Temari

Auxiliar de recepcio i punt d'atencio
OPD-02/24

Convocatoria d'oferta publica
amb places reservades
a persones amb discapacitat intel-lectual

Diputacié
Barcelona

Diputacié
Barcelona




OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

Edicio:
Direccid dels Serveis de Recursos Humans
Diputacié de Barcelona

Data:
Maig de 2026

Adaptacio a lectura facil:

Validacio de textos:

La lectura facil és una manera
de fer comprensibles els textos.

Explica la informacié de manera més senzilla
perque totes les persones puguin entendre-la.

Sobretot, les persones que tenen
algunes dificultats de comprensio lectora.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

®

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

index

Temari general

La Constitucié espanyola de 1978:
Estructura i principis generals.
L'Estatut d'autonomia de Catalunya.

La funcié publica local:
Drets i deures del personal funcionari
Organitzacio i funcionament de la Diputacié de Barcelona

Temari especific

3.

Control d'accessos, identificacio,

recepcid i atencié a usuaris.

Ubicacio i localitzacid de serveis, teléfons, sales
i persones de contacte.

Centres de treball, espais, instal-lacions,
recintes i edificis
de la Diputacié de Barcelona.

Comunicacié i atencio al public:
tipus de comunicacid, llenguatge inclusiu.

. Aspectes basics de la proteccié de dades personals.

Recepcid, distribucié de correspondéncia
i entrega de material, paquets i documentacio.



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio
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Temari general

1. La Constitucié espanyola de 1978:
Estructura i principis generals.
L'Estatut d'autonomia de Catalunya.

2. La funcio publica local:
Drets i deures del personal funcionari
Organitzacio i funcionament
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Tema 1.

| Tornar a l'index > |

La Constitucio espanyola

de 1978.

Estructura i1 principis generals.
L'Estatut d'autonomia

de Catalunya

Context i naturalesa de la Constitucio

La Constitucio va ser aprovada al Congrés dels Diputats
i €s la norma més important d'un estat.

Congrés dels Diputats:

Es el lloc on es reuneixen

les persones escollides pels ciutadans

per parlar, discutir i decidir les lleis

que afecten tot el pais.

Es com una gran assemblea on es decideix
que és millor per a tothom.
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La Constitucio és la Llei principal

i més important d'un Estat.

Explica I'organitzacio de I'Estat

i estableix els drets i deures de la ciutadania.
La Constitucio estableix la relacid

entre els poders de I'Estat.

També estableix la relacio entre
els poders de I'Estat i els ciutadans.

Els poders de I'Estat son:
m El poder legislatiu, que fa les lleis.
m El poder executiu, que posa en practica les lleis.

m El poder judicial, que vigila que es compleixin les lleis.

La Constitucio també diu:

® quins sbn els drets més importants de les persones,
®m quins son els deures de les persones

®m i quines son les llibertats publiques de les persones.
També conté normes sobre com s'organitza

el territori a Espanya.

Per exemple, els municipis, les provincies
o les comunitats autonomes.
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Estructura de la Constitucio

Tot el que surt a la Constitucid espanyola de 1978
esta ordenat i repartit en diferents parts:

| Tornar a l'index > |

®= Un preambul.

m 11 titols.
— Dins de cada titol hi ha els articles.
— En total hi ha 169 articles.

m També té unes disposicions.
— Les disposicions les trobem a la part final
de la Constitucio.

El Preambul és una explicacio curta
que es dona abans de parlar
sobre alguna cosa en concret.

Les disposicions tenen la mateixa importancia
gue els articles de la Constitucio.

Les disposicions fan referéncia a modificacions
o aclariments d'alguns aspectes concrets.
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Preambul

Al preambul trobem els principis inspiradors
de la Constitucié espanyola.

Els principis son les coses

gue ha de protegir la Constitucio.

| Tornar a l'index > |

Aquests principis sén:

m Que les persones visquin juntes amb respecte
i puguin decidir de manera justa.

m Que I'economia i la societat siguin justes per a tothom.

m Que tothom compleixi les lleis
i que les lleis siguin justes.

m Protegir totes les persones i tots els pobles d'Espanya.
m Ajudar a millorar la cultura i I'economia.
m Construir una societat democratica millor.

m Treballar amb altres paisos per la pau
i I'ajuda entre pobles.

A continuacio explicarem els titols de la Constitucié
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Titol preliminar
En Il'article 1, la Constitucio diu:

Espanya es constitueix com

un estat social i democratic de dret.
Aix0 vol dir que té una democracia

com a forma de govern.

Els ciutadans i les ciutadanes voten
per elegir qui dirigeix el pais:

m Espanya és un estat social perque I'Estat
intervé per atendre les necessitats de la ciutadania.

m Es un estat democratic perqué la Constitucio
és per a la gent i perque la ciutadania
pot triar els seus representants.

m FEs un estat de dret perqué les lleis
i normes juridiques obliguen la ciutadania
i també a tots els poders de I'Estat
i a totes les institucions.

Una Llei és una norma important.
La fan els governs o els parlaments.
Tothom I'ha de complir.

Una norma juridica és qualsevol regla legal.
Serveix per organitzar la societat.
Inclou les lleis i altres normes.
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'article 1 té com a valors més importants:

1. La llibertat

— La llibertat personal i la llibertat politica.

— Llibertat per a dir el que pensem.

— Llibertat per a formar part d'una associacio.
Aguesta associacio ha de ser legal.

— Llibertat per a votar en les eleccions.

| Tornar a l'index > |

2. La justicia
— La justicia és donar a cada persona
el que li correspon segons les seves necessitats.
— La llei és per a totes les persones
i per a totes les organitzacions publiques i privades.

3. La igualtat
— Tots els espanyols soén iguals davant la llei.
— No es pot discriminar a ningu per:

— la seva religid,

— pel seu sexe,

— per la seva opinid,

— per cap altra rad social o personal.

4. El pluralisme politic

— El pluralisme politic son les diferents idees politiques.

— Es poder escollir en llibertat entre partits politics
que tenen diferents propostes o programes politics.

Els Valors son principis de comportament
d'una persona o grup de persones.
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Quin tipus d'estat és Espanya?

Espanya és una monarquia parlamentaria.
Aixo vol dir que:

m Hi ha un rei.
El rei és el cap de I'Estat i representa el pais.

m Els representants politics es reuneixen
al Parlament.

m Als politics els diem parlamentaris.
m So6n escollits per la ciutadania.
m La tasca dels parlamentaris és:

— fer lleis,

— debatre les lleis,

— aprovar les lleis,

— 0 canviar les lleis.

m La nacio espanyola és indissoluble.

Indissoluble vol dir que
no es pot separar o dividir en parts.

pagina 12 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

m La Constitucid garanteix I'autonomia
de les nacionalitats i regions d'Espanya
i la solidaritat entre elles.

m També garanteix I'autonomia
de les corporacions locals,
gue son els municipis i les provincies.

| Tornar a l'index > |

'autonomia és la capacitat

gue té una persona o un grup de persones
per actuar per elles mateixes.

sense dependre de res ni de ningu.

TITOL PRIMER:
Dels drets i deures fonamentals

Aquest TITOL I de la Constitucié espanyola explica:

m Al capitol 1 parla de temes importants.
Per exemple la nacionalitat o I'edat adulta.

m Al capitol 2 parla de quins drets i llibertats
tenen totes les persones
i quins deures han de complir.
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Capitol 1: Els espanyols i els estrangers
Aquest capitol parla de:

m La Nacionalitat espanyola
— Una persona té nacionalitat espanyola quan:
— neix a Espanya
— quan els seus pares son espanyols.
— Aqguesta nacionalitat es manté per tota la vida.
La persona la perd si ella vol.

m Els estrangers
— Les persones que no sOn espanyoles
i que viuen a Espanya
també tenen molts drets i llibertats,
igual que els ciutadans espanyols.

m La Majoria d'edat
— A Espanya una persona és major d'edat als 18 anys.
Aix0 vol dir que pot votar, signar contractes
i prendre decisions legals per ella mateixa.

Capitol 2: Els drets i les llibertats

Aquest capitol explica els drets de les persones
i els deures que han de complir.

Esta dividit en dues parts:
La Seccid Primera i la Seccié Segona.
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Seccio primera: Drets fonamentals
i llibertats publiques

Aquests drets sén molt importants.

La Constitucio diu que tenen proteccid especial,

i gue si algu creu que li han vulnerat un dret,

pot anar al Tribunal Constitucional per defensar-se.

A continuacid tens els principals drets,
que estan relacionats amb la dignitat de |la persona:

1. Dret a la igualtat.
Vol dir que totes les persones
som iguals davant la llei.

Ningu pot ser tractat pitjor per:

— ser home o dona,

— la seva raca,

— les seves idees,

— la seva religid,

— qualsevol altra caracteristica personal.

2. Dret a la vida i a la integritat.
Vol dir que totes les persones tenen dret a:
— viure,
— no rebre maltractaments,
— no ser torturades,
— i no ser humiliades.
— També la pena de mort esta prohibida.

3. Llibertat de pensament i religio.
Vol dir que les persones poden pensar el que vulguin
i tenir la religié que vulguin.
Ningu et pot obligar a dir quines
son les teves creences.
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4. Dret a la llibertat i seguretat.
Vol dir que una persona nomeés pot ser detinguda
per ordre d'un jutge.
Si et detenen:
— t'han d'explicar per que ho fan,
— t'han d'explicar quins drets tens,
— tens dret a un advocat.
— No et poden obligar a declarar.

| Tornar a l'index > |

5. Dret a I'honor i a la intimitat.
Inclou quatre parts molt importants:
— La intimitat personal i familiar.
Ningu pot publicar coses
de la teva vida privada sense permis.
— La imatge personal.
No poden utilitzar fotos teves
sense el teu permis.
— La casa protegida.
Ningu pot entrar a casa teva sense permis.
Només amb ordre del jutge o si hi ha un delicte.
— El secret de les comunicacions.
Ningu pot llegir els teus missatges
ni escoltar les teves trucades sense permis.

6. Llibertat de residencia i circulacio.
— Pots viure on vulguis a Espanya.
— També et pots moure pel pais
i sortir o entrar de manera lliure.

7. Llibertat d'expressio.
— Pots dir el que penses i compartir idees
per escrit, amb videos, amb fotos...
— També pots rebre informacié d'on vulguis.
— L'dnic limit respecte a la llibertat d'expressid
és respectar els drets d'altres.
— No existeix la censura.
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8. Dret de reunio.
— Et pots reunir amb altres persones
per parlar o defensar idees,
sempre de manera pacifica i sense armes.
— Si la reunio és al carrer,
s'ha d'avisar abans a les autoritats.
Només la poden prohibir si hi ha perill greu.

| Tornar a l'index > |

9. Dret d'associacio.
Et pots ajuntar amb altres persones
per crear una associacié o grup
sempre que no sigui per cometre delictes.

10.Dret a participar en politica.
Totes les persones adultes poden:
— votar,
— i presentar-se a les eleccions si volen.

11.Dret a la tutela judicial.
Si tens un problema o un conflicte,
tens dret a anar a un jutge i que t'escolti.
No et poden deixar “sense defensa”.

12.Dret a I'educacio.
— Tothom té dret a estudiar.
— L'educacid basica és obligatoria i gratuita.
— L'Estat ha de garantir una educacid de qualitat.

13.Sindicats i vaga.
Els treballadors i treballadores poden formar sindicats
i poden fer vaga per defensar els seus drets.

14.Dret de peticio.
Tothom es pot dirigir al govern
per explicar un problema,
fer una queixa o demanar ajuda.
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Seccio segona: Drets i deures dels ciutadans

Aquesta part de la Constitucio explica

altres drets i altres deures que té la ciutadania.

La ciutadania sén les persones que viuen a Espanya.
Aquests drets no tenen la mateixa proteccio especial
que tenen els drets fonamentals,

perd igualment estan protegits per la llei

i per un jutge si hi ha un problema.

| Tornar a l'index > |

Aquests son els principals drets i deures:

1. Dret i deure de defensar Espanya.
Les persones tenen el deure d'ajudar a protegir el pais.

2. Deure a pagar impostos.
Les persones han de col-laborar pagant impostos,
de manera que qui més té, més paga.

3. Dret a la propietat privada i a I'heréncia.
Una persona pot tenir una casa, un cotxe
o altres propietats i també pot rebre una heréncia.
— Si I'Estat necessita una propietat
per a l'interés general,
ha de pagar una indemnitzacié al propietari.

4. Dret a casar-se.
Totes les persones poden casar-se
i tenen els mateixos drets dins el matrimoni.

5. Dret al treball i deure de treballar.
Totes les persones tenen dret a:
— buscar una feina,
— treballar sense ser discriminades,
— i tenir bones condicions laborals.
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La llei permet que les persones treballadores i empresaris
parlin i arribin a acords sobre salaris, horaris i condicions.
Aquests acords son els convenis.

També es garanteix la llibertat d'empresa.

La llibertat d'empresa és que es poden crear negocis.

| Tornar a l'index > |

Capitol 3: Drets col-lectius

Aquests drets sén per ajudar a totes les persones
i fer que puguin viure millor.
Son responsabilitat de I'Estat i dels poders publics.

Aquests son els principals drets col-lectius
gue parlen dels drets socials i politics:

1. Proteccio de la familia i dels infants.
Les institucions han d'ajudar les families
i protegir els nens i les nenes.

2. Progrés social i economic.
L'Estat ha de treballar perque hi hagi
una millor reparticioé dels diners
i menys desigualtats.

Les Institucions sén organs de govern
que dirigeixen els paisos o0 ajuden

per tal que tot funcioni bé

i que es compleixin les lleis.

Per exemple, les Corts.
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3. Dret a la Seguretat Social.
Totes les persones tenen dret a:
— rebre ajudes quan estan malaltes,
— tenir prestacions si no tenen feina,
— rebre suport quan son grans,
— i tenir serveis socials quan els necessitin.

| Tornar a l'index > |

4. Suport a les persones amb discapacitat.
L'Estat ha de garantir:
— prevencio,
— tractaments,
— rehabilitacio,
— i integracid a la societat.

Totes les persones tenen dret a participar
en igualtat de condicions.

5. Dret a la salut.
Tothom té dret a anar al metge
i rebre el tractament necessari.

6. Dret d'accés a la cultura.
Totes les persones tenen dret a:
— llegir,
— aprendre,
— anar a biblioteques o0 museus,
— i gaudir de la cultura.

L'Estat també ha de promoure:
— l'esport,

— la ciéncia,

— la investigacié,

— i la participacio dels joves.
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7. Dret a un medi ambient adequat.
Totes les persones tenen dret a viure en un entorn net.
També tenim el deure de cuidar el planeta.
L'Estat ha d'evitar la contaminacidé i protegir la natura.

| Tornar a l'index > |

8. Proteccio del patrimoni cultural.
L'Estat ha de cuidar i protegir:
— monuments,
— tradicions,
— costums,
— llengles,
— i tot allo que forma part de la historia d'Espanya.

9. Dret a un habitatge digne.
L'Estat ha d'ajudar perque les persones
puguin viure en una casa adequada
i lluitar contra els preus abusius de I'habitatge.

10.Proteccio de les persones consumidores.
L'Estat ha d'informar i protegir les persones
que compren productes i serveis,
i controlar que siguin segurs i de qualitat.
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11.Els poders publics
han de complir la Constitucio.
El Govern i totes les administracions estan obligades
a respectar tots aquests drets.

| Tornar a l'index > |

La Constitucid té mecanismes de control
perque la ciutadania pugui reclamar i defensar-se.

La Constitucié espanyola crea el carrec
de defensor del poble per a la defensa
d'aquests drets.

Un Mecanisme de control

€s una eina o sistema

que serveix per vigilar el poder.

Ajuda a comprovar que les institucions
compleixen les normes i respecten els drets.

El defensor del poble és un mecanisme de control
de la Constitucié espanyola.

El Defensor del poble és una institucié
que defensa els drets de les persones.
Vigila que les administracions publiques
actuin de manera justa.

També rep queixes de la ciutadania

i investiga si hi ha hagut errors o abusos.
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TITOL VUITE:
Com s'organitza Espanya per territoris

El titol VIII de la Constitucio explica
com s'organitza Espanya:
quins territoris hi ha i que pot fer cada un.

| Tornar a l'index > |

Que diu la Constitucio sobre l'organitzacio del pais?

La Constitucié diu que Espanya esta formada per:
® Municipis: son els pobles i les ciutats.
m Provincies: son grups de municipis.

m Comunitats autonomes: son grups de provincies.
Per exemple Catalunya o Andalusia.

Tots aquests territoris poden organitzar algunes coses
per ells mateixos i prendre decisions
sobre el que és important per a la seva gent.

La Constitucié també diu:

m Totes les persones que viuen a Espanya
tenen els mateixos drets i obligacions.
Es igual en quin territori viuen.

m Totes les persones ens podem moure
de manera lliure per Espanya.
Podem portar les nostres coses, sense obstacles.
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m Les llengiies d'Espanya.
La llengua oficial és el castella.

Pero també hi ha altres llenglies propies:
— A Catalunya el catala.

— Al Pais Basc l'eusquera.

— A Galicia el gallec.

| Tornar a l'index > |

Administracio Local. Municipis i provincies

Municipis
— Son els pobles i ciutats.

— Els governa I'Ajuntament,

i els seus membres sén escollits per votacio.
— L'alcalde és el president de I'Ajuntament.
— S'encarreguen de serveis com:

— Neteja del carrer

— Transport urba

— Llum del carrer

— Parcs i equipaments

Provincies
— Sén un conjunt de municipis.
— Les diputacions sén les institucions
que governen les provincies.
— S'encarreguen d'ajudar els ajuntaments més petits
perquée puguin fer bé la seva feina.
— A les Illes Canaries la institucié que governa
és el cabildo.
— A les Illes Balears la institucié que governa
és el consell.
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Comunitats autonomes

Cada comunitat autonoma té:

m la seva historia,
m la seva cultura,
m l|a seva economia.

Dins de cada comunitat autonoma
hi ha provincies,

i dins de les provincies

hi ha municipis.

Com es crea una comunitat autonoma?

La Constitucio defineix el procediment d'accés

a l'autonomia.

Es pot iniciar per les diputacions interessades
0 per una majoria de municipis d'una zona.

Cada comunitat autonoma té:

m Un Estatut d'autonomia,
gue és la seva norma basica.

m Un govern propi.

m Un parlament per fer lleis.
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Competéncies de les comunitats autonomes
La Constitucio divideix competeéncies:
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Competencies.

'Estat dona poders a les comunitats autonomes.
En el cas de Catalunya, els poders s'expliquen
a LEstatut d'autonomia.

Per exemple, el govern autonom pot decidir
sobre temes d'ensenyament o salut.

Les competencies poden ser diferents

entre comunitats autonomes.

El govern autonom també dona competencies
als municipis del seu territori.

Per exemple, sobre els serveis basics de neteja
i aigua potable.

Poden decidir sobre:

— Cultura

— Medi ambient

— Transport dins del territori
— Serveis socials

— Sanitat

— Urbanisme

Diputacio
Barcelona
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Competeéncies de I'Estat.

Només el Govern d'Espanya pot decidir en:
— Defensa (exercit)

— Relacions amb altres paisos

— Justicia

— Treball i lleis laborals

— Economia general del pais

| Tornar a l'index > |

També diu que les comunitats autonomes
no es poden ajuntar per fer una federacio.

Que passa si una comunitat
no compleix la Constitucio?

L'Estat pot actuar i prendre mesures especials
guan una comunitat autonoma:
— No compleix el que ha de fer.
— Fa alguna cosa que va en contra
de l'interes general de tota Espanya.

