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L’Escola de
Formacio Sindical

L’Escola és I'eina de qué s’ha dotat Comissions Obreres per dis-
senyar, planificar i impartir la formaciéo amb contingut sindical.

La nostra oferta formativa esta adregada a totes les persones vin-
culades a la nostra organitzacio, des d’aquelles que s’hi acaben
d’incorporar, fins als qui han d’assumir responsabilitats en els or-
ganismes de direccio.

Disposem d’'un equip especialitzat, materials propis i altres recur-
sos pedagogics, que garanteixen una oferta formativa amplia, di-
versificada i de qualitat.

L’Escola esta vinculada a I'Escuela Confederal Juan Muniz Zapico
i FETUI-REHS (Académia Sindical Europea) i col-labora amb acti-
vitats formatives dutes a terme pel moviment sindical en diferents
paisos.

Hem establert acords acords de cooperacié amb altres entitats edu-
catives de Catalunya. La finalitat basica de I'Escola és contribuir al
fet que la nostra actuacio sindical confederal es dugui a terme, en
tots els llocs i en tots el moments, de la millor manera possible.



El dret i el deure a
la formacio sindical

La formacio sindical és un dret per als nostres afiliats i afiliades i
per als representants dels treballadors i treballadores que concor-
ren a les candidatures de CCOOQ, alhora que és un dret i un deure
de totes les persones que tenen alguna responsabilitat en les es-
tructures del nostre sindicat.

Els afiliats i afiliades som l'actiu més important del Sindicat i els
principals beneficiaris de 'ampli ventall de serveis que CCOO ofe-
reix. Entre aquests serveis hi ha una proposta formativa molt com-
pleta, en la qual s’inclou I'oferta de formacio sindical.

Els delegats i delegades de CCOO hem adquirit un compromis: ser
els representants sindicals dels nostres companys i companyes als
centres de treball. No hem d’oblidar, perd, que també haurem de po-
tenciar la representacio del Sindicat a 'empresa promovent la cons-
titucio de la secci6 sindical.

Per poder exercir la nostra tasca amb la maxima garantia i efectivi-
tat necessitem seguir un itinerari formatiu que ens permeti adquirir
coneixements en diferents matéries de caracter sindical i laboral, i
millorar les nostres habilitats en la comunicacioé i en la intervencio
en la negociacio col-lectiva.



L’acompliment de tasques de direccid sindical requereix cada ve-
gada majors competéncies per la seva complexitat i per la respon-
sabilitat que s’adquireix davant de I'organitzacio i davant de tercers.
Per aix0 es fa necessari seguir uns itineraris formatius, que tenen
un punt de partida comu en la formacié basica que s'imparteix per
als delegats i delegades novells i en els cursos d’aprofundiment,
per passar posteriorment a altres cursos d’especialitzacié d’acord
amb les responsabilitats que s’hagin d’assumir.
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Organitzacio sindical

Introduccio a la formacio sindical

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:
B Fomentar el sentiment de pertinenca a CCOO tot potenciant 'afiliacio.

B Demostrar als delegats i delegades la utilitat practica d’estar organit-
zats dins d’un sindicat com CCOO.

B Donar a coneixer les eines especifiques necessaries per transformar la
realitat concreta de cada centre de treball.

B Dotar la representacio legal dels treballadors de coneixements que po-
tenciin les seves possibilitats de negociacié a 'empresa.

B Proporcionar als representants legals dels treballadors la informacio
suficient perqué executin correctament les seves funcions institucio-
nals.

Continguts:
1. Els sindicats com a representants dels treballadors.
2. La negociaci6 col-lectiva.

3. La salut laboral.

1) coneixements generals



Aquest curs és una versié reduida del Curs basic de formacio sindical,
que pot ser molt util per fer més formacioé basica als nous delegats i dele-
gades que surtin en les eleccions sindicals sense tenir un temps d’espera
gaire llarg, ja que el nombre d’hores és gairebé la meitat del Curs basic
de formacio sindical.

Els temes de contractacié i salari els tocarem per damunt, ja que en 'oferta
formativa ja hi ha dos cursos d’aprofundiment d’aquestes matéries.

Curs basic de formacio sindical
Durada: 45 hores.

Obijectius del curs:
B Fomentar el sentiment de pertinenca a CCOO tot potenciant I'afiliacio.

B Demostrar als delegats i delegades la utilitat practica d’estar organit-
zats dins d’un sindicat com CCOO.

B Donar a coneixer les eines especifiques necessaries per transformar la
realitat concreta de cada centre de treball.

B Dotar la representacié legal dels treballadors de coneixements que po-
tenciin les seves possibilitats de negociacié a 'empresa.

B Proporcionar als representants legals dels treballadors la informacio
suficient perqué executin correctament les seves funcions institucio-
nals.

coneixements generals



Continguts:
1. El delegat/ada de CCOQO. Drets i deures, funcions i competéncies.
2. La contractacié. Tipus de contractes. Les ETT. La subcontractacio.

3. La negociacié col-lectiva. El procés negociador. Importancia del nostre
conveni.

4. El salari i la ndbmina. Confeccié de nomines.
5. La salut laboral. La Llei de prevencié de riscos laborals.

6. El sindicat fora de la empresa.

Creiem que aquest curs ha de realitzar-lo tot delegat, perqué conté el
minim que ha de coneixer per aconseguir exercir amb eficacia les seves
funcions. Aixi mateix, hem de procurar sempre que sigui el primer curs
de l'itinerari formatiu, abans de fer-ne cap altre (ni tan sols el Curs basic
de salut laboral), exceptuant els cursos de Sensibilitzacio a la negociacio
collectiva, Introduccio a la formacio sindical i Representacio legal dels
treballadors/es.

i) coneixements generals



Representacio legal dels treballadors/es
Durada: 7 hores.

Objectius del curs:

B Reflexionar col-lectivament sobre les funcions dels representants dels
treballadors i treballadores i dels delegats i delegades sindicals a I'em-
presa i a les administracions publiques.

B Fer una aproximacio al coneixement dels drets i garanties de la repre-
sentacio legal dels treballadors/es.

B Coneixer I'organitzacio dels sindicats.
B Aprendre a treballar amb textos legals de caracter sindical.

