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""l” Conselleria de Presidéncia
||| i Administracions Pabliques
" Escola d’Administracio Publica

Annex 4
Estructura del Programa de Formaci6 i Acreditacié de Personal Directiu i
activitats programades per al segon semestre de I'any 2024

1. Marc de competéncies directives

A I'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, les competéncies
de referencia per al perfil de les persones que desenvolupen llocs dels nivells 26 a
30 son les seguents:

CONDUCTA ETICA |Compren:

+ Conducta etica professional i del lloc de treball: és el
comportament professional que integra els valors basics
d'imparcialitat, integritat i discrecié que han governar tots els
aspectes de la conducta professional i en el lloc de treball.

» Conducta etica relacional: és el comportament professional que
integra els valors de cortesia, respecte, diversitat en el tracte amb
els altres en 'Administracié Publica, tant pel que fa a les relacions
internes com a les externes.

LIDERATGE DE Comprén:

PERSONES I * Direcci6, motivacié i desenvolupament de les persones: capacitat
DIRECCIO D'EQUIPS | per dirigir equips i aconseguir que les aportacions d’aquests
contribueixin a la consecucié de resultats a carrec de l'organitzacio.
* Treball en equip i treball en xarxa: capacitat per col-laborar i
participar en grups de treball naturals o definits per assolir uns
objectius comuns.

COMUNICACIO I Compren:

TRANSPARENCIA « Comunicacié, persuasio i influéncia: capacitat per transmetre un
missatge de manera estructurada, emprant el llenguatge d'acord
amb la situacio i la persona destinataria. Inclou la capacitat per
emetre les comunicacions escrites.

* Orientaci6 a la ciutadania: comprendre les necessitats de la
ciutadania, orientar les politiques i dur a terme accions per facilitar
I'atencié de les seves demandes i necessitats, i la seva relacié amb
'entorn més immediat.

VISIO ESTRATEGICA |Comprén:

I PLANIFICACIO * Visi6 estratégica: capacitat per visualitzar cap a on s’ha d'orientar
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l'organitzacié i tenir una visioé a mitja i llarg termini, de manera que
s'identifiquin oportunitats i s'implantin, i es reajustin accions per
dirigir 'organitzacio cap als objectius estratégics.

* Governanca: capacitat de planejar, identificar i avaluar la ruta
fonamental per definir i assolir els objectius de I'area, i també de
definir i executar el conjunt d’accions que s’han de dur a terme per
aconseguir un determinat fi.

* Planificacio i organitzacié: capacitat per planificar les taques, les
accions i els projectes que s’han de desenvolupar, personalment o
en equip, per assolir uns resultats eficacos, és a dir, en el termini
adequat, amb qualitat i emprant els recursos necessaris.

* Orientacio als resultats i orientacio a la qualitat: capacitat per
orientar la feina a assolir els objectius amb la maxima qualitati la
menor despesa de recursos possible; en definitiva, amb l'eficacia
necessaria per donar el millor servei a la ciutadania.

* Analisi de problemes i presa de decisions: capacitat per analitzar
la situacié de manera objectiva, explotar-ne les causes i cercar
possibles alternatives de solucio, per triar la més adequada d'acord
amb la situacio, les possibilitats d'implantacio, les consequencies
que se'n derivin i els riscs associats.

GESTIO DEL CANVI

Compreén:

* Flexibilitat i gestié del canvi: capacitat per donar resposta a
necessitats canviants, reajustant les prioritats i les funcions, i estar
disposat a acceptar nous enfocaments i canvis, evolucionant
d'acord amb les demandes de la societat.

« Compromis amb el servei public i 'organitzacié: compartir els
principis i els valors de 'Administracié publica i actuar amb
coheréncia amb un mateix i amb l'organitzacio.

+ Identificacié amb l'organitzacié i el servei public.

* Actualitzacio professional i millora continua: capacitatiila
motivacié per mantenir al dia el coneixement respecte a
I'especialitat propia i cercar maneres que assegurin una millor
qualitat del servei o producte.

2. Itinerari de formacié i acreditacié de personal directiu

Aquest itinerari s'estructura, per una banda, en activitats formatives
corresponents a tres nivells d’exigencia: l'inicial, que correspondria als
coneixements i les capacitats necessaris per ocupar els llocs de treball
singularitzats de caps de secci6 (nivell 25) com a personal de caire predirectiu;
I'intermedi, que correspondria als coneixements i les capacitats necessaries per
ocupar els llocs de treball singularitzats de caps de servei amb dependéncia
jerarquica d'un cap de departament (nivell intermedi), i 'avancat, que
correspondria als coneixements i les capacitats necessaris per ocupar els llocs de
treball singularitzats de caps de departament.
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Les activitats formatives corresponents a cada un d'aquests nivells que componen
I'ltinerari de competéncies directives del personal de la CAIB sén les seguents:

