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Presentacio

Dins de les prioritats i objectius del Departament de Justicia per I'any 2011, la formacié del
personal ocupa un lloc especialment destacat en el marc de les politiques de gestié dels
recursos humans. En aquest sentit, el Centre d’Estudis Juridics i Formacié Especialitzada
presenta aquest programa adrecat al personal del cos de gestié processal i administrativa,
de tramitacio processal i administrativa i d’auxili judicial de I’Administracié de justicia.

Les activitats formatives que s’ofereixen s6n, com és habitual, el resultat d’'un procés de
deteccié de necessitats on s’han escoltat les opinions i demandes dels sectors implicats i
s’ha formalitzat amb l'acord de tots els representants sindicals.

Enguany recuperem el concepte de linies formatives que I'any 2010 no es van poder dur a
terme com a conseqleéencia de la formacié de reciclatge massiva que va comportar
I'entrada en vigor de les modificacions processals.

Pel que fa a la formacié d’aprofundiment, a més a meés dels cursos de contingut juridic,
s'amplia I'oferta formativa en temes relacionats amb habilitats i actituds, fent especial
incidencia en el canvi que comporta la nova oficina judicial.

La formacié basica a distancia es manté amb dos formats: virtual i per correu electronic,
amb diversitat de continguts.

Una altra linia important és la formacié en informatica que comportara accions formatives
al llarg de tot I'any, tant en informatica judicial com en formacié en TIC, la qual s’'incorpora
a la programacio, afegint-hi un taller de seguretat al teu ordinador, donant resposta a
reiterades demandes.

Aixi mateix, es manté I'oferta de cursos d’autoaprenentatge de Word i Excel, i Internet i
correu electronic; a aquests cursos s'accedeix a través del campus virtual del Centre i es
presenten a partir d'uns materials didactics autoformatius que incorporen sistemes
d’autoavaluacio.

Direccio del Centre



2. Formacio per al personal dels cossos de gestio |
tramitacio processal | administrativa 1 d’auxili
judicial de I’Administracio de justicia

2.1. Normativa general

2.1.1. Inscripcio

FORMACIO D’APROFUNDIMENT:

L'accés a aquestes modalitats de formacié és per inscripcié voluntaria i es regula pels
criteris seguents:

Les inscripcions s’han de tramitar per internet a I'adreca:

http://www10.gencat.net/pls/jus cej/p0l.menu

No s’acceptaran inscripcions per fax.
Cal emplenar totes les dades que s’hi demanen.

Cal estar en actiu en el moment de fer la inscripci 6 i també en el moment de fer el
curs.

L’'omissio o declaracié falsa de dades necessaries per a la seleccié de I'alumnat pot ser
motiu d’exclusio del procés de seleccio o de penalitzacio per a les seleccions posteriors.

Per a les sol-licituds de formaci6é d’aprofundiment, cal assenyalar el curs o cursos que se
sol-liciten i la poblacio on es volen fer. Recordem que el personal de les demarcacions de
Girona, Lleida i Tarragona podran optar també als cursos que es facin a Barcelona. En
tractar-se de formacié voluntaria, I'admissio a les activitats no donara dret a cap tipus de
compensacié economica per desplagament.

- Termini d’inscripcié
Les inscripcions s'han de tramitar abans del 27 de febrer.

- Notificacié d’admissio
Es notificara als alumnes el curs al qual han estat admesos i el torn que els correspon.
Només es comunicaran els casos d’admissi6. Aguesta notificacid _es fara per correu
electronic.

També es podra fer la consulta d’alumnes admesos a la pagina web del CEJFE

- Baixes i renancies
Un cop notificada I'admissié a un curs, nomeés s’acceptaran les baixes per escrit i sense
justificacié fins a 8 dies abans de l'inici del curs per tal que la placa vacant es pugui
adjudicar a alguna de les persones en llista d’espera.



2.1.2. Criteris de seleccio

Criteris de selecci6 per a la formaci6 d'aprofundim ent i basica a distancia

1. Preferencia de titulars respecte a interins

2. Lloc de treball en la destinaci6 esmentada a I'apartat de Destinataris de cada curs
(només per formaci6 d’aprofundiment)

3. Tindran preferéncia aquells aspirants que hagin efectuat menys cursos durant els anys
2008, 2009 i 2010, tant dels cursos inclosos al Pla de formacié del Centre d’Estudis
Juridics i Formacié Especialitzada com dels cursos duts a terme per les organitzacions
sindicals i homologats per la Comissio de Formacié

4. Antiguitat en el cos

5. S’establira un nombre maxim de cursos a l'any, d’acord amb l'oferta i el nombre de
sol-licituds, de manera que no s'adjudicara el segon curs dins del mateix any mentre hi
hagi sol-licitants que no hagin obtingut placa per al seu primer curs, i aixi
consecutivament, tret d’aquells cursos que no tinguin sol-licituds suficients

Algunes activitats tenen determinats ambits i/o llocs de treball com a destinataris

preferents. Aquest criteri de preferéncia no exclou que la resta de personal pugui accedir-hi
si queden places vacants.

2.1.3. Obtenci6 de certificats

Els cursos de formacio inicial donaran dret a certificats d'assistencia.

Els cursos de formacié d’aprofundiment poden donar dret a certificat d'assistencia i
aprofitament. En aquests cursos, hi haura un sistema de valoracié de I'aprofitament que
donara dret al certificat d’assisténcia i aprofitament.

Les activitats formatives estaran sotmeses a un control d'assisténcia. L'assistencia al
minim d’'un 80% del curs sera imprescindible perque es tingui en compte la prova o proves
d’aprofitament.

No es tindra dret a certificat d'assisténcia i aprofitament si no es compleix el minim
d’assisténcia i si no se supera la valoracié de I'aprofitament.

El 80% com a minim de I'assisténcia només donara dret al certificat d'assisténcia.

2.1.4. Calendari i horari

Els calendaris i horaris poden ser modificats d’acord amb les necessitats organitzatives i de
disponibilitat de professorat. En el cas que es produeixin modificacions, els alumnes
admesos als cursos seran informats d’aguesta circumstancia amb la maxima antelacio
possible.

2.1.5. Cursos homologats

En virtut del Conveni en matéria de formacié per al personal al servei de I'’Administracié de
justicia, signat entre el Centre d’Estudis Juridics i Formacié Especialitzada i les
organitzacions sindicals, els sindicats organitzen activitats de formacié homologades.



2.1.6. Comput horari

La participacio en els cursos d'aprofundiment i de formacié basica presencial i a distancia
es computa com a temps treballat i es detreu de la part flexible de I'horari.

2.1.7. Informacio sobre les activitats formatives

Per a qualsevol informacié relacionada amb les activitats programades podeu trucar al
telefon 93 207 31 14, extensions 446, 454 i 462 o bé a les adreces de correu electronic
seguents:ssabate@gencat.cat, mcastellof@gencat.cat i nuriat@gencat.cat.

Per a informacié relacionada amb els cursos de prevencié de riscos i salut laboral , podeu
trucar a la extensio 464 o adrecar-vos al correu electronic mochoa@gencat.cat.

2.1.8. Control d’assistencia

El CEJFE podra realitzar tots els controls d’assistencia i de puntualitat que cregui oportuns,
de forma aleatoria, per tal d’evitar incidencies per part dels alumnes que puguin afectar el
desenvolupament de I'activitat.



