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Formació per al personal dels cossos de gestió i 

tramitació processal i administrativa i d’auxili 

judicial de l’Administració de justícia de 

Catalunya 
 

 
 

 
 
 

 

 

1.1. Inscripció 
 
Formació d’aprofundiment: l’accés a aquestes modalitats de formació és per 

inscripció voluntària i es regula pels criteris següents: 

 

Les inscripcions s’han de tramitar per Internet clicant aquí. 

 

Per tal de respectar les prioritats de cadascú,  cal que cada sol·licitant triï en la 

inscripció un màxim de vuit cursos indicant l’ordre de preferència a la casella 

corresponent 

 

L’omissió o declaració falsa de dades necessàries per a la selecció de l’alumnat pot ser 

motiu d’exclusió del procés de selecció o de penalització per a les seleccions posteriors. 

 

Cal estar en actiu en els cossos esmentats en el moment de fer la inscripció i 

també en el moment de fer el curs. No es podrà participar en activitats 

formatives, ni presencials ni virtuals, en els casos de baixa mèdica. Sí que es 

pot fer formació en els casos de permís de maternitat/paternitat, adopció o 

acolliment.  

  

A les sol·licituds de formació d’aprofundiment, cal assenyalar el curs o cursos que se 

sol·liciten i la població on es volen fer. Recordem que el personal de les demarcacions de 

Girona, Lleida i Tarragona podran optar també als cursos que es facin a Barcelona. En 

tractar-se de formació voluntària, l’admissió a les activitats no donarà dret a cap tipus 

de compensació econòmica per desplaçament.  

 

- Termini d’inscripció 

  El termini per a tramitar les inscripcions finalitza el 21 de gener a les 23.00 h 

 

- Notificació d’admissió 

  Es notificarà als alumnes el curs al qual han estat admesos i el torn que els correspon. 

Només es comunicaran els casos d’admissió. Aquesta notificació es farà per 

correu electrònic. 
 

 Atès que totes les comunicacions es faran a l’adreça de correu electrònic facilitada per 

l’alumne en la sol·licitud d’inscripció, és imprescindible no cometre cap error a l’hora de 

consignar-la. Si l’adreça és incorrecta, el Centre d’Estudis Jurídics i Formació 

Especialitzada no podrà garantir la correcta notificació, la qual cosa podrà comportar la 

pèrdua de l’admissió a l’activitat. 

  També es podrà fer la consulta d’alumnes admesos a l’extranet del CEJFE clicant aquí. 

 

 

1. Normativa general  
 

https://serveiscentrals.justicia.gencat.cat/CEJFE/AppJava/iniciInscripcio.do?reqCode=iniciInscripcio&cejTipusInscripcio.tipusInscripcio=CGTA
https://extranet.cejfe.cat/
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- Baixes i renúncies 

Un cop notificada l’admissió a un curs, només s’acceptaran les baixes per correu 

electrònic i sense justificació fins a 8 dies abans de l’inici del curs per tal que la plaça 

vacant es pugui adjudicar a alguna de les persones en llista d’espera. 

 
 

1.2. Criteris de selecció per a la formació d'aprofundiment i bàsica  
virtual 

 

1. Ordre de preferència indicat a la inscripció (de la primera opció a la vuitena). 

2. Preferència de titulars respecte a interins. 

3. Lloc de treball en la destinació esmentada a l’apartat Destinataris de cada curs 

(només per a la formació d’aprofundiment). 

4. Per a la selecció dels alumnes dels cursos del primer semestre de 2018 tindran 

preferència aquells aspirants que hagin efectuat menys cursos durant els anys 2015, 

2016 i 2017, tant dels cursos inclosos al Pla de formació del Centre d’Estudis Jurídics i 

Formació Especialitzada com dels cursos duts a terme per les organitzacions sindicals 

i homologats per la Comissió de Formació. 

5. Antiguitat en el cos. 

6. S’establirà un nombre màxim de cursos a l’any, d’acord amb l’oferta i el nombre de 

sol·licituds, de manera que no s’adjudicarà el segon curs dins del mateix any mentre 

hi hagi sol·licitants que no hagin obtingut plaça per al seu primer curs, i així 

consecutivament, tret d’aquells cursos que no tinguin sol·licituds suficients. 

 

Algunes activitats tenen determinats àmbits i/o llocs de treball com a destinataris 

preferents. Aquest criteri de preferència no exclou que la resta de personal pugui 

accedir-hi si queden places vacants. 

 
 

 

1.3. Obtenció de certificats 
 

Els cursos de formació d’acollida donen dret a certificat d’assistència. 

 

Els cursos virtuals donen dret a certificat d’aprofitament només quan s’entreguin tots 

els exercicis i se superin satisfactòriament les activitats del curs dins els terminis 

establerts en el calendari. 

 

Els cursos de formació d’aprofundiment donen dret a certificat d’assistència o 

d’assistència i aprofitament.  
Per obtenir el certificat d’assistència és obligatori assistir al percentatge de sessions 

indicat per cada curs. Per obtenir el certificat d’assistència i aprofitament, és necessari 

haver assistit al percentatge de sessions esmentat i haver superat la prova final. 

 

No s’obtindrà el certificat corresponent i es penalitzarà l’alumne en la inscripció 

d’activitats futures quan: 
 

− Es detecti la manipulació de signatures d’un determinat alumne 

− En els fulls de control d’assistència no hi figuri la signatura oficial de l’alumne 

− No es comuniqui la baixa a una activitat en el termini corresponent 

− Es detecti la còpia dels exercicis. La còpia és robatori intel·lectual i, per tant, 

constitueix un delicte que serà sancionat amb un no apte en l’exercici corresponent. 

En el cas de còpia entre dos alumnes, si no es pot saber qui ha copiat de qui, 

s’aplicarà la sanció a tots dos alumnes. Volem recordar que es considera “còpia” un 

treball que reprodueix tot o gran part del treball d’un altre company/a.  
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1.4. Calendari i horari 
 

Els calendaris i horaris poden ser modificats d’acord amb les necessitats organitzatives i 

de disponibilitat de professorat. En el cas que es produeixin modificacions, els alumnes 

admesos als cursos seran informats d’aquesta circumstància amb la màxima antelació 

possible. 

 

 
1.5. Cursos homologats 
 

Els sindicats organitzen activitats de formació homologades en virtut del Conveni en 

matèria de formació per al personal al servei de l’Administració de justícia, signat entre 

el Centre d’Estudis Jurídics i Formació Especialitzada i les organitzacions sindicals. 

 

 
1.6. Còmput horari 
 

La formació es computarà a la borsa d’hores. 