Relacio entre estat i comunitats

— Les comunitats poden fer les seves lleis,
perd sempre han de respectar la Constitucio.
— L'estat i les comunitats han de col-laborar
i coordinar-se.
— Hi ha d'haver solidaritat:
totes les zones del pais han de poder
viure bé i tenir serveis.
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— L'estat reconeix el dret a I'autonomia
de les nacionalitats i regions que la integren
i la solidaritat entre totes elles.
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La nacionalitat és el territori
amb una identitat historica,
cultural o amb llengua propia.
No té sobirania independent.
Forma part de I'Estat espanyol.

'estat de les autonomies reconeix l'existéncia
de comunitats autonomes,

que al mateix temps han de tenir

una norma institucional basica:

Aquesta norma és I'Estatut d'autonomia.

Els territoris que es defineixen com a nacionalitat
en els seus estatuts d'autonomia sén:

— Catalunya,

— Pais Basc

— i Galicia.

@ Diputaci6
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L'Estatut d'autonomia de Catalunya.
L'Estatut és la norma més important a Catalunya

gue regula les normes essencials de convivencia
en l'ambit territorial de la comunitat.

Que és I'Estatut?

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

— L'Estatut és la norma suprema a Catalunya.
— Ens explica com s'organitza Catalunya
i quins drets i deures tenim.
— Sempre ha de respectar la Constitucidé espanyola.
— L'Estatut actual es va aprovar el 19 de juliol de 2006.
— L'Estatut recull els principis rectors,
els drets i els deures de la ciutadania.

Que explica I'Estatut en cada una de les seves parts?

m Preambul:
Recull el sentiment de Catalunya com a nacié
i la seva realitat com a nacionalitat.

m Titol preliminar (articles 1-14):
Estableix les bases de |'autogovern
i defineix la Generalitat com el sistema institucional
en que s'organitza politicament Catalunya.

m 7 titols (del titol I al titol VII):
Larticulat principal de la norma
es divideix en un total de set titols,
que regulen el funcionament
de la comunitat autonoma.
L'Estatut compta amb un total de 223 articles.
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m Disposicions:
El text inclou diverses disposicions addicionals,
transitories, derogatories i finals.
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Una derogatoria és una norma
que serveix per eliminar o deixar sense efecte
una altra norma anterior.

A |'Estatut d'autonomia, la derogatoria indica

quines lleis o0 normes deixen de ser valides
quan entra en vigor el nou Estatut.

A continuacio, veurem amb més detall:
®= Preambul
m Titol preliminar
m Titol 1. Principis rectors
Son les idees basiques que guien

les accions del govern.

m Titol 1. Drets i deures dels ciutadans
El que les persones poden fer i el que han de complir.
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PREAMBUL:

El preambul explica la historia i els valors de Catalunya.
Al preambul hi diu que:

1. Catalunya és un pais amb una historia molt antiga.

La Generalitat va néixer I'any 1359.

— El poble de Catalunya sempre

ha volgut tenir un govern propi.
Els catalans no hem deixat de lluitar
per tenir les nostres institucions.

Els catalans volem una societat lliure,
justa i igualitaria.
Volem que tothom pugui viure amb dignitat.

Catalunya forma part d'Espanya i d'Europa.
Volem treballar juntament

amb els altres pobles d'Espanya

i estar units a Europa.

Els valors més importants que diu el preambul son:

Llibertat.
Poder dir i fer el que volem, respectant els altres.

Justicia.
Tractar tothom amb equitat.

Igualtat.
Tothom ha de tenir els mateixos drets i oportunitats.

Respecte.
Cap a les persones i les seves diferencies.
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TITOL PRELIMINAR:

El titol preliminar és la base de tot I'Estatut.
Aqui es defineixen les idees més importants
sobre Catalunya i com es governa.

| Tornar a l'index > |

Que és Catalunya?

En Il'article 1 es defineix que Catalunya és una nacionalitat.
Aix0 vol dir que és un poble

amb la seva propia identitat,

la seva historia i la seva cultura.

Catalunya té dret a governar-se per si mateixa.

L'Estatut és la llei que explica com es governa.

Qui és la Generalitat?

La Generalitat és |'organitzacio politica
que governa Catalunya.
Esta formada per les institucions seglients:

— El Parlament.
Es on es fan les lleis.
Els diputats voten i aproven les lleis.

— La Presidéncia.
El president és qui controla el govern
i representa Catalunya.

— El Govern.
Es I'drgan que dirigeix i pren decisions
per gestionar el pais.
Es qui governa, decideix qué s'ha de fer
i fa que I'Administracio funcioni.

Diputacio
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— Administracio.
Es el conjunt d'drgans i serveis
que treballen per gestionar els assumptes publics,
servir la ciutadania
i aplicar les decisions del Govern cada dia.

| Tornar a l'index > |

— Els jutjats.
Sén els organs que apliquen la llei
i resolen conflictes entre persones o institucions.
— El Parlament controla el Govern.
— Els ciutadans elegeixen els diputats.
— Els diputats elegeixen el President.
— El President dirigeix el Govern.
— El Govern controla I'Administracio.
— L'Administracio serveix els ciutadans.

Catalunya s'organitza territorialment en:
— Municipis. Sén els pobles i ciutats.
— Vegueries. Es una manera de dividir el territori.
— Comarques. Son agrupacions de pobles.

Les comarques Les vegueries
de la regié de Barcelona

Diputacio
Barcelona
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Qui té el poder?

El poder de la Generalitat ve del poble de Catalunya.
Nosaltres, els ciutadans,
escollim els nostres representants.
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Com es relaciona Catalunya amb Espanya?

La Generalitat i I'Estat espanyol han de:

m Tenir respecte mutu.
Aix0 vol dir respectar-se I'un a l'altre.

m Ser autonoma.
Vol dir que Catalunya pot decidir les seves coses.

m Cooperar.
Que vol dir treballar juntes la Generalitat i I'Estat.

m Catalunya té el seu lloc a Espanya i a Europa,
i comparteix els seus valors:
— llibertat,
— democracia,
— igualtat.

Quins son els drets i principis que ens guien?

Els poders publics de Catalunya han de:

m Protegir els drets fonamentals
de totes les persones:
— vida,
— llibertat,
— igualtat.

@ Diputaci6
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m Permetre que les persones participin:
— en la vida politica,
— en la vida economica,
— en la vida cultural
— i en la vida social.

| Tornar a l'index > |

m Promoure valors com:
— la llibertat,
— la justicia,
— la igualtat,
— la pau,
— i la solidaritat.

m Cuidar el medi ambient de manera sostenible.
Pensar en el futur i fer servir les coses amb seny
perque la natura mai s'esgoti i sempre estigui sana.
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Quin son els drets historics de Catalunya?

Lautogovern de Catalunya no comenca ara.
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LAutogovern és la capacitat
gue té un territori per actuar per si mateix,
i tenir les seves propies lleis.
Sense dependre de cap altra administracio.

L'autogovern es basa en:

— Els drets que el poble catala ha tingut durant segles.
— Les institucions propies que sempre ha tingut.

— La tradicio i I'ordenament juridic catala.

Aquests drets historics fan que Catalunya
tingui una posicioé especial respecte a:

— El dret civil (lleis sobre familia, propietat, etc.).
— La llengua catalana.

— La cultura.

— L'educacio.

— La forma d'organitzar la Generalitat.
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Quines son les llengiies oficials a Catalunya?

m El catala.

Es la llengua propia de Catalunya.
S'utilitza en I'educacio, I'Administracié
i els mitjans de comunicacié publics.

El castella.
També és llengua oficial a Catalunya.

L'aranes.
Es la llengua propia a I'Aran.
L'Aran és una comarca de Catalunya.

Totes les persones tenen dret a fer servir
qualsevol de les dues llengies oficials:
catala i castella.

L'Aran té una posicio especial a Catalunya.
Els aranesos tenen el dret

de governar-se dins de Catalunya,

amb la seva propia llengua i identitat.
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Qui és ciutada de Catalunya?

Tothom que té residéncia administrativa a Catalunya
és ciutada de Catalunya.
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La residencia administrativa
es refereix al lloc on una persona
esta empadronada.

Quins son els simbols de Catalunya?

m Bandera: Quatre barres vermelles en fons groc

m Festa nacional: L'11 de setembre
és la Diada de Catalunya.

m Himne: El/s Segadors

Un Himne és una cangd
gue identifica un pais,
una nacio o un col:-lectiu.

@ Diputaci6
Barcelona ..
_— pagina 38 de 211

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

Altres aspectes importants de Catalunya:

— El territori de Catalunya té els limits geografics actuals.
— Barcelona és la capital de Catalunya.
— Catalunya coopera amb altres territoris

que comparteixen vincles historics,

linguistics i culturals.

| Tornar a l'index > |

PRINCIPIS RECTORS:

Els principis rectors son idees basiques
que guien les accions del Govern.

Els principis rectors estan organitzats en diferents ambits:

A. Ambit social i de proteccié
Parla de cuidar les persones.
— Protegir les families i ajudar-les quan ho necessitin.
— Igualtat entre dones i homes.
— Benestar social: serveis socials,
ajudes i suport a qui ho necessiti.
— Facilitar que la gent pugui participar
a la vida pubilica.
— Protegir persones grans, infants i joves.

B. Ambit educatiu, cultural i lingiiistic
Parla d'aprendre, investigar i fer cultura.
— Millorar I'educacié i la recerca
o investigacidé cientifica.
— Fer que tothom pugui accedir a la cultura.
— Promoure la llengua catalana.
— Recordar i respectar la historia.
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C. Ambit socioeconomic i territorial
Parla de I'economia, el treball i I'entorn on vivim.
— Millorar I'economia i repartir la riquesa
de manera justa.
— Garantir els drets laborals.
— Protegir el medi ambient.
— Impulsar un desenvolupament sostenible.
— Facilitar I'accés a un habitatge digne.
— Millorar la mobilitat i la seguretat a les carreteres.
— Protegir les persones consumidores.
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D. Ambit global i tecnologic
— Treballar per la pau i ajudar altres paisos.
— Fer que tothom tingui accés
a Internet i noves tecnologies.

DRETS I DEURES DELS CIUTADANS:

El titol I de I'Estatut d'autonomia
de Catalunya de 2006

parla dels "Dels drets,

deures i principis rectors"
(articles 15-54).

Reconeix els drets fonamentals de la ciutadania:
— els drets socials,

— els drets politics

— i els drets linguistics

Els drets politics son el conjunt de drets
que permeten als ciutadans a participar

de manera activa en la comunitat politica.
Per exemple el dret a votar o a ser politic.
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També reconeix els deures basics.
Garanteix un model de convivencia
basat en la dignitat, la igualtat i I'autogovern.

| Tornar a l'index > |

Drets de I'ambit civil i social:

Drets relacionats amb les persones:

— Viure amb dignitat, seguretat
i sense maltractaments.
— Ajudes i suport a les families.
— Els infants tenen dret a ser cuidats
i desenvolupar-se bé.
— Les persones grans tenen dret
a ser tractades amb respecte.
— Les dones tenen dret
a la igualtat d'oportunitats amb els homes.
— Dret a decidir com vols ser atés al final de la vida.

L'ambit civil fa referencia al conjunt
dels ciutadans i ciutadanes.
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Drets relacionats amb I'educacio i la cultura:

— Dret a una educacié de qualitat.

— Drets i deures de la comunitat educativa:
Mares i pares, professors i centres.

— Dret a accedir a la cultura i a desenvolupar
les capacitats artistiques de cadascu.

— Deure de cuidar i respectar la cultura.
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Drets relacionats amb la salut i els serveis socials:
— Dret a la salut: accés gratuit i igualitari a la sanitat.
— Dret a escollir metge i centre.
— Dret a ser informats de manera clara.
— Dret a rebre serveis socials quan siguin necessaris.
— Dret a una renda garantida

Si es necessita per viure de manera digna.

Drets relacionats amb el treball:

— Dret a formar-se.

— Dret a accedir als serveis d'ocupacid gratuits.

— Dret a subsidis i a treballar en condicions segures.

Drets relacionats amb [|'habitatge:

— Dret a tenir un habitatge digne i adequat.
També és un dret per a qui més ho necessita:
Les persones que no tenen prou diners
tenen dret a accedir a un habitatge digne
mitjancant les ajudes que I'Administracié
ha de posar en marxa.

— Accions del Govern:
Els poders publics han de facilitar
I'accés a I'habitatge creant nou sol
i promovent habitatge public i protegit.
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Drets relacionats amb el medi ambient:

— Dret a viure en un entorn sa i net.

— Dret a rebre informacié sobre medi ambient.
— Deure de cuidar la natura.
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Drets relacionats amb els consumidors i usuaris:
— Dret a rebre informacid clara sobre productes i serveis.
— Dret a no ser enganyat o tractat injustament.

Drets de I'ambit politic i de I'Administracio:

— Dret a participar en decisions publiques,
a votar i presentar iniciatives.

— Dret a rebre un bon servei de I'Administracid,
accedir en condicions d'igualtat,
rebre un tracte just.

— Dret a protegir les teves dades personals.

Drets relacionats amb la llengua:
Tens dret a escollir si vols utilitzar catala o castella:
— Davant les administracions.
— Dret a rebre documents oficials en la llengua escollida.
— En empreses i comergos tens dret a ser ates
oralment i per escrit en la llengua escollida.
Lloc on es parla — A l'escola tens dret a rebre I'ensenyament en catala.
aranes — Tothom té el deure de coneéixer catala i castella.
— Dret a utilitzar I'occita.
Ll'occita és la llengua que es parla a I'Aran.
A 'Aran en diuen aranes.
Es la llengua propia d'aquest territori
i és oficial a tot Catalunya.

@ Diputaci6
Barcelona ..
_ pagina 43 de 211

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcié i punt d'atencié

| Tornar a l'index > |

®

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

Qui ens protegeix si un dret
Nno es respecta?

— El Consell de Garanties Estatutaries
pot revisar el cas.

— També es pot presentar un recurs al
Tribunal Superior de Justicia de Catalunya.

— EI Sindic de Greuges és una institucié molt important
que protegeix els drets dels ciutadans.
Es com un "defensor" de les persones.
Treballa de manera independent.
No depéen del Govern.
Pot denunciar si I'Administracié fa alguna cosa
que no compleix la llei.

La funcio del Consell de Garanties Estatutaries és:
— revisar les lleis
— comprovar si les lleis respecten:

— |'Estatut d'Autonomia

— la Constitucid espanyola

Aquest organisme dona opinions juridiques.
Una opinio juridica és una explicacio
feta per una persona experta en dret.

Aquesta explicacié serveix per:
— dir si una norma o una accié
és correcta segons la llei

— ajudar a prendre decisions.

Una opinid juridica no és una decisio obligatoria.
Es una orientacié basada en les lleis.
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Tema 2.
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La funcio publica local.
Drets i deures

del personal funcionari.
Organitzacio

I funcionament de

la Diputacio de Barcelona

Que és la funcio publica?

La funcié publica és un dels instruments
per a la gestid i la realitzacid dels interessos
i dels serveis publics que té encomanats I'Administracio.

S'ordena d'acord amb els principis de:
— Legalitat

— Obijectivitat

— Economia

— Eficacia

— i eficiéncia.

L'Eficacia és la capacitat d'aconsequir
I'objectiu desitjat.
L'Eficieéncia és la capacitat de no malgastar recursos.
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Esta constituida pel conjunt de persones
gue accedeixen i treballen a I'Administracio,
d'acord amb els principis de meérit i capacitat.

La normativa més important

gue s'aplica a la funcid publica és:

— La Constitucio espanyola (CE)

— L'Estatut basic de I'empleat public (EBEP)
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L'Estatut basic de I'empleat public (EBEP)
és l'estatut dels funcionaris publics,

i també I'estatut

de tots els empleats publics.

Els empleats publics son el personal

gue exerceix funcions compensades

amb diners a les administracions publiques
al servei dels interessos generals.

Els empleats publics es classifiquen en:
— Personal funcionari de carrera

— Personal funcionari interi

— Personal laboral

— Personal eventual

— Personal directiu professional
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Tipus de personal

al servei de I'Administracio publica.

Funcionaris de carrera:

— Tenen una plaga fixa i per sempre.

— Han passat unes proves dificils
que son les oposicions.

Funcionaris interins:

— So0n treballadors temporals.
— Substitueixen altres persones
0 cobreixen una placa buida
quan hi ha molta pressa o necessitat.

Personal laboral:

— Tenen un contracte de treball,
igual que en una empresa privada.
— Poden ser fixos o temporals.

Personal eventual:

— S0n carrecs de confianga o assessors especials.

Personal directiu professional:

— SoOn carrecs de directius

amb funcions d'especial responsabilitat.
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Els funcionaris mantenen una relacio estatutaria
amb I'Administracio.
Es diferent d'una relacio contractual.

| Tornar a l'index > |

La relacio estatutaria suposa
que els drets i deures del funcionari
es regulen per les lleis i reglaments
i no per contractes individuals.

La relacio contractual es basa
amb un contracte laboral.

Quins son els drets i deures
del personal funcionari?

L'EBEP també regula els drets i les obligacions
dels empleats publics
en la seva relacié amb I'Administracio.
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Quins drets tenen els empleats publics

a I'Administracio?

Drets de caracter individual:

— Dret a mantenir la condicié de funcionari de carrera
i assegurar el lloc de treball.
Si fas alguna cosa molt greu
pots perdre la condicié de funcionari.

— Dret a desenvolupar les funcions o tasques
propies del lloc i la plaga assolida.

— Dret a la progressié en la carrera professional
i la promocio interna segons principis constitucionals

d'igualtat, merit i capacitat.

— Dret a percebre les retribucions
i indemnitzacions del lloc de treball.

— Dret a ser informat pels superiors
de les tasques a desenvolupar.

— Dret a la defensa juridica
i la proteccié de I'Administracié publica
en el desenvolupament de les funcions.
— Dret a la formacid continua.
— Dret al respecte a la teva intimitat,
orientacié sexual, imatge
i dignitat en el treball.
— Dret a la no-discriminacié per cap motiu.
— Dret a la conciliacio de la vida personal,

familiar i laboral.
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— Dret a la desconnexi6 digital
i a la proteccié de dades personals.

— Dret a la llibertat d'expressio
sempre que es respectin les lleis.

| Tornar a l'index > |

— Dret a rebre proteccié eficac
en materia de seguretat i salut en el treball.

— Dret a vacances, descansos,
permisos i llicéncies.

— Dret a la jubilacié segons la normativa.

— Dret a rebre I'ajuda economica de la Seguretat Social
que correspongui com a empleat public.

— Dret a participar lliurement en associacions
relacionades amb el lloc de treball.

— Altres drets reconeguts en I'ordenament juridic.

Diputacio
Barcelona
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i Transicié Digital
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Drets individuals exercits de forma col-lectiva:

— Dret a la llibertat sindical.
Pots escollir un sindicat.

— Dret a negociar les condicions de treball.

— Dret a fer vaga respectant
els serveis essencials.

— Dret a plantejar conflictes col-lectius de treball,
d'acord amb la llei.

— Dret de reunio.

Un sindicat és una organitzacid de treballadors
que s'uneixen per defensar els seus drets
i millorar les condicions de treball.

Quins deures tenen els empleats publics
a I'Administracio?

Els empleats publics han de:
— fer les tasques que tinguin assignades,

— vetllar pels interessos generals,
— i han d'actuar d'acord segons uns principis.

