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ACCIONES FORMATIVAS 2012

WORD AVANZADO

OBJETIVO: 

· Utilizar la edición de textos con todas sus herramientas
EXCEL BÁSICO

OBJETIVO:

· Utilizar el programa de hojas de cálculo para realizar operaciones sencillas, dar formato a los documentos y configurar la impresión.

ACCESS BÁSICO:

OBJETIVO: 

· Utilizar el programa de bases de datos para introducir y modificar datos, realizar consultas, crear formularios e informes.

Los cursos de ofimática (WORD, ACCESS, EXCEL) se impartirá también en la versión avanzada preferentemente después de la versión básica.

LEY DE ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA EN EL MARCO DE LA MODERNIZACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN

OBJETIVO:


· Reconocimiento a los ciudadanos del derecho de relacionarse con las Administraciones Públicas por medios electrónicos

· Organización de grupos homogéneos para realizar supuestos prácticos relacionados con el trabajo.
COMUNICACIÓN INTERPERSONAL Y RELACIONES HUMANAS

OBJETIVOS:

-   Mejorar la atención al público 
-   Adquirir habilidades en el trato con los demás.

-   Solución de situaciones reales de la práctica profesional.

-   Comprender las emociones.

-   Aprender a comunicarse eficazmente.

CONTENIDOS: 

1.-
Características de la personalidad 
2.-
Las emociones. 
3.-
La agresividad 
4.-
Las ideas irracionales
5.-
La conducta asertiva
6.-
El enfado reflexivo
7.-
La empatía y la comunicación

TRABAJO EN EQUIPO

OBJETIVOS:

· Adquirir conocimientos a cerca comportamiento de los grupos.

· Mejorar las capacidades personales en la pertenencia a un grupo.

· Conocer y adquirir Habilidades Sociales.

CONTENIDOS:

· Qué es un grupo, tipos de grupos y características.

· Los miembros del grupo, el líder y tipos de liderazgo.

· Las Habilidades Sociales.

· Cómo comunicar de forma verbal y no verbal.

· El trabajo en equipo: ventajas e inconvenientes.

· Solución de conflictos dentro del grupo.

GESTIÓN EFICAZ DEL TIEMPO

OBJETIVOS:

-
Optimizar la distribución del tiempo en la gestión diaria de tareas.

-
Adquirir habilidades para el desempeño profesional relacionadas con el tiempo y su gestión.

CONTENIDOS:

1. Organización Eficaz del Tiempo.

2. Discriminar lo que es urgente 

3. La mala gestión del tiempo y el estrés laboral

4. Mejorar el desempeño profesional
EL ESTATUTO BÁSICO DEL EMPLEADO PÚBLICO
Estructura,  contenidos y jurisprudencia
ACCIONES FORMATIVAS EN EL SEIS

· Cursos de Flash-Over, en el Centro de Seguridad Marítima Integral Jovellanos.

· Cursos de Rescate en altura y simas, en el Centro de Seguridad Marítima 
Integral Jovellanos.
· Curso De cerrajería aplicada a Bomberos

· Curso de Intervención de Emergencias NRBQ nivel 1

· Curso de Flashover y Backdraft

 

CHARLAS INFORMATIVAS    para Bomberos: 

 auxiliar" \t "ventana" 


· Control de riesgo de accidentes catastróficos
· Comercialización de los Equipos de Protección individual
· Comercialización de productos químicos peligrosos: Disposiciones Generales
· Almacenamiento y manipulación de productos químicos. Medición y análisis
· Transporte de mercancías peligrosas por carretera.

· Instalaciones de detección y extinción de incendios

· Control del riesgo de accidentes graves en los que intervienen sustancias peligrosas.

· El curso de Atención al Público debería  repetir la edición e impartir una versión más avanzada 

Fdo. Mª Camino Suárez García

Delegada Sindical de STAO-SAIF































































