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Benvolgudes i benvolguts,

Us presentem un nou exemplar de la guia de formacio, després del canvi de rumb
que ens va fer la COVID- 19. Amb un optimisme mesurat, reprenem els cursos
presencials, tot i que seguim veient com a oportunitat les possibilitats que ens
ofereix la tecnologia per a la realitzacié de cursos de manera telematica i en linia.

En aguesta publicacio hi trobareu la programacio d’accions formatives que

any rere any Vila-seca ofereix al seus veins i veines per tal que no s'aturin en
I'adquisicio, actualitzacio i aprofundiment de coneixements en diferents ambits o
tematiques.

Fora dels ensenyaments reglats que es duen a terme en els centres educatius,
quan es parla de formacio, se'n parla sovint com a formacié continuada o formacié
permanent, expressions que deixen clar que el procés d'aprenentatge té lloc en
paral-lel a totes les etapes de la vida.

En aquest recull de cursos hi ha explicita la voluntat de reciclatge, de
requalificacio, de perfeccionament o d'adquisicio de competéncies i recursos que
puguin incrementar, d'una banda l'ocupabilitat de les persones i de I'altra el desig
de no aturar mai I'aprenentatge. La situacio de pandémia sanitaria en la que ens
trobem ha alterat el que tradicionalment es feia al nostre municipi i ha provocat
que aguestes formacions es facin totes en un entorn virtual. El que segur que no
fara la covid és aturar les ganes d'aprendre aquelles persones que busguen
aguesta mirada endavant en el seu recorregut professional o personal.

Em queda només desitjar-vos que en aquest ventall de possibilitats, n'hi hagi
alguna que casi amb el vostre interés formatiu o de creixement personal.

Angels Poblet Antonio
Regidora de formacid continua




MATRICULA PREU

1. FORMACIO PRESENCIAL: Preu del curs: 20€
Fer preinscripcio mitjancant el formulari de la Preu del curs per a les persones

ACCIONS FORMATIVES EN LINIA |
FORMACIO VIRTUAL

1. Les formacions tenen un nombre

maxim de 20 alumnes.

2. Les places de les accions formatives es
cobriran seguint l'ordre rigoros d'inscripcio.

3. Les persones inscrites que no hagin pogut
accedir al curs, quedaran en llista d'espera.
Tenen prioritat les persones empadronades al
municipi de Vila-seca.

pagina web del CMFO (www.soce.cat).

Quan s'estableixin dates i horari del curs,
s'enviara un correu electronic amb aguesta
informacid. Per continuar amb la matricula
caldra tornar a dirigir-se a la pagina web,
omplir el formulari de inscripcio i realitzar el
pagament.

. FORMACIO VIRTUAL:

Fer preinscripcio mitjancant el formulari
de la pagina web del CMFO (www.soce.cat).

Quan s'estableixin dates i horari del curs,
s'enviara un correu electronic amb aguesta
informacid. Per continuar amb la matricula
caldra tornar a dirigir-se a la pagina web,
omplir el formulari de inscripcid i realitzar el
pagament.

. CURSOS EN LINIA:

Fer inscripcio mitjancant el formulari de
la pagina web del CMFO (www.soce.cat)

i posteriorment el pagament a la mateixa
pagina.

La matricula és nominativa, intransferible
i pEr a un curs en concret.

CONDICIONS

en situacio d'atur: 4€"

“Per tal de demostrar aguesta situacio caldra
adjuntar el document de renovacié de la demanda
d'ocupacié (DARDO) en el moment de pagament
de la matricula.

DEVOLUCIO DE LA MATRICULA

Nomeés es retornara I'import del pagament de
matricula davant la impossibilitat de realitzar el
curs per circumstancies organitzatives atribuibles
al propi servei.

REQUISITS
A partir de 16 anys sempre gue la tipologia del
curs ho permeti.

¢

Ajuntament de Vila-seca



GUIA FORMACIO EN LINEA

FORMACIO EN LINEA

ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

1. IDIOMES
1.1 Angles incial Al

1.2 Anglés elemental A2
1.3 Anglés pre-intermedi BT

2. OFIMATICA

21 Word 2010 basic

2.2 Word 2010 avancat

2.3  Ciberseguretat per usuaris/ries
24  Dropbox arxius al navol

2.5  Lastpass gestid de contrasenyes

3. VENDA | MARKETING

31 Atencio al client en el procés comercial
3.2 Community manager

3.3  Marqueting

34  Lemprenedoria

4. RESTAURACIO | HOTELERIA

41 Manipulaci¢ d'aliments

4.2 Anglés per a I'hoteleria i el turisme elemental A2
43 Anglés per a I'hoteleria i el turisme intermedi B1

5. DESENVOLUPAMENT PERSONAL |
ATENCIO A LES PERONES

51 Gestid del estres

5.2  Habilitats socials i assertivitat

5.3  Claus per a la gesti6 del temps
54  Intelligéncia emocional

6. GESTION EMPRESARIAL
6.1 Fiscalitat basica IRPF, IVA, IS

7. QUALITAT | MEDI AMBIENT
71 Gestio de Residus

8. BENESTAR DE LES PERSONES
8.3  lgualtat d'oportunitats

40
40
40

40
40
30
30

10
40
40

20
30

50

30

40

20

FORMACIO VIRTUAL HORES
1. FORMACIO IT

1.1 Preparacio nivell basic ACTIC 20
1.2 Preparacio nivell mitja ACTIC 20
1.3 Preparaci6 nivell avancat ACTIC 20
14 Excel 2016 basic 30
1.5 Excel 2016 avangat 35