Els deures son les nostres obligacions.
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Els principis que han de seguir els empleats publics son:

1. Objectivitat.
Decidir les coses seguint les normes,
sense que afecti el que pensis.

| Tornar a l'index > |

2. Integritat.
Ser una persona educada, honesta
i fer sempre el que és correcte.

3. Neutralitat.
No triar cap bandol.
No ajudar més, un partit politic que un altre.

4. Responsabilitat.
Complir amb el que s'ha de fer
i acceptar els errors si t'equivoques.

5. Imparcialitat.
No tenir favorits.
Tractar tothom per igual.

6. Confidencialitat.
No explicar a ningu els secrets
o les dades privades de les persones.

7. Dedicacio al servei public.
Esforcar-se per ajudar els ciutadans
i millorar el poble o la ciutat.

8. Transpareéncia.
No amagar res i explicar clarament
com es fan les coses.

Diputacio
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9. Eficacia.
Fer la feina ben feta
i sense perdre el temps o els diners de tots.

10.Honradesa.
No acceptar regals ni diners a canvi de favors.

| Tornar a l'index > |

11.Promocio de I'entorn cultural i mediambiental.
Cuidar les tradicions, els monuments
i també les plantes i els animals.

12.Respecte a la igualtat entre dones i homes.

Tractar de la mateixa manera
un home que una dona.

Quina és l'organitzacio i funcionament
de la Diputacié de Barcelona?

Que és la Diputacio de Barcelona?

La Diputacio de Barcelona

€s una institucid de govern local.

Es a dir, treballa conjuntament amb els ajuntaments
dels pobles i ciutats de la provincia de Barcelona.

Divisié de Catalunya Divisié de les comarques
per provincies. de la provincia de Barcelona
Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital
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'objectiu de la Diputacié de Barcelona
és el progrés i el benestar del territori
i de les persones que hi viuen.

| Tornar a l'index > |

La Diputacié de Barcelona en 60 segons:
https://www.youtube.com/watch?v=BdEhOwEvgcI

La Diputacio esta governada pels seus membres,
que s'anomenen diputats i diputades.

Les diputades i els diputats

son els politics que s'encarreguen del govern

de la Diputacié de Barcelona.

Son elegits entre els regidors i regidores

dels pobles i ciutats de la provincia de Barcelona.

@ Diputaci6
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Aquests diputats i diputades els trien

els alcaldes i alcaldesses i els regidors i regidores
dels ajuntaments de Barcelona,

agrupats en partits judicials.

| Tornar a l'index > |

La regidora i el regidor son membres

de I'Ajuntament que han estat escollits

a les eleccions municipals.

La seva funcio és treballar per millorar

els serveis del seu poble o ciutat.

Els alcaldes i alcaldesses també s'han escollit
a les eleccions municipals.

Un partit judicial és una divisi6 territorial
que agrupa un o diversos municipis

amb la finalitat d'organitzar i facilitar
I'administracid de justicia.

Cada partit judicial compta

amb un o més jutjats encarregats

de tramitar i resoldre assumptes diversos.

Els diputats i diputades es trien segons els resultats
de les eleccions municipals.

Les Diputacions i els ajuntaments

son les administracions que estan més a prop

dels municipis i de la ciutadania.

Els serveis que ofereix la Diputacio

hi sén per aconseguir el maxim benestar

per a totes les persones.
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Edifici central de la Diputacio de Barcelona
(Can Serra):

Adreca:
Rambla de Catalunya, nUmero 126. A Barcelona

| Tornar a l'index > |

Horari d'atencio al public:
de 8.30 del mati a 2.30 de la tarda.
Telefon: 934 022 080 - Extensio: 33080

L'edifici central combina una part historica
de l'arquitecte catala Puig i Cadafalch
amb una ampliacié de I'edifici més moderna.
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Quines funcions té la Diputacio?

La Diputacié dona directament

serveis publics supramunicipals,

perd la majoria de vegades dona aquests serveis
cooperant amb els ajuntaments.

La cooperacid és en forma d'ajuda tecnica,
economica i tecnologica.

| Tornar a l'index > |

Els Serveis Supramunicipals son serveis
que no depenen d'un sol municipi.

Aquests serveis:

— donen servei a diversos municipis alhora.

— s'organitzen des d'una administracié més gran.
Per exemple la Diputacio.

Serveixen per:
— compartir recursos.
— i oferir millor servei a més persones.

Per exemple el transport public entre pobles
o la recollida de residus en diferents municipis.

Amb aquesta ajuda,

els ajuntaments poden oferir serveis de qualitat
per a tothom.

La Diputacio respecta sempre

l'autonomia dels ajuntaments

i decideix amb ells les actuacions que faran.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 57 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcié i punt d'atencié

Al Pla de cooperacidé Xarxa de Governs Locals.
Trobem recollit tot el suport que la Diputacio
dona als ajuntaments.

| Tornar a l'index > |

En aquest pla hi trobem:

— el Programa general d'inversions
— i el Cataleg de serveis.

La Diputacioé cada any elabora una memoria.
S'hi expliquen totes les actuacions

gue fa la Diputacié durant un any

i tots els serveis que ofereix.

El Pla d'actuaciéo de mandat o PAM
és el document estrategic

gue recull els principals objectius politics
que donen resposta a les prioritats

del Govern de la Diputacié de Barcelona
i les linies d'actuacio per a assolir-los.

Consulta el Pla d'actuaciéo de mandat 2024-2027
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Organs de govern
de la Diputaci6 de Barcelona:

La Diputacié de Barcelona és dirigida
per 5 organs de govern:

— el Ple,

— la Presidencia,

— la Vicepresidéncia,

— la Junta de Govern

— i la Comissid Executiva.
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Que és el Ple?

El Ple és el maxim organ col-legiat
del govern de la Diputacio.

El Ple de la Diputacié representa

el Govern de la Diputacié de Barcelona.

| Tornar a l'index > |

Un organ col-legiat és una institucié formada
per persones que tenen la mateixa professio.
Prenen decisions de forma democratica.

Té un president i un secretari.

A la imatge es veu una sessio
de treball al Ple de la Diputacié de Barcelona.

El Ple de la Diputacidé controla,

decideix i aprova el que fa la Diputacid.

Esta format per diputades i diputats.

Les diputades i els diputats també sén
regidors i regidores, alcaldesses i alcaldes
dels ajuntaments de la provincia de Barcelona.
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— La seva funcio és treballar per millorar
els serveis del seu poble o ciutat.
— Aquestes persones trien qui sera el president
o la presidenta de la Diputacio.
— El Ple es reuneix cada mes de manera ordinaria,
perd també pot fer alguna reunié extra.
— Les reunions del Ple sén publigues
i es fan a la seu de la Diputacié.

Que és la Presidéencia de la Diputacio de Barcelona?

— Es la representant legal de la Diputacid.

— Dirigeix el govern i I'administracié de la Diputacié.

— La Presidéncia és escollida pels diputats i diputades
que formen el Ple de la Diputacio.

Que és la Vicepresidéncia?

— Les vicepresidéncies substitueixen la Presidéncia
en cas de vacant, absencia o impossibilitat.

— La Presidéncia tria les vicepresidencies
entre els membres de la Junta de Govern.

Que és la Junta de Govern?

Esta formada per la Presidencia
i un maxim de 17 diputats i diputades.

Les principals funcions de la Junta de Govern son:
— Ajudar la Presidéncia.

— Fer el que li manin la Presidéncia,

— el Ple o les lleis.
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Que és la Comissio Executiva?

La Comissid Executiva s'encarrega de 3 funcions:

— Assessorar la Presidencia

en tot el que té a veure

amb el govern de la Diputacié.
— Col-laborar amb la Presidéncia

per fer l'ordre del dia de la Junta de Govern.
— Decidir com es coordinen

les diferents arees de la Diputacio.

| Tornar a l'index > |

Com s'organitza
la Diputacio de Barcelona?

La Diputacié de Barcelona s'organitza
en 14 arees per fer la seva activitat.

Cada area és com un equip especialitzat en un tema
i tenen responsabilitats o competeéncies diferents.
Les arees han de treballar coordinades,

ja que tenen un objectiu comu:

millorar la vida de les persones i el lloc on viuen.

Les competeéncies
son les tasques que la Diputacid
ha de fer per ajudar els municipis.
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Cada area s'organitza
en gerencies i direccions de serveis,
i també en serveis i oficines.

| Tornar a l'index > |

Les gerencies i les direccions de serveis

son els organs directius responsables

de gestionar les arees tecniques, juridiques,
economiques o territorials.

La feina de les geréncies i les direccions de serveis
és coordinar les persones,

cuidar els recursos i assegurar que els serveis

que es donen a la ciutadania siguin bons.

Per coneixer millor com s'organitza cada area,
consulta l'apartat Estructura i funcions

del Portal de transparencia

de la Diputacié de Barcelona.
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Les arees de la Diputacio de Barcelona.

La Diputacio de Barcelona s'organitza en 14 arees
per donar el millor servei a la ciutadania.
Aqguestes arees son:

| Tornar a l'index > |

1. Area de Presidéncia
S'encarrega que les decisions que es prenen
es portin a la practica.

2. Area de Serveis Generals i Transicié Digital
Tracten de modernitzar els serveis publics.

Els serveis publics sén aquells serveis
gue I'Estat posa a disposicié de tothom
perque els considera basics per la societat.
Per exemple, la sanitat, I'educacié

o el transport public.

3. Area de Desenvolupament Economic i Turisme
Treballa pel progrés economic i social de la ciutadania.
Per exemple, per reduir I'atur.

4. Area de Cultura
Treballa per la creacid i la participacié cultural.
Per exemple, que les activitats culturals
arribin a tots els pobles i ciutats del territori.
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5. Area d'Infraestructures i Territori
S'encarrega de les infraestructures i equipaments
que milloren la qualitat de vida de les persones.

| Tornar a l'index > |

Les infraestructures i els equipaments
son els serveis publics basics.

Per exemple els carrils bici

o les zones verdes per passejar.

6. Area de Sostenibilitat Social,
Cicle de Vida i Comunitat
Treballa per garantir els drets socials
durant la vida de les persones.

Els drets socials es centren

en les necessitats basiques

i el benestar de les persones.
Per exemple, el dret a I'habitatge
o el dret al treball.
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7. Area de Bon Govern,
Assisténcia Local i Cohesio Territorial
Treballa perquée la informacio arribi a la ciutadania
d'una manera més transparent i facil.
També amb altres aspectes
que tenen a veure amb les TIC.
Les TIC és la Tecnologia de la Informacio
i la Comunicacio.

| Tornar a l'index > |

Informacio transparent.
L'Administracid ha de mostrar
de manera clara i senzilla:

— com gasta els diners publics,
— quines decisions pren

— i com funciona.

Per exemple, informar de que tots
els municipis de la provincia de Barcelona
disposin d'Internet.

8. Area d'Educaci6
Treballa perqué els municipis puguin oferir a tothom
oportunitats educatives al llarg de la seva vida.
Per exemple, cursos o altres activitats
per a les persones més grans.
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9. Area d'Acci6 Climatica i Transicié Energética
Treballa perquée els municipis
siguin espais més saludables.
També per prevenir i reduir els efectes
del canvi climatic.
Per exemple, sobre com estalviar aigua
i fer-ne un bon Us.

| Tornar a l'index > |

10. Area d'Urbanisme,
Habitatge i Regeneracio Urbana
Dona suport als ajuntaments que ofereixen
serveis d'habitatge a la ciutadania.

Els serveis d'habitatge

son totes les accions

gue fa I'Administracio publica

perque tothom tingui un lloc digne on viure.
Per exemple,

oferint ajudes per reformar la casa.

11. Area de Feminisme i Igualtat
Treballa per la igualtat de génere
i per posar fi a la violencia masclista
o LGTBIQ+fobia.

La LGTBIQ+fobia
és la por, rebuig o discriminacié
cap a les persones d'aquest col-lectiu.
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Violéncia masclista:
https://www.youtube.com/watch?v=kvoAkiSGIhM

| Tornar a l'index > |

12. Area d'Esports i Activitat Fisica
Treballa amb els municipis perque la ciutadania
disposi d'espais on poder
practicar esport o altres activitats fisiques.

'esport té normes

i es practica de manera organitzada.

Tots els esports son una activitat fisica

No totes les activitats fisiques son esports.

Una activitat fisica és

qualsevol moviment del cos

que fa que gastem energia.

Per exemple caminar, ballar o fer esport.
L'esport és un tipus d'activitat fisica.

13. Area d'Espais Naturals i Infraestructura Verda
Treballa per cuidar els espais verds.
També s'encarrega de I'Us public
que fem d'aquests espais.
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Per exemple, I'educacio ambiental ens recorda
com podem evitar incendis al bosc.

| Tornar a l'index > |

'educaciéo ambiental explica

la importancia de gaudir i respectar

els nostres espais naturals.

També de com els hem de cuidar entre tothom.

14. Area de Comerg, Consum i Salut Pablica
Treballa per defensar els drets de les persones
que compren coses.

També ens ajuda a aprendre a comprar
de manera responsable.

Per exemple, comprar productes

que es troben a prop d'on vivim.

Valors i principis de la Diputacio de Barcelona.

El proposit de la Diputacié de Barcelona

és ajudar els 311 ajuntaments

i els 12 consells comarcals de la provincia de Barcelona
La Diputacio ajuda a gestionar el present

i @ preparar el seu futur amb eficacia.
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La missio de la Diputacié de Barcelona

€s cooperar de forma renovadora

amb els governs locals de la demarcacié de Barcelona,
amb la finalitat de promoure:

— un municipalisme transformador,

— que contribueixi a la sostenibilitat,

— que contribueixi a I'equitat territorial

— i que contribueixi a la cohesid social.

| Tornar a l'index > |

El municipalisme transformador

€s una manera de gestionar el municipi
perque les persones participin més

i tinguin més protagonisme.

L'equitat territorial busca
la igualtat d'oportunitats entre tots els municipis
d'un mateix territori.

La cohesio social és quan les persones
viuen juntes amb respecte
i se senten part de la mateixa societat.
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El sistema de valors s'ha concebut en forma d'arbre.
'arbre és un simbol de solidesa i estabilitat.

Aquest sistema té a les arrels els principis fonamentals
gue fonamenten l'accid publica,

i esta viu i en creixement constant.

| Tornar a l'index > |

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 71 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

L'equip de govern de la Diputacié de Barcelona
es compromet amb els 5 valors clau:

1. El valor de la cooperacio.
Cooperar vol dir treballar plegats,
compartir coneixement
i sumar capacitats per aconseguir resultats
gue sols no podriem assolir.

| Tornar a l'index > |

La Diputacid de Barcelona
dona suport als ajuntaments
perque prestin bons serveis.

Per aix0, hem definit dos comportaments clau:

m Treballar en xarxa:
Treballar junts amb altres persones,
equips i ajuntaments.

m Compartir coneixement.
Compartir informacid i experiencies
per prendre millors decisions.

Com podem posar en practica
aquests comportaments cada dia?

m Treballem amb altres equips.
Quan tenim un problema
demanem ajuda a altres persones o serveis.
Treballar junts ens ajuda a trobar
millors solucions per al territori.
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m Compartim el que sabem.
Compartim la informacio important
amb altres professionals i serveis.
Aix0 ens ajuda a prendre millors decisions
i a treballar millor.

| Tornar a l'index > |

m Creem confianca.
Parlem amb claredat, respecte i sinceritat.
Aixi fem equips en que les persones
es poden entendre i ajudar cada dia.

2. El valor de la innovacio
La innovacid és trobar noves maneres
de fer les coses que siguin millors,
més facils o més Uutils.

Per exemple, inventar un sistema nou

per donar un servei public més rapid

0 més clar per a tothom.

La innovacid ajuda a treballar millor

i @ avancgar cap a un desenvolupament sostenible
als pobles i a les ciutats.

El desenvolupament sostenible

busca un equilibri perqué puguem viure bé avui,
pero sense espatllar el mén

per a les persones que vindran després.
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Per exemple, inventar un sistema nou

per donar un servei public més rapid

o0 més clar per a tothom.

La innovacio ajuda a treballar millor

i @ avancar cap a un desenvolupament sostenible
als pobles i a les ciutats.

| Tornar a l'index > |

3. El valor de la proximitat
Vol dir escoltar activament,
ser-hi presents i relacionar-nos des del respecte,
de manera proactiva, per entendre millor,
decidir millor i actuar millor.

4. El valor de I'excel-léncia
L'excel-leéncia és una manera de fer
gue ens impulsa a avancgar,

a créixer i a generar impacte positiu
en tot el que fem.

5. El valor del compromis amb el servei public
Actuar amb responsabilitat i respecte pel bé comq,
donar respostes Utils i eficients
a les necessitats del territori.

@ Diputaci6
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| Tornar a l'index > |

®
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L'Administracio té uns principis fonamentals
gue son la base per orientar-nos
cap a la Diputacio del futur:

1. El principi de sostenibilitat
S'entén com el compromis institucional
d'integrar I'Agenda 2030
i els Objectius de Desenvolupament Sostenible
en tota l'accié de govern.

L'objectiu és que totes les seves decisions i accions
tinguin en compte:

— el benefici economic,

— el benestar de les persones

— i la cura del medi ambient.

2. El principi d'igualtat
Aquest principi es fonamenta
en el compromis institucional
de garantir la igualtat real i efectiva
entre dones i homes
i cal assegurar el dret a la no-discriminacio
en totes les seves politiques publiques
i en el funcionament intern de la corporacio.

3. El principi d'integritat
Es basa en garantir que l'actuacid publica
es desenvolupa de manera
— etica,
— transparent,
— responsable
— i orientada a l'interes general.

L'objectiu és reforcar la confianca
de la ciutadania en les institucions.
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4. El principi de transpareéncia
La transparéencia en el funcionament
és un dels principis etics de la Diputacié de Barcelona
i també una obligacidé legal.
La transparéencia fa que la ciutadania i les entitats
coneguin millor les funcions que fa la Diputacié.

| Tornar a l'index > |

https://www.youtube.com/watch?v=vEa8gel7QRI

Que és el Portal de transparencia?

El portal de transparencia és una eina creada
perque els ajuntaments i la ciutadania
puguin coneixer bé la Diputacié de Barcelona.

Serveix per saber:

— Com esta organitzada la Diputacié per dins.
— Qui pren les decisions.

— Com garanteix I'ética i el bon govern.

— Que esta fent el Govern ara mateix.

— Quines lleis li permeten actuar.

— Quins acords i contractes signa.

Tota la informacid del Portal de transparencia

ha de ser facil de trobar i facil d'entendre per a tothom.
També serveix perque la Diputacid reti comptes.
Perqué expliqui que fa i com ho fa,

donant informacié de manera clara i directa,

sense que la gent ho hagi de demanar,

i complint la llei.
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Per a més informacio sobre el Portal de transparencia,
consulta el web corporatiu i I'espai Transparéncia:

| Tornar a l'index > |

https://transparencia.diba.cat/
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Temari especific

3. Control d'accessos, identificacid, recepcid
i atencid a usuaris.
Ubicacio i localitzacié de serveis, telefons,
sales i persones de contacte.

4. Centres de treball, espais, instal-lacions,
recintes i edificis
de la Diputacié de Barcelona.

5. Comunicacio i atencié al public:
tipus de comunicacio, llenguatge inclusiu

6. Aspectes basics de la proteccid de dades personals.

7. Recepcio, distribucidé de correspondéncia
i entrega de material, paguets i documentacio.

8. Utilitzacioé basica de maquines fotocopiadores
multifuncio i d'altres semblants,
aixi com d'aparells audiovisuals basics.
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9. Preparacid i adequacié de sales i espais corporatius
amb mobiliari i mitjans materials.
Ordenacié i preparaciéo de materials
i elaboracié de cartells amb ordinador.