B Valorar I'efectivitat de la comunicacié com a eina de resolucié de con-
flictes.

B |dentificar i conéixer els elements basics de la negociacio.

Continguts:

1. Vies per a I'organitzacié de I'acci¢ sindical.

2. Drets i garanties dels representants del treballadors/es.
3. El delegat i la delegada.

4. Introduccié a les técniques de comunicacio.

5. Introduccio a la negociacio.

coneixements generals



Sensibilitzacié a la negociacio col-lectiva

Durada: 14 hores.

Objectius del curs:

B Coneixer els principis i valors de CCOO, com s’organitza i els serveis
que ofereix.

B Fomentar i consolidar el sentit de pertinenga a CCOOQO.

B Sensibilitzar els treballadors en la necessitat d’organitzacié per resol-
dre els problemes que se’ls presenten a les empreses i implicar-los en
la negociacio d’aquests problemes.

Continguts:
1. El sindicat CCOO.
2. La salut laboral.

3. La precarietat laboral.

4. La immigracio.

Aquest curs és de caracter introductori i d’'una durada curta i es pot adrecar
tant a delegats i delegades com a persones afiliades.

Es pot fer abans del Curs basic de negociacio col-lectiva en cas que no es
disposi d’hores suficients o que en el moment de demanar el curs hi hagi
un temps d’espera molt elevat.

coneixements generals



Prevencio de riscos laborals, medi ambient i mobilitat

Curs basic de salut laboral
Durada: 60 hores.

Objectius del curs:

m Definir el camp de la salut laboral i reflexionar sobre I'enfocament sin-
dical dels problemes relacionats amb la salut dels treballadors.

B Coneixer els drets i les obligacions dels delegats de prevencio.
B Reflexionar sobre la salut laboral com a eina d’accio sindical.

Continguts:
1. Treball i salut.

2. El delegat de prevencio. Drets d’informacid, consulta i participacio.
Marc legislatiu.

Factors de risc i tipus de dany.

Empresari. Treballadors.

Comité de Seguretat i Salut. La negociacio en salut laboral.
Les modalitats de I'activitat preventiva. La vigilancia de la salut.
Organismes publics de salut laboral. Les mutues.

Pla de prevencio.

© ® N o O~

Avaluacié de riscos. Criteris de valoracio de riscos. L'observacio dels
llocs de treball. Els indicadors de salut.

10. La planificacié de I'activitat preventiva.

coneixements generals



Introduccio a la mobilitat sostenible als centres de treball

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Exposar els impactes (ambientals, socials i economics) conseqliiéncia
del model hegemonic de mobilitat basar en I'is ineficient i abusiu del
vehicle privat motoritzat, aixi com les alternatives existents de mobilitat
sostenible.

B Aportar les eines de negociacio i concertacié necessaries per a la re-
presentacio sindical a les empreses per abordar la mobilitat als centres
de treball.

B Elaborar un gui6 d’estratégia d’intervencio sindical pels centres de tre-
ball i les arees d’activitat productiva de I'alumnat assistent.

Continguts:

1. Parametres basics de la mobilitat sostenible i politiques sindicals.

2. Criteris per a la gestié sostenible de la mobilitat als centres de treball.
3. Negociacid col-lectiva i casos d’intervencié sindical.

4. Metodologia i exercici practic d’elaboracié d’'un Pla de desplagaments
al centre de treball.

i) coneixements generals
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Ambit de diversitat al mon del treball

Gestio de la diversitat a I'empresa
Durada: 25 hores.

Objectius del curs:

B Dotar els responsables sindicals dels coneixements necessaris sobre
la realitat del fet migratori a I'Estat espanyol, especialment en els as-
pectes vinculats al mon laboral.

B Proporcionar als responsables sindicals els recursos necessaris per fer front
als nous reptes que comporta la immigracio en I'entorn laboral i sindical.

B Dotar els responsables sindicals dels recursos necessaris per gestio-
nar 'increment de la diversitat en el mén laboral vinculada als nous
moviments migratoris.

B Promoure la insercio sociolaboral de les persones immigrades.

B Sensibilitzar els responsables sindicals sobre la necessitat de vetllar
per la no-discriminacié en el marc laboral.

Continguts:

1. Estereotips, prejudicis i discriminacio.

2. El marc juridic i normatiu vinculat a la immigracié a la Unié Europea i a
I'Estat espanyol.

3. Immigracio i mon laboral a Catalunya i a 'Estat espanyol.
4. Processos d’acomodacio: alguns aspectes teorics.

5. Alguns aspectes transversals: la dimensio de génere i la participacio
social.

ampliacio de coneixements



Integracio sociolaboral a ’'empresa

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Donar eines als representants dels treballadors per fomentar la inser-
cio laboral de persones amb discapacitat a I'empresa ordinaria.

B Aprendre a detectar les discriminacions existents en el mén laboral,
fent visibles les possibles desigualtats.

B Capacitar els representants sindicals per afavorir la integracié en el
treball de persones amb discapacitat.

Continguts:
1. Concepte de discapacitat.

2. Classificacio general de discapacitats.

3. Recursos adrecats a les persones amb discapacitat.

4. Accid sindical.

ampliacio de coneixements g



Igualtat d’oportunitats

Durada: 15 hores.

Objectius del curs:
B Realitzar politiques actives per a la sensibilitzacié en matéria d’igualtat.

B Capacitar els delegats i delegades perque detectin situacions discrimi-
natories, i les eines per eliminar-les.

B Detectar els elements que configuren la discriminacio i les eines per
eliminar-les a través de la negociacio col-lectiva a 'empresa.

Continguts:

1. Conceptes relatius a la igualtat d’oportunitats.
2. La realitat en dades.

3. La nostra propia realitat.

4. El temps: conflicte o conciliacio.

5. El llenguatge: una arma per a la igualtat.

LK) ampliacié de coneixements



Igualtat d’oportunitats al territori

Durada: 12 hores.

Objectius del curs:

B Actuar des dels diferents ambits del sindicat sobre les situacions
d’iniquitat que pateixen les dones en els diferents territoris, per tal d’eli-
minar-les.

B Empoderar les secretaries de la dona que exerceixen les seves funcions
en 'ambit territorial.