 

 
1.7. Informació sobre les activitats formatives 
 

Per a qualsevol informació relacionada amb les activitats programades podeu trucar al 

telèfon 93 207 31 14, extensió 1456 o bé a l’adreça de correu electrònic 

fadm@gencat.cat  

 
 

 

1.8. Control d’assistència 
 

El CEJFE podrà realitzar tots els controls d’assistència i de puntualitat que cregui 

oportuns, de forma aleatòria, per tal d’evitar incidències per part dels alumnes que 

puguin afectar el desenvolupament de l’activitat. 

mailto:fadm@gencat.cat
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1.9. Quadre resum 
 

 
 

 

FORMACIÓ D’APROFUNDIMENT 

 
 

FORMACIÓ EN HABILITATS  

 
Títol 

 

 
Lloc 

 

 
Destinataris 

 

 
Hores 

 
Edicions 

Total 
places 

Gestió emocional i de l’estrès 
laboral (virtual) 

Tot 
Catalunya 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

20 1 25 

L’atenció a l’usuari en situacions 
conflictives (semipresencial) 

Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

20 1 
 

20 
 

Taller pràctic d’autoconeixement 
i gestió del conflicte 

Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

15 1 20 

Taller de la gestió diària de la 
feina 

 
Barcelona 

Lleida 
Tarragona 

 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa 

6 3 60 

Comunicació efectiva a l’àmbit 
de l’oficina judicial 

Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

12 1 20 

Treball en equip 
Barcelona 

Girona 
Personal del cos d’auxili judicial 9 2 40 

Taller de bones relacions en 
l’entorn laboral i resolució de 
conflictes 

Barcelona 
Tarragona 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

6 2 40 

 

L’atenció a la víctima de 
violència de gènere 
 

Barcelona 
Girona 
Lleida 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

7 3 60 

 
 

FORMACIÓ GENERAL JURÍDICA 

 
Títol 

 
Lloc 

 
Destinataris 

 
Hores 

 
Edicions 

 

Total 
Places 

 

Concursos de creditors de 
persona física no empresària. 
Incidència de la Llei 25/2015, de 
28 de juliol, de mecanisme de 
segona oportunitat en els 
concursos consecutius 
 

Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 

processal i administrativa 
12 1 20 

La jurisdicció voluntària 
 

Barcelona 
 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

12 1 30 

Aspectes pràctics del Registre 
Civil 

Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

9 1 25 

La protecció de dades en 
l’Administració de justícia 

 

Barcelona 
Girona 
Lleida 

Tarragona 
 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

6 4 120 

 

El protocol d’intervenció de 
l’Administració en l’àmbit LGBTI 
 

Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

6 1 30 

Aspectes pràctics de la guàrdia Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

12 1 25 

El funcionament i organització 
dels deganats 

Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

9 1 30 
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FORMACIÓ EN INFORMÀTICA JUDICIAL 

 
Títol 

 
  Lloc 

 
Destinataris 

 
Hores 

 
Edicions 

 

Total 
Places 

 
E-justícia.cat. Mòdul de 
tramitació (TRA). Nivell bàsic 
 

Barcelona 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 

processal i administrativa 
24 1 15 

 E-justícia.cat. Mòdul de gestió 
de requeriments policials (GRP) 

 
Tarragona 

 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa 

7.5 1 15 

 
SIRAJ (Sistema integral de 
registres de l’Administració de 
justícia) 
 

Girona 
Tarragona 
Tortosa 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa 

3 3 45 

 
 

FORMACIÓ EN TIC 

 
Títol 

 
Lloc 

 
Destinataris 

 
Hores 

 
Edicions 

 

Total 
places 

Tractament de la informació 
escrita – nivell 1 (virtual) 

Tot 
Catalunya 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 25 1 30 

Tractament de la informació 
escrita – nivell 2 (virtual) 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 25 1 30 

Tractament de la informació 
escrita – nivell 3 (virtual) 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 25 1 30 

Tractament de la informació 
numèrica – nivell 1 (virtual) 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

18 1 30 

Tractament de la informació 
numèrica – nivell 2 (virtual) 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 25 1 30 

 

FORMACIÓ BÀSICA VIRTUAL 

 
Títol 

 
Lloc 

 
Destinataris 

 
Hores 

 
Edicions 

 

Total 
places 

La Llei d’enjudiciament civil I: 
disposicions generals 

Tot 
Catalunya 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

30   2 60 

La Llei d’enjudiciament civil II: 
processos declaratius 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

30 2 60 

La Llei d’enjudiciament civil III: 
processos especials 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

30 2 60 

La Llei d’enjudiciament civil IV: 
l’execució 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

30 2 60 

L’execució penal 
Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

30 2 60 

El llibre II del Codi civil de 
Catalunya: família 

Personal dels cossos de gestió i tramitació 
processal i administrativa i d’auxili judicial 

30 2 60 
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2. Formació d’acollida  
 
 

Títol: Formació d’acollida Codi: 21 

 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial d’incorporació recent o que hagin canviat de 

jurisdicció 
 

Objectius: Adquirir els coneixements pràctics i els instruments per al 

desenvolupament correcte de les seves tasques i afavorir l'adaptació 

al lloc de treball. 
 

Metodologia: El Pla de formació d’acollida dirigit al personal d’incorporació recent o 

que hagin canviat de jurisdicció a l’Administració de justícia consisteix 

en tutories que es duran a terme en el mateix lloc de treball i a l’inici 

de la seva incorporació. 

Aquestes tutories aniran a càrrec dels funcionaris de l’oficina on 

s’incorpori el personal i comptaran, en la mesura del possible, amb la 

col·laboració del personal de l'oficina. 

Les tutories integraran el programa d’acollida i s’efectuaran en horari 

laboral, en una franja horària que es reservarà per a aquesta finalitat, 

i desenvoluparan tots els aspectes pràctics més comuns que 

configuren el contingut de treball habitual del funcionari, seguint un 

projecte estructurat que haurà elaborat el mateix tutor. Caldrà 

informar el lletrat de l’Administració de justícia d’aquest projecte. 

Com a suport al desenvolupament de la tutoria el Centre d’Estudis 

Jurídics i Formació Especialitzada elaborarà uns manuals pràctics que 

distribuirà a totes les oficines. 
 

 

Hores tutoria: 30 h 
 

Nombre 

alumnes: 
Segons el nombre d’incorporacions 

 

Avaluació: No 
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3. Formació d’aprofundiment  
 
 

3.1 Formació en habilitats 
 

Títol: Gestió emocional i de l’estrès laboral 

(virtual) 

Codi: 55/40  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Reconèixer l’impacte que té la mala gestió emocional en la vida laboral i la 

importància de gestionar òptimament les nostres emocions. Posar en 

pràctica les habilitats i competències necessàries per a prevenir l’aparició 

de l’estrès laboral.  
 

