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INFORME MOTIVAT SOBRE LES NECESSITATS DE FORMACIO EN L'ESPECIALITAT
FORMATIVA EN RELACIO AMB EL MERCAT DE TREBALL

El sector de serveis a les empreses és un sector que esta generant ocupacid
de manera sostinguda els dltims anys d'acord amb la tendéncia de les
empreses d'externalitzar alguns serveis en nom d'una millora en
l'eficiéncia i en la competitivitat de les mateixes.

Les ocupacions a les quals el curs de Missatger i Conserge Extern poden
donar cobertura formativa sén totes aquelles relacionades amb el sector de
serveis de missatgeria, classificacid, distribucidé de correu, publicitat
directa...etc. per a empreses 1 organitzacions publigques (Correus,...),
que sb6n uns dels tipus de serveis que s'externalitzen de manera habitual
des de les empreses.

Necessitat d'adequacid d'especialitat formativa:

La necessitat d'adequar 1l'especialitat formativa per a persones amb
trastorns mentals greus ve motivada per les caracteristiques d'aquestes
persones que obliguen a planejar intervencions formatives adaptades gque
permetin pal-liar les limitacions freqlients gque presenta el col-lectiu en
el moment de buscar i mantenir un lloc de treball.

Tot procés de formacid comporta l'adguisicid de capacitats en tres arees.
L'area dels coneixements, la de les habilitats 1 la de les actituds. Les
persones amb trastorns de salut mental tenen dificultats en les tres arees.

En l'area d'adquisicid de coneixements, encara que no és una area que el
trastorn incideixi directament Jja que no afecta a les capacitats
intel-lectuals, si que es veu afectada de manera indirecta.

. Hi ha dificultats en el manteniment de 1'atencidé continuada
necessaria per a l'adquisicidé de coneixements. Aquesta dificultat d'atencid
és provocada tant pel curs mateix del trastorn que moltes vegades provoca
una tendéncia a 1l'absorbiment 1 a dificultats de concentracid com també
pels tractaments amb psicofarmacs, especialment amb neuroléptics, que tenen
un efecte directe en les capacitats d'atencidé 1 concentracid. Agquestes
dificultats requereixen una adaptacid, especialment dels mdduls tedrics que
han de presentar-se amb un nivell d'interés, de foment de la participacid i
d'estimulacid constant.

L'area d'adquisicidé d'habilitats és una area en la qual el trastorn de
salut mental incideix directament ja que afecta a habilitats basiques per a
la wvida diaria perod especialment a 1l'adquisicidé sostinguda d'aquelles
habilitats que sén molt rellevants per al desenvolupament de la persona a
l'entorn laboral. Aquestes limitacions requereixen adequacions en
l'especialitat formativa posant émfasi en els exercicis practics en aula i
les practiques en entorns laborals.

J Dificultats en l'adquisicidé d'habits de treball. En aquesta area les
limitacions més rellevants estan relacionades tant en l'adquisicid com en
la constancia en aquests mateixos habits. El1 deteriorament que pot provocar
el trastorn en aquesta area, unida a l'escassa experiéncia en el mén del
treball fa imprescindible una adaptacidé de la formacid. D'una banda en un
temps superior que permeti assegurar una consolidacidé d'aquests habits i,
d'altra banda, en 1l'émfasi en la formacid practica.

° Dificultats en el maneig de les habilitats socials imprescindibles a
l'entorn laboral. Aquesta area queda molt afectada pel trastorn i requereix
adaptacions importants de les especialitats formatives que assegurin una
intervencidé especifica en aquesta area realitzada pel professor de suport.



. Dificultats en 1la majoria dels casos per treballar en equip 1
cooperar amb companys per una tendéncia acusada a l'aillament relacional.
Aquestes dificultats necessiten una adaptacidé de 1’especialitat formativa
amb un treball de les actituds i habilitats pels docents en tots els mdoduls
i, especialment, amb el treball especific del tutor de suport, tant amb els
alumnes com amb els altres docents.