B Dotar de recursos teorics les diferents Secretaries d’ambit territorial
sobre les possibles actuacions a dur a terme per tal d’eliminar les si-
tuacions d’iniquitat que pateixen les dones en el seus respectius terri-
toris.

Continguts:

1. Activitat econodmica i mercat laboral de dones i homes. Actuacions del
sindicat.

2. Drets socials i de ciutadania de les dones: Actuacions des del sindicat.

3. Associacionisme i participacié social i politica. Actuacions del sindicat.

ampliacio de coneixements %!



Plans d’igualtat 1

Durada: 12 hores.

Objectius del curs:

B Implantar plans d’igualtat d’oportunitats entre homes i dones a les em-
preses.

B Aprendre a detectar les discriminacions existents en el mén laboral,
fent visibles les possibles desigualtats que hi pugui haver.

B Capacitar els i les representants sindicals en el disseny de plans
d’igualtat d’oportunitats en el treball per a dones i homes.

B Dotar d’habilitats i d’instruments per posar en marxa un pla d’igualtat
d’oportunitats a les empreses respectives.
Continguts:

1. Plans d’'igualtat: Quée s6n? La igualtat, la igualtat formal, la igualtat real,
la discriminacio directa i la indirecta.

2. Disseny i implantacio del pla d’igualtat.

3. Seguiment i avaluaci6 del pla d’igualtat.

L) ampliacié de coneixements



Tecniques de negociacioé 1

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:

B Destacar la importancia de la negociacio en el treball sindical i en la
societat en general.

B Incrementar les habilitats en la negociacié.
B Facilitar recursos per una negociacio sindical eficag.

B Saber identificar els problemes que dificulten I'éxit en les negocia-
cions.

Continguts:

1. El conflicte.

2. Conceptes i models de negociacio.

3. Problemes que dificulten I'éxit en les negociacions.
4. Estrategies en la negociacio.

5. Objectius de la negociacio.

6. Habilitats: el procés negociador.

ampliacio de coneixements £



Técniques de comunicacio 1

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:

B Destacar la importancia de la comunicacié en el treball sindical i en la
societat en general.

B Afavorir el procediment “d’escoltar’ dintre del procés de comunicacio.
B Reflexionar sobre la importancia de la comunicacio no verbal.

B Incrementar les habilitats en la comunicacié oral.

Continguts:

1. La comunicacio com a element basic de la societat.
2. Principis generals de la comunicacio.

3. Preparacio de la transmissio.

4. Técniques d’expressio6 oral.

5. Situacions més frequlients en I'activitat sindical: les reunions, el tauler
d’anuncis, etc.

ampliacio de coneixements



Ambit socioeconomic

La contractacio
Durada: 20 hores.

Obijectius del curs:

B Detectar el frau de llei a la contractacid i reforcar i impulsar la conversié
dels contractes temporals en indefinits.

B Analitzar els diferents tipus de contractes laborals.

B Coneixer els mecanismes d’actuacio per fer el seguiment de la con-
tractacio a 'empresa: drets d’informacié als representants dels treba-
lladors en materia de contractacio.

Continguts:
. El contracte de treball.
. Els drets d’informacid.
. Els contractes de treball més habituals.

y
2
3
4. La figura del frau de llei.
5. La subcontractacié.

6

. Les empreses de treball temporal.

ampliacio de coneixements 4]



Salari i nomina
Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Coneixer el fonament del salari i la seva relaciéo amb les reivindicacions
sindicals.

B Evitar les irregularitats i les il-legalitats en conceptes salarials en el
rebut de ndmina.

B Saber el que és una liquidacio i quins conceptes inclou.

B Impulsar la millora dels conceptes salarials a través de la negociacié
col-lectiva.

Continguts:
1. Coneixer la importancia del full de salari: rebut de la nomina.

2. Aprofundiment general en el coneixement del full de salari: meritacions,
deduccions, etc.

3. Confeccié de nomines.
4. Suposits d’IT, accident de treball, etc.
5. Els butlletins de cotitzacié (TC).

6. Conceptes que s’inclouen en una liquidacio.

i) ampliacié de coneixements



El marc legal de les relacions laborals

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:

m Coneixer el marc constitucional de les relacions laborals i les seves
lleis de desenvolupament.

B Tenir domini de les disposicions normatives més importants que afec-
ten el treball sindical.

B Aplicar les eines i els coneixements adquirits per fomentar I'accio sin-
dical a 'empresa.

Continguts:

1. Coneéixer i analitzar el marc legal de les relacions laborals.

2. La negociacio col-lectiva. Convenis col-lectius. Tipus de conveni i pac-
tes d’empresa.

3. Distingir els conceptes de causes econdomiques, tecniques, organitzati-
ves i de produccio als efectes de modificacié substancial de les condi-
cions de treball i de mobilitat funcional i geografica.

4. La modificacio substancial de les condicions de treball. Mobilitat funcio-
nal i geografica.

5. L’acomiadament. Acomiadaments individuals i col-lectius.

ampliacio de coneixements
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Mercat i organitzacioé del treball

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

m Comprendre la realitat sociolaboral actual a través de I'evolucio del
moviment obrer.

B Coneixer les diferents formes d’organitzacio del treball i la seva evo-
lucio.
B Analitzar el funcionament del mercat de treball.

B Reflexionar sobre les noves realitats laborals i I'alternativa sindical de
CCOO.

Continguts:

1. Introduccid historica. Reflexié sobre I'evolucié de les condicions de tre-
ball i de vida dels treballadors i treballadores.

2. Mercat de treball i condicions d’ocupacid. Col-lectius especialment dis-
criminats (dones, joves, immigrants).

3. Organitzacio del treball i condicions de treball. Models organitzatius
(taylorisme, fordisme, toyotisme). Problemes actuals. El paper de la
salut laboral.

4. Treball i noves realitats. La transformacio del treball. Noves tecnologies.

5. Propostes sindicals. La participacio en les decisions empresarials.

ampliacio de coneixements



La Inspeccié de Treball

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:
B Coneixer el procediment d’actuacié de I'ITSS.

B Aprendre a utilitzar adequadament totes les seves funcions per millorar
I'accio sindical.

B Desenvolupar mecanismes d’accio sindical alternatius a la denuncia.

