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MF0973 1 Enregistrament de dades

La tasca de I'enregistrador de dades és molt important per a les empreses que volen introduir
molta informacio en les seves aplicacions informatiques.

Hem de tenir en compte que la professié d'enregistrament de dades no solament consisteix a
introduir informacid6 mecanicament en un programari. Aquesta tasca va més enlla.
L'enregistrador de dades ha de coneixer les caracteristiques de les aplicacions informatiques,
aixi com dels elements periférics. A més, ha de dominar les téecniques de mecanografia.

Alllarg d'aquest manual, estudiarem les peculiaritats de les técniques de mecanografia, aixi com
les regles ortografiques i gramaticals que també han de ser dominades per I'enregistrador de
dades.

Els enregistradors de dades manegen molta informacid, en alguns casos de caracter
confidencial, i han d'evitar violar I'establert en les normes de proteccié de dades. A més, a
vegades seran els responsables de dur a terme les copies de seguretat per no perdre la
informacid introduida en les aplicacions informatiques.

Per finalitzar, hem de posar |'accent en les mesures d'higiene i seguretat que els empresaris han
d'adoptar per a tots els treballadors que es dediquen a enregistrar dades. Les condicions dels
llocs de treball, aixi com I'ergonomia, s'han de tenir molt en compte a I'hora de fer
I'enregistrament de dades.

Avui dia existeix multitud d'informacié que les empreses han de gestionar de forma correcta i
saber emmagatzemar per poder recuperar-la quan sigui necessari. Per aquest motiu, neix
I'activitat d'enregistrar dades, tasca que és realitzada per professionals amb coneixements en la
gestid de bases de dades. Al llarg d'aquest modul formatiu estudiarem quines son les principals
formes d'organitzacié i manteniment dels llocs de treball, aixi com la prevencié de riscos laborals
gue han de tenir en compte les persones contractades per a aquesta finalitat.

1. Organitzacio i manteniment del lloc de treball i els
terminals informatics en el procés d'enregistrament de
dades

1.1. Planificar en el procés d'enregistrament de dades

Es necessari que es tingui en compte I'ambient de treball per a les persones que es dediquen a
enregistrar dades en aplicacions informatiques. SGn importants des dels espais de treball, fins a
les eines que s'usen en el procés, les activitats que es desenvolupen i la consecucid d'objectius.
A continuacio analitzarem cadascun d'aquests punts.
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1.1.1. Els espais de treball

Es necessari dissenyar els espais de treball perqué aquest es realitzi sense riscos per a la salut
dels enregistradors de dades. Per realitzar un correcte disseny és necessari tenir en compte les
seglients regles basiques:

1r. Valorar I'espai dedicat a les tasques, aixi com les zones de pas, les de descans, I'espai
dedicat al magatzematge, etc.

2n. Saber quins equips es necessiten per treballar (mobiliari, eines, utensilis, maquinaria,
etc.). Es necessari seleccionar i distribuir els equips de forma correcta per evitar realitzar
postures molestes que puguin danyar als treballadors.

3r. Definir les tasques que es duran a terme, és a dir, tenir en compte el temps que s'estara
assegut davant de l'ordinador, i els equips que s'empren, els moviments, postures de
treball, forces, etc. que necessiten major espai de moviment per als treballadors.

4t. Tenir en compte les caracteristiques del personal en relacié amb |'espai habilitat per a
la tasca, tenint en compte si existeixen persones amb problemes especials que puguin
sofrir danys majors.

1.1.2. Les eines que cal emprar en el procés

Els enregistradors de dades acompleixen una tasca repetitiva que normalment compta amb les
mateixes eines en tot el procés. El més habitual és que les dades susceptibles de ser
enregistrades estiguin en un suport manual (paper) i que s'enregistrin en un suport automatitzat
(aplicacid informatica). Per tant, a grans trets, les principals eines que es necessiten sén:

e Una aplicacid informatica (programari) en la qual anar incorporant les dades sobre la base
dels criteris que s'estableixin.

PROGRAMARI

1. Processadors de text, fulls de calcul, bases de dades, programes de creaci6 i edicié de dades.

2. Programari: de comunicacié (xat de textos, comunicacid per audio o video multiusuari, forums
i aplicacions compartides), d'organitzacio de treball (agendes, flux de treball), administracié de
documents, administracié d'activitats.

3. Programari per a altres aplicacions.

e Un equip informatic (maquinari) que s'utilitzara com a suport per a la incorporacié de les
dades a l'aplicacié. A més, és necessari que es disposi de tots els periférics necessaris per
a la tasca adaptats ergonomicament, tals com, per exemple, el teclat, el ratoli, la
impressora, el microfon, etc.

MAQUINARI

1. Maquinari tipic d'un ordinador: monitor, placa base, CPU, memoria RAM, targetes d'expansio,
font d'alimentacio, disc optic, disc dur, teclat, ratoli.