. Dificultats per mantenir una actitud assertiva a l'entorn laboral.
Els trastorns de salut mental acostumen afectar les habilitats relacionals
i, per tant, el manteniment d'una actitud assertiva en el lloc de treball.
A les persones afectades els resulta dificil demanar aclariments, tenir
iniciativa, en definitiva gestionar assertivament les relacions amb
companys de treball, clients. Per tant, es requereix una adaptacidé de la
formacid amb un treball especific en les habilitats posant émfasi en la
formacid practica i en la realitzacid de simulacions.

En 1l'area d'adquisicidé d'actituds, el trastorn de salut mental afecta
directament, provocant dificultats de diferent signe.

. Dificultats provocades per una autoestima molt baixa. Per exemple
escassa capacitat de tolerancia a l'error ( d'altra banda inevitable en
qualsevol procés de formacid) i que, moltes vegades, acaba convertint-se en
una limitacidé importantissima per al procés de formacid d'agquestes persones
que poden arribar a estar preocupades a evitar 1l'error en el procés
d'aprenentatge. Aquesta sensibilitat especial en aquest tema requereix
adaptar el procés de formacid sobretot amb una gestidé molt ajustada
d'aquest tema per part dels professors.

. Dificultats genériques d'adaptacid al mdén laboral provocat, bé per
la situacidé d'atur de llarga evolucid o perqué mai s'ha produit la insercid
laboral a causa de 1l'aparicid® primerenca del trastorn. L'aparicidé d'un
trastorn de salut mental suposa una ruptura biografica molt important gque
marca un “abans i un després” del diagnostic i del tractament, i que sol
suposar un allunyament prolongat del mén laboral 1 una vinculacid també
prolongada als serveis d'atencid psiquiatrica (internament, serveis de
rehabilitacidé, etc). Aquest allunyament provoca la necessitat d'adequacid
de 1la formacid per aconseguir superar les dificultats genériques
d'adaptacid al mdén laboral, relacionades amb gliestions basiques de drets 1
deures del treballador, relacions laborals, gestidé de la conciliacid de la
vida laboral i la caracteristica personal de patir un trastorn que precisa
tractament (gestidé de les visites médiques, de la medicacid,...). Aquestes
dificultats precisen adaptar 1la intervencidé formativa amb un treball
especific en actituds 1 habilitats.

° Dificultats actitudinals relacionades amb el mén del treball, i amb
el fet mateix de la insercid laboral provocada per la ruptura del procés
d'insercid, que provoca l'aparicidé del trastorn. Algunes persones amb
trastorns de salut mental aconsegueixen iniciar un procés d'insercid
laboral que, usualment, es trunca per les primeres crisis. Es molt comd
que aquestes crisis coincideixin amb 1'inici de la insercid laboral cosa
que provoca que el mdén laboral s'associi amb un nivell d'estrés alt i amb
el fet mateix de 1les crisis. Aquesta situacid requereix adaptacions
importants dels programes formatius que han de realitzar un treball
especifics sobre les actituds en relacid amb el mén del treball gue moltes
vegades és concebut, no com una oportunitat d'integracidé social si no com
un risc per a l'estabilitat emocional i com un factor gque pot desembocar en
crisis i reaguditzacions del trastorn.



Per tot aixd, l'adequacid de l'especialitat formativa és imprescindible i
ha de dirigir-se a una formacid que posi émfasi en les habilitats i, per
tant, amb gran component practic, i també que posi émfasi a la feina de les
actituds amb una intervencid especifica i intensiva en aquesta area.



DADES GENERALS DEL CURS

1.- FAMILIA PROFESSIONAL: SERVEIS A LES EMPRESES (EM)
AREA PROFESSIONAL: CURS SENSE AREA DEFINIDA
2.- DENOMINACIO DEL CURS: MISSATGER I CONSERGE EXTERN
3.- CODI: EMXX61DCP [>> des de 2006 és IFCX61DCP
4 .- TIPUS: ESPECIFIC

5. OBJECTIU GENERAL

Afavorir 1la insercid laboral al mercat de treball de les persones amb
trastorns de salut mental mitjangant la capacitacid com Missatger 1
Conserge Extern. Aquesta capacitacidé comporta tant 1'adquisicid dels
coneixements necessaris per desenvolupar 1les tasques prdpies d'agquesta
ocupacid, com el desenvolupament i adgquisicidé de les destreses 1 actituds
necessiries per a aquest lloc de treball. Es molt rellevant tractar aquells
aspectes psicosocials que incideixen en el procés d'integracid social i
laboral de les persones que estan en situacid de desocupacid, especialment
del col-lectiu de malalts mentals.