10.Ordre i neteja del lloc de treball.
Coneixements dels riscos laborals i les mesures de
seguretat del lloc de treball. Protocols de seguretat
del col-lectiu subalterns i auxiliars de suport.
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Tema 3.

| Tornar a l'index > |

Control d'accessos,
identificacio,

recepcio i atencio als usuaris.
Ubicacio i localitzacio

de serveis, telefons,

sales |1 persones de contacte

Parlem de:
P

~ w  m El control d'accés als edificis
de la Diputacié de Barcelona.

®m La ubicacid i informacio dels:
— serveis,
— teléfons,
— sales
— i persones de contacte.
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L'auxiliar de recepcid i punt d'atencio

té com a funcions principals:

— Rebre a les persones.

— Informar a qui ho demani

— i orientar les persones que arriben als edificis
de la Diputacié de Barcelona.

| Tornar a l'index > |

També ajuda en altres feines seguint les indicacions
que li dona el seu cap.

La recepcio i punt d'atencid és el seu lloc de treball.

El control d'accés
als edificis
de la Diputacio de Barcelona

El control d'accés vol dir saber qui entra i qui surt
dels edificis de la Diputacié de Barcelona.
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| Tornar a l'index > |

®
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Les persones que arriben cada dia, poden ser:

— Personal de la Diputacio.

— Persones que volen informacio.

— Persones que han de fer un tramit.

— Persones que tenen una cita.

— Personal de correus i missatgeria
(cartes i paquets).

— Treballadors externs, com manteniment.

— Reparacions de l'espai.

Un tramit és una gestio

que fem per aconseguir alguna cosa necessaria.
En aquest cas

alguna cosa que necessitem

de la Diputacié de Barcelona.

L'auxiliar de recepcidé ha d'identificar-se
a través d'un distintiu o roba de treball
de la Diputacié de Barcelona.

Es important oferir un tracte amable
i estar atents al que necessita cada persona.
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| Tornar a l'index > |

®
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Les nostres funcions son:

— Rebre el public amb un tracte correcte
i donar una atencié de qualitat a tothom.

— Informar i orientar sobre el que necessiten.
També informar de les activitats que es fan.
Per exemple cursos o reunions.

— Contactar amb el personal o servei per telefon
per demanar informacid.
També informar de l'arribada dels visitants
al personal o servei adequat.

— Comprovar, si cal, els llistats d'arribada de visitants
gue tenen permis per entrar.

— Identificar els visitants amb algun document personal.
Per exemple el DNI.
Als visitants els donem una targeta
amb la paraula VISITANT per poder entrar.
Aquesta targeta ens I'han de tornar a la sortida.
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La ubicacio i informacio
dels serveis, telefons,
sales i persones de contacte

Per poder orientar els visitants

hem de coneixer bé el nostre centre de treball.
Es a dir, quina informacid és important

per a la nostra feina

i on podem trobar aquesta informacié.

| Tornar a l'index > |

Com s'organitza un edifici de treball?

En els centres de treball de la Diputacio trobem:

La unitat.
Son un grup de persones que fan una feina concreta
dins del departament o servei.

El despatx.

Es un espai de treball per a la persona
responsable de I'equip.

El despatx també serveix per fer reunions
i atendre persones que ens visiten.

El departament o servei.
Son un grup de persones que es dediquen
a una mateixa feina.

@ Diputaci6
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Dins d'aquesta organitzacié trobem
el personal que hi treballa:

Les dades que hem de tenir d'aquestes persones son:
— Nom

— Carrec o responsabilitat

— Lloc de treball

— Teléfon

— Teléfon intern o extensié

| Tornar a l'index > |

El telefon intern és un niumero més curt.
Serveix per trucar al personal
gue treballa a la Diputacié de Barcelona.

Abreviatures que ens podem trobar

Per exemple:

Abreviatura Significat

adm. Administracié

pl. Planta

aux. Auxiliar

dept. Departament

desp. Despatx

tel. Teléfon

ext. Extensid telefonica (telefon intern).
a/e Adreca electronica

Diba Diputacié de Barcelona

Bcn Barcelona

'abreviatura és la paraula més curta.
Té menys lletres i significa el mateix.
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On trobem la informacioé que necessitem?

Trobem la informacio als cercadors d'informacio.

Els cercadors poden ser:

— Una llista del centre de treball amb informacié sobre:
— Nom, telefon i carrec de cada persona.
— Planta i nUmero de despatx on treballa.
— La intranet de la Diputacié de Barcelona.

| Tornar a l'index > |

A la Intranet hi trobem els cercadors d'informacio de:
— El cercador de telefons.
— El cercador de les sales de reunions.

Un cercador és una eina
que busca la informacié que li demanes
dins de la seva base de dades.

La intranet és una web interna
solament per al personal de la Diputacié.

La Intranet de la diputacié de Barcelona
es diu
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El cercador de telefons ens permet

trobar el telefon de les persones

que treballen a la Diputacid.

També podem saber a quina unitat treballen
i el carrec que tenen a la Diputacio.

| Tornar a l'index > |

El cercador de sales de reunions és per saber
el lloc o la sala on es fara la reunid,
curs o activitat del dia.
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Queé fem si tenim dubtes o hi ha un imprevist?

Un imprevist a la feina és una situacido que no esperem.
Pot ser que no sapiguem que dir o que fer.

| Tornar a l'index > |

Primer hem de tenir clar que és normal tenir dubtes.
No sempre tenim resposta
a totes les preguntes que ens fan.

Quan fa un temps que treballem en una feina,
resoldre dubtes és més facil.

Quan tinguem dubtes hem de preguntar

al nostre cap o company o companya
que coneix el lloc de treball.

Idees principals

1. Control d'accés
— Saber qui entra i surt dels edificis.
— Atendre les arribades:
— personal,
— ciutadania,
— visites amb cita,
— correu/missatgeria,
— treballadors externs.
— Oferir una imatge correcta i corporativa.
— Tracte amable.
— Informar i orientar sobre serveis i activitats.
— Comprovar llistats i identificar els visitants amb el DNI
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2. Informacio i orientacio
— Coneixer el lloc de treball.
— Trobar informacié a través
de llistes internes i la intranet.
— Cercar telefons i sales: localitzar persones i llocs.
— Les abreviatures ajuden a llegir informacié rapidament.

| Tornar a l'index > |

3. Dubtes i imprevistos
Consultar al cap o als companys amb més experiéncia.
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Tema 4.

| Tornar a l'index > |

Centres de treball,
espais, instal-lacions,
recintes i edificis de

la Diputacio de Barcelona

Q Parlem de:
F

v ®m La seu de la Diputacidé de Barcelona,
que és a Can Serra.

m Els centres de treball, instal-lacions,
recintes i edificis de la Diputacié de Barcelona.

m Els punts d'informacié en el espais de la Diputacio.
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La Diputacio té edificis i recintes
a la provincia de Barcelona.

La majoria dels edificis tenen
un valor historic molt important.

| Tornar a l'index > |

S'utilitzen com a centres de treball
per oferir serveis a les persones.

També per a activitats culturals i socials.

Els recintes sén espais grans amb:
— Edificis,

— centres de treball,

— jardins,

— zones esportives,

— i altres espais.

En alguns d'aquests recintes de la Diputacio
també treballen altres entitats
i administracions publiques.

La Diputacio s'encarrega
de tenir els edificis i recintes
en bon estat.
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Can Serra.
Seu de la Diputacié de Barcelona

Es I'edifici principal de la Diputacio.

| Tornar a l'index > |

Adreca:
Rambla de Catalunya, nUmero 126.

L'edifici de Can Serra barreja
una part antiga
i una part més moderna:

— La part antiga és un edifici amb historia.
La va fer I'arquitecte catala Puig i Cadafalch.

— La part moderna és una ampliacio
per a oficines i serveis a les persones.
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A can Serra és on es troba
el Govern de la Diputacié de Barcelona.

La Diputacio treballa amb els ajuntaments
i en projectes que serveixen

per millorar la vida

a les persones que viuen

als pobles i ciutats del territori.

| Tornar a l'index > |

Per més informacié podeu veure el video:
La Diputacié de Barcelona en 60 segons
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0 Els centres de treball,
3 instal-lacions, recintes
= i edificis de la Diputacio de Barcelona
©
S
£ La Diputacié de Barcelona té centres de treball diferents.
|_
Aqui tens el seu nom,
adreca i les feines a que es dediquen.
Casa de la Caritat
Adreca:
Carrer de Montalegre, nimero 7. Barcelona
En aquest edifici historic es treballa
per donar suport als municipis amb projectes,
activitats culturals, i altres activitats.
També hi ha el CCCB que és el Centre
de Cultura Contemporania de Barcelona.
A la Casa de la Caritat
es fan activitats culturals com:
— exposicions,
— concerts
— tallers,
@ Diputacié6 — altres activitats.
Barcelona
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Espai Francesca Bonnemaison

Adreca:
Carrer de Sant Pere Més Baix,
numero 7 Barcelona

| Tornar a l'index > |

En aquest espai es treballen temes

sobre la igualtat de génere i els feminismes.
Hi ha espais per a cursos

i activitats culturals sobre les dones.

També hi trobem:
— L'Escola de la Dona
— La Biblioteca Francesca Bonnemaison
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0 Escola Industrial

o

©

£

©

S

5 Adrecga:

7 Carrer del Comte d'Urgell, nUmero 187.
Barcelona

Paranimf

El recinte esta format per:

— edificis,

— zona esportiva,

— jardins i carrers per passejar.

Trobem centres de treball sobre:
— cultura,

— educacio,

— habitatge,

— espais naturals i medi ambient.
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Hi ha la biblioteca i I'arxiu general de la Diputacio.
A la part més alta de I'entrada principal del recinte
es troba el Paranimf.

Es un espai que serveix per fer actes importants.

| Tornar a l'index > |

L'arxiu general de la Diputacio

és el lloc on es guarden

els documents i arxius importants.
Aquest documents i arxius

els pot consultar tothom que ho necessiti.

Podeu fer una visita virtual pel recinte,
clicant a I'enllag:
https://www.diba.cat/ca/web/recintes/visita-virtual
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| Tornar a l'index > |
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Edifici Londres

Adreca:
Carrer Londres, numero 55.
Barcelona

En aquest edifici trobem
el Patronat d'Apostes.
El Patronat d'Apostes s'encarrega

de les loteries i apostes de la provincia de Barcelona.

Edifici Minerva

Adreca:
Carrer Minerva, numero 4.
Barcelona
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| Tornar a l'index > |
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Hi trobem la Direccio de Recursos Humans
En aquest edifici es fa:

— La seleccid de personal:
és escollir la persona preparada per a un treball.

— La contractacio:
és l'acord entre la persona treballadora i la Diputacio.
Explica els drets i deures de les dues parts.

— La promocié:
és donar a la persona que esta treballant
un lloc millor del que té.

— La remuneracio, que és pagar el sou al personal.
— La prevencié:
s'encarrega de la salut i la seguretat al lloc de treball.

També hi ha un servei medic
per al personal de la Diputacio.

pagina 99 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcié i punt d'atencié

0 Recinte de la Maternitat

)

©

£

©

S

C L]

,§ Adreca:

|| Travessera de les Corts, nimero 131.
Barcelona

El recinte de la Maternitat
té una zona de jardi molt gran.

Hi ha equips que treballen per millorar:
— L'economia, el turisme i el comercg del territori.
— Els espais urbans i I'arquitectura
perque tothom hi tingui accés.
— Els serveis a les persones i als ajuntaments.

També hi ha un arxiu general amb fotografies,
Documents i llibres de la nostra historia.

Per més informacié podeu veure el video
https://www.diba.cat/ca/web/exposicions/-/
la- maternitat-a-l-arxiu
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0 Recinte Mundet

)

©

£

©

5

,§ Adreca:

|| Travessera de les Corts, nimero 131.
Barcelona

Té una zona de jardi, piscina,
poliesportiu i altres serveis.

Hi ha equips que treballen per:
— Ajudar persones i les seves families
en moments de la vida com la infancia,
I'adolescéncia i la vellesa.
— També ajuda a les persones amb discapacitat.
— Millorar els serveis publics.

— Fer projectes d'igualtat i feminismes.

— Oferir serveis de salut, esport i activitat fisica.
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Escola de Teixits de Canet de Mar

Adreca:
Placa Industria, numero 1.
Canet de Mar.

| Tornar a l'index > |

Es el centre on s'estudia la tecnologia dels teixits.

La tecnologia dels teixits és el conjunt
de tecniques i processos per fer teles.
Inclou transformar fibres en fils i fils en teixits.

També serveix per millorar les teles
perque siguin més utils.
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Plataforma de

distribucio logistica (PDL)

Adreca:

Avinguda la Ferreria, nimero 22.

Montcada i Reixac

Es el magatzem de material
de la Diputacio.

S'encarrega de:

— Organitzar el material.
— Preparar les comandes.
— Traslladar les comandes.
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0 Parc Mobil

)

©

£

©

5

5 Adrega:

a Carrer de Portlligat, nUmeros 37 i 39.
Barcelona.

Es el lloc on trobem el taller de manteniment
i reparacio dels vehicles de la Diputacié.

També organitza:

— La sol:licitud de vehicles.

— La neteja de vehicles.

— El servei de vehicles amb conductor.
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Recinte Torribera

Adreca:
Carrer de Prat de la Riba, numero 171.

A Santa Coloma de Gramenet.

La Diputacio hi té un centre
d'atencié a persones
amb una malaltia mental o addiccié.

La Diputacio col-labora per mantenir

els espais naturals de la serra de Marina.

Hi ha espai per fer esport i activitats fisiques a la natura.
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0 Edifici Bogatell

)

©

£

©

,§ Adreca:

|| Carrer Zamora, nimero 73.
Barcelona.

Diputacid hi té diferents serveis que treballen en:

— Projectes d'obres, manteniment d'edificis,
entre altres.

— Temes del medi ambient.
Per exemple la qualitat de l'aire,
de l'aigua o els residus.

— Dona suport als ajuntaments amb la cultura local.
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0 El centre de treball Spott.
§ Centre de Prevencid
c - -z ~ -
= I Intervencio en Drogodependencies
©
o
Adreca:
Carrer de Sant Honorat, nimero 5
Barcelona.

Es treballa amb adolescents, joves i les seves families
per prevenir el consum de drogues
i problemes amb les pantalles, entre d'altres.

La drogodependeéencia és dependre d'una droga.
Una persona amb drogodependéncia:

— necessita consumir la droga sovint

— no pot deixar-la facilment

— pot tenir problemes de salut, familiars o de feina

Quan una persona depéen d'una droga
li costa molt viure sense consumir-la.
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Edifici Llacuna

Adreca:
Carrer de Badajoz, num. 49-51
Barcelona.

Trobem diferents Gerencies
que treballen en:

— Serveis d'Habitatge.
— Urbanisme.

— Espais Naturals
i altres.
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La Diputacio de Barcelona també col-labora
amb altres organismes i entitats,

i en alguns s'encarrega de la secretaria

i la gestié administrativa.

| Tornar a l'index > |

Per exemple:

— Parc Agrari del Baix Llobregat

— Museu Maritim de Barcelona

— Institut del Teatre

— Museu Textil de Terrassa

— Consorci del Patrimoni

Per a més informacio:

https://www.diba.cat/ca/web/recintes
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Els edificis i els punts d'informacio

La recepcio és el lloc on es pot trobar informacio util
sobre l'edifici i els seus serveis.

| Tornar a l'index > |

També hi trobem informacié general de la Diputacid.
Disposa d'uns espais perque es vegi bé la informacid.

El panell d'informacio

El panell d'informacié acostuma a estar
a prop de l'entrada
i s'ha de veure de manera facil.

La informacid del panell respon
les preguntes més habituals.

Podem trobar:

— El planol de I'edifici o recinte,
que explica on hi ha els diferents serveis.

— Informacid basica sobre horaris,
telefons, avisos i normes.

— Activitats previstes, cursos, etc.
— Telefons d'interes general.

— Indicacions sobre les sortides d'emergencia.
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La funcio de l'auxiliar de recepcio
i punt d'atencié

és revisar els panells d'informacio
per si han canviat coses.

| Tornar a l'index > |

Per exemple:

— Posar al dia la informacio:
— canvis en els horaris,
— activitats noves,
— avisos de dies festius,
— altres informacions.

— Eliminar la informacié que ja no és necessaria:
per exemple, un curs que ja s'ha fet.

Els expositors

L'expositor és un moble on trobem informacio
que pot interessar a la ciutadania.

La informacid es veu millor i esta més organitzada.
L'expositor pot ser fix o tenir rodes.

A la recepcid sobretot hi trobem fullets.

Els fullets son fulls que tenen la informacié impresa
i sdn de mida petita.

Donen a coneixer una entitat, un servei

0 una activitat.

La informacié esta resumida.

Hi surt la informacid més important.
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Per la seva forma, poden ser:
— Diptics que tenen de dues cares,

— o triptics que tenen tres cares.

| Tornar a l'index > |

Els fullets es poden plegar.

Les funcions de l'auxiliar de recepcid i punt d'atencio
amb els expositors, son:

— Reposar els productes.
Aix0 vol dir que han omplir I'expositor
quan falta informacidé o quan s'ha de canviar.

— Mantenir I'espai net i el material ben presentat.

— Avisar si falta material en I'estoc de la recepcio.
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L'estoc de material

'estoc és el conjunt de material i productes
gue necessitem a la recepcio.

| Tornar a l'index > |

A la recepcid hi ha un espai que fa de magatzem.
Normalment és un armari on es guarda

I'estoc de material i productes.

Es considera un lloc segur per guardar les coses.

L'estoc de material ha d'estar classificat i, si cal, etiquetat.

Hi podem guardar:
— Material del punt d'informacio:

fullets, catalegs i informacié en general.
— Formularis i documents que necessitem.
— Material d'oficina com boligrafs o llibretes.
— Cartes, paquets i documents

abans de fer el repartiment.

Com s'organitza
I'espai del magatzem?

Per tenir el magatzem ben organitzat

i que no ens falti material,

cal tenir en compte els seglients documents
que poden ser en paper o digitals:

— Inventari del material:
Es un document on anotem tots els productes
del magatzem.
Serveix per saber el que tenim.

— Registre del material:
Es un document on anotem la informacié del material
que entra i surt de I'espai de magatzem.
Per exemple: nom del producte, quantitat i data.
i st
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— Comanda de material:
Es un document que serveix per demanar el material
o producte que ens fa falta.

Hi apuntem:

— el nom,

— la marca,

— la quantitat

— i el preu de tot el que necessitem.

| Tornar a l'index > |

— Albara:
Es un document que confirma
que hem rebut els productes demanats.
Serveix per comprovar que no falta res.

— Reclamacio:
Aquest document el fem servir
quan tenim algun problema amb la comanda.

Per exemple, si arriba un material trencat

o hi ha algun error.

En aquest cas cal trucar per telefon o

enviar un correu electronic a I'empresa responsable.

Lespai de magatzem ha d'estar ordenat.
Pot ser que hi hagi material per utilitzar
i tornar a guardar.

