Ajuntament de Badalona

Expedient: 2022/00000878M

Ref. Addic.: TRFO 2021 - mg45 i dona

UO Responsable: D. d'Ocupacio

Assumpte: Tramitacié contractacio serveis docents del programa Treball i Formaci6 - TRFO
convocatoria 2021 - Linies MG45 i DONA, subvencionat pel Servei d'Ocupacié de
Catalunya

Procediment: Incoacié Expedient de Contractacié de serveis/ procediment sumari(P1)

Interessat/da:

Representant:

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A L’ADJUD[CACI() DEL CONTRACTE DE
SERVEIS D’IMPARTICIO DE LES ACCIONS DE FORMACIO ADRECADES A PERSONES
PARTICIPANTS TREBALLADORES DELS PROGRAMA TREBALL | FORMACIO LINIA MG45 |
DONA

1. ANTECEDENTS: CQMPETENCIA I JUSTIFICACIO DE LA NECESSITAT DE DUR A TERME
LA CONTRACTACIO QUE ES PROPOSA

El Servei Impuls Municipal de Promocié de I'Ocupacié, en endavant IMPO, pertany a la Regidoria d’
Impuls de ciutat i Reconstrucci6 Covid, AREA DE PROMOCIO ECONOMICA, OCUPACIO |
GOVERN, i té 'objectiu de dissenyar, promoure i gestionar recursos per tal de millorar I' ocupabilitat
dels ciutadans de Badalona.

El Servei Impuls Municipal de Promocio de I'Ocupacié de I'Ajuntament de Badalona és el servei que
gestiona, entre d'altres, el programa de Treball i Formacié EELL CS (convocatoria 2021), regulat per
la Resoluci6 EMT/2859/2021, de 17 de setembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2021,
en relacié6 amb les actuacions del Programa Treball i Formacié, de les linies MG45 i DONA (SOC -
TRFO EELL CS) (ref. BDNS 584707); i I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre, per la qual
s’aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions del Programa Treball i Formacio
(SOC - Treball i Formaci6)

La Resolucié de l'Alcalde nim. 2021012079 de data 24/12/2021 de l'acceptacié expressa de la
subvencié atorgada pel Servei d’'Ocupacié de Catalunya a I'Ajuntament de Badalona, amb ndmero
d'expedient SOC026/21/000074, per un import de 943.242,86.- euros per al desenvolupament del
programa Treball i Formacio, conforme la Resoluci6 EMT/2859/2021 de data 17 de setembre per la
gual s'obre la convocatoria per a I'any 2021, en relaci6 amb les actuacions del Programa Treball i
Formacid, de les linies MG45 i DONA.

El Programa de Treball i Formacié integra, entre d’altres, accions d’experiéncia laboral i de formacié,
més actuacions d’acompanyament. S’adre¢a a persones en situacié d'atur per afavorir-ne la insercié
laboral i millorar la seva ocupabilitat; Persones aturades de 45 anys i/o majors, que estiguin en
situacié d'atur inscrites com a demandants d'ocupacié no ocupades (DONO); i col-lectiu dones en
situacié d'atur, inscrites com a demandants d’ocupaci6 (DONO), que es trobin en una de les
situacions seguents: A) victimes de violéncia masclista, prioritat mares monoparentals, B) dones que
estiguin a I'atur com a minim 6 mesos durant els darrers 24 mesos.

Les persones destinataries dels projectes d'experiencia laboral, quan ja estan contractats per I'entitat,
han de realitzar de manera obligatoria unes determinades accions formatives que s’ha d'impartir
durant el contracte de treball i dins de la jornada laboral, i la seva durada sera d'un total de 80 hores
lectives.

Les accions formatives que se desenvolupen, en el marc d’aquest programa, seran accions de
formacié transversal que preveuen millorar i incrementar les seves competéncies transversals i
I'adquisicié de competéncies digitals basiques, per tal de millorar de les competéncies personals i
professionals, afavorint 'acompliment de les funcions a desenvolupar. Les especialitats a realitzar
son:
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- Habilitats de comunicacié (30 hores)
- Treball en equip (30 hores)

- Intel-ligéncia emocional (30 hores)

- Com parlar en public (20 hores)

- Igualtat i no discriminacio en I'entorn laboral (20 hores)

- Cultura, participacio i civisme digital (ACTIC/C1) (30 hores)
- Competéencies digitals basiques (30 hores).