6. REQUISITS DEL PROFESSORAT

Ateses les necessitats propies del col-lectiu, el professorat estara format
per 4 professionals, tres d'ells especialistes en la formacidé a impartir i
un professor de suport o tutor coneixedor de les caracteristiques
especifiques del col-lectiu de persones amb trastorns de salut mental.

6.1.1.- Un professor especialista en 1l'elaboracidé de rutes 1 la gestid de
la documentacid especifica d'un servei de missatgeria.

Nivell Académic: Formacid® Professional 2n Grau o, si no n'hi ha,
capacitacidé professional equivalent en 1'ocupacid relacionada amb el curs.

Experiéncia Professional: 3 anys d'experiéncia formativa en el sector.
Nivell Pedagdgic: Formacid metodoldgica-didactica o experiéncia docent.
Atesa la complexitat de la tasca a desenvolupar i de la complexitat del
col-lectiu, es valorara llicenciatura o diplomatura universitaria en les
branques educatives de Pedagogia, Psicopedagogia, Ciéncies de 1'Educacid,

etc.

6.1.2.- Un professor especialista en ofimatica basica aplicada a les
tasques d'una empresa de missatgeria.

Nivell Académic: Diplomat/a o Llicenciat/a en Informatica o, si no n'hi ha,
capacitacid professional equivalent en 1'ocupacid relacionada amb el curs.

Experiéncia Professional: 3 anys d'experiéncia en el sector.

Nivell Pedagdgic: Formacid metodoldgica-didactica o experiéncia docent.
Atesa la complexitat de la tasca a desenvolupar i de la complexitat del
col-lectiu, es valorara llicenciatura o diplomatura universitaria en les

branques educatives de Pedagogia, Psicopedagogia, Ciéncies de 1'Educacid,
etc.
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6.1.3.- Un professor especialista en técniques de venda i atencid al client

Nivell Académic: Diplomat/a en Marqueting o, si no n'hi ha, capacitacid
professional equivalent en 1l'ocupacid relacionada amb el curs.

Experiéncia Professional: 3 anys d'experiéncia en el sector de comercg.
Nivell Pedagdgic: Formacid metodoldogica-didactica o experiéncia docent.

Atesa la complexitat de la tasca a desenvolupar i de la complexitat del
col-lectiu, es valorara llicenciatura o diplomatura universitaria en les
branques educatives de Pedagogia, Psicopedagogia, Ciéncies de 1'Educacid,
etc.

6.1.4.- Un professor de suport o tutor coneixedor de les caracteristiques
especifiques de les persones amb trastorns de salut mental i1 amb recursos
pedagdgics-didactics per desenvolupar tot 1l'area de recursos actitudinals i
habilitats socials 1 treballar l'orientacidé i el posicionament dels alumnes
davant el mercat de treball. Realitzara un seguiment personalitzat dels
alumnes, treballara en coordinacid amb els altres professors de l'equip 1
desenvolupara funcions d'assessorament dels mateixos.

Nivell Académic: Titulacid Universitaria en Psicologia o Treball Social.

Experiéncia Professional: 3 anys d'experiéncia en Salut Mental o, si no
n'hi ha, amb el col-lectiu de discapacitats en general.

Nivell Pedagdgic: Formacid metodoldgica-didactica o experiéncia docent.
7. REQUISITS D'ACCES DE L'ALUMNAT

7.1.- Nivell de coneixements generals o académics

Els alumnes del programa no necessiten cap acreditacid académica per poder
participar en aquest curs. Els requisits contemplats, atés que ens referim
a malalts mentals, és que disposin del certificat legal de disminucid o, si
no n'hi ha, ja que dins del col-lectiu de persones amb trastorns de salut
mental n'hi ha que , malgrat necessitar mesures especifiques de formacid i
ingsercid, no disposen del reconeixement legal de disminucid, que puguin
acreditar que pateixen un trastorn de salut mental mitjancant comunicacid
del centre formador o del professional responsable del seu tractament
psicoldgic i/o psiquiatric.