Continguts: 1. Què són les emocions i com afecten el nostre comportament 

1.1. Aspectes bàsics de les emocions 

1.2. Tipus d’emocions: positives, negatives i problemàtiques 

1.3. Components de l’emoció: fisiològic, cognitiu i conductual 

1.4. L’emoció com a facilitadora o com a obstacle 

2. La intel·ligència emocional, com a habilitat per a la gestió de les 

emocions 

2.1. Què entenem per intel·ligència emocional 

2.2. Dominis de la intel·ligència emocional 

3. L’estrès laboral: causes i efectes 

3.1. Definició i característiques d’estrès 

3.2. Models explicatius: síndrome general d’adaptació 

3.3. Principals causes de l’estrès laboral 

3.4. Efectes de l’estrès laboral: motor, cognitiu, fisiològic 

4. Prevenció i estratègies d’intervenció 

4.1. Tècniques psicològiques 

4.2. Tècniques fisiològiques 

4.3. Estratègies d’afrontament 
 

Professorat: Consultors de CESI IBERIA 
  

Calendari: Del 5 d’abril al 18 de maig 
  

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del coneixement 

de la matèria. Tutories de suport 
  

Lloc:  Campus Virtual 
 

Hores curs: 20 h 
 

Nombre  

alumnes: 
25 

 

Avaluació: Sí 
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Títol: L’atenció a l’usuari en situacions 

conflictives (semipresencial) 

Codi: Barcelona 

 

12/811  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Aprendre tècniques per poder resoldre situacions conflictives davant d’un 

usuari que es mostri conflictiu i/o agressiu. Treballar la capacitat de 

distanciar-nos del conflicte que pot generar un usuari per donar una 

millor atenció al ciutadà. 
 

Continguts: 1. La comunicació en l’atenció a l’usuari 

2. L’atenció presencial i telefònica a persones conflictives i/o agressives 

3. Anàlisi de situacions conflictives i presentació de respostes adients 
 

Professorat:  Formació virtual: consultors de CESI IBERIA 

Formació presencial: Neus Boluda Julián, tramitadora processal i 

administrativa de l’OAC de la Ciutat de la Justícia 
 

Dates:  Formació virtual: del 26 d’abril al 8 de juny  

Sessió presencial: 15 de maig, de 16 h a 19 h 
  

Lloc:  La sessió presencial es fa a Barcelona i és d’assistència obligatòria 
 

Metodologia: Formació virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del 

coneixement de la matèria. Tutories de suport 

Sessió presencial: teoricopràctica 
 

Hores curs:  20 h (17 h, formació virtual i 3 h, sessió presencial) 
 

Nombre 

alumnes:  
20 

 

Avaluació:  Sí 
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Títol: Taller pràctic d’autoconeixement  

i gestió del conflicte 

Codi: Barcelona 

 

12/821 

 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Adquirir un coneixement personal millor en els diferents àmbits del  

llenguatge emocional i corporal. Reconèixer i legitimar l’altre per superar 

postures defensives, que permetin la solució del conflicte. Incorporar 

aprenentatges dirigits a tractar eficaçment situacions de conflicte i ser 

subjecte actiu en la seva resolució. 
 

Continguts: 1. El conflicte i la seva percepció: l’observador  

2. Estils d’acarament del conflicte 

3. Aprenentatge en la gestió del conflicte a través del llenguatge: actes 

lingüístics 

4. Emocions i conflicte 

5. El conflicte com a possibilitat d’aprenentatge 
 

Professorat:  Francisco Javier Payán Gómez, lletrat de l’Administració de justícia de la 

Secció Segona Penal de l’Audiència Provincial de Barcelona i coach 

ontològic 
 

Dates:  6, 8, 13, 15 i 20 de març 
  

Lloc:  Barcelona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica. Es tracta d’un taller fonamentalment basat en la 

experiència i la vivència personals on es pretén que l’alumne/a aprengui 

mitjançant exercicis individuals i grupals. 
 

Hores curs:  15 h 
 

Nombre 

alumnes:  
20 

 

Avaluació:  Sí 
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Títol: Taller de la gestió diària de la 

feina    

  Codi: Barcelona 

Lleida 

Tarragona 

12/831 

12/431 

12/731 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa  

 
 

Objectius: Reflexionar sobre el contingut del treball que desenvolupo. Identificar els 

elements per optimitzar la gestió del temps a la feina. Adquirir eines per 

aconseguir una organització més eficaç del propi treball. 
 

Continguts: 1.  Coneixement de la feina. Diagnosi 

1.1  Quines tasques diàries he der fer? 

1.2  Actituds personals davant les diferents tasques: com soc jo 

           treballant? 

1.3  Revisió d’errors: distraccions, desordre... 

1.4  Experiència, seguretat i desenvolupament 

2.  Treball eficient 

2.1  Treball per objectius i motivació subjectiva 

2.2  Priorització: diferència entre importància i urgència 

2.3  Concentració: els lladres de temps 

2.4  Com gestionar l’atenció al públic i els professionals  

3.  Tècniques i eines 

3.1  Què he de fer i com s’ha de fer? 

3.2  Clima laboral: treball en equip, reunions 

3.3  Tècniques de gestió: hàbits, automatització 

3.4  Aplicacions informàtiques que ens poden ajudar. Excel de 

          seguiment d’assumptes 

4. Autoavaluació de la gestió del treball 

     4.1 APP: noves tecnologies per avaluar-nos 

     4.2 Conclusions 
 

Professorat:  Barcelona: Xavier Patiño Cano, Mireia Guimerà Verdaguer, Laura 

Fernández Campillos i Sagrario Ramoneda Abia 

Lleida: Xavier Patiño Cano, Mireia Guimerà Verdaguer, Pilar García 

Magallón i Teresa Freile Zazo 

Tarragona: Xavier Patiño Cano, Pilar García Magallón, Laura Fernández 

Campillos i Laia Muñoz Bover 

Tècnics de l’Equip de Millora Contínua del Departament de Justícia 
 

Dates:  Barcelona: 7 i 9 de maig 

Lleida: 9 i 11 d’abril 

Tarragona: 17 i 19 d’abril 
  

Lloc:  S’organitzen 3 edicions: 1 a Barcelona, 1 a Lleida i 1 a Tarragona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  6 h  
 

Nombre 

alumnes:  
20 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: Comunicació efectiva a l’àmbit de  

l’oficina judicial 

Codi: Barcelona 12/841  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Adquirir coneixements que afavoreixin una comunicació efectiva entre els 

diferents membres de l’oficina judicial. Incorporar eines i aprenentatges 

que, per mitjà del llenguatge, ens permetin assolir els objectius comuns 

generant un clima laboral on predomini la confiança i l’enteniment. Reduir 

els conflictes derivats d’una mala comunicació o de l’absència de 

comunicació.  
 

Continguts: 1. Aproximació al llenguatge humà: estructura profunda i estructura 

superficial 

2. Elements que perjudiquen una bona comunicació: omissions, 

distorsions i generalitzacions 

3.  La comunicació com a base del respecte i de la convivència 

4.  Eines per a una comunicació efectiva 

5.  Les peticions, les ofertes i el compromís 

6. El llenguatge com a eina per a la coordinació d’accions i assoliment 

d’objectius 
 

Professorat:  Joaquim Martínez Sánchez, lletrat de l’Administració de justícia de la Sala 

Civil i Penal del Tribunal Superior de Justícia de Catalunya i coach 

ontològic i master practitioner en programació neurolingüística (PNL)  
 

Dates:  14, 16, 21 i 23 de maig 
  

Lloc:  Barcelona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  12 h 
 

Nombre 

alumnes:  
20 

 

Avaluació:  Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: Treball en equip Codi: Barcelona 

Girona 

12/851 

12/551 

 

 

Destinataris: Personal del cos d’auxili judicial que treballa en partits judicials on s’ha 

implementat l’oficina judicial o s’implementarà properament 
 

Objectius: Comprendre les característiques d’un equip i les seves fases d’evolució. 