*Tots/es els/les treballadors/es participaran en 3 accions formatives transversals, en funcio de la linia i
del perfil del/de la treballador/a, realitzant un total d’'un maxim de 80 hores lectives de formacid.

L’Ajuntament de Badalona contractara els serveis docents a entitats inscrites al Servei d'Ocupacié de
Catalunya per impartir les accions formatives de caracter transversal a les persones treballadores
participants de les dues linies de programa.

L'entitat formadora ha de disposar de la inscripcié en el Registre de centres de formacioé professional
per a l'ocupacid, per impartir les accions transversals, com a minim, un mes abans de [I' inici de la
formacio.

2. OBJECTE DEL CONTRACTE i NECESSITATS A SATISFER

L'objecte del contracte és la la prestacié dels serveis docents, adrecat a les persones participants del
programa de Treball i formacié- Linia MG 45 i linea DONA, per a la imparticié de diverses accions
formatives, corresponents a I'adquisicié de competéncies transversals.

Les accions formatives del projecte estan vinculades als Programes de Treball i Formacié, regulat
per la Resoluci6 EMT/2859/2021, de 17 de setembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any
2021, en relacié amb les actuacions del Programa Treball i Formacid, de les linies MG45 i DONA i per
I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la
concessio de subvencions del Programa Treball i Formacio

Els moduls formatius han de ser impartits per un centre enregistrat en el Registre de centres i entitats
de formaci6 del Servei Puablic d'Ocupacié de Catalunya com a entitat formadora transversal, els
conceptes i percentatges maxims a contractar seran el 100% de la imparticié de I'acci6 formativa .

Els cursos objecte del contracte , corresponen a accions formatives transversals i s’estructura amb la
imparticié de 9 cursos de formacié transversal per als participants de les dues linies del programa de
Treball i Formacid, MG45 i DONA. En 'annex s'inclou el programa de les accions formatives:

ALUMNES PER
< LINIA
§ E < ACCIO FORMATIVA DURADA TOTAL
20 [ CODI LINIA LINIA ALUMNES
Y FAMILIA MG45 DONA
1 | Com parlar amb public ADG 20 10 6 16
2 Com parlar amb public ADG 20 0 12 12
3 Habilitats de comunicacio ADG 30 10 6 16
4 Habilitats de comunicacio ADG 30 0 12 12
5 llgualtat i no discriminacio en ADG 20 10 3 13
entorn laboral
6 Intel-ligéncia emocional ADG 30 10 6 16
7 Treball en equip ADG 30 10 3 13
8 gpmpeténcies digitals IEC 30 10 3 13
asiques
Cultura, participacid i civisme
9 digital (ACTIC/C1). Nivell IFC 30 0 12 12
basic
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Aquest contracte de serveis formatius es correspon als codis CPV 79632000-3 Serveis de Formacio
de personal.

2.2. Subcontractacio; No es preveu la possibilitat de la subcontractacié a un tercer de les feines
encarregades.

La finalitat d’aquest plec de condicions técniques és definir les prestacions que s’han de dur a terme i
determinar les accions que s’han de desenvolupar i les normes de gestié i desenvolupament que
regiran aguest contracte de serveis docents.

2.3. Condicions del servei: el serveis docents per a la imparticié d'accions formatives de caracter
transversal arrel de la Resolucié d’atorgament amb numero d’expedient SOC026/21/000074, de la
subvencid del Programa Treball i Formacié a executar durant aquest 2022 i en aplicacio a la
Resolucié EMT/2859/2021, de 17 de setembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2021, en
relaci6 amb les actuacions del Programa Treball i Formacié, de les linies MG45 i DONA (SOC -
TRFO EELL CS) (ref. BDNS 584707); i I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre, per la qual
s’aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions del Programa Treball i Formacio
(SOC - Treball i Formaci6)

Els serveis docents objecte d'aquest contracte es realitzaran a les instal-lacions de I' empresari i/o
entitat adjudicataria amb el termes que s’han descrit a la memoria, i en qualsevol cas, I'adjudicatari ha
de posar a disposicid del contracte tot allo necessari per al correcte desenvolupament de la formacio:
Aules equipades (amb ordinadors o equipament especialitzat, si s’escau per aquelles activitats que
aixi ho requereixin,) per als alumnes i per al formador, pantalla i/o projector; i tot allo necessari per a
la imparticié de 'activitat lectiva. EIl nombre maxim de persones a 'aula sera de 20.

