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CURS TPC:
PERSONAL ADMINISTRATIU (20 HORES)

Objectius generals : Adquirir uns coneixements basics, tant a nivell tedric com practic, sobre la
documentacio basica que han d'aportar i actualitzar les empreses i treballadors autbonoms que
desenvolupin activitats en obres. Aix0 els permetra dur a terme el control administratiu en
materia preventiva de tots els intervinents.

Destinataris: EIl personal administratiu de tota empresa que tingui el REA (Registre de
Empreses Acreditades) o vulgui tramitar-ho i que realitzi funcions de gesti6 de la Prevencié en
les obres. Es imprescindible que almenys 1 treballador/a, amb funcions administratives en
I'empresa, realitzi el curs per al compliment de la normativa vigent i evitar sancions.

Durada:
20 hores (15 hores on-line + 5 hores presencials)

Programa:

A. Definicid dels treballs.

» Tasca del secretari del comité de seguretat i salut o altres organs conjunts de coordinacio.
« Coneixement documental. Els seus procediments.

« Control documental (avis previ, obertura de centre de treball, documentacié a aportar pels
subcontractistes, seguiment de la vigilancia de la salut, etc.).

B. Tecniques preventives.

« Coneixements basics sobre els mitjans de proteccié col - lectiva i els equips de proteccié
individual.

* Pantalles de visualitzacio.

» Mesures d'emergéncia. Coneixements basics.

* Primers auxilis, manteniment de farmaciola, etc.

C. Mitjans auxiliars, equips i eines.

* Mobiliari adequat enfront dels riscos posturals i ergonomics, etc.

D. Verificacio, identificaci6 i vigilancia del lloc de treball i el seu entorn.

« Observar i conéixer els riscos i les mesures preventives necessaries.

» Coneixement de I'entorn del lloc de treball, il - luminacid, ambient de treball.

« Documentacio necessaria i manteniment del panell informatiu d'obra.

E. Interferéncies entre activitats.

« Activitats simultanies o successives.

 Tecniques de comunicacio.

« Tecniques de treball en equip.

« Analisi de problemes i presa de decisions.

F. Drets i obligacions.

» Marc normatiu general i especific.

« Divulgacio i participacio.

Mitjans didactics:
Aquest curs que imparteix RISK XXI es desenvolupa en la modalitat Semi-Presencial i
s'utilitzen els mitjans didactics segients:

= Presentacio i explicacions del formador

= Transparéncies

= Video

Documentacio:

Segons la Normativa d'aplicacid, V Conveni general del sector de la Construccid, RISK XXI
expedira, després de la correcta realitzacio de totes les proves d'avaluacio i una vegada
finalitzat el curs, un certificat que acredita els coneixements adquirits acreditats per la Fundacio
Laboral de la construccio.
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