Reconèixer-ne les barreres que frenen el treball en equip i les palanques 

que el dinamitzen. Definir i gestionar millor el propi rol dintre de l’equip. 

Prendre consciència de la importància de la comunicació en la integració 

de l’equip i la gestió dels conflictes interns. Adquirir recursos per clarificar 

funcions i distribuir tasques, fonamentats a obtenir la millor contribució 

de cada persona a l’equip. 
 

Continguts: 1. Equip versus Grup. Valors i creences sobre el treball en equip 

2. Les 5”c” del treball en equip: coordinació, compromís, comunicació, 

cooperació i confiança 

3. Fases d’evolució 

4. Rols: facilitadors de la tasca o la relació i rols negatius. Contribucions 

personals: els 9 rols d’equip Belbin® 

5. Percepció i emocions: comunicació objectiva versus comunicació 

subjectiva 

6. Feedback crític: expressar i rebre suggeriments crítics 

7. Comunicació no agressiva: matisar la informació i usar la dialèctica 

positiva 

8. El treball en equip en el dia a dia del SCPG 

8.1 Dinàmica del treball en equip 

8.2 Aplicació de les eines estudiades: cas pràctic 

8.3 Habilitats i eines necessàries 
 

Professorat:  Carme Bonet Anglarill, consultora, experta en gestió de conflictes i 

comunicació 

Helena Ternero Gómez i Patricia Vázquez Puga, personal de l'Equip 

d’Implementació de l’Oficina Judicial 
 

Dates:  Barcelona: 12, 14 i 19 de març 

Girona: 13, 15 i 20 de març 
  

Lloc:  S’organitzen 2 edicions: 1 a Barcelona i 1 a Girona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  9 h 
 

Nombre 

alumnes:  
20 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: Taller de bones relacions en 

l’entorn laboral i resolució de 

conflictes    

  Codi: Barcelona 

Tarragona 

12/861 

12/761 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Crear i mantenir bones relacions de treball per incrementar el compromís 

amb l’organització. Utilitzar tècniques i estratègies per poder gestionar els 

conflictes laborals fins a la seva resolució. 
 

Continguts: 1. Elements que configuren un bon clima laboral. Definir una bona relació.  

Conèixer els altres 

2. Escolta activa i empàtica 

3. Comunicació fluida. Situacions de comunicació difícils a la feina 

4. El conflicte: introducció, el cicle del conflicte, tipus de conflictes i estils 

d'afrontament del conflicte 

5. Habilitats de comunicació 

6. El procés de resolució de conflictes en l’entorn laboral 
 

Professorat:  Laura Rosillo Cascante, especialista en recursos humans i en 

desenvolupament professional 
 

Dates:  Barcelona: 9 i 11 d’abril 

Tarragona: 10 i 12 d’abril 
  

Lloc:  S’organitzen 2 edicions: 1 a Barcelona i 1 a Tarragona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Taller pràctic. A través d’exercicis individuals i grupals l’aprenentatge es 

produirà a partir de l’experiència i la vivència personals. 
 

Hores curs:  6 h  
 

Nombre 

alumnes:  
20 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

Títol: L’atenció a la víctima de violència 

de gènere   

  Codi: Barcelona 

Girona 

Lleida 

12/871 

12/571 

12/471 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial que prestin serveis a oficines judicials que atenguin víctimes 

de violència de gènere 
 

Objectius: Analitzar i identificar pautes d’actuació per evitar la victimizació 

secundària. Reflexionar sobre les habilitats i mitjans de suport cap a les 

persones víctimes de violència de gènere 
 

Continguts: 1. Anàlisi de l’entorn i posicionament dels professionals de l’Administració 

de justícia: avaluació de la percepció de la víctima 

2. Elements estructurals que augmenten l’exposició de la víctima: 

estratègies per neutralitzar-los/minimitzar-los 

3. Autoregulació i contagi emocional: pautes d’evitació 

4. Els conflictes davant l’atenció a persones víctimes de violència de 

gènere 

5. Habilitats comunicatives per evitar la revictimizació o doble victimizació: 

    5.1 La recerca d’informació 

    5.2 Empatia 

    5.3 Assertivitat 

    5.4 Autoconsciència 
 

Professorat:  Miracle Pastor Gutiérrez i José Ángel Rodríguez Mayo, consultors de 103 

Diseño y Formación 
 

Dates:  Barcelona: 24 i 26 d’abril 

Girona: 8 i 10 de maig 

Lleida: 10 i 12 d’abril 
  

Lloc:  S’organitzen 3 edicions: 1 a Barcelona, 1 a Girona i 1 a Lleida 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.30 h 
 

Metodologia Teoricopràctica 
 

Hores curs:  7 h  
 

Nombre 

alumnes:  
20 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

3.2. Formació general jurídica 
 

 
Títol: Concursos de creditors de 

persona física no empresària. 

Incidència de la Llei 25/2015, de 

28 de juliol, de mecanisme de 

segona oportunitat en els 

concursos consecutius 

  Codi: Barcelona 

 

15/811  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa, 

preferentment dels jutjats de primera instància i de l’àmbit civil dels 

jutjats de primera instància i instrucció 
 
 

Objectiu: Estudiar i analitzar la tramitació dels concursos de creditors en general i, 

en particular, del concurs consecutiu i del benefici de l’exoneració del 

passiu insatisfet. 
 

Continguts: 1. Instruments i diligències preconcursals 

2. Especial incidència en les persones físiques no empresàries 

3. El concurs de creditors de persona física no empresària. Regulació 

específica 

4. Classes de concursos de creditors. Fases del concurs i estructura del 

procediment concursal. Seccions en què es divideix (art. 183 LC) 

5. El procediment abreujat concursal. Fase comuna del concurs de 

creditors 

6. La fase de conveni concursal. La fase de liquidació del concurs de 

creditors 

7. Conclusió del concurs i rendició final de comptes 

8. La qualificació del concurs com a fortuït o com a culpable 

9. Tramitació específica del concurs de persones físiques no empresàries 

i de l’acord extrajudicial de pagaments (AEP) 

10. Especial incidència de la Llei 25/2015, de 28 de juliol, de mecanisme 

de segona oportunitat en els processos civils 

11. El concurs consecutiu i la seva tramitació 

12. El benefici de l’exoneració del passiu insatisfet 
 

Professorat:  Ana Maria Escriche Martín, gestora processal i administrativa del Jutjat 

Mercantil núm. 9 de Barcelona 

Carmen Alloza Ceballos, gestora processal i administrativa del Jutjat 

Mercantil núm. 10 de Barcelona 
 

Dates:  9, 11, 16 i 18 de abril 
  

Lloc:  Barcelona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: 
 

Teoricopràctica 

Hores curs: 12 h 
 

Nombre 

alumnes:  
20 

 

Avaluació:  Sí 

 
 
 
 
 



 

19 

 

     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

Títol: La jurisdicció voluntària Codi: Barcelona 15/821 

 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial, preferentment dels jutjats de primera instància i de 

l’àmbit civil dels jutjats de primera instància i instrucció  
 

Objectius: Dotar el personal dels jutjats i oficines de l’àmbit civil de coneixements 

pràctics sobre les noves reformes legislatives i processals en aquesta 

matèria. 
 