Transport: 'empresari i/o entitat contractada hauria d’assumir I'ajut per al transport public o facilitar
el transport, per a la realitzacié de I'accié formativa, en el cas que les instal-lacions estiguin fora del
municipi de Badalona.

2.4. No divisié en lots.
Donada la naturalesa de les accions formatives, no es preveu la divisio en lots.
3. DURADA DEL CONTRACTE

Cada acci6 formativa tindra una durada de 20 o 30 hores, i el periode d’execucié s’haura de realitzar
en el periode comprés des de I'endema de la formalitzaci6 del contracte i fins 31/12/2022, com a data
maxima d’execucid.

La durada de les accions formatives és el segient:

2 Accions formatives de com parlat amb public de 20 hores de durada

2 Accions formatives d’ Habilitats comunicatives de 30 hores de durada

1 Accio formativa d’ Igualtat i no discriminacié en I'entorn laboral de 20 hores de durada.

1 Acci6 formativa d’ Intel-ligéncia emocional de 30 hores de durada.

1 Accio formativa de treball en equip de 30 hores de durada.

1 Accio formativa de Competéncies digitals basiques de 30 hores de durada.

1 Accié formativa de Cultura, participacié i civisme digital (ACTIC/C1). Nivell basic de 30 hores de
durada.

No es contemplem prorrogues.
4. ASPECTES ECONOMICS
Valor estimat: 25.361,10.- euros, exempt d'IVA, compren aquest concepte del valor base d’'aquest

contracte atenent al nombre d’hores, nombre d'alumnes i preu/hora alumne, al preu marcat en I
Annex 2- Modul econdomic de les accions de formacio transversals d'aquesta convocatoria, de la

3]



Aquests imports inclouen les seglients prestacions:
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Resolucié EMT/2859/2021, de 17 de setembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2021, en
relacié amb les actuacions del Programa Treball i Formacid, de les linies MG45 i DONA.

< < NOMBRE D’ALUMNES

= o MG45 DONA

5 :th Q g g . ﬂ IMPAOCRC':I'I(I;ER
ACCIONS FORMATIVES o % :% 35 3 Q .g _ Q .g _ 5 S | FORMATIVA

8 |a= |g=<|§~ O Eo 2& P2 (€

3] o < = < = <
Com parlar amb public. ADG 20 7,62 10 1.524,00 6 914,40 16 2.438,40
Com parlar amb public. ADG 20 7,62 0 0,00 12 1.828,80 12 1.828,80
Habilitats de comunicacié. | ADG 30| 7,62 10 2.286,00 6 1.371,60 16 3.657,60
Habilitats de comunicacié. | ADG 30| 7,62 0 0,00 12 2.743,20 12 2.743,20
lgualtat i no discriminacio | ,p 20| 762| 10| 1.524,00 3 457,20 | 13 1.981,20
en I'entorn laboral.
Intel-ligéncia emocional. ADG 30 | 7,62 10 2.286,00 6 1.371,60 16 3.657,60
Treball en equip. 30 7,62 10 2.286,00 3 685,80 13 2.971,80
bcf’mpetenc'es digitals IFC 30| 811 | 10 2.433,00 3 72990 | 13 3.162,90

asiques
Cultura, participacio i
civisme digital IFC 30 8,11 0 0,00 12 2.919,60 12 2.919,60
(ACTIC/C1). Nivell basic.
63 12.339,00 60 13.022,10 | 123 25.361,10
Pressupost base de licitacié: Es de 25.361,10- euros, exempt d’IVA, pels serveis objecte del

contracte.