NIVELL INICIAL Competencies directives de nivell inicial
1 activitat formativa

Competencies directives de nivell
intermedi. Lideratge de persones i direccio
d'equips

Competeéncies directives de nivell
intermedi. Planificacié i gesti6 de projectes
en I'Administracio publica / MOOC.
Planificacié i gesti6 de

projectes en 'Administracié publica
(activitat formativa equivalent)

NIVELL INTERMEDI
2 activitats formatives

Competeéncies directives de nivell avancat.
Conducta ética

Competéncies directives de nivell avancat.
NIVELL AVANCAT Lideratge de persones i direcci6é d'equips

4 activitats formatives Competencies directives de nivell avancat.
Comunicacid i transparéncia

Competéncies directives de nivell avancat.
Gesti6 del canvi

D’altra banda, a més de l'itinerari, el programa inclou activitats formatives
complementaries que no corresponen a cap d'aquests nivells esmentats, pero
ofereixen un nivell d'especialitzacié més concret en determinades competencies.

L'oferta formativa del Programa de Formacio i Acreditacié de Personal Directiu de
I'EBAP per al segon semestre de I'any 2024 és la seguent:

Illa Nom Modalitat | Hores Places Nre.ed

Competencies directives de nivell

MALLORCA . .
ORC avancat. Gestio del canvi

PR 10 20 1

Competencies directives de nivell
MALLORCA avancat. Lideratge de personesi PR 10 20 1
direcci6 d'equips

Competencies directives de nivell

MALLORCA L s
avancat. Comunicacio i transparencia

PR 10 20 1

Competencies directives de nivell

MALLORCA .
avancat. Conducta ética

PR 10 20 1

Atencio plena (mindfulness) i lideratge

MALLORCA
de persones

PR 15 20 1

Detecci6 i actuacié en casos
d'assetjament sexual, per ra6 de sexe
o d'orientacié sexual entre el personal
CAIB

MALLORCA SP 12 20 1

Taller practic per desenvolupar

MALLORCA , .
I'autoconeixement

PR 4 20 2
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Abreviatures
PR: presencial
SP: semipresencial

NOTA:

L'oferta formativa, amb la indicaci6 de les persones destinataries, el calendari, els llocs, i, en general, tota la
informacié corresponent a les activitats programades esta publicada a la pagina web de 'EBAP
(http://ebap.caib.es).

3. Programa de Mentoria
3.1. Caracteristiques generals

Aquest programa té com objectiu desenvolupar un conjunt d'accions per a la
millora permanent de les competencies i qualificacions de les persones que
exerceixen funcions directives (nivells 26 a 30) a '’Administraci6 de la CAIB i al seu
sector instrumental, aixi com impulsar els processos de millora organitzacional,
amb la introducci6 de millors practiques formatives i d'assessorament per a
I'aprenentatge de les persones adultes i la transformacié de les organitzacions.

L'any 2017 I'EBAP va iniciar el Programa de Mentoria, en el qual el mentor
estableix una relaci6 de suport, escolta, orientacio i acompanyament al telemac
(mentorat) amb la finalitat d'impulsar el seu desenvolupament personal i
professional. Avui han participat en aquest programa 31 mentors i 37 telemacs.

3.2. Estructura del programa

El programa s'estructura en dos grans blocs, d'una banda, es treballa la formacio i
acreditacié dels mentors, i de l'altra, la mentoria de telémacs.

1. Formacio i acreditacié de mentors

Aquest bloc del Programa de Mentoria té com a finalitat principal que el mentor
sigui capag de compartir i transferir el coneixement i I'experiéncia com a directiu a
una altra persona que té menys experiencia desenvolupant llocs de treball
similars. Ser mentor permet el desenvolupament de determinades competéncies
com sén la capacitat analitica, el domini de les conversacions, el lideratge i
I'orientacio a resultats.

Les persones interessades a ser mentores han de dur a terme el programa
seguent:

— Participar en una activitat formativa de modalitat semipresencial que consta
d’'una formacio presencial de 40 hores i una formacié en linia de 20 hores.

— Dur a terme sessions de mentoria amb lI'aprenent d'una durada aproximada de
15 hores.
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La tasca de mentoratge s'anira intercalant amb la seva formacio, és a dir, el
mentor en formacié posara en practica el que aprén amb un telémac assignat,
que servira de suport per poder anar treballant cadascuna de les fases previstes
en el projecte de mentoratge.

Al llarg d'aquest procés, una persona experta en lideratge i direccié d'equips
assessorara les persones participants de manera personalitzada.

2. Mentoria de telemacs

Aquest bloc del programa és el destinat al personal que ocupa llocs de treball
amb responsabilitats directives i que vol aprendre del personal directiu més
experimentat. En el procés de mentoria és acompanyat per la persona amb
experiencia directiva a la CAIB, que contribuira a desenvolupar i impulsar les
capacitats professionals, a més d'afavorir el creixement personal.

