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1.

OBJECTE

Els objectius immediats d'aquest procés son els d'aportar a les persones que
treballen per a I'Administraci6 Autonomica Balear les dades, coneixements i
habilitats perqué siguin capaces de desenvolupar les seves tasques amb les majors
garanties de seguretat i salut.

A llarg termini, la meta de la informacié i la formacié és la d'aconseguir una cultura
preventiva que faciliti la integracioé de la prevencié en totes les activitats i decisions
de l'organitzacio. A més, sempre s'han de tenir presents el control de danys humans
i materials, la prevenci6 d'incendis i les situacions d'emergéncia.

Finalment, la formaci6 té com objectius atorgar/millorar als treballadors i
treballadores de 'Administracié6 Autonomica Balear coneixements ( saber com fer),
les habilitats (saber fer) i les actituds (saber ser) relacionats amb la prevenci6 de
riscs laborals.

DESTINATARIS-ABAST
Aquest procés afecta a tots els empleats publics de 'Administracié de la comunitat
autonoma de les Illes Balears:

— Personal funcionari de carrera.
— Personal funcionari interi.
— Personal laboral fix o de durada determinada.

— Personal eventual.
Es d'aplicacié en tots els nivells de responsabilitat:

— Directius.
— Comandaments intermedis.

— Llocs base
Formacié inicial:

Tota persona que s'incorpori per primera vegada a ['Administracid,
independentment del seu carrec, ha de rebre una formaci6 d'acollida, en la qual es
recullen temes de caracter general, com ara:

— Politica de I'empresa en prevenci6 de riscos laborals.

— Manual General de Prevencid, amb els seus procediments generals
d'actuacié i el pla d'emergencia.

— Riscs i mesures preventives inherents al lloc de treball.

— Circuits de comunicacié amb el servei de prevencié.

— Actuacié en determinades situacions, com accidents, embaras, etc.

Formacié periddica interna:



Es dura a terme mitjancant un programa de sessions semestrals en les quals es
contemplaran:

La gesti6 de la prevencié a desenvolupar en cada ambit.

Els riscs generals i les mesures preventives que afecten tota I'organitzacio, i
les mesures d'emergencia (primers auxilis, lluita contra incendis i evacuacio).

Els riscs especifics de cada lloc de treball, referents a:

— La utilitzacié de maquines i equips de treball,
— L'exposicio a agents quimics, fisics i biologics,

— Les normes i mesures de prevencié i proteccio aplicades en cada cas.

La promoci6 d’habits de vida saludables en el centre de treball.

Formacioé de caracter especific:

Es dura a terme:

Aprofitant el programa de sessions semestrals.
Després de 'avaluacio dels centres/llocs de feina.

En cas de detectar necessitats formatives de determinats col-lectius, de
manera puntual (canvi de tasques, canvi de centre/lloc de treball, informe de
sinistralitat).

LIMITS

Aquest procés comenca amb la detecci6 de necessitats formatives dels
treballadors i treballadores publiques.

Acaba amb els treballadors i treballadores publiques formats en els aspectes
esmentats en el punt 2.

NORMATIVA DE REFERENCIA

Reial Decret Legislatiu 1/1995, de 24 de marg, pel qual s'aprova el test refos
de la Llei de I'Estatut dels Treballadors.

Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencié de Riscs Laborals.

Reial Decret 39/1997, de 17 de gener, del Reglament del serveis de
prevencio.

Reial Decret Legislatiu 5/2000, de 4 de agost, pel qual s'aprova el text refés
de la Llei sobre Infraccions i Sancions en I'Ordre Social.

Decret 44/2001, de 23 de marg, pel qual s'aprova la creacié del Servei de
Prevenci6 de Riscs Laborals per al personal al servei de 'Administracié de les
Illes Balears.



Resoluci6é del conseller d'Interior, de 28 de desembre de 2000, per la qual
s'ordena publicar el pacte pres per la comissié paritaria de prevencio de riscs
laborals de I'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears
sobre la creacié del Servei de Prevenci6é de Riscs Laborals per al personal al
servei de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

NTP 559: Sistema de gestié preventiva: procediment de control de la
informacio i formacioé preventiva.

NTP 565: Sistema de gestié preventiva: organitzacio i definicié6 de funcions
preventives

4. DEFINICIONS

Informacié: el conjunt de ‘instruccions" que necessita el
treballador/treballadora per tal de realitzar el treball de forma segura.

