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Com documentar i organitzar els teus procediments de
treball

Presentacio

El taller pretén donar metodologia i eines per modelar i redactar manuals de procediments
de tasques de complexitat i tipologia diversa, per tal de facilitar el relleu i substitucié de les
tasques i responsabilitats técniques dels treballadors que comparteixen un procediment
més ampli, una seccié o un servei.

Col-lectiu destinatari Modalitat
Consulteu els itineraris formatius a qui va Taller
adregada al Banc d'Accions Formatives(BAF):

7 BAF dels Ens Locals Canal

7 BAF de la Diputaci6 de Barcelona

Videoformaci6 +
en linia

Requeriments dels destinataris/es

Es requereix que els participants tinguin la camera activada durant tota la sessié. Aquesta
mesura permet assegurar una experiéncia d'aprenentatge més interactiva i efectiva.

Nombre d'assistents per edici6
Minim Optim Maxim
10 12 15

Temporalitzacio
Durada total:
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Diputacié
Barcelona

12 hores

Distribucio horaria:

Hores presencials: 0

Hores de videoformacié: 8

Hores de treball virtual: 4
Programacié setmanal orientativa:
5 setmanes

Calendari setmanal:

OBERTURA AV
- 7 dies abans de la 1a setmana

la Setmana
- Sessio 1. Videoformacio (2h)
- Treball en linia (1h)

2a Setmana
- Sessi6 2. Videoformacio (2h)
- Treball en linia (1h)

3a Setmana
- Sessi6 3. Videoformacio (2h)
- Treball en linia (1h)

4a Setmana
- Sessio6 4. Videoformacio6 (2h)
- Treball en linia (1h)

TANCAMENT AV
- 7 dies després de darrera sessio.

Logistica
Aula Fisica

Ordinador participant Programari
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Plataforma zoom amb possibilitat de dividir en grups.

Aula Virtual

Aula Plantilla FORMADIBA: PLANT11058DPT
Estat de l'aula: ACTIVA

Observacions:

Consums i preus
Consums Especifics

[ Costos adicionals

Objectius

1. Identificar diversos tipus de procediment.

1.1. Identificar procés, procediment i instruccio.

1.2. Saber copsar les similituds i diferencies entre diversos procediments.
1.3. Relacionar diferents procediments.

2. Saber desgranar un procediment en els diferents elements que el configuren.

2.1. Aprendre a identificar procediments, les seves fases i elements.
2.2. Aprendre una metodologia per a diagramar procediments.

3. Saber aplicar allo descrit en un manual de procediments.

3.1 Aprendre que és i qué configura un manual de procediments.

3.2. Ser capacos de redactar instruccions i procediments.

3.3. Ser capacos d'identificar alguns elements de millora en la redaccié.

Continguts

1. Processos, procediments i instruccions
a. Conceptes
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. Responsabilitats
. Tipologies

. Els procediments al nostre entorn de treball
. Identificaci6

. Analisi

. Elements

. Diagramacio

. Redacci6 del manual de procediments
. Que és

. Elements

. Formes i exemples

. Cicle de vida dels procediments
.Etapes d'implementacio

. Indicadors

. Avaluacié

d.Recomanacions

O A OTOYSW QOO0 TOQN OOT

O

5. Introducci6 a la millora de procediments

Materials formatius de consulta

Materials de referencia per I'accié formativa

= Com documentar els teus procediments de treball

Documentar els processos de treball és una eina essencial per a la necessaria
racionalitzacio interna de les tasques que realitzem, com per a I'optimitzacié de recursos, la
simplificacié d'accions, aixi com per l'eficiéncia i I'eficacia administrativa.

En aquest recurs s'explica qué és un procés,quina diferéncia hi ha amb els procediments,
gué és una activitat i una instruccio, com es fa un

manual de procediments i quines fases s'han de seguir per construir un procés, qué és i
com es fa un diagrama de flux, com associem indicadors i com avaluem processos.
Col-lecci6 'Sintesis de formacid' de la Direcci6 de Serveis de Formaci6. Edicié 2022

Materials formatius complementaris:

Orientacions metodologiques per al participant
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Formacié amb 4 sessions de videoformacio de 2h cadascuna (una sessio per setmana) i
amb 4 hores de treball individual a I'aula virtual. El taller tindra un component practic, ja que
té un marcat caire finalista.

Previ a la 1a sessio de videoformacio es fara una deteccié de necessitats mitjangant l'aula
virtual. Caldra que els participants facin arribar aquesta informacié a l'aula virtual abans de
les sessions de videoformacio per poder ajustar els continguts del curs a les necessitats
dels participants.

El treball autonom del participant consistira en un procediment real del seu entorn laboral
gue s'anira treballant al llarg d'aquest taller i que s'haura presentat abans de la 1a sessi6 de
videoformacié seguint les pautes que proposi el docent. D'aquesta manera, el participant
podra millorar el seu aprenentatge i també la seva aplicacié en el lloc de treball. Les
sessions teoriques i les entregues i debats a l'aula virtual han d'afavorir que aquest treball
es desenvolupi correctament. El participant disposa de 4 hores de treball autonom entre les
sessions de videoformacio a tal efecte.

El resultat final del treball del participant consistira, doncs, en un procediment diagramat i
redactat.

Orientacions metodologiques per al docent

El taller tindra un fort component practic, ja que té un marcat caire finalista. Previ a la 1a
sessi6 presencial es fara una deteccio de necessitats mitjancant l'aula virtual. Caldra fer
arribar aquesta informacio abans de les sessions presencials per poder ajustar els
continguts del curs a les necessitats dels participants. En aquesta primera entrega caldra
presentar, a partir de les instruccions que hagi donat el docent, el procediment a treballar, ja
gue en acabar la formacié es valorara la millora en el seu disseny.

A mesura que s'avanci la teoria es faran exercicis grupals per tal d'anar situant la teoria als
respectius llocs de treball, aixi com es posaran preguntes al forum de l'aula virtual per
afavorir el debat i la comunicaci6 entre participants. El docent caldra que mantingui
dinamitzats aquests espais de treball a I'aula virtual.

Entre sessions hi haura entregues amb el procediment que cada participant hagi triat per
treballar, per practicar la complexitat dels elements que es van explicant, com a forma
d'acompanyament per a I'entrega final. En finalitzar la formacio els participants lluraran per
aula virtual un segon procediment al docent, aquest redactat completament per tal de ser
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avaluats i donar consisténcia a l'accié formativa.
Consulta el document de suport:
Punts basics per les persones docents per deixar preparada l'aula virtual

Orientacions per a l'avaluaci6
Nivell d'avaluacio

Nivell 1 Valoracio de les actituds i la participacié

Nivell 2|Superaci6 d'activitats a partir d'uns criteris establerts

Nivell 3 Demostracio de I'aplicabilitat al lloc de treball
Sistema d'avaluaci6

Assisténcia
O Prova
Producte

Metodologia d'avaluacio per al participant

L'avaluacio es fara a partir de I'assisténcia a les sessions de videoformacio, de la
participacié en l'aula virtual, del lliurament de les diferents tasques entre sessions i del
treball final d'un procediment diagramat i redactat.

Puntuaci6 dels elements d'avaluaci6

Puntuacié minima per superar el curs: 80

Certificacio

Per assolir la qualificacio d'APTE, els requeriments son:

- Haver assistit al 100% de les sessions convocades.

- Assolir un minim de 80 punts del total dels element d'avaluacio.

O Assisténcia

Aprofitament
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