7.2.- Nivell professional o técnic

No es precisen coneixements especifics previs. Hauran de considerar-se
preferents les persones amb possibilitats d'insercidé laboral en el sector
tant per les seves potencialitats com pel seu grau de motivacid.

7.3.- Condicions fisiques

Cap especialment, llevat d'aquelles que impedeixin el normal
desenvolupament de la professidé. Estabilitat emocional 1 tractament
psicoldgic i/o psiquiadtric estable.

8. NOMBRE D'ALUMNES

12

La metodologia 1 1'ensenyament s'adapten de manera individual al ritme,
aptituds 1 experiéncia prévia de 1l'alumne; resulta convenient que el nombre
d'alumnes no sigui superior a 12, facilitant aixi elements de dinamica de
grups que resulten enriquidores i afavoreixen l'adquisicid d'objectius.



9. RELACIO SEQUENCIAL DE MODULS FORMATIUS

1.- Orientacid pels Nuclis Urbans

2.- Técniques administratives basiques

3.- Comunicacidé i1 comportament del consumidor

4.- Ofimatica basica aplicada a les tasques d'una missatgeria

5.- Habilitats Socials i actitudinals

6.- Ubicacid Professional i Orientacidé al mercat Laboral
10. DURADA
- PrACEAqUES . o ot e e e e e e e e e 500 hores
- Continguts £Ee0TICS . v vttt e e e e e e e e e 180 hores
B O T ol =Y = R 50 hores
- AVAlUACI OIS . i et et e e e e e e e e e e e e e e e 20 hores
DURADA TOT AL o ot it i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 750 hores

11. INSTAL-LACIONS

- Un local d'aproximadament 157 m2.

- Dues aules, una de 18,5 m2 aproximadament equipada amb 10 ordinadors
i una impressora i una altra de 37 m2. Les dues aules estan equipades amb
pissarra, cadires amb brag¢ extraible, taules, etc...

- Despatx de professors d'aproximadament 18 m2.

- Dos despatxos per a tutories individualitzades.

- Despatx de direccié de 15 m2, per a les reunions d'equip
interdisciplinari.

- Les instal-lacions reuneixen els requisits de seguretat i higiene a
la feina, amb els extintors adequats, la instal-lacidé de llum adaptada a la
normativa. Ventilacid, calefaccié i il:luminacid® de 1llum natural i
artificial.

- Les instal-lacions no tenen barreres arquitectoniques i reuneixen les
caracteristiques que marca la normativa i la legislacid vigent.

- Tres lavabos, separats per génere i un adaptat per a persones amb
disminucid fisica.

- Les condicions actGstiques i higiéniques sén adequades.

- Mobiliari equipat per a 10 alumnes en cadascuna de les dues aules.

11.1 AULA DE CLASSES TEORIQUES

Es disposara de dues aules, una de 18,5 m2 i una altra de 37m2. Estaran
equipades amb mobiliari docent per a 12 places 1 elements auxiliars com
pissarres, material didactic,

11.2 INSTAL-LACIONS PER A PRACTIQUES

En les aules, a més de la formacid tedrica portaran a terme exercicis
practics en entorns laborals simulats; perqué puguin tenir 1'oportunitat de
construir el seu aprenentatge, mitjancant la interioritzacidé wvivencial
d'una experiéncia laboral, la qual cosa els permetra disposar d'una major
seguretat, quan s'incorporin a una situacid real de treball en 1'empresa.

El periode final de formacid practica, condicionat al procés individual de
cadascun dels alumnes, contemplara la possibilitat de realitzar les
practiques en 1l'empresa ordinaria, en un centre especial de treball o bé
Unicament al centre docent on es realitza el curs.

Amb les empreses ordinaries i els centres especials de treball s'establiran
convenis de practiques per a la formacid, regularitzats 1 autoritzats per
l'administracid competent en formacid professional ocupacional.

Els alumnes disposen d'una assegurang¢a a tot risc i 1l'autoritzacid signada
de l'enlla¢ sindical corresponent.



Les esmentades practiques estan acompanyades 1 supervisades pel professor
de suport, que imparteix la formacid en el lloc de treball 1 facilita
1l'adaptacidé de 1l'alumne a 1l'entorn laboral.