Té com a finalitat donar a coneixer al personal lI'entorn de treball i les
circumstancies que l'envolten, concretant-les en els possibles riscs, la seva
gravetat i les mesures de protecci6 i prevencié adoptades

La informacié ha de ser bidireccional, és a dir, el personal té el deure
d’'informar el seu immediat superior, els delegats de prevencio6 o el servei de
prevencio si escau, sobre qualsevol situacié que, segons el seu judici, pugui
comportar un risc per a la seguretat i salut dels treballadors/ores de
I’Administracié Autonomica Balear.

Formacié: es tracta de totes les comunicacions orals o escrites que
s'imparteixen al personal, amb l'objecte de que s'incrementi la seva habilitat i
competencia per a l'exercici de I'activitat laboral assignada en condicions de
seguretat i salut adequades.

La diferéncia essencial entre la informacié i la formaci6, és que amb la
informacié, es transmeten dades sense esperar una resposta o canvi
d'actitud per part del receptor.

Deteccié de necessitats formatives: Es el procés mitjancant el qual s'obté la
diferéncia entre els requeriments de formacio, és a dir els coneixements,
habilitats i actituds (les competéencies) en materia preventiva que necessita
I'organitzacio, i els que realment té el personal de la mateixa.

Habilitat/da de personal de cada secretaria: és la persona responsable de
fer arribar al servei de prevenci6 la informacié en relacié a les persones de
nou ingrés.

Coordinador/ora de prevencidé: és la persona responsable de que el
personal tengui coneixement de les convocatories de les diverses accions
formatives (inicial, continuada, especifica).

Delegat/da de prevenci6: és la persona encarregada de:



— Comprovar en els diversos centres i llocs de treball que el programa
de formacio preventiva de I'empresa és adequat i suficient.

— Proporcionar retroalimentacio al servei de prevencié
Coordinador/ora de formaci6: és la persona encarregada de:

— Gestionar el procés de formacio, des de la detecci6 de necessitats
formatives fins a l'analisi dels resultats; dissenya, coordina i implanta
el programa de formacié.

— Gestionar el procés de satisfaccio dels assistents amb la formacié
rebuda.

— Elaborar la memoria anual.

— Participar com a docent en la formacio, tant en la d'acollida o inicial
com en la continuada o periodica.

Delegat/da de formacié: és la persona que collabora amb el/la
coordinador/ora de formacid, i assumeix les tasques de coordinacié en la
seva abseéncia.

Responsable de I'accié formativa o docent: és el/la professional que duu a
terme l'acci®6 formativa, atesos els seus coneixements, habilitats i
experiéncia.

Pla de formacié: Instrument de gestié que contribueix al desenvolupament
dels coneixements, habilitats i actituds del personal en matéria preventiva i
de promocié de la salut, sequint el cicle de la millora continua:

Deteccid
de les
necessitats
formatives

Prioritzacio
de les
necessitats
formatives

Avaluacio
del pla de
formacio

Execucio Planificacio
de lI'oferta de I'oferta
formativa formativa
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5. FITXA DEL PROCES

. PROCES FORMACIO I coDI PC13 DATA Octubre 2019
SERVEI DE PREVENCIO DE INFORMACIG REVISIO
RISCS LABORALS TIPUS Clau PROPIETARIS Infermeria del Treball

L'’Administracié de les Illes Balears ha d'adoptar les mesures adequades
per tal que els empleats/des publics/ques rebin la formacié i informacié
necessaria sobre els riscs als quals estan sotmesos/ses en el seus llocs de e e{81\V{ 3\ p:\ei
treball, i una formacié teorica i practica suficient i adequada en matéria O ASSOCIADA

preventiva, de manera que puguin desenvolupar les seves funcions en un
marc saludable i segur.

PROVEIDORS ENTRADES ACTIVITATS SORTIDES CLIENTS

v Pla de Prevencié.

Pla de formacié inicial o d'acollida.
Pla de formacio periodica.

Informe sobre la qualitat percebuda.

Memories periddiques.

MISSIO

NSRNENEN

v" Recursos Humans de les Detecci6 necessitats | Formaci6 inicial: v Pla de formaci6 inicial. v Treballadors/es de
conselleries. formatives: v Recepci6 i registre de les fitxes de v Pla de formacio '’Administracié

v Comissié Paritaria. v Noves comunicacié de noves periddica. Autonomica.

v Serveis d'administracié de incorporacions. . Incorporacions. . v Pla de formacié v' Comissio Paritaria
personal de v Avaluaci6 de Elaboraci6 de la convocatoria | especifica. v Delegats/des de
'Administracié riscs. , IEexpedler:jt dle Iacufo formativa. v Triptics informatius. Prevencié.

