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1. Assistent/a de direccio

Descripcio:

Lafigura de I'assistent/ade direccioté un paperrellevanta les empresesLa
sevaqualificaciéincideixdirectamenten el tipus de suport que pot oferir als
comandamentdirectius Aquestcurs pretén desenvolupardes competencies
basiquesque aquestperfil professionalha de desenvoluparsobretot les més
geneériquesyrelacionadesamb la realitzacidéde tasquestécniquesper encarrec
dels/delesdirectius/vesf Q2 6 (ROWAGYH=2aNIQR QE$ yaypiodutcid A 5 X
de notesinformatives,de valoracidi sintesi

Competénciepreéviesnecessaries
Coneixement®n técniquesde gestidadministrativa,tasquesk Q | yitrdballa A
enequip.

Objectius :

AOferir un suport técnic general als /a les directius/ves en situacions habituals.

AAdquisiciode técniquesper millorar f Q S ¥ A {O® R & @ X OSdlel#A LI
direccia

AOferirsuportdocumental,analitici relacional
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2. Gestio de la carrera professional

Descripcid:

La generaci6actual veu com els canvis afecten la tradicional definicié del
conceptede lloc de treball i es desdibuixenels limits en moltes facetesde la

vida. Lescarreresprofessionalsesfan multidireccionalsen contraposiciéamb
lavisidlineal. Coma conseqiieénciaha sorgitla ideaque tots nosaltreshem de

ser capacosde gestionarla nostra propia carreraprofessional[ Q2 6 28 O i A d:
cursésquef QI f sigvigaBacde definir el seufutur professionalsegonsels

propis interessosi veure com pot refer-se de la pérdua de la feina,
plantejamentsindispensableper aemprendreunplaR Q1 OOA s

Competénciepreviesnecessaries
Coneixements basics sobre cerca de feina.

Objectius:

AComprendreel concepte de carrera professionalen el nou context del
treball.

ADiferenciarelscriteris que afectenal mon laboralrespectedel passatfet que
suposala identificacio dels anomenatsparadigmesgue sovint ens tenallen
entot procésde cercade feina

AReconeixeelselementsa tenir en compteperat Q St | dePphbe@érca
de novaocupacio

AAnalitzarcomtreure partit de les propieshabilitatsi coneixementsj definir-
loscorrectamentper a plasmarho en un curriculum

AcCongixeri aplicartécniquesi métodes per a gestionarsatisfactoriamentia
nostracarreraprofessional
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3. Gestio administrativa: gestio del temps

Descripcié:

El correcte desenvolupamentle la gestié administrativaen una organitzacié
contribueixa la millora de I'eficaciai eficienciaen el side I'organitzacié Pera
assoliraquestbon funcionamentcal una bona planificaciode les tasques En
aquest sentit, en el curs es plantejaran les técniques per a organitzarse i

planificar les tasques el més eficientment possible a través del

desenvolupamentde capacitatsi habilitats per a organitzarse, planificar i

controlarel temps

Competénciepreviesnecessaries
No hi harequisitsprevisper alarealitzaciodel curs

Objectius

AAplicarlestécniquesper a gestionarel temps

AFixarseobjectiusassolibles

ATrobarmaneresd'optimitzar el temps

ADonarsuportalamillor gestiédel tempsdelsintegrantsde I'equip.

Aldentificarels millors processodle planificaciodel temps, partint def QI y £ t A
delsfactorsque motivenla sevaperdua

——

N Generalitat de Catalunya
¥ Departament d'Empresa i Ocupacié

1 4

4, Técni_ques de gestio adminis_trativa: D_reloa_raci(')
de reunions, actes protocol-laris i organitzacio de

viatges

Descripcio

Lafigura de I'assistent/ade direccioté un paperrellevanta les empresesLa
sevaqualificacidincideixdirectamenten el tipus de suport que pot oferir als
comandamentsdirectius Aquest curs pretén desenvoluparalgunesde les
tecniques de gestié administrativa que aquest perfil professional ha de
desenvoluparcom son la preparacidde reunions,organitzacio planificacioo
gestidd'actes,o I'organitzaciéde viatges

Competénciepréviesnecessaries
Coneixement®n tecniquesde gestidadministrativa

Objectius

A Fixarelsobjectiusi fasesper ala preparaciéd'unareunio.

