Ayuntamiento de Badajoz

RECURSOS HUMANOS

N° ALUMNOS 5
N° HORAS 25

Preferentemente personal que utiliza Openoffice en su puesto de
trabajo.

e Conocer la aplicacién de software libre OPENOFFICE, como
consecuencia de instalacion de nuevos equipos que carecen de
los tradicionales programas de Microsoft.

e El procesador de texto: La barra de herramientas con todos sus
iconos.

e Tratamiento de textos: Negrita, colores, justificacién...etc.

e Lahojade calculo bajo el entorno del software libre:
Funcionamiento y principales aplicaciones.

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

P

eferentemente empleados con responsabilidad sobre grupos.

r

e Proporcionar a los asistentes una serie de herramientas y estrategias
gue les permitan prevenir o afrontar situaciones de conflictos en las
relaciones interpersonales de una forma responsable y eficaz,
mejorando la satisfaccion y el clima laboral.

e EIl curso tiene una orientacién tedrico-practica, ya que se iran
realizando diversos ejercicios que permitan a los asistentes asimilar
y reflexionar los diferentes aspectos que se comenten.

e Los principales aspectos a tratar seran: Aprender a fomentar y
transmitir actitudes positivas a todos los miembros de la empresa a
través de la comunicacion y motivacion.

e Autoconocimiento de sus propias percepciones ante el riesgo y los
comportamientos inseguros.

e Técnicas de comunicacion eficaz. Como prevenir la aparicion de
conductas inseguras en el trabajo.




Ayuntamiento de Badajoz

RECURSOS HUMANOS

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

Preferentemente empleados con atencion al ciudadano.

e Encauzar positivamente la imagen corporativa a través del teléfono.
Mejorar las habilidades de comunicacion interpersonal. Desarrollar
un modelo de actuacién homogéneo y eficaz. Transmitir al
ciudadano la calidad del servicio.

Definir la imagen corporativa homogénea a traves del teléfono.
El mejor perfil para atender un teléfono publico.

La escucha activa y empatia.

La expresion verbal.

El saludo y diélogo con el interlocutor.

Métodos para manejar con soltura las llamadas dificiles.

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

Preferentemente personal de administracion general.

e Conocer la ley de procedimiento administrativo teéricamente y
practicamente.

e Relaciones entre las AA.PP: control de actos administrativos,
organos de la administracion, especial referencia a los de
administracion local.

Interesados: capacidad y representacion.

Derechos de los ciudadanos.

Actos administrativos.

El procedimiento Administrativo local.

La potestad sancionadora.

Responsabilidad patrimonial.
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RECURSOS HUMANOS

N° ALUMNOS
N° HORAS 25

Empleados de la FMD: Socorristas, monitores, etc

e Desarrollar habilidades y destrezas en la actividad fisica y psiquica
de las personas con discapacidad.
e Mejorar la habilitacién de las personas con discapacidad.

Caracteristicas de las personas con discapacidad: Anatomia y
Fisiologia.

e Caracteristicas psiquicas de las personas con discapacidad.

e Meétodos terapéuticos fisicos. Pedagogia del trabajo con grupos.
Adaptacion y apoyo social.

N° ALUMNOS
N° HORAS 25

Colectivo de Trabajadores Sociales, Educadores y Psicdlogos.

Fomentar el conocimiento de técnicas especificas de intervencion en
el ambito social con unidades familiares.

e Dar a conocer los procesos de las familias.
Dar a conocer y practicar técnicas de intervencién en el campo
social.

