cofinanciacion Unién Europea)
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R JORNADAS SOBRE COOPERACION
TRANSFRONTERIZA CON PORTUGAL

CLAVE i 2003.00.C.05
LOCALIDAD/EDICION Mérida

OBJETIVO % Potenciar los lazos de amistad y colaboracién con Portugal.
1. Realidad politica de Portugal.
2. Realidad Econémica de Portugal.
CONTENIDO 3. Realidad Cultural de Portugal.
4. Portugal en la Unién Europea
5. La cooperacion transfronteriza con Extremadura.
PLAZAS 150
Personal de la Administracion Autonémica, PAS de la Universidad,
DESTINATARIOS Asamblea de Extremadura, Empresas y Organos publicos y Administracién
Local.
& Tendran preferencia quienes estén realizando cursos de idioma
Portugués en la E.A.P o Escuelas de Idiomas.
CRITERIOS DE & Tener relacion con el tema previa certificaciéon del responsable
SELECCION administrativo. (Anexo IlI)

& Menos actividades formativas en el ultimo afio.
& Reparto por Centros.

CALENDARIO Y LUGAR I\Dlll’éar:isd? y 24 de octubre de 2003

¢ De 9:00 a 14:30 horas, los dias23 y 24
HORARIO ' ¢ De 16:30 a 19:30 horas, el dia 23

13 horas, equivalentes a 1,3 créditos.

o Certificado de Asistencia
DURACION Estas jornadas podran solicitarse adicionalmente al maximo de tres
actividades establecidas en las bases de la presente convocatoria

FINANCIACION Formacidn Propia (Cofinanciacion Unién Europea)
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FONDOS ESTRUCTURALES DE LA UNION

ACTIVIDAD
EUROPEA
CLAVE i 2003.00.C.06
LOCALIDAD/EDICION Mérida
< Poner al dia los conocimientos para la gestion, seguimiento, control y
evaluaciéon de los Programas Ofertados en el Sistema de Apoyo
OBJETIVO
Comunitario de Extremadura, de los Programas de Iniciativas
Comunitarias y de los Proyectos del Fondo Social Europeo.
1. Politica Regional Comunitaria. Cohesién econémica y social en la
Unién Europea. ,
CONTENIDO 2. Fondos Estructurales 2000-2006.
3. ElFondo de Cohesion 2000-2006.
4. Conclusion.
PLAZAS 20
Personal con responsabilidad en estas tareas, preferentemente Jefes de
DESTINATARIOS Servicio y Seccién de las Direcciones Generales competentes de la Junta

de Extremadura.

& Tener relacién con el tema, previa certificacion del responsable
administrativo. (Anexo Ill)
gEREEEC%%SNDE = No haber realizado actividades similares anteriormente.
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
& Reparto por servicios y/o centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR [I\Jlll:r?diel 14, 15, 16, 17, 18 y 20 de octubre de 2003
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves.
P 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Formacidn Propia (Cofinanciacion Union Europea)
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ACTIVIDAD PROGRAMAS COMUNITARIOS

CLAVE

LOCALIDAD/EDICION | 2003.00.C.07

OBJETIVO < Divulgar los diferentes Programas Comunitarios que estan en vigor en

nuestra Comunidad Auténoma.

Principales Programas Comunitarios desarrollados en nuestra Comunidad
Auténomas:

Programas de Desarrollo Regional.

Programas de Bienestar Social.

Programas de Cultura, Mujer y Juventud.

Programas de Agricultura y Ganaderia.

Programas de Empleo y Formacién.

Otros Programas.

CONTENIDO

oabhwnN2

PLAZAS 20 para cada edicion

> Personal de los grupos A y B de la Junta de Extremadura y PAS de la
DESTINATARIOS Universidad de Extremadura.

» Personal técnico de la Administracién Local
' & Desempeidiar trabajos relacionados con el tema.
CRITERIQS DE & No haber realizado actividades similares en los ultimos 4 afios.
SELECCION & Menos actividades formativas en el tltimo afio.
&

Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo

CALENDARIO Y LUGAR l\DAi;?dc;el 22 al 26 de septiembre de 2003

RAR ¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HO o ¢ De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles

E 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION Formacion Propia (Cofinanciacién Unién Europea)
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ACTIVIDAD PROTOCOLO
CLAVE i 2003.00.A.06
LOCALIDAD/EDICION Mérida
« Dar una formacion especifica en materia de protocolo al personal que
OBJETIVO desempeiie su actividad en contacto con autoridades y cargos
publicos.

1. Composicién de la Junta de Extremadura segun el Estatuto de
Autonomia. Reparto de poderes. Los cargos publicos.

2. Estructura de la Junta de Extremadura: definiciones, normativa,
tratamiento, simbolos, presidencias.

3. El protocolo municipal.

C_ONTEN'DO 4. El Protocolo en la Asamblea de Extremadura.

5. El protocolo de otras instituciones.

6. Parte practica: tratamiento de mobiliario, atencion de visitas,
infraestructura, reuniones y audiencias, sesiones de trabajo, actos
protocolarios.

PLAZAS 20
Personal de la Junta de Extremadura, Administracion Local y Asamblea de
DESTINATARIOS Extremadura.

& Preferencia a Jefes de Gabinete de miembros del Consejo de
Gobierno.

& Tener relacion con el tema previa certificacion del responsable

CRITERIOS DE administrativo.(Anexo I11)
SELECCION & Personal de protocolo de nueva incorporacién que desempefien estas
tareas.

& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.

& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.

CALENDARIO Y LUGAR Diag del 21, 22, 23, 25 y 25 de abril
Mérida.
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles.
, 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de aprovechamiento opcional
FINANCIACION Formacion Propia
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ACTIVIDAD LA ATENCION TELEFONICA
CLAVE 2003.00.A.07.01 | 2003.00.A.07.02 | 2003.00.A.07.03 | 2003.00.A.07.04 | 2003.00.A.07.05
LOCALIDAD /EDlCléN Céaceres Badajoz Plasencia Don Benito Zafra
% Comprender el proceso general de la llamada telefénica.
OBJETIVOS < Aprender y entrenar técnicas de comunicacion eficaz.
< Tratar satisfactoriamente las llamadas de los ciudadanos.
1. La atencion telefénica.
2. Comportamientos durante la llamada: utilizacién de un estilo positivo.
3. Lavoz como instrumento basico de la comunicacidn telefonica.
CONTENIDO 4. La escucha activa.
5. Tipos de interlocutores.
6. Tratamiento de las llamadas dificiles de los ciudadanos.
PLAZAS 20 por edicién
Trabajadores/as de la Junta de Extremadura que, por razén de su trabajo
DESTINATARIOS diario, hacen un uso especialmente intensivo del teléfono en la atencion al
publico, y estan interesados en mejorar sus estrategias.
& Preferencia al personal adscrito a servicios de atencion telefénica
Centros de Atencion Administrativa (CAD) y centralitas telefénicas.
ggl_'l'EEch%SNDE & No haber realizado este curso con anterioridad.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
Dias 28, 20 y | Dias 12, 13 y|Dias 26, 27 y|Dias 9, 10y 11 2125 22 23 ¥
CALENDARIO Y LUGAR | 30 de abril 14 de mayo 28 de mayo de junio bre P
Caceres Badajoz Plasencia Don Benito Zafra
¢ Lunes y martes: De 9:00 a 14:30 y de 16:30 a 19:00 horas.
HORARIO ¢ Miércoles: De 9:00 a 14:30 horas.
5 20 horas, equivalentes a 2 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Formacién Propia (Convenio con entidad financiera)
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ACTIVIDAD ARCHIVO Y DOCUMENTACION
CLAVE i 2003.00.B.16.01 2003.00.B.16.02 2003.00.B.16.03
LOCALIDAD/EDICION Mérida Caceres Plasencia

+« Proporcionar conocimientos para el tratamiento de la informacién y
documentacién de la Administracion Publica.