2. EMPRESES | COMERC
21 Venta per internet-ecommerce 30
2.2 Promocio i negoci a través de les xarxes socials 20

3. DESENVOLUPAMENT PERSONAL

| ATENCIO A LES PERSONES

31 Comunicacio inclusiva i llenguatge no sexista 10
3.2 Acompanyament en transport

escolar i de menors 10
3.3 El menjador escolar 20
34  Estrategies per a la recerca de feina 10

4. ESPECIALITZACIONS PROFESSIONALS
41 Manipulacio d'aliments en fleca/pastisseria 10

NDE ) — i



ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

FORMACIO PRESENCIAL HORES

1. IDIOMES

11 Anglés incial Al 40
1.2 Anglés pre-intermedi BT 40
1.3 Conversa angles nivell inicial 40
14 Conversa angles nivell intermedi 40
1.5 Conversa frances nivell inicial 40
1.6 Conversa alemany nivell inicial 40
17 Anglés per l'atencio al client nivell | 40
18  Frances per l'atencio al client nivell | 40

2. DESENVOLUPAMENT PERSONAL | ATENCIO A LES PERSONES

21 Mindfulness 20
2.2 Intel-ligéncia emocional 20
2.3 Habilitats socials i assertivitat 30
2.4 Claus per a la gestio del temps 15
2.5 Gestio del estrés 20
2.6 Com parlar en public 20
2.7  Apoderament i lideratge en femeni 12
2.8 Iniciacio a la fotografia 10
2.9  Primers auxilis 30
210 Suport i acompanyament a les persones grans 30

3. EMPRESES | COMERC

31  Logistica integral 30
3.2 Logistica de magatzem 40
3.3 Prevencio de riscos 30




11_IDIOMES
ANGLES
INICIAL At

& 40h

OBJECTIU Proporcionar vocabulari
| estructures basiques per poder
desenvolupar-se en situacions
quotidianes en angles.

CONTINGUTS

1. Comprensio lectora i escrita de
textos diversos.

2. Expressio i interaccio escrita en

diferents situacions.

Expressio i interaccio oral.

4. Estructures lingUistiques
caracteristiques de I'Us de la
llengua.

5. Practica de la comprensio oral.

w

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

1.2_IDIOMES
ANGLES
ELEMENTAL A2

& 40h

OBJECTIU Utilitzar I'anglés fent servir
estructures i vocabulari que permetin
relacionar-se i

comunicar-se amb cert grau de

seguretat.

CONTINGUTS

1. Comprensio lectora i escrita de
textos diversos.

2. Expressio i interaccio escrita en
diferents situacions.

3. Expressié i interaccio oral.

4.  Estructures linguistiques
caracteristiques de 'Us de la
llengua.

5. Practica de la comprensio oral.




| 21 _OFIMATICA
' WORD 2010
BASIC

& 30h

1.3 IDIOMES
ANGLES
PRE-INTERMEDI B

@& 40h

OBJECTIU Coneixer i utilitzar les
eines basiques que proporciona el
Word per a la creacio, modificacio i
impressié de documents de text.

OBJECTIU Utilitzar l'anglés amb certa
seguretat i flexibilitat, en situacions
quotidianes de temes generals o
d'interes personal.

CONTINGUTS

CONTINGUTS 1. Introducci |
g . . 2. Comencant a escriure
1. Comprensio lectora i escrita de

textos diversos. amb Wprd. o
o L, . 3. Operacions amb arxius i
2. Expressio | interaccio escrita en d ¢
diferents situacions. ocuments.
3. Expressio i interacci oral 4. Opcions fonamentals de format.
' P ' 5. Altres opcions de format.
4. Estructures linguistiques . L ,
. o 6. Opcions de la Fitxa Insertar
caracteristiques de 's de la
lengua /. Taules.
Lo L, 8. Revisié del document.
5. Practica de la comprensio oral. .
9. Imprimir documents.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



FORMACIO EN LINEA

2.2_OFIMATICA
WORD 2010
AVANCAT

@& 35h

OBJECTIU Aprendre les utilitats
més avancades del Word per

tal de poder treure el maxim
rendiment al programa.

CONTINGUTS

1. Conceptes fonamentals.
2. Taules II.

3. Preparacio de la pagina.
4. Sobres i etiquetes.

5. Combinaci¢ de

correspondencia.
6. Objectes grafics.
/. Aplicacions addicionals.
8. Estils i plantilles.
9. Formularis.
10. Opcions avancades.

CIBERSEGURETAT
PERA
USUARIS/ARIES
@ 15h

OBJECTIU Coneixer les
principals amenaces als
sistemes d'informacié. Poder
identificar eines de seguretat
i la seva aplicacio.

CONTINGUTS

1. La seguretat en els sistemes
d'informacio.

2. Ciberseguretat.

3. Software perillos.

4. Seguretat en xarxes
sense fil (WiFi).

5. Eines de seguretat.

6. Reglaments i aspectes legals.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



@& 5h

OBJECTIU Coneixer les

principals utilitats de Dropbox i

aprendre a utilitzar-lo.

CONTINGUTS

1. Comencar amb Dropbox.
2. Operacions amb carpetes.
3. Operacions amb arxius.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

2.4 OFIMATICA
DROPBOX

Y,

2.5_0FIMATICA
LASTPASS
GESTIO DE
CONTRASENYES
@ 5h

OBJECTIU Coneixer les utilitats

de l'aplicatiu Lastpass per a

guardar les teves contrasenyes
amb un alt grau de seguretat.

