


PROGRAMA: FORMACIÓN POR DEMANDA 

Área de Formación: Aplicación informática 

1. Edición avanzada de portales web de Servicios. 

2. Adobe Acrobat Pro 

3. Zimbra (nuevo servicio de correo electrónico-usuarios) 

4. Diseño de un espacio en el campus virtual de la Universidad de Extremadura 
con Moodle: actividades, recursos y estrategias. 

Área de Formación: Legislación 

S. El derecho en el ámbito deportivo 

Área de Formación: Prevención 

6. Identificación, gestión y prevención de riesgos psicosociales en la Uex 

7. Cuida tu espalda 

Área de Formación: Habilidades 

8. Catalogación en RDA 

9. Elaboración de vídeotutoriales 

10.Primeros auxilios en actividades deportivas 



TIPO DE ACTIVIDAD I Curso 

DENOMINACIÓN 1 EDICIÓN AVANZADA DE PORTALES WEB DE SERVICIOS 

PROGRAMA FORMATIVO 1 Formación por demanda 

ÁREA DE FORMACIÓN 1 Aplicación informática 

MODALIDAD 1 Presencial 

OBJETIVOS 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

CALENDARIO 

LUGAR/ LOCALIDAD 

HORARIO 

DURACIÓN 

OBSERVACIONES 

• Conocer la estructura de contenidos, los elementos y la 
tecnología de edición del portal web institucional de la UEx 

• Conocer las buenas prácticas y las responsabilidades en la 
publicación de información en el portal web institucional de 
la UEx 

1) Introducción 
2) Funciones y responsabilidades del editor 
3) Creación, gestión y mantenimiento de contenidos: documentos, 
eventos, noticias, ficheros, imágenes, destacados, 
4) Promoción de noticias y eventos. 
5) Gestión avanzada de contenidos: 

* gestionar contenidos en bloque 
* modos de vista para carpetas 

6) Errores frecuentes 

20 

2 

PAS- Editores de unidades organizativas (vicerrectorados, servicios, 
unidades, oficinas, organizaciones sindicales) designados para la 
edición en el portal institucional 

Previa solicitud a través del Portal de Servicios 

Raúl Martín Sánchez 

Cáceres: 29 y 30 de octubre de 2018 
Badajoz: 19 y 20 de noviembre de 2018 

Badajoz: Sala de Formación del PAS. Edificio La Rosaleda 
Cáceres: Sala de Formación del PAS. Biblioteca Central. 

De 9.00 a 14.00 horas 

10 



TIPO DE ACTIVIDAD Curso 

DENOMINACIÓN ADOBE ACROBAT PRO 

PROGRAMA FORMATIVO Formación por demanda 

ÁREA DE FORMACIÓN Aplicaciones informáticas 

MODALIDAD Presencial 

OBJETIVOS 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

CALENDARIO 

LUGAR / LOCALIDAD 

HORARIO 

DURACIÓN 

OBSERVACIONES 

20 

• Ser capaz de crear documentos PDF y configurar su

protección
• Editar documentos PDF
• Combinar varios documentos PDF
• Crear cartera (portfolios)
• Firma Digital

• Instalación de Adobe Acrobat Pro

• Creación de documentos PDF

• Editar documentos PDF, creación de carteras y documentos

combinados
• Seguridad
• Configurar Acciones
• Firmar digitalmente los PDF

2 (CC y/o BA) 

PAS 

Solicitud por el Portal de Servicios 

Antonio Amador Tapias 

Manuel Romero Cano-Lares 

Cáceres: 4, 5, 6 y 7 de junio 

Badajoz: 18, 19, 20 y 21 de junio 

Badajoz: Aula de Informática de Formación del PAS. Edificio Rosales 

Cáceres: Aula de Informática de Formación del PAS. Biblioteca 

Central 

9:30 a 13:30 

16h (12h de clases y 4h de prácticas) 

Este software está disponible con licencia de campus en 

arquimedes.unex.es. 



TIPO DE ACTIVIDAD Curso 

DENOMINACIÓN ZIMBRA (Servicio de Correo Electrónico)- USUARIOS 

PROGRAMA FORMATIVO 1 Formación por demanda 

ÁREA DE FORMACIÓN 

MODALIDAD 

OBJETIVOS 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

CALENDARIO 

LUGAR / LOCALIDAD 

HORARIO 

DURACIÓN 

OBSERVACIONES 

Aplicaciones informáticas 

Presencial 

• Los objetivos del curso son: 
• Configurar una cuenta de correo con Zimbra 
• Aprender a manejar las herramientas del programa de 

correo, enviar y recibir 
• Gestionar agenda 
• Gestionar la lista de 

contactos Aprender el uso 
del Maletín 

Al realizar el curso, el usuario aprenderá a realizar 
Operaciones básicas con el correo 