Continguts: 1.  Característiques 

2. Normes comunes de tramitació processal 

3. Procediments de jurisdicció voluntària en matèria de persones 

4. Les subhastes voluntàries 

5. La conciliació 

6. Les consignacions 
 

Professorat:  Ana M. Hernández Alonso, lletrada de l’Administració de justícia del 

Jutjat de Primera Instància núm. 27 de Barcelona 
 

Dates:  17, 19, 24 i 26 d’abril 
  

Lloc:  Barcelona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  12 h  
 

Nombre 

alumnes:  
30 

 

Avaluació:  Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: Aspectes pràctics del Registre 

Civil 

Codi: Barcelona 15/831 

 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial que treballin en un Registre Civil 
 

Objectius: Aprendre a resoldre de forma pràctica els dubtes que puguin sorgir en al 

Registre Civil en l’exercici de les seves funcions. Conèixer les principals 

actuacions que es duen a terme al Registre Civil (inscripcions de 

naixements, expedients de matrimoni, inscripcions de defuncions, etc.) i 

les seves casuístiques. 
 

Continguts: 1. Secció 1a: inscripcions de naixements i les seves diferents 

casuístiques. Inscripcions d’incapacitacions. Nomenament de tutors 

en casos d’incapacitat sobrevinguda. Procediments de rectificació 

d’errades, canvis de nom, traducció de nom. Trasllats. Integració 

de dades. Adquisició de nacionalitat espanyola per diferents vies i 

les seves inscripcions principals o marginals. Expedients i 

acceptació de la nacionalitat. Notes relatives a la nacionalitat dels 

pares en inscripcions de fills i canvis en cognoms/noms. 

Procediments d’adopcions internacionals i inscripcions, 

cancel·lacions i trasllats d’inscripcions. 

2. Secció 2a: presentació d’expedients de matrimoni. Audiències 

reservades en els casos en què s’han de practicar. Tramitació de 

certificats de capacitat matrimonial. Casos pràctics per resoldre 

diferents problemàtiques. Notes relatives a la secció 2a. 

Capitulacions matrimonials. 

3.   Secció 3a: inscripcions de defuncions i marginals de rectificació.  

4.   Secció 4a: inscripcions de tuteles. Organització de la documentació.  

     Nomenament de tutors, inventari inicial, comptes anuals. 
 

Professorat:  Valeria Coll Álvarez, gestora processal i administrativa del Jutjat de 

Primera Instància núm. 2 de l’Hospitalet de Llobregat 
 

Dates:  13, 15 i 20 de març 
  

Lloc:  Barcelona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  9 h 
 

Nombre 

alumnes:  
25 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: La protecció de dades en 

l’Administració de justícia 

Codi: Barcelona 

Girona 

Lleida 

Tarragona 

15/841 

15/541 

15/441 

15/741 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectiu: Conèixer les facultats i restriccions del dret a la protecció de les dades 

en l’exercici de les seves funcions a través de la diferent casuística i les 

bones pràctiques. Conscienciar tots els treballadors en l’ús, el 

tractament i la protecció de les dades de caràcter personal a les quals 

tenen accés per la seva condició de treballadors. 
 

Continguts: 1. Dret a la protecció de les dades: origen i desenvolupament 

2. Protecció constitucional i jurisprudencial 

3. Principis de la normativa: drets dels afectats 

4. Normativa sobre protecció de dades a l’Administració de justícia 

5. Fitxers de dades a l’Administració de justícia 

6. Accés a la informació per les parts i tercers 

7. Mesures de seguretat: el document de seguretat 

8. La investigació penal i la protecció de les dades 

9. Bones pràctiques 

10. Casos pràctics 
 

Professorat:  Jaume Herraiz Pagès, lletrat de l’Administració de justícia del Servei 

Comú Processal General de Girona 

Vanesa Morejón Villanueva, lletrada de l’Administració de justícia, 

directora del Servei Comú Processal General de Girona 
 

Dates:  Barcelona: 7 i 9 de maig 

Girona: 28 i 30 de maig 

Lleida: 12 i 14  de març 

Tarragona: 9 i 11 d’abril 
  

Lloc:  S’organitzen 4 edicions: 1 a Barcelona, 1 a Girona, 1 a Lleida i 1 a 

Tarragona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  6 h 
 

Nombre 

alumnes:  
30 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: El protocol d’intervenció de 

l’Administració en l’àmbit LGBTI 

Codi: Barcelona 15/851 

 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Conèixer el protocol de desplegament de la Llei 11/2014, de 10 

d'octubre, per garantir els drets de les lesbianes, gais, bisexuals, 

transgèneres i intersexuals. Proporcionar eines als treballadors per a 

eradicar l'homofòbia, la bifòbia i la transfòbia dins l’Administració. 
 

Continguts: 1. Conceptes que desplega la Llei 11/2014, del 10 d’octubre, per a 

garantir els drets de lesbianes, gais, bisexuals, transgèneres i 

intersexuals i per a eradicar l’homofòbia, la bifòbia i la transfòbia 

2.  Mecanismes jurídics per garantir els drets de les persones LGBTI 

3. Denúncies, administratives, penals i laborals (casos pràctics i 

procediment administratiu sancionador) 

4. Desplegament del deure d’intervenció dels treballadors públics 

5. Serveis d’atenció integral: treball en xarxa 
 

Professorat:  Lluïsa Jiménez Gusi, cap de l’Àrea per a la Igualtat de Tracte i No-

discriminació de Persones Lesbianes, Gais, Bisexuals, Transgèneres i 

Intersexuals (LGBTI) del Departament de Treball, Afers Socials i Famílies 

Susana Villacampa Guillén, advocada de l’Àrea per a la Igualtat de 

tracte i no-discriminació de persones LGTBI de la Direcció General 

d’Igualtat del Departament de Treball, Afers Socials i Famílies 
 

Dates:  8 i 10 de maig 
  

Lloc:  Barcelona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  6 h 
 

Nombre 

alumnes:  
30 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
 

Títol: Aspectes pràctics de la guàrdia Codi: Barcelona 15/861 

 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial que prestin serveis de guàrdia 
 

Objectius: Aprendre a resoldre de forma pràctica els dubtes que poden sorgir en 

l’exercici del servei de guàrdia. Conèixer les principals actuacions que es 

duen a terme en el servei de guàrdia (drets del detingut, delictes lleus, 

mesures cautelars, etc.) i les seves casuístiques. 
 