« Procurar el conocimiento de las técnicas para la descripcién y
clasificaciéon de documentos con criterios racionales.

OBJETIVOS « Adaptar los registros y archivos a la nueva Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

« Conseguir que el personal encargado de archivar los documentos los
hagan con criterio racional, por materias, afio, a fin de lograr una
buasqueda y localizacién rapida de los mismos.

1. Concepto de documento.

2. Edades del documento.

3. lIdentificacién, valoracién y expurgo.

4. Documento de archivo.

5. Archivistica: Aspectos Generales. Concepto y funcién del archivo.

CONTENIDO 6. Registro: Concepto y funciones. Gestion del registro.

7. Acceso a los archivos y registros.

8. La gestion documental.

9. El expediente administrativo: Concepto, ordenacion y procedimiento.

10. Laincidencia de la Ley 30/1992 sobre los registros y archivos.

11. Aplicacién de nuevas tecnologias.

PLAZAS 20 para cada edicion.
Personal Grupos C-lll, D-IV y E-V de la Junta de Extremadura y PAS de la
DESTINATARIOS Universidad que realicen tareas administrativas.

& Para la edicion 01 (Mérida) tendran prioridad los secretarios/as de

altos cargos que no hayan realizado anteriormente este curso.
CRITERIOS DE & Personal de los Grupos C-lil, D-IVy E-V.
SELECCION = No haber realizado este curso en los ultimos 4 afos.

& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.

& Reparto por Servicios y/o centros de trabajo.

Dias del 20 al 24 de|Dias del 19 al 23 de|Dias del 23 al 27 de

CALENDARIO Y LUGAR | octubre de 2003 mayo de 2003 mayo de 2003

Mérida. Céaceres. Plasencia.

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.

HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves.
% 30 horas, equivalentes a 3 créditos

DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD INFORMACION ADMINISTRATIVA Y ATENCION AL
USUARIO (SEMIPRESENCIAL)

CLAVE i 2003.00.B.17.01 |2003.00.B.17.02 | 2003.00.B.17.03 |2003.00.B.17.05

LOCALIDAD/EDICION Mérida Caceres Badajoz Don Benito

« Conocer los elementos basicos del proceso de comunicacién humana.

+ Potenciar entre los empleados publicos una adecuada atencién al
ciudadano.

OBJETIVOS « Presentar a los empleados publicos informantes los principales

programas sobre los que demandan informacién los ciudadanos
extremerios.

1. Elfenémeno de la comunicacién humana.
¢ Los elementos del proceso comunicativo.
¢ El cédigo de la lengua.
¢ El canal fisico por el que se transmite el mensaje.
¢ La habilidad personal para la comunicacion. La sintonia entre
emisor y receptor.
¢ La comunicacion no verbal.
2. Laatencion al pablico.
+ Perfil del informador publico.
¢ Problemas que se plantean al informador.
CONTENIDO ¢ Los re§ult§do§ operati_vos de la informacién. La calidad de la
comunicacién/informacion.
¢ El cambio de actitudes en los ciudadanos. Prejuicios y
estereotipos.
¢ La comunicacion y la informacién en los grupos.
3. La comunicacion/informacién como trabajo.
¢ Elinformador publico como orientador.
¢ La armonizacién entre las posibilidades y los objetivos.
¢ La capacidad profesional, la motivaciéon y las actitudes del

informador.
¢ Calidad, satisfaccion laboral y condiciones de trabajo del

informador.

PLAZAS 30 para cada edicion
DESTINATARIOS ‘ Empleados/as publicos de los Grupos C-lll, D-IV y E-V que no hayan

realizado cursos similares anteriormente.

& No haber realizado el curso anteriormente.
CRITERIQS DE & Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
SELECCION & Cercania a la localidad de celebracién del curso.
&

Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.

El seguimiento del curso se hara directamente con un Tutor, entregandose
OBSERVACIONES a los participantes el siguiente material: Un manual del alumno, un
cuaderno de actividades practicas y ejercicios de autoevaluacion.

Ediciones 01, 02, 03 y 04:
CALENDARIO Y LUGAR | Dias 29 de abril, 12 de mayo y 2 de junio de 2003
Mérida, Caceres, Badajoz y Don Benito

HORARIO ¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
% 30 horas, equivalentes a 3 créditos.
DURACION Prueba preceptiva de Aprovechamiento.

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD INTRODUCCION AL LENGUAJE DE SIGNOS
CLAVE i 2003.00.B.18
LOCALIDAD/EDICION Mérida
% Desarrollar alternativas de comunicacién en la atencion al publico y
OBJETIVO usuario de centros con discapacidad auditiva.
1. Conocimiento basico del lenguaje de signos.
CONTENIDO 2. Desarrollo de técnicas para favorecer la comunicacion.
PLAZAS 20
’ Profesionales de la Junta de Extremadura y PAS de la Universidad,
DESTINATARIOS adscritos a las unidades de informacién y de atencion directa al ciudadano.
& Preferencia a los trabajadores de la Consejeria de Bienestar Social,
los Centros de Atencion Administrativa y unidades de informacién al
CRITERIOS DE ciudadano.
SELECCION & No haber participado en actividades similares anteriormente.
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR Dia§ del 23 al 27 de junio
Mérida
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves
~ 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Fondos de Formacion Continua
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ACTIVIDAD TECNICAS PARA HABLAR EN PUBLICO
CLAVE i 2003.00.B.19
LOCALIDAD/EDICION Mérida
< Saber expresarse en publico ante un auditorio, transmitiendo los
OBJETIVO contenidos e ideas con claridad y conviccion.
1. Evaluacion de la capacidad propia de comunicacion.
2. Andlisis y puesta en escena de la oratoria del alumno.
3. Enfrentamiento a la camara.
4. Preparacion, construccion y presentacién de un discurso.
¢ Tipos de discursos.
¢ Tipo de audiencia.
¢ Practica del alumno.
¢ Objetivo del discurso.
¢+ Esquema de ponencia.
¢ Practica del alumno.
5. ¢Cbmo hacer una exposicién?
CONTENIDO 6. Preparacion de medios.
7. Discurso informativo.
8. Discurso de presentacion.
9. Malas noticias.
10. Practica de la oratoria.
11. ¢Coémo afirmarse, convencer y persuadir?
¢ Lenguaje verbal.
¢ Lenguaje no verbal.
¢ Laimagen.
¢ Técnicas de comunicacion.
12. ;Coémo superar las situaciones dificiles?
PLAZAS 20 para cada edicion
Trabajadores/as de los Grupos A-l y B-ll, Jefes de Servicio y Directores de
DESTINATARIOS Centros con tareas relevantes de comunicacion.
& Certificacion de la necesidad por el responsable administrativo. (Anexo
i/}
CRITERIOS DE & Dentro de la anterior preferencia, se primara a los Jefes de Servicio y
SELECCION Directores de Centro.
& No haber realizado este curso anteriormente.
& Menos actividades formativas en el tltimo afio.
& Reparto por Servicios y/o centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR Dl’a§ del 21 al 25 de abril de 2003
Mérida.
¢ De 9:00 a 14:00 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16.30 a 19.30 horas martes y jueves
2 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Fondos de Formacion Continua
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ACTIVIDAD LENGUAJE ADMINISTRATIVO
CLAVE i 2003.00.B.20.01 2003.00.B.20.02
LOCALIDAD/EDICION Mérida Céaceres

« Dar a conocer los documentos utilizados por la Administracién y los
OBJETIVO ciudadanos en la tramitacion de procedimientos administrativos.

Mejorar el estilo de redaccién y disefio de los diferentes formularios y
modelos de escritos.

1. El concepto de documento administrativo. Clasificacion de los
documentos. Documentos de decision y constancia. Documentos de

transmisién.
2. Documentos de los ciudadano: Requisitos y lugares de presentacion.
Tipos: Solicitud, denuncia, alegaciones, recursos, ...Modelos
CONTENIDO normalizados.