QUADRE RESUM

FORMACIO D’APROFUNDIMENT

- Cos de
< " Cos de gestio tramitacié | Cos d'auxili
FORMACIO JURIDICA Lloc processal i . A Edicions | Places
administrativa processal i judicial
administrativa

Novetats del Codi civil de Catalunya Barcelona 4 120
Novetats del Codi civil de Catalunya Tarragona 1 30
Novetats del Codi civil de Catalunya Girona 1 30
Novetats del Codi civil de Catalunya Lleida 1 30
Violéncia sobre la dona Barcelona 2 60
Aspect_es p_r’actlcs en I'ambit dels actes de Barcelona > 60
comunicacio
Aspectgs prgctlcs en I'ambit dels actes de Tarragona 1 30
comunicacio
Aspect_es p_r’actlcs en I'ambit dels actes de Girona 1 30
comunicacioé
Aspect_es p_r’actlcs en I'ambit dels actes de Lieida 1 30
comunicacioé
Aspectes prac.tlcs en e]§ procediments civils: Barcelona 5 150
desnonament i execucio
Aspectes practics en e_I§ procediments civils: Tarragona 1 30
desnonament i execucio
Aspectes prac.tlcs en e]§ procediments civils: Girona 1 30
desnonament i execucio
Aspectes prac.tlcs en e]§ procediments civils: Lieida 1 30
desnonament i execucio
Reforma del Codi penal Barcelona 5 150
Reforma del Codi penal Tarragona 1 30
Reforma del Codi penal Girona 1 30
Reforma del Codi penal Lleida 1 30
Dret concursal Barcelona 1 30
Dret concursal Tarragona 1 30
Dret concursal Girona 1 30
I?I régim dlsc_lpllna_rl dgl _personal al servei de Barcelona > 60
I’Administraci6 de justicia
FORMACIO EN HABILITATS
Control de I'estres Barcelona 2 50
Control de I'estres Tarragona 1 25
Control de I'estres Girona 1 25
Control de I'estres Lleida 1 25
Gestio de les emocions Barcelona 2 50
Gesti6 de les emocions Tarragona 1 25
Gestio de les emocions Girona 1 25
Gesti6 de les emocions Lleida 1 25
Nova oficina Ju<_j|0|a|: de_senvolupament del Barcelona 5 50
comandament intermedi
Nova oficina judicial: desenvolupament del

. ; Tarragona 1 25
comandament intermedi
Nova oficina Jud|C|aI: degenvolupament del Girona 1 o5
comandament intermedi
Nova 0f|C|najut_:I|C|aI: de_senvolupament del Lieida 1 o5
comandament intermedi
Nova 0f|C|.r1a judicial: competéncies per a la Barcelona 3 75
implantacio
Nova oﬁcnlr]a judicial: competéncies per a la Tarragona 1 o5
implantacio
Nova 0f|C|_r]a judicial: competéncies per a la Girona 1 o5
implantacio
Nova oficina judicial: competéncies per a la Lieida 1 o5

implantacio




- Cos de
P Cos de gestio tramitacié | Cos d’auxili
FORMACIO GENERAL Lloc processal i . A Edicions | Places
S . processal i judicial
administrativa Al .
administrativa
Taller de redacci6 de documents Barcelona 1 30
Cl_Jr_s de proteccio de dades personals en Barcelona > 50
oficines judicials
FORMACIO EN INFORMATICA
FORMACIO EN TIC
Taller de seguretat al teu ordinador Barcelona 2 32
Tractament de la informaci6 escrita — Nivell 1
Tractament de la informaci6 escrita — Nivell 2
Tractament de la informacié numerica — Nivell 1 Tot
- — — - Catalunya
Tractament de la informacié numérica — Nivell 2
Presentaci6 de continguts — Nivell 2
FORMACIO EN INFORMATICA JUDICIAL
Temis 2 Barcelona
Temis 2 Tarragona Segons
Temis 2 Lleida demanda
Temis 2 Girona
P P Cos de gestio Cos de
FORMACIO EN PREVENCIO DE RISCOS Lloc rocesgsal i tramitacié | Cos d’auxili Edicions | Places
| SALUT LABORAL proce . processal i judicial
administrativa Al .
administrativa

Manipulacié manual de carregues Barcelona 1 30
Curs sobre els riscos associats al treball en

- Barcelona 1 25
oficines
Curs sobre els riscos associats al treball en

- Tarragona 1 25
oficines
Cl_Jr_s sobre els riscos associats al treball en Lieida 1 o5
oficines

. \ Cos de gesti6 | 0258 | auxii| Edicions
FORMACIO BASICA A DISTANCIA Lloc processal i . > e "
administrativa pro_c_essa|_| Judicial ®
administrativa

VIRTUAL

La Llei d'enjudiciament civil |: disposicions generals

La Llei d'enjudiciament civil Il: processos declaratius

La Llei d'enjudiciament civil lll: processos especials

La Llei d'enjudiciament civil IV: I'execucid

L'execuci6 penal

tot Catalunya

Riscos laborals i la seva prevencio

PER CORREU ELECTRONIC

Legislacio sobre delictes contra la llibertat sexual i
violéncia doméstica

El Codi de familia

El procediment laboral

El Codi penal: part general

El registre civil

Jutjats de pau

tot Catalunya

(*) S'organitzaran segons demanda i pressupost




2.2 Formacio inicial

Titol:

Formaci6 inicial Codi: 21

Destinataris:

Objectius:

Metodologia:

Personal dels cossos de gestié i tramitacid processal i administrativa i
d’auxili judicial de nova incorporacio.

Adquirir els coneixements practics i els instruments per al desenvolupament
correcte de les seves tasques i afavorir I'adaptacio6 al lloc de treball.

El Pla de formaci6 inicial dirigit al personal de nova incorporacié a
I’Administracié de justicia consisteix en tutories que es duran a terme en el
mateix lloc de treball i a I'inici de la seva incorporacié.

Aquestes tutories aniran a carrec dels funcionaris de I'oficina on s’incorpori
el personal i comptara, en la mesura del possible, amb la col-laboracié del
personal de I'oficina.

Les tutories integraran el programa d’acollida i s'efectuaran en horari
laboral, en un espai horari que es reservara per a aquesta finalitat, i
desenvoluparan tots els aspectes practics més comuns que configuren el
contingut de treball habitual del funcionari, seguint un projecte estructurat
que haura elaborat el mateix tutor. Caldra informar el secretari judicial
d’aquest projecte.

Com a suport al desenvolupament de la tutoria el Centre d'Estudis Juridics i
Formacié Especialitzada elaborara uns manuals practics que distribuira a
totes les oficines.

Hores de la tutoria: 30 h Nombre d’alumnes: segons el nombre

Avaluacio:

d’'incorporacions
No

10



2.3.| Formaci6 d’aprofundiment

2.3.1. Formacio juridica

(I'accés a aquesta modalitat de formacié és per inscripcié voluntaria )

Titol: Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/81
Novetats del Codi civil de Catalunya Girona 15/51

(persona i familia) Lleida 15/41

Tarragona 15/71

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Professorat:

Dates:

Lloc:

Horari:

Metodologia:

Hores del curs:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestié i tramitacié processal i administrativa dels
jutjats de familia, jutjats de la instancia, de I'ambit civil dels jutjats de la
instancia i instruccio i als jutjats de violencia sobre la dona, audiéncia
provincial i fiscalia (adscripci civil)

Donar a coneixer les principals novetats introduides per la Llei 25/2010, de
29 de juliol, que aprova el llibre segon del Codi civil de Catalunya, respecte
la legislacié anterior, amb especial incidéncia en els aspectes processals.