Continguts: 1.  Jutjats de guàrdia: control i organització 

2.  Drets del detingut i Estatut de la víctima del delicte 

3. Judicis ràpids: procediment i regulació (especial referència a les 

conformitats) 

4.  Procediment immediat per a delictes lleus 

5. Importància de les peces de convicció als jutjats de guàrdia i 

instrucció 

6.  Mesures cautelars 

7.  El jutjat de guàrdia amb relació a la violència domèstica i de gènere 
 

Professorat:  Gemma de Arcos Carretero, lletrada de l’Administració de justícia del 

Jutjat d’Instrucció núm. 2 de Granollers 
 

Dates:  3, 5, 10 i 12 d’abril 
  

Lloc:  Barcelona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  12 h 
 

Nombre 

alumnes:  
25 

 

Avaluació:  Sí 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

24 

 

     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
 

Títol: El funcionament i organització dels 

deganats 

Codi: Barcelona 15/871 

 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial que treballin en un deganat 
 

Objectius: Aprendre a resoldre de forma pràctica els dubtes que poden sorgir als 

funcionaris en l’exercici de les seves funcions en el deganat. Conèixer 

les principals actuacions que es duen a terme en el deganat (registre i 

repartiment d’assumptes i incidències, apoderaments apud acta, 

expedients governatius, etc.) i les seves casuístiques. 
 

Continguts: 1. El registre i repartiment d’assumptes 

    1.1 Àmbits civil, família, incapacitats, mercantil, social, contenciós-

administratiu, instrucció, penal d’assenyalaments, penal 

d’executòries, violència sobre la dona, menors, vigilància 

penitenciària 

2. Noves classes de registre homologades pel CGPJ 

3. Incidències del repartiment 

    3.1 Impugnació del repartiment 

    3.2 Acords de repartiment 

    3.3 Recursos contra els acords de repartiment i la seva resolució 

    3.4 Casos pràctics 

4. Incidències en la presentació de demandes i escrits telemàtics 

5. Presentació d’altres assumptes 

    5.1 Recursos d’empara cap al Tribunal Constitucional 

    5.2 Escrits dirigits al Tribunal de Comptes 

    5.3 Declinatòries 

    5.4 Compareixences d’inhibicions 

6. Apoderaments apud acta 

7. Servei de nomenament de professionals pel torn d’ofici 

8. Expedients governatius 

    8.1 Casos pràctics 
 

Professorat:  Concepció Fernández Soto, lletrada de l’Administració de justícia del 

Jutjat Degà de Barcelona i Servei d’Actes de Comunicació Penal de 

Barcelona 
 

Dates:  12, 14 i 19 de març 
  

Lloc:  Barcelona 
 

Horari:  De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs:  9 h 
 

Nombre 

alumnes:  
30 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 

3.3. Formació en informàtica judicial 
 

Títol: E-justícia.cat. Mòdul de tramitació 

(TRA). Nivell bàsic 

Codi: Barcelona 41/811  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa 
 

Objectiu: Aprendre el funcionament del mòdul de tramitació d’e-justícia.cat. 
 

Continguts: 1. Introducció al mòdul de tramitació i presentació del programa 

informàtic e-justícia.cat 

2. Mòdul organitzador. Les consultes prioritàries i la resta de consultes 

3. Mòdul de tramitació: assumptes. Pestanyes: Dades, Intervinents, 

Tramitació, Assumptes, Expedient i Arxiu 

4. La tramitació amb la nova aplicació informàtica: 

- Tramitació guiada, esquemes i documents 

- Tràmits: concepte i execució 

- Operadors: concepte i execució 

- Proveïment d’escrits telemàtics 

- Assenyalament de vistes i consulta de calendari 

- Cancel·lació de tràmits 

- Recursos 

- Arxiu 

5. Notificacions i còmput de terminis. Safata de notificacions 

6. Signatura electrònica i safata de signatura 

7. Pestanya Expedient: consulta de tràmits i documents 

8. Accés a les vistes (Arconte) 

9. Consultes, llibres i llistats de l’aplicació 

10. Safata de documents escanejats. Altres opcions per incorporar 

documents: annexió de documents. Reassignació d’escrits 

11. Safata d’entrada de demandes procedents de Registre i Repartiment 

12. Expedient electrònic. Visor de l’expedient electrònic 

13. Comunicació d’incidències al CAU 
 

Professorat: Francisca Rodrigo Ventura, tècnica del Servei d’Implantació i Seguiment 

de Programes Informàtics del Departament de Justícia 
 

Dates:  10, 12, 17, 19, 24 i 26 d’abril 
 

Lloc:  Barcelona 
 

Horari: De 16.00 h a 20.00 h 
 

Metodologia: Pràctica 
 

Hores curs: 24 h 
 

Nombre 

alumnes:  
15 

 

Avaluació:  Sí  
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: E-justícia.cat. Mòdul de gestió de 

requeriments policials (GRP) 

Codi: Tarragona 

 

41/721 

 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa, 

preferentment de l’àmbit penal 
 

Objectiu: Aprendre el funcionament del mòdul de gestió de requeriments policials. 
 

Continguts: 1. Introducció 

2. Com donar d’alta un requeriment? 

3. Com modificar un requeriment? 

4. Com fer el recordatori d’un requeriment? 

5. Com donar de baixa un requeriment? 

6. Com signar un requeriment? 

7. Com anul·lar un requeriment? 

8. Com consultar les comunicacions? 

9. Com consultar requeriments? 

10. Dades d’interès 
 

Professorat: Norberto Valdés Barba, tècnic del Servei d’Implantació i Seguiment de 

Programes Informàtics del Departament de Justícia 
 

Dates:  8, 10 i 15 de maig 
 

Lloc:  Tarragona 
 

Horari: De 16.00 h a 18.30 h 
 

Metodologia: Pràctica 
 

Hores curs: 7,5 h 
 

Nombre 

alumnes:  
15 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: SIRAJ (Sistema integral de registres 

de l’Administració de justícia) 

Codi: Girona 

Tarragona 

Tortosa 

53/511 

53/711 

53/911 

 

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa de 

l’àmbit penal 
 

Objectiu: Aprofundir en el coneixement del SIRAJ i la seva regulació. 
 

Continguts: 1. El sistema integral de registres de l’Administració de justícia 

2. Normativa i utilitat de l’aplicació 

3. Qüestions pràctiques 
 

Professorat: Girona: Margarita Palahí Juan, lletrada de l’Administració de justícia del 

Jutjat d’Instrucció núm. 1 de Girona 

Tarragona i Tortosa: Maria Cinta Subirats Aleixandri, lletrada de 

l’Administració de justícia del Jutjat Penal núm. 2 de Tortosa 
 

Dates:  Girona: 14 de maig  

Tarragona: 28 maig 

Tortosa: 21 maig 
 

Lloc:  S’organitzen 3 edicions: 1 a Girona, 1 a Tarragona i 1 a Tortosa 
 

Horari: De 16.00 h a 19.00 h 
 

Metodologia: Teoricopràctica 
 

Hores curs: 3 h 
 

Nombre 

alumnes:  
15 

 

Avaluació:  No 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 

3.4. Formació en TIC 
 
Títol: Tractament de la informació escrita 

Nivell 1 

Codi: 72/1  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Fer un ús correcte del processador de textos. Entendre la funcionalitat 

bàsica del programari. Poder fer un escrit clar amb utilitats i formats 

bàsics. Entendre el concepte de document electrònic. Fer servir de 

manera eficient les millores que aporta un processador de textos 

davant d’una escriptura manual o amb màquina d’escriure. 
 