CONTINGUTS

1. Introduccio.

2. Funcions principals.

3. Usuaris.

4. Aplicacions.

5. Alternatives i conclusio.




FORMACIO EN LINEA

ATENCIO

AL CLIENT EN
EL PROCES
COMERCIAL

@& 40h

OBJECTIU Coneixer quines
possibilitats té un comerg
actualment per vendre també
els seus productes per internet,
amb el menor cost i esforg.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

31_VENDA | MARQUETING

CONTINGUTS

1. Lorganitzacio i el client.

2. Lacomunicacié verbal.

3. Lacomunicacio no verbal I.

4. La comunicacié no verbal
| l'escriptura en 'atencio al
client.

5. Tipus de clients.

6. Tipus de clients Il, fases en
I'atencio al client.

/. La fidelitzacio.

8. Qualitat en l'atencio al client,

queixes i problemes.



FORMACIO EN LINEA

3.2 VENDA | MARQUETING
COMMUNITY
MANAGER

@ 40h

OBJECTIU Aprendre a desenvolupar CONTINGUTS

una estrategia de comunicacio a les 1. LaWeb 2.0.
xarxes socials, coneixent tot els agents 2. Les principals Plataformes de Social Media.
que intervenen en la reputacio online 3. El Community Manager.
de I'empresa. 4. Eldia a dia del Community Manager.
Desenvolupar un Pla en Medis Socials i 5. Eines per optimitzar el temps.
portar-lo a terme realitzant les tasques 6. Facebook.
del Community Manager. /. LinkedIn.
8. Twitter.
9. Youtube.
10. Instagram.
11. Pinterest.
12. Reputacio Online.
13. Mesurar els resultats.
INDEX 14. El pla en Medis Socials.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



MARQUETING

@& 30h

OBJECTIU Analitzar els
elements gue intervenen

al marqueting, per poder
avaluar i definir estratégies de
margueting a seguir en funcio
del negoci.

CONTINGUTS
1. Fonaments del marqueting.
2. Marqueting estrategic.

3. Producte.

4. Preu.

5. Mercat.

6. Client / Consumidor.

7. Distribucio.

8. Comunicacié sense linia.

9. Comunicacié amb linia.

10. Marqueting Internacional.

3.3 VENDA | MARQUE

3.4 VENDA | MARQUETING
LEMPRENEDORIA

& 30h

Ao s o

OBJECTIU Coneixer les
competencies i habilitats que
necessita un emprenedor.
Aprofundir en les diferents
besants d’'un projecte
d’emprenedoria per ser capac
de tenir una visio global

del projecte i de les seves
implicacions.

CONTINGUTS

1. Comprensio de I'entorn de
'emprenedoria.

2. Projecte demprenedoria.

3. Definicio del canvi de
negoci.

4. Pla de comunicacio i
marqueting del projecte.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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41_RESTAURACIO | \\\
HOTELERIA W\
M’ANIPULACIO
D'ALIMENTS

@ 10h & 40h

OBJECTIU Coneixer i OBJECTIU Ser capac d'entendre

profunditzar en els aspectes | comunicar-se amb clients de

relacionats amb la higiene manera eficient a nivell elemental.
alimentaria.
CONTINGUTS Expressio i interaccio

CONTINGUTS oral i escrita en les seglents situacions:

1. Higiene alimentaria. 1. Fer Reserves.

2. Contaminacio dels aliments. 2. Hotels.

3. Malalties de transmissi¢ 3. Restaurant.
alimentaria. 4. Queixes i disculpes.

4. Conservacio i 5. Pagament de I'estada.
emmagatzematge 6. Trucades telefoniques.
d'aliments. /. Donar indicacions.

5. Mesures d’higiene personal 8. Compres.
| habits correctes.

6. Higiene de les instal-lacions,
magquines i eines de treball. INDEX

4.2_RESTAURACIO |
HOTELERIA

ANGLES PER A
LHOTELERIA |
EL TURISME
ELEMENTAL A2

GUIA FORMACIO EN LINEA

ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS




4.3_RESTAURACIO |
HOTELERIA

ANGLES PER A
LUHOTELERIA |
EL TURISME

INTERMEDI B1

@ 40h

OBJECTIU Ser capac d'entendre i
comunicar-se amb clients de manera
eficient a nivell intermedi.

CONTINGUTS Expressio i interaccio
oral i escrita en les seglients
situacions:

Allotjar-se en un hotel.
Reserva d'una taula.
Menjar fora.

Liquidacié d'una factura.
Al telefon.

Buscar Ilocs.

Descripcio de llocs.

5._DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO

| ALES PERSONES

GESTIO
DE LESTRES

@& 20h

OBJECTIU Saber identificar i
coneixer els principals factors que
provoguen estres, aixi com entrenar
les habilitats i estratégies per a la

seva gestio.

CONTINGUTS

1. Lestres en I'ambit laboral.

2. Lestresiles seves definicions.

3. Elsindicadors de l'estres.

4. Com afrontar l'estres?

5. Sindrome de I'esgotament
professional “burnout”.

6. Teoria de l'assertivitat.

/. Comportament assertiu.

8. Tecniques que ajuden a reduir
I'estres.

9. Estrategies d'afrontament.

10. Pla personal per a desfer

I'estres.



FORMACIO EN LINEA

5.2_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

HABILITATS
SOCIALS |
ASSERTIVITAT

@& 30h

OBJECTIU Adquirir coneixements
teoricopractics que permetin coneixer
les principals tecnigues de comunicacio
eficac i desenvolupar millors propostes
comunicatives per expressar opinions |
sentiments de forma assertiva.