3. Utilizacién del lenguaje. Caracteristicas del lenguaje administrativo. El
estilo en los documentos administrativos (manual de estilo). Utilizacion
de siglas y tratamientos. Disefio y estructura.

4. Errores gramaticales y sintacticos mas frecuentes en la redaccion de
documentos administrativos.

PLAZAS 20 por edicién
DESTINATARIOS Personal de los Grupos C-lll, D-IV y E-V interesados en estas materias.

& Se dard preferencia al personal en funciones de naturaleza
CRITERIOS DE administrativa (especialidades de Administracion General)
SELECCION & Menos actividades formativas en el dltimo afio.

= Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.

. A Dias del 3 al 6 y 10 de octubre de
CALENDARIO Y LUGAR D|a§ del 16 al 20 de junio de 2003 2003
Mérida Caceres

Edicién 01

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles.
Edicién 02

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.

% 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION Fondos de Formacion Continua.
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REDACCION DE INFORMES Y DOCUMENTOS
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVOS

CLAVE i 2003.00.B.21
LOCALIDAD/EDICION Meérida

',
%

Analizar la estructura que deben revestir los documentos

OBJETIVO administrativos usuales para obtener unas pautas que permitan a
los/as participantes mejorar su eficiencia en la elaboracion de los
mismos...

1. Los documentos administrativos: concepto vy clasificacion.
Documentos de decision y constancia. Documentos de transmision.

2. Tipos habituales de escritos que se elaboran en la administracion
publica.

3. Condiciones que requiere el lenguaje escrito: propiedad, concisién,

CONTENIDO correccion y claridad.

4. La estructura del escrito: identificacion de las cuestiones suscitadas,
andlisis de las mismas y conclusiones o propuestas.

5. Problemas mas frecuentes en la elaboracién de informes.

6. Criterios a observar en la redaccién: neutralidad, cooperaciéon y
eficiencia.

PLAZAS 20 por edicion

Grupos A-l y B-ll de la Administracién Autonémica y PAS de Universidad,
DESTINATARIOS con responsabilidades en redaccién de informes y tramitacion de
documentos en el procedimiento administrativo.

CRITERIOS DE & Preferencia a personal en funciones de naturaleza administrativa
SELECCION & Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.

CALENDARIO Y LUGAR I\Dllzr?d:;o de junio, 1, 2, 3, 4 y 7 de julio de 2003

HORARIO ¢ De 9.00 a 14.30 horas todos los dias

2 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua.
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ACTIVIDAD ALFABETIZACION TECNOLOGICA
2003.00.B.22.01 2003.00.B.22.02 2003.00.B.22.03

CLAVE Mérida Céaceres Badajoz

LOCALIDAD/EDICION [2003.00.B.22.04 2003.00.B.22.05 2003.00.B.22.06
Plasencia Don Benito Zafra

< Provocar al personal que no tiene informatica en su puesto de trabajo para
OBJETIVOS que conozcan esta herramienta.
« Generar la necesidad de la utilizacién de nuevas tecnologias.

Extremadura en la Sociedad de la Informacion.
Componentes varios del ordenador.
Herramientas basicas.

Navegar por la red.

Correo Electrénico.

CONTENIDO

aphoON=

PLAZAS 18 plazas para las Ediciones 01 y 02, 16 plazas para la Edicion 03 y 06 y 10
plazas para las Ediciones 04 y 05

Empleados publicos de la Junta de Extremadura y PAS de la Universidad de
DESTINATARIOS Extremadura del Grupo E-V o de oficios del Grupo C-lll y D-IV que no trabajen
habitualmente con ordenadores en su puesto de trabajo.

CRITERIOS DE & No haber realizado este curso ni otros cursos de informatica anteriormente.
SELECCION & Menos actividades formativas en el ultimo afio.

= Reparto por servicios y/o centros de trabajo.

Dias 9y 10 de junio Dias 14, 15y 16 de abril Dias 14, 15y 16 de abril
CALENDARIO Y Mérida Céceres Badajoz
LUGAR ; - .

Ell::ezn?c’:'i a24 y 25 de junio 8:)3:312;153 y 21 de mayo Dias 14, 15y 16 de octubre

Zafra

HORARIO ¢ De 9:00 a 14:30 y de 16:30 a 19:30 horas todos los dias. Edicién 01

¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias. Ediciones 02, 03, 04, 05 y 06

15 horas, equivalentes a 1,5 créditos

% Certificado de asistencia
DURACION Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades
establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD INFORMATICA BASICA
2003.00.8.23.01 | 2003.00.B.23.02 |2003.00.B.23.03 | 2003.00.B.23.04 | 2003.00.B.23.05
CLAVE Mérida Mérida Caceres Céaceres Badajoz
LOCALIDAD/EDICION 2003.00.8.23.06 | 2003.00.B.23.07 |2003.00.8.23.08 | 2003.00.B.23.09
Badajoz Plasencia Don Benito Zafra
< Formar a los usuarios de ordenadores para que tengan unos
OBJETIVO conocimientos basicos e imprescindibles de todos los componentes de
un ordenador, cuales existen y para que sirven y aprender el uso del
sistema operativo Windows 2000 trabajando en una red local.
1. Componentes basicos del ordenador: pantalla, disco duro, memoria
RAM, microprocesador, CD_ROM, tarjeta de sonido, disqueteras,
escaner... Caracteristicas de cada uno de ellos y para qué sirven.
2. Explicaciéon del trabajo con Windows 2000 (copiar, pegar, escritorio,
crear accesos directos, carpetas, directorios, ficheros...).
CONTENIDO 3. Personalizar el escritorio de trabajo.
4. Uso de las utilidades de Windows 2000 (Mi PC, Entorno de Red,
cuaderno de notas, calculadora...).
5. Conocimientos basicos para el trabajo en una red local (usuario,
palabra de paso, colas de impresion, compartir dispositivos...).
6. Uso del correo electrénico.
PLAZAS 18 para cada edicion
DESTINATARIOS Usuarios de ordenadores con escasos conocimientos de informatica.
& No haber participado con anterioridad en cursos de informatica,
excepto alfabetizacion tecnolégica.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
CRITERIOS DE & Las ediciones 01, 03 y 05: Tendran preferencia los Empleados
SELECCION Puablicos que trabajen en las localidades de celebracion del curso
respectivamente.
& Las ediciones 02, 04 y 06: Tendran preferencia los Empleados
Publicos que trabajen fuera de la localidad de celebracién del curso.
& Las ediciones 07, 08 y 09: Empleados Publicos que trabajen en la
localidad de celebracién del curso y comarcas cercanas.
Dias del 21 al Dias del 28 al | . .
25, 29 y 30 |Dias del 13 al[30 de abril, Z‘aszge' ;2 :Ea)(l)a:edilb?i: %’
de abril, 5,6 y |20 de junio|del5al9y 12 ’
CALENDARIO Y LUGA| 7 de mayo Mérida y 13 de mayo ggyo ée d? mayo
| UGAR Mérida Caceres aceres adajoz
Dias del 12 al | Dias del 16 al | Dias del 23 al | . -
16 de mayo |20 de junio 27 de junio g;af\;del 9 al 13 de junio
Badajoz Plasencia Don Benito
Edicién 01, 03 y 05: de 8.00 a 11.00 horas todos los dias
Edicion 02: de 9.00 a 14.30 horas todos los dias
Edicién 04: de 9.00 a 14.30 horas todos los dias y de 16.30 a 19.30 horas
HORARIO martes y jueves
Edicién 06, 07, 08 y 09: de 9.00 a 14.30 horas todos los dias y de 16.30 a
19.30 horas lunes y miércoles
E 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD LINEX PARA USUARIOS
CLAVE ) 2003.00. B.24.01 | 2003.00. B.24.02 | 2003.00. B.24.03 | 2003.00. B.24.04 | 2003.00. B.24.05
LOCALIDAD/EDICION Don Benito Trujillo Coria Jaraiz Castuera
< Conocer el Sistema Operativo Linex
OBJETIVOS % Conocer el manejo de Intemet en Linex
< Utilizar las aplicaciones de Linex
1. Software libre y licencia GNU/GPL
2. Entorno gréfico.
3. Usuarios.
4. Archivos.
CONTENIDO 5. Redes, Internet y correo electrénico en Linex.
6. Configuracion del sistema.
7. Actualizacién de Linex.
8. Aplicaciones de Linex.
PLAZAS 16 para cada edicion
Personal de la Junta de Extremadura y PAS de la Universidad de
DESTINATARIOS Extremadura que precisen utilizar esta herramienta y carezcan de
conocimientos de la misma..
= Preferencia al Personal No Docente de la Consejeria de Educacion,
CRITERIOS DE Ciencia y Tecnologia
SELECCION & Reparto proporcional por servicios y centros de trabajo
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio
Dias del 5 al | Dias del 12 |Dias del 23 |Dias del 7 al Dias del 2 al
CALENDARIO Y LUGAR 9 y 12 de|al 16y 19 de|al 26 y 30 de | 11 y 14 de 9 de junio
mayo mayo mayo abril Castuera
Don Benito | Truijillo Coria Jaraiz
HORARIO ¢ De 9.00 a 14.30 horas todos los dias
P 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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DENOMINACION INTRODUCCION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS

ACTIVIDAD (Semipresencial-Multimedia)
2003.00.B.25.01 2003.00. B.25.02 2003.00. B.25.03

LOCALIDAD/ Mérida Mérida Caceres

N° EDICIONES 2003.00. B.25.04 2003.00. B.25.05 2003.00. B.25.06

Céceres Badajoz Badajoz

« Ensefiar de forma concisa a utilizar el procesador de texto Word
2000.

OBJETIVOS % Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas
multimedia y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.

« Fomentar la autoformacién interactiva con este método.

1. Comenzar a trabajar con Word 2000.

2. Creacion y gestion de documentos.

3. Establecimiento de los margenes del documento.

4. Seleccion de texto.

5. Formatos de fuente y parrafo.

CONTENIDOS 6. Algunos trabajos de edicién de texto.

7. Otros formatos.

8. Coémo imprimir un documento.

9. Como trabajar con varios documentos simultdneamente.

10. Combinar correspondencia.

N° PLAZAS 18 para cada edicion

» Empleados publicos de la Administracion Autonémica, PAS de la Universidad
de Extremadura y Asamblea de Extremadura interesados en el tema.

» Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:
e  Minimo Pentium Il con 64 Mb de memoria RAM
e Tarjeta de Video de SVGA 24 bits. Resolucion Grafica 800x600.

DESTINATARIOS ¢ Lector de CD-ROM 24x. Tarjeta de sonido y altavoces.
e  Minimo Windows 95
o Disponer de Correo electrénico en el momento de la solicitud
rellenando este dato con toda claridad en la misma.
e Tener instalado el Office 2000 en el equipo informatico durante la
realizacion del curso.

@ No haber participado, durante los 4 afios anteriores, en cursos presenciales o

CRITERIOS DE a distancia con contenidos similares a la edicion solicitada.
SELECCION @ Menos actividades formativas en el ditimo afio.

@ Reparto servicios y/o centros de trabajo.

e Sesion Inicial de 2 horas de duracién en la que se expondra la metodologia
de los cursos, el método de trabajo y el calendario de realizacién.

e  Sesion Presencial de apoyo de 3 horas de duracion que servira de consulta y
resolucién de dudas y puesta en comn.

Sesion Final para la realizacion de la prueba de aptitud.

METODOLOGIA Desarrollo del curso y actividades a través de CD Interactivo.

DIDACTICA Realizacién individual y obligatoria de las tareas programadas para cada curso
(ejercicios de autoevaluacion y de asimilaciéon).

e  Asignacion a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacion
personalizada mediante las herramientas de la plataforma telemética (correo
electrénico) y/o contacto telefénico.

Seguimiento de tareas y evaluacién continuada a través de tutorias telematicas.

Ediciones 01, 02, 03, 04, 05 y 06:

S Inicial: dia 2 de junio

CALENDARIO Y LUGAR | S. de apoyo: dia 12 de junio

S. Final:30 de junio

Mérida, Caceres y Badajoz

+ Ediciones 01, 03 y 05: de 9:00 a 12:00 horas

HORARIO ¢ Ediciones 02, 04 y 06: de 12:00 a 15:00 horas

25 horas, equivalentes a 2,5 créditos

DURACION Prueba preceptiva de aptitud

Este-curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades establecidas en las
bases de la presente convocatoria

FINANCIACION

Fondos de Formacion Continua
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ACTIVIDAD INTRODUCCION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS
(INTERNET)

CLAVE

LOCALIDAD/EDICION | 2003:00.8:26

% Potenciar la cultura y el uso de medios informaticos entre los empleados

ublicos.

OBJETIVOS < Enseﬁar de forma concisa a utilizar el procesador de texto Word 2000.

< Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas de
teleformacion y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.

1. Introduccién

2. LaPantallay la Ayuda

3. Introducir y editar texto

4. Formato de texto

5. Plantillas

6. Disefio

CONTENIDO 7. Tablas

8. Documentos extensos

9. Combinar correspondencia

10. Columnas

11. Macros

12. Imprimir documentos

13. Word en Internet

PLAZAS 60

» Empleados publicos de la Administracion Autondémica, PAS de la Universidad de
Extremadura y Asamblea de Extremadura interesados en el tema.

» Los requerimientos necesarios para poder solicitar el curso:

o Disponer de equipo informatico con acceso a Internet, o estar en
disposicién de contar con su uso durante las fechas previstas para los
cursos.

o Disponer de Correo electrénico en el momento de la solicitud
rellenando este dato con toda claridad en la misma.

DESTINATARIOS o Tener instalado el Office 2000 en el equipo informatico durante la

realizacién del curso.

>  Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:

e Minimo Pentium Il o similar con 32 Mb de RAM.

e en el disco duro.

e  Microsoft Internet Explorer 5.0 o posterior.

e Resolucion Grafica recomendada 800x600.

¢  Conexion a internet con una velocidad minima de 56 Kbps

e Minimo Windows 95 (Windows 9x /NT 4.0 / Me /2000/ XP)

@ No haber participado, durante los 4 afios anteriores, en cursos presenciales o a

CRITERIOS DE distancia con contenidos similares a la edicién solicitada.

SELECCK')N @ Menos actividades formativas en el Ultimo afio.

@ Reparto servicios y/o centros de trabajo.

e Contacto inicial a través de la plataforma (e-mail o tutoria telematica) en la que
se expondra la metodologia de los cursos, el método de trabajo y el calendario
de realizacion.

e  Desarrollo del curso, actividades y tutorias a través de Internet.

METODOLOGIA ¢ Realizacién individual y obligatoria de las tareas programadas para cada curso

z (ejercicios de autoevaluacion y de asimilacion.

DIDACTICA e Asignacion a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacion
personalizada mediante las herramientas de la plataforma de Internet (correo
electrénico) y/o contacto telefonico.

e  Seguimiento de tareas y evaluacion continuada a través de Internet.

e Sesion Final para la realizaciéon de la prueba de aptitud

CALENDARIO Y LUGAR | Inicio del curso 1 de octubre

(PRUEBA FINAL DE Prueba preceptiva el dia 31 de octubre de 2003.

APTITUD) Mérida, Caceres y Badajoz

HORARIO De 9.00 a 10.00 horas

25 horas, equivalentes a 2,5 créditos.