AAplicar les técniques per a l'organitzacidde tot tipus esdevenimentsde
I'empresa

AAdquirir habilitats per a I'organitzacioi planificaciode reunions de treball,
viatges,actesde I'empresao convencions

end
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pP® DSauAs RQOSI dza Lia 6. Planificaci6 estratégica
Descripcio L ) ' Descripcio:
Unade lestendenciesquemésa Q S a@mplansanten el mén del treball durant Elcurspretén donarunavisiédel conceptede planificaciéestratégica del que
els darrer.sanysesel treball en equip. Laconsolidaciaelsequipsde treball té espretén en aquestprocésen qualsevolmenaR Q $ y ostiant la capacitat
el seu origen en la respostainnovadoraque han donar les empresesa un de planificar, projectar per endavant, fixar objectius i establir mesures
mercat cada vegada més complex i canviant Els equips de treball es RQI @I .t EdzprGmosra el discurs estratégic per tal de fomentar la
caracteritzenperque es configurenal voltant de 'assolimentd'un objectiu i participacié en la creaciéde planificacionsestratégiquesassoliblesfixant la
perque les habilitats i coneixementsaportats per tots els membres son sevautilitat enel marcR Q dggdtioeficient de lesorganitzacions
interdependentsentre si. Enaquestcontext, €és necessaradquirir habilitats i
competenciesper a treballar de manera efica¢ en equip. Precisamenten Competéncies prévies necessaries:
aquestcurs,a Q' y I tefs puhtdfot i iebilsdel treball en equip, aixicom AExperiéncigersonalo professionakn la gestiéde projectessocialsculturals
lesdiferentstécniquesi instrumentsper alagestioR Q S |j. dzA LJa i/o educatius
_ _ ) Alnterésper a participaren la direccioi la gestié de projectes,programesi/o
Competénciepreviesnecessaries entitats.
No hi harequisitsprevisper alarealitzaciodel curs
o Objectius:
ObJeCtIQS - L A Coneixer qué és la planificacio estratégica (tipus, caracteristiques,
AConeixerlsaspectegjueincideixenen laformacioR Q S |j. dzA LJa potencialitats i dificultats).
AFacilitaia formaciédef QS.lj dzA LJ Alntroduir lesfasesdel procésde planificacidestratégica
Aldentificarelsavantatgegie treballar en equip. AlIntroduir I'aplicacidpractica
AcConeixeerlsfactorsque podenmillorar el rendimenteficient d'un equip.
ADiferenciartipologies d'equips de treball que es poden constituir en una
organitzacid reconeixerles dificultats que es poden presentarper a assolir
ne l'eficacia
25 hores 25 hores
N Generalitat de Catalunya Unié Europea
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7. Informacioé comptable i financera per a
administratius/ves

Descripcid
El curs pretén donar una visio dels principalsconceptesi tecniquesaplicades
per ala gestidpressupostariael personaladministratiu

Competénciepreviesnecessaries
Altractar-seR Q dmySintroductori no hi hacompetenciegprevies

Objectius

AUbicar la rellevancia del pressupost dins del conjunt RQ I O (he2 v &
conformenel que esdenominala planificaciéestratégicgdef QS Y LINS a |

AcCongixeerlsprincipalstipusi técniquesR Q S f | @dsiesubastos

ASer capac R Q 2 6 (uSsyestats financers pressupostatsa partir R Q dzy’ S &
estimacionR Q A y JiN&gesedutures.

ASercapacR Q A y (i SesHashdiondlie sorgeixende compararprevisioi
realitat.

-
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8. Relacions publigues. Técnigues per ajudar a
YAEfE2NI NI fF AYFG3S

Descripcid

Lesrelacionspubliquesestanal serveid'una gran varietat d'institucionsen la

societat, com les vinculades als negocis, corporacions, agencies
governamentalsassociacionde voluntaris/ries,fundacions hospitals,escoles,
universitatsi institucions religioses Per assolir els seus objectius, aquestes
institucionshan de desenvoluparelacionsefectivesamb audiéncieso publics
molt diferents, com poden ser empleats/des,membres,clients/tes, autoritats

locals,accionistes altres institucions,aixi com amb la societaten general El

curs compta amb un enfocamentpractic que permetra assolircompetencies
tecniquesper amillorar laimatgede I'empresa