CONTINGUTS

1. Desenvolupa amb éexit la comunicacio
verbal i no verbal. Parla amb eficacia.

2. Teoria de l'assertivitat.

3. Comportament assertiu.

4. Augmenta la teva eficacia en situacions
conflictives.

5. Com relacionar-se amb diferents tipus
de persones.

6. Augmenta la teva energia i relaxa't.

/. Claus per la comunicacio telefonica.

8. Elimina els teus bloquejos mentals per
canviar pensaments.

9. Pensament positiu.

10. Pla personal per a la comunicacio

assertiva i positiva.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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FORMACIO EN LINEA Li!irt{ww \

5.3_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL I ATENCIO A
LES PERSONES

CLAUS PER LA
GESTIO DEL TEMPS

@ 15h
OBJECTIU Ser conscients de la CONTINGUTS
importancia que té el temps en 1. La gesti6 eficac del temps.
el nostre dia a dia i aprendre a 2. Teories i lleis per a gestionar millor el
gestionar-lo de la millor manera nostre temps.
per a nosaltres. 3. Lagesti6 del temps i les noves

tecnologies.
4. Els lladres del temps |.
Els lladres del temps II.

o

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



FORMACIO EN LINEA

5.4_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO A $0NJe!§sc;lrJ:1-§mé la personalitat i el cervell
LES PERSONES. ) ’ |

INTEL.LIGENCIA ef;nzdloﬁ;-ua cognitiva i intel-ligencia
EMOCIONAL 3. Laintel-ligencia emocional.

Les emocions.
4. Autoconeixement i autoestima.

@ S0h 5. Intel-ligéncia emocional i la
| comunicacio. La comunicacio verbal.

OBJECTIU Coneixer el concepte 6. Intel-ligencia emocional i la
d'intel-ligencia emocional, comunicacio. La comunicacié no verbal
congixer les nostres emocions 7. Habilitats socials i Intel-ligencia
| com ens afecten. Buscarem emocional |.
augmentar lautoconeixement, 8. Habilitats socials i intel-ligéncia
I'autocontrol i redirigir les emocional I1.
nostres motivacions. 9. Laintel-ligéncia emacional i les

organitzacions.

10. Intel-ligencia emocional, treball i equips
de treball.

11. Intel-ligencia emocional i el lider.

12. Intel-ligencia emocional, motivacio i
creativitat.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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FORMACIO EN LINEA

\
A\

6.1_GESTIO
EMPRESARIAL

FISCALITAT
BASICA:
IRPF, IVA, IS

& 30h
CONTINGUTS
OBJECTIU Assimilar els 1. Introduccio¢ al sistema tributari espanyol.
conceptes fonamentals en 2. Impost sobre la Renda de Persones
I'area fiscal, aixi com els Fisiques (IRPF) I.
coneixements necessaris per 3. Impost sobre la Renda de Persones
poder desenvolupar la labor Fisiques (IRPF) II.

professional i personal en
materia tributaria.

4. Impost sobre el Valor Afegit (IVA) I.
5. Impost sobre el Valor Afegit (IVA) I1.
6. Impost de Societats (IS) I.

7. Impost de Societats (IS) ||

8. Transmissions Patrimonials.

9. Impost de successions i donacions.

10. Tributs Locals.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



FORMACIO EN LINEA

T1_QUALITAT I
MEDI AMBIENT

GESTIO
DE RESIDUS

@& 40h

OBJECTIU Ser capac
d'identificar, controlar, analitzar
| gestionar els diferents tipus de
residus tenint en compte la seva
variada tipologia i coneixent la
legislacio i normativa actual,
complint amb els tramits
administratius pertinents.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

CONTINGUTS

1. El problema dels residus.

2. Legislacio sobre residus.

3. Classificacio de residus.

4. Sistema de caracteritzacio i codificacio de

© 0~ o Ul

residus.

Gestio de Residus.

Obligacions dels Productors de Residus.
Etiquetat de residus perillosos. Pictogrames.
Emmagatzematge de Residus Perillosos.
Simbols Ambientals i Etiquetes Ecologiques.

\\
\\
~——\\

,



FORMACIO EN LINEA

8.1_BENESTAR DE
LES PERSONES

|GUALTAT
D'OPORTUNITATS

@& 20h

OBJECTIU Coneixer els CONTINGUTS

principis basics de la igualtat La dona en la historia.
d'oportunitats entre homes Socialitzacié de genere.

i dones relacionats amb la Conceptes basics sobre igualtat.
socialitzacio de genere, la Participacio social de la dona.
visibilitzacio i la participacio de Conciliaci¢ i corresponsabilitat.
les dones al llarg de la historia, Les accions positives.

aixi com la fonamentacio de les Normativa en igualtat d'oportunitats.
accions positives i la normativa

existent.

No O wN

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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OBJECTIU Preparar els i les

F
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11_FORMACIO IT
PREPARACIO

ACTIC

& 20h

) NIVELL BASIC

participants del curs per a la
consecucio de I'examen de nivell

basic d’ACTIC.

CONTINGUTS

1. Cultura, participacio i civisme digital.

2. Tecnologia digital i Us de l'ordinador i
del sistema operatiu.

3. Navegacio i comunicacio en el mon
digital.

4. Tractament de la informacié escrita.

5. Tractament de la informacié grafica,
sonora i de la imatge.

6. Tractament de la informacié numerica.

INDEX

ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

'!'

fi 2 FORMACIO [T

/ PREPARACIO
" NIVELL MITJA
ACTIC

& 20h

OBJECTIU Preparar els i les
participants del curs per a la
consecucio de I'examen de nivell

mitja d’ACTIC.

