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Motivacién y cambio de conducta

Comunicacion y trabajo en equipo

Habilidades de comunicacion facilitadoras del trabajo en equipo.
Comunicacion en situaciones de conflicto.

Conflictos en equipo.

La capacidad de dirigirnos a nosotros mismos.

Técnicas para el manejo de la tension.
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PLAN DE FORMACION ANO 2006
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA:DGAP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA:AREA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

Accién Formativa numero: |FP27 | Denominacién: El Personal Subalterno : normativa y

Calendario previsto: 15 al 27 de mayo de 2006

OBJETIVO: FORMACION DEL PERSONAL SUBALTERNO EN LAS MATERIAS
ESPECIFICAS A DESEMPENAR POR ESTE CUERPO.

PROGRAMA
1.-ESTATUTO DE AUTONOM{A DE MELLLA

2.-LOS FUNCIONARIOS AL SERVICIO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE MELILLA: CLASES
CUERPOS ESCALAS; DERECHOS Y DEBERES.

3.-FUNCIONES DEL CUERPO DE SUBALTERNOS DE LA A'DMlNISTRAClON DE LA CIUDAD
AUTONOMA DE MELILLA, SUS RELACIONES CON EL PUBLICO Y CON SUS SUPERIORES,
VIGILANCIA Y CUSTODIA DE OFICINAS E INMUBLES.

4.-PRACTICA DE NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS. NOTIFICACIONES POERSONALES,
POR EDICTOS Y MEDIANTE EL SERVICIO DE CORREOS; ACUSES DE RECIBO Y
CERTIFICADOS. REQUISITOS Y EFECTOS.

5.-CONCEPTO DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS. SISTEMA DE
REGISTRO. OFICINAS DE REGISTRIO E INFORMACION AL CIUDADNO DE LA CIUDAD
AUTONOMA DE MELILLA. TRASLADO DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES.

6.-LOCALIZACION DE LAS SEDES DE LOS ORGANISMOS DEPENDIENTES DE LA CIUDAD
AUTONOMA DE MELILLA: ESPECIAL REFERENCIA A LOS SERVICIOS DE LAS DISTINTAS
CONSEJERIAS.

7-IDEA GENERAL DE LA NORMATIVA VIGENTE SOBRE LA UTILIZACION DE LOS
SERVICIOS POSTALES Y SU FRANQUEO, ENVIOS POSTALES. DISTRITOS POSTALES.

8.-ORGANIZACION DE LOS MEDIOS AUXILIARES DE UNA FOICINA: MEDIOS DED

REPRODUCCION DE DOCUMENTOS; ARCHIVOS ENCUADERANACION, ORDENADORES,
CENTRALES TELEFONICAS.
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