Competenciepreviesnecessaries
No hi harequisitsprevisper alarealitzaciodel curs

Objectius

ADistingirdiversestécniquesde comunicaciGempresarial

APrendre consciénciadel qué significai el qué engloba I'exercici de les
relacionspubliquesen un contextorganitzatiuo empresarial

A Aplicarlestécniquesde relacionsplbliquesal'ambit empresarial

AAprendrea respectarels criteris étics que han de caracteritzades actuacions
enrelacionspubliques

-
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[I. Competencies digitals

D® LYAOAIOAs I fQ2FAYLGAOIF Sy f QSyi

Descripci6

[ Q2 F A & ® Kdbrpdrat rapidamenta f Q S yldbaralyer facilitar la gestio i agilitzar els processos Aquest curs pretén oferir una
iniciacidalesaplicacionsnésusuals processadode text, full de calculi basesde dades

Aprendreatractar la informaciéescritaésessenciaper a elaborari redactardocumentsde qualitat de manerapracticai poder presentari
representarla informacidtextual de forma que responguia les necessitatdel participant Elfull de calculensfacilitael treballambdades
numeriquesi permet aplicarférmulesi funcionsper a realitzarles operacionsde forma més automatitzada Tambépermet representar
graficamentelsresultatsobtinguts Lesbasesde dadesensfacilitenla organitzacide lesdades la sevaconsultai la presentacio

Competénciepreviesnecessaries
Donat el caracterintroductori del curs, només es requereixenuns coneixementsminimsprevisR Q deaf Q 2 NR AR/} I RE@@NGIl &
Internet.

ObjectiusR QI LINBYy:Sy (I ¢3S

ATriarel softwarenecessari instal-lacié

AAprendreafer Gsdel processadodetextent Q t Yadofal{redacciéde cartes,informes,curriculums,..).

AConeéixelesfuncionsbasiquesk Q S & O Nidrrhai dzNJ-

AAdquirir estratégiesde treball amb dadesnumeriques

AConeéixeflesfuncionsbasiquegie format de cadascurdels elementsque conformenel full de calcul

AAprendrea utilitzar lesférmulesbasiquesdel full de calcul

AAprofitarel full de calculent Q t Yalofaliipersonal

ACrearunapetita basede dadesa partir R Q dgglrdmetresestablerts

AAdquirirestratégiesk Q 2 NH | ygastiodd-dérlkss

AAprendrea generarconsultesde les dadesintroduides |
AAdquirir estratégiesk Q dedesbasesde dadesent Qt Yaldoraliipersonal //

s -
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10. Aplicacions delblogsS Y f Qt Yo A (i

Descripcié

Internet ens ofereix diferents einesi formesR Q S & k xaita Enaquestcurs
ens centrarem amb el blog com una de les eines que ens permeten estar
presentsa la xarxa Lesaplicacionsavancadedlels blogs permetran sindicar
contingutsi llistar el nostre blog en cercadors aixi participar activamenta la
xarxa de comunicacid i interaccié entre usuaris/aries amb les nostres
aportacions

Competénciepreviesnecessaries
Esrequereixenuns coneixementsprevisR Q deX Q 2 NRIARYOH R &
Interneti de leseinesweb 2.0.

Objectius

AConeixeque ésun blogi lessevescaracteristiqueslesdiferentstipologies

AcConeixelesaplicacionglelsblogsent Qt ebsnali laboral

ADonara coneixer,de forma introductoria, els instruments per localitzarels
blogs a Internet, algunesde les eines per administrari mantenir un blog
personalaixicomla combinaciéambaltreseinesde programarisocial

Alntroduir la sindicaciéde contingutsa blog personal

AcConeixerl conceptesR Q S (i Ai Gatgdrial-aplicarlesalesentrades

AAprendrefuncionalitatsavancadeslel blog (introduccidde widgets pingsa
cercadors..)