20 

2 

Redactar nuevos mensajes 
Revisar ortografía, crear firmas y añadir adjuntos 
Leer, responder y reenviar mensajes 
Funciones de búsqueda 
Búsqueda de mensajes de correo, contactos, tareas 
Búsquedas avanzadas 
Organizar correo 

Crear, mover y eliminar carpetas 
Crear y asignar etiquetas 

PAS en general 

Previa solicitud del interesado a través del portal servicios 

Mª Antonia Hurtado Guapo 
Jaime Manuel Sánchez Sánchez 

Badajoz: 10, 11 y 12 de diciembre de 2018 
Cáceres: 17, 18 y 19 de diciembre de 2018 

Cáceres: Aula de Forpas. Biblioteca Central. 
Badajoz: Aula de Forpas. Finca La Rosaleda (antigua ITI) 

De 9.00 a 13.00 horas 

12 horas 



TIPO DE ACTIVIDAD 

DENOMINACIÓN 

PROGRAMA FORMATIVO 

ÁREA DE FORMACIÓN 

MODALIDAD 

OBJETIVOS 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

CALENDARIO 

LUGAR / LOCALIDAD 

HORARIO 

DURACIÓN 

OBSERVACIONES 

Curso 

DISEÑO DE UN ESPACIO EN EL CAMPUS VIRTUAL DE LA 
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CON MOODLE: ACTIVIDADES, 
RECURSOS Y ESTRATEGIAS 

Formación por demanda 

Aplicaciones informáticas 

Presencial 

1. Conocer el funcionamiento del portal EVUEX desde el rol de profesor 
2. Conocer la estructura de los talleres del Plan de Formación del SOFD 
3. Diseñar un espacio en CVUEX 
4. Conocer los recursos que ofrece MOODLE para coordinar grupos de 

trabajo, despachos virtuales 

1. Tener una visión general del Campus Virtual de la UEx 
2. Diseño etiquetas, recursos y actividades 
3. Diseño de encuestas y analizar las respuestas 
4. Diseño del módulo "Asistencia" 
5. Distribuir recursos por grupos de "Matriculados" 
6. Proponer trabajos online y evaluarlos 
7. Restringir el acceso a algunos recursos 
8. Introducción al Libro de Calificaciones. 

20 

2, BADAJOZ Y CÁCERES 

Todo el PAS 

Solicitud por el Portal de Servicios 

Manuel Romero Cano-Lares 

Badajoz: 17, 18, 19, 20 y 21 de septiembre de 2018 
Cáceres: 24, 25, 26, 27 y 28 de septiembre de 2018 

Badajoz: Sala de Formación del PAS. Edificio La Rosaleda 
Cáceres: Sala de Formación del PAS. Biblioteca Central. 

De 9:30 a 13:30 

20 h. 

Este taller se complementa con el realizado en 2017 sobre DISEÑO DE 
VÍDEOS TUTORIALES enfocado a la docencia 



TIPO DE ACTIVIDAD 1 Curso 

DENOMINACIÓN 1 EL DERECHO EN EL ÁMBITO DEPORTIVO 

PROGRAMA FORMATIVO 1 Competencias al entorno de trabajo 

ÁREA DE FORMACIÓN 1 Legislación 

MODALIDAD I Presencial 

OBJETIVOS ¡ l. Conocer los derechos y obligaciones de los integrantes de los 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

24 

1 

Servicios Deportivos a nivel de trabajadores, usuarios y 
espectadores. 

2. Incorporar a los protocolos de actuación la obligatoriedad de 
contratación de seguros deportivos 

3. Conocer y aplicar tratamiento de datos e imagen con 
seguridad para el personal de servicios deportivos y usuarios 

,. La responsabilidad civil en el ámbito deportivo . 
./ El seguro de responsabilidad civil 
./ El seguro de accidentes 

,. Protección de datos y derecho a la propia imagen. 
,,,¡,. Ley de contratos con las Administraciones Públicas . 
..i. La Ley de las profesiones del Deporte en Extremadura . 
..i. Responsabilidad civil del Personal SAFYDE en seguros 

contatados 

Personal de Administración y Servicios de la UEx y otros organismos 
públicos adscritos o interesados a la Gestión de Servicios Deportivos 

Solicitud por el portal de servicios 

Pedro Brufao Cuciel (Profesor de la Facultad de Ciencias del 

Deporte 

La responsabilidad civil en el ámbito deportivo y de accidentes. (1 

hora) 

. Protección de datos y derecho a la propia imagen. (1 hora) 