11.3 ALTRES INSTAL:-LACIONS

- Despatx de professors d'aproximadament 18 m2.

- Dos despatxos per a tutories individualitzades.

- Despatx de direccié de 15 m2, per a les reunions d'equip
interdisciplinari.

- Les instal-lacions reuneixen els requisits de seguretat i higiene a
la feina, amb els extintors adequats, la instal-lacidé de llum adaptada a la
normativa. Ventilacid, calefaccié i il:luminacid® de 1lum natural i
artificial.

- Les instal-lacions no tenen barreres arquitectoniques i reuneixen les
caracteristiques que marca la normativa i la legislacid vigent.

- Tres lavabos, separats per génere i un adaptat per a persones amb
disminucid fisica.

- Les condicions actGstiques i higiéniques sén adequades.

12. EQUIP I MATERIAL
12.1 EQUIP I MAQUINARIA

- 13 ordinadors
impressores
teléfons
fotocopiadora
pissarres
televisor

video

DVD

camera de fotos digital
gravadora
videocamera

- mobiliari d'oficina

I
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12.2 MATERIAL DE CONSUM

S'utilitzara el material necessari per al correcte desenvolupament de la
formacid especifica:

- folis

- boligrafs

- llapis

- carpetes

- sobres

- paper

- cartutxos de tinta per a impressora, etc,...
- guies urbanes, interurbanes i metropolitanes
- mapes territorials.

12.3 MATERIAL DIDACTIC

El material didactic s'adaptara al ritme d'aprenentatge i complexitat dels
alumnes amb discapacitats.



12.4 ELEMENTS DE PROTECCIO

En el desenvolupament de les practiques, s'observara que es compleixin 1
utilitzin els mitjans necessaris de seguretat 1 higiene a la feina, 1 que
es compleixin les normes legals sobre aixd.

13. INCLUSIO DE NOVES TECNOLOGIES

Incloses i1 relacionades en l'apartat anterior.

14. DADES ESPECfFIQUES DE CADA MODUL O GRUP DE MATERIES INTEGRANTS DEL CURS
14.1. MODUL D'ORIENTACIO PELS NUCLIS URBANS

14.1.1. OBJECTIU

Desenvolupar, en l'usuari, les habilitats necessaries per dur a terme les
activitats requerides per un serveli de missatgeria com: correu,
classificacid, gestid de documentacid, elaboracidé de rutes, orientar-se i
desplagar-se de manera eficag i eficient, tant a peu com en mitjans de
transport en un context urba i interurba.

14.1.2.- DURADA
280 hores
14.1.3.CONTINGUTS FORMATIUS

A) Continguts practics

- Realitzacid de correus.

- Classificacidé de correspondéncia i paqueteria.

- Ubicacid real del desti mitjangant 1'Gs de la guia urbana i mapes.
- Elaboracidé de rutes:

Identificacid dels punts: origen i final.

Descripcid del trajecte.

Combinacié del transport.

Previsidé de la durada del trajecte.

Elaboracidé de rutes sobre la marxa.

Execucid de les rutes elaborades.

Simulacidé del funcionament d'una empresa de missatgeria.

* %k o % X X %

B) Continguts teodrics
- Coneixement del territori en el qual anem a treballar.

* Historia.

* Relacid de la histdria amb 1'urbanisme.

* Ubicacid® geografica del territori o zona en relacid a les quals
l'envolten.

* Els districtes i els barris.

* Transports urbans i interurbans.

- L'Gs de les guies:

* Urbanes

* Interurbanes

* Altres recursos Utils de recerca d'informacid: internet.

- Els codis postals

- Elaboracié de <rutes de repartiment: diferents modalitats de
distribucid per zones.

- Coneixement del funcionament d'una missatgeria:

Arribada d'una comanda.

Programacidé de tasques.

Preparacidé de la comanda.

Lliurament.

I S



C) Continguts actitudinals

- Presa de decisions en el disseny i realitzacid de les rutes, aixi com
davant incidéncies que es puguin produir.

- Comprovacidé del material necessari per a l'activitat laboral.

- Distribucidé del treball i del temps en 1l'elaboracidé i1 execucid de la
ruta.

- Compromis amb les obligacions relacionades amb el treball:
puntualitat, conservacidé del material, acceptacid 1 compliment de les
normes.