AAdaptarel nostreblogaf Q+t Yabohaipertal R Q | AaisBdstieddbjectius
professionals

N Generalitat de Catalunya
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[I. Competencies digitals

11. Aplicacions avancades dels sistemes operatius

Descripci6
Endinsamls estudiantsen els coneixementsavancatslels sistemesoperatiusi
el seumanteniment

Competénciepréviesnecessaries } .
Coneixementprevisdef Q@& Q2 NRA Y | R2 NJ

Objectius

AAprendre les configuracionsavancadesdel sistema operatiu instal-lar,
gestionari desinstal-laprogramari,emprarla xarxaper compartirrecursos

AConéixerdiferents sistemesoperatius (codi obert): com triar i instal-lar,
trobar ala xarxaprogramarilliure i aspectesatenir en compte

AcConéixeraplicacionsavancade®R Q | y (i tip@idgiNgiigivirusi com evitar-
los.

Aconeixediferents metodologiesper amantenir el sistemainformatic.

a— ag—
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12. Competéncies TIC per a PIMES i autonoms

Descripcio
Elcurstracta delsaspectesbasicsi introductoris de les aplicaciongjue ofereix
la Generalitzatde Catalunyaper a la gestio de petites i mitjanes empresesi
autonoms

Competénciepreviesnecessaries
Esrequereixenuns coneixementsprevisR Q deXf Q 2 NRIARYQ | RIgdi&l &
Internet.

Objectius

Aconegixerles diferents aplicacionsque existeixenper a la gestié interna de
petitesempreses

AFamiliaritzart QI f admb JeSeinestécniquesmés habitualsR Q | LIt de O |
lesTICat QS YLINBE a |

N Generalitat de Catalunya
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Descripcio

Introduir als/alesusuaris/ariesen les gliestionsbasiquespel mantenimentdel

f Q2 NRikofmprategiib.
Competénciepreviesnecessaries
Esrequereixenuns coneixementsprevisR Q JeX

Internet.

Objectius

02 NRINRYOH Feaing 5

AAprendrelesconfiguracionsasiquesel sistemaoperatiu
AAprendre a organitzari gestionar els arxius del ordinador (organitzacio

R QI NoBrdowabscompressid descompressio)

AConeixerel procés RQA y & (il deginktal-@didde diferents tipus de

periféricsi programes
AcConeixer les funcionalitats de seguretat

dels sistemes operatius

desfragmentacide disc,copiesde seguretat,restauraciodel sistema,neteja

delregistredel sistema
AConeixelesprincipalsaplicacionsantivirus
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14. Disseny web: gestors de continquts
(nivell inicial)

Descripcio

[ QF RY A yikcreatiblde @dntinguts a la xarxa en format web & Q Kriat
desenvolupantfins al punt que a dia R Q | sdzilen gaire coneixementsde
llenguatgeper a crearel nostre propi espaia la xarxatant a nivell personalcom
professional

Aquest curs pretén ser una introducci6 als gestors de continguts (CMS)
descobrintquines eines proliferen actualmenti el funcionament Caltenir en
comptequinsrequisitsnecessitemabansde crearel nostre propi espai

Competénciepreviesnecessaries
EsrequereixenunsconeixementprevisR Q ded Q 2 NRIiARYQH RaADE&et
anivellavancatj de tractamentde laimatgegrafica

Objectius

AConeixerl concepteCMS lessevesfuncionalitats
AcConeixeflestipologiesde programarii lessevesfuncionsbasiques
A Analitzarlesavantatges oportunitats delsgestors

N Generalitat de Catalunya
¥ Departament d'Empresa i Ocupacié

Index

[I. Competencies digitals

1 4

e.formacié

15. Disseny web: gestors de continguts
(nivell mitja)

Descripcid

Dissenyaii organitzarun espaiweb ésun pasprevi abansde la creaciper tal
de facilitar la feina posteriori S E (i NBlekhtiftdbsyte cadascunale les eines
que disposem Caltreballar f Q dz& | i davibuklifzécidcom a usuari/aria per
detectar errors o possiblesaspectesa millorar per obtenir el millor resultat
possible

Competénciepreviesnecessaries
Esrequereixenuns coneixementgpreviskR Q ded Q 2 NRIRYQH FeAbigraet
anivellavancatj de tractamentde laimatgegrafica

Objectius

ADissenyaun projecteweb.

AEstablimecanismesle comunicaciéambels/lesusuaris/aries
ATreballat QI O O S Eusahilbatsdelsa$gaidwveb.
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