Continguts:

1. Antecedents historics de I'actual Inspeccié de Treball com a sistema i
com a servei public.

2. Procediment de la Inspeccid de Treball i Seguretat Social.
3. Confeccié de la denuncia a I'TSS.

4. La Inspecci6 de Treball com a instrument de 'accio sindical.
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Proteccio social

Durada: 30 hores.
Objectius del curs:

B Conéixer la importancia que té per als treballadors el manteniment dels
sistemes de proteccié social a Espanya.

B Analitzar les prestacions del sistema de Seguretat Social: requisits per
poder percebre-les. Distincid entre prestacions contributives i no con-
tributives.

B Coneixer les propostes de CCOO en matéria de proteccio social.

Continguts:

1. Evolucio historica de la proteccid social.
2. Estructura de la Seguretat Social.

3. L’accié protectora de la SS. Prestacions (invalidesa, jubilacio, desocu-
pacio, IT, etc.).

4. Sistemes complementaris, plans i fons de pensions.

5. Sistemes de proteccio a persones amb dependéncia en situacions de
necessitat.

6. El futur del sistema public de la Seguretat Social.

7. Intervencio sindical en matéria de Seguretat Social.
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Analisi dels comptes anuals d’'una empresa

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:

B Iniciar-se en la interpretacié de la informacié sobre la situacié econo-

mica de I'empresa a qué tenen accés els representants legals dels
treballadors.

B Descobrir la utilitat d’aquesta informacia.

B Iniciar-se en la seva interpretacio.

B Aplicar els coneixements adquirits a la realitat de 'empresa.

Continguts:

1.
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La informacié comptable que ha d’entregar-se als representants dels
treballadors.

. El balang de situacié.

. El compte de resultats.

. La memoria.

. Linforme de l'auditor.

. Les previsions de 'empresa i la seva comptabilitat interna.

. Els mals usos de la técnica comptable que acostumen a fer algunes

empreses.

. Els principis comptables.
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Organitzacié sindical

Les seccions sindicals

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Coneixer la legislacio laboral en matéria de seccions sindicals.

B Reflexionar sobre la doble representacié: comités i seccions sindicals.
B Coneixer els models d’organitzacio de la seccio sindical.

B Veure com es contribueix a la consolidacié del sindicat.

Continguts:

1. Qué diu la normativa legal: ET, LOLS, Reglament d’eleccions sindi-
cals...

2. Que diu el sindicat: estatuts, codi d’utilitzacid de les competéncies dels
delegats. Documents congressuals.

3. Qué podem fer: pla d’accié.
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Atencio a les persones afiliades

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

W Diagnosticar I'afiliat/ada tipus.
B Copsar-ne les necessitats.
B Respondre a les expectatives.

H Definir els factors de conflictivitat.

B Desenvolupar el perfil professiografic idoni.

B Potenciar I'esperit de servei.

M Trobar les claus de la motivacio.

Continguts:

1. Identificacié de I'afiliat/ada.

2. El personal de contacte amb I'afiliat/ada.

3. Guies d’actuacio en I'atencio a I'afiliat/ada.

ampliacio de coneixements £J]



3

Prevencio de riscos laborals, medi ambient i mobilitat

Mutues d’accidents de treball

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:

B Reflexionar sobre els criteris sindicals d’actuacié en relacid amb les
mutues.

B Coneixer la regulacid i funcions de les mutues d’accidents de treball i
malalties professionals de la Seguretat Social (MATMPSS).

B Valorar la situacio actual de les mutues i debatre sobre I'estratégia sin-
dical que s’ha d’aplicar a les empreses.

Continguts:

1. Que és i com funciona una MATMPSS.

2. Diferents funcions que pot desenvolupar una MATMPSS.
3. L’afiliacio a la mutua.
4

. La mutua com a col-laboradora en la gestio dels accidents de treball i
les malalties professionals.

5. La incapacitat temporal (IT). Gestié economica d’IT per contingencies
comunes.

6. La mutua com a servei de prevenci6 extern.

7. L’acci6 sindical en relacié amb les mutues.
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Sindicalisme i medi ambient 1

Durada: 20 hores.
Objectius del curs:

Donar a coneixer als delegats i delegades sindicals el sistema de gestio
mediambiental, ja que implica tot el personal de 'empresa i incideix en
totes les arees de la empresa, tot duent a terme en el lloc de treball prac-
tigues adequades en I'entorn laboral.

Continguts:

1. Crisi ambiental i desenvolupament sostenible.
2. Normativa en matéria ambiental.

3. Medi ambient i empresa.

4. Gestié ambiental a 'empresa.
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Ambit de diversitat al mon del treball

Plans d’igualtat 2

Durada: 12 hores.

Objectius del curs:

B |dentificar els diferents objectius per dur a terme un pla d’igualtat.
B Definir les accions per aconseguir els objectius plantejats.

B Assignar recursos humans, materials i economics per a la implantacié
d’un pla d’'igualtat.

B Definir criteris de seguiment, métodes i criteris d’avaluacio.

Continguts:
1. Disseny d’un pla d’igualtat.
2. Aplicacio dels objectius i dels recursos.

3. Desenvolupament dels indicadors.
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Violéncia de génere

Durada: 12 hores.

Objectius del curs:

B Capacitar les delegades i els delegats en I'eliminacié de les situacions
de violencia de genere que es donen en el mon laboral.

B Distingir els elements de configuracié de les situacions de violéncia i
les possibilitats d’eliminar-les a partir de la negociacié d’empresa, la
negociacio col-lectiva i I'accio sindical global.

B Coneixer instruments per eliminar les discriminacions (Inspeccié de
Treball, Tribunal Laboral...).

Continguts:

1. Politiques actives de formacié i promocio per a les dones.

2. Lessituacionsdeviolénciaalsllocs detreball. Mecanismes d’identificacid
i prevencio.

3. Salut, diversitat i politiques de génere: salut laboral i génere, riscos es-
pecifics i riscos prevalents; riscos per a la reproduccio; treballadores
sanitaries i immigracio; acci6 sindical.
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Habilitats directives i treball en equip

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Capacitar els responsables d’organitzacié i recursos humans a I'em-
presa per promoure 'adequacié a nous sistemes organitzatius.

B Millorar la competitivitat i la qualitat del servei de 'empresa a través del
treball en equip.