- Participacid i cooperacid a la feina d'equip.

14.2. MODUL DE TECNIQUES ADMINISTRATIVES BASIQUES
14.2.1. OBJECTIU

El desenvolupament de les habilitats necessaries per dur a terme les
tasques d'assisténcia 1 suport administratiu basic.

14.2.2. DURADA
80 hores
14.2.3. CONTINGUTS FORMATIUS DEL MODUL 2

A) Continguts practics

- Elaboracié de documents escrits.

- Gestid del correu.

- Expedicié i lliurament de mercaderies.
- Classificacidé i ordenacid de documents.
- Classificacidé de correspondéncia:

* Per codis postals

* Per serveis

* Per cartera

- Gestid de la documentacid. Tramits

B) Continguts teodrics

- Organitzacid 1 estructura interna de 1l'empresa.
- La comunicacié en 1'empresa.

- Impresos 1 documents de 1'empresa.

- Documents relacionats amb el servei ofert.

- Documents relacionats amb la tresoreria.

- Gestid del correu

- Sistemes de classificacid documental.

C) Continguts actitudinals

- Eficiéncia en l'ordenacid i la classificacidé de la informacid.
- Pulcritud en l'execucid i presentacid dels documents.

- Rapidesa en 1l'execucid de les tasques assignades.

10



14.3. MODUL DE COMUNICACIO I COMPORTAMENT DEL CONSUMIDOR
14.3.1. OBJECTIU

Desenvolupar les habilitats i1 técniques necessaris per a una comunicacid
eficag 1 eficient en 1l'atencidé al client, tant en situacions cara a cara
com a través de conversa telefdnica i comunicacid escrita.

14.3.2. DURADA
80 hores
14.3.3. CONTINGUTS FORMATIUS

A) Continguts practics

- Aplicar les técniques d'expressid oral en situacions cara a cara i en
la conversa telefdnica.

- Experimentar els diferents aspectes de la veu: el to, la modulacid,
el timbre, el volum, la velocitat, el ritme, el vocabulari, el silenci...

- Implantar férmules i expressions per a la salutacidé ,el comiat, la
disculpa, el suggeriment i altres, a les caracteristiques de la conversa
telefdnica.

- Analitzar el procés d'escolta: sentir, interpretar, avaluar 1
respondre.

- Desenvolupar el procés d'acollida, atencid, informacid i comiat del
client.

- Reconéixer els elements de l'escolta activa.

- Practicar l'empatia i els seus recursos.

- Recollir queixes, reclamacions 1 suggeriments en actitud positiva.

- Simular diversos casos d'atencidé al client, detectant deficiéncies 1
procedint a la seva correccid.

- Simular recepcid de queixes 1 suggeriments 1 la seva posterior
transmissid oral o escrita.

- Informar 1 assessorar al client dels diferents serveis a oferir.

B) Continguts tedrics

- La comunicacid:

Definicid

El procés de la comunicacid

Modalitats de comunicacid

- La comunicacid® oral cara a cara

Principis basics en les comunicacions orals.
Importancia de l'escolta.

Classes de comunicacid oral.

Tractament de les reclamacions.

L'expressid corporal com a complement de la comunicacid oral.
- La comunicacid telefdnica:

* Peculiaritats del tracte telefdnic.

- La comunicacid escrita

* Carta, Fax, Correu electrdnic....

- L'atencié al client

Tipologia de clients

Mobils i motivacions del consumidor
Assessorament al client

Tractament de reclamacions

L

* %k % X X

C) Continguts actitudinals

- Cordialitat, respecte i amabilitat en el tracto amb les persones que
demanen informacid.

- Respecte per la diversitat de consumidors o clients en la prestacid
del servei.
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- Constancia 1 esforc¢ per aprendre des del propi servei.

- Escolta activa: interés pel missatge 1 per 1'interlocutor en la
demanda d'informacidé i en les reclamacions.

- Iniciativa en la reactivacid dels recursos personals d'atencid.

- Tolerancia a la frustracid

- Actitud col-laboradora i positiva.