Técnicas de representacion gréafica para el profesional y la familia.
e Técnicas para fortalecer en el campo de lo social las relaciones y la
adherencia.
Técnicas de comunicacién familiar y de las devoluciones.
Técnicas centradas en la estructura familiar.
Técnicas directivas y no directivas.
Técnicas de supervivencia del profesional dentro y fuera del
contexto profesional.
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RECURSOS HUMANOS

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

Empleados publicos en general

e Evaluar objetivamente las contribuciones individuales.

e Motivar a las personas mediante el reconocimiento del trabajo bien
hecho.

e Involucrar a las personas en la consecucién de objetivos.

e Estimular para conseguir resultados eficaces.

e Definicion y estudio de un sistema objetivo de la evaluacion del
desempefio.

e Definicidn de los factores objetivos a valorar.

e Metodologia de evaluacion de los factores operativizados.

e Proceso de implantacion.

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

Empleados del Servicio de Jardines

e Dar una vision general de lo que es actualmente el control bioldgico
de plagas. Determinar las necesidades de los cultivos y elementos
afectados asi como decidir el método mas apropiado para el
problema en cuestion. Dar nociones bésicas sobre la cria, manejo y
gestion de los parasitoides y depredadores que se utilizan
habitualmente.

e Ventajas e inconvenientes del control bioldgico de plagas. Los
potenciales. Clasificacion e identificacién de especies. La cria de
agentes de control bioldgico. La cria de insectos entomé6fagos. Otros
parasitoides y depredadores. Practicas de campo.
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RECURSOS HUMANOS

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

Colectivo de Auxiliares de Ayuda a Domicilio

e Evitar y minimizar los riesgos de los trabajadores. Mejorar el
funcionamiento de las tareas a domicilio. Reorganizar el espacio del
trabajo de la auxiliar. Identificar riesgos y minimizarlos. Modificar
conductas y pautas arriesgadas. Conocer los requisitos legales en
prevencion de riesgos laborales.

e Comprobacion de los procedimientos operativos. Actualizacién a
las nuevas normativas. Identificacion de practicas inseguras. Riesgos
especificos y su prevencion. Fatiga y riesgos.

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

Policia Local y Bomberos

e Formar a los alumnos en labores de prevencion, restablecimiento del
orden publico y alteraciones menores.

e Formar a los alumnos en el montaje de dispositivos de seguridad en

las distintas variedades de espectaculos publicos.

Formar a los alumnos en el control y seguridad del desarrollo de

concentraciones y manifestaciones.

Las unidades de prevencion y reaccion.

Marco juridico y legislacion.

La seguridad y su planificacion.

Delitos que causan alarma social Técnicas de intervencion basicas,
despliegues y uso progresivo de los medios.
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RECURSOS HUMANOS

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

Empleados de distintos Servicios Municipales que asumen este riesgo

e Proporcionar a los alumnos unas normas de actuacion para realizar
trabajos en alturas.

e Conocer las técnicas mas adecuadas para la realizacion de este tipo
de trabajos.

e Conocer los medios y materiales mas idéneos para el trabajo en
alturas. Saber qué hacer en caso de emergencias.

Pautas generales sobre el trabajo en alturas.

Prevencidn y proteccion para trabajar en alturas.

Equipos de proteccion individual contra caidas.

Puntos de anclajes.

Sistemas anticaidas.

Reglas béasicas para la instalacion de tendidos de trabajo.
Disposiciones especificas.

N° ALUMNOS 15
N° HORAS 25

Empleados Municipales en general

e Aprender el funcionamiento de una Red Social.

Aplicar sus ventajas al mundo laboral.

Qué son las Redes Sociales.

Principales Redes Sociales.

Funcionamiento interno de las Redes Sociales.
Ventajas de las Redes Sociales para el mundo laboral.
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RECURSOS HUMANOS

N° ALUMNOS 15

N° HORAS 25

Empleados de Administracién General que utilice Access en su puesto
de trabajo.

e Aprender el funcionamiento de la Base de Datos y dominar la
elaboracion de tablas, consultas, formularios e informes.

Elaboracion de tablas.

Relacionar Tablas

Elaboracion de consultas (disefio y criterios)
Elaboracion y disefio de formularios e informes.
Concepto de macro.

Relacionar Acess con Word.