Tipus licitacié: la quantitat indicada com a pressupost base constitueix la xifra maxima per sobre de
la qual s’estimara que les ofertes dels licitadors excedeixen el tipus de licitacio.

Financament del contracte: Quan a la despesa que se'n derivi d' aquest contracte per a I’ any 2022,

la qual s' estima en 25.361,10 €, IVA exempt;

gue s'haura d'atendre amb carrec a la partida

30568138/241500/22799 Altres treballs realitzats per altres empreses " dels pressupost municipal en
prorroga vigent, i de conformitat amb el programa subvencionat que consta de dos projectes i imports
delimitats de la seglient manera:

2021-62-C

IMPORT
12.339€

2021-63-C

IMPORT
13.022,10

SOC - Linia MG45 - Treball i formacié majors de 45 anys - 2021-

MG45-12SP0O0-00074

SOC - Linia DONA -Treball i formacié adrecada a dones en atur -
2021-DONA-12-SPO0-00074
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Forma de pagament

Els pagaments es podran realitzar una vegada s’ha efectuat cada acci6 formativa, indicant el nombre
d’alumnes per linia d’actuacié. Caldra presentar la factura electronica d’acord amb les previsions de
la llei estatal 25/2013, de 27 de desembre, d'impuls de la factura electronica i creacio del registre
comptable de factures en el sector piblic. Aixi mateix, cal que les factures reuneixin els requisits
reglamentaris i siguin conformades o validades pel responsable del contracte, com a minim hi
constara:

- Numero de factura, data d'emissié i descripcid del subministrament o servei efectuat

- Identificacio6 de les dates d'inici i final de I'acci6 impartida.

- Acci6 formativa impartida (Nom oficial segons Resolucié)

- Caoadificacié de I'accio formativa (Codificacio oficial segons Resolucid).

- Nom i NIF dels docents.

- Nombre d’hores de docencia impartides.

- Preu/ hora.

- Nombre d’'alumnes que han participat I'accio formativa, identificats per linia de programa.
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ANNEX: PROGRAMA DE LES ACCIONS FORMATIVES

HABILITATS DE COMUNICACIO

Familia professional: ADG (Administracié i Gesti6)
Durada: 30 hores

Objectius:

Objectius generals:

Adquirir I'nabilitat i conéixer els sistemes subjectius de comunicacio.

Entendre el missatge per tots els mitjans de comunicacio.

Transmetre el missatge de forma correcta i aconseguint la maxima comprensié del receptor.
Identificar i manegar la comunicacié verbal i no verbal.

Comunicar de manera congruent el missatge i identificar les incongruéncies.

Objectius especifics:

Conscienciar sobre els avantatges de la cooperacio en el treball, no Unicament a I'organitzacio
sind per a I'éxit personal.

Desenvolupar I'autoconeixement i I'autocontrol com capacitats claus per a treballar amb confort,
amb una autoestima enfortida i amb el recolzament de unes relacions socials inevitables.
Millorar les habilitats de comunicacié que permeten ser més productius, evitar errades o
malentesos i establir relacions més solides, transparents i sanes.

Continguts

1. El procés de comunicacio

1.1. La comunicacié interpersonal
1.2. Tipus de comunicacions

1.3. La comunicacio eficag

2. Analisi de la comunicacio
2.1. Comunicacio estratégica
2.2. Canals i informaci6

2.3. Adaptacié de missatges

3. Psicologia de l'interlocutor
3.1. Claus de I'empatia

3.2. Llenguatge positiu

3.3. Rad i emocié

3.4. Les emocions basiques

4. Com corregir actuacions erronies i com reconeixer la feina ben feta 4.1. L’actitud assertiva
4.2. Neutralitzar comportaments agressius

4.3. Formular opinions i critiques correctament

4.4. Prevencio de conflictes

5. Dificultats davant el oient

5.1. Barreres de la comunicacio

5.2. Aconseguir l'atencié

5.3. L'expressi6 oral i escrita

5.4. Altres dificultats en la comunicacié

6. Escolta activa

6.1. El funcionament de I'escolta

6.2. Temps lliure mental

6.3. Desenvolupar I'habilitat d'escoltar

7. Comunicacioé no verbal
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TREBALL EN EQUIP

Familia professional: ADG (Administracié i Gestid)
Durada: 30 hores

Objectius:

Objectius generals

Adquirir les eines necessaries per gestionar equips d'alt rendiment i les claus d'exit per potenciar el
seu lideratge.