1. Introduccio

2. La regulacio de les institucions de protecci6 de la persona en el llibre I
3. Familia i matrimoni

4. Regims economics matrimonials

5. Els efectes de la nul-litat, divorci i separacié en el llibre I

6. La convivéencia estable en parella

7. Principals modificacions en matéria de filiacié per naturalesa
8. La filiacio adoptiva

9. La regulacio de la potestat parental

10. Els aliments en el llibre 11

11. Regulacio actual de les relacions convivencials d’ajuda matua
12. La persona fisica en el llibre I

Barcelona:
Sra. M. José Costa Lamenca, secretaria judicial del Jutjat de 1la Instancia
nam. 51(familia) de Barcelona

Girona, Lleida i Tarragona: per determinar

Barcelona:

Irtorn: 11, 13, 15, 18i 20 d’abril

2ntorn: 2, 4, 6,91 11 de maig

3rtorn: 17, 19, 21, 24 i 26 d'octubre

4t torn: 14, 16, 18, 21 i 23 de novembre
Girona: 9, 11, 13, 16 i 18 de maig

Lleida: 16, 18, 20, 23 i 25 de maig
Tarragona: 23, 25, 27 i 30 de maig i 2 de juny

S’organitzaran 7 edicions, 4 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleidail a
Tarragona

De 16.00 h @ 19.00 h

Teoricopractica

15h Nombre d’alumnes: 30
Si

11



Titol: Formacié d'aprofundiment: Codi: Barcelona 15/82
Violéncia sobre la dona
Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacio processal i administrativa dels
jutjats de violéncia sobre la dona, jutjats d'instruccid, jutjats penals, seccions
penals de les audiéncies provincials, els qui desenvolupin tasques penals
als jutjats de 1a instancia i instruccio i Fiscalia (adscripcié penal).
Objectius: Coneixer la legislacié vigent en matéria de violéncia sobre la dona. Treballar
els aspectes processals de la seva tramitacio.
Continguts: 1. La Llei organica 1/2004, de 28 de desembre de mesures de proteccid
Integral contra la violéncia de génere. Objecte
2. Estructura de la Llei
3. Lavioléncia de genere versus la violencia domeéstica
4. Drets de les victimes en el procés penal
5. Els jutjats de violéncia sobre la dona
- Competencies en I'ambit penal
» Competéencia objectiva, funcional i territorial
* Delictes inclosos a I'ambit de la llei, distincié amb la violéncia
domestica
- Competencies en materia civil
» Competéncia objectiva, funcional i territorial
- Pérdua de competéencia
6. Mesures judicials de protecci6 i seguretat de victimes
- Tutela penal
- Mesures cautelars de proteccié
- Elements per I'adopci6 de la mesura
- Contingut de les mesures: penals i civils
- Procediment per la seva adopci6 i garanties
7. Procediments en els jutjats de violéncia sobre la dona
- En 'ambit penal:
« Judicis rapids
» Diligéncies prévies
* Judicis de faltes
« Procediments abreujats
» Executories
- En 'ambit civil
« Filiacié, maternitat i paternitat
« Nul-litat, separacio i divorci
* Judicis verbals
» Mesures provisionals o coetanies
e Altres procediments
8. Protocols d’actuaci6
9. Afectaci6 a les victimes. Limits entre la violéncia i el conflicte. Equips
d’avalucio i intervencié amb victimes de delictes de la SSPRJJ ubicats
en els jutjats de violéncia sobre la dona
- Les Oficines d’Atenci6 a la Victima del delicte: funcions i actuacions
- Els Equips d’Assessorament Tecnic Penal: funcions i actuacions
10. Actuacio policial en cas de violencia de génere
Professorat:  Sr. Oscar Jaime Escribano Vindel, secretari judicial del Jutjat de Violencia

sobre la Dona nim. 5 de Barcelona

Sra. Noemi Nufiez Gumbau, psicologa de I’Area de Reparaci6 i Atenci6 a la
Victima

Sra. M. Pau Rosas Carrillo, educadora social de I'Oficina d’Atencié a la
Victima del Delicte de Barcelona

Sra. Dolors Lujan Guistao, treballadora social de I'Equip d’Assessorament
Tecnic Penal de Barcelona

12



Caporals del Grup d’Atencié a la Victima del Cos de Policia — Mossos
d’Esquadra

Dates: Barcelona:
1rtorn: 3,5, 10, 12,17 i 19 de maig
2n torn: 8, 10, 15, 17, 22 i 24 de novembre

Lloc: Barcelona
Horari: De 16.00 ha 19.00 h

Metodologia: Teoricopractica

Hores del curs: 18 h Nombre d’alumnes: 30

Avaluacio: Si

13



Titol: Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/83
Aspectes practics en I'ambit dels actes de Girona 15/53
comunicacio Lleida 15/43
Tarragona 15/73
Destinataris:  Personal del cos d’'auxili judicial
Objectius: Analitzar i resoldre els problemes més frequients de la practica diaria.
Continguts: 1. Aspectes practics en I'ambit dels actes de comunicacié civils, penals,
contenciosos i laborals
1.1. Tipologia d'actes de comunicacié i la seva execucié (breu referéncia
a la Llei de protecci6 de dades)
1.2. La intervencio del procurador
Professorat:  Sr. Santiago Cézar Garcia, secretari judicial del Servei Comu Processal
General de Vilafranca del Penedes
Sr. José del Puerto Marquez, secretari judicial del Servei Comu Processal
General d’lgualada
Girona, Lleida i Tarragona: per determinar
Dates: Barcelona:
1rtorn: 30 de maig i 1i 3 de juny
2n torn: 26, 28 i 30 de setembre
Girona: 17, 19 21 d’'octubre
Lleida: 2, 4 i 6 de maig
Tarragona: 7, 9 i 11 de novembre
Lloc: S’organitzaran 5 edicions, 2 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleidail a
Tarragona
Horari: De 16.00 ha 19.00 h
Metodologia: Teoricopractica
Hores del curs: 9h Nombre d’alumnes: 30
Avaluacio: Si

14



Titol:

Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/84
Aspectes practics en els procediments Girona 15/54
civils: desnonament i execucié Lleida 15/44

Tarragona 15/74

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Professorat:

Dates:

Lloc:

Horari:

Metodologia:

Hores del curs:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestié i tramitacié processal i administrativa dels
jutjats de la instancia de I'ambit civil dels jutjats de la 1a instancia i
instruccid, audiéncia provincial i fiscalia (adscripcio civil)

Identificar i analitzar els problemes practics que es plantegen en I'execucio
civil.
1. Aspectes practics en el desnonament i la seva execucio

1.1. Regulacié legal

1.2. L'execucio provisional

1.3. El llancament i el lliurament de claus

1.4. Reclamacions en llangaments, millores

1.5. Despeses de neteja i costes

2. Aspectes practics en I'ambit de I'execuci6 hipotecaria
2.1. Naturalesa de I'execucio
2.2. Despatx de I'execucié
2.3. Liquidacio i notificacio
2.4. Requeriments
2.5. Edictes
2.6. Certificat de dominis i carregues
2.7. Satisfaccio del creditor
2.8. L’administracié
2.9. La subhasta
2.10. L’entrega de I'immoble i arrendataris
2.11. L'oposicio
3. Aspectes practics en I'ambit de I'execucio dineraria
Sr. Santiago Cézar Garcia, secretari judicial del Servei Comu Processal
General de Vilafranca del Penedés

Sr. José del Puerto Marquez, secretari judicial del Servei Comu Processal
General d’'lgualada

Girona, Lleida i Tarragona: per determinar

Barcelona:

1rtorn: 11, 13, 18 20 d’abril

2n torn: 16, 18, 23 i 25 de maig
3rtorn: 7,9, 14 16 de juny

4t torn: 20, 22, 27 i 29 de setembre
5é torn: 18, 20, 25i 27 d'octubre
Girona: 5,7, 12 i 14 d’abril
Tarragona: 7, 9, 14 i 16 de juny
Lleida: 19, 21, 23 i 26 de setembre

S’organitzaran 8 edicions, 5 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleidail a
Tarragona

De 16.00 h @ 19.00 h

Teoricopractica

12 h Nombre d’alumnes: 30
Si
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Titol: Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/85

Reforma del Codi penal Girona 15/55
Lleida 15/45
Tarragona 15/75

Destinataris:  Personal dels cossos de gestio i tramitacié processal i administrativa dels
jutjats d'instruccio, penals, de I'ambit penal dels jutjats de la instancia i
instrucci6, audiéncia provincial i fiscalia (adscripcié penal)

Objectius: Estudi de la norma penal des del prisma de les Ultimes reformes. Motius que
la justifiquen segons el criteri del legislador. Problematiques i consequiéncies
més immediates en la practica judicial.