. i 'accié tiva.
Autonomica. v Planificacié Xecuclo de facclo forma i i i v" Coordinadors/ores de
. v' Oferiment i gestié de la vigilancia v Fitxes d'informaci6 dels L

v Delegats/des de preventiva. de |a salut llocs de treball i mesures Prevencio.

Prevencio. v i o . i
} Informes anual | v Gestié de la qualitat percebuda. preventives.

v' Coordinadors/es de semestral de v Elaboraci6 de les memories v Memodries anual i
prevencio. sinistralitat. periodiques semestral.

v Servei de Prevencib. v' Suggeriments
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d'accions Formacié periodica:

formatives del v" Detecci6 necessitats formatives
personal de v Definici6 i aprovacié del Pla de
I'Administracio. Formacid.

v Elaboracié i difusio6 de la
convocatoria.

v' Desenvolupament i sequiment de
les accions formatives segons
calendari establert a la
convocatoria.

v Avaluacio de la qualitat percebuda.

v' Elaboraci6 de les memories
periodiques.

Formacié especifica:

v' Detecci6 necessitats formatives
(avaluacié risc centres, factors
psicosocials, canvi de tasques, canvi
de centre/lloc de treball, informe
de sinistralitat)

v Preparacio, desenvolupament i
seguiment de les accions
formatives.

v' Elaboraci6 de les memories
periodiques.

NORMATIVA v Reial Decret Legislatiu 1/1995, de 24 de marg, pel qual s'aprova el test REGISTRES v" Full de comunicacié de nova
ASSOCIADA refos de la Llei dels Estatus dels Treballadors. incorporacio.
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VARIABLES DE
CONTROL

Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencié de Riscs Laborals.

Reial Decret 39/1997, de 17 de gener, del Reglament del serveis de
prevencio.

Reial Decret Legislatiu 5/2000, de 4 de agost, pel qual s'aprova el text
refés de la Llei sobre Infraccions i Sancions en I'Ordre Social.

Decret 44/2001, de 23 de marg, pel qual s'aprova la creaci6 del Servei de
Prevencié de Riscs Laborals per al personal al servei de 'Administracié
de les Illes Balears.

Resolucié del conseller d'Interior, de 28 de desembre de 2000, per la
qual s'ordena publicar el pacte pres per la comissié paritaria de
prevencio de riscs laborals de 'Administracié de la Comunitat Autdnoma
de les Illes Balears sobre la creaci6 del Servei de Prevencié de Riscs
Laborals per al personal al servei de 'Administraci6 de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

NTP 559: Sistema de gesti6 preventiva: procediment de control de la
informacié i formacié preventiva.

NTP 565: Sistema de gesti6 preventiva: organitzacio i definicio de
funcions preventives.

Compliment dels terminis de convocatories.
Anul-lacié d'activitats formatives.
Canvi en les activitats formatives.

INDICADORS

SNENIENIRN

\

Full de signatures.
Perfil assistents a I'accié formativa.
Questionari de satisfaccio.

Full de sollicitud de vigilancia de la
salut.

Certificat d'assisténcia.

\

AN

PC113-1 = N. Sessions fetes.
PC113-2 = N. Sessions anul-lades.
PC113-3 = N. Sollicituds
d'inscripcié.

PC113-4 = N. Rendncies.

PC113-5 = N. Persones convocades.
PC113-6 = N. Assistents.
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6. AGENTS IMPLICATS I METODOLOGIA D’ACTUACIO

PROCEDIMENT DE FORMACIO INICIAL O D’ACOLLIDA

ACTUACIO RESPONSABLE TEMPORITZACIO DOCUMENTACIO I
REGISTRES

1. A. Rep les comunicacions de noves incorporacions que remet cada — Area A mesura que es
secretaria. administrativa del  produeixen les noves Full de, B
servei de incorporacions de olninlezgre
prevencio. personal.
2. A. Déna registre d'entrada de cada una de les fitxes. — Delegat de A, B, C, D: A mesura que .
B. Revisa si la persona ha rebut ja la formacio inicial. formaci6 del servei  es produeixen les noves
- . C de prevencié. incorporacions de
— Sil'ha rebuda arxivar la comunicacié a I'AZ corresponent.
: , . i personal.
— SinoI'ha rebuda, comprovar si ha passat la vigilancia de la A7
salut.