Sempre hem de tornar el material al seu lloc.
Per exemple si necessitem una eina per plastificar.
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0 Idees principals:
$
= 1. Centres i funcions
g — La Diputacio té centres de treball a Barcelona
£ i altres municipis del territori.
7 — Aquests espais serveixen per donar serveis
a les persones i per a altres activitats
com per exemple activitats culturals.
— La Diputacio s'encarrega del manteniment
i la seguretat dels seus edificis.
2. Seu principal
— L'edifici de Can Serra és la seu principal
de la Diputacid.
— Hi ha el Govern de la Diputacié.
3. Temes de treball
— Els treballs d'aguest tema sén els que tenen a veure
amb els serveis que necessita la ciutadania
i els seus ajuntaments:
— cultura,
— educacio,
— salut,
— medi ambient,
— serveis socials,
— igualtat,
— entre d'altres.
4. Recepcio i punt d'informacio
— Tots els edificis tenen recepcio o punt d'informacio.
— Hi ha panells informatius, fullets i expositors.
— El material es guarda en un armari segur que
fa la funcid6 de magatzem.
— Els documents de gestié del magatzem son:
— inventari,
— registre,
— comanda,
@ Diputacié — albarga,
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Tema 5.

| Tornar a l'index > |

LI 4

Comunicacio i atencio
al puablic:

tipus de comunicacio,
llenguatge inclusiu

Q Parlem de:
’

v ® La comunicacié. Tipus de comunicacid.
( m Que vol dir saber escoltar?
m La comunicacié i I'atencid al public.

® Que fer davant de:
— una consulta,
— un problema,
— unha queixa,
— una reclamacié o suggeriment.

m El llenguatge inclusiu.

Atendre el public és la funcié principal

de l'auxiliar de recepcid i punt d'atencio.

Per aix0 és molt important una bona comunicacié
entre la ciutadania i I'Administracié.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 116 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

La comunicacio

La comunicacio és el procés de compartir informacio,
pensaments i sentiments amb altres persones.

| Tornar a l'index > |

Quins elements intervenen en la comunicacio?

Cada element té la seva funcio.

m El Missatge: és el que volem comunicar.
Pot ser amb paraules, gestos o imatges.

m L'Emissor: és qui envia el missatge.
Per exemple, una persona que escriu un correu
a una altra persona.

m Receptor: és qui rep el missatge.
Per exemple, la persona que ha rebut el correu.

m EIl Codi: és el tipus de llenguatge que usem.
Per exemple, la llengua amb la que parlem,
la llengua de signes o els pictogrames.

m EIl Canal: és la manera d'enviar el missatge.
Pot ser parlant o per escrit.

m La Retroalimentacio: és la resposta de la persona
que escolta.
Aixi podem saber si ha entés el missatge.
Podem preguntar “Has entes el que t'he explicat?”.

m EIl Context: és el que envolta la conversa.
Per exemple, la conversa sera diferent
segons amb qui parlem,
com ens sentim o el lloc on ens trobem.
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Una Interferéncia: pot haver una interferencia
quan algun dels elements de la comunicacio falla
i el missatge no arriba bé al receptor.

Per exemple, el soroll.

Tipus de comunicacio

Tenim:

la comunicacio verbal,
la comunicacio no verbal,
la comunicacio visual,
la comunicacio digital.
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La comunicacié verbal
Utilitza paraules per transmetre informacio.

La comunicacio pot ser oral o escrita:

| Tornar a l'index > |

m Oral: és quan parlem amb algu.

Segons amb qui parlem podra ser:
— Formal, per exemple una entrevista de feina.
— Informal, com quan parlem amb una amiga.

m Escrita: és quan escrivim un text.
També pot ser formal o informal

segons qui I'ha de llegir.

La Comunicacié no verbal
La comunicacio no verbal acompanya el que diem.
Per exemple, amb el gest de la cara o el to de la veu.

El receptor envia senyals que indiquen si la persona:
— ens escolta amb intereés,

— si ens entén,

— si hi esta d'acord,

— el que sent.
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N En aquest quadre pots veure un exemple:
)
©
£
rU ’
= Escolta amb atencid No escolta amb atencio
[
S
Ens mira als ulls Esta distret
Es expressiva Es poc expressiu
Esta atenta Esta mirant el mobil
La postura del cos és comode La postura del cos és distant

La Comunicacid visual

La comunicacio visual utilitza imatges
que ajuden a entendre un missatge
de manera rapida i clara.

Per exemple, un senyal de transit.

La Comunicacio digital

La comunicacio digital utilitza la tecnologia

per compartir informacié de manera rapida

amb molta gent.

Per exemple amb el correu electronic,

les pagines web, o les xarxes socials.

A la comunicacio digital es combina text, imatge i so.
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Per que falla la comunicacio?

La comunicaciéo depen de moltes coses.
Quan la comunicacio falla,
el missatge no arriba bé a I'altra persona.

Hi ha diferents motius:

— Donem massa informacio i la persona es perd.
— Donem poca informacid i no s'entén bé el que diem.

— Fem servir paraules dificils.
— Parlem massa rapid o massa lent.
— Parlem massa fluix o massa fort.
— Triem un canal que no ajuda.
Per exemple, quan parlem per teléfon

no podem veure l'expressio de la persona.

I de vegades podem tenir malentesos.
— No tenim en compte com és la persona.
Per exemple, la seva edat o la cultura.

— Hi ha molt soroll o altres coses que distreuen al voltant.

Si sabem que falla a la comunicacio,
podem fer canvis per millorar-la
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Que vol dir saber escoltar?

Saber escoltar és estar atent

i mostrar respecte mentre ens parlen.

Resulta més facil si ho fem de manera activa,
empatica i assertiva.

| Tornar a l'index > |

Escoltar de forma activa
Vol dir que fem saber a l'altra persona que l'escoltem.

Ho fem quan:
— Mirem als ulls mentre ens parlen.
— Estem pendents del que diu.
Per exemple, no mirem el mobil.
— Observem els seus gestos i el seu to de veu
per entendre com se sent.
— Participem en la conversa pero sense interrompre.
Per exemple fem preguntes o comentaris
quan ha acabat de parlar.

Escoltar amb empatia

'empatia és la situacié en que una persona
es posa al lloc d'una altra

i coincideix amb els seus sentiments.

Vol dir imaginar com ens sentiriem nosaltres
en la mateixa situacio.
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Mostrem empatia quan:

— Acceptem i respectem opinions
diferents de les nostres.

— Escoltem amb calma i sense interrompre.

— Intentem entendre com se sent l'altra persona.

— Preguntem per comprendre millor la seva situacio
(sense jutjar).

— Expliguem la nostra opinié amb respecte.

| Tornar a l'index > |

Ser una persona assertiva

L'assertivitat ens recorda que podem expressar
el que pensem i com ens sentim,

perd sempre amb respecte cap als altres

i cap a nosaltres mateixos.

Ens comuniquem de manera assertiva quan:

— Escoltem les opinions de tothom,
encara que no hi estiguem d'acord.

— Diem el que pensem amb respecte.
Per exemple: “Respecto la teva opinid,
pero jo ho veig d'una altra manera”.

— Sabem dir no i posem limits quan cal.
Per exemple: “Ho sento,
perd ara no et puc ajudar.
Potser més tard”.

— Expliqguem el que pensem sense faltar el respecte.
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pero de mala manera.

0 Diferéncies entre comunicacié no assertiva

>< - - 4 -

3 I comunicacio assertiva:

c

rU r -

i Comunicacio Fem un comentari “Aquesta persona
c no assertiva i diem el que pensem | és insuportable.”
o

|_

Comunicacio Som sincers “"Amb aquest

assertiva i ho expressem company
sense faltar em costa molt
el respecte. relacionar-me.”

La comunicacio i I'atencio al public

La comunicacio és basica en I'atenci6 al public.
'objectiu és ajudar la ciutadania.

L'experiencia de la ciutadania amb la Diputacio
ha de ser positiva i Util.

Les funcions de l'auxiliar i punt d'atencio son:

— Atendre al public.

— Actuar davant una consulta o problema.

— Orientar sobre els canals de comunicacio
amb la Diputacié de Barcelona.

Atencio al public

A l'atencio al public hi ha quatre moments basics.
Son els seglents:
1. L'acollida: cal ser amables amb tothom.
L'escolta: cal entendre bé el que necessita.
La resposta: la informaciéo que donem ha de ser clara.
Si cal, acompanyem a la persona.
4. El comiat: Li fem saber que pot parlar
amb I'Administracié publica

@ Diputacié sempre que ho necessiti.
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Com es pot contactar
amb la Diputacio de Barcelona?

Hi ha diverses maneres de contactar amb la Diputacio.
— Al taulell o mostrador,

— per telefon,

— per Internet

— i per correu electronic.

El taulell o mostrador d'informacid

Es un espai d'atencié al public

que trobem a l'entrada dels edificis de la Diputacio.

Des del taulell o mostrador, I'auxiliar de recepcié ajuda
en les primeres consultes de les persones.

Aguesta atencié també s'anomena atencio presencial.
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A continuacio et donem uns consells
per l'atencio presencial:

Atendre de seguida.

Quan arriba una persona hem de deixar el que fem.
Si la persona ha d'esperar li direm:

“Un moment, si us plau”

Mostrar amabilitat i respecte.
Rebem a tothom amb un somriure
i sense fer diferencies per cap motiu.

Tractem de voste a tothom.
Parlem de voste i pel cognom si el sabem:
Per exemple diem “Senyora Puig” o “"Senyor Serra”.

Escoltar bé.
Escoltem sense interrompre i parem atencio.

Preguntar quan calgui.

Per exemple si no entenem alguna cosa
hem de preguntar:

“Em pot repetir el que busca, si us plau?”

Anotar la informacio important o encarrecs que ens fan.
Escrivim una nota amb la informacio:

Qui ho demana, qué demana i a qui ho demana.

I avisem a la persona:

Per exemple direm:

“Senyora Vidal, aguesta nota és per a voste”.
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m Utilitzar un to positiu i correcte.
Parlem bé i amb educacio.
“Ho té dificil perque esta a tope”
“Ara mateix hi ha molta gent,
perd ho mirarem de solucionar”.

| Tornar a l'index > |

m Acomiadar-se bé.
Preguntem si esta tot resolt.
Per exemple podem dir: “Tot bé?”
I donem les gracies: “Gracies per la seva visita”

Per teléfon

Les persones truguen per demanar informacio

o resoldre dubtes.

Algunes consultes les podrem resoldre des de la recepcio.
Altres vegades no podem resoldre la pregunta

i hem de reenviar la trucada

al personal o servei que ho sap.

Reenviar una trucada vol dir passar la trucada

del nostre telefon a una altra extensio del centre.
Aixi podem contactar amb la persona

o departament que ens pot ajudar.

L'extensio telefonica

és una linia interna de telefons
que permet trucar

a tot el personal de la Diputacio.
Es un nimero més curt.
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A continuacio et donem uns consells
per l'atencio per telefon:

® Respondre al teléfon.
Deixem el que fem o avisem:
“Un moment, si us plau”

| Tornar a l'index > |

m Ens presentem: “Diputacié de Barcelona. Bon dia”

m Escoltar bé.
Escoltem i deixem de fer altres coses.

m Preguntar quan no entenem que ens demana:
“Em pot repetir la informacid, si us plau?”

m Mostrar respecte.
Parlem bé i no fem comentaris que poden molestar.

m Sila persona vol deixar un missatge, en prenem nota
Escrivim una nota amb la informacio:
— Qui ho demana, el telefon de qui truca.
— Per qui demana i qué necessita.

m Ens acomiadem:
“Moltes gracies per trucar. Que passi un bon dia

n”

Per Internet

Internet substitueix aquelles coses

gue també podem fer en paper.

Es una manera rapida i comoda de contactar
amb I'Administracid publica.

La informacio la podem llegir o escoltar
tantes vegades com vulguem.

Els recursos més utilitzats per internet, son:
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m El portal d'Internet:
Es una pagina web en qué les persones
poden trobar informacid i serveis
de la Diputacié de Barcelona.

| Tornar a l'index > |

https://www.diba.cat/ca/inici

Dwputacio
Barcelona Q & wrved cA
La Diputacio de Harcelona - Aross ~ Promss Comenicacks Tomes « Se.

m Contacte
El contacte es troba a la pagina web.
Ofereix diferents maneres de contactar
amb la Diputacié de Barcelona:
— en linia,
— atencid presencial,
— atencio telefonica,
— 0 per xarxes socials.

https://www.diba.cat/ca/contacte

Contacte
Sraam 2 I won e Cepoa o i R Renels canede Do 2 Com Inicar #0803 2 Tee. Trine sl I corsing & T A0 Cad8 SO
Enlinia Presencial Teletonk: Xarxes sockls
g we ! ol s D B Tenwamec Tres et Lol 0 A 00n B e 2 oM 80T 8
BRSSPl PUD TR S Tebemsitivament o Focit O wb
ol 12k Ceved 2 dlviwmcets

Diputacio R . @ Spp——
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m La Seu electronica
Serveix per enviar documents i fer preguntes.
També per fer queixes o donar idees per millorar el servei.

| Tornar a l'index > |

https://seuelectronica.diba.cat/

Seu electronica Diputacié

Barcelona

Tramits chels »ns locals Tramits de s cntaciana, Tramits dels provedons
wnlitatx | empreces

El correu electronic (en angles, e-mail o email)

Al lloc de treball és molt Gtil i ha substituit

part de la correspondéncia

gue s'enviava en paper.

La comunicacio és facil i rapida a qualsevol lloc del mén.

Pots enviar el missatge a diferents persones a la vegada.
Podem enviar arxius, fotos, videos i altres informacions.

El correu corporatiu de la Diputacié de Barcelona,
té un cercador d'adreces de correus del seu personal.

El correu corporatiu és el correu electronic
d'una empresa, una entitat o administracio.
Serveix per comunicar-se dins de la feina

i amb altres persones.

Té el nom de I'organitzacio.

Per exemple: nom@diba.cat.
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La pantalla per enviar un missatge de correu electronic
té aquestes parts:

— De: és la nostra adreca de correu electronic.

— Per a: és per a qui va dirigit el missatge.

— A/c: posem altres adreces per informar
altres persones.

— Tema: titol del correu.

— Cos: text i arxius adjunts.

| Tornar a l'index > |

Com pot ser l'estil del missatge?
m Formal: llenguatge correcte per a la ciutadania.
m Informal: llenguatge proper.

Quines son les parts del missatge?
m Salutacio:
— Formal: “"Bon dia”, “"Bona tarda”.
— Informal: “Hola!”
m Text: és el que has d'explicar.
Ha de ser breu, clar i que s'entengui.
m Comiat:
— Formal: “Atentament”, “Salutacions cordials”.
— Informal: “Fins aviat!”

@ Diputaci6
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m Revisio: usar l'eina de correccié d'ortografia
abans d'enviar el missatge.

m Signatura: ja surt de manera automatica
al cos del correu.
Ara els documents se signen de manera
digital a través
de I'administracio electronica.

| Tornar a l'index > |

L'Administracio electronica
utilitza les tecnologies

per realitzar tramits en linia
de manera comoda i rapida.

Que cal fer
davant d'una consulta, problema,
queixa, reclamacio o suggeriment?

Quan arriba una persona al lloc d'atencié al public,
pot venir amb diferents necessitats.
Les persones poden:

— preguntar,

— explicar un problema,
— queixar-se

— 0 proposar millores.

Nosaltres hem d'atendre a totes les persones
i ajudar sempre amb respecte.
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m Fer una consulta o pregunta:
Poden demanar informacio per resoldre dubtes
o per fer algun tramit administratiu.
Per exemple: “Quin és I'horari d'atencié al public?”

| Tornar a l'index > |

m Explicar un problema:
La persona té una dificultat
i busca la manera de trobar-hi una solucio.
Per exemple: “No he portat el DNI. Qué puc fer?”

m Fer una reclamacio:
Es quan ens demanen de corregir un error.
S'ha de demanar per escrit.
Per exemple: “La meva adreca no és correcta
i no m'arriba la informacid”.

m Fer un suggeriment:
La persona té una idea per millorar els servei.
Per exemple: “Caldria instal-lar
una rampa a l'entrada de l'edifici
per facilitar I'accés a tothom”.

® Queixa:
Quan la persona esta molesta amb I'Administracio.
Per exemple: “La informaciéo que m'han donat
no és correcta”.
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Que cal fer davant d'una queixa o reclamacio?

Algunes persones poden tenir

algun problema amb I'Administracié.

Quan arriben a la recepcio i punt d'atencié de la Diputacid,
ens expliquen que ha passat i busquen una solucié.

Es important escoltar-les sempre, amb respecte.

| Tornar a l'index > |

A continuacio et donem alguns consells
per atendre les queixes:

— No interrompem a la persona.

— Demanem disculpes:
“Em sap greu el que li ha passat”.

— Si la persona esta molt nerviosa o parla amb un to alt,
podem demanar amb respecte
que parli de manera més tranquil-la
i dir-li que la volem ajudar.

— Li preguntem els dubtes que tinguem
i repetim el que hem entes
per estar segurs del que li passa.

— Prenem nota i contactem amb la persona o servei
que la pot ajudar.

— A la sortida, li podem preguntar si tot ha quedat clar
i ens disculpem una altra vegada.

— Si tenim algun dubte, preguntem al nostre cap
o al personal amb més experiéncia
sobre el que hem de fer.
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El llenguatge inclusiu

El llenguatge de I'Administracié publica

ha de ser respectuds amb totes les persones.

El nostre llenguatge ha de ser inclusiu.

El llenguatge inclusiu és quan no discrimina a ningu:

| Tornar a l'index > |

— pel génere,

— origen,

— discapacitat,

— orientacio sexual,

— religid, ideologia o classe social.

També hem d'evitar el génere masculi quan deixa fora
el génere femeni o altres maneres d'identificar-se.
Per exemple quan:

— La persona que no s'identifica
ni com a dona ni com a home.

— La persona que s'identifica com a dona i home.

— La persona que canvia el seu génere segons el moment
o potser no la podem classificar.

Opcions amb llenguatge inclusiu

— Quan sabem el génere d'una persona concreta
hem d'utilitzar la forma correcta.
Per exemple:
“La Marta és la recepcionista”
“El Joan és el recepcionista”
— Quan parlem de grups de persones,
és millor usar paraules que tenen en compte a tothom.
Per exemple:
“Els usuaris de la biblioteca”
inclou solament el génere masculi.
“Les persones usuaries de la biblioteca”
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— Podem posar les dues formes: masculina i femenina.
Podem comencar amb el génere que menys s'utilitza.

Per exemple:
“Benvingudes i benvinguts”

Idees principals

Comunicacio

Comunicar és compartir informacio,
pensaments i sentiments.
Els elements de la comunicacio.

La comunicacio pot fallar si el missatge no arriba bé.

Tipus de comunicacio

Comunicacié Verbal
Comunicacié no verbal
Comunicacié visual
Comunicacié digital

Escolta

Saber escoltar és estar atent

i respectar l'altra persona.

L'escolta activa, I'empatia i I'assertivitat
ajuden a comunicar millor.

Atencio al public

Té quatre moments:
acollida,
escolta,
resposta
i comiat.

La ciutadania pot contactar:
De manera presencial,

per telefon,

per Internet

i per correu electronic.
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Consultes i queixes

m Les persones poden fer consultes, queixes,
reclamacions o suggeriments.

m Davant d'una queixa cal escoltar,
demanar disculpes i orientar.

| Tornar a l'index > |

El llenguatge inclusiu
m El llenguatge ha de ser inclusiu.
Vol dir que no discrimina ningu per:
— génere,
— origen,
— discapacitat,
— orientacio sexual,
— religio,
— ideologia
— 0 classe social.
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Tema 6.

| Tornar a l'index > |

Aspectes basics
de la proteccio de dades

Q Parlem de:

La norma

Tipus de dades

El tractament de les dades
Principis de la proteccié de dades
El consentiment

Els drets de les persones

L'arxiu i el dret d'accés

L'arxiu electronic

Que cal tenir en compte?

La Diputacio de Barcelona treballa amb moltes dades
per poder fer la seva feina.

Es treballa amb eines informatiques

que serveixen per recollir i guardar

aquestes dades amb seguretat.