Continguts: 1. Llei organica 2/2010, de 3 de marg, de salut sexual i reproductiva i de

la interrupcié voluntaria de 'embaras
2. Llei organica 5/2010, de 22 de juny, que maodifica la Llei Organica
10/1995, de 23 de novembre del Codi penal
3. Modificacié del cataleg de penes, la nova redaccié de I'article 33
4. Incorporacié com a pena privativa de drets la privacié de la patria
potestat
5. Mecanismes per a facilitar als jutges i tribunals una flexibilitat major en
'adequacié de les penes a la gravetat del fet i la personalitat del
delinquent: la modificacié de I'article 36
6. La pena de localitzaci6 permanent. Privacié del dret a residir en
determinats llocs on s’hagi comes el delicte o d’anar-hi
7. Els treballs en benefici de la comunitat (article 49): duraci6 diaria i
condicions
8. Lapena de multa
9. Concepte i contingut de la llibertat vigilada
10. Llibre II: les modificacions operades en la part especial. Les
transposicions del Dret comunitari a la nostra norma penal
11. Trafic de drogues
12. Delictes contra la seguretat vial
13. Organitzacions i grups criminals. Les conductes terroristes. La pirateria
com a nou tipus de delicte
14. Llibre llI: les faltes, modificacions dels articles 623, 626 i 631
15. Disposicié addicional segona del Codi penal: modificacié del paragraf
2n. Analisi de les disposicions de L.O. 5/2010

Professorat:  Sra. Olga Castro Abella, secretaria judicial de I’Area de Treball d’Execucio
de Vilanova i la Geltri
Girona, Lleida i Tarragona: per determinar

Dates: Barcelona:
1rtorn: 3,5,10i 12 de maig
2n torn: 20, 22, 27 i 29 de juny
3rtorn: 19, 21, 26 i 28 de setembre
4t torn: 3, 5, 71 10 d’octubre
5é torn: 7,9, 14 i 16 de novembre
Girona: 8, 10, 15i 17 de novembre
Tarragona: 18, 20, 25i 27 d’octubre
Lleida: 18, 20, 25 i 27 d’octubre

Lloc: S’organitzaran 8 edicions, 5 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleidai 1l a
Tarragona

Horari: De 16.00 h a 19.00 h

Metodologia: Teoricopractica

Hores del curs: 12 h Nombre d’alumnes: 30

Avaluacio: Si
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Titol:

Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/86
Dret concursal Girona 15/56

Tarragona 15/76

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Professorat:

Dates:

Lloc:
Horari:
Metodologia:

Hores del curs:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa
destinat als jutjats mercantils, jutjats de 1a instancia i els qui desenvolupin
tasques civils als jutjats de 1la instancia i instruccio

Coneixer la regulacio especial de les matéries propies dels jutjats mercantils
i les particularitats que regeixen en aquests procediments.

1.

Els jutjats mercantils. La competencia concursal. Estructura del
procediment concursal. Aspectes processals generals. L’incident
concursal. Sistema de recursos.

La tramitacié de les seccions la, 3a i 4a. Declaraci6 del concurs;
publicitat, comunicacié a registres publics i a altres organs. Incidencia de
la declaraci6 del concurs en els processos declaratius contra la
concursada; suspensio de les execucions. La comunicacié de credits.
L’informe de I’Administracié concursal. Impugnacions.

L’Administracié concursal. La seccié 2a. Concepte; funcions i la seva
relaci6 amb el jutjat. Els seus integrants. Régims d’intervencio i de
suspensio. Retribucié. Responsabilitat.

. Solucions del concurs: el conveni i la liquidacié. Proposta anticipada de

conveni. Procediment per a la presentacio, admissié i aprovacié del
conveni. La Junta de creditors. Liquidaci6. Consequencies per a la
concursada de I'obertura d'aquesta fase i regim d'intervencié de
I’Administracio concursal. El Pla de Liquidacié. Peculiaritats de I'execucio
universal front a la singular.

Els procediments concursals en matéria laboral, els “EROs”. La
representacio dels treballadors. Intervencié del Departament de Treball i
del FOGASA. La qualificacié del concurs, la Seccié 6a, la seva
tramitacio.

Sra. M. José Hompanera Gonzalez, secretaria judicial del Jutjat Mercantil
nam. 10 de Barcelona

Sr. Jesus Ortego Briongos, secretari judicial del Jutjat Mercantil nim. 8 de
Barcelona

Barcelona: 6, 8, 10, 14 i 16 de juny
Girona: 7, 9, 11, 14 i 16 de novembre
Tarragona: 8, 10, 15, 17 i 22 de novembre

S’organitzaran 3 edicions, 1 a Barcelona, 1 a Girona i 1 a Tarragona
De 16.00 h a2 19.00 h

Teoricopractica

15h Nombre d’alumnes: 30
Si
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Titol:

Formacié d’aprofundiment: Codi: Barcelona 15/87
El regim disciplinari del personal al servei
de I'’Administracié de justicia

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Professorat:

Dates:

Lloc:
Horari:

Metodologia:

Hores del curs:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa

Capacitar al personal funcionari que hagi d’intervenir en la tramitacioé d'un
expedient disciplinari.

Modul 1. La potestat disciplinaria de I'’Administracio
Marc normatiu

Principis d'aplicaci6

Drets persona experimentada

Tipus de faltes i sancions

Caducitat i prescripcio

Mesures cautelars

ouA~wNE

Modul 2. El procediment disciplinari

1. Fases del procediment disciplinari (incoacid, instruccié i resolucio)
2. Execuci6

3. Anotacio

4. Circuits administratius

Sra. lolanda Aguilar i Juncosa, cap de I'Area d’Inspeccié de la Secretaria de
Relacions amb I’Administracié de Justicia

Barcelona:
1r torn: 24 i 26 de maig
2n torn: 18 i 20 d’'octubre

Barcelona

De 16.00 h a19.00 h

Teoricopractica
6h Nombre d’alumnes: 30
No
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2.3.2 Formacio en habilitats

(I'accés a aquesta modalitat de formacié és per inscripcié voluntaria )

Titol: Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/88
Control de I'estrés Girona 15/58

Lleida 15/48

Tarragona 15/78

Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacio processal i administrativa i
d’auxili judicial
Objectius: Identificar i classificar I'impacte de I'estrés en qualsevol procés de canvi.

Adquirir i entrenar noves técniques per conviure amb I'estrés personal i
laboral. Incorporar i experimentar pautes per prevenir i desactivar I'estres.

Continguts: 1. Introduccio a l'estrés:
- Que és i com funciona l'estrés
- Causes més frequients de l'estrés
- Factors estressants
2. Autodiagnostic — presa de consciencia
- Quin concepte tens de I'estres
- Causes i efectes del teu estrés
- Com el vius i com el gestiones: quina és la teva conducta
3. Recursos per afrontar I'estrés durant les oposicions
- Respiracio i relaxacié corporal
Expressio corporal: la connexié entre gest i pensament
Risoterapia: el poder del somriure i el pensament positiu
Jocs desestressants que activen la creativitat
Gestio del temps
Trencament del mapa mental
Visualitzacions
4. Pla d’acci6 individual
- Valoracio estrategica de les tecniques
- Assignacid6 de cada tecnica a cadascuna de les situacions
estressants

Professorat:  Consultors ASERCOP-Syntagma

Dates: Barcelona:
Irtorn: 11, 13, 15, 18i 20 d’abril
2ntorn: 17, 19, 21, 24 i 26 d’'octubre
Tarragona: 10, 12, 17, 191 24 de maig
Girona: 23, 25, 27 i 30 de maig i 1 de juny
Lleida: 17, 19, 21, 24 i 26 d’octubre

Lloc: S’organitzaran 5 edicions, 2 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleidail a
Tarragona
Horari: De 16.00 ha 19.00 h

Metodologia: Entrenament i aplicacié practica de les diferents técniques

Hores del curs: 15h Nombre d’alumnes: 25

Avaluacio: Si
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Titol:

Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/89
Gesti6 de les emocions Girona 15/59
Lleida 15/49
Tarragona 15/79

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Professorat:

Dates:

Lloc:

Horari:

Metodologia:

Hores del curs:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestié i tramitacié processal i administrativa i
d'auxili judicial

Detectar els obstacles que ens impedeixen tenir 'autocontrol de les
emocions. Entendre i gestionar els estats animics basics.