CONTINGUTS

1. Cultura, participacio i civisme digital.

2. Tecnologia digital i Us de l'ordinador i
del sistema operatiu.

3. Navegacio i comunicacio en el mon
digital.

4. Tractament de la informacioé escrita.

5. Tractament de la informacio grafica,
sonora i de la imatge en moviment.

6. Tractament de la informacié numeérica.

/. Tractament de les dades.

8. Presentacid de continguts.



cariitt

ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

INDEX

1.3_FORMACIO IT

. PREPARACIO
 NIVELL AVANCAT
| ACTIC

;E? & 20h

OBJECTIU Preparar els i les
participants del curs per la
consecucio de I'examen de nivell

avancat d’ACTIC.

CONTINGUTS

1. C4 Tractament de la informacio
escrita.

2. C6 Tractament de la informacio
numerica.

3. (8 Presentacio de continguts.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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1.4 FORMACIO IT
EXCEL 2016
7 BASIC

& 30h

OBJECTIU Entendre i realitzar

operacions basiques, per a I'Us

professional de I'eina Microsoft
Excel 2016.

CONTINGUTS

1. Introducci¢ a l'aplicacié i entorn
de treball amb Excel.

2. Contingut de les celles:
Tipus de dades.

3. Técniques de desplacament i
seleccio en el full de calcul.

4. Treballar amb arxius:
Llibres de treball.

5. Copiar formules.
Direccions de cel-les.

6. Donar format a les cel-les
del full de calcul.

/. Treballar amb files i columnes.

8. Funcions.

9. Grafics de representacio de dades.
10. Imprimir i exportar fulls de calcul.



ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

EXCEL 2016
AVANCAT

@& 35h

-,_;;-_f‘:"___r,iﬁi"-OBJECTIU Entendre i realitzar
operacions avancades, per a 'Us

professional de I'eina Microsoft
Excel 2016.

J 1.5 FORMACIO IT
&

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

CONTINGUTS

S S OOND U A WN

—_—
N

Fonaments d'Excel.

Funcions.

Tipus de funcions |.

Tipus de funcions II.

Eines d'edicié avancada.

Grafics de representacio de dades.
Gestié de dades amb Excel.

Imprimir i exportar fulls de calcul.
Utilitats i opcions addicionals d'Excel.

. Automatitzacio de processos i macros.
. Opcions de personalitzacio i integracio

de serveis amb Excel.
Importar i exportar dades amb Excel.
Office apps i col-laboracié.




ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

.\ VENDAPER
| INTERNET
ECOMMERCE

@& 30h

~— OBJECTIU Coneixer quines

"~ possibilitats té un comerg
actualment per vendre també
els seus productes per internet,
amb el menor cost i esforg.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

2.1_EMPRESES | COMERC

CONTINGUTS

1.

Fonaments de la venta per internet.
a. Tipus de comerg electronic.
b. Avantatges i inconvenients del
comerc electronic.
Els nostres productes i la nostra botiga.
Eines necessaries per la venda per
Internet.
Recursos per fer visible la nostra
botiga a internet.
Publicitat i marqueting en linia.
Logistica.
a. Politica d'estocs.
b. Comanda.
c. Procés de comprai sistema
de pagament.
d. Distribucio del producte.
Recursos per calcular i valorar el cost.



ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

2.2 EMPRESES | COMER
PROMOCIO| |
NEGOCI A TRAVES
DE LES

XARXES SOCIALS

& 20h

OBJECTIU Identificar les
principals eines de gestid de
xarxes socials en les empreses i
coneixer la seva aplicabilitat al
nostre negoci.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

CONTINGUTS
1.

Branding.
a. ldentitat visual corporativa.
b. Elements basics de la marca.
Marqgueting a les xarxes socials.
a. Les xarxes socials.
b. Pla de marqueting digital.
c. Definicio d'objectius.
d. Fases.
El marqueting dels motors de cerca.
a. Optimitzar el motor de cerca.
La Ilarga cua de les cergues.
Originalitat.
Motivar l'acci¢ a través de les
pagines de destinacio de la Web.
Relacions empresarials a través de
les xarxes socials.
a. Importancia de la connexio

amb els clients.
b. Eines de comunicacio.
c. Definicio de l'estrategia.

oo o



ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

3.1_DESENVOLUPAMENT
~ PERSONAL | ATENCIO
» ALESPERSONES

“\ COMUNICACIO
| JINCLUSIVAI
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@& 10h
OBJECTIU Saber detectar el CONTINGUTS
sexisme en el llenguatge i 1. Introduccio.
desenvolupar estratégies per a. Conceptes clau.
neutralitzar la continuitat dels b. Estereotips i rols de génere en la
estereotips sexistes a la llengua, comunicacio.
aplicant estrategies per comunicar c. Autoanalisi.
de manera inclusiva. Com és la meva comunicacio?

2. Implicacions d'incorporar la perspectiva
de génere a la comunicacio.

3. Estrategies i eines per a una comunicacio
oral i escrita inclusiva.

4. Estrategies i exemples per a I'Us no sexista
en la comunicacio grafica i audiovisual.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

3.2_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL I ATENCIO
A LES PERSONES

i ACOMPANYAMENT

))] EN TRANSPORT
Y 7 ESCOLARIDE
"? MENORS CONTINGUTS

i 2 1. Transport escolar i de menors.

@ 10h a. Concepte.

OBJECTIU Adquirir criteris b. Classes.

d'analisis de les peculiaritats del c. Autoritzacions.

transport escolar, coneixent les 2. Conductors.

generalitats del marc reglamentari, 3. Acompanyant.

diferenciant i analitzant cada tipus 4. Vehicles.

de transport escolar i estudiant les a. Requisits generals.

condicions dels viatgers i altres b. Inspeccid técnica.

aspectes que intervenen. c. Distintiu.