DURACIC')N Prueba preceptiva de aprovechamiento (presencial)

Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades

establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua




3234

4 Marzo 2003

D.0.E.—Nimero 27

ACTIVIDAD PRESENTACIONES GRAFICAS
CLAVE i 2003.00.B.27.01 2003.00.B.27.02 2003.00.B.27.03
LOCALIDAD/EDICION Mérida Caceres Badajoz
% Familiarizar a los usuarios con el programa de presentaciéon mas
OBJETIVO comun en el mercado
CONTENIDO 1. Power Point 2000
PLAZAS 18 para ediciones 01 y 02 y 16 para 03 edicién
Empleados/as publicos de la Junta de Extremadura que utilicen esta
DESTINATARIOS herramienta.
CRITERIOS DE &  Conocimientos pésicos de infqrmética _
SELECCION & Reparto prpporcuonal por servicios y'cgntros de trabajo
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio
Dias del 6 al 9 y 14 de | Dias del 15 al 17 de|Dias del 15 al 17 de
CALENDARIO Y LUGAR | octubre de 2003 septiembre de 2003 septiembre de 2003
Mérida Caceres Badajoz
HORARIO ¢ De 9.00 a 14.30 horas todos los dias
15 horas, equivalentes a 1.5 créditos
2 Certificado de Aprovechamiento opcional
DURACION Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades
establecidas en las bases de la presente convocatoria
FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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DENOMINACION PRESENTACIONES GRAFICAS
ACTIVIDAD (Semipresencial-Multimedia)
LOCALIDAD/ 2003.00.B.28.01 2003.00.B.28.02 2003.00.B.28.03
N° EDICIONES Mérida Céceres Badajoz

<

% Conseguir el maximo rendimiento de la herramienta PowerPoint 2000

% Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas

OBJETIVOS multimedia y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.

< Fomentar la autoformacion interactiva con este método.

1. Comenzar a trabajar con PowerPoint 2000

2. Creacion y recuperacién de presentaciones.

3. Modos de vista PowerPoint.

4. Operaciones basicas con diapositivas.

CONTENIDOS 5. Disefio de diapositivas.

6. Insercion de texto y objetos en diapositivas.

7. Intervalos, transiciones y efectos de animacion.

8. Presentacion con diapositivas.

9. Imprimir una presentacion.

N° PLAZAS 18 para cada edicion

> Empleados publicos de la Administracion Autondémica, PAS de la Universidad
de Extremadura y Asamblea de Extremadura interesados en el tema.

» Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:
e  Minimo Pentium Il con 64 Mb de memoria RAM
e Tarjeta de Video de SVGA 24 bits. Resolucion Grafica 800x600.

PER_';:'&BF AI;ROISS e  Lector de CD-ROM 24x. Tarjeta de sonido y altavoces.
DES Y e Minimo Windows 95
o Disponer de Correo electrénico en el momento de la solicitud
rellenando este dato con toda claridad en la misma.
o Tener instalado el Office 2000 en el equipo informatico durante la
realizacion del curso.

@ No haber participado, durante los 4 afios anteriores, en cursos presenciales o

CRITERIOS DE a distancia con contenidos similares a la edicién solicitada.
SELECCION @ Menos actividades formativas en el tltimo afio.

@ Reparto servicios y/o centros de trabajo.

e Sesion Inicial de 2 horas de duracién en la que se expondra la metodologia
de los cursos, el método de trabajo y el calendario de realizacion.

e  Sesion Presencial de apoyo de 3 horas de duracién que servira de consulta y
resolucion de dudas y puesta en comdn.

e  Sesion Final para la realizacién de la prueba de aptitud.

METODOLOGIA e Desarrollo del curso y actividades a través de CD Interactivo.
DIDACTICA ¢ Realizacion individual y obligatoria de las tareas programadas para cada curso
(ejercicios de autoevaluacién y de asimilacion).

e  Asignacion a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacién
personalizada mediante las herramientas de la plataforma telematica (correo
electrénico) y/o contacto telefénico.

Seguimiento de tareas y evaluacion continuada a través de tutorias telematicas.

S Inicial: 30 de mayo S Inicial: 29 de mayo S Inicial: 30 de mayo

S. de apoyo: 11 de|S. de apoyo: 11 de|S. de apoyo: 11 de

CALENDARIO Y LUGAR | junio junio junio
S. Final: 27 de junio S. Final: 27 de junio S. Final: 27 de junio
Mérida Caceres Badajoz

RARI ¢ Sesion Inicial: De 8:30 a 10:30 horas

HO 0 ¢ Resto de Sesiones: Por determinar

25 horas, equivalentes a 2,5 créditos.
2 Prueba preceptiva de aptitud (presencial)

DURACION Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades
establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Fondos de Formacion Continua
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ACTIVIDAD PRESENTACIONES GRAFICAS (INTERNET)
CLAVE
LOCALIDAD/EDICION _ | 2003:00-8.29

< Potenciar la cultura y el uso de medios informaticos entre los
empleados publicos.

OBJETIVOS % Conseguir el maximo rendimiento de la herramienta Powerpoint 2000

% Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas de

teleformacion y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.

1. Esto es PowerPoint

2. El Esquema

3. Disefio, textos

4. Diseiio, ilustraciones
CONTENIDO 5. Organigrama e Imagenes

6. Fondos de imagen

7. Presentacion y documentacion

8. Repaso

10. Novedades en PowerPoint 2000

PLAZAS 40

» Empleados publicos de la Administracion Autonémica, PAS de la Universidad
de Extremadura y Asamblea de Extremadura interesados en el tema.

» Los requerimientos necesarios para poder solicitar el curso:

o Disponer de equipo informatico con acceso a Internet, o estar en
disposicion de contar con su uso durante las fechas previstas para los
cursos.

e Disponer de Correo electrénico en el momento de la solicitud
rellenando este dato con toda claridad en la misma.

DESTINATARIOS e Tener instalado el Office 2000 en el equipo informatico durante la

realizacion del curso.

»  Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:

Minimo Pentium Il o similar con 32 Mb de RAM.

en el disco duro.

Microsoft Internet Explorer 5.0 o posterior.

Resolucién Grafica recomendada 800x600.

Conexion a internet con una velocidad minima de 56 Kbps
o Minimo Windows 95 (Windows 9x /NT 4.0 / Me /2000/ XP)

@ No haber participado, durante los 4 afios anteriores, en cursos presenciales o a

CRITERIOS DE distancia con contenidos similares a la edicién solicitada.

SELECCION Menos actividades formativas en el tltimo afio.

Reparto servicios y/o centros de trabajo.

Contacto inicial a través de la plataforma (e-mail o tutoria telematica) en la que

se expondra la metodologia de los cursos, el método de trabajo y el calendario

de realizacion.

e Desarrolio del curso, actividades y tutorias a través de Internet.

i ¢ Realizacion individual y obligatoria de las tareas programadas para cada curso

MET:ODOLOGIA (ejercicios de autoevaluacién y de asimilacion.

DIDACTICA e  Asignacion a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacién
personalizada mediante las herramientas de la plataforma de Internet (correo
electronico) y/o contacto telefénico.

e  Seguimiento de tareas y evaluacién continuada a través de Internet.

e  Sesibn Final para la realizacién de la prueba de aptitud

CALENDARIO Y LUGAR | Inicio del curso 1 de octubre

99

(PRUEBA FINAL DE Prueba preceptiva el dia 31 de octubre de 2003.
APTITUD) Mérida
HORARIO De 10.00 a 11.00 horas
25 horas, equivalentes a 2,5 créditos.
DUR ACION Prueba preceptiva de aprovechamiento (presencial)

Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades
establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD

HOJA DE CALCULO (INICIACION)

CLAVE ]
LOCALIDAD/EDICION

2003.00.B.30.01
Mérida

2003.00.B.30.02
Mérida

2003.00.B.30.03
Céceres

2003.00.B.30.04
Caceres

2003.00.B.30.05
Badajoz

2003.00.B.30.06
Badajoz

2003.00.B.30.7
Zafra

OBJETIVO

« Conseguir el maximo rendimiento de la herramienta Excel 2000.

CONTENIDO

La ventana de Excel.

Trabajo con las celdas.

Formulas y Funciones.

Guardar los filtros.

Mejorar la presentacién con Excel.
Gréficos de Excel

Automatizar tareas.

Noahwh=

PLAZAS

18 para cada edicién.

