




 
Servicio de Prevención de 

Riesgos y Formación 
  

  
Tipo de 

formación: 
ESPECÍFICA 

Destinatarios 
del curso: Personal Laboral del área de Conserjerías. 

Objetivos: Proporcionar al personal adscrito al área de Conserjerías la formación específica que 

lo capacite para la mejora de la prestación del servicio que presta. 

Programa: Bloque 1: Estrategias de Trabajo en Equipo 

• Definiciones, principios y roles del trabajo en equipo.  

• Fuentes del conflicto laboral y resolución de problemas. 

Bloque 2: Atención al usuario 

• Concepto de calidad en el servicio 

• Comunicación interpersonal. Asertividad con el usuario. Uso del teléfono. 

Bloque 3: Nuevas tecnologías como herramientas de trabajo 

• El ordenador y sus periféricos. 

• Elementos principales del sistema operativo. 

• OpenOffice Impress y Microsoft Office Powerpoint. 

• Uso de los medios audiovisuales. 

 

Número de 
plazas: 

20 

Fecha de 
realización: 

A determinar. 

Duración: 30 horas. 

Horario: A determinar. 

Lugar de 
celebración: 

A determinar. 

Profesorado: A determinar. 

 

PLAN DE FORMACIÓN DE PERSONAL 
DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

2015 

Curso para la Mejora de los Servicios que presta el PAS en el área de 
Conserjerías  

Campus de Rabanales . Colonia San Jose nº 4 . Tel. 957 21 81 68 . Fax  957 21 88 88 . E-mail: formacion@uco.es 



 
Servicio de Prevención de 

Riesgos y Formación 
  

  
Tipo de 

formación: 
ESPECÍFICA 

Destinatarios 
del curso: Personal Laboral del área de Laboratorios 

Objetivos: Proporcionar al personal adscrito al área de Laboratorios la formación específica que 

lo capacite para la mejora de la prestación del servicio que presta. 

Programa: Bloque 1: Muestras de Laboratorio 

• Método científico 

• Tipos de muestras 

• Toma de muestras 

• Manipulación de muestras 

• Procesamiento de muestras 

• Conservación de muestras 

• Equipamiento de Laboratorio 

Bloque 2: Prevención de Riesgos Laborales y Protección Ambiental 

• Gestión de los Residuos. Residuos peligrosos. 

• Riesgos específicos 

Número de 
plazas: 20 

Fecha de 
realización: A determinar 

Duración: 30 horas. 

Horario: A determinar 
Lugar de 

celebración: A determinar 

Profesorado: A determinar 
 

PLAN DE FORMACIÓN DE PERSONAL 
DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

2015 

Curso para la Mejora de los Servicios que presta el PAS en el área de 
Laboratorios I  

  

Campus de Rabanales . Colonia San Jose nº 4 . Tel. 957 21 81 68 . Fax  957 21 88 88 . E-mail: formacion@uco.es 



 
Servicio de Prevención de 

Riesgos y Formación 
  

  
Tipo de 

formación: 
ESPECÍFICA 

Destinatarios 
del curso: Personal Laboral del área de Laboratorios 

Objetivos: Proporcionar al personal adscrito al área de Laboratorios la formación específica que 

lo capacite para la mejora de la prestación del servicio que presta. 

Programa: Bloque 1: Electricidad 

• Conceptos generales de electricidad 

• Uso de la red eléctrica en los laboratorios 

• Cuadros eléctricos y equipamiento de laboratorio 

Bloque 2: Electrónica 

• Conceptos generales de electrónica. 

• Elementos electrónicos en los equipos de laboratorios. 

• Equipamiento informático. 

Bloque 3: Instrumentos de visualización y medida 

• Osciloscopio, multímetro,… 

Bloque 4: Prevención de Riesgos Laborales y Protección Ambiental 

• Gestión de los Residuos. Residuos peligrosos. 

• Riesgos específicos 

Número de 
plazas: 

20 

Fecha de 
realización: A determinar 

Duración: 30 horas. 

Horario: A determinar 
Lugar de 

celebración: A determinar 

Profesorado: A determinar 
 

PLAN DE FORMACIÓN DE PERSONAL 
DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

2015 

Curso para la Mejora de los Servicios que presta el PAS en el área de 
Laboratorios II  

  

Campus de Rabanales . Colonia San Jose nº 4 . Tel. 957 21 81 68 . Fax  957 21 88 88 . E-mail: formacion@uco.es 



 
Servicio de Prevención de 

Riesgos y Formación 
  

  
Tipo de 

formación: 
ESPECÍFICA 

Destinatarios 
del curso: Personal Laboral del área de Bibliotecas. 

Objetivos: Proporcionar al personal adscrito al área de Bibliotecas la formación específica que 

lo capacite para la mejora de la prestación del servicio que presta. 

Programa: • Conceptos básicos de la comunicación oral y escrita en inglés 

• Uso del inglés y comprensión de texto. 

• Léxico específico empleado en el área. 

• Atención al usuario: 

o Inglés para la función bibliográfica. 

o Inglés para la función bibliotecaria. 

Número de 
plazas: 20 

Fecha de 
realización: A determinar. 

Duración: 30 horas. 

Horario: A determinar. 

Lugar de 
celebración: A determinar. 

Profesorado: A determinar. 

 

PLAN DE FORMACIÓN DE PERSONAL 
DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

2015 

Curso para la Mejora de los Servicios que presta el PAS en el área de 
Bibliotecas  

Campus de Rabanales . Colonia San Jose nº 4 . Tel. 957 21 81 68 . Fax  957 21 88 88 . E-mail: formacion@uco.es 
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