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ACCIONESFORMATIVAS 2008

La Gestion del Tiempo

Objetivo:
Optimizar la distribucion de tiempos en la gestion diaria de tareas.
Contenidos:
e Losladronesdel tiempo

e Lasolucién

Riesgos en €l trabaio de oficina

Objetivo:

Conocer los factores que implican fatiga y cansancio, molestias por deficientes
habitos posturales etc

Contenidos:
« ldentificacion de riesgos asociados al trabajo en la oficina.
e El entorno
o Pantdllas.
o Oftrosriesgos.

Prevencion de Riesgos L aborales con Enfoqgue de Género

Objetivo:

Sensibilizacion en la nueva perspectiva de la prevencién de riesgos laborales
teniendo en cuenta el enfoque de género.

Contenidos;

o Situacion actual delamujer en el mercado de trabajo.

e Marco normativo basico parala promocion de laigualdad de género en el
ambito laboral.

o Proteccion de lasalud de la mujer trabajadora.

« Situacion especifica de prevencion de riesgos durante €l embarazoy la
lactancia.
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M 6dulo de gestion de personal

Objetivo:
Conocer las normas que regulan las condiciones laborales del personal al
servicio de las Administraciones Locales.

Word Bésico
Objetivo:

Utilizar el programa de edicion de textos pararealizar operaciones basicas
Contenidos:

e Primeros pasos con el procesador de textos.
o Operaciones basicas.

o Formato del texto.

e Retocar €l texto.

e Laimpresion.

e Opciones avanzadas.

Exceal Basico
Objetivo:

Utilizar e programa de hojas de calculo para redizar operaciones con
ecuaciones sencillas, dar formato a los documentos y configurar adecuadamente
laimpresion de los mismos.

Contenidos:

o Primeros pasos con la hojade célculo.
e Operaciones basicas.

e Funcionesy formulas.

e Formato.

e Laimpresion.

o Opciones avanzadas.
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Access Basico
Objetivo:

Utilizar €l programa de bases de datos paraintroducir y modificar datos, realizar
consultasy crear formularios e informes.
Contenidos:

e Primeros pasos con las bases de datos.
e Crear una base de datos.

e Usodelosformularios.

e Encontrar informacion.

e Informes.

Analisis de problemas y toma de decisiones

Objetivo:

Ofrecer técnicas paraidentificar problemasy ponderar distintas estrategias para
sus posibles soluciones.

Contenidos:

o Conceptos bésicos

e Resolucién de problemas

o Lairracionalidad en latoma de decisiones

« Inteligenciaanalitica en la solucion de problemas
« Inteligencia creativa en la solucién de problemas
« Inteligencia practica en la solucion de problemas
o El uso delaimaginacion en latoma de decisiones
e Latomade decisiones en lavidacotidiana

L ey de Administracion electrénica en e marco de modernizacion de la
Administracion

Objetivo:
Reconocimiento a los ciudadanos del derecho de relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios €l ectronicos.
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L os cur sos de ofimatica(WORD, ACCESS, EXCEL) seimpartiran también en la
version avanzada, pr eferentemente a continuacion de la versiéon basica.

El curso de atencion al ciudadano se deberiarepetir eimpartir en version
avanzada con una dedicacion al menos de 20 hor as.

b).

ACCIONESFORMATIVASPARA REALIZAREN EL SEIS

Cursos de Flash-Over, en e Centro de Seguridad Maritima Integral
Jovellanos.

Cursos de Rescate en altura y simas, en € Centro de Seguridad Maritima
Integral Jovellanos.

CHARLASINFORMATIVAS Y en este apartado, en concreto para Bomberos:

Control de riesgo de accidentes catastroficos

Comercializacién de los Equipos de Proteccion individual

Comercializacién de productos quimicos peligrosos. Disposiciones Generales
Seleccidn y uso de los Equipos de Proteccion Individual

Almacenamiento y manipulacion de productos quimicos

Ruidos emitidos por las maquinas.

Agentes quimicos: medicidon y andlisis.

Planes de emergenciay evacuacion contraincendios de localesy edificios.
Transporte de mercancias peligrosas por carretera.

Agentes quimicos. evaluacién de la exposicion.

Seleccion de pantallas faciales y gafas de proteccion.

I nstalaciones de deteccion y extincidn de incendios.

Guantes y manoplas aislantes para trabajos el éctricos.

Control del riesgo de accidentes graves en |0s gue intervienen sustancias
peligrosas

Reglamento de seguridad contraincendios en establ ecimientos industriales (RD

786/2001)

Oviedo a 17 dediciembre de 2007

Fdo. M@ Camino Suéarez Garcia

Delegada sindical
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