B Desenvolupar habilitats de motivacié i actituds participatives dins 'em-
presa.

Continguts:

1. El procés de canvi en les organitzacions.

2. El lideratge.

3. La negociacio en la gesti6 de recursos humans.

4. El treball en equip.
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Tecniques de negociacio 2

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Analitzar —tot aprofundint-hi— els conceptes, les metodologies i les ei-
nes per a una negociacio avantatjosa: elements facilitadors d’'una ne-
gociacio.

B Qualificar persones que desenvolupen feines de coordinacié d’equips
de persones, de manera que puguin desenvolupar la seva feina de
manera més eficac.

B Adquirir els coneixements tedrics i practics suficients per fer una millor
planificacié de la feina en funcio dels objectius.

B Dotar de coneixements i implementar el desenvolupament d’habilitats
per a una millor gestid dels recursos (materials, humans i temporals) en
la planificacio i I'execucio de projectes.

Continguts:

. Enfocament del marc logic.
. Analisi de participacio.

. Analisi de problemes.

. Analisi d’objectius.

. Analisi d’alternatives.

. Matriu de planificacié.

. Calendari.

. Recursos.
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Técniques de comunicacio 2

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Reconeixer la importancia de la comunicacié en 'ambit laboral i en la
societat en general.

B Descobrir eines de comunicacié avancades: determinacio dels factors
que limiten una comunicacié eficag.

B Diagnosticar el nostre estil de comunicacio.

B Proporcionar als participants noves formes de comunicacié que per-
metin assolir un servei de qualitat més bo.

B Coneixer els conceptes basics de I'analisi transaccional per a una mi-
llor comunicacié.

Continguts:

1. Bases de la comunicacio.

2. Habilitats comunicatives.

3. La comunicacié dins d’'una organitzacio.

4. La comunicacio externa.
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Gestio del temps i reunions

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Adquirir els coneixements teorics i practics suficients per poder con-
siderar totes les possibilitats de millorar 'administracio i la gestié del
nostre temps.

B Aprofundir en el desenvolupament eficient de les reunions, aixi com
donar eines que incideixin directament en la millora i la planificacié de
les tasques a desenvolupar en relacié amb el mateix temps disponible.

Continguts:

1. Técniques de reunid. Reunions productives. El cost de les reunions.
Factors a considerar per fer les reunions.

. L’entorn de les reunions. Les urgencies. Les interrupcions.
. Metodologia de les reunions. Els rols necessaris en les reunions.

. Funcions del lider, del secretari, dels participants.
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. Productes de les reunions. Consideracions anteriors a la reunid, com
convocar una reunid, com acabar una reunio.
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Teécniques de comunicacié en mitjans audiovisuals

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Capacitar els alumnes per desenvolupar i interioritzar les habilitats i les
destreses comunicatives i utilitzar-les adequadament en els mitjans de
comunicacid: premsa, radio i televisio.

B Desenvolupar eines per millorar la comunicacio en els mitjans audiovi-
suals.

B Reconeixer la importancia de la comunicacié en la societat en general.

Continguts:
1. El paper de la comunicacio.
2. Importancia de la capacitat de comunicacio.

3. Habilitats necessaries per al bon funcionament de les rodes de prem-
sa.

4. Técniques per fer declaracions i debats a TV.

5. Técniques de comunicacié en el mitja radiofonic: la declaracio en la
radio.

6. Comunicacio oral per a premsa escrita.

7. Qui és qui en els mitjans de comunicacio.
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Curs d’introduccio a les xarxes socials

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:

B Adquirir els coneixements i habilitats necessaries per treballar en xar-
xes socials.

B Coneixer les tecnologies de la informacié i comunicacio.
B Coneixer les diferents xarxes socials i les seves finalitats

B Aprendre a fer servir les xarxes socials.

Continguts:

1. Historia de les xarxes socials, evolucio i situacié actual.
2. Tipus de xarxes socials, del Youtube al Facebook.

3. Seguretat e imatge a les xarxes socials.

4. Compartir coneixements i continguts a la xarxa.

5. Administracio, rols i drets a les xarxes socials.
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Ambit socioeconomic

Dret del treball

Durada: 40 hores.

Objectius del curs:

B Abordar I'analisi de les relacions laborals des d’una triple perspectiva:
empresarial, legal i des del punt de vista del treballador.

B Proporcionar coneixements de les disposicions normatives més impor-
tants que regeixen les relacions laborals.

B Aplicar el coneixement d’aquestes normes per resoldre els problemes
que puguin sorgir respecte a les relacions laborals.

B Dotar d’eines utils de resolucio de conflictes laborals.

Continguts:

. Introduccié al dret del treball.

. El contracte de treball.

. El temps de treball.

. Modificaci6 substancial de les condicions de treball.
. El salari i la seva estructura.

. L’extincié del contracte de treball.
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. El respecte a la intimitat.
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Dret de la Seguretat Social

Durada: 40 hores.

Objectius del curs:

B Coneixer el sistema espanyol de la Seguretat Social, les seves carac-
teristiques, estructura, finangcament i gestio.

B Coneixer i aplicar els elements de cotitzacid, base, tipus i quota ade-
quats en funci6 de la contingéncia i el regim d’aplicacio.

B Aplicar de forma practica els coneixements del sistema de la Seguretat
Social a I'accid protectora.

B Aprendre a calcular les diferents prestacions de la Seguretat Social.

Continguts:

1. Sistema de la Seguretat Social.
2. Accid protectora.

3. Incapacitat permanent.

4. Jubilacio.

5. Mort i supervivencia.

6. La proteccio per desocupacio.

especialitzacio



Dret sindical

Durada: 40 hores.

Objectius del curs:

B Adquirir coneixements sobre la tipologia dels conflictes col-lectius i la
seva regulacio legal.

B Coneixer el marc legal de la vaga i del tancament patronal.

B Reflexionar sobre la importancia de 'adopcié de mesures de conflicte
col-lectiu a 'empresa.

B Coneixer les diferents modalitats de solucid de conflictes col-lectius.

Continguts:

1. Reconeixement constitucional i legal de la negociacio col-lectiva.
2. Negociacio col-lectiva i regulacio de les condicions de treball.