DESTINATARIOS

Usuarios que precisen utilizar esta herramienta y posean conocimientos
basicos de Informatica

CRITERIOS DE
SELECCION

g

Prioridad a quiénes acrediten la necesidad de esta formacion para su
trabajo cotidiano, mediante certificacion del responsable administrativo.
(Anexo 1lI)

Menos actividades formativas en el tltimo afio

Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo

No haber realizado este curso con anterioridad

Las ediciones 01, 03 y 05: Empleados Publicos que trabajen en las
localidades de celebracién del curso respectivamente.

Las ediciones 02, 04 y 06: Empleados Publicos que trabajen fuera de
la celebracién del curso.

Edicién 03: Empleados Publicos que trabajen en la localidad de
celebracién de curso y comarca

§ 9§39

g

CALENDARIO Y LUGAR

Dias del 21 al 25,
29 y 30 de abril,
5,6y 7 de mayo
Mérida

Dias del 13 al 20
de junio
Mérida

Dias del 28 al 30
de abril, del 5 al
9, 12 y 13 de
mayo

Caceres

Dias del 19 al 23
de mayo
Caceres

Dias del 21 al 30
de abril, 5y 6 de
mayo

Badajoz

Dias del 3 al 17
de octubre
Badajoz

Dias del 15 al 22 de septiembre

Zafra

HORARIO

¢+ Ediciones 01, 03 y 05: De 11.30 a 14.30 horas todos los dias
+ Ediciones 02, 04 y 07: de 9.00 a 14.30 horas todos los dias
¢ Edicién 06: de 8.00 a 11 horas todos los dias

DURACION

30 horas, equivalentes a 3 créditos
Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION

Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD HOJA DE CALCULO (PERFECCIONAMIENTO)
2003.00.B.31.01 2003.00.B.31.02 2003.00.B.31.03
CLAVE Mérida Mérida Céceres
LOCALIDAD/EDICION | 2003.00.B.31.04 2003.00.B.31.05 2003.00.B.31.06
Caceres Badajoz Badajoz
OBJETIVO % Perfeccionamiento en la herramienta Excel 2000.
1. Introduccién a las bases de datos en Excel 2000.
2. Creacion y definicion de base de datos Excel 2000.
3. Formularios y Filtros.
CONTENIDO 4. Andlisis de los datos.
5. Funciones.
6. Crear gréaficos y tablas dinamicas
7. Macros.
PLAZAS 18 para cada edicion.
Usuarios con conocimientos de Hojas de Calculos y a ser posible haber
DESTINATARIOS realizado el curso basico.
& Conocimiento basicos previos y/o haber realizado el curso basico sobre
esta herramienta informatica.
& Certificacion del responsable administrativo. (Anexo IlI)
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio
CRITERIOS DE = Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
SELECCION = Las ediciones 01, 03 y 05: s6lo empleados publicos que trabajen en
las localidades de celebracién del curso
& En las ediciones 02, 04 y 06: tendran preferencia los empleados
publicos que trabajen fuera de la localidad donde se celebra el curso, y
no estén incluidos en las ediciones 01, 03 y 05
. Dias 29,30 de |-
Dlas_ del 22 al 26 de septiembre, 1, 2 y 3 de Dlas_ del 22 al 26 de
septiembre octubre septiembre
Mérida Mérida Caceres
CALENDARIO Y LUGAR Dias 24, 29, 30 de Dias del 22 al 26 de Dias 29, 30 de
septiembre, 1 y 2 de . septiembre, 1 y 2 de
septiembre
octubre Badaioz octubre
Caceres J Badajoz
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles
F 30 horas, equivalentes a 3 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Fondos de Formacion Continua
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DENOMINACION INTRODUCCION A LA HOJA DE CALCULO
ACTIVIDAD (Semipresencial-Multimedia)
2003.00.B.32.01 2003.00.B.32.02 2003.00.B.32.03
LOCALIDAD/ Mérida Mérida Céaceres
N° EDICIONES 2003.00.B.32.04 2003.00.B.32.05 2003.00.B.32.06
Caceres Badajoz Badajoz
% Conseguir el maximo rendimiento de la herramienta EXCEL 2000
OBJETIVOS % Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas
multimedia y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.

«» Fomentar la autoformacién interactiva con este método.

1. Iniciacién a Excel 2000

2. Coémo gestionar filas, columnas y celdas.

3. Formatos.

4. Como crear y guardar un libro nuevo.

5. Gestion de libros.

6. Como gestionar las hojas de un libro (con libros de ejemplo).

CONTENIDOS 7. Funciones y formulas.

8. Referencias relativas y absolutas (ordenar una hoja de calculo y
funcién "Buscar”).

9. Como trabajar con varias hojas de un libro.

10. Gréficos estadisticos.

11. Como imprimir un libro.

12. Cémo trabajar con varios libros.

N° PLAZAS 18 para cada edicién

» Empleados publicos de la Administracion Autonémica, PAS de la Universidad
de Extremadura y Asamblea de Extremadura interesados en el tema.

»  Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:
e Minimo Pentium Il con 64 Mb de memoria RAM
e Tarjeta de Video de SVGA 24 bits. Resolucion Grafica 800x600.

PERFIL DE LOS e Lector de CD-ROM 24x. Tarjeta de sonido y altavoces.
DESTINATARIOS e Minimo Windows 95
o Disponer de Correo electrénico en el momento de la solicitud
rellenando este dato con toda claridad en la misma.
e Tener instalado el Office 2000 en el equipo informatico durante la
realizacion del curso.

@ No haber participado, durante los 4 afios anteriores, en cursos presenciales o

CRITERIOS DE a distancia con contenidos similares a la edicion solicitada.
SELECCION @ Menos actividades formativas en el ultimo afio.

@ Reparto servicios y/o centros de trabajo.

e Sesion Inicial de 2 horas de duracién en la que se expondra la metodologia
de los cursos, el método de trabajo y el calendario de realizacién.

e  Sesiobn Presencial de apoyo de 3 horas de duracién que servira de consulta y
resolucién de dudas y puesta en comun.

e  Sesion Final para la realizacion de la prueba de aptitud.

METODOLOGIA o  Desarrollo del curso y actividades a través de CD Interactivo.
DIDACTICA e  Realizacion individual y obligatoria de las tareas programadas para cada curso
(ejercicios de autoevaluacion y de asimilacién).

e  Asignacion a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacién
personalizada mediante las herramientas de la plataforma telemética (correo
electronico) y/o contacto telefénico.

Seguimiento de tareas y evaluacion continuada a través de tutorias telematicas.

Ediciones 01, 02, 03, 04, 05 y 06:

S Inicial: dia 30 de mayo

CALENDARIO Y LUGAR | S. de apoyo: dia 11 de junio

S. Final:27 de junio

Mérida, Caceres y Badajoz

Sesioén Inicial

¢ Ediciones 01, 03 y 05: de 10.30 a 12.30 horas

HORARIO ¢ Ediciones 02, 04 y 06: de 12.30 a 14.30 horas
Resto de Sesiones: Por determinar
25 horas, equivalentes a 2,5 créditos.
A Prueba preceptiva de aptitud (presencial)
DURACION Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades
. establecidas en las bases de la presente convocatoria.
FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD INTRODUCCION A LA HOJA DE CALCULO
(INTERNET)

CLAVE

LOCALIDAD/EDICION | 2003.00-8:33

% Potenciar la cultura y el uso de medios informaticos entre los
empleados publicos.

OBJETIVOS % Conseguir el maximo rendimiento de la herramienta Excel 2000

«» Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas de

teleformacion y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.

Introduccién a Excel 2000

La ventana de Excel

Los libros de Excel

Introducir datos

Calculos, Analisis y Graficos

Listas

Disefio e Imprimir

Ayuda

Macros

0. Novedades en Excel 2000

PLAZAS 70
>

CONTENIDO

20oNonrwN

Empleados publicos de la Administracion Autonémica, PAS de la Universidad de

Extremadura y Asamblea de Extremadura interesados en el tema.