— Sil'ha passada, arxivar la comunicacié a I'AZ corresponent.

— SinoI'ha passada, passar al seguent punt.
C. Introdueix de la informacié a la base de dades corresponent. Annex II
D. Gestiona i filtra la informaci6 per illes.

f reeclie ié F. Eivissa > técnic de :

E. Selecciona les persones que han d'assistir a la propera sessio. foroncia E - H: Quan es tengui el
F. Reserva la/les aules: Menorca - aula de I'EBAP nombre de persones
G. Elabora la convocatoria de la sessié (procediment annex II). assistents. @
H. Difon la convocatoria als coordinadors de prevenci6 (Eivissa > al NOTA: Destruccio dels
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técnic de referencia). correus al cap d'un any
I. Arxiva els rebuts dels correus a la carpeta del compte de correu natural.
electronic. -
A. Elabora I'expedient de la sessi6 formativa prevencio (Eivissa - al — Delegat de Un cop elaborat.
tecnic de referencia) formacié del servei
B. Lliura l'expedient al coordinador/ora de formacio. de prevenci6.
A. Repassa l'expedient. — Coordinador/ora Un cop rebut.
B. Custodia I'expedient fins el dia de I'acci6 formativa. de formacié del Annex III
C. Lliura I'expedient a la persona responsable de I'accié formativa. Servel d?, L»
prevencio.
. A. Rep l'expedient — Responsable de — A. El dia de I'accié
B. Duu a terme l'accié formativa l'accié formativa formativa A
C. Lliura els certificats (docent/docents) - B, C D:en acabar
D. Rep els questionaris de satisfaccié faccio formativa
A. Rep els impresos de vigilancia de la salut. — Area — En haver acabat la
B. Cita segons l'agenda. administrativa del sessio
servei de

prevencio.
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7. A. Elabora les memories periodiques. — Coordinador/ora — Juliol i gener.
de formaci6 del
servei de
prevencié.

_-- -

Memories
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6.1.1. FLUXOGRAMA

AZ
—y Arxiude la comunicacié a
NOVES L g;—rc;gléac,lgj;nmé Hajarcleabut I’AZ de treballadors que
INCORPORACIONS P formacio ST * nohanderebrela Annexl
A . Serveide personal inicial? formacio.
L'ADMINISTRACIO dela conselleria —
AUTONOMICA Delegat/da de formacié
(e | o
1.Registre de cada -
comunicacio. 1.Elaboracidde I"'expedient
2.Introduccié dela sessia.
| Accid | Ha fetla NO informacié en labase = 2.Lliuramentde|’'expedient t—
vigilancdia de dades perilles alfla cog’rd\nadorjade
| Agentresponsable | dela | 3.Seleccid dels fles 8 formacio
salut? assistents. .
Document/Proto 4. Reservad‘aula @ Delegat/dade formacia
col/procediment (Menorca=>EBAP)
e ,”Ji’—, 5.Elaboraciéde la I
convocatoriade
Doc/ ist Arxivar la comunicacid Paccio formativa
ocfregistre
; al'AZ de treballadors G-CDc‘nfr‘LlJ\fclfé:teoEaals @ 1 .Repé‘sde |"3"Pe‘j“5‘”.t
que no han de rebre la el oS G Z.Custod\.a del ?"P'_?F"em
formacio revencio. finsel Q|a de I'accio l—]
Az 7 gr’xwvarcopla dels fqrmatlva
Excel / Delegat/da de formacio rebuts del correu @ 3.Lliuramental/ladocentde |_
correu A I P (destruccm alcap rorn
nnex d’unany) Coordinadorforade formacié
Delegat/da de formacio _I
—Actualitzacid I
base dades AnnexIll
—Avaluacié dela
< satisfaccio
INFI(():;RATAEé-?A —Informacié || —Elaboraciédela @ | (qualitat 8 —Recepcid sol-licituds 1.Recepcié expedient
. als recursos memariaanual percebuda) vigilancia de la salut 2.Desenvolupament
FAERELAL [ preventius —Enviament T —Citaals assistents que accio formativa
FORMAT, PLA - Coordinador/ora presentacio acceptenlavigilancia T 3.Lliurament certificats [
ACABAT Capdel Servei de formacio diapositives @] de la salut 4.Recepcio questionaris
als assistents " - - satisfaccio
Meméoria anual Areaadministrativa - —
Delegat/da de —Docentarea técnica
formacio —Docentareasanitaria




6.2. PROCEDIMENT DE FORMACIO PERIODICA

ACTUACIO RESPONSABLE TEMPORITZACIO DOCUMENTACIO I
REGISTRES

Pla de
formacié

2. Aprova el pla de formacié — Cap del servei de Anualment Pla de
prevencié

formacié

4. A. Rep les sol‘licituds d'inscripcié — Coordinador/ora Continuadament a RH A .
. . .z .z e nnex
B. Introdueix la informacio a la base de dades de formacié de formaci6 del mesura que es duen a formacié
. . o B servei de terme les sessions
C. Gestiona inscripcions/reserves/renudncies .
prevencio.

