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DE CATALUNYA

Preparacio per allocs de secretaria

Objectius

El curs donara a coneixer les tasques i eines adients per poder gestionar les tasques del secretariat i adquirir totes aquelles
habilitats necessaries per al seu bon desenvolupament.

Concretament, els objectius seran:

- Conscienciar respecte del rol del lloc de secretaria.

- Conéixer els instruments basics per al desenvolupament de les seves funcions.

- Coneixer els fonaments de la negociacid i les relacions interpersonals.
- Coneixer I'operativa i els métodes de treball per gestionar el temps i la informacio.

Durada
15 hores

Horari
De 9.30 a 14 hores.

Lloc de realitzacio
Centre d’Estudis Adams
C.Bailén, 126

08009 Barcelona

Destinataris
Personal de TAdministracié local amb
tasques de secretaria.

Inscripcions

El termini d’inscripci6 finalitza el dia
9 de setembre de 2013. La inscripcid
és gratuita i el nombre de places,
limitat. Per a 1a seleccio de les inscrip-
cions, es tindra en compte la cobertura
territorial (s’afavorira la participacié
del maxim nombre possible d'ajunta-
ments), 'adequacio al perfil del desti-
natari de I'accié formativa i I'ordrede
recepcio de les sol-licituds.La forma-
litzacio de la inscripcio es fara per
mitja del formulari que trobareu al
web de la Federacio: www.fmc.cat.

Certificat

Es Iliurara un certificat d'aprofitament
a les persones que acreditin I'assisten-
cia a un 80% de les hores lectives del
curs, i responguin correctament a un
questionari d’avaluacio de I'assoliment
dels coneixements basics del curs.
Aquest test es respondra electronica-
ment per mitja d'un enllac que els
alumnes rebran per correu electronic i
que hauran de lliurar dins del termini
establert.



Programa

- Coneixer l'organitzacio
Entorn, estrategia, objectius, cultura i valors

Docents

Francesc Torrejon. Llicenciat en Ciencies
Humanes i Socials per la Universitat de
Barcelona, diplomat en Educacio Social,
master en Direccid Publica per ESADE,
mestratge en Direccio i Gestio a
I’Administracio6 Local per la Universitat
de Barcelona i master en Gesti6 Publica
Local de I'INAP, Ministeri dAdministra-
cions Publiques. Responsable de gestio
administrativa de I'Ajuntament de
Mataro, ha estat subdirector general de
Recursos Humans i Organitzacio del
Departament d’Economia i Finances de
la Generalitat de Catalunya, i director
de T’Area de Planificacio, Innovacié i
Qualitat del Departament d’Economia
i Finances de la Generalitat de
Catalunya.

- Conéixer el cap
Objectius, necessitats, aliances, estils de lideratge

- Tecniques de negociacio
Habilitats negociadores
Tipus i estils de negociacio6
Fases i preparacio

- Reunions eficaces

Assistencia, horari i durada

Actes i seguiment de compromisos
Creativitat i treball en equip
Gestio del temps propi i del cap
Identificar els “lladres de temps”

-Planificacio i establiment d’'objectius

- Motivacio
Factors de motivacio
Incidéncia en la motivacié del cap i de I'equip

- Intel*ligéncia emocional

Que és?

Aconseguir relacions positives

Practica i millora de les competeéncies emocionals

Organitza
Federacié de Municipis de Catalunya

Col-labora
Centre d’Estudis Adams
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- El conflicte
Queé és?
Reconeixement i resolucio de conflictes

- Utilitats ofimatiques i cerca d'informacié a Internet