Per aquest motiu, és necessari una llei

que tothom compleixi.
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Es molt important seguir les normes
que permeten treballar

amb les dades de les persones

i protegir els seus drets.

| Tornar a l'index > |

La norma

La Constitucié espanyola diu:

El dret a la proteccié de dades

€s un dret fonamental

Tenim dos Lleis per la proteccié de dades:

— El Reglament General de Proteccié de Dades
o RGPD

— la Llei organica 3/2018 de proteccid de dades personals
i garantia dels drets digitals (LOPDGDD).
Aquesta Llei es llegeix com:
la llei nUmero 3 que es va fer I'any 2018.

Un reglament és una norma legal
creada per desenvolupar o aplicar una llei.
Els reglaments serveixen per concretar
com s'han de complir les lleis.

Una Llei Organica és una norma
molt important de |'Estat.
Serveix per regular temes com:
els drets de les persones

o el funcionament del govern.
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Aquestes Lleis diuen que:

— Les dades personals han d'estar protegides.
En general, només es poden utilitzar
amb l'autoritzacié de la persona.

— Les persones tenen dret a saber
quines dades personals
es poden utilitzar i per a que s'utilitzen.
També en alguns casos, tenen dret a demanar
que no es facin servir.

— L'Estat espanyol ha de posar normes
perque I'Us dels ordinadors i d'Internet
no afecti la vida privada de les persones.
Seqguint la llei, I'Administracid publica
pot utilitzar algunes dades de la ciutadania
sense la nostra autoritzacié.
Per exemple, dades basiques de la nostra salut.
A Catalunya, I'Autoritat Catalana
de Proteccio de Dades
s'encarrega de vigilar que aquestes normes
es compleixin.

Tipus de dades
Les dades no son totes iguals.

Algunes dades son més personals que d'altres.
Per aix0, hi ha dos tipus de dades:
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M m Dades personals generals:
§ donen informacid que identifica la persona.
‘-r_i Per exemple:
E — el nom i cognoms,
|| — l'adreca,
— el teléfon,
— els estudis,

— el niumero de compte bancari,
— el correu electronic,
— altres dades.

m Dades especials:
donen informacid sensible relacionada amb la intimitat,
les llibertats i els drets de les persones.
Per exemple:

— Lorientacié sexual.
— Lafiliacié a un sindicat
— Idees religioses
0 creences personals.
— La salut.
— Informacié del cos
que la identifica.
— Lorigen.
— La genetica heretada
de la mare i el pare.
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Un sindicat és |'associacio

de treballadors i treballadores
que defensa els seus drets

i interessos davant I'empresari.

La geneética

és la informacié que heretem
de la mare i del pare

i que influeix en el nostre cos
i també en la salut.

Tractament de dades

El tractament de dades
és I'Us que es fa

de les dades personals
de manera segura i legal.

Aquestes feines es poden fer amb ordinadors,
correu electronic o altres eines informatiques.

Sempre que s'utilitzen dades,
s'han de seguir les normes que marca la llei.

La Diputacio és la responsable
de fer un bon Us de les dades personals.
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El delegat de proteccio de dades és la persona
gue vigila que les dades es facin servir bé
i que es respecten els drets de les persones.

| Tornar a l'index > |

Principis de la proteccio de dades

Els principis sén les normes basiques
que serveixen per protegir les dades de les persones.

Aquests principis sén:

1. Les dades només es poden recollir
per a un motiu clar i legal.

2. Les dades han de ser correctes.
S'han d'actualitzar perque no hi hagi errors.

3. Les dades s'han de guardar i protegir
mentre hi treballem.
Quan ja no fan falta s'han de guardar.
Si podem, les hem d'eliminar de manera segura.

4. La Diputacié ha de poder demostrar
que compleix la normativa de proteccié de dades.

El consentiment

Quan donem el consentiment és perque estem d'acord
en que poden fer servir les nostres dades.
Per exemple:

— emplenar i signar un formulari,
— marcar una casella
— o fer clic a Acceptar en una aplicacio informatica.
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Aix0 és necessari perque la Diputacié de Barcelona
pugui demostrar que hem donat el nostra permis
abans d'utilitzar les nostres dades.

| Tornar a l'index > |

Els drets de les persones

Les persones tenim drets sobre la manera
com es tracten les nostres dades personals.

Aquests drets sén per saber:

— Qui utilitzara les meves dades?

— Per a que s'utilitzaran?

— Com es protegiran les dades?

— Quant de temps es guardaran?

— Amb qui podem contactar si és necessari?

També tenim dret a:

— Poder canviar les dades que estiguin malament.

— Poder negar-nos a que s'utilitzin les nostres dades.

L'arxiu i el dret d'accés

Que és l'arxiu?

L'arxiu és el conjunt de documents

gue guarda una administracio.

Aquests documents es classifiquen i es protegeixen.
També s'anomena arxiu l'edifici

on es guarden aquests documents.
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Les funcions dels arxius son:

m Recollir documents.
Les oficines envien a l'arxiu
els documents que ja no fan servir.

| Tornar a l'index > |

m Guardar documents.
Els documents es guarden
per conservar-los en bon estat.
Quan estan guardats també estan protegits.

m Ensenyar i compartir documents.

Aix0 vol dir que els documents dels arxius

de vegades es poden consultar.

Per exemple es poden compartir amb:

— L'Administracio, quan és informacidé que necessita
per fer la seva feina.

— La ciutadania, per garantir transparencia.
La llei diu que les persones
poden consultar els arxius.
Pero alguns documents no es poden consultar
per motius de seguretat.

Arxiu electronic

'arxiu electronic guarda i protegeix documents
que tenen format digital.

Un format digital és la manera
com es guarda la informacio
en un dispositiu electronic,
com un ordinador o un mobil.
Son formats digitals: un text en PDF,
una imatge en JPG o un video en MP4.
@ Diputacié
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 145 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

Cada administracio té un Unic
arxiu electronic per guardar documents
de tramits acabats.

Els documents es poden eliminar,
perd amb autoritzacio.

| Tornar a l'index > |

Que ha de tenir en compte l'auxiliar
de recepcio i punt d'atencio?

— Respectar la confidencialitat.
No podem comentar informacid personal
amb persones no autoritzades.

— Verificar la identitat de la persona
abans de facilitar la informacié.

— No deixar documents a la vista ni pantalles obertes
amb dades personals.

— Bloquejar l'ordinador quan marxis del lloc de treball.
— Guardar els documents en carpetes o espais segurs.

— No comparteixis les contrasenyes.
Tampoc utilitzis les contrasenyes d'altres persones.

— Enviar correus amb cura.
Revisa bé els destinataris.
Quan calgui utilitza la copia oculta.

— Destruir correctament la documentacié
amb dades personals
Pots fer-ho amb la destructora de papers
0 en contenidors segurs.
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— Seguir les normes internes
i la normativa de proteccié de dades.
En resum, hem d'actuar sent prudents,
responsables i discrets,
perque tractem informacié personal de la ciutadania.

| Tornar a l'index > |

Idees principals

Dades i la norma
m La Diputacié treballa amb dades de les persones.
m Aquesta informacié s'ha d'utilitzar
seguint unes normes.
m Les persones tenen dret a saber
que es fa amb les seves dades.

Tipus de dades
m Dades generals
m Dades sensibles.

Responsabilitat i as
m La Diputacié és responsable de fer-ne un bon Us.
m Les dades només es poden fer servir
per un motiu clar.
m Només s'ha de demanar la informacié necessaria.

Consentiment

m Vol dir donar permis perque s'utilitzin
les dades personals.

m En alguns casos les persones
es poden negar a fer-ho.
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0 Arxiu

§ m Larxiu de la Diputacié guarda aquests documents.

£

c Qué ha de fer I'Auxiliar de recepcid

£ m Ha de protegir les dades personals.

a m Ha de guardar els documents de manera segura.
m Ha de destruir els documents seguint les instruccions
m No ha de deixar pantalles obertes i a la vista.
m Ha d'enviar correus electronics

seguint les instruccions.
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Tema 7.

Recepcio,

distribucio de correspondeéencia
| entrega de material,

paquets i documentacio

Parlem de:

m La recepcid i la distribucié de la correspondéncia
i entrega de material, paguets i documentacio.

m La preparacio i I'enviament de material.
A la recepcié de la Diputacié de Barcelona
arriben cada dia:

— cartes,

— paquets amb material,

— documents urgents,
— altres tipus de missatges i paquets.

pagina 149 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcio i punt d'atencié

La correspondeéncia son les cartes i documents
que arriben per correu.

| Tornar a l'index > |

La paqueteria son sobres o caixes
que porten material.

S'han de moure en compte.

De vegades pot haver material fragil.

La missatgeria interna és:

— la correspondéncia,

— els documents

— i altres materials
que s'envien entre els departaments.
Aquest material no s'envia
fora de la Diputacio.
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Quina informacio trobem a la correspondéncia
i els paquets?

A la correspondéncia,
paquets o sobres amb documents trobarem:

| Tornar a l'index > |

Nom de la persona remitent.
“remitent-—— Es qui envia la carta o paquet

Wy
TWRMMEE T >»

Nom de la persona destinataria

destinatari o departament que I'ha de rebre.

A la correspondéncia i enviament de paquets i documentacid
s'utilitzen les abreviatures a les adreces.
Per exemple:

Abreviatura Significat

Dip. Diputacio

BCN Barcelona

ed. edifici

dept. departament
tel. telefon

Sr. / Sra. senyor / senyora
c/ o també c. carrer

nam. ndamero

av. avinguda

bxs. baixos
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A
0} ctra. carretera
2
© rbla. rambla
5
K trv. travessia
pl. plaga
CP codi postal
El CP o Codi Postal.
Es un niumero de 5 xifres
que tenen tots els pobles i ciutats.
Amb aquest niumero
és més facil classificar les cartes i paquets
quan arriben al servei de correus.
=8 0seie 0 A les ciutats grans com Barcelona
R iy 7 | s ]: el servei de correus
L 08pOA‘ L - 11 e e )
I's * / g *:13
5 000z 08003 = divideix el mapa de la ciutat
. . .. enzones mes petites.
AT Son els districtes postals.

Per exemple, a la imatge es veu el mapa

de la zona del port de Barcelona

amb els districtes postals amb colors diferents.

El nimero que veus escrit a la imatge

és el numero del districte postal.

Els carrers de cada districte tenen el mateix numero.
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La recepcio i la distribucio
de la correspondeéencia

I entrega de materials,
paquets i documentacio

| Tornar a l'index > |

A la recepcié dels edificis i recintes

de la Diputacié de Barcelona

cada dia rebem material, paguets i documentacio.
Per fer bé aquesta feina hem de coneixer bé:

— Ledifici on treballem.

— Els departaments o serveis que hi ha.

— La feina que fan als departaments o serveis.
— Les persones que hi treballen.

— Les persones que tenen més responsabilitats.

Hem de guardar i protegir el material,
correspondencia i documentacié
mentre la tenim,

perque és informacio important

i sovint confidencial.
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Recepcio i distribucio de la correspondéncia
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La correspondencia externa.
Arriba pel servei de correus
o servei de missatgeria.

Servei de missatgeria

Es un servei privat

que s'encarrega de fer arribar
la correspondéncia al seu desti
de manera segura.

correspondéncia externa pot ser:

ordinaria: Es el correu normal.

Les cartes i paquets triguen uns dies a arribar.

Urgent: Arriba més rapid que el correu ordinari.
Certificat: Serveix quan necessitem tenir un justificant
de la carta o paquet que s'ha enviat.

La correspondéncia interna de la Diputacio
és la documentacio i els missatges

que es comparteixen

entre els diferents departaments de 'organisme.
Ara gairebé tot es fa en format digital.
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Quines son les tasques de l'auxiliar de recepcio?

La feina basica de l'auxiliar de recepcid és ajudar a:

— Recollir cartes, paquets i documents
que arriben a la recepcio.

— Comprovar que arriben en bon estat
i 'adreca és correcta.

— Guardar la correspondéncia en un lloc segur
fins al repartiment.

— Anotar les dades al registre.

— Quan calgui s'ha d'avisar al servei
o persona destinataria,
de que ha arribat la correspondéncia.

— Repartir la correspondeéncia.

— Repartir en ma paquets o materials especials.
Per exemple si és URGENT.

| Tornar a l'index > |

El registre és un document
digital o en paper.

Hi anotem informacié

sobre la correspondencia.

Per exemple la data d'arribada.
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La preparacio i I'enviament de material

L'auxiliar de recepcid pot ajudar a preparar una comanda
o I'enviament de material a altres serveis de la Diputacio,
ajuntaments o altres organismes.

| Tornar a l'index > |

Per preparar la comanda hem de saber:

Quin material o producte tenim.
La quantitat que s'ha d'enviar.
La data d'entrega.

On s'ha d'enviar.

Es important preparar el material segons la comanda

i revisar que esta en bon estat.

Cal triar I'embalatge que protegeix el material o producte.
'embalatge és el material que utilitzem

per preparar el paquet.

Segons quin sigui el material o producte

tenim diferents opcions.

Per exemple:

m Cartes o paquets petits:
— Tenim sobres de diferents mides.
— Sobres amb proteccié per dins.

m Amb els paquets:
— Tenim capses de diferents mides.
— Amb cinta adhesiva ampla
podem tancar la capsa de manera segura.

m Per posters o mapes:
— Tenim tubs de mida i gruixos diferents.
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Traslladar material, paquets i documentacio

'auxiliar de recepcid pot ajudar a traslladar
documents o material dins del mateix edifici.

Depen del volum i quantitat ho farem amb un carreto.
Per fer-ho de manera segura, has de:

| Tornar a l'index > |

— Col-locar la carrega de manera estable
en el carretd.
— Desplagar-te amb prudencia,
evitant moviments bruscos i obstacles.
— No deixis el carreté ni la carrega enmig del pas.
— Deixa el material en un lloc pla i estable.
— Utilitza guants i calcat adequat.

Idees principals

Correspondeéncia
® A la recepci6 arriben cada dia:
cartes, paquets i documents.
m La missatgeria pot ser
— Interna: entre departaments de la Diputacio.
— Externa: els correus i servei de missatgeria.
m Cada enviament té remitent i destinatari,
i es poden usar abreviatures i codis postals.

Recepcio i distribucio
m Rebre, comprovar i protegir
la correspondencia i els paquets.
m Registrar i classificar la correspondéncia
m Repartir la correspondencia
als departaments i persones.
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Preparacio i enviament de material
m Triar I'embalatge adequat.
m Traslladar material dins de I'edifici amb seguretat.
m Posar la carrega estable i visible
i usar carretd, guants
i calcat adequat quan calgui.

| Tornar a l'index > |
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Tema 8.

Utilitzacio basica de maquines
fotocopiadores multifuncio

1 d'altres semblants,

aixi com d'aparells
audiovisuals basics

Parlem de:

La fotocopiadora

La destructora de paper

La plastificadora

Lenquadernadora

Aparells audiovisual basics:

— projector o pantalla gran,

— altaveus,

— microfons,

— camera.

Lordinador

La cura de les maquines i aparells audiovisuals
Les tres R: reduir, reutilitzar i reciclar

A la recepcié i al punt d'atencié tenim maquines i eines
que ens ajuden a fer millor
i de manera més rapida la nostra feina.
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La fotocopiadora

La funcio principal de la fotocopiadora

és fer copies de documents de manera senzilla.
La majoria son fotocopiadores multifuncio
perque poden fer més coses.

Les funcions basiques de la fotocopiadora son:

m Imprimir documents que arriben de l'ordinador
o també podem fer-ho manualment.
Podem escollir diferents opcions d'impressio.
Per exemple:
— demanar el nombre de copies,
— que sigui en color o en blanc i negre,
— a doble cara i la mida de la impressié.
Podem escollir la mida del paper.
Per exemple, paper DIN A3 i DINA4.

DINA4 DINA4 | = DINA3

m Escanejar documents.
Convertir documents en paper en arxius digitals
per poder treballar a l'ordinador.

m Agrupar i grapar documents en blocs.
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Les parts basiques de la fotocopiadora sén:

Tapa

| Tornar a l'index > |

Quadre de control, %V\Sf tes d tid
on hi ha les funcions <« ~arates de sortida

de les fotocopies

Calaixos,
4~ per on carreguem els fulls
' i la maquina
T ———. els agafa de manera
automatica.

La fotocopiadora — impressora necessita
tenir els calaixos carregats de paper
per poder imprimir.

El paper ha d'estar ben col-locat.
Sind es pot bloquejar i la maquina deixar de funcionar.

Quan la fotocopiadora - impressora no imprimeix el color
és perque el cartutx de tinta o toner s'ha de canviar.

La destructora de paper

La destructora de paper és una maquina

que talla el paper en trossos molt petits.

Aixi no es veu el que hi ha escrit.

Per exemple dades personals o informacioé confidencial.
Cal treure les grapes del paper abans de fer-la servir,
ja que si no es faria malbé.

El paper destruit es recicla per fer paper nou.

Ara s'utilitza menys perque existeix el format digital.
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La plastificadora

Hi ha documents que s'han de protegir

del pas del temps perque sén importants

o s'utilitzen molt.

La plastificadora utilitza escalfor i la pressid

per atrapar un document entre dos fulls de plastic.
Aqguesta técnica protegeix els documents de taques,
arrugues i del pas del temps.
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L'enquadernadora

Es la maquina que uneix les pagines com un llibre
i permet posar tapes per protegir el document.
Hi ha diferents maneres d'enquadernar un document:

— Enquadernaciéo amb espiral.
— Enquadernadora térmica:
utilitza calor per enganxar els fulls
amb una cola especial.
Sembla un llibre.
— Enquadernacio amb grapes.
S'utilitza per a documents que tenen pocs fulls.

Les tapes poden ser de material diferent
del tipus de documents:

— Tapa transparent de plastic.
Normalment es posa al davant i aixi
podem veure la portada del document.

— Tapa de cartolina o tapa dura.

— Tapa personalitzada amb el logotip
i colors de la Diputacio, imatges, etc.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 162 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

Aparells audiovisuals basics

Els aparells audiovisuals s'utilitzen sobretot
en la preparacio de sales per a reunions,
Cursos o xerrades.
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Projector o pantalla gran

Amb el projector i la pantalla gran podem veure
amb mida més gran:

— imatges,

— videos,

— presentacions
— i grafics

La imatge es veu bé encara que hi hagi llum a la sala.
Es pot connectar facilment a ordinadors,
USB o altres dispositius.

Altaveus

Els altaveus permeten que tothom a la sala
pugui escoltar el so de manera clara.

Es poden connectar a l'ordinador

o a altres reproductors, com un mobil.

Microfon

Permet sentir bé la veu de la persona que parla.
Es pot connectar a l'ordinador.
Normalment s'utilitzen de ma i sobretaula.
Alguns son sense fils, aixi dona més llibertat de moviment
i permet compartir-lo amb altres persones.
@ Diputaci6
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 163 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

| Tornar a l'index > |

®

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

Camera

La camera permet gravar l'activitat i amb el zoom,
podem enfocar més a prop o més lluny

segons el que ens interessa.

Es connecta a l'ordinador o a altres sistemes audiovisuals.

L'ordinador

Un ordinador és una maquina electronica

gue treballa amb dades per convertir-les en informacid.
Amb l'equip adequat un ordinador

es converteix en un aparell audiovisual

perque permet veure i escoltar continguts multimedia.

El Contingut multimedia és informacio
que combina diferents formats.
Aquests formats poden ser:

— Text, imatges
— Audio i video

Es qualsevol contingut que utilitza
més d'una manera per comunicar informacid.

Un ordinador esta format per dues parts principals:

— el maquinari (hardware)
— i el programari (software).
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El maquinari o hardware:
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El maquinari és la part fisica de I'ordinador de sobretaula.
Son els components de l'ordinador que podem tocar:

La placa base, on es connecten totes les peces.

