PERSONAL DE SERVICIOS

INDICE

Temario general basico

Unidad didactica 1. La Constitucion Espafiola.

Unidad didactica 2. La organizacion territorial del Estado.

Unidad didactica 3. El régimen local espafiol.

Unidad didactica 4. La organizacion municipal.

Unidad didactica 5. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.
Unidad didactica 6. La funcion publica local.

Unidad didactica 7. Derechos y deberes de los funcionarios de las entidades
locales.

Unidad didactica 8. Prevencion de riesgos laborales.

Unidad didactica 9. Medidas de prevencion y proteccion. El plan de autopro-
teccion.

Unidad didactica 10. Régimen juridico de la proteccion de datos de caracter
personal. Regulacion. Conceptos vy principios.

Unidad didactica 11. Igualdad efectiva entre hombres y mujeres.
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PERSONAL SUBALTERNO

INDICE

VOLUMEN 1

Personal subalterno

Unidad didactica 1. La comunicacion. concepto, elementos y tipos.

Unidad didactica 2. La comunicacién telefdnica. Caracteristicas. Barreras.
Componentes.

Unidad didactica 3. La centralita telefonica. Clases, componentes y funciona-
miento.

Unidad didactica 4. La calidad en la atencion telefonica I.
Unidad didactica 5. Calidad de la atencion telefénica |l.
Unidad didactica 6. Etapas de una llamada telefonica.
Unidad didactica 7. La atencion al publico.

Unidad didactica 8. El administrado.

Unidad didactica 9. El acto administrativo.

Unidad didactica 10. El procedimiento administrativo.

Unidad didactica 11. Ordenanzas, reglamentos y bandos.
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PERSONAL SUBALTERNO

VOLUMEN 2

Unidad didactica 12.

Unidad didactica 13.

Unidad didactica 14.

Unidad didactica 15.

Unidad didactica 16.

Unidad didactica 17.

Documento, registro y archivo. Acceso electronico de los
ciudadanos a los servicios publicos.

Tratamiento de la correspondencia y paqueteria. Perso-
nal auxiliar de servicios.

Materiales y maquinaria auxiliar de oficina.
Introduccion a la informatica. El ordenador.

Introduccién a la informéatica. ofimatica bésica: Microsoft
Word, Microsoft Excel.

Vigilancia y custodia de edificios.

VOLUMEN 3

Unidad didactica 18.

Unidad didactica 19.

Unidad didactica 20.

Unidad didactica 21.

Unidad didactica 22.

Unidad didactica 23.

Unidad didactica 24.

Almacenaje y traslado de objetos y documentos. Manejo
de la carga.

Preparacion de reuniones. Manejo de medios audiovi-
suales.

Protocolo en las administraciones publicas.
Mantenimiento del edificio.
Pequefias reparaciones.

Prevencion de riesgos laborales y salud laboral. Personal
de servicios.

Plan de emergencias contra incendios. Evacuacion de edifi-
cios. Primeros auxilios.




PERSONAL DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS

INDICE

Personal de limpieza de edificios

Unidad didactica 1.

Unidad didactica 2.

Unidad didactica 3.

Unidad didactica 4.

Unidad didactica 5.

Unidad didactica 6.

Unidad didactica 7.

Unidad didactica 8.

Unidad didactica 9.

Funciones del personal de limpieza. Organizacion del tra-
bajo. Medidas sanitarias de orden general.

La limpieza. Tipos y formas de realizarla.
Especialidades de la limpieza. Eliminacion de residuo.
Productos de limpieza.

Aparatos de limpieza.

Proteccion y prevencion en la aplicacion de productos de
limpieza.

Limpieza de cocinas.
RD 485/1997 y RD 486/1997, de 14 de abril.

Plan de emergencia contra incendios. Evacuacion de edifi-
cios. Primeros auxilios.
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PERSONAL DE LAVANDERIA Y PLANCHADO

INDICE

Personal de lavanderia y planchado

Unidad didactica 1. Areas organizativas del servicio de lavanderia y planchado.
Unidad didactica 2. Medios y recursos de lavanderia y planchado.

Unidad didactica 3. La ropa hospitalaria.

Unidad didactica 4. Procesos de lavado y desinfeccion de ropa hospitalaria.

Unidad didactica 5. Caracteristicas de los textiles y fibras que componen los
tejidos.

Unidad didactica 6. Calidad en hosteleria hospitalaria.
Unidad didactica 7. Proteccion medioambiental en lavanderia.

Unidad didactica 8. Prevencion de riesgos laborales en el servicio de lavande-
ria y planchado.
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PINCHE. AUXILIAR DE COCINA

INDICE

La cocina y su personal

Unidad didactica 1. El local y area de cocina.
Unidad didactica 2. Maquinaria de cocina, mobiliario, bateria y utensilios.

Unidad didactica 3. El personal de cocinay sus funciones.

Los alimentos

Unidad didactica 4. Los alimentos.
Unidad didactica 5. Términos culinarios.

Unidad didactica 6. Preparacion, conservacion, emplatado y transporte de
alimentos.

Unidad didactica 7. Conservacion, regeneracion y almacenaje de los distintos
géneros.

Unidad didactica 8. Elaboraciones bésicas culinarias.
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PINCHE. AUXILIAR DE COCINA

Seguridad e higiene. Limpieza

Unidad didactica 9. La seguridad e higiene en la cocina (1).
Unidad didactica 10. La seguridad e higiene en la cocina (II).
Unidad didactica 11. Manipulacion de alimentos.

Unidad didactica 12. Limpieza y desinfeccion.

Unidad didactica 13. Calidad. Proteccién medioambiental.




CONDUCTOR DE VEHICULOS OFICIALES

INDICE

Conductor de vehiculos oficiales

Unidad didactica 1.

Unidad didactica 2.

Unidad didactica 3.

Unidad didactica 4.

Unidad didactica 5.

Unidad didactica 6.

Unidad didactica 7.

Unidad didactica 8.

Unidad didactica 9.

El conductor.

El permiso de conduccion.

El vehiculo.

Seguridad en el vehiculo.

Autopista y autovia.

La viay la velocidad.

La sefalizacion, marcas viales y semaforos.

Prioridad de paso. Cruces, incorporaciones y maniobras.

Adelantamientos, cambios de sentido y estacionamientos.

Unidad didactica 10. Los sistemas de alumbrado. La sefalizacion oOptica vy

acuystica.

Unidad didactica 11. Accidentes de circulacion, conductas delictivas e infrac-

ciones.

Unidad didactica 12. Primeros auxilios para bomberos.

Unidad didactica 13. La inspeccion técnica de vehiculos (ITV).
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