5. Condicions dels viatges.
a. Durada maxima.
b. Itinerari i parades.
c. Prohibicio de fumar.

6. Assegurances.

/. Limitacio de la velocitat.
INDEX 8. Obligacions.
9. Infraccions i sancions.

ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
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4 DESENVOLUPAMENT
iy 3.3 DESENVOLUPAMENT
#5555 PERSONAL | ATENCIO " KEL“ESSUPNE‘}{LSBQTE'ESNC'O
A ALESPERSONES .

B 3 | ELMENJADOR
DT L
: ESCOLAR
& 20h

~ OBJECTIU Obtenir el
f—-ef‘?? coneixements peendlggos:glcs
organitzatius i tecnics necessaris
per dur a terme la tasca especifica
d'educador/a en el lleure al
menjador escolar.

CONTINGUTS
1. El temps lliure del migdia.
2. Plantejament i objectius

educatius al menjador escolar.

3. Funcions del monitor.
4. Alimentacio i nutricio.
a. Intolerancies i al-lergies.

5. Recursos.
a. Jocs de pati i d'interior.
INDEX b. Expressio oral i corporal.

~ ESTRATEGIES
PER LA RECERCA
DE FEINA

& 10h
OBJECTIU Conegixer els diferents
canals de recerca de feina i quins
son els més adients segons el perfil
professional.
Desenvolupar estratégies per a la
millora de la marca personal.

CONTINGUTS

1. El mercat de treball.

2. Perfil professional.
a. Objectiu i interessos

professionals.

b. Habilitats i competéncies.
c. Autoconeixement personal.
d. Presentacio.

3. Canals i instruments de recerca
de feina.

4. Procés de seleccio.



ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

4.0_ESPECIALITZACIONS
PROFESSIONALS

41.MANIPULACIO
D’ALIMENTS
FLECA |
PASTISSERIA

& 10h

OBJECTIU Coneixer i
profunditzar en els aspectes
relacionats amb la higiene
alimentaria, en concret dins la
fleca i la pastisseria.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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CONTINGUTS

1. Importancia de la manipulaci¢ i definicions.

2. Perills per a la salut derivats del consum
d'aliments.

3. Manipulacio higienica dels aliments.

4. Programes generals d'higiene en la industria
alimentaria.

5. Seguretat Alimentaria: informacio obligatoria i
d'al-lergogens.

6. Sistema d'analisi de perills i punts de control
critics (APPCC).

7. Legislacio Aplicable, Ambit d'Aplicacio,
Definicions i Denominacions. Materies primeres
| caracteristiques del producte.

8. Condicions Especials dels Establiments.

9. Productes de Confiteria, Pastisseria, Brioixeria i

Rebosteria.

/v



11_IDIOMES

ANGLES
INICIAL A1

& 40h

~ OBJECTIU Proporcionar
vocabulari i estructures
basiques per poder
desenvolupar-se en situacions
quotidianes en angles.

CONTINGUTS

1. Comprensio lectora i escrita de
textos diversos.

2. Expressio i interaccio escrita en

diferents situacions.

Expressio i interaccio oral.

4. Estructures lingUistiques
caracteristiques de I'Us de la
llengua.

INDEX 5. Practica de la comprensio oral.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

w

1.2_IDIOMES
ANGLES
PRE-INTERMEDI B1

& 40h

* OBJECTIU Utilitzar Ianglés amb

certa seguretat i flexibilitat,
en situacions quotidianes, de
temes generals o d'interes

personal.

CONTINGUTS

1. Comprensio lectora i escrita de
textos diversos.

2. Expressio i interaccio escrita en
diferents situacions.

3. Expressio i interaccio oral.

4. Estructures linguistiques
caracteristiques de I'Us de la
llengua.

5. Practica de la comprensio oral.




ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

1.3_IDIOMES
CONVERSA
ANGLES
NIVELL INICIAL OBJECTIU Utilitzar 'angles amb

seguretat per poder comunicar-se

1.4_IDIOMES
CONVERSA
ANGLES

NIVELL INTERMEDI

& 40h

€ 40h en situacions guotidianes i menys
habituals, parlant de temes
OBJECTIU Practicar I'anglés de generals o d'interes personal.

forma oral per poder comuni-

car-se en situacions quotidianes,

parlant de temes generals o CONTINGUTS

d'interes personal. 1. Presentacio.
2. Entonacio i pronunciacio.
3. Vocabulari utilitzat en

CONTINGUTS situacions formals i
1. Presentacio. informals.
2. Entonacio i pronunciacio. 4. Expressions col-loquials.
3. Vocabulari basic utilitzat 5. Errors freglents.
en situacions formals i 6. Dialegs i debats.
informals.

4. Expressions col-loquials.
Errors frequents.
6. Dialegs i debats.

o

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
N

y



1.6_IDIOMES
CONVERSA
ALEMANY
NIVELL INICIAL

& 40h

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

1.5_IDIOMES

CONVERSA
FRANCES N
NIVELL INICIAL PRI

@ 40h comunicar-se en situacions
quotidianes, parlant de temes
OBJECTIU Practicar el francés generals o d'interés personal.

de forma oral per poder
comunicar-se en situacions
quotidianes, parlant de temes CONTINGUTS

generals o d'interés personal. 1. Presentacio. o
2. Entonacid i pronunciacio.