1. Més enlla de les habilitats intel-lectuals
- L'equilibri entre la rad i 'emocié
- Sentiments i emocions; el temps ordinari (cronos) i el temps
extraordinari (kairds)
- La competéncia emocional, decisiva en I'ambit personal i professional
- Importancia de revisar les creences limitadores
2. Emocions i estats animics basics
- La capacitat de sentir i modificar estats d’anim
- Desenvolupar relacions de qualitat centrades en els sentiments i les
emocions
- El bon humor i la confianga, eines de cohesié d'equip
3. L’autocontrol emocional
- Circuit emocional personal: com m’emociono, que m’emociona;
I’epicentre de la propia emocid
- Autoconsciéncia oportuna i autocontrol
- Activacio6 de la gestié emocional
- Pautes facilitadores i pautes a evitar
4. Técniques
- CNV i els tres nivells de 'emoci6 en la comunicaci6
- Triangle de les emocions: com provocar-se estats d'anims
- Respiracio abdominal
- Actitud mental positiva (autopercepcio positiva) i resignificacio

Consultors ASERCOP-Syntagma

Barcelona:

1rtorn: 2,4, 6,9i11 de maig

2ntorn: 21, 23, 25, 28 i 30 de novembre
Tarragona: 14, 16, 18, 21 i 23 de novembre
Girona: 19, 21, 23, 26 i 28 de setembre
Lleida: 4, 6, 8, 11 i 13 d’abril

S’organitzaran 5 edicions, 2 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleidail a
Tarragona

De 16.00 h a2 19.00 h

La metodologia de treball sera fonamentalment l'intercanvi guiat
d’experiéncies i coneixements que cadascun dels participants té

15h Nombre d’alumnes: 25
Si
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Titol: Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/810
Nova oficina judicial: desenvolupament del Girona 15/510

comandament intermedi Lleida 15/410

Tarragona 15/710

Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacio processal i administrativa i
d'auxili judicial

Objectius: Optimitzar el procés de comunicaci6 interpersonal entre les diferents arees i
dins del propi equip. Identificar la importancia de I'atencié al ciutada i
assumir una actitud orientada cap a la satisfaccio de les seves necessitats,
aixi com cap al client intern. Entendre el funcionament i la creaci6 d'un
equip, per tal de poder-lo gestionar amb eficacia. Coneixer les eines
d’'organitzacid i planificacid del treball que li permetin treure el maxim
rendiment del seu equip.

Continguts: 1. Introducci6. La nova oficina judicial

1.1. Caracteristiques de la nova oficina judicial
1.2. Caracteristiques de la funcié publica

2. Elrol del comandament intermedi a la NOJ
2.1. Funcions i responsabilitats del comandament intermedi
2.2. Estils de lideratge
2.3. Establir les relacions adequades. El comandament intermedi com a

figura clau en el procés de comunicacio

2.4. El comandament intermedi com a motivador de I'equip

3. Orientaci6 al client intern
3.1. Una atencié de qualitat orientada a la satisfaccio del ciutada
3.2. La satisfacci6 dels ciutadans
3.3. Competéncies clau per a I'atenci6 al client (intern/extern)

4. Organitzacio del treball en equip
4.1. Definicio d’equip de treball
4.2. Organitzar, planificar i gestionar el treball
4.3. Planificacié del treball, la clau de la gesti6 eficient
4.4. La delegaci6 eficient

5. Resolucié de problemes i presa de decisions. competéncia clau per als

comandaments intermedis a la NOJ

5.1. Definicié del problema
5.2. Analisi de solucions i presa de decisions
5.3. Eines per a la resolucié de conflictes

Professorat: Consultors de CESI IBERIA

Dates: Barcelona:
Ilrtorn: 31 demaigi 2, 7,9, 14, 16 i 21 de juny
2ntorn: 3,5, 10, 17, 19, 24 i 26 d'octubre
Tarragona: 19, 21, 26, 28 30 de setembre i 3i 5 d’octubre

Girona: 4, 6, 18, 20, 25 27 d’octubre i 3 de novembre
Lleida: 8, 10, 15, 17, 22, 24 i 29 de novembre

Lloc: S’organitzaran 5 edicions, 2 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleidail a
Tarragona

Horari: De 16.00 ha 19.00 h

Metodologia:  Practica i experiencial per tal d’afavorir la reflexioé sobre els diferents temes
a treballar

Hores del curs: 20 h Nombre d’alumnes: 25

Avaluacio: Si
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Titol:

Formacié d’aprofundiment: Codis: Barcelona 15/811
Nova oficina judicial: competéncies per a Girona 15/511
la implantacié Lleida 15/411

Tarragona 15/711

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Professorat:

Dates:

Lloc:

Horari:

Metodologia:

Hores del curs:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestié i tramitacié processal i administrativa i
d'auxili judicial

Reconeixer el canvi com una font de millora en el conjunt de I'organitzacio.
Treballar en equip, a través d’una visi6 positiva d'aquest, i de la
interdependéncia dels membres. Posar en practica noves habilitats de
gestié del conflicte, per tal de potenciar-ne la resolucié, aixi com entendre,
que forma part de qualsevol procés de canvi. Identificar la importancia de
I'atenci6 al ciutada i assumir una actitud orientada cap a la satisfaccio de les
seves necessitats, aixi com cap al client intern.

1. Introducci6. La nova oficina judicial
1.1. Caracteristigues de la nova oficina judicial. Un servei public orientat
al ciutada
1.2. Responsabilitats i implicacions per als professionals
1.3. Millores aportades al ciutada
2. Adaptacio6 al canvi
2.1. El procés de canvi
2.2. Assumir el procés de canvi
2.3. Arrelament al canvi
2.4. Aspectes humans de I'adaptacio al canvi
3. Treball en equip: factor diferenciador de la NOJ
3.1. Definicié d’equip de treball
3.2. Etapes de la vida d’'un equip: formacio, conflicte, normes i
productivitat
3.3. Les relacions interpersonals dins de I'equip de treball
4. Afrontar el conflicte amb normalitat dins els processos de canvi
4.1. Definicid i caracteristiques del conflicte
4.2. Habilitats i técniques de gestio de conflictes
5. Atencié al client: aspectes claus per la NOJ
5.1. Una atenci6 de qualitat orientada a la satisfaccié del ciutada
5.2. La satisfacci6 dels ciutadans
5.3. Competéncies clau per a I'atencid al client (intern/extern)

Consultors de CESI IBERIA

Barcelona:

1rtorn: 4, 6, 8, 11, 13 i 15 d’abiril

2n torn: 16, 18, 20, 23, 25i 27 de maig
3rtorn: 7, 9, 11, 14, 16 i 18 de novembre
Tarragona: 2, 6, 9, 11, 13i 16 de maig
Girona: 3, 5, 10, 12, 17 i 19 de maig
Lleida: 24, 261 31 de maigi 2, 7i 9 de juny

S’organitzaran 6 edicions, 3 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleidail a
Tarragona

De 16.00 h a2 19.00 h

Practica i experiencial per tal d'afavorir la reflexié sobre els diferents temes
a treballar

18 h Nombre d’alumnes: 25
Si
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2.3.3. Formaci6 general

(I'accés a aquesta modalitat de formacié és per inscripcié voluntaria )

Titol: Formacié d'aprofundiment: Codi: Barcelona 15/814
Taller de redaccié de documents

Destinataris:  Personal dels cossos de gestié i tramitacié processal i administrativa que
acreditin el nivell C o superior de catala.
L'acreditacio del nivell exigit s’haura de fer mitjancant fotocopia confrontada
del certificat de la Junta Permanent de Catala, certificat de I'Escola
d’Administracié Publica de Catalunya o equivalent.