La font d'alimentacio, que dona energia a l'ordinador.
El processador (CPU), que és el “cervell” de I'ordinador.
La memoria RAM, que guarda la informacié

mentre treballem.

El disc dur o SSD, on es guarden els arxius

i programes.

Les targetes internes, com la grafica per a les imatges
o la tarja de so.

El programari o software:

Son els programes i les aplicacions
gue permeten treballar amb la informacid.
Alguns exemples sén:

Diputacio
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Programes principals que fan funcionar l'ordinador:
— Windows, Mac, Linux, etc.

Programes per treballar

amb documents i presentacions.

Per exemple:

— Word, Power Point, Adobe Photoschop, etc.

Els navegadors d'Internet.

Per exemple Google Chrome, Mozilla Firefox, etc.
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Que son els periféerics?

Els periferics son aparells que es connecten
a un ordinador.
Aquests aparells serveixen per:

m Introduir informacio: com el teclat
m Veure o escoltar informacid: com la pantalla
m Guardar o imprimir informacio: una impressora

Son dispositius que ajuden a fer servir I'ordinador.

Els periferics principals sén:

m EIl monitor, que és la pantalla de I'ordinador,
on veiem tot el que fem.

m El teclat, que serveix per escriure
i donar ordres a l'ordinador.

m El ratoli, que ens permet moure el cursor
i seleccionar coses a la pantalla.

m La impressora, que serveix per treure
documents i fotos en paper.

m L'escaner, que ens permet
passar documents i imatges
del paper a l'ordinador.

m L'altaveu, que permet escoltar sons, musica, etc.

pagina 166 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcié i punt d'atencié

La cura de les maquines i aparells
audiovisuals

Tenir cura de les maquines, les eines i el material
€s una responsabilitat de tothom.
Si tenim cura, ajudem a:

| Tornar a l'index > |

— Treballar millor i amb més seguretat.

— Evitar accidents.

— No haver de comprar material nou
perque no s'hagi cuidat bé.

Per aix0, és necessari:

— Utilitzar el material i les eines de manera correcta.
— Deixar les maquines preparades per funcionar.
Per exemple, posant paper a la impressora o
fotocopiadora.
— Informar quan un material s'ha acabat.
— Avisar de problemes o averies amb eines i maquines.
— Guardar les eines i el material en el seu lloc.

La regla de les tres R:
reduir, reutilitzar i reciclar

‘ Al lloc de treball hi ha una quantitat de materials
‘ que deixen de ser Utils i es converteixen en residus.
“ ’ Els residus més comuns en el nostre lloc de treball son:

— Paper i cartrd: capses, documents, etc.

— Plastic: envasos, bosses, etc.

— Residus organics: restes de menjar o cafe, etc.

— Residus especials: toners i cartutxos d'impressora.
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Per un entorn de treball més sostenible
tothom ha de col-laborar per:

Sostenible és que

es pot mantenir molt temps
perque respecta els recursos,
d'un pais, regié o societat.
No danya el medi ambient.

m REDUIR la quantitat de residus.

Per exemple:

— es pot utilitzar paper reciclat,

— imprimir Unicament quan sigui necessari

— imprimir a doble cara i en blanc i negre,
ja que el toner contamina molt.

Els documents els podem guardar

com a arxius en el nostre ordinador.

m REUTILITZAR el material.

Per exemple portar la nostra tassa o ampolla
i evitar els gots de plastic o paper d'un sol Us.

m RECICLAR els residus.

Utilitzar els contenidors de colors

que trobem en el lloc de treball.

Cal fer-ho correctament.

Aquests residus s'envien a empreses
que els transformen en materials nous.
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— Bosses i envasos de plastic,
— metall,

— alumini

— tapes o taps metal-lics

— tapes o taps de plastic.

GRIS

Residus que no podem reciclar
als altres contenidors.
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També hi ha altres materials especials.

Per exemple:

— Piles i bateries.

— Toners i cartutxos d'impressora.

— Aparells electronics petits (ratolins, teclats, cables).
— Bombetes i fluorescents.

— Material informatic antic.

| Tornar a l'index > |

La Diputacio s'encarrega que aquests materials especials
arribin als punts de recollida.

Idees principals

Fotocopiadora:

m Fer copies i imprimir documents.

m Escanejar i digitalitzar documents.

m Grapar i triar color o mida del paper.

Destructora de paper:

m Triturar els documents confidencials
0 que ja no serveixen.

m Dades confidencials.

Plastificadora:
m Protegir documents de I'Us i pas del temps.

Enquadernadora:
m Unir pagines per fer un efecte llibre.
m Material:
— espirals,
— grapes,
— tapes de cartolina,
— tapes dures, fulls transparents.
— També efecte personalitzat.
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Aparells audiovisuals basics:
m Projector,
m altaveu,
® microfon i camera,
sobretot per a sales de reunions i cursos.

| Tornar a l'index > |

L'ordinador:

m El maquinari o Hardware

m iel programari o Software.
m Els periferics.

Cura de les eines i maquines

m Utilitzar correctament les eines.

m Informar si falta material o hi ha problemes
m Guardar tot en el seu lloc

Les tres R: reduir, reutilitzar i reciclar
m Reduir: imprimir només quan cal.

Millor a doble cara i utilitzar paper reciclat
m Reudtilitzar: usar la propia tassa o ampolla
m Reciclar: posar residus als contenidors corresponents

— Groc: plastic, metall i tapes

— Blau: paper i cartro

— Verd: vidre

— Marro: residus organics

— Gris: residus no reciclables

— Material especial als punts de recollida.
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Tema 9.
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Preparacio i adequacio

de sales | espais corporatius
amb mobiliari

I mitjans materials.
Ordenacio i preparacio

de materials

i elaboracio de cartells

amb ordinador

Els espais corporatius son

els diferents llocs d'una empresa
on s'hi fan activitats.

Per exemple un despatx

0 una sala de reunions.

® Parlem de:
»

v m La preparacié de sales i espais corporatius
amb mobiliari i mitjans materials.
( m Lordre i preparacié del material.
La preparacié de cartells amb ordinador.
m L'atencid al public.
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L'auxiliar de recepcid i punt d'atencio
s'encarrega de preparar sales i espais

on es faran activitats que organitza

la Diputacio de Barcelona.

Per exemple, reunions, cursos o exposicions.
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La preparacio de sales i espais

Es tracta de preparar el lloc on es fara I'activitat.
L'auxiliar de recepcid s'encarrega de:

— Col-locar el mobiliari

— reparar els materials.

— preparar els equips que es necessiten.

Sempre haura de seguir les instruccions que li han donat.
Tot ha d'estar preparat per quan arriben les persones.

Col-locar el mobiliari

Preparar les sales amb cadires, taules

i altres materials per a tothom.

Cal seguir les indicacions que ens donen
sobre la manera de col-locar les coses.
Per exemple, el nombre de cadires

i de quina manera les disposem.

Com es disposen les cadires?

RBER | m En fileres.
ARAA Totes les cadires miren cap a la mateixa direccié.
B S'utilitza quan una persona explica un tema al grup.
QHHH = En cercle.
Aggh Les cadires formen un cercle.
e S'utilitza per a debats o reunions

@ Diputacié perque tothom es veu les cares i participen.
Barcelona ..
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0 ARA = En U
é &m:g Les cadires es disposen en forma de U.
‘% D'aquesta manera tothom veu a la persona que parla.
5 La participacido és més facil.
©
|| B¢ | m En taula rodona.
G‘@(%‘D Les cadires es col-loquen al voltant d'una taula.
En taula rodona Aquesta disposicio és util per reunions de grup

en que es comparteix informacio i documents.

AR m En grups petits.
a A Les cadires es posen en grups.
e Aquesta disposicio fa més facil treballar en equip.

Preparar els mitjans materials

Els mitjans materials
son els objectes i recursos
fisics que fem servir

per fer una activitat.

Quan els equips ja estan instal-lats a la sala
la tasca principal de l'auxiliar de recepcid
€s comprovar que tot funciona bé.

Quan els equips no estan instal-lats a la sala,

I'auxiliar de recepcio ha d'ajudar a col-locar

i preparar l'espai amb el material adequat.

Ha de seqguir les instruccions de la persona responsable.
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0 Material basic:
§ m Ordinador de taula o portatil:
£ Es el dispositiu principal de la sala per treballar.
g Es des d'on s'obren els programes
£ i documents que es necessiten.
7 A l'ordinador es connecten
altres aparells audiovisuals.
Hem d'assegurar que s'engega bé i s'apaga bé.
m Projector:
Es l'aparell que envia la imatge des de I'ordinador
a una pantalla gran.
Cal connectar-lo a l'ordinador i ajustar la imatge
a la mida de la pantalla.
m Pissarra magnetica:
Pot estar fixa a la paret o tenir rodes.
Pot servir de pantalla del projector d'imatges.
Cal tenir preparats els retoladors per la pissarra.
= Paperograf:
Es una pissarra petita amb un bloc de paper.
Es Gtil en cas que la pissarra de paret
s'utilitzi de pantalla.
Cal preparar els retoladors.
® Microfon:
El microfon pot ser de sobretaula i de ma.
Cal fer proves de so i ajustar el volum.
m Altaveus:
Han d'estar connectats a l'ordinador.
Hem d'ajustar el volum a la mida de la sala.
= Camera:
Hem d'assegurar que el que hem de gravar es veu bé.
La camera ha d'estar fixa i enfocada
@ Diputacié abans de comencar a gravar.
Barcelona
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Es important fer una revisié final abans de comencar.

Recorda: Si es detecta algun problema,
cal avisar la persona responsable
per resoldre la situacio.

L'ordre i preparacio del material

Preparem les sales amb el material que es necessita
per a l'activitat, reunid o curs que es fa.

Sempre hem de seguir les instruccions que ens donen.
Quan hi ha material per repartir

ha d'estar preparat quan arribin les persones.

Com preparar-ho bé:

1. Hem de saber quantes persones assistiran
i tenir preparat el material.
Per exemple:

Fulls de paper o blocs per escriure.
Boligrafs.

Carpetes.

Documents per seguir |'activitat.
Ampolles d'aigua i gots.

2. Segquir les instruccions en el cas d'haver de repartir
algun material a l'arribada.

3. Revisar l'espai abans que arribin les persones.
Es important que tot estigui endrecat i net.
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Per que és important aguesta feina?

— Ajuda que l'activitat comenci a I'hora.

— Dona una bona imatge.

— Fa que les persones se sentin ben acollides
i informades.

'atencio al public

Es important seguir aquest ordre:

1. Rebre i identificar a la llista d'assistencia
les persones que arriben.

2. Informar i orientar les persones quan arriben.
Per exemple explicar on es fa la reunid o activitat
o bé on és el bany

3. Repartir una acreditacio.

4. Recollir les acreditacions a la sortida
i acomiadar-se de manera amable.
Un cop acabada l'activitat hem d'ordenar l'espai,
guardar materials i altres.

Una acreditacio és un permis
per participar en una activitat.
Normalment és una targeta
amb el nom de la persona.
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Fer cartells amb ordinador

Quan prepares una sala o un espai per a una activitat
és habitual que hagis de fer un cartell.
Els cartells serveixen per:

m Informar a les persones:

— On és la sala?

— On és el lavabo?

— On és el punt d'atencio?
m Identificar espais.

Per exemple:

— sala 1,

— sala de reunions,

— acreditacions,

— entrada,

— sortida,

— nom de l'activitat.

Eines senzilles per fer cartells amb ordinador

Alguns dels programes que ens poden ajudar
a fer un cartell de manera senzilla son:

m Microsoft Word
Es molt facil per escriure text de mida gran
i afegir imatges o icones.

Les icones son
dibuixos senzills
gue representen una idea.
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m Canva (versio gratuita)
Té plantilles preparades i és molt visual.

m PowerPoint o Google Slides
Son utils pergue deixen moure
text i imatges amb facilitat.

Té plantilles preparades.
Podem combinar text i imatge.

Passos per fer un cartell senzill

1. Obrim el programa que decidim:
m Word
m Canva
m PowerPoint.

2. Triem una pagina en blanc o una plantilla senzilla.

3. Escrivim el missatge principal amb lletra gran.
Exemple: Sala de reunions, entrada, sortida etc.

4. Posem una icona o una imatge clara.
m Aix0 pot ajudar a entendre el missatge.

Per exemple, una fletxa de direccio.

5. Comprovem que es llegeix bé:

Diputacio
Barcelona
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La lletra és gran

Hi ha poques paraules

Hi ha un bon contrast.

Per exemple posar text negre sobre el

fons blanc.
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6. Desar el document en el nostra ordinador
perque ens pot servir per a altres activitats.

7. Imprimir-lo a una mida que es vegi bé (A4 o A3).

| Tornar a l'index > |

8. Col-locar-lo a la porta o a la paret amb cinta adhesiva.

Recomanacions:

Utilitzar lletra gran i clara. Per exemple, Arial, Verdana.
Utilitzar poques paraules.

Deixar prou espai entre linies.

Utilitzar fletxes per indicar direccions.

Evitar colors molt forts de fons.

Utilitzar imatges clares i senzilles.

Col-locar els cartells on els vegi tothom

perque siguin utils.

Retirar els cartells quan l'activitat ha acabat.

Exemple de cartells senzills:

RECEPCIO mmp

§ %= ACREDITACIONS

(2 =g
"g«-

Recollida aqui

SALA 1

Cursos i activitats

» Mantingueu silenci

Diputacio
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Idees principals

PREPARACIO DE SALES I ESPAIS

Col-locacio del mobiliari
m Col-locar cadires i taules segons les indicacions.
m Disposicions:

— fileres, cercle,

— U, taula rodona,

— grups petits.

| Tornar a l'index > |

Aparells audiovisuals
m Comprovar equips ja instal-lats.
m Col-locar i preparar equips si cal:
— ordinador, projector,
— microfon, altaveus.
m Revisar connexions i provar el funcionament.
m Avisar la persona responsable, si cal.

Material de l'activitat
m Preparar:
— Fulls i boligrafs,
— Carpetes i documents,
— ampolles d'aigua.
m Tenir material suficient per a tothom
i col-locar-lo de manera ordenada.
m Revisar l'espai abans que arribin les persones.

Atencio al public
m Rebre i identificar els assistents.
m Informar i orientar sobre la sala,
els serveis i les activitats.
m Donar les acreditacions i recollir-les a la sortida.
m Acomiadar-se de manera amable i ordenar I'espai.
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Cartells amb ordinador
m Serveixen per informar, identificar espais.
m Eines senzilles: Word, Canva, PowerPoint/Google Slides.
m Passos basics.
— Lletra clara i gran,
— poques paraules, bon contrast,
— imatges senzilles, fletxes de direccid.
m Retirar-los quan acabi l'activitat.

| Tornar a l'index > |
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Tema 10.
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Ordre i neteja del lloc de treball.
Coneixement dels riscos laborals
I les mesures de seguretat

del lloc de treball.

Protocols de seguretat

del col-lectiu subalterns

I auxiliars de suport

® Parlem de:
F

v m Lordre i la neteja del lloc de treball.
m Els riscos laborals i les mesures de seguretat
( del lloc de treball.

m Protocols de seguretat del col-lectiu subalterns
i auxiliar de suport.

En aquest tema parlarem de les funcions
que tenen a veure amb l'ordre i la neteja
del nostre espai de treball.

També de la importancia de coneixer

i posar en practica

les mesures de prevencié de riscos laborals,
especialment les propies del lloc de treball.
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L'ordre i la neteja del lloc de treball

La recepcio i punt d'atencié
és el primer lloc que veuen les persones
guan arriben a la Diputacié de Barcelona.

| Tornar a l'index > |

Mantenir I'espai ordenat i net
dona una bona imatge del que fem,
perd també ens ajuda a treballar millor.

Redueix el risc de caigudes, cops

i ensopegades amb objectes fora de lloc.

Es molt important mantenir una bona higiene

als espais publics.

Aixi protegim la salut de les persones que ens visiten
i del personal que treballa en aquest espai.

L'organitzacio de I'espai de treball

La taula és I'element més important
de la recepcid o punt d'atencié:

m A la taula hem de tenir el material necessari.
m Els boligrafs, llapis i retoladors es guarden en pots.
m Les notes adhesives serveixen

per deixar missatges de manera rapida:

— ens recorden coses,

— escrivim missatges per a altres persones.
m Els documents que ja no necessitem

es guarden al seu lloc.
m El material que no s'utilitza cada dia

es guarda als calaixos.
m En acabar la jornada de treball

I'espai ha de quedar recollit.
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La rapidesa en l'atencio

Es molt important utilitzar I'agenda en paper o digital
per saber les feines o activitats del dia

i preparar el material que es necessita.

També podem preveure com anira la setmana.
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La manera d'estalviar temps i no fer esperar

és tenir a ma les coses que necessitem cada dia,
en format paper o digital.

Per exemple, la llista de visites o els telefons.

Les piles de papers

Un dels principals motius del desordre

son els papers acumulats.

Per evitar acumular papers

podem desar els documents en format digital.
Per exemple, a I'ordinador o al navol

de la Diputacié de Barcelona.

Desar els documents en format digital
també és més segur.

Al ndvol podem desar de manera segura
tots els nostres documents, arxius i fotos
sense ocupar espai a l'ordinador de la feina.

El navol:

En informatica, és una manera
de guardar arxius i treballar
amb dades a través d'Internet,
en lloc de tenir-ho tot

dins de l'ordinador o mobil.
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La neteja de l'espai digital

Tenir l'ordinador i el correu ordenats
ajuda a treballar millor i evita errors.
La neteja també és digital i inclou:

| Tornar a l'index > |

Tenir 'escriptori de I'ordinador ordenat.
Guardar els arxius en carpetes.

Eliminar arxius que ja no serveixen.

La neteja del correu electronic:

— Llegir els correus cada dia.

— Respondre els correus.

— Guardar els correus importants en carpetes.
— Esborrar els correus que no necessitem.

Els habits d'ordre i neteja

Lordre i neteja ha de formar part de les nostres rutines.
Es a dir, de les feines que hem de fer cada dia.
Rutina diaria:

m Dedicar uns minuts a l'ordre i neteja
de l'espai de treball.
m Recollir i guardar documents i material al seu lloc.
m Recollir les ampolles buides, tasses, gots bruts, i altres.
m Deixar l'espai preparat per a I'endema.

Avisar si hi ha algun problema o desperfecte.
Per exemple quan hi ha:

Una cadira trencada.

El terra mullat.

Una porta que no tanca.
Un endoll que no funciona.
Altres problemes.
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Recorda:

Un entorn net i ordenat:

m Ens fa sentir millor.

m Ajuda a tenir la ment clara.
m Millora la concentracié.

m Facilita oferir un millor servei

| Tornar a l'index > |

Idees principals

ORDRE I NETEJA DEL LLOC DE TREBALL

Mantenir lI'espai net i ordenat

m La recepcio és el primer lloc
gue veuen les persones.

m Un espai ordenat dona una bona imatge
i ajuda a treballar millor.

Organitzacio de l'espai

m Tenir a la taula només el material necessari.

m Utilitzar notes adhesives per a missatges rapids.

m Organitzar els documents en format digital
sempre que puguem.

Rapidesa en lI'atencio

m Tenir a ma els elements necessaris cada dia,
com llistes de teléfons.

m Utilitzar I'agenda en paper o digital
per planificar les feines.

@ Diputaci6
Barcelona ..
E— pagina 187 de 211

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

Control dels papers
m Evitar piles acumulades
guardant documents en format digital.
m Desar fitxers a l'ordinador o al navol
de manera segura.
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Neteja digital
m Ordenar l'escriptori de l'ordinador.
m Guardar arxius en carpetes i eliminar els que no calen.
m Gestionar el correu:
— llegir, respondre,
— guardar i eliminar missatges.