Aprendre a com maximitzar el seu potencial a través d'una comunicacio efectiva, la gestio
emocional propia i del seu equip, la generacié de confianca i la consecucioé d'objectius a través
d'un pla d'acci6.

Entrenar les competéncies i habilitats directives necessaries per acompanyar, gestionar i
aconseguir la motivacio d'equips.

Objectius especifics:

Treballar estratégies per a la creacid d'equips i la seva dinamitzacio.

Definir els diferents estils de direccio en relacio als interessos de l'organitzacié i els moments de
I'equip de treball.

Identificar les caracteristiques i I'evolucié dels grups de treball i els factors que poden modificar la
seva dinamica de funcionament.

Relacionar les politiques de direccié de recursos humans amb la seva influéncia en I'ambient
laboral i amb els factors que afavoreixen la motivacié dels treballadors.

Relacionar les técniques de motivacié aplicades en I'ambit de I'organitzacié amb les necessitats
humanes que cal satisfer, tant fisiologiques com psicoldgiques.

Relacionar les accions i tecniques de dinamitzacio de grups de treball amb la tipologia i relacions
dels components, els requeriments de les tasques a desenvolupar i el context situacional.
Fomentar les habilitats per a promoure les relacions interpersonal positives tant des del punt de
vista de la direccié com dels col-laboradors.

Continguts

1

El gestor i la seva importancia a l'equip

1.1. Aprendre a ser un lider

1.2. Estils de direccio.

1.3. Funcions directives.

1.4. Habilitats directives.

1.5. Com tenir cura de les relacions interpersonals.
1.6. La importancia d'una bona comunicacio.

1.7. Desenvolupar habilitats comunicatives.

1.8. Aspectes que afavoreixen el liderat.

2.

De qué parlem quan parlem d'equip

2.1. Queé significa treballar en equip.

2.2. Dimensions d'un equip.

2.3. La construccié d'un equip.

2.4. Condicions basiques per al treball en equip.
2.5. Com facilitar la cohesié d'un equip.

2.6. L'equip com a ens dinamic.

2.7. Moments d'un equip.

2.8. Factors que dificulten el treball en equip.

3.

Més que equip: equip d'alt rendiment: caracteristiques

3.1. Un proposit clar.

3.2. Comunicacio oberta

3.3. Voluntat d'aprendre dels altres.
3.4. Participacio

3.5. Solucié de problemes.

3.6. Recerca de I'excel-léncia.
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3.7. Celebracio dels éxits.
3.8. Multidisciplinar.

3.9. Trencar motlles.
3.10. Compromis.

4. Habilitats per a una comunicacio eficag
4.1. Actitud positiva

4.2. Focalitzar-se en el tema

4.3. Evitar distraccions

4.4, Deixar els prejudicis

4.5. Involucri's

5. Feedback, eina fonamental en la gesti6 d'equips
5.1. Que es el feedback.

5.2. Tipologia de feedback positiu/ negatiu

5.3. El feedback en la comunicacié.

6. Mecanismes de seguiment i coordinacid: les reunions
6.1. Elements clau de la direcci6 de reunions.

6.2. Com preparar les reunions.

6.3. Conduccio efectiva de les reunions.

6.4. Cap a una participacio constructiva.

6.5. El desenvolupament d'una reunié.

7. Analisi i resoluci6 de problemes: diagnostic i creativitat

7.1. Analisi dels contextos.

7.2. Analisi de qliestionaris, entrevistes i inventaris

7.3. Comparacié amb estandards economics, socials, productius o altres. 7.4. Observacio de la
realitat en diferents nivells.

7.5. Consulta a experts.

7.6. Técnica del Arbre de Problemes.

8. El gestor i la resolucié de conflictes

8.1. Sistemes de resolucié de conflictes basats en el poder i els interessos 8.2. La negociacié
8.3. La mediacié

8.4. Les dimensions de les relacions conflictives

8.5. Triades i coalicions en els conflictes
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INTEL-LIGENCIA EMOCIONAL

Familia professional: ADG (Administracié i Gestid)

Durada: 30 hores

Objectius:

Objectius generals

- Millorar la capacitacid professional per poder utilitzar la intel-ligencia emocional en el treball.