D. Elabora els expedients.

E. Repassa els expedients
F. Lliura els expedients als/les docents




Annex III

6. A. Rep I'expedient

— Coordinador/ora — A. El dia de I'accié
B. Elabora l'acta de I'accié formativa de formaci6 del formativa
L, . ., servei de _ 0
C. Fa l'avaluacié de la satisfaccié orevenci B, C, D: en acabar
g o I'accié formativa

D. Fa I'analisi global de les dades Memories

L. — E. Semestralment
E. Elabora les memories

_-- -



6.2.1. FLUXOGRAMA

ACCIONS DE Deteccid necessitats DefiniciodelPlade | [ AprovaciddelPla — 1.Elaboraciodelaconvocatoriadel
MILLORA formatives * Formacioi : pla
DERIVADES DEL - desenvolupament Capdel Serveide 2.Difusié de la convocatdria als
PLA ANTERIOR Co?rdlnaqqr/a semestral Prevencid coordinadors/ores de prevenc‘\é{@
ormacid
Coordinador/a Delegat/adade formacio |

formacio
Plade 5 (F:D\T;?Eato‘”a-' )
Formacio ull d’inscripcio

| Accié |
| Agentresponsable | I Reepepel e
2 & Seguimentdel pla de 1.Desenvolupamentde sollicituds d’inscripcid
D /Prot formacia: les accions formatives. 2Introduccid dela
el Al o .. 2.Recepcid dels informacio ala base
I/ d t 1R del P
@ pTocg ‘men -Recepcio esd guestionaris de de dades de formacio
relacionat E:;:;;:;%”S € «—1 satisfaccio. < 3.Gestio
2 E\aboracTé-de\'actade 3.Retornde|'expedient inscripcions/reserves/ i d—
Doc/registre T aceid formativa alflacoordinador/ora renuncies >
3 Avaluaciodela de prevencio 4.Elaboracié dels “
V? L]iac‘?, ela 4. Amb posterioritat: expedients.
satislaccio Correccid dela prova 5.Lliuramentdels
AZ - ; b !
e o d'avaluacié expedients alsfles
Excel / formacio = docents
correu L —Areatecnica
—Areasanitaria Coordinadorfade
Annex IV T formacia
AnnexIV
AnnexIV
PLA DE l
FCA)(F;RAB?_\?O Informacié als P Elaboracidde la Analisidels resultats
. recursos preventius N Memaria Anual N lobals
PERSONAL E g
FORMAT Cap del Servei | | Coordinador/aformacio | Coordinador/
aformacio

Membriaanual II

6.3. PROCEDIMENT DE FORMACIO ESPECIFICA
ACTUACIO RESPONSABLE TEMPORITZACIO DOCUMENTACIO I

REGISTRES

1. A. Avaluacié del centre de treball / Deteccié necessitats formatives — Area técnica del A mesura que es — Quiestionaris técnics.
servei de produeixen les — Full de signatures

B. Preparacio, desenvolupament i seguiment de les accions formatives
prevencié avaluacions i la deteccié

C. Lliurament del full de signatures al/la coordinador/ora de formaci6







6.3.1. FLUXOGRAMA

1.Avaluacié del centre de 1.Custddiadels fulls de
AVALUACIO treball / Deteccié signatures
CENTRE necessitats formatives B
DETECCIé) 2.Preparacio, Coo:cdlnadqr!’a de
desenvolupamenti elelee)
NECESSITATS ! e los
7 seguimen
EsPEGIARIUES accions formatives.
3.Lliuramentdel full de
signatures al/la
| Accid | coordinador/ora de
formacio
| Agentresponsable | A
reatécnica
Document/Proto
col/procediment -
: Elaboraciode la
relacionat Memaria Anual
Doc/registre Coordinador/aformacio
——————’f o
Memaoria anual
AZ
Excel/
correu
PLADE
FORMACIO "
ACABAT. Informacidals »
PERSONAL recursos preventius