2. Impressora.

3. Escaner.

e Mobiliari adaptat als treballadors: una cadira i taula ergondmiques.
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e Les dades susceptibles de ser enregistrades solen estar en suport paper. Quan sigui aixi,
seria optim que es comptés amb un faristol perqué aquests siguin facilment visibles sense
que els enregistradors realitzin grans esforgos.

e Focus de llum suficients i adequats quan no es disposi d'una llum natural que disminueixi
el sobreesforg de la vista.

e Aparells de climatitzacié per tenir una temperatura ambient que disminueixi |'estres i
crein confort.

1.1.3. Les activitats que cal realitzar

L'enregistrador de dades basicament introdueix dades en una aplicacioé informatica. Aquesta
tasca es porta a cap en les empreses que posseeixen grans bases de dades. La tasca d'enregistrar
dades s'ha de fer en el menor temps possible, evitant cometre errors en la introduccid de tots
els camps. Normalment, I'enregistrador de dades rep en la pantalla del seu ordinador una
imatge del document del qual ha d'enregistrar les dades, que han de ser identificables dins de
la imatge propia i copiats en els camps corresponents. Quan acabi un document apareixera en
pantalla una altra imatge d'un altre document que s'ha d'enregistrar. En I'actualitat la tasca de
I'enregistrador de dades es realitza, en la majoria dels casos, digitalment, encara que poden
existir dades que estiguin en suport paper i han de ser introduits directament en |'aplicacié
informatica. A vegades, els enregistradors de dades poden utilitzar el telefon com a eina de
treball, ja que moltes dades sén rebudes directament per aquesta via. Per a elles necessitaran
un auricular amb microfon que s'adaptara al telefon.

1.1.4. Els objectius que cal complir

Els enregistradors de dades han de complir una série d'objectius per donar per finalitzada de
forma satisfactoria la seva tasca. A grans trets i de manera genérica, enumerarem alguns
d'aquests objectius:

e Emmagatzematge i tractament ulterior d'aquestes dades mitjancant sistemes informatics.
e \Verificacio de la informacio i en cas necessari correccié de les dades registrades.
e Transcripcio de les dades extretes dels documents originals.

1.2. Organitzacio del temps d'activitat, I'area de treball i
documents per enregistrar: tecniques d'optimitzacio, recursos i
criteris d'organitzacio.

La gestid del temps en I'enregistrament de dades és molt important per obtenir resultats en els

periodes de temps requerits. Les técniques d'optimitzacié permeten administrar les tasques per
aconseguir els objectius proposats. Podem distingir les seglients tecniques d'optimitzacio:

e Establir un termini per a l'assoliment dels objectius. Es realitza a través d'un mecanisme
de calcul de temps de cada tasca i complint la programacié suggerida.
e Previsio d'imprevistos.
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e Acceptacié de possibles errades humanes en la tasca que es realitzara. Els especialistes
poden cometre errors que s'han d'esmenar en el menor temps possible.

e Concentracid en les tasques més senzilles i les que més agraden. Normalment, aquestes
tasques sén molt més profitoses que unes altres. Es molt positiu delegar les tasques que
no es dominen quan no hi ha temps suficient per a la consecucié dels objectius.

e Identificacié dels moments en els quals es rendeix més per aprofitar al maxim els punts
forts de treball.

e C(lassificacié de les tasques més importants.

Per optimitzar el temps i que les hores de treball siguin efectives, no es recomana treballar més
de vuit hores diaries, entre les quals haura d'haver-hi un descans obligatori de, almenys, 20
minuts. A més, és aconsellable que els treballadors realitzin petits descansos quan hagin
treballat al voltant de 50 minuts.

Els enregistradors de dades han de saber optimitzar els recursos dels quals disposen per a
I'assoliment dels seus objectius. Aquesta optimitzacidé no consisteix en un estalvi o supressio
dels recursos sind que va més enlla, ho relacionem amb la forma de millorar la manera
d'executar les activitats encomanades.

L'optimitzacié dels recursos disponibles va de bracet amb el concepte d'eficiencia (arribar als
objectius proposats utilitzant recursos minims).

L'optimitzacid dels recursos en la tasca d'enregistrar dades millora els processos i contribueix al
creixement i la consolidacié de I'empresa.

Per finalitzar, cal fer especial émfasi en els criteris d'organitzacié en I'enregistrament de dades.
Podem distingir els seglients:

e Divisid del treball: la tasca d'enregistrament de dades pot resultar monotona i pot
organitzar-se en diverses fases. Es important que cadascun dels treballadors divideixi la
tasca, tenint en compte quina és la que realitza d'una manera més efectiva. La divisié del
treball crea tasques simplificades que es poden realitzar amb relativa velocitat. Per tant,
es fomenta l'especialitzacid, perque cada treballador es converteix en expert en certa
tasca. A més, es creen diferents treballs relacionats amb I'administracio de les bases de
dades i I'enregistrament d'aquestes. No obstant aix0, també poden existir desavantatges
en la divisio del treball: no és recomanable que les tasques en I'enregistrament de dades
es divideixin en passos petits i repetitius que puguin portar a I'avorriment del treballador.
Per exemple, s'han d'enregistrar les dades buscant els camps a registrar, ja que la tasca de
recerca requereix concentracio i no fa repetitiu el treball.

e Departamentalitzacié: és necessari que en les tasques que es realitzen existeixi un
organigrama que representi la divisio del