3. Convenis col-lectius. Concepte i funcié. Tipus.

4. Convenis collectius estatutaris. Unitats de negociacid. Contingut.

5. Pactes col-lectius extraestatutaris. Concertacio social.
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Formacié d’assessores davant ’assetjament sexual

Durada: 25 hores.

Objectiu del curs:

B Adquirir els coneixements tedrics i practics suficients per poder asses-
sorar i ajudar les dones davant dels casos d’assetjament sexual.

B Dotar de coneixements perqué puguin intervenir en la prevencid i la
resposta en els casos d’assetjament sexual que puguin produir-se a
les empreses i actuar com a mediadores en els casos en qué es consi-
deri convenient.

B Capacitar les participants en I'accid formativa d’'instruments que per-
metin abordar les situacions problematiques que es detectin.

Continguts:

1. Contextualitzacié i conceptualitzacio de la problematica de I'assetjament
sexual.

2. Marc normatiu sobre I'assetjament sexual.

3. Intervencio sindical davant 'assetjament sexual.
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Assessor sociolaboral

Durada: 35 hores.

Objectius del curs:

B Formar persones que sapiguen transmetre amb claredat i amb empatia
la informacio requerida per l'usuari.

B Extreure un protocol d’actuacié comuna i un producte util per organit-
zar més bé la feina.

B Sistematitzar els diferents procediments a realitzar davant d’'una con-
sulta concreta.

B Establir dinamiques d’organitzacié de procediments que ajudin a 'adap-
tacio als canvis que es produeixen en la demanda dels clients.

B Adquisicio de coneixements tecnicojuridics que redundin en una millor
resolucié dels problemes plantejats.

Continguts:

1. La comunicacié humana.

2. Organitzacié i metodologia de procediment.

3. Actualitzacié de coneixements al voltant de temes de legislacio sociola-
boral (prestacions de la Seguretat Social, acomiadaments, processos
concursals, etc.).
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La responsabilitat social de les empreses (RSE)

Durada: 15 hores.
Objectius del curs:
B Coneixer els continguts del debat actual sobre la RSE.
B Debatre sobre els seus riscos i oportunitats.
B Establir criteris per a I'actuacio sindical que cal seguir.
B Vincular RSE i negociacio col-lectiva.
Continguts:
1. L’estat actual de la RSE.

2. La questié moral i I'ética a 'empresa.
3. Les empreses i les seves responsabilitats legals.
4. Cooperacio, propietat i poder a les empreses.
5. El concepte de responsabilitat social de 'empresa.
6. Les parts interessades.
7. L’establiment de les normes: perills i limitacions.
8. Els mecanismes de control.
9. Responsabilitat social i nous requisits legals.

10. La voluntarietat regulada.

11. RSE i legalitat internacional.
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Models organitzatius d’'una empresa i la seva comptabilitat

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:
B Analitzar les diferents modalitats d’empreses mercantils.

B Coneéixer una seérie de fets, que sén recollits a través de la comptabi-
litat i que reflecteixen situacions en que freqientment es troben les
empreses.

B Reflexionar sobre les seves repercussions en les condicions laborals.

B Aprofundir en els drets d’'informacié i consulta pel que fa a I'evolucié
econOmica de 'empresa.

B Interrelacionar la normativa comptable i la legislacié mercantil amb I'ac-
cio sindical.

Continguts:

. Les empreses.

. La forma juridica de les empreses.

. Tipus de societats.

. La comptabilitat de societats.

. Valoracio econdmica d’una societat.

o 00~ W N =

. El capital social.
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7. Distribucid del benefici.

8. Dissolucid i liquidacio d’'una societat.
9. Fusions de societats.

10. Consolidacioé d’estats comptables.

11. Situacions concursals.
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Meétodes i temps

Durada: 40 hores.

Objectius del curs:

B Adquirir coneixements, practica i soltesa en el maneig dels conceptes
fonamentals i les eines teoricopractiques per participar activament en
els processos de millora continua.

m Utilitzar les eines matematiques necessaries per a una correcta com-
prensio de les frequiéncies numériques implicades.

B Aprendre el coneixement teoric i la utilitzacié practica dels diferents
sistemes de mesurament del temps més utilitzats a les empreses.

B Aprendre les tecniques fonamentals de la negociacié interna destinada
a fer efectius i practics els resultats proposats.

Continguts:

1. L’organitzacié del treball.

2. Productivitat, estudi de métodes.

3. Mesura del treball. Primes per produccid.

4. Noves tendeéncies en I'organitzacié del treball.
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Plans i fons de pensions

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:
B Coneixer la normativa espanyola sobre plans i fons de pensions.

B Realitzar de manera correcta 'adaptacié dels compromisos per a pen-
sions existents a les empreses.

B Adquirir els coneixements teorics i practics suficients per poder coneixer
els compromisos per a pensions existents a 'empresa.

B Proporcionar als participants els coneixements necessaris per apren-
dre a utilitzar els mitjans legals per externalitzar els compromisos per a
pensions que hi hagi a 'empresa.

Continguts:

1. Previsi6 social complementaria: origens.
2. Plans de pensions.

3. Régim transitori d’externalitzacié.

4. Conceptes financers actuarials.

5. Cas practic.
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Organitzacié sindical

Les eleccions sindicals

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Capacitar els components dels equips d’eleccions en I'extensio del sin-

dicat a les empreses a través de les eleccions sindicals.

B Salvaguardar els valors i principis de CCOO en el procés electoral.

Continguts:

1.
2.

0 N o o b

Els principis i els valors de CCOO.

CCOO i la defensa dels interessos economics i socials dels treballa-
dors i treballadores.

. Els representants legals (els comités d’empresa i els delegats/ades de
personal).

. Estrategia i orientacio al llarg del procés electoral.

. El preavis electoral.

. El procés electoral.

. La formalitzacio de tota la documentacio electoral.

. Els representants legals elegits i la seva posterior vinculacié amb el

sindicat.
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Comités d’empresa europeus

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

m Coneéixer el procediment i els requisits per constituir un comite d’em-
presa europeu (CEE).

B Coneixer el sistema normatiu de la Unié Europea amb relacié a la
constitucié dels comités d’empresa europeus.

B Establir 'estratégia sindical en 'ambit supranacional.

Continguts:
1. La Unid Europea: historia, institucions i normativa.

