Diputacio
Barcelona

EINES DE TREBALL COL-LABORATIU AL NUVOL PEL PERSONAL TECNIC
DE LA XARXA DE SERVEIS LOCALS D’OCUPACIO

Dades de I’accié formativa

Durada: 8h videoformacio i 3h d’aula virtual
Modalitat: Curs
Canal: En linia

Presentacio

La Geréncia de Serveis de Promocié Economica i Ocupacié mitjancant el Servei de Mercat de

Treball, organitza el curs “Eines de treball col-laboratiu al navol pel personal técnic de la xarxa de

Serveis Locals d’Ocupacid”, en la modalitat de Videoformacié i Aula Virtual.

La formaci6 del personal tecnic esdevé un dels instruments del SMT que permet la capacitacio
dels recursos humans que desenvolupen tasques d’orientacid, prospeccid6 d’empreses i/o
intermediacio laboral. Aquesta actuacio, que forma part de I'assisténcia técnica de la Diputacié de
Barcelona als municipis, pretén contribuir a la formacié del personal de les entitats locals,

compartir metodologies de treball i generar xarxa entre territoris.

Persones destinataries

Prioritariament personal técnic de la xarxa de Serveis Locals d’Ocupacié —Xaloc-.

Objectius

e Aprendre a crear activitats i documents col-laboratius, aixi com assolir bones practiques i
dinamiques del treball col-laboratiu al navol.

e Conéixer eines per la creacié i gestio d’esdeveniments, aixi com la configuracié de les
videoconferéncies.

e Interioritzar estratégies i eines per una bona creacié de documents col-laboratius.
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Continguts

la Sessid. BONES PRACTIQUES DE TREBALL COL-LABORATIU

e Introduccié als principals packs de treball col-laboratiu:

o Coneéixer Gsuite i el seu entorn

o Conéixer Office 365 i el seu entron

o Analitzar diferencies i avantantges dels diferents packs
e Bones practiques de treball col-laboratiu al navol:

o Analitzar diverses practiques de treball col-laboratiu

o Coneixer eines digitals per a cada bona practica

2a Sessié. GESTIO CORREU | ESDEVENIMENTS

e Gestid del correu electronic:
o Gestié d’'usuaris i grups
o Redireccionament de comptes
o Bon redactat i adjunts d’un correu
o Etiquetes

e Creacio d’esdeveniments virtuals i videoconferéncies:
o Coneixer les diferents plataformes de videoconferéncies (Meet, Zoom i Jitsy)
o Analitzar caracteristiques de cada plataforma
o Us deines d'interaccid6 durant la videoconferéncia (mentimeter, pissarra,

votacions)

3a Sessid. CREACIO DE DOCUMENTS COL-LABORATIUS. DRIVE

e Documents de text i presentacions:
o Coneixer I's avancat de I'editor de text i presentacions
o Compartir i treballar col-laborativament
o Saber utilitzar les diverses vies de comunicacié

e Formularis:
o Coneixer les diferents finalitats dels formularis (recopilacié de dades, documents,

centralitzacié d’'informacio, enquestes..)

o Agregacio de preguntes, text i multimédia
o Divisi6 d’aparats

o Gesti6 de resultats
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4a Sessio. CREACIO DE DOCUMENTS COL-LABORATIUS. SITE

e Google Site:
o Coneixer les finalitats de creacié de portals a través de Site
o Incorporacio d’elements
o Creaci6 de menu i subpagines
o Disseny del portal
o Publicacio

e Altres eines de treball col-laboratiu:
o Calendaris i gestié d’esdeveniments
o Gestor de tasques i marcadors socials

o Altres plataformes

Docent

Marta Lopez Costa

Metodologia

Es plantegen sessions de videoconferéncia, aixi com activitats digitals asincrones a través de
laula virtual. Tot i aixi, a part d’'una part magistral, es faran diverses dinamiques grupals per
compartir metodologies d’avaluacioé que donin suport a un aprenentatge actiu.

Els continguts treballats a les sessions de videoconferéncia seran posats en practica en les

diverses activitats plantejades, per tant, es proposta una metodologia practica i aplicada.

Acreditaci6

Acreditacié d’aprofitament i amb una assisténcia del 100%.
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Calendari
Maig 2021
DIl. | Dt. | Dc. | Dj. | Dv. | Ds. | Dg.
1 2
3 4 7 8 9
10 11 14 15 16
17 18 21 22 23
2 |25 28 |29 (30

Dates: 5, 12, 19 i 26 de maig de 2021
Horari: de 10ha 12 h

Criteris de seleccio

Les places son limitades, es reserva l'assignacié segons l'ordre de recepcié de la inscripcio, es
prioritzara els ens locals amb reserva de plaga al BAF i, si s’escau, es limitara el nombre maxim
per ens local o municipi.

Es necessari disposar d’ordinador amb camera, audio i una bona connexié a internet.

Inscripcié

Directament a I'aplicacié de gestio de la formacié CercAforma, accedint a aquest enllac

Es requereix validacid/autoritzaci6 a Gestforma de la persona Responsable Municipal de

Formacio6 a cada ens public.

Servei de Mercat de Treball
Travessera de les Corts, 131-159
Recinte Maternitat — Pavell6 Mestral
08028 Barcelona

Mobil 667 993 081
dominguezpm@diba.cat
xandrima@diba.cat

www.diba.cat/web/economieslocals
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