» Los requerimientos necesarios para poder solicitar el curso:

e Disponer de equipo informatico con acceso a Internet, o estar en
disposicion de contar con su uso durante las fechas previstas para los
Cursos.

e Disponer de Correo electrénico en el momento de la solicitud
rellenando este dato con toda claridad en la misma.

DESTINATARIOS e Tener instalado el Office 2000 en el equipo informatico durante la

realizacion del curso.

» Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:

Minimo Pentium Il o similar con 32 Mb de RAM.

en el disco duro.

Microsoft Internet Explorer 5.0 o posterior.

Resolucién Grafica recomendada 800x600.

Conexi6n a internet con una velocidad minima de 56 Kbps
e  Minimo Windows 95 (Windows 9x /NT 4.0 / Me /2000/ XP)

@ No haber participado, durante los 4 afios anteriores, en cursos presenciales o a

CRITERIOS DE distancia con contenidos similares a la edicion solicitada.

SELECCION Menos actividades formativas en el tltimo afio.

Reparto servicios y/o centros de trabajo.

e Contacto inicial a través de la plataforma (e-mail o tutoria telematica) en la que
se expondra la metodologia de los cursos, el método de trabajo y el calendario
de realizacion.

e Desarrollo del curso, actividades y tutorias a través de Internet.

METODOLOGi A ¢ Realizacion individual y obligatoria de las tareas programadas para cada curso
z (ejercicios de autoevaluacion y de asimilacion.

DIDACTICA e Asignacién a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacion
personalizada mediante las herramientas de la plataforma de Internet (correo
electrénico) y/o contacto telefénico.

e  Seguimiento de tareas y evaluacion continuada a través de Internet.

e  Sesion Final para la realizaciéon de la prueba de aptitud

CALENDARIO Y LUGAR | Inicio del curso 1 de octubre

99

(PRUEBA FINAL DE Prueba preceptiva el dia 31 de octubre de 2003.
APTITUD) Mérida
HORARIO De 11.00 a 12.00 horas
25 horas, equivalentes a 2,5 créditos.
DURACION Prueba preceptiva de aprovechamiento (presencial)

Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades
establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Fondos de Formacion Continua
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ACTIVIDAD BASE DE DATOS (INICIACION)
2003.00.B.34.01 |2003.00.B.34.02 | 2003.00.B.34.03 |2003.00.B.34.04
CLAVE i Mérida Mérida Céceres Caceres
LOCALIDAD/EDICION 2003.00.B.34.05 |2003.00.B.34.06 |2003.00.B.34.07
Badajoz Badajoz Zafra
OBJETIVO % Conseguir el maximo rendimiento de la herramienta (Access 2000)
1. Creacién de una base de datos con Access.
2. Introducir/ver los datos
3. Localizar informacién
CONTENIDO 4. Modificar registros
5. Ortografia
6. Informes
7. Panel de control principal
PLAZAS 18 para cada edicion
Usuarios que precisen utilizar esta herramienta y posean conocimientos
DESTINATARIOS basicos de informatica
& Prioridad a quiénes acrediten la necesidad de esta formacién para su
trabajo cotidiano mediante certificacion del responsables administrativo,
(Anexo ll1)
& Menos actividades formativas en el dltimo afio
CRITERIOS DE & Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo
SELECCION & No haber realizado este curso con anterioridad.
& Las ediciones 01, 03 y 05: empleados publicos que trabajen en las
localidades de celebracién del curso respectivamente.
= Las ediciones 02, 04 y 06: empleados publicos que trabajen fuera de
la celebracion del curso excepto, Caceres y Badajoz para Mérida,
Mérida y Badajoz para Caceres y Mérida y Caceres para Badajoz.
Dias del 3 al 17 | Dias del 7 al 11 | Dias del 3 al 17 | Dias del 7 al 11
de octubre de abril de octubre de abril
CALENDARIO Y LUGAR M'énda M’énda Caceres Céaceres
Dias del 3 al 17 | Dias del 7 al 11 Dias del 7 al 11 de abril
de octubre de abril Zafra
Badajoz Badajoz
+ Ediciones 01, 03: De 8.00 a 11.00 horas todos los dias
+ Ediciones 02, 04, 06 y 07: de 9.00 a 14.30 horas todos los dias y de
HORARIO 16.30 a 19.30 horas lunes y miércoles
¢ Edicién 05: de 11.30 a 14.30 horas todos los dias
DURACION 30 horas, equivalentes a 3 créditos

Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION

Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD BASE DE DATOS (PERFECCIONAMIENTO)
2003.00.B.35.01 2003.00.B.35.02 2003.00.B.35.03
CLAVE i Mérida Mérida Céceres
LOCALIDAD/EDICION 2003.00.B.35.04 2003.00.B.35.05 2003.00.B.35.06
Caceres Badajoz Badajoz
OBJETIVO < Perfeccionamiento en la herramienta (Access 2000)
1. Formularios e informes personalizados.
2. Ejercicios
3. Crear aplicaciones personalizadas
CONTENIDO 4. Utilizar macros para crear aplicaciones personalizadas
5. Crear paneles de control personalizados
6. Crear cuadros de didlogos personalizados
7. Crear menus personalizados
PLAZAS 18 para cada edicion
Usuarios con conocimiento de Bases de Datos que utilicen habitualmente
DESTINATARIOS esta herramienta.
= Conocimiento basicos previos y/o haber realizado curso basico sobre
esta herramienta informatica.
& Certificacion del responsable administrativo. (Anexo Il1)
& Menos actividades formativas en el Gltimo afio
CRITERIOS DE & Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
SELECCION & Las ediciones 01, 03 y 05: empleados publicos que trabajen en las
localidades de celebracién del curso respectivamente.
& Las ediciones 02, 04 y 06: empleados publicos que trabajen fuera de
la celebraciéon del curso excepto, Caceres y Badajoz para Mérida,
Mérida y Badajoz para Caceres y Mérida y Caceres para Badajoz.
Dias del 3 al 17 de|Dias del 20 al 24 de|Dias del 3 al 17 de
octubre octubre octubre
' Mérida Mérida Caceres
CALENDARIO Y LUGAR Dias del 20 al 24 de |Dias del 16 al 20 de|Dias del 20 al 24 de
octubre junio octubre
Caceres Badajoz Badajoz
¢ Ediciones 01y 03: de 11.30 a 14.30 horas todos los dias
+ Ediciones 02: De 9:00 a 14:30 horas todos los dias y de 16:30 a 19:30
HORARIO horas lunes y martes
¢ Ediciones 04, 05 y 06: De 9:00 a 14:30 horas todos los dias y de
16:30 a 19:30 horas lunes y miércoles
DURACION 30 horas, equivalentes a 3 créditos

Certificado de Aprovechamiento opcional

FINANCIACION

Fondos de Formacion Continua
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DENOMINACION INTRODUCCION A LA BASE DE DATOS
ACTIVIDAD (Semipresencial-Multimedia)
2003.00.B.36.01 2003.00.B.36.02 2003.00.B.36.03
CLAVE i Mérida Caceres Badajoz
LOCALIDAD/EDICION 2003.00.B.36.04 2003.00.B.36.05 2003.00.B.36.06
Mérida Caceres Badajoz
+ Conseguir el maximo rendimiento de la herramienta ACCESS 2900
OBJETIVOS % Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas

multimedia y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.
Fomentar la autoformacién interactiva con este método.

e
o

Conceptos generales.

Iniciacién a Access 2000.

Creacion de una base de datos con el asistente..
Gestién de una base de datos.

Disefio de nuestra base de datos.

Creacion de una tabla..

Creacién de formularios.

Introduci6n y tratamiento de los datos.

. Consultas de datos.

