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Preparacio per allocs de secretaria
de direccio en ’Administracio local

Presentacio

Elrol del/de 1a secretari/aria als ens locals pren molta rellevancia en la gestio del dia a dia, tant per la multitud d'interlocutors
que han de donar resposta com perque en molts casos son la primera cara visible de la institucié davant de visites, usuaris

i proveidors.

Aquesta accio formativa pretén dotar les persones que ja exerceixen el rol de secretari/aria com a possibles candidats a
ocupar aquests llocs amb eines i habilitats que seran fonamentals per a 1a seva gestio del dia a dia.

- Prendre consciéncia del rol de secretari/aria

- Identificar els instruments basics per a exercir les seves tasques

« Practicar les habilitats comunicatives i de planificacié en diferents contexts
- Gestionar el temps de manera efectiva i eficient

- Coneixer la interaccié amb altres departaments

Durada
20 hores

Horari

Lloc de realitzacio

IdEC (Institut d’Educacio
Continua)

Universitat Pompeu Fabra
Balmes, 134. Barcelona

Destinataris

Aquest curs s'adreca als secretaris i
secretaries de caps de servei, de
departament o d'area, als secretaris i
secretaries de gerents o de coordi-
nadors departamentals i gabinets
d'alcaldia o de relacions institucionals.

Inscripcions

El termini d’'inscripcio finalitza el dia
29 d’octubre de 2014. La inscripcid és
gratuita i el nombre de places, limitat.
Per a la seleccid de les inscripcions, es
tindra en compte la cobertura
territorial (s’afavorira la participacio
del maxim nombre possible d'ajunta-
ments), 'adequacié al perfil del
destinatari del'acci6 formativailordre
de recepcio de les sol-licituds.

La formalitzacio de 1a inscripcio es fara
per mitja del formulari que trobareu
al web de la Federacié: www.fmc.cat.

Certificat

Es Iliurara un certificat d'aprofitament
a les persones que acreditin I'assistén-
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.


laura
Tachado


Programa

1. Funcions generals. Concepte iimportancia del rol 9. Gabinet de premsai comunicacio
9.1 Recull de premsa: premsa diaria escrita i digital
2. Gesti6 de 'agenda 9.2 Publicacions: revistes propies, col-laboracié en
Docent o o 21 Programacié i planificacio revistes del municipi, publicacions sectorials
A'ntopl Hernandez, lhcenqat en C1enc1e§ 2.2 Preparacio de les visites 9.3 Campanyes de sensibilitzacio
Econ.om1ques1 Empresarials perla pm- 23 Agenda actes plibli | 9.4 Publit tivitats DUbli
versitat de Barcelona; ha estat regidor . g publics en genera 4 Publitrameses per a activitats publiques
al'Ajuntament de Montornés del Valles 9.5 Relacions amb els mitjans de comunicacio. Portaveu
i, posten’orment’ técnic de promocié 3. Atencidoales persones 'pO]itiC o técnic
economica en la mateixa entitat, 3.1 Atencio als usuaris 9.6 Agenda comunicativa: perfil d’Outlook. Edicié de
desenvolupant tasques d'identificacio, 3.2 Atencid a carrecs I'agenda d’activitats publiques i privades del
vz';ﬂ orgcié, di sseny,'seguiment iavaluacio municipi
d'accions formatives. 4. Atencio telefonica 9.7 Comunicacié interna i comunicacié externa
5. Elcorreu electronic 10. Imatge corporativa
51 Agenda d’Outlook 10.1 Llibre d’estil
10.2 Lescut municipal. Usos de 'escut
6. Correspondéncia i gestié administrativa 10.3 Banderes
6.1 Principals documents administratius: oficis, 10.4 Logotips
instancies, certificats, actes de reunio, convocatoria
de reunig, circulars, comunicacions de caracter intern, 11. Recursos
informes, invitacions, notes de premsa, etc.). 111 Informatics: Office i altres programes d’interés
11.2 La Diputacio: suport i consultes. Exemple
7. Elpressupost d'organitzaci6 de 1a mesa del Ple de I'Ajuntament
71 Coneixement del pressupost general: partides, 11.3 La Generalitat
ampliacié, modificacions 11.4 Les bases de dades: entitats, llistats d'empreses, etc.
7.2 Coneixement del pressupost del departament: 11.5 Manual d'acollida
partides, ampliacio, modificacions 11.6 Llibre d’estil
11.7 Els companys
Organitza 8. Protocolirelaciones institucionals
Federacié de Municipis de Catalunya 8.1 Organitzacio6 d’actes institucionals 12. La qualitat de serveis. Valor afegit.
8.2 Relacié amb altres administracions
) ( 8.3 Relacié amb les empreses del municipi
‘ \ @ > 8.4 Relacions amb les entitats municipals
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