ACCION C. INFORMACION OPORTUNA PARA FACILITAR LA
INCORPORACION DE LAS PERSONAS QUE VAYAN A INTEGRARSE EN LA
UNIDAD

CASO1

Es importante formalizar la presentacién a todos los compafieros, tanto de la unidad, como
del resto de servicios; es un primer paso para dar confianza y cordialidad en su primer dia.

1. Informacion del centro:

e Sijel primer punto de informacidn es la conserjeria de la Facultad, el segundo es la
secretaria, por lo que se le dard un tour por todo el centro, ensefidandole los
diferentes servicios, departamentos, aulas, etc.

e Breve explicacion de los érganos colegiados de la Facultad.

2. Informacién sobre el puesto
e Se le facilitard un listado de las funciones en atencion al puesto que ocupara.
e Archivo de expedientes, ¢ COmo hacer el expurgo?

e Atencidn telefénica y presencial al usuario. Empatia y amabilidad. Una buena imagen
crea confianza.

e Informacidén de los softwares que se utilizan en la Universidad de Zaragoza

e Manejo del directorio de la UZ

e Colaboracidn con el resto de los compafieros en los momentos que sea necesario.
3. Informacidn sobre las funciones generales de la secretaria

e Listado de las funciones que se hacen en una secretaria.

e lLaimportancia de cumplir los plazos de los tramites

e Informacién detallada de los todos los tramites que se hacen.

e Planes de estudio de la facultad

CASO 2

Informacién de lo que se lleva a cabo en la Secretaria:
1. Hacer la plantilla de la ficha del curso:
e Numeracion del curso
e Titulo
e Profesorado
e Objetivos
e Requisitos
e Contenidos
e Metodologia

e Certificacion



e Datos del curso (dia, mes, horario, etc.)

2. Trabajar en PeopleSoft/ Moodle/ Alfresco

Un comentario para mejorar es que siguieran estrictamente estas informaciones para que todo
fluyera mas agilmente.

Finalmente, toda la informaciéon de los puntos anteriores se sube a Alfresco en las
correspondientes carpetas para asi archivarlos, aunque las Actas se guardan y se archivan
también en papel dentro de Secretaria.
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