Objectius: Utilitzar el catald en la redaccié dels diferents documents judicials i adquirir
coneixements de tecniques de redacci6 en catala.

Continguts: 1. Elaboracié d'un document
2. La puntuacié
3. Terminologia i fraseologia propia del llenguatge judicial
4. Criteris de redaccio i estructura de documents judicials

Professorat: Técnics del Servei Lingiiistic de I’Ambit Judicial

Dates: Per determinar

Lloc: Barcelona

Horari: De 16.00 ha 19.30 h

Metodologia: Es basara en exercicis practics

Hores del curs:

Avaluacio:

14 h Nombre d’alumnes: 30
Si
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Titol: Formacié d’aprofundiment: Codi: Barcelona 15/812
Curs de proteccio de dades personals en
oficines judicials
Destinataris:  Personal dels cossos de gesti6 i tramitacié processal i administrativa i
d'auxili judicial
Objectius: Coneixer els fonaments i els conceptes basics de la proteccié de dades i
aprofundir en les mesures de seguretat establertes. Treballar el Document
de Seguretat del Departament de Justicia, especialment en les funcions i
obligacions del personal. Coneixer els fitxers judicials i les mesures de
seguretat per a sistemes d'informacio processal. Analitzar casos reals
resolts per les autoritats de proteccié de dades en ambits relacionats amb
les tasques de les oficines judicials.
Continguts: 1. Fonaments de la proteccid de dades a Europa
2. La proteccié de dades a Espanya des de 1999: definicions i principis.
Recollida, tractament i cessid. Drets ARCO
3. Desenvolupament de la protecci6 de dades des de 2007: especificacions
4. Fitxers declarats: fitxers judicials i fitxers de la SRAJ
5. El document de seguretat del Departament de Justicia: ambit d’aplicacid,
organitzacid de la seguretat, normatives i funcions i obligacions dels
usuaris.
6. Sistemes d'informacio processal: relacié d’aplicacions, usos i mesures de
seguretat exigides
7. Casos reals publicats en informes juridics i resolucions de I'AEPD i
'ACPD.
Professorat: Sr. Ismael Carmona Vallejo, coordinador d’auditoria del Gabinet Técnic de
la Secretaria General
Dates: Barcelona:
1rtorn: 5,7,12,14i 19 d'abril
2ntorn: 19, 21, 22, 26 i 28 de setembre
Lloc: Barcelona
Horari: De 16.00 h a 19.00 h
Metodologia: Teoricopractica
Hores del curs: 15h Nombre d’alumnes: 30
Avaluacio: Si
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2.4.| Formacio basica a distancia

Titol:

Formaci6 basica a distancia

Destinataris:

Objectius:

Continguts i

metodologia:

Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa i
d’auxili judicial

Apropar la formacié a aquells professionals que per raons de transport,
distancia o manca de comunicacions no puguin assistir als centres de
formaci6 o qui acrediti documentalment qualsevol altra raé que i
impossibiliti I'assisténcia als cursos presencials. Els programes de formacio
a distancia que es desenvolupen estan relacionats amb tematiques que han
de conéixer i dominar tots els professionals de les oficines judicials,
independentment de la seva destinacid i de la seva localitat de treball.
L'oferta formativa abasta la formacié per correu electronic i la realitzacié de
cursos virtuals.

FORMACIO VIRTUAL

Els cursos virtuals que es desenvoluparan durant el 1r semestre sén els
seguents:

— La Llei d’enjudiciament civil I: disposicions generals. Codi: 55/1/2011
— La Llei d'enjudiciament civil Il: processos declaratius. Codi: 55/2/2011
— La Llei d'enjudiciament civil lll: processos especials. Codi: 55/3/2011
- La Llei d'enjudiciament civil IV: I'execuci6. Codi: 55/4/2011

— L’execucio penal. Codi: 55/5/2011

— Riscos laborals i la seva prevencio. Codi: 85/1/2011

Els cursos tenen una durada equivalent a 30 hores de formacié presencial,
llevat el de riscos laborals, que té una durada equivalent a 15 hores de
formacio presencial.

Aquests cursos es troben ubicats al campus virtual del Centre d’Estudis
Juridics i, per poder-hi accedir, el Centre d’Estudis facilitara als alumnes
admesos el corresponent usuari i contrasenya.

El material, exercicis, calendaris i resta de documentaci6 es trobara dins de
cada curs.

A Tinici del curs es realitzara un Taller Virtual per tal que els alumnes
coneguin el funcionament del Campus Cejfe.

Per a cada grup d'alumnes (maxim 30) s'assignara un tutor.

Els requeriments tecnics dels pc son:

— Ordinador personal Pentium 1ll o superior amb connexié a Internet a
una velocitat igual o superior a 256 Kbps

- RAM de 128 MB

— Resolucié grafica no inferior a 800*600. Resolucid recomanada
1024x768 o superior

- Software de navegacié (Microsoft Internet Explorer 7.0 o superior;
Firefox 2 o superior)

- Tarjade so

- Equipat amb Flashplayer 7 i la darrera versié de maquina virtual de
Java de Microsoft
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Nombre
d’edicions:

FORMACIO PER CORREU ELECTRONIC

Els cursos per correu electronic que es desenvoluparan durant el 2n
semestre de I'any 2011 son els seglents:

Legislacié sobre delictes contra la llibertat sexual i violencia domeéstica
Codi: 35/1/2011

El Codi de familia. Codi: 35/2/2011

El procediment laboral. Codi: 35/3/2011

El Codi penal: part general. Codi: 35/4/2011

El Registre Civil. Codi: 35/5/2011

Jutjats de pau. Codi: 35/6/2011

Els cursos tenen una durada equivalent a 20 hores de formacié presencial.
El Centre d’'Estudis Juridics enviara el material del curs i la guia didactica
per correu electronic als alumnes. A més, també els enviara els exercicis,
que els alumnes hauran de contestar i enviar per correu electronic al tutor
segons els terminis establerts en el calendari. La prova final d'avaluacio
també es trametra per correu electronic.

Per a cada grup d’alumnes (maxim 40) s’assignara un tutor.

S’organitzaran segons la demanda i el pressupost disponible.

T
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2.5./ Formaci6 en noves aplicacions informatiques

2.5.1. Formacio en TIC

(I'accés a aquesta modalitat de formacié és per inscripcié voluntaria )

Titol: Taller de seguretat al teu ordinador Codi: Barcelona 15/813

Destinataris:  Personal dels cossos de gesti6 i tramitacié processal i administrativa i
d’auxili judicial

Objectius: Aprendre a defensar-se dels virus, del correu brossa del correu electronic i
altres amenaces per a la seguretat del teu equip informatic.

Continguts: 1.

6.
7.
8.

Conservacio i utilitzacio dels equips

2. Instal-lacions de maquinari i programatri
3.
4. Seguretat en 'ambit del PC i la xarxa informatica

Obligacions del personal en relacié amb la Llei de proteccié de dades

Seguretat amb els dispositius externs USB (memoria USB, cameres
digitals) i d'altres mitjans d’'emmagatzematge de dades (disquet, cd rom,
dvd)

Virus i antivirus

Navegaci6 segura per Internet

Seguretat en el correu electronic

Professorat:  Sr. Rafael Rodriguez Torres, Unitat de Suport Informatic del Servei de
Gestid de Recursos Informatics i Telecomunicacions del Departament de

Justicia

Dates: 1r torn: 31 de maig i 2 de juny
2n torn: 4 i 6 d’octubre

Lloc: Barcelona

Horari: De 16.00 ha 18.30 h

Metodologia: Teoricopractica

Hores del curs:

Avaluacio:

5h Nombre d’alumnes: 16
No
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El Centre d’Estudis Juridics ha previsten el plad e formacié de 2011 diversos cursos

de formaci6é en

TIC, que es realitzaran segons la de manda dels alumnes i els

resultats obtinguts a la prova de nivell que s’ha r  ealitzat a principis del mes de

febrer.

