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MANEJO DE MAQUINAS DE REPRODUCCION, GESTION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA Y CONTROL DE ACCESOS

e Control de acceso, identificacion, informacidn, atencion y recepcion del personal visitante
e Recepcidn, distribucion y entrega de paqueteria y documentacion

e Manejo de maquinas reproductoras y otras analogas

e Franqueo, deposito, entrega, recogida y distribucidn de correspondencia

e Realizacion de recados oficiales fuera y dentro del centro de trabajo

e Informacion de anomalias o incidencias en el centro de trabajo

ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO/A

e Atencidny servicio publico

e Concepto de comunicacién

e Atencion presencial

e Atencidn telefdnica

e Tratamiento con los diferentes ciudadanos/as y colectivos especiales
e Espacio de acogida a la ciudadania

JARDINERIA BASICA

e Introduccion

e Conceptos generales y funciones de la jardineria y del jardinero
e Elsueloy las plantas

e Herramientas Utiles para el trabajo de jardineria

e Operaciones basicas de instalacidn de jardines y zonas verdes
e Seguridad y riesgos laborales en los trabajos de jardineria

BASICO DE ELECTRICIDAD

¢ Principios de electricidad

e Electricidad y magnetismo

e Circuitos eléctricos

o Control del flujo de corriente

e Andlisis de circuitos: Leyes de Kirchhoff
e Corriente alterna

PROTECCION DE DATOS. NOVEDADES

e Elderecho a la proteccion de datos personales
e Lanormativa de proteccion de datos: estructura, ambito de aplicacion y conceptos basicos
e Principios esenciales de la proteccion de datos personales



REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015. NOVEDADES EN LA APLICACION DEL EBEP

e Negociacion colectiva
e Permisos, vacaciones y jubilacion

e Sijtuaciones administrativas

LEY DE IGUALDAD: CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL Y FAMILIAR

e Conceptualizacién

e Beneficios y posibilidades que ofrece la conciliacion de la vida laboral, familiar y personal: medidas
e Normativa que regula la conciliacion de la vida laboral, personal y familiar: medidas

o Claves para integrar la estrategia de conciliacidn en la organizacion laboral

LEY ORGANICA PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES

e Conceptos de género e igualdad

e Leyorgéanica 3/2007

e Ley 12/2007

e Ejecucion de politicas en materia de igualdad y de género

LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

e Introduccién a la prevencion de riesgos laborales. Conceptos basicos
e Marco normativo basico en materia de PRL. Derechos y deberes basicos en esta materia
e El control de la salud de los trabajadores

TELETRABAJO Y SALUD LABORAL

e Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo
e Derecho a la desconexidn digital
e Marco juridico de la salud laboral en el teletrabajo

INTERCULTURALIDAD Y GESTION DE LA DIVERSIDAD EN LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

e Conceptualizacion de las migraciones
e Como gestionar la diversidad: la comunicacion intercultural
e Sensibilizacion y orientaciones para desmontar rumores sobre la poblacion extranjera

CLAVES PARA MEJORAR LA COLABORACION Y EL TRABAJO EN EQUIPO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

e Principios y condiciones para la calidad en la colaboracion
e Tiposy modelos de formas de organizacion
e Recursosy herramientas para el trabajo colaborativo