Habits diaris

m Dedicar uns minuts a ordenar i netejar

I'espai de treball.

Guardar documents i material al seu lloc.

Recollir ampolles, gots o tasses brutes.

Avisar de problemes o desperfectes.

Milloren la concentracié i ajuden a tenir la ment clara.
Faciliten oferir un millor servei.

Els riscos laborals
I les mesures de seguretat
al lloc de treball

Treballar en un entorn segur i saludable

€s basic per sentir-nos bé.

Per aix0, és important saber

quins son els riscos del nostre lloc de treball
i com podem prevenir aquests riscos.
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Que és la prevencio de riscos laborals
i quines sOn les seves funcions

Els riscos laborals son situacions de la feina
que poden afectar la salut de les persones.

El Pla de prevencid de riscos laborals o PRL

és el conjunt de normes i activitats

que serveixen per evitar els riscos laborals

i protegir la salut de les persones mentre treballen.

La Diputacio de Barcelona té I'obligacié de:
m Coneixer els riscos laborals
dels diferents llocs de treball
i saber com poden afectar les persones.
m Prevenir accidents i malalties professionals.
Per exemple, amb revisions mediques
i vigilant la salut de les persones
al lloc de treball.

Una malaltia professional
és un problema de salut
que apareix lentament

i té relacié amb la feina

que fem cada dia.

m Protegir de manera especial
a les persones treballadores
més vulnerables o sensibles.
Per exemple per motius de salut.

pagina 189 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcioé i punt d'atencio

| Tornar a l'index > |

®

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

Fer els canvis i les adaptacions del lloc de treball
perque tothom hi pugui treballar bé i amb seguretat.
Formar les persones treballadores
sobre els habits de treball saludable.
Son petites coses que poden fer a la feina cada dia.
Per exemple:
— Descansar la vista: fer pauses i sortir a l'aire lliure.
— Aclarir la ment. Per exemple,

amb exercicis de respiracio.
— Canviar la postura i caminar sempre que puguem.
Protegir les persones davant d'un perill
o accident en el treball.
Per exemple en cas d'un incendi.
Demanar l'opinid de les treballadores i treballadors
sobre els temes de seguretat i salut laboral.

Les delegades i delegats de prevencio

sOn les persones que representen

el personal de la Diputacié en aquests temes
i sén escollits pels mateixos treballadors.

Que es considera un accident de treball?

Un accident de treball és qualsevol lesié o dany
gue et passa mentre estas treballant:

Els accidents al lloc de treball i durant el teu horari.
Els accidents anant o tornant de la feina.

Els accidents que passen

mentre et desplaces per feina durant I'horari laboral.

La senyalitzacio en el lloc de treball

La senyalitzacié és un sistema visual
pensat per avisar sobre

accidents i malalties en el lloc de treball.
Normalment soén facils d'entendre.

pagina 190 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcié i punt d'atencié

Per a qué serveixen els senyals?
m Ens avisen d'un perill.
Per exemple, un risc electric.

m Ens prohibeixen fer coses
que poden ser un risc.
Per exemple, prohibeixen fumar.

| Tornar a l'index > |

m Ens obliguen
a una conducta determinada.
Per exemple, a apagar el mobil.

m Ens informen i ajuden
a trobar el que busquem.
Per exemple, el parquing.

Quins soOn els senyals de seguretat?
Senyals de prohibicio
m Prohibeixen conductes perilloses.
m Aquests senyals tenen forma rodona.
El perfil de la rodona és vermell.
Té una linia transversal que indica una prohibicié.

Per exemple:

Aigua Prohibit Prohibit
no potable el pas als vianats fumar
i encendre foc
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Senyals d'advertéencia

m Ens avisen d'un perill.

m Tenen forma de triangle.

m El perfil del triangle és de color negre.
m El fons és de color groc.
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Per exemple:

AN A L

Perill Carregues Mateéries
en general en suspensioé toxiques

Per avisar de perills i marcar les zones perilloses
també s'utilitzen linies grogues i negres.

L
Risc de caure Tancament
per les escales d'un espai
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Senyals d'obligacio

Ens obliguen a fer el que posa al dibuix.
Son de forma rodona.

El dibuix és blanc sobre un fons blau.
Aqguests senyals son de proteccio individual.

Per exemple:

Proteccio obligatoria
de la vista

Proteccio obligatoria

&1 de les mans

Proteccio obligatoria
del cap

Senyals per lluitar contra un incendi

Son de forma rectangular o quadrada.
El dibuix és sempre blanc sobre fons vermell.

Per exemple:

[

>

Extintor Telefon per a Ma.nega per Direccié que s'ha de seguir
la lluita contra a incendis
incendis

4 G
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Senyals de salvament o socors
m So6n de forma rectangular o quadrada.
m El dibuix és sempre blanc sobre fons verd.

u= [ <

Primers Llitera Sortida
auxilis

Per exemple:
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Senyals propis de la Diputacio de Barcelona
Serveixen per informar i orientar.
També recorden normes de convivencia basiques.

Sortida @

FROHIBIT FUMAR

¥
@ J_r'r ESPAI LUURE DE FUM

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 194 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcié i punt d'atencié

Que és I'EPI o equip
de proteccio Individual?

EPI vol dir Equip de Proteccid Individual.

L'EPI és I'equip que ha de portar la persona treballadora
per protegir-se dels riscos en el lloc de treball.

L'EPI ens protegeix de:

— cops, talls, cremades,

— soroll, fred, caigudes,

— contacte amb productes perillosos, etc.
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Algunes persones poden necessitar un EPI adaptat.
Per exemple, unes ulleres de seguretat adaptades
a una persona amb problemes de visio.

Cal utilitzar I'EPI de manera obligatoria

per a les feines en que hi ha risc d'accident.
Perqué sigui segur i funcioni bé,

I'EPI ha d'estar en bones condicions.

Recorda:

Després d'utilitzar I'EPI,

I'nem de guardar al seu lloc.
Informarem de qualsevol defecte

que tingui I'EPI

i en demanarem un altre que estigui bé.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 195 de 211



OPD-02/24 — Convocatoria d'oferta publica — Auxiliar de recepcié i punt d'atencié

Exemples de senyalitzacié de I'EPI

Armilla de seguretat.

Es una Protecci6 obligatoria que serveix

perque ens vegin i evitar accidents.

Normalment les armilles sén grogues o taronges
perque se'ns vegi bé.

| Tornar a l'index > |

Casc.
Es una proteccid obligatoria
per perill de caiguda d'objectes a sobre.

Guants de seguretat.
Es una protecci6 obligatoria de les mans
per evitar cremades o talls.

Quins son els riscos laborals
de l'auxiliar de recepcio i punt d'atencio?

Els riscos laborals son situacions de la feina
gue poden causar un dany fisic o psicologic.
El risc és més alt si els danys es repeteixen en el temps.

Els riscos laborals tenen a veure amb:

m La feina que fem.
— Per exemple la vista pateix
si estem molta estona davant l'ordinador
0 si estem drets atenent persones.

m Com s'organitza la feina.
— Per exemple no acabar la feina a temps
ens pot preocupar i fer sentir malament.
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m Les condicions del lloc de treball.

La calor, el fred o el soroll,
o la relacido amb les altres persones
poden afectar la nostra salut.

m La seguretat de les eines i materials.

Han d'estar en bon estat.
S'han d'utilitzar correctament per evitar accidents.

Els principals riscos sén:

Cops i talls amb objectes o eines
gue no es fan servir bé.
Hem de tenir en compte que:

Les tisores i els cuters s'han de fer servir bé
i parant atencio i cura.
Quan acabem els deixem guardats al seu lloc

Les caigudes amb escales de ma.

Les escales de ma es fan servir molt a la feina.
Per evitar accidents, han d'estar en bon estat

i les hem d'utilitzar bé.

Comprovar que l'escala esta bé abans de pujar.
Col-locar l'escala en un lloc pla i dur.

Vigilar que les sabates que portes siguin segures.
La pujada i la baixada

s'ha de fer sempre de cara a l'escala.

No han de pujar mai dues persones alhora.

Per sentir-te més segur o segura

pots demanar ajuda.
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m Accidents amb els carretons.

El carretdé és una eina que s'utilitza

per moure coses pesades 0 grans

amb facilitat i a distancies curtes.

Per exemple, per moure caixes o paquets.

Hem de tenir en compte que:

— EI que portem al carretd ha d'estar
ben col-locat, centrat i lligat.
La carrega més gran ha d'anar a baix
i la més petita, a dalt.

— La carrega no ha de tapar la vista
de la persona que porta el carreto.

— Carregar una capsa o material malament
pot provocar mal d'esquena.
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MAL FET BEN FET

m Caigudes al mateix nivell o a diferent nivell.
Hem de tenir en compte:
— Deixar lliures les zones per on passa la gent
i les sortides.
— Mantenir el lloc de treball net i ordenat.
— Senyalitzar el terra si esta relliscés.
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m Treball amb pantalles.
Es molt normal treballar amb pantalles d'ordinador
a la feina.
— L'equip de treball,
— la postura en que ens posem
— i l'espai de treball
poden afectar també la salut de la persona.

| Tornar a l'index > |

Els riscos més importants sén:
— Problemes a les mans.

Aix0 pot passar per una mala postura

0 moviments repetits amb teclat i ratoli.
— Problemes de visio.

Els ulls que piquen, ploren o es cansen.
— Molesties a lI'esquena i a les cames.

POSTURA CORRECTA
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L'equip de treball s'adapta a la persona:

Cadira:

l La cadira s'adapta a la persona.
es pot apujar i abaixar.
Té suport a lI'esquena i cinc rodes.

__T Taula:
* La taula ha de ser prou gran pel material.

No ha de brillar i ha de tenir espai per estirar
i descansar els bracos.

| Tornar a l'index > |

Pantalla i teclat:

La pantalla s'ha de poder orientar i inclinar.
Les tecles han de tenir ben marcades

les lletres i els niUmeros.

Hem de tenir en compte que:
— Solament les persones preparades

poden tocar els aparells i cables electrics.
— Cal avisar si veiem algun problema.

m Causes de I'ambient.
Unes bones condicions a lI'ambient
fan que el lloc de treball sigui agradable
i adequat per fer la nostra feina.
Aquests factors son:
— Temperatura adequada a I'estacio de I'any.
— Bona ventilacio.
— Il-luminacié adequada.
— El soroll es pot aillar.
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m Riscos psicosocials
Parlem de riscos psicosocials
quan algunes situacions de la feina
poden provocar nervis, tensié i malestar.
Per evitar els riscos psicosocials és important:
— Tenir un ambient de respecte.
— Saber resoldre conflictes
de manera tranquil-la i positiva.
— Comunicar-nos bé amb els companys i responsables.
— Fer canvis a la feina per no caure en la rutina.
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m EIl II Pla d'igualtat de génere
La Diputacio de Barcelona té un pla
per garantir la igualtat
entre les persones que hi treballen.

En el lloc de treball hem de tenir en compte:
— Aconseguir la igualtat de dones i homes.
— Eliminar actituds i situacions

que discriminen a les dones.

Per aconseguir la igualtat de genere a la feina
és important:
— Parlar sobre la igualtat de genere.
— No utilitzar un llenguatge masclista.
— Les dones i els homes han de tenir

les mateixes oportunitats.
— Poder compaginar feina i vida personal

en igualtat de condicions.
— Adaptar el lloc de treball al genere de la persona.
— Durant I'embaras i la lactancia

cal adaptar les condicions laborals de la dona.
— Prevenir i actuar rapidament

davant de situacions de violéncia masclista.
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La Diputacio de Barcelona avanca
cap a la igualtat real de dones i homes
en el lloc de treball.

Quines son les obligacions
del personal de la Diputacio
al lloc de treball?

Les obligacions sén els deures i responsabilitats
que tenim al lloc de treball.
Aquestes obligacions sén:

Fer servir correctament les eines i maquines.
Utilitzar bé els equips de proteccio.

Respectar i no treure els dispositius de seguretat.
Avisar de seguida si veiem algun risc.

Coneixer el protocol d'emergeéencies.

Un protocol d'emergeéncies és

un conjunt de passos clars que expliquen
gueé hem de fer quan passa una situacio
perillosa o urgent, per protegir les persones
i actuar de manera rapida i segura.
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Que fa la Diputacio de Barcelona
per garantir el benestar del seu personal?

La Diputacio de Barcelona cuida la salut
de les persones que hi treballen amb:
= Prevencio.
per evitar problemes fisics i malalties al lloc de treball.
m Revisions mediques.
Serveixen per controlar la salut
i detectar a temps possibles problemes de salut
a la feina.
m Informacio sobre habits saludables.
Per exemple, fer esport o menjar
de manera equilibrada.
m Té serveis meédics laborals.
La Diputacio té serveis d'atencié medica basica
a la feina.
Per exemple, si no ens trobem bé
o ens hem fet un petit tall.

| Tornar a l'index > |

Idees principals

PREVENCIO DE RISCOS LABORALS.
FACTORS DE RISC I MESURES DE SEGURETAT

Mesures basiques
m Els riscos laborals poden afectar
la salut fisica i psicologica.
m La prevencid de riscos laborals
evita accidents i protegeix la salut de les persones.
m La Diputacio coneix els riscos
i posa mitjans per prevenir-los.
m Formacio i vigilancia de la salut del personal.
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Accidents i senyalitzacio
m Accidents de treball: passen a la feina,
anant o tornant de la feina o per motius laborals.
m Senyals de seguretat: avis, prohibicions,
obligacions, socors i incendi.
m Elements clau: forma, color i simbol
per entendre el missatge rapidament.

| Tornar a l'index > |

Equips de proteccié individual (EPI)

m Poden protegir diferents parts del cos
segons els perills a la feina.

m Cal portar-los correctament.

m Exemples: casc, ulleres, guants o mascareta.

Riscos especifics del lloc de treball

m Postura davant l'ordinador i pantalla:
problemes d'esquena, mans, ulls.

®m Moviment i carrega de material.

m Caigudes: s'han de netejar i senyalitzar terres,
escales i rampes.

m Electricitat: només personal autoritzat
i cal avisar si hi ha problemes.

m Ambient: temperatura, ventilacio, il-luminacid
i soroll adequats.

m Riscos psicosocials: estres, conflictes, monotonia,
comunicacié amb les altres persones.
Igualtat de genere.

Obligacions del personal
m Cuidar la propia salut i la dels companys.
m Fer servir correctament eines, maquines i EPI.
m Respectar els dispositius de seguretat
i el protocol d'emergeéencia.
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La Diputacio cuida la salut

de les persones treballadores amb:
m Prevencid, revisions mediques,

m informacio sobre habits saludables
m i amb els seus serveis medics.

| Tornar a l'index > |

El protocol d'emergencies.
Protocol de seguretat

del col-lectiu subalterns

I auxiliars de suport.

El protocol d'emergéncies és un document
que explica com hem d'actuar

davant d'una situacio de perill.

Ens ajuda a reaccionar rapidament

i saber qué hem de fer.

La Diputacio de Barcelona s'encarrega
que tot el personal conegui el protocol
i organitza simulacres per posar-lo en practica.

Un simulacre és posar en practica

el protocol com si hi hagués una emergéencia real
per aprendre com hem d'actuar

i comprovar que tot funciona correctament.
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El protocol s'utilitza en casos de:
m accidents,

m fuites de gas,

m pluges fortes,

m ventades.

| Tornar a l'index > |

Perd una de les emergencies més habituals
son els incendis.

Prevencio d'incendis

Per la nostra seguretat i la d'altres persones
Hem de saber qué fer davant d'una situacié d'emergencia
com és un incendi en el lloc on treballem.

Un incendi pot comencar per un accident
o pergue algu no ha seguit les normes.

Recorda:

m No es pot fumar on esta prohibit.

m Hem de mantenir I'espai net i ordenat.

m No hem de posar massa coses
en un mateix endoll.

m No hem de deixar aparells eléctrics encesos
si no hi som.

m Hem d'avisar de seguida si veiem foc o fum.
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Queé fem si descobrim gualsevol situacidé d'emergéncia:
Per exemple si veiem un problema electric
0 una persona ferida.

m Pas 1: Avisa el personal del centre o recepcio.
Explica:
— Que passa
— On passa
— Qui n'informa

m Pas 2: En cas d'incendi pots activar
el polsador d'alarma més proper al lloc on ets.

m Pas 3: Mantingues la calma.
L'equip d'emergencia amb armilla taronja
et donara les instruccions del pla d'evacuacio
que cal seguir.
Son les persones preparades
per a aquestes situacions.

Instruccions del pla d'evacuacio:
Sén les normes i la senyalitzacio
que hem de seguir en cas d'incendi
0 una altra emergencia.

Aixi podrem sortir de manera segura
i en ordre del lloc de treball.
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Que fem si sentim la sirena

m Pas 1: Estigues alerta perque rebras informacio
dels equips d'emergéncia o per megafonia.
La megafonia és un sistema que fa d'altaveu
perque molta gent pugui escoltar a la vegada,
el mateix missatge.
Hem de fer el que ens diuen.
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m Pas 2: Ens poden donar dues ordres:

— L'ordre d'evacuar.
Vol dir deixar el que estas fent
i sortir de I'edifici sense cérrer.

— L'ordre de confinament.
Vol dir que ens hem de quedar a l'edifici
Per la nostra seguretat.
Ens han de dir a quin espai hem d'estar.

m Pas 3: No utilitzar mai els ascensors.

m Pas 4: Esperar en els punts de reunio
que hi ha en cada edifici.

El punt de reunio és un lloc segur

fora de l'edifici on tothom ha d'anar en ordre
després d'una emergencia (com un incendi).
També es comprova que tothom ha sortit.
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Recorda:
m Si hi ha fum, ens taparem la boca i el nas
i caminarem ajupits.
m A la part més baixa l'aire és més net
i s'hi veu millor.
m No tornis mai enrere a buscar objectes personals.
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La senyalitzacio de salvament o socors

Aguesta senyalitzacid indica el cami segur
per arribar a la sortida.

També indica on es troba el material

gue podem necessitar en una emergencia.

Pot ser de forma rectangular o quadrada.
El dibuix és sempre blanc amb el fons verd.

[ 0= (= O
+

Via / sortida d’emergéncia
Llitera

\\ Rentada DAY
\ d'ulls

V
|

Teléfon de

Pn'n.|'ers salvament Dutxa de
auxilis seguretat
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Si has de fer una trucada d'emergencia:

Mossos d'esquadra.

Policia local.

Bombers.

Proteccio civil.

Serveis sanitaris d'urgencia.
Agents rurals.

Idees principals

PROTOCOL D'EMERGENCIES
m Explica com actuar davant d'un perill.
m Cal coneixer i practicar amb simulacres.

Emergencies més habituals
m Incendis, accidents i fuites de gas.

Prevencio

m No fumar on esta prohibit.

m Mantenir I'espai net i ordenat.
m No sobrecarregar endolls.

m Avisar si hi ha fum o foc.

Davant d'una emergéncia

m Avisar el personal o recepcié.
m Activar l'alarma si cal.

m Mantenir la calma.

Si sona la sirena

Escoltar les instruccions.

Evacuar o confinar-se segons indiquin.
No utilitzar els ascensors.

Anar al punt de reunié.
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Recorda

No tornis enrere.
No agafis objectes personals.

m Amb fum, camina ajupit.

Senyals de salvament

Indiquen sortides i ajuda.

Son de color blanc sobre fons verd.

Serveis d'emergéncia: 112

Bombers

Policia

Serveis sanitaris
Proteccio Civil
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