FORMAT

Capdel Servei

Memoria anual
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PROCES DE FORMACIO I INFORMACIO

ANNEX I: IMPRES DE COMUNICACIO DE NOU INGRES/TRASLLAT A LA
CAIB

G CONSELLERIA

O HISENDA

I | ADMINISTRACIONS N -

B PUBLIQUES IMPRES DE COMUNICACIO DE NOU

7 DREEGO SENERAL INGRES/TRASLLAT DE TREBALLADOR/ORA A LA
I ADMINISTRACIONS CAIB
PUBLIQUES

Amb la finalitat de donar compliment al deure de protecci6 establert a la Llei 31/1995, de 8
de novembre, de Prevencio de Riscs Laborals, el servei de prevencid de riscs laborals de
I’Administracié del Govern de les Illes Balears precisa tenir coneixement del les noves
persones que s’incorporen a la nostra Administracio, per tal de donar formacié inicial en
els seglents temes:

- Riscs especifics del lloc de treball, (article 18).

« Formacid general en matéria preventiva, (article 19).

« Oferir la vigilancia de la salut segons els riscs inherents al treball, (article 22).

Per aix0, us pregam que ompliu el seguent formulari i I'envieu al Servei de Prevencio.

DADES PERSONALS

Llinatges Nom
DNI ‘ Edat ‘ Sexe
Conselleria

Unitat

Lloc de treball
Tel. centre de

treball Tel. particulars

Correu electrénic

Es tracta del primer contracte SI0 NODO |Datadarrer contracte
Ha rebut la formacio d’acollida al

Servei de Prevencié de la CAIB? SI0 NOO |Datade la formacio*
Li han fet algun reconeixement al Data darrer

Servei de Prevencié? SIO NOO |reconeixement

* Camp obligatori. Aportar copia del certificat lliurat el dia de la sessié a Recursos Humans.

Lloci data: a d de 20

Signatura:

Enviar a:



i ADMINISTRACIO iii\\ig\mo BE G-12

It DEL GOVERN DE Versié 01
GOVERN LES ILLES RISCS LABORALS

ILLES BALEARS .

BALEARS\ Octubre 2018 Pagina 20 de 21

PROCES DE FORMACIO PERIODICA INTERNA

7. ANNEX II: DOCUMENTS QUE CONFORMEN L'EXPEDIENT DE LA SESSIO
D'ACOLLIDA

1. Full de comunicaci6 de nova incorporacio.
Perfil d'assistents a l'accié formativa.

Full de signatures.

Questionaris de satisfaccié

Certificats

Full de sol-licitud vigilancia salut

N o ok~ W N

Questionaris tecnics de vigilancia de la salut.

8. ANNEX III: PROCEDIMENT D’ELABORACIO DE LA CONVOCATORIA DE
FORMACIO INICIAL

ACCIO RESPONSABLE DOCUMENTACIO

1. Comprovar que hi quorum (30

Delegat/ada de .
assistents). " gat/ L.x:{
ormacio —=| Base dades
inscrits/tes

2. Comprovar disponibilitat aula Coordinador/ora X=
de formacié o-H Agenda aula.

3. Assignar docent area técnica Coordinador/ora X=
de formacio =<2 Torn de docents

4. Informar al docent de I'area técnica Coordinador/ora
de formacié

5. Seleccionar els/les assistents per Delegat/ada de
data de comunicaci6 d'incorporacié.  formacio

@@

6. Agrupar els/les assistents per Delegat/ada de =
conselleries. formacié o-H
7. Redactar ofici de la convocatoria Delegat/ada de

formacioé
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8. Enviar la convocatoria als Delegat/ada de
coordinadors/ores de formacio
prevencié/unitats de personal

Correu corporatiu @

2. Arxivar els rebuts dels correus a la
carpeta electronica creada a tal
efecte (eliminar els correus cada
final d’any)

Delegat/ada de
formacié

O

. ANNEX IV: DOCUMENTS QUE CONFORMEN L'EXPEDIENT DE LES SESSIONS
DE FORMACIO PERIODICA

1. Perfil d'assistents a I'accié formativa.
Full de signatures.

Questionari de satisfaccio.

Prova d'avaluacio.

Certificat en paper si no esta operativa I'eina informatica.

o v & W N

Acta de l'accié formativa.

10. HISTORIAL DE CANVIS

DATA DESCRIPCIO DEL CANVI
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