ACCION E. NECESIDADES Y PROPUESTAS DE MATERIAL FORMATIVO PARA
LA MEJORA DE LA CUALIFICACION DE LOS EMPLEADOS/AS PUBLICOS DE
LA UNIDAD

CASO1

Si este punto esta pensado para el personal de la unidad:
e Cursos presenciales y virtuales de actualizacion de funciones y para
incorporacion de otras nuevas.
e Carpetas con contenidos informativos sobre el trabajo a realizar al
incorporarse a la unidad como apoyo para que sirva de guia.
e Comunicacion transversal con intercambio de ideas entre los comparieros.

CASO 2

e Formacién en atencidn a usuarios con necesidades especiales.

e Ante la cada vez mas habitual necesidad de comunicarse con usuarios en otros
idiomas (especialmente inglés), ofrecer formacién al personaje de conserjeria en ese
sentido.

e Formacion en técnicas de atencion a usuarios.
e Formacion en resolucion de conflictos.
e Formacién en habilidades de comunicacion.

e Elaboracion de materiales de autoaprendizaje para ponerlos a disposicion de las
nuevas incorporaciones de la conserjeria.

e Formacién en técnicas de organizacion y priorizacién de tareas.
e Formacidn para ensefiar a los usuarios habilidades de busqueda de informacion.

e Creacidn de talleres de intercambio de experiencias entre las distintas conserjerias
de la UZ.

e Formacion en el uso de herramientas tecnoldgicas para la capacitacidon en la gestion
digital de los distintos servicios de la conserjeria, entre los que se pueden destacar:

o Reserva de aulas.
o Elaboracidén y seguimiento de los partes de mantenimiento.
o Atencidn al correo electrénico institucional.

e Actualizacidn de la informacidn de las pantallas informativas

CASO 3

e Seria necesario repasar periddicamente las normas relativas en prevencion de riesgos
laborales, asi como los planes de evacuacion de los edificios.

e Durante la pandemia hubo unas necesidades en el sistema audiovisual de las aulas que
no se utilizaban anteriormente, streaming, aulas espejo, conferencias desde el
exterior, etc. y se instalaron unas camaras en las aulas para ello. Se hizo con unos
conocimientos personales muy precarios en los que unos trabajadores por iniciativa
propia estaban mas formados en dichas tecnologias que otros.



Para que el servicio no se resienta considero que todo el personal deberia adquirir
dicha formacion, como Zoom, Google Meet o Microsoft Teems, asi como una
formacién permanente en los sistemas audiovisuales bdsicos que se utilizan en las
aulas. (Plan de Formacion, [PTGAS], 2024).

Muchos de estos cursos estan ya en el plan de formacidn de la Universidad, pero quizas
deberian ser de caracter obligatorio. Me permito recordar que el servicio de
audiovisuales realiza su funcién solo por la mafiana y los problemas que se derivan de
la actividad cotidiana y de la docencia se deben resolver con rapidez.