Cayetano Gil Benedito {Sección de contratación y compras de la 
Universidad de Extremadura) 

. Ley de contratos con las Administraciones Públicas. (1 hora) 

Andrés Fernández (Consejería de los Jóvenes y el Deporte de la 



Junta de Extremadura 

. La Ley de las profesiones del Deporte en Extremadura. 
(lhoras) 

Juan Pedro Ramírez Vega 

. Situación actual del personal laboral y funcionario en relación 
a las actividades y seguros contratados (1 hora) 

CALENDARIO 16 de noviembre 

LUGAR / LOCALIDAD Pabellón "V Centenario" Cáceres 

HORARIO Mañanas de 09:00 a 14:00 

DURACIÓN 5 horas 

OBSERVACIONES 



TIPO DE ACTIVIDAD 

DENOMINACIÓN 

Taller 

IDENTIFICACIÓN GESTIÓN Y PREVENCIÓN DE RIESGOS 
PSICOSOCIALES EN LA UEx 

PROGRAMA FORMATIVO 1 Formación por demanda 

ÁREA DE FORMACIÓN 1 Prevención 

MODALIDAD 1 Presencial 

OBJETIVOS 1 Reconocer e identificar los riesgos psicosociales presentes en el 
puesto de trabajo. 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

CALENDARIO 

LUGAR / LOCALIDAD 

HORARIO 

DURACIÓN 

OBSERVACIONES 

Conocer los mecanismos que la normativa universitaria 
establece para su identificación, prevención y/o 
protección: Evaluación de riesgos psicosociales, protocolos 
de actuación ante el acoso y gestión de conflictos. 
Aprender y utilizar herramientas individuales de afrontamiento: 
Técnicas de relajación, control de emociones, mindfulness ... etc. 

Qué son los riesgos psicosociales y como se manifiestan en el 
entorno de trabajo. 
Riesgos psicosociales específicos: estrés, burnout, acoso (laboral, 
sexual, por razón de género¿) Cuales tiene mayor incidencia en el 
ámbito universitario. 
Vías legales a disposición del trabajador en el ámbito universitario 
Técnicas de afrontamiento 

20 en Aulas del Servicio de Prevención de CC y BA 

2 en ce y BA 

PAS 

Solicitud por el Portal de Servicios 

AVELINA RUBIO GARLITO; tsergo@unex.es 

EZQUERRAIBERGALLARTU,GONZALO: 
gonzalo.ezquerr@vodafones.es; 

MORENO GÓMEZ, ANTONIO JOSÉ: morenog@unex.es. 

Cáceres: 16, 17 y 18 de octubre de 2018 
Badajoz: 26, 27 y 28 de noviembre de 2018 

Aulas del Servicio de Prevención de CC y BA 

9:00 a 14:00 

15 



TIPO DE ACTIVIDAD I Taller 

DENOMINACIÓN I CUIDA TU ESPALDA 

PROGRAMA FORMATIVO 1 Formación por demanda 

ÁREA DE FORMACIÓN 1 Prevención 

MODALIDAD I Presencial 

OBJETIVOS 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

CALENDARIO 

• Conocer las principales lesiones de espalda y sus 
consecuencias 

• Preparar la musculatura para el esfuerzo 
• Corregir posturas inadecuadas) 
• Relajar la musculatura y evitar lesiones 

El Taller Cuida tu espalda pretende ser un programa 
educacional dirigido a promover el conocimiento sobre los 
factores de riesgo y los mecanismos que ocasionan lesiones 
en la espalda, así como sobre las estrategias necesarias para 
prevenirlos. 

Su contenido, eminentemente práctico, abarca los 
siguientes aspectos 

Higiene postura! 

Biomecánica 

Ejercicios prácticos 

20 

Los necesarios Según demanda en BA/CC.Posibilidad de ampliar 
a Mérida y Plasencia 

PAS 

Solicitud por el Portal de Servicios 

GLORIA Mª GRAJALES 

UBIERNA ANTONIO J. 