- Aprendre qué és la Intel-ligéncia Emocional i quin impacte té a la nostra vida a nivell cognitiu,
actitudinal i psicologic

- Coneéixer quines sén les emocions basiques per a gaudir d’unes millors relacions intrapersonals i
interpersonals.

Objectius especifics:

- Identificar el nou enfocament de la intel-ligéncia per desenvolupar programes d'aplicacié en ambits
laborals.

- ldentificar les propies respostes emocionals i les seves causes.

- Potenciar I' autoconeixement com a base per al desenvolupament de la intel-ligéncia emocional.

- Desenvolupar I'empatia i la comunicacio.

- Utilitzar i expressar intel-ligentment les emocions en ambits professionals

- Aprendre a identificar patrons emocionals propis, avaluar la seva repercussio en I'ambit personal,
social i laboral.

- Aprendre a reconéixer les emocions alienes, identificar com ens afecten per instaurar conductes
que permetin una millora en les relacions interpersonals.

- Aprendre quines sbn les competéncies emocionals basiques i com entrenar-les.

- Desenvolupar en I'alumne una apertura de consciéncia que permeti un millor autolideratge
emocional des d’'una perspectiva d'ecologia emocional personal.

Continguts:

1. Intel-ligéncia Emocional. Marc conceptual i origens

1.1. Que significa emocional? Definicié d’'emocié i estat emocional.

1.2. Origens: Intel-ligéncies Mdltiples de Gardner, Intel-ligéncia Emocional de Goleman.
1.3. Construcci6 de les emocions. Conceptes basics sobre I'anatomia i funcionament del sistema
limbic.

2. Consciéncia emocional .

2.1. Quines son les emocions basiques?

2.2. Funcions de cada emocio.

2.3. Classificacio de les emocions.

3. Habilitats socials

3.1. La Intel-ligéncia emocional en la nostra vida quotidiana

3.2. Identificacié de patrons emocionals propis i aliens.

3.3. Els 4 processos basics per un autolideratge emocional.

3.4. Les competéncies emocionals basiques.

3.5. La Intel-ligéncia emocional en les relacions intrapersonals.

3.6. La Intel-ligéncia emocional en les relacions interpersonals.

4. Ecologia emocional i salut

4.1. Pautes per la millora de I'ecologia emocional personal i relacional.

4.2. Relaci6 entre gestio emocional i salut.

5. Principals aplicacions de la Intel-ligéncia emocional en I'entorn laboral

5.1. Millora de la comunicaci6 i clima en els equips de treball.

5.2. Millorar qualitativa de les relacions interpersonals (dins de I'empresa i fora (clients, proveidors).
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COM PARLAR EN PUBLIC

Familia professional: ADG (Administracié i Gestid)

Durada: 20 hores

Objectius:

- Refermar la importancia de I'Gs correcte de la llengua amb una estructura clara de missatge.

- Dominar la preparacié del contingut d'un discurs o comunicacié per sintonitzar amb el public
receptor.

- ldentificar les caracteristiques dels actes comunicatives.

Continguts:

1. Estructura i elaboracié del discurs

1.1. Fases de la elaboracio

1.2. Pautes a seguir: vocalitzar, lectura, respiracio, ritme, volum, energia, correcta pronunciacio, els
silencis, guio, durada.

1.3. Laregla de les 6W.

1.4. Alimentacio positiva.

1.5. Els “tempus *“ rellevants del discurs.

1.6. Materials de suport. Quan i com utilitzar-los.

2. Parlar en public . Com véncer la por

2.1. Gesti6 de l'estrés.

2.2. Superacio de la por escénica

2.3. Técniques d’'improvisacio.

2.4. Entrenament per respirar i parlar. Les pauses.

3. Importancia i caracteristiques de la comunicacid

3.1. Comunicacio oral. Nivells de competéncia segons els llenguatges

3.2. Estratégies per desenvolupar les habilitats linglistiques i comunicatives

3.3. Estratégies per realitzar una bona exposicié. Com despertar I'interés d’'un auditori

3.4. Orientacions per argumentar amb facilitat

3.5. Mitjans de comunicacié. Identificar els diferents actes comunicatius . La figura del moderador,
tertulia,..

4. La comunicacié no verbal

- Refermar la importancia de I'Us correcte de la llengua amb una estructura clara de missatge.
- Dominar la preparacié del contingut d’un discurs o comunicacio per sintonitzar amb el public
receptor.