3. Vocabulari basic utilitzat

CONTINGUTS en situacions. formals i
1. Presentacio. informals.
2. Entonacio i pronunciacio. 4. Expressions col-loguials.
3. Vocahulari basic utilitzat 5. Errors frequents.
en situacions formals i 6. Dialegs i debats.
informals.

4. Expressions col-loquials.
Errors frequents.

6. Dialegs i debats. , INDEX

ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
N

o




ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

17_IDIOMES
ANGLES PER

LATENCIO AL
CLIENT
NIVELL |

& 40h

OBJECTIU Adquirir vocabulari
basic i expressions comunes en
angles, que ens permetin
comprendre i fer-se entendre.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

CONTINGUTS Expressio i interacci¢ oral i
escrita en les seglients situacions:

1.

2.

Rebuda al client:

Presentar-se i saludar.

Vendes i reclamacions

a. Vocabulari basic.

b. Descriure el producte.

c. Com oferir un producte o servei.
d. Reclamacions i gestions de queixes.
Informacio i resposta a preguntes
freguents.

Converses practiques en un
establiment.
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& 40h
OBJECTIU Adquirir vocabulari CONTINGUTS Expressid i interaccié oral i
basic i expressions habituals escrita en les seglients situacions:
en frances, que permetin 1. Rebuda al client: Presentar-se i saludar.
comprendre i fer-se entendre en 2 \lendes i reclamacions
situacions comunes en l'atencio a. Vocabulari basic.
al client. b. Descriure el producte.

c. Com oferir un producte o servei.

d. Reclamacions i gestions de queixes.
Informacio i resposta a preguntes freguents.
4. Converses practiques en un establiment.

o

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

2.1_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

MINDFULNESS
_ @& 20h

OBJECTIU Proporcionar les
tecniques necessaries per
augmentar els nivells de
consciencia, contribuint a
optimitzar la presa de decisions i
gestionar moments d'estres del dia

a dia, aixi com augmentar el nivell
de benestar.

INDEX

GUIA FORMACIO EN LINEA /

ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL Z

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS 77
x/;*/// VA ////

CONTINGUTS

1.

2.

4.

Introduccid al mindfulness.
Consciencia emocional.
a. Reconeixer les emocions i aprendre a regular-les.
b. Salut i habits mentals negatius.
c. Com potenciar l'atencié plena.
L'estres i la gestio del temps.
a. Lestrés afecta al cos i a la ment:
identificacid dels factors que ens generen estres.
b. Respostes i estrategies d'enfrontament a l'estres.
c. La gestid del temps eficac.
Respondre en comptes de reaccionar
a. Comunicacio conscient.
b. Aplicaci¢ i usos del mindfulness
en els diferents cicles vitals.



ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

2.2_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

INTEL-LIGENCIA
EMOCIONAL

@& 20h
OBJECTIU Coneixer el concepte CONTINGUTS
d’intel-ligencia emocional, coneixer 1. L'ésser huma, la personalitat i el cervell.
les nostres emocions i com ens 2. Intel-ligéncia cognitiva i intel-ligencia emocional.
afecten. Buscarem augmentar 3. Laintel-ligéncia emocional. Les emocions.
I'autoconeixement, l'autocontrol | 4. Autoconeixement i autoestima.
redirigir les nostres motivacions. 5. Intel-ligencia emocional i la comunicacio.
La comunicacio verbal.
6. Intel-ligéncia emocional i la comunicacio.

La comunicacio no verbal.
/. Habilitats socials i Intel-ligéncia emocional I.
8. Habilitats socials i intel-ligéncia emocional II.
9. Laintel-ligeéncia emocional i les organitzacions.
10. Intel-ligéncia emocional, treball i equips de treball.
11. Intel-ligencia emocional i el lider.
12. Intel-ligencia emocional, motivacié i creativitat.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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A LES PERSONES \\
HABILITATS \
SOCIALS |
ASSERTIVITAT

& 30h
OBJECTIU Adquirir coneixements CONTINGUTS
teoric-practics que permetin 1. Comunicar-se amb eficacia i utilitzar amh
coneixer les principals tecniques de exit la comunicacio verbal i no verbal.
comunicacio eficac i desenvolupar 2. Teoria de I'assertivitat.
millors propostes comunicatives per 3. Comportament assertiu.
expressar opinions i sentiments de 4. Augmenta la teva eficacia en situacions
forma assertiva. conflictives.

5. Com relacionar-se amb diferents tipus de
persones.

Augmenta la teva energia i relaxa't.

7. Claus per la comunicacio telefonica.

o

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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2.4 DESENVOLUPAMEN

PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

CLAUS PER
LA GESTIO

@ 15h

OBJECTIU Ser conscients de la
importancia que té el temps en
el nostre dia a dia i aprendre a

gestionar-lo de la millor manera per
a nosaltres.

CONTINGUTS

1. La gestio eficac del temps.

2. Teories i lleis per a gestionar millor el
nostre temps.

3. La gestio del temps i les noves
tecnologies.

4. Els lladres del temps |.

5. Els Iladres del temps I1.

PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

GESTIO
DE UESTRES

& 20h
OBJECTIU Saber identificar i
coneixer els principals factors que
provoquen estres, aixi com entrenar

les habilitats i estratégies per a la
seva gestio.

CONTINGUTS

1. Lestres en I'ambit laboral.

2. Lestres i les seves definicions.
3. Elsindicadors de I'estres.

4. Com afrontar l'estres?

5. BURNOUT, sindrome d'estar

cremat.

Teoria de l'assertivitat.
Comportament assertiu.
Tecnigues que ajuden a reduir
I'estres.