Continguts: 1. La pantalla 

2. Funcions bàsiques 

3. El treball amb documents 

4. Impressió de documents 

5. Escriptura bàsica del text 

6. Format bàsic del text 

7. Format bàsic del paràgraf 

8. Format bàsic de pàgina 

 

Professorat: Consultors de l’empresa GESEM 
 

Calendari:  Del 9 d’abril al 14 de maig 
 

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del 

coneixement de la matèria. Tutories de suport 

  

Hores curs:  25 h 
 

Nombre 

alumnes:  
30  

 

Avaluació:  Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: Tractament de la informació escrita 

Nivell 2 

Codi: 72/2  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial que tenint uns coneixements bàsics en l’ús del 

processador de textos necessiti aprofundir-hi 
 

Objectius: Configurar i donar format a documents de text. Fer servir plantilles de 

documents. Emprar correctament el corrector ortogràfic i gramatical. 

Fer servir de forma eficient elements gràfics en documents de text. 

Entendre les funcionalitats bàsiques de la combinació de correu. 
 

Continguts: 1. Tabulacions i sagnats 

2. Format avançat de text 

3. Format avançat de paràgrafs 

4. Format avançat de pàgina 

5. Taules 

6. Ortografia i gramàtica 

7. Edició avançada de text 

8. Imatges i formes 

9. Plantilles i estils 

10. Combinació bàsica de correu 

 

Professorat: Consultors de l’empresa GESEM 
 

Calendari:  Del 9 d’abril al 14 de maig 
 

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del 

coneixement de la matèria. Tutories de suport 

  

Hores curs:  25 h 
 

Nombre 

alumnes:  
30  

 

Avaluació:  Sí 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

30 

 

     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: Tractament de la informació escrita 

Nivell 3 

Codi: 72/3  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial que tenint uns coneixements bàsics en l’ús del 

processador de textos necessiti aprofundir-hi 
 

Objectius: Configurar i donar format a documents de text. Fer servir plantilles de 

documents. Emprar correctament el corrector ortogràfic i gramatical. 

Fer servir de forma eficient elements gràfics en documents de text. 

Entendre les funcionalitats bàsiques de la combinació de correu. 
 

Continguts: 1. Funcions avançades de text 

2. Marges i marcadors 

3. Creació d’índex 

4. Visualització de documents 

5. Imatges i efectes 

6. Modificació de preferències 

7. Opcions avançades d’ortografia i gramàtica 

8. Correspondència de correu 

9. Formularis electrònics 

10. Hipervincles 

11. Macros 
 

Professorat: Consultors de l’empresa GESEM 
 

Calendari:  Del 9 d’abril al 14 de maig 
 

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del 

coneixement de la matèria. Tutories de suport 

  

Hores curs:  25 h 
 

Nombre 

alumnes:  
30  

 

Avaluació:  Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: Tractament de la informació numèrica 

Nivell 1 

Codi: 72/4  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Fer un ús correcte del full de càlcul. Entendre la funcionalitat bàsica del 

programari. Poder fer un full amb informació de caràcter numèric. Fer 

servir de manera eficient les millores que aporta un full de càlcul 

enfront d’una escriptura manual. 
 

Continguts: 1. La pantalla 

2. Conceptes bàsics 

3. Treball amb fulls de càlcul 

4. Funcionalitats bàsiques 

5. Impressió de documents 

6. Introducció de dades 

7. Format del full de càlcul 

8. Edició de documents 

9. Fórmules bàsiques de càlcul 
 

 

Professorat: Consultors de l’empresa GESEM 
 

Calendari:  Del 9 d’abril al 14 de maig 
 

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del 

coneixement de la matèria. Tutories de suport 

  

Hores curs:  18 h 
 

Nombre 

alumnes:  
30  

 

Avaluació:  Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: Tractament de la informació numèrica 

Nivell 2 

Codi: 72/5  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial que tenint uns coneixements bàsics en l’ús del full de 

càlcul electrònic necessiti aprofundir-hi 
 

Objectius: Editar un full de càlcul. Cercar i filtrar. Emprar l’assistent de gràfiques. 

Treballar amb múltiples fulls de càlcul. Modificar formats i estils. 

Emprar fórmules i funcions. 
 

Continguts: 1. Rangs 

2. Utilitats del full de càlcul 

3. Ordenació bàsica de dades 

4. Opcions avançades d’impressió i emmagatzematge 

5. Cercar i filtrar dades 

6. Estils i formats 

7. Assistents de funcions 

8. Treball amb diversos fulls de càlcul 

9. Gràfiques 
 

 

Professorat: Consultors de l’empresa GESEM 
 

Calendari:  Del 9 d’abril al 14 de maig 
 

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del 

coneixement de la matèria. Tutories de suport 

  

Hores curs:  25 h 
 

Nombre 

alumnes:  
30  

 

Avaluació:  Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 

4. Formació bàsica virtual 
 
Títol: La Llei d’enjudiciament civil I:  

disposicions generals 

Codi: 55/01  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Tenir un coneixement bàsic de les normes que regulen les disposicions 

generals suficient per a desenvolupar les seves funcions. 
 

Continguts: Mòdul didàctic 1 
 

1. Els subjectes del procés: les parts, intervinents i successió processal 

2. Poder de disposició de les parts sobre l’objecte del procés i sobre les 

seves pretensions (articles 19 a 22 LEC) 

3. La postulació processal: la representació processal i la defensa tècnica 

(articles 23 a 35 LEC) 

4. Jurisdicció i competència (títol II del llibre I: articles 36 a 70) 

5. L’acumulació d’accions i de processos  

6. Abstenció i recusació 

7. Les actuacions judicials 
 

Mòdul didàctic 2 
 

1. Fe pública judicial i documentació de les actuacions 

2. Actes de comunicació judicial 

3. Auxili judicial 

4. Substanciació, vista i decisió dels assumptes 

5. Resolucions judicials i resolucions dels lletrats de l’Administració de 

justícia 

6. La nul·litat d’actuacions judicials 

7. Reconstrucció d’actuacions 

8. La caducitat de la instància 

9. Taxació de costes 

10. La bona fe processal 
 

Professorat: Concepció Fernández Soto, lletrada de l’Administració de justícia del Jutjat 

Degà de Barcelona i Servei d’Actes de Comunicació Penal de Barcelona 
  

Calendari: S’organitzen 2 edicions: del 15 de març al 7 de maig 
  

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del coneixement 

de la matèria. Tutories de suport 
  

Hores curs: 30 h                               

 

Nombre  

alumnes: 
30 

 

Avaluació: Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: La Llei d’enjudiciament civil II:  

processos declaratius 

Codi: 55/02  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Tenir un coneixement bàsic de les normes que regulen els processos 

declaratius suficient per a desenvolupar les seves funcions. 
 