La mentoria té una durada aproximada de 30 hores i es du a terme, d'una banda,
amb sessions conjuntes de formacio i assessorament a I'inici, a la meitat i al final
del programa, i de l'altra, amb sessions individuals amb el mentor assignat.

3. Formacié per a mentors amb experiéncia prévia

Per a aquelles persones que ja estan acreditades com a mentores per haver
participat en edicions anteriors del Programa de Mentoria, i hi volen seguir
col-laborant, 'EBAP programa una activitat formativa, d'un total de 12 hores
presencials, que els permetra actualitzar les competéncies que implica la
mentoria.

3.3 Calendari

El Programa de Mentoria es desenvolupa al llarg de nou mesos, compresos entre
el setembre de 2024 i el juny de 2025.
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Annex 5

Conselleria de Presidéncia
i Administracions Pabliques

Estructura de I'Itinerari de formacié en Administracié electronica

L'Itinerari de formacié en Administracié electronica recull totes les accions que es
consideren essencials per adquirir les competéncies i els coneixements necessaris
per treballar en 'Administracié publica actual, digital i electronica.

Indubtablement, no tots els perfils professionals necessiten els mateixos

aprenentatges per poder adaptar-se i desenvolupar la seva feina amb éxit. En
consequencia, i també tenint en compte la modalitat d'aprenentatge i el nivell
d’aprofundiment, I'ltinerari s’ha estructurat en quatre blocs:

BLOC FORMATIU BLOC FORMATIU TALLERS
AUTQAPRFI\.IE.NTATGE GENERAL ESPECIFIC ESPECIALITZATS
(nivell iniciacio) .
(facultatius)
Inicia't a Administracio Integracio de
’Administracié electronica: serveis PINBALL
electronica eines d'atencié a NOTIB
(Programa la ciutadania
d’Autoaprenentatge) | (FG)
Administracié
electronica: RIPEA
eines de gestié | HELLIUM (Gestio
d'expedients i d'expedients.
comunicacié Definicié de
amb la tipologies)
ciutadania (FG)
Eines
Publicacié de RIPEA informatiques de
procediments a les oficines
la Seu d'atencié en
Electronica (FG) mateéria de

registre (FS)
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Seminaris web i
jornades

(REGWEB)

DISTRIBUCIO

Nova eina de
queixes,
suggeriments i
consultes QSSI
(FS)

Gestid
documental
electronica a
’Administracié
de la CAIB (FQG)

SISTRA

ARXIU

Eines de gesti6 de
continguts del
web del Govern:
ROLSAC (FG)

Funcions de les
oficines
d'assisténcia en
materia de
registres (FS)

Eines per crear
webs
corporatives:
Microsites (FG)

Registre
electronic
d'apoderaments
per a les OAMR
(FS)

Aquest Itinerari de formacié en Administracio electronica s'imparteix de manera
gradual des de lI'any 2018. A més, no és estatic, sind que es revisa i s'actualitza
constantment. Les caracteristiques principals de cada un d'aquests blocs que
formen I'Ttinerari formatiu d’Administracié electronica a la CAIB son les seguents:

Autoaprenentatge

En aquest primer bloc les activitats que es desenvolupen sén principalment
accions de sensibilitzacio i d'assimilacié de coneixements basics sobre
I'’Administracié electronica i tot el que I'envolta.

Sén accions no tutoritzades, d'autoaprenentatge, seminaris web, xerrades, etc.,
que tenen com a objectiu principal difondre l'accié del Govern en materia
d’Administracio electronica.

Bloc formatiu general en Administracié electronica
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Aquest bloc esta dissenyat perqué el personal vagi adquirint d'una manera
gradual, ordenada i progressiva coneixements en Administracio electronica que li
permetin consolidar conceptes, procediments i actituds.

Bloc formatiu especific en Administraci6 electronica

Aquest bloc esta destinat al personal informatic encarregat d'utilitzar,

adaptar, integrar i desenvolupar les eines de 'Administracié electronica
corporatives disponibles. Esta integrat per accions formatives concretes, pero
també per altres tipus de recursos, com ara la Comunitat col-laborativa d'eines
d’'administracié electronica. AqQuesta comunitat vol ser un punt de trobada per als
desenvolupadors i desenvolupadores d'aplicacions informatiques de la CAIB en el
qual resoldre dubtes i compartir informacié d’interés per a la comunitat. No és
una alternativa als mecanismes de suport oficials de les diverses eines que
segueixen igualment vigents, sindé un recurs complementari.

Tallers especialitzats

El bloc de tallers especialitzats inclou accions formatives per a usuaris especifics
quan les aplicacions concretes estan desenvolupades o adaptades. Aquests tallers
practics es van dissenyant i impartint a mesura que les aplicacions estan
desenvolupades.

Les persones que participen en aquests tallers han de complir uns requisits
concrets que s'especifiquen en la convocatoria de cada activitat.
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