9. Estrategies d'afrontament.

10. Pla personal per reduir 'estres.

© N o

2.5_DESENVOLUPAMENT



ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

2.6_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

J COM PARLAR
EN PUBLIC
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N & 20h
OBJECTIU Adquirir coneixements CONTINGUTS
especifics per afrontar el moment 1. La comunicacio i la seva importancia.
de parlar en public. 2. Lacomunicacié verbal en parlar en public.
3. La comunicacio no verbal en parlar en
public.

4. Eldiscurs I.

5. Eldiscurs I,

6. Por de parlar en public.

/. Intel-ligéncia emocional, PNL
i parlar en public.

8. El public. La motivacio.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

2.]_ DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

APODERAMENT
| LIDERATGE EN
FEMENI

@ 12h
OBJECTIU Donar eines que CONTINGUTS
permetin a les dones decidir 1. Guanyar autoritat interna a través de les meves
sobre el seu futur i gestionar les emocions.
possibilitats i oportunitats que se'ls Del victimisme a I'empoderament.
presenten. Comunicar clara, directa i respectuosament.

Gestionar la propia dificultat a ser assertives.
Posar limits sense reaccionar.
Positivitat, autoresponsabilitat i proactivitat.

*Curs que es realitza en el marc dels
actes del Dia Internacional per a
I'eliminacid de violencia envers les

O U1 WN

dones.
* "
Gratuit.
py
INDEX ( 7
n ////;/ 7. 7
GUIA FORMACIO EN LINEA i
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ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS




ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

i

2.8_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

INICIACIO A LA
FOTOGRAFIA:

TELEFONS MOBILS,
CAMERES | TAULETES

@& 10h

OBJECTIU Coneixer la terminologia
especifica del mon de la fotografia
digital i intentar aclarir conceptes
d'imatge digital, summament
importants per aconseguir
resultats satisfactoris.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

CONTINGUTS

G W

P

Que és la fotografia digital?
Les cameres digitals.

Les cameres al mobil.

Fer fotografies.

Organitzacio i manipulacio dels
arxius d'imatge.

Crear / Obrir / Desar arxius
d'imatge.

Carpetes.

/)

7/
7/,



ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS
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2.9_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

PRIMERS
AUXILIS

& 30h
OBJECTIU Adquirir coneixements CONTINGUTS
sobre els primers auxilis per 1. Primers auxilis.
ser capac de posar en practica 2. Fonaments d'anatomia i fisiologia humana.
els protocols d'actuacio en cas 3. Que és el que haig de fer davant d'un accident?.
d'accident. 4. Suport vital basic.
5. Obstruccio de la via aéria per un cos estrany:
ennuegada.
6. La posicio lateral de seguretat i altres posicions
d'espera.

/. Traumatismes i immobilitzacions.

8. Cremades.

9. Hemorragies, xoc i lesions en ulls, nas i boca.
10. Electrocucions.

11. Alteracions de la consciéncia.

12. Intoxicacions, mossegades i picades d'animals.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



210_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

SUPORT |
ACOMPANYAMENT
A LES PERSONES
GRANS

& 30h
OBJECTIU Adquirir coneixements CONTINGUTS
necessaris per a l'atencio de 1. El procés d'envelliment.
persones grans. 2. Les persones grans.

3. Canvis a nivell cognitiu.
4. Promocio de la salut i envelliment actiu.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS



31_EMPRESES
| COMERC

LOGISTICA
INTEGRAL

& 30h

OBJECTIU Adquirir un coneixement

basic de les estructures que
completen el procés logistic.

CONTINGUTS

©NODUAWN

10.

11.

Introduccio a la logistica.
Costos logistics.

Arees de logistica integral.
Gestio de compres.

Gestio de l'estoc.

Produccio.

Gesti6 de magatzems.
Normativa de seguretat i higiene
als magatzems.

Manipulacio i classificacio de
mercaderies.

Transport i distribucio.
Servei al client.

o
.___.-"'

o

3.2_EMPRESES

4/ | COMERC
- LOGISTICA DE

MAGATZEM

& 40h

OBJECTIU Adquirir coneixements
sobre l'organitzacio, gestio |
operacions de mercaderies al
magatzem.

CONTINGUTS

1.

2.

Introduccio a la logistica.
Disseny i organitzacio del
magatzem.

3. Seguretat i prevencio de riscos
en el magatzem.

4. Gestio de comandes i estoc.

5. Optimitzacio de la cadena
logistica.

ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL

ACCIONS FORMATIVES PRESENCIAL ’;f‘




3.3_EMPRESES
| COMERC

PREVENCIO
DE RISCOS
LABORALS

& 30h

OBJECTIU Conegixer els diferents
tipus de riscos, els danys que
produeixen i el seu origen, per

aconseguir que el treball sigui més
agradable.

GUIA FORMACIO EN LINEA
ACCIONS FORMATIVES AULA VIRTUAL
ACCIONS FORMATIVES PRESENCIALS

CONTINGUTS

1. Treball i salut.

2. Drets i deures. Marc normatiu.

3. Riscos relacionats amb les condicions de seguretat.
4. Riscos relacionats amb el medi ambient.

5. Carrega de treball, fatiga i insatisfaccio laboral.
6. Sistemes elementals de control de riscos.

/. Plans d'emergencia i evacuacio.

8. Vigilancia i control de la salut, els primers auxilis.
9. La gestio i organitzacio de la prevencio.

10. Lavaluaci¢ de riscos professionals.

11. Organismes publics i la seguretat.

12. Documentacio: recollida, elaboracio i arxiu.

13. Prevencio i ergonomia en el lloc de treball.

14. Els riscos psicosocials.
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