Continguts: Mòdul didàctic 1 
 

1. Disposicions comunes dels processos declaratius 

2. Estructura del judici ordinari 

3. El judici verbal 
 

Mòdul didàctic 2 
 

1. Disposicions generals dels recursos 

2. Recurs de reposició 

3. Recurs d'apel·lació 

4. Recurs extraordinari per infracció processal 

5. Recurs de cassació. Resolucions contra les quals es pot recórrer. Motiu 

de recurs 

6. Procediments del recurs d'infracció processal i del recurs de cassació 
 

Professorat: Ana Isabel Casasnovas Rasal, lletrada de l’Administració de justícia del 

Jutjat Penal núm. 3 de Girona 
  

Calendari: S’organitzen 2 edicions: del 5 d’abril al 18 de maig 
  

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del coneixement 

de la matèria. Tutories de suport 
  

Hores curs: 30 h                               

 

Nombre  

alumnes: 
30 

 

Avaluació: Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: La Llei d’enjudiciament civil III:  

processos especials  

Codi: 55/03  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Tenir un coneixement bàsic de les normes que regulen els processos 

especials suficient per a desenvolupar les seves funcions. 
 

Continguts: Mòdul didàctic 1 

1. Disposicions generals dels processos de capacitat, filiació, matrimoni i 

menors 

2. Processos sobre la capacitat de les persones 

3. Procés de reintegració i modificació de la capacitat 

4. Internament no voluntari per trastorn psíquic 

5. Processos de filiació, paternitat i maternitat 

6. Processos matrimonials 

7. Protecció de menors 

8. Procediment per a determinar la necessitat d'assentiment a l'adopció 
 

Mòdul didàctic 2 
 

1.  Divisió de l'herència 

2.  Intervenció del cabal hereditari i administració de l'herència 

3.  Procediment per a la liquidació del règim econòmic matrimonial 

4.  Procés monitori 

5.  Procés canviari 
 

Professorat:    Catherine Macias Prieto, lletrada de l’Administració de justícia del Jutjat de 

Primera Instància i Instrucció núm. 1 d’Igualada 
  

Calendari: S’organitzen 2 edicions: del 12 d’abril al 25 de maig 
  

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del coneixement 

de la matèria. Tutories de suport 

 

 de la matèria. Tutories de suport 

  

Hores curs: 30 h                               

 

Nombre  

alumnes: 
30 

 

Avaluació: Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: La Llei d’enjudiciament civil IV: 

l’execució  

Codi: 55/04  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Tenir un coneixement bàsic de les normes que regulen l’execució suficient 

per a desenvolupar les seves funcions. 
 

Continguts: Mòdul didàctic 1 
 

1. Els títols executius. Registre 

2. L'execució: disposicions generals 
 

Mòdul didàctic 2 

1.  Execució dinerària: disposicions generals 

2.  Requeriment de pagament 

3.  Embargament de béns 

4.  Procediment de constrenyiment/subhasta 

5.  Execució de béns hipotecats o pignorats 
 

Mòdul didàctic 3 

1.  Execució no dinerària 

2.  Execució provisional 

3.  Les mesures cautelars 
 

Mòdul didàctic 4 

1. Execució de resolucions en la UE 

2. Reglament europeu de retenció de comptes bancaris 

3. Execució de resolucions estrangeres de països que no són la UE 
 

Professorat: Fernando Méndez Diestro, jutge del Jutjat Social núm. 13 de Barcelona 
  

Calendari: S’organitzen 2 edicions: del 19 d’abril a l’1 de juny 
  

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del coneixement 

de la matèria. Tutories de suport 
  

Hores curs: 30 h                               

 

Nombre  

alumnes: 
30 

 

Avaluació: Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: L’execució penal 

 

Codi: 55/05  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Adquirir els coneixements bàsics sobre el procediment penal en la seva 

fase d’execució. Aportar solucions que responguin a la major part 

de les qüestions que es donen en la pràctica judicial. 
 

Continguts: Mòdul didàctic 1 
 

1. Competència i principis inspiradors de l’execució penal 

2. L’execució de la sentència absolutòria 

3. L’execució provisional 

4. Anotacions de condemna i el SIRAJ 

5. Execució de la sentència condemnatòria 

6. Execució de les penes en general 

7. Execució de les penes privatives de llibertat 

8. El règim únic de suspensió  

9. Acumulació de condemnes privatives de llibertat 
 

Mòdul didàctic 2 
 

1. Execució de les penes privatives de drets 

2. Execució de les penes pecuniàries: prelació de pagaments 

3. Execució de penes pecuniàries: la pena de multa 

4. Execució de penes pecuniàries: responsabilitat civil 

5. Execució de penes pecuniàries: costes processals 

6. Conseqüències accessòries 

7. Mesures de seguretat 

8. L’indult 

9. Prescripció de la pena 

10. Cancel·lació d’antecedents 

11. Estatut de la víctima: participació de la víctima en el procés penal 
 

Professorat: Zita Hernández Larrañaga, magistrada del Jutjat Penal núm. 21 de 

Barcelona 

Maria Isabel del Campo Beltrán, lletrada de l’Administració de justícia 

del Jutjat de Menors núm. 6 de Barcelona  
 

  

Calendari: S’organitzen 2 edicions: del 26 d’abril al 8 de juny 
  

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del 

coneixement de la matèria. Tutories de suport 
  

Hores curs: 30 h                               

 

Nombre  

alumnes: 
30 

 

Avaluació: Sí 
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     Programa de formació per al personal de l’Administració de justícia 

 
Títol: El llibre II del Codi civil de Catalunya: 

família 

Codi: 55/06  

 

Destinataris: Personal dels cossos de gestió i tramitació processal i administrativa i 

d’auxili judicial 
 

Objectius: Tractar les novetats que aporta el text pel que fa al dret familiar. 

Relacionar la regulació citada amb la resta de normativa aplicable a la 

matèria. 
 

Continguts: Mòdul didàctic 1 

1. El matrimoni i els seus efectes 

2. Règims econòmics matrimonials 
 

Mòdul didàctic 2 

1. Efectes de la ruptura: nul·litat del matrimoni, divorci i separació judicial 

2. Convivència estable de parella 

3. Les relacions convivencials d’ajuda mútua 

 

Professorat: Lluís Pérez Losa, magistrat del Jutjat de Primera Instància núm. 4 de 

l’Hospitalet de Llobregat 
  

Calendari: S’organitzen 2 edicions: del 5 d’abril al 18 de maig 
  

Metodologia: Virtual: participació activa de l’alumnat en la construcció del coneixement 

de la matèria. Tutories de suport 

 

Hores curs: 30 h 

 

Nombre  

alumnes: 
30 

 

Avaluació: Sí 

 
 