- Identificar les caracteristiques dels actes comunicatives.
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Ajuntament de Badalona

IGUALTAT | NO DISCRIMINACIO EN L’'ENTORN LABORAL

Familia professional: ADG (Administracié i Gestid)
Durada: 20 hores

Objectius:

Dotar a I'alumnat de les eines necessaries per a fomentar la igualtat d’oportunitats i no discriminacio a
'empresa.

Continguts

1. Igualtat d’oportunitats i no discriminacio a la feina

2. La no discriminacié de col-lectius a la feina

3. Igualtat entre homes i dones

4, Usos del temps

5. Recursos per a la igualtat d’oportunitats i no discriminacio a la feina
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Ajuntament de Badalona

CULTURA, PARTICIPACIO I CIVISME DIGITAL (ACTIC/C1)

Familia professional: IFC (Informatica i comunicacions)

Durada: 30 hores

Objectiu:

Utilitzar de manera eficient, civica i segura els recursos de qué disposa la ciutadania en la societat
digital, i aplicar-los selectivament en els diversos ambits de la vida quotidiana, amb la finalitat del
desenvolupament personal, la participacio i la col-laboracié en la societat.

Continguts:

1. Identificacié dels serveis i recursos que es poden obtenir a través d’Internet i la resta de les TIC i
de quina manera poden ser Utils per a la vida quotidiana

2. Gestio senzilla per internet, de tipus consulta, compra o participacié en un forum

3. Reconeixement dels principals mitjans d’identificacio electronica i utilitzacio els més basics

4. Principals xarxes socials i eines de col-laboracio, de participacié i d’intercanvi d’informacio i les
seves utilitats

5. Habits basics per a la salut, ergonomia i respecte mediambiental en I'is d'un ordinador o
dispositiu

6. Mesures elementals per garantir la privadesa i seguretat de la informacié
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Ajuntament de Badalona

COMPETENCIES DIGITALS BASIQUES

familia professional: IFC (Informatica i comunicacions)

Durada: 30 hores

Objectiu:

Aprendre els conceptes i habilitats basiques de la informatica per a que les persones treballadores
puguin utilitzar aquesta tecnologia.

Continguts:

1. Breu introducci6 a la informatica

1.1. Qué és la informatica? Definici6

1.2. Conceptes basics: Hardware i Software

1.3. Evolucié de la informatica: passat, present i futur
1.4. Tipus de dispositius informatics

2. L'ordinador: components i periférics
2.1. Components basics de l'ordinador:
2.2. CPU, Placa Base i memories

2.3. Unitats d'emmagatzematge

2.4, Targetes grafiques i de so

2.5. Tipus de connexions

2.6. Periférics:

2.7. Ratoli, teclat i monitor

2.8. Impressores

2.9. Altres periferics

3. Sistemes Operatius i gestié de documents

3.1. Sistemes operatius

3.2. Gesti6 de documents en Windows

3.3. Estructura de carpetes

3.4. Gesti6 d'arxius

3.5. Configuracié i manteniment del Sistema Operatiu

3.6. Aplicacions

3.7. Programes de seguretat (Antivirus, Firewall, Anti Spyware, etc.)
3.8. Programes d'ofimatica (processador de text, full de calcul, presentacions i bases de dades)
3.9. Programes multimédia

3.10. Altres aplicacions

3.11. Internet

3.12. Connexié a Internet

3.13. Navegadors

3.14. Correu electronic

3.15. Serveis d'emmagatzematge en el navol

3.16. Aplicacions de comunicaci6

Signatures requerides:

Perfil Signatari-Data de signatura
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