14.4. MODUL D'OFIMATICA BASICA
14.4.1. OBJECTIU

El desenvolupament de les capacitats necessaries per utilitzar la totalitat
dels equips de comunicacidé i reproduccidé més habituals en una empresa de
consergeria externa, missatgeria 1 distribucid, aixi com les aplicacions
ofimatiques a nivell basic.

14.4.2. DURADA
80 hores
14.4.3. CONTINGUTS FORMATIUS

A) Continguts practics

- Connectar el sistema.

- Guardar arxius en el disquet o disc dur.

- Crear carpetes.

- Esborrar fitxers i carpetes.

- Aplicacions basiques del processador de text.
- Internet

B) Continguts teodrics

- Historia i evolucid de 1'ordinador
- Hardware, definicid, funcions, parts basiques
- Periférics: conceptes i classes
- Software, concepte, elements i funcions
Windows: Wordpad, Paint
Processador de text: Word
- Internet : navegar, crear correu electrdnic

C) Continguts actitudinals

- Constancia a corregir els errors en els processos de tractament de la
informaciéd.

- Compromis davant les obligacions associades al treball: conservacid
del material informatic, acceptacié de les normes de funcionament
establertes en l'aula d'informatica.

- Autosuficiéncia per consultar els manuals 1 buscar ajuda en les
propies aplicacions.

- Interés per millorar el resultat i per buscar una bona presentacid
de la informacid tractada en les diferents aplicacions.

14.5. MODUL D'HABILITATS SOCIALS

14.5.1. OBJECTIU

Potenciar 1les competéncies en habilitat social per afavorir una major
adaptabilitat al context laboral i millorar conductes a 1l'entorn

interpersonal, afavorint resoldre problemes immediats 1 minimitzant la
probabilitat de futurs.
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El col-lectiu al qual wva dirigida 1la nostra accié dins d'altres
caracteristiques destacariem gque tenen especialment dificultats en les
arees de relacié 1 integracid social ja que en molts dels processos
d'evolucid de la malaltia es ddéna una ruptura biografica, en la qual gqueden
interrompudes competéncies actitudinals i minva de confianca en les prdpies
capacitats que repercuteixen en l'accés i manteniment del lloc de treball.

Per aixd vagin acumulant una série de caréncies que dificulten gque tinguin
una actitud assertiva en els entorns que els produeixen una major ansietat
i inseguretat; atés que en la seva histdoria biografica han tingut
experiéncies repetides de fracas, frustracid i desvaloracid el que influeix
en una minva de la confianga i1 autoestima per poder aconseguir objectius de
més autonomia.

Un altre factor afegit és les escasses experiéncies laborals o bé el no
haver pogut accedir al mén laboral acumulant fins i tot anys d'inactivitat.
Aquestes circumstancies no faciliten que hi hagi 1’habilitat en el
comportament social gque s'espera que tinguili un treballador, pel que
requereix unes actituds i competéncies especifiques a l'entorn
sociolaboral.

14.5.2. DURADA

80 hores

14.5.3. CONTINGUTS FORMATIUS

Els exercicis de contingut teoricopractic del modul estan dirigits a
l'adquisicidé d'habilitats mitjangant dinamiques grupals, exercicis i
sobretot activitats de simulacid 1les gquals sén un potent dinamitzador
d'aprenentatge de conductes.

A) Continguts teoricopractics

- Comunicacidé i comunicacidé no verbal

° Escoltar a 1l'altre. Treballar 1la capacitat de comprendre el que
m'estan comunicant

. Aprendre a iniciar una conversa 1 a mantenir-la

. Aprendre a formular preguntes

. Saber donar les gracies

. Saber presentar-nos a altres i presentar als altres

. Saber fer un complert,

. Capacitar-nos per donar i seguir instruccions

° Distancia corporal, la mirada, somriure, postura corporal, gestos..
- Assertivitat

. Aprendre a demanar ajuda

. Saber demanar disculpes

. Aprendre a convéncer als altres, a ser persuasiu.

. Conéixer els nostres sentiments i emocions i saber expressar-los

. Comprendre, valorar i respectar els sentiments i emocions dels altres
[ ]

Saber reaccionar davant 1l'empipament de l'interlocutor i gestionar bé
la situacid

Resoldre les situacions de conflicte.