10. Creacion de un informe.

11. Aceleracién de busquedas y ordenaciones.Filtros

N° PLAZAS 18 para cada edicion

> Empleados publicos de la Administracion Autonémica, PAS de la Universidad
de Extremadura y Asamblea de Extremadura interesados en el tema.
>  Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:
e  Minimo Pentium Il con 64 Mb de memoria RAM
e Tarjeta de Video de SVGA 24 bits. Resolucion Grafica 800x600.
PERFIL DE LOS e Lector de CD-ROM 24x. Tarjeta de sonido y altavoces.
DESTINATARIOS e  Minimo Windows 95
e Disponer de Correo electrénico en el momento de la solicitud
rellenando este dato con toda claridad en la misma.
e Tener instalado el Office 2000 en el equipo informatico durante la
realizacion del curso.
@ No haber participado, durante los 4 afios anteriores, en cursos presenciales o
CRITERIOS DE a distancia con contenidos similares a la edicién solicitada.

CONTENIDOS

NN~ WON2

SELECCION @ Menos actividades formativas en el Giltimo afio.
@ Reparto servicios y/o centros de trabajo.
e  Sesién Inicial de 2 horas de duracion en la que se expondra la metodologia
de los cursos, el método de trabajo y el calendario de realizacion.
e  Sesibn Presencial de apoyo de 3 horas de duracién que servira de consulta y
resoluciéon de dudas y puesta en coman.
: e  Sesion Final para la realizacién de la prueba de aptitud.
METODOLOGIA e Desarrollo del curso y actividades a través de CD Interactivo.
DIDACTICA e Realizacion individual y obligatoria de las tareas programadas para cada curso

(ejercicios de autoevaluacion y de asimilacion).

e  Asignacion a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacién
personalizada mediante las herramientas de la plataforma telematica (correo
electrénico) y/o contacto telefénico.

Seguimiento de tareas y evaluacioén continuada a través de tutorias telematicas.

Ediciones 01, 02, 03, 04, 05 y 06:
S Inicial: dia 27 de octubre
CALENDARIO Y LUGAR | S. de apoyo: dia 10 de noviembre
S. Final:24 de noviembre

Mérida, Caceres y Badajoz

Sesion Inicial:
+ Ediciones 01, 03 y 05: de 9.30 a 11.30 horas
+ Ediciones 02, 04 y 06: de 11.30 a 13.30 horas
Resto de Sesiones: Por determinar
25 horas, equivalentes a 2,5 créditos.
A Prueba preceptiva de aptitud (presencial
DURACION Este chr,so p%dra soligtarse (‘;dicionalmz-:nte al maximo de tres actividades
establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua

HORARIO




3244 4 Marzo 2003 D.0.E.—Nimero 27

INTRODUCCION A LA BASE DE DATOS

ACTIVIDAD
(INTERNET)
CLAVE
LOCALIDAD/EDICION | 200300.B.37
< Potenciar la cultura y el uso de medios informaticos entre los empleados
publicos.
OBJETIVOS %  Conseguir el maximo rendimiento de la herramienta ACCESS 2000
< Familiarizar a los empleados publicos con el uso de herramientas de
teleformacion y, en general, en el empleo de las nuevas tecnologias.
1. Access — Una introduccion
2. Crear Formularios
3. Formatos de Formularios. Trabajar con registros.
4. Crear Informes
5. Editar Informes. Zoom.
CONTENIDO 6. Crear Consultas
7. Condiciones de Consultas. Afiadir campos.
8. Crear Tablas
9. Formatos de tablas. Validaciéon de datos.
10. Macros
PLAZAS 80
> Empleados publicos de la Administracion Autonémica, PAS de la Universidad de

Extremadura y Asamblea de Extremadura interesados en el tema.
>  Los requerimientos necesarios para poder solicitar el curso:
o Disponer de equipo informatico con acceso a Internet, o estar en
disposicion de contar con su uso durante las fechas previstas para los
Cursos.
o Disponer de Correo electrénico en el momento de la solicitud
rellenando este dato con toda claridad en la misma.
DESTINATARIOS e Tener instalado el Office 2000 en el equipo informatico durante la
realizacion del curso.
» Es necesario disponer de equipo informatico con las siguientes caracteristicas:
Minimo Pentium Il o similar con 32 Mb de RAM.
En el disco duro.
Microsoft Internet Explorer 5.0 o posterior.
Resolucion Grafica recomendada 800x600.
Conexion a internet con una velocidad minima de 56 Kbps
o Minimo Windows 95 (Windows 9x /NT 4.0 / Me /2000/ XP)
@ No haber participado, durante los 4 afios anteriores, en cursos presenciales o a
CRITERIOS DE distancia con contenidos similares a la edici6n solicitada.
SELECCION Menos actividades formativas en el dltimo ario.
Reparto servicios y/o centros de trabajo.
Contacto inicial a través de la plataforma (e-mail o tutoria telematica) en la que
se expondra la metodologia de los cursos, el método de trabajo y el calendario
de realizacion.
e  Desarrollo del curso, actividades y tutorias a través de Internet.
METODOLOGIA . Rgaliga_cién individual y opligatoria d_e !as }areas programadas para cada curso
DIDACTICA (ejercicios de autoevaluacion y de asimilacion.

e  Asignacion a los alumnos de profesorado-tutor y régimen de comunicacion
personalizada mediante las herramientas de la plataforma de Internet (correo
electrénico) y/o contacto telefénico.

e  Seguimiento de tareas y evaluacién continuada a través de Internet.
e Sesion Final para la realizacion de la prueba de aptitud

CALENDARIO Y LUGAR | Inicio del curso 1 de octubre

99

(PRUEBA FINAL DE Prueba preceptiva el dia 31 de octubre de 2003.
APTITUD) Mérida
HORARIO De 12.00 a 13.00 horas
25 horas, equivalentes a 2,5 créditos.
DURACION Prueba preceptiva de aprovechamiento (presencial)

Este curso podra solicitarse adicionalmente al maximo de tres actividades
establecidas en las bases de la presente convocatoria.

FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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ACTIVIDAD DISENO Y MANTENIMIENTO DE PAGINAS WEB EN
ENTORNO WINDOWS
CLAVE i 2003.00.B.38
LOCALIDAD/EDICION Mérida
% Tomar contacto y profundizar en las nuevas herramientas de ayuda al
desarrollo de aplicaciones para entornos WEB.
OBJETIVOS < Aprender a administrar conocimientos de los lenguajes utilizados para
estos entornos.
1. Entorno de desarrolio.
2. Lenguaje HTML.
3. Formateo del texto.
4. Tablas.
CONTENIDO 5. Hiperenlaces.
6. Imagenes, fondos.
7. Formularios.
8. Marcos.
PLAZAS 18 para cada edicién
DESTINATARIOS Personal de los Grupos C/lll y D/IV de la Junta de Extremadura
& Personal encargado de la gestiébn y el mantenimiento de paginas
CRITERIOS DE WEB, previa certificacion del responsable administrativo. (Anexo I11)
SELECCION & Menos actividades formativas en el Gltimo afio.
& Reparto proporcional por servicios y/o centros de trabajo.
CALENDARIO Y LUGAR Dia§ del 25 al 28 de noviembre de 2003
Mérida
¢ De 9:00 a 14:30 horas todos los dias.
HORARIO ¢ De 16:30 a 19:30 horas martes y jueves
. 25 horas, equivalentes a 2,5 créditos
DURACION Certificado de Aprovechamiento opcional
FINANCIACION Fondos de Formacién Continua
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DISENO Y MANTENIMIENTO DE PAGINAS WEB EN

ACTIVIDAD ENTORNO LINUX

CLAVE i 2003.00.B.39
LOCALIDAD/EDICION Mérida

OBJETIVO < Aprender a disefiar paginas web con herramientas de software libre

Software libre y licencia GNU/GPL.

Conceptos basicos de disefio de paginas web
Lenguaje HTML.

Uso de estandares html en el disefio de paginas web
Composer

Bluefish

Quanta Plus

Websphere Aplication Server

CONTENIDO

NN

PLAZAS 18 para cada edicién

DESTINATARIOS Personal de los grupos C/lil y D/IV de la Junta de Extremadura

& Certificacién previa del responsable administrativo de la necesidad de
CRITERIOS DE participar 