MORENO GÓMEZ ANTONIO 

PÉREZ ORTEGA SEBASTIÁN 

PRECIADO SÁNCHEZ Mª 

AVELINA RUBIO GARLITO 

Mª PILAR SÁNCHEZ GUIJARRO 

Cáceres: 6 de junio de 2018 
24 de octubre de 2018 

Badajoz: 8 de junio de 2018 
19 de octubre de 2018 



LUGAR / LOCALIDAD Aula del Servicio de Prevención (BA/CC) 

HORARIO De 10:00 a 12:00 horas 

DURACIÓN 2 horas 

OBSERVACIONES Traer ropa cómoda 



TIPO DE ACTIVIDAD I Curso 

DENOMINACIÓN 1 CATALOGACIÓN EN ROA 

PROGRAMA FORMATIVO 1 Formación por demanda 

ÁREA DE FORMACIÓN 1 Habilidades 

MODALIDAD I Presencial 

OBJETIVOS 1 Acercar y ayudar a comprender los contenidos fundamentales de la 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

CALENDARIO 

LUGAR / LOCALIDAD 

HORARIO 

DURACIÓN 

normativa RDA (Recursos: descripción y acceso). Los objetivos son: 
asimilar la base teórica de las RDA a través de los modelos 
conceptuales en los que se asienta, aprender a establecer relaciones 
entre recursos y a describir las entidades y sus atributos en formato 
MARC21. 

• Introducción a RDA 

• Relaciones en RDA. Tipología y sintaxis 

• Normativa RDA 

• Codificación de las RDA 

20 

1 

Personal del Servicio de Bibliotecas con funciones de catalogación, 
asignación de metadatos o funciones relacionadas con la normativa 
RDA. Bibliotecarios de la Junta de Extremadura (máximo 5 
miembros) 

De oficio 

Pilar Ortego 

Semana del 11 al 15 de junio 

Badajoz o Cáceres 

10 a 14 horas 

16 horas 



TIPO DE ACTIVIDAD I Curso 

DENOMINACIÓN 1 ELABORACIÓN DE VIDEOTUTORIALES 

PROGRAMA FORMATIVO 1 Por demanda 

ÁREA DE FORMACIÓN 1 Nuevas tecnologías 

MODALIDAD 1 Presencial 

OBJETIVOS 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

CALENDARIO 

LUGAR / LOCALIDAD 

HORARIO 

DURACIÓN 

OBSERVACIONES 

Formar a los alumnos en la elaboración de vídeos de corta duración 
para informar y formar a usuarios 

Especificar de forma resumida los contenidos del curso que se 
pretende impartir y que se hará constar en el dorso de los diplomas 
que se emitan 

15 

2 

Personal del Servicio de Bibliotecas 

Solicitud por el Portal de Servicios 

Antonio Manuel Amador Tapia 

Badajoz: 2, 3 y 4 de julio 
Cáceres: 25, 26 y 27 de junio 

Aulas del SOFD Cáceres y Badajoz 

10.00-14.00 

12 



TIPO DE ACTIVIDAD 1 Curso 

DENOMINACIÓN 1 PRIMEROS AUXILIOS EN ACTIVIDADES DEPORTIVAS 

PROGRAMA FORMATIVO 1 Formación por demanda 

ÁREA DE FORMACIÓN 1 Habilidades 

MODALIDAD I Presencial 

OBJETIVOS 1 1. Describir el contenido mínimo de un botiquín de urgencias y 

CONTENIDO 

PLAZAS 

GRUPOS 

DESTINATARIOS 

FORMA DE ACCESO 

PROFESORADO 

24 

1 

material de primeros auxilios, y las indicaciones de utilización 
y reposición de los elementos que lo componen. 

2. Aplicar las técnicas básicas de comprobación de las 
constantes vitales, permeabilidad de la vía aérea, ventilación 
y nivel de conciencia. 

3. Establecer las prioridades de actuación en función de la 
gravedad y el tipo de afectación de la persona. 

4. Conocer los protocolos de comunicación en situaciones de 
accidente o emergencia. 

l. Protocolos de actuación en caso de incidencias, emergencias 
y situaciones de riesgo 

2. El botiquín de primeros auxilios 
3. Tipos de lesiones 
4. Actuación inicial a emergencias más frecuentes, actitudes, 

responsabilidad civil, riesgos y protección. 
s. Métodos de recogida y transporte de lesionados. Posiciones 

de seguridad 

Personal de Administración y Servicios de la UEx y otros organismos 
públicos adscritos o interesados a la Gestión de Servicios Deportivos 

Solicitud por el Portal Web de Servicios 

Juan Pedro Ramírez Vega (1 hora) 
. Protocolos de actuación en caso de incidencias, emergencias y 

situaciones de riesgo 

Ángel Pascual Rodríguez (4 horas) 
. El botiquín de primeros auxilios 
. Tipos de lesiones 
. Actuación inicial a emergencias más frecuentes, actitudes, 

responsabilidad civil, riesgos y protección. 



. Métodos de recogida y transporte de lesionados. Posiciones de 
seguridad 

CALENDARIO 23 de noviembre 

LUGAR / LOCALIDAD Pabellón "V Centenario" Cáceres 

HORARIO Mañanas de 09:00 a 14:00 

DURACIÓN 5 horas 

OBSERVACIONES 