2. El dret de representacio dels treballadors i treballadores en 'ambit eu-
ropeu.

3. Constitucié d’'un comité d’empresa europeu pel procediment negociat.

4. Constitucié d’'un comité d’empresa europeu per via de les disposicions
subsidiaries.

5. Posada en funcionament d’'un comité d’empresa europeu.

6. Mentre la nova directiva no sigui transposada a Espanya.
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Prevencio de riscos laborals, medi ambient i mobilitat

Prevencio del risc quimic en el lloc de treball

Durada: 25 hores.

Objectius del curs:

B Dotar de coneixements i eines per identificar el risc quimic.
B Capacitar per al disseny i planificacié de I'accio sindical.

B Proporcionar un enfocament integrat per a la prevencio del risc qui-
mic.

Continguts:

1. Productes quimics perillosos, legislacio i fonts d’informacio.
2. Efectes sobre la salut i el medi ambient.

3. Identificacio dels riscos.

4. Guia d’actuacié davant del risc quimic.
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Riscos musculoesquelétics

Durada: 25 hores.
Objectius del curs:

B Coneixer els tipus de lesions musculoesquelétiques i conceptes rela-
cionats.

B Facilitar un métode d’'intervencié sindical eficag.

Continguts:

1. Tipus de lesions musculoesquelétiques i definicid de conceptes rela-
cionats.

2. Actuacions previes al procediment d’intervencio en I'avaluacio de ris-
cos ergonomics fisics.

3. Procediments d’intervencié sindical:
1 |dentificacié de riscos.
1 Actuacions en la planificacié de les mesures preventives.

I Valoracio de I'eficacia de les mesures preventives.
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Riscos psicosocials i organitzacio del treball

Durada: 25 hores.
Objectius del curs:

B Reflexionar sobre els nostres coneixements previs i les nostres inter-
vencions sobre aquests riscos.

B Impulsar la nostra participacié més enlla del seguiment i el control.

Continguts:
1. Estratégia sindical per afrontar els riscos psicosocials.
2. Participacio en tot el procés d’intervencié preventiva.

3. Consideracions davant el conflicte.
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Riscos dels llocs de treball

Durada: 25 hores.
Objectius del curs:
B Facilitar la identificacio i avaluacié dels riscos dels llocs de treball.

B Analitzar i millorar I'actuacio dels delegats de prevencié en relacio amb
aquests riscos especifics.

B Proporcionar eines de prevencid, seguiment i control.

Continguts:
1. Métode de treball dels delegats de prevencié.
2. ldentificaci¢ i avaluaci6 de riscos.

3. Pla de prevencid, seguiment i control.
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Sindicalisme i medi ambient 2

Durada: 20 hores.

Objectius del curs:

B Facilitar formacié en matéria de medi ambient dirigida a aconseguir
I'objectiu marcat per la Unié Europea.

B Aprendre a identificar els aspectes ambientals i els seus impactes, amb
coneixement de la legislacio aplicable.

B Donar a conéixer als delegats i delegades sindicals el sistema de ges-
tid mediambiental, ja que implica tot el personal de 'empresa i incideix
en totes les arees de I'empresa.

B Posada en funcionament de les anomenades bones practiques am-
bientals quant a la gestid de recursos, aigua, emmagatzematge i mani-
pulacié de matéries, procés productiu, manteniment, fluids i gestié de
residus.

Continguts:

1. Aspectes i impactes ambientals.

2. Aspectes ambientals d’un taller mecanitzat.

3. Contaminants i els seus efectes.

4. Bones practiques mediambientals en el lloc de treball.

5. El consum.

especialitzacio



Mobilitat sostenible als centres de treball

Durada: 50 hores.

Objectius del curs:

B Introduir la tematica de la mobilitat i els seus impactes (ambientals,
socials i economics), aixi com les alternatives existents de mobilitat
sostenible i segura.

B Aportar les eines de negociacio i concertacid necessaries per a la re-
presentacio sindical a les empreses per abordar la mobilitat als centres
de treball.

B Aportar les eines de planificacié i gestio necessaries per als gestors de
la mobilitat, especialment les que es refereixen als centres de treball i
de serveis.

Continguts:

1. Parametres basics de la mobilitat sostenible | i Il. Fundacié Mobilitat
Sostenible i Segura (FMSS).

2. Marc legislatiu, FMSS.
3. Els agents implicats en la gestié de la mobilitat, FMSS.
4. Criteris per a la gestié sostenible de la mobilitat als centres de treball.

5. Negociacio col-lectiva i casos d’intervencid sindical, CCOO-ISTAS.

B} especialitzacio



6. Bones practiques en plans de mobilitat sostenible a poligons indus-
trials, centres de serveis, grans equipaments i empreses, CCOO-IS-
TAS.

7. Visita a un poligon industrial i/o de serveis, CCOO-ISTAS.

8. Introduccid a la metodologia per realitzar plans de mobilitat sostenible,
FMSS.

9. Exercici practic d’elaboracié i presentaci6 d’'un pla de mobilitat I,
CCOO-ISTAS.

10. Exercici practic d’elaboracié i presentacié d’un pla de mobilitat I,
CCOO-ISTAS.

11. Taula rodona: politiques publiques per afavorir la mobilitat sostenible,
ATM.

especialitzacio



Ambit lingiiistic
Catala basic

Durada: 45 hores.

Objectius del curs:

B Contribuir a equilibrar la formacioé de les persones que no han tingut ac-
cés, en 'ensenyament reglat, al coneixement de la llengua catalana.

Continguts:
1. Ortografia: vocalisme i consonantisme. Accentuacié. Numerals.

2. Morfosintaxi: conjuncions i locucions conjuntives. Els pronoms febles
i relatius.

3. Verbs: models de conjugacio.
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Catala B
Durada: 120 hores.

Objectius del curs:

B Superar les proves per a I'obtencio del titol oficial del nivell intermedi (B).

Continguts:

1. Expressio oral.

2. L'expressio escrita.
3. El léxic.

4. L’ortografia.
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CatalaC
Durada: 120 hores.

Objectius del curs:

B Superar les proves per a I'obtencid del titol oficial del nivell de suficien-
cia (C).

