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Data: Dimecres, Febrer 25, 2026 - 10:30 - 13:00
Dates:
Obertura de I’Aula Virtual: 20 de febrer
Sessions en directe: 23125 de febrer, 2, 4, 16 i 20 de mar¢ (10:30 — 13:00)
Tancament de I’Aula Virtual: 27 de marg¢
Modalitat: Videoformacié via Zoom + treball virtual

Durada total: 20 hores (15 hores de videoformacié + 5 hores de treball virtual)
Docents: Laia Terron Marin i Gemma Peres Romero

A qui s’adrec¢a?

- Administratius, auxiliars administratius i tecnics d’organitzacio que realitzen tasques administratives i de gestio.
- Cal mantenir la camera activada durant totes les sessions per garantir la participacié i la qualitat formativa.

Objectius del curs

- Identificar els principis de comunicacio clara aplicables als textos que es traslladen a la ciutadania en la tramitacio
electronica i la gestié administrativa.

- Practicar aquests principis a través de casos reals i situacions concretes.

Continguts clau

- Qué és la comunicacio clara.

- Com escrivim actualment al departament?

- Millora de la redaccid: empatia, escriptura, estructura i disseny.

- Elaboraci6 d'un document propi.

- Revisi6 d'un text en capes.

- Consells de redacci6 i glossari de dubtes.

Metodologia

- Participacié activa amb treball en equip, debats breus, activitats individuals i grupals i dinamiques gamificades.

Avaluaci6 i acreditacio

Assisténcia obligatoria al 100% i participaci6 activa.
Acreditacio: Certificat d’assistencia.

Inscripcions:
http://aplicacions.diba.cat/gestforma/public/cercaforma_ens_locals/resultats/detall.do?id=23068 [3]
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