Titol:

Tractament de la informaci6 escrita-Nivell 1 Codi: 72/1

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Professorat:
Metodologia:

Dates:

Hores del curs:
Avaluacio:

Personal dels cossos de gestié i tramitacié processal i administrativa i
d’auxili judicial

Fer un Us correcte del processador de textos. Entendre la funcionalitat
basica del programari. Poder fer un escrit clar amb utilitats i formats basics.
Entendre el concepte de document electronic. Fer servir de manera eficient

les millores que aporta un processador de textos enfront d’'una escriptura
manual o amb maquina d’escriure.

1. La pantalla

2. Funcions basiques

3. El treball amb documents
4. Impressié de documents

5. Escriptura basica del text
6. Format basic del text

7. Format basic del paragraf
8. Format basic de pagina

Consultors de 'empresa GESEM

Virtual: participacié activa de I'alumnat en la construccié del coneixement de
la matéria
Tutories de suport

Per determinar

25h Nombre d’alum nes: 30
Si
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Titol: Tractament de la informacié escrita-Nivell 2 Codi: 7212

Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa i
d’'auxili judicial que tenint uns coneixements basics en I'Us del processador
de textos necessiti aprofundir-hi

Objectius: Configurar i donar format a documents de text. Fer servir plantilles de
documents. Emprar correctament el corrector ortografic i gramatical. Fer
servir de forma eficient elements grafics en documents de text. Entendre les
funcionalitats basiques de la combinacié de correu.

Continguts: . Tabulacions i sagnats

. Format avancat de text

. Format avancat de paragrafs
. Format avancat de pagina

. Taules

. Ortografia i gramatica

. Edicié avancada de text

. Imatges i formes

. Plantilles i estils

10. Combinacié basica de correu

O©CoO~NOOIS,WNPE

Professorat:  Consultors de 'empresa GESEM

Metodologia: Virtual: participacio activa de I'alumnat en la construccid del coneixement de
la matéria
Tutories de suport

Dates: Per determinar
Hores del curs: 25h Nombre d’alum nes: 30
Avaluacio: Si
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Titol: Tractament de la informacié numerica - Nivell 1 Codi: 73/1

Destinataris:  Personal dels cossos de gesti6 i tramitacié processal i administrativa i
d'auxili judicial

Objectius: Fer un Us correcte del full de calcul. Entendre la funcionalitat basica del
programari. Poder fer un full amb informacié de caracter numeéric. Fer servir

de manera eficient les millores que aporta un full de calcul enfront d’'una
escriptura manual.

Continguts: La pantalla

Conceptes basics

Treball amb fulls de calcul
Funcionalitats basiques
Impressio de documents
Introduccié de dades
Format del full de calcul
Edicio de documents

. Férmules basiques de calcul
Professorat:  Consultors de 'empresa GESEM

©CoNoOrWNE

Metodologia: Virtual: participacio activa de I'alumnat en la construccio del coneixement de
la matéria
Tutories de suport

Dates: Per determinar
Hores del curs: 18 h Nombre d’alum nes: 30
Avaluacio: Si
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Titol: Tractament de la informacié numerica - Nivell 2 Codi: 73/2
Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa i
d’'auxili judicial que tenint uns coneixements basics en I'is del full de calcul
electronic necessiti aprofundir-hi
Objectius: Editar un full de calcul. Cercar i filtrar. Emprar l'assistent de grafiques.
Treballar amb multiples fulls de calcul. Modificar formats i estils. Emprar
férmules i funcions.
Continguts: 1. Rangs
2. Utilitats del full de calcul
3. Ordenaci6 basica de dades
4. Opcions avancgades d'impressié i emmagatzematge
5. Cercar ifiltrar dades
6. Estils i formats
7. Assistents de funcions
8. Treball amb diversos fulls de calcul
9. Grafiques
Professorat:  Consultors de 'empresa GESEM
Metodologia: Virtual: participacio activa de I'alumnat en la construccié del coneixement de
la matéria
Tutories de suport
Dates: Per determinar

Hores del curs:
Avaluacio:

25h Nombre d’alum nes: 30
Si
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Titol: Presentacié de continguts - Nivell 2 Codi: 74/1

Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa i
d'auxili judicial que, tenint coneixements basics d'altres programes
d’ofimatica, necessiti desenvolupar habilitats especifiques de presentacions
electroniques

Objectius: Crear una presentacié basica i donar-li format. Fer servir plantilles de
presentacions. Fer servir de forma eficient elements grafics a les
presentacions.

Continguts: La pantalla

Funcions basiques

Treball amb presentacions

Les vistes

Impressi6 de la presentacio
Creacié d'una nova presentacio
Insercid i organitzacio

Format basic de text

. Imatges i formes

Professorat:  Consultors de 'empresa GESEM

©CoNoO,wWNE

Metodologia: Virtual: participacio activa de I'alumnat en la construccié del coneixement de
la matéria
Tutories de suport

Dates: Per determinar
Hores del curs: 18 h Nombre d’alum nes: 30
Avaluacio: Si
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2.5.2. Formaci6 en informatica judicial

(I'accés a aquesta modalitat de formacio és per inscripcié voluntaria que es pot
fer al llarg de tot I'any, posant-vos en contacte a  mb la Unitat de Formacio de
I’Administracio de Justicia)

Titol:

Temis 2 Codis: Barcelona 71/81
Tarragona 71/71
Lleida 71/41
Girona 71/51

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Metodologia:
Dates:

Hores del curs:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa i
d’auxili judicial

Aprendre a treballar i aconseguir la maxima utilitat de I'aplicacié informatica
judicial Temis 2

1. Connexi6 i entrada
2. Assumptes
3. Tramitacio
4. Persones

5. Resolucions
6. Consultes
7. Fitxes, carpetes i llibres

8. Models

9. Tractament de text i gestié dels espais comuns
10. Organ judicial

11. Llistats

12. Canvi de procediment

13. Generacio de resolucions en el sistema Temis 2
14. Instruccio

Practica
Per determinar

20 h Nombre d’alum nes: 15

Si
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2.5.3. Autoformacio

IAccés als cursos d’autoformacio

La inscripccio i realitzacio d’aquests cursos no te termini, es pot fer al llarg de tot I'any.

Per accedir als cursos dautoformaci6, sha dentrar a Ila pagina web
http://www.gencat.cat/justicia/temes/cejfe/index.html i seleccionar CEJFE virtual. A l'apartat
d’'Oferta publica general d'autoformacié d’accés lliure, s’ha de clicar a Autoregistre i emplenar el
formulari.

Cal tenir en compte que al llarg del primer semestre de 2011 hi haura un canvi en la plataforma
d’aprenentatge i que, per tant, canviara el web on fer la inscripcié a aquests cursos. Aleshores,
des del Centre d’Estudis se us informara de com realitzar la inscripcio i els passos a seguir.

Titol: Word 2003

Destinataris:  Personal dels cossos de gestio i tramitacié processal i administrativa i
d’auxili judicial
Objectius: Adquirir els coneixements necessaris de funcionament d’'un processador de

textos per poder desenvolupar les seves utilitats i aplicacions a I'hora de
redactar documents.

Continguts: 1. Introduccié a MS Word i gestié de documents
2. Formats de text

3. Formats de pagina

4. Tabulacions

5. Estils

6. Revisio ortografica

7. Numeracié i vinyetes

8. Taules

9. Taules de contingut, indexs i taula d’il-lustracions
10. Imatges

11. Plantilles

12. Combinar correspondeéencia

13. Impressio

Metodologia:  Autoformacioé. El curs es presenta a partir d'uns materials didactics
autoformatius que incorporen sistemes d'autoavaluacié. Per accedir-hi heu
de registrar-vos i, un cop validat pel CEJFE, se us faran arribar les claus
d’accés a I'entorn dels cursos. El curs te una durada estimada a 20 hores.