Continguts:

1. Comprensi6 lectora.

2. Expressio escrita.

3. Comprensio oral.

4. Gramatica i vocabulari.
5. Expressio oral.

6. Coneixement sociocultural.
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CatalaD

Durada: 90 hores.

Objectius del curs:

B Superar les proves per a I'obtencié del titol oficial de nivell superior
(D).

Continguts:

1. Fonetica.

2. El lexic.

3. L’expressio escrita.
4. L’expressio oral.

5. Marc sociocultural i historic.

especialitzacio



Les garanties dels
representants legals
i la disponibilitat horaria

Els membres de comités d’empresa, els delegats i delegades de
personal, els de les seccions sindicals i els de prevencié dispo-
sem d’'un determinat nombre d’hores sindicals, que hem de dedi-
car, d'una manera equilibrada, a I'acci6 sindical, a la consolidacio i
'enfortiment de 'organitzacié i a la nostra formacio sindical.

En aquest sentit, i pel que fa a la formacié de salut laboral, 'em-
presari ha d’oferir la formacid necessaria i suficient perqué els de-
legats/ades de prevencio estiguin en condicions d’exercir les seves
funcions. En cas que aquesta oferta no es faci o no sigui suficient,
els delegats/ades de prevencié poden presentar la seva proposta
de formacié i canalitzar-la mitjancant 'Escola de Formacio Sindi-
cal.




La inscripcio als cursos
| el certificat

La inscripcid als cursos s’haura de realitzar a través dels respon-
sables de formacio sindical de les federacions i de les unions terri-
torials.

Per poder-hi participar, s’hauran d’emplenar, obligatdriament, les
fitxes d’inscripcio, i caldra lliurar una fotocopia del DNI i de la cap-
calera de la nomina.

Un cop finalitzat el curs, els alumnes que hagin assistit al 75% de
les sessions obtindran el certificat corresponent.




Unes ultimes
consideracions...

La complexitat que esta prenent l'activitat sindical ens exigeix ade-
quar i ampliar constantment 'oferta formativa.

En la majoria dels casos és aconsellable respectar la durada que
hem proposat per als cursos, ja que aquesta és la millor manera
de garantir els mateixos nivells formatius per a totes les persones.
No obstant aix0, poden existir situacions —i molt en especial per als
cursos destinats a I'especialitzacio dels qui assumeixin responsa-
bilitats al sindicat— en qué les durades horaries es poden adaptar.

Estem dissenyant nous cursos (Els corrents de pensament actuals
i les relacions laborals, El moviment sindical i la globalitzacio, Les
politiques economiques, Fiscalitat i redistribucio de rendes...) amb
la finalitat d’ampliar encara més la nostra oferta i adaptar-nos a les
noves necessitats de 'organitzacié.

Finalment, tenim la possibilitat de subscriure convenis amb altres
organitzacions formatives, per poder atendre aixi altres demandes
concretes.




Queé podem fer
per tenir accés a
la formacid sindical?

Som delegats del mateix
sector de produccio




Cursos federatius

o dlrectamen

Responsable de

formacio sindical
de la federacio
corresponent

Organitza un
curs federatiu




Queée podem fer
per tenir accés a
la formacid sindical?

Jo de FITEQA ‘ Séc un
delegat de la
Federacio
d’Activitats Diverses
k

Jo soc delegada
de la Federacio de
Comerg, Hostaleria

I Turisme

/

Jo soc delegada
de la Federaci6
d’Industria




Cursos interfederatius

<

Sol'licita

. ) 7/ Escola de

fulls d’inscripcio Formacié
al web: Sindical

www.ccoo.cat
o directament |

Responsable de
formacio sindical

del territori
corresponent

Organitza un
curs interfederatiu




ACTIVITATS Via Laietana, 16, 2n 08003 93 481 27 41

DIVERSES Barcelona

AGROALIMENTARIA | Via Laietana, 16, 3r 08003 93481 38 10
Barcelona

COMFIA Via Laietana, 16, 2n 08003 93 481 87 45
Barcelona

CONSTRUCCIO Via Laietana, 16, 3r 08003 93481 27

| FUSTA Barcelona 93/94

ENSENYAMENT Via Laietana, 16, 4t 08003 93 481 28 42
Barcelona

FECOHT Via Laietana, 16, 2n 08003 93 481 27
Barcelona 49/54

FITEQA Via Laietana, 16, 2n 08003 93 481 27
Barcelona 59/60

INDUSTRIA Via Laietana, 16, 3r 08003 93 481 27 96
Barcelona /7/8/9

SANITAT Via Laietana, 16, 4t 08003 93 481 27 22
Barcelona

SERVEIS A LA Via Laietana, 16, 2n 08003 93 481 27 65

CIUTADANIA Barcelona

TRADE Via Laietana, 16, 1r 08003 93 481 27 43

Barcelona




Territoris Adreca Teléfon
CCOO Alt Penedés/ Pl. Penedés, Ateneu Municipal, 4, gn 93 890 39 82
Garraf 08720 VILAFRANCA DEL PENEDES
C/ Marqués del Duero, 15, 1r ) 938152517
08800 VILANOVA | LA GELTRU
CCOO Anoia Pg. Cinto Verdaguer, 122, 1r 93 805 04 94
08700 IGUALADA
CCOO Bages/ Passeig Pere lll, 62, 5¢ 93 873 00 00
Bergueda 08240 MANRESA
Pl. Viladomat, 24 baixos 93 821 26 55
08600 BERGA
CCOO Baix Llobregat | Ctra. Esplugués, 68 93377 92 92
08940 CORNELLA DE LLOBREGAT
CCOO Girona C/ Miquel Blay, 1. 177001 GIRONA 972 21 73 03
CCOQO Lleida Av. Blondel, 35. 25002 LLEIDA 973 26 36 66
CCOO Osona PI. Lluis Companys, 3. 08500 VIC 93 886 10 23
CCOO Tarragona C/ Augusto, 48 977 22 83 96
43003 TARRAGONA
CCOO uscoB Via Laietana, 16, 3r 93 481 27 36
08003 BARCELONA
CCOO Rambla, 75. 08202 SABADELL 93 715 56 00
Vallés Occidental
CCOO Valles C/Pius XII,5i6 93 860 19 40
Oriental/Maresme 08400 GRANOLLERS
C/ Castafios, 120. 08302 MATARO 93741 43 40
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