Ajudar als altres

Formular i respondre a una queixa

Aprendre a negociar, a consensuar, a arribar a acords

Recdrrer a l'autocontrol en les situacions dificils

Defensar els nostres drets quan els vegem amenagats
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B) Continguts actitudinals

- Atencid davant els missatges de 1l'altre (verbals i no verbals).
- Escolta activa.

- Empatia per posar-se al lloc de l'altre.

- Col-laboracidé i participacid

- Actitud proactiva per expressar i rebre critiques

- Reconeixement de les propies emocions

- Iniciativa en la resolucid de conflictes interpersonals.

- Cooperacid, respecte i actitud positiva cap als companys.

14.6. UBICACIO PROFESSIONAL I ORIENTACIO AL MERCAT LABORAL
14.6.1.0BJECTIU

Conéixer les caracteristiques del Mercat laboral relacionant-les amb els
recursos professionals i les oportunitats del mercat, afavorint Ila
implicacidé i responsabilitzacidé de l'alumne en el seu projecte de canvi de
“malalt discapacitat” al de possible treballador amb capacitats laborals
per oferir.

14.6.2. DURADA
80 hores
14.6.3. CONTINGUTS FORMATIUS

A) Continguts practics

- Identificar diferents empreses segons la seva constitucid juridica

- Identificar sectors 1 tipologies d'empreses

- Ubicar el sector i empreses que tinguin relacid amb la
professionalitat

- Identificar i elaborar organigrames aixi com les relacions funcionals
- Elaborar carrera professional d'acord amb les families professionals

- Elaborar diferents perfils professionals

- Identificar diferents contractes laborals

- Aplicar drets i deures a situacions laborals

- Elaborar projecte de recerca activa de treball i canals per a
aconseguir-lo d'acord amb la professionalitat de copisteria.

B) Continguts teodrics

- Formes juridiques d'una empresa

- Estructura i organitzacidé de les empreses
- Organigrama i relacions funcionals

- Families professionals

- Definicidé de perfil professional

- Tipus de contractes laborals

- Drets i deures dels treballadors

- Recerca activa de treball

C) Continguts actitudinals

- Presa de consciéncia dels drets i deures basics laborals.

- Valoracidé del compliment de les normes laborals.

- Actitud proactiva per ubicar el perfil professional propi al mercat
laboral actual.

- Actitud reflexiva en relacidé amb les propies capacitats i les
oportunitats del mercat laboral.
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15. SISTEMA D'AVALUACIO
L'avaluacid sera continua durant tot el procés de formacid de 1'alumne 1
estara relacionada amb la consecucidé dels continguts teoricopractics, la

implicacidé i motivacid dels alumnes i 1l'evolucidé en el procés individual
detectada en les tutories.

16.- VALORACIO ESTIMADA DEL COST DE FORMACIO PER A 12 ALUMNES CURS DE
MISSATGER -CONSERGE EXTERN

A.- COST DE PROFESSORAT 32.850

B. VALORACIO D'INSTAL-LACIONS | EQUIPAMENT

1. INSTAL-LACIONS

ELEMENTS SUPERFICIE (M2) VALOR D'ADQUISICIO

AULA CLASSES TEORIQUES |55.5

INSTAL-LACIONS PER A|52
PRACTIQUES

ALTRES  INSTAL-LACIONS |50
(despatxos  tutories, sala
professors)

2. EINES | UTILLATGE

COST GLOBAL ESTIMAT |4.713 €

3. MATERIAL DE CONSUM

COST GLOBAL ESTIMAT 110.476 €

4. MITJANS DIDACTICS

COST GLOBAL ESTIMAT [11.000 €
Hores Preu Hora Modul A Modul B
Missatger-conserge extern 750 78.72 3.65 2.91

* S'ha optat per un modul A per la necessitat de personal de suport en el seguiment i
assessorament en la tasca del professorat per part de professional expert en salut
mental

** S'ha optat per un parametre alt en el modul B d'una banda per la necessitat
d'utilitzacié d'una gran quantitat de material didactic, atés el ritme d'aprenentatge que
requereix una major realitzacié de contingut practic amb I'objectiu d'assimilar els
coneixements i amb un elevat percentatge d'error en les primeres etapes i d'altra banda
per les eines i utillatges que es precisen.
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