Avaluacio: No.
En aquesta modalitat de formacié no es lliurara cap tipus de certificat.
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Titol:

Internet i correu electronic

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Metodologia:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa i
d’auxili judicial

Aprendre a navegar per Internet. Treballar de forma eficac utilitzant les
dreceres del navegador. Treballar amb portals i cercadors i aprendre a
navegar. Aprendre a capturar informacié d'Internet. Aprofitar els recursos
que proporciona la xarxa. Aprendre a enviar i rebre missatges en Outlook.
Saber crear una agenda d’adreces en Outlook. Adjuntar fitxers en un correu
electronic.

Qué és Internet?
Navegadors i navegacio
Gestionar adreces d’Internet
Portals i cercadors

Altres opcions a Internet
Correu electronic

ousMwNE

Autoformacié. El curs es presenta a partir d'uns materials didactics
autoformatius que incorporen sistemes d’autoavaluacié. Per accedir-hi heu
de registrar-vos i, un cop validat pel CEJFE, se us faran arribar les claus
d’accés a I'entorn dels cursos. El curs te una durada estimada a 20 hores.

No.
En aquesta modalitat de formacié no es lliurara cap tipus de certificat.
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Titol: Excel 2003
Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacid processal i administrativa i
d’auxili judicial
Objectius: Adquirir els coneixements necessaris de funcionament d'un full de calcul,
per tal de poder desenvolupar les seves utilitats i aplicacions a I'hora de fer
andlisi de dades.
Continguts: 1. Qué és 'Excel?
2. Llibres de treball
3. Operacions amb fulls de calcul
4. Crear, organitzar, tancar i dividir finestres
5. Introducci6 de dades
6. Aplicar formats
7. Edicio de dades
8. Introducci6 de formules
9. Referéncies
10. Funcions
11. Creacio de plantilles
12. Grafics
13. Bases de dades
14. Impressio
15. Taules dinamiques
16. Administrador d’escenaris
Metodologia: Autoformacié. El curs es presenta a partir d'uns materials didactics
autoformatius que incorporen sistemes d'autoavaluacié. Per accedir-hi heu
de registrar-vos i, un cop validat pel CEJFE, se us faran arribar les claus
d’accés a I'entorn dels cursos. El curs te una durada estimada a 20 hores.
Avaluacio: No.

En aquesta modalitat de formacié no es lliurara cap tipus de certificat.
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Titol:

Open Office Writer

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Metodologia:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa i
d’auxili judicial

Adquirir els coneixements necessaris de funcionament d’'un processador de
textos Open Office per poder desenvolupar les seves utilitats i aplicacions a
I'hora de redactar documents.

. Introduccid i gestio

. Edici6 i format de text
. Format de pagina

. Tabulacions

. Estils

. Ortografia

. Llistes

. Taules

. Indexs i bibliografies
. Imatges

. Plantilles

. Combinar correspondéncia
. Impressio

Autoformaci6. El curs es presenta a partir d'uns materials didactics
autoformatius que incorporen sistemes d'autoavaluacié. Per accedir-hi heu
de registrar-vos i, un cop validat pel CEJFE, se us faran arribar les claus
d’accés a I'entorn dels cursos. El curs te una durada estimada a 20 hores.

No.

En aquesta modalitat de formacié no es lliurara cap tipus de certificat.
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Titol:

Open Office Calc

Destinataris:

Objectius:

Continguts:

Metodologia:

Avaluacio:

Personal dels cossos de gestid i tramitacié processal i administrativa i
d’auxili judicial

Adquirir els coneixements necessaris de funcionament d'un full de calcul
Open Office per poder desenvolupar les seves utilitats i aplicacions pel que
fa al tractament de dades.

. Introducci6 al calc

. Llibres de treball

. Operacions amb fulls de calcul
. Opcions de finestra

. Seleccio, introducci6 de dades i séries
. Edicié de dades

. Formats

. Férmules

. Referencies

. Funcions

. Plantilles

. Diagrames

. Llistes

. Impressio

. Pilot de dades

. Administrador d’escenaris

Autoformacié. El curs es presenta a partir d'uns materials didactics
autoformatius que incorporen sistemes d'autoavaluacié. Per accedir-hi heu
de registrar-vos i, un cop validat pel CEJFE, se us faran arribar les claus
d’accés a I'entorn dels cursos. El curs te una durada estimada a 20 hores.

No.

En aquesta modalitat de formacié no es lliurara cap tipus de certificat.
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2.6, Formacio per a la borsa de treball del person  al
al servei de ’Administracio de justicia

Titol: Formaci6 per a la borsa de treball del personal al Codi: 37
servei de I’Administracio de justicia

Destinataris:  Personal de les borses d’interins de I’Administracié de justicia

Objectius: Adquirir els coneixements minims per desenvolupar les tasques que es
duen a terme a I'oficina judicial.

Continguts: Cossos de gestio i tramitacié processal i administrativa
— Aspectes organitzatius i competencials
- Procediment civil
- Procediment penal
- Informatica Temis

Cos d’auxili judicial
— Aspectes organitzatius i competencials
— Gesti6 de la documentacio judicial
- Atencid al public
- Actuacions fora de l'oficina
- Informatica Temis

Metodologia: Per determinar
Professorat:  Per determinar
Lloc: Per determinar
Horari: Per determinar

Metodologia: Per determinar
Hores del curs: Per determinar Nombre d’alumnes: Per determinar
Avaluacio: Si
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2.7 Formacio en prevencio de riscos i salut labor  al

Titol: Manipulacié manual de carregues Codi: Barcelona  38/81/1
Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacio processal i administrativa i d’auxili
judicial
Objectius: Les lesions produides per sobreesforg, moviments repetitius, fatiga postural, o
també les lesions causades per una incorrecta manipulacié d'objectes (cops,
talls, caigudes, etc) son la primera causa dels accidents de treball, i també de la
declaraci6 de malalties relacionades amb el treball al nostre pais. Al
Departament de Justicia un gran nombre de treballadors estan exposats a
aqguests riscos. L'objectiu del curs és informar-los de com han de realitzar el seu
treball de forma segura evitant les situacions que els poden causar lesions.
Continguts: 1. Coneixement normatiu del RD 487/1997 i les recomanacions de la
GuiaTécnica de 'INSHT
2. Definicié de carrega, moviment repetitiu i esforg fisic i postural
3. Caracteristiques de I'entorn de treball
4. Exigéncies de I'activitat fisica
5. Factors individuals
6. Patologies associades
7. Mesures preventives
Professorat: Tecnics del servei de Prevencié del Departament de Justicia
Dates: Per determinar
Lloc: Barcelona
Horari: Per determinar

Hores del curs :

Avaluacio:

2h Nombre d’alumnes : 20
No
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Titol: Curs sobre els riscos associats al treball Codi: Barcelona 38/84/1

en oficines Lleida 38/44/1
Tarragona 38/74/1

Destinataris:  Personal dels cossos de gestid i tramitacio processal i administrativa i d’auxili
judicial que treballa en oficines

Objectius: Coneixer els conceptes basics que configuren la normativa aplicable en matéria
de prevencid de riscos laborals per al personal al servei de I'administracié de la
Generalitat. Identificar els riscos propis del personal administratiu que presta
servei als edificis del Departament de Justicia. Saber aplicar mesures
preventives i d'emergéncia elementals. Crear un nivell de consciéncia individual i
col-lectiva que comporti modificacions en els habits de treball per tal de millorar
la seguretat i les condicions de salut en el treball.

Continguts: 1. Introduccié
2. Riscos de caigudes
3. Riscos de cops o talls
4. Riscos de manipulacié manual de carregues
5. Riscos eléectrics
6. Risc d'incendi
7. Riscos associats a I'is de pantalles de visualitzacioé de dades
8. Condicions mediambientals a les oficines
9. Factors de risc psicosocial a les oficines

Professorat: Tecnics del servei de Prevencié del Departament de Justicia

Dates: Per determinar

Lloc: S’organitzaran 3 edicions, 1 a Barcelona, 1 a Tarragona i 1 a Lleida

Horari: Per determinar

Hores del curs :

Avaluacio:

5h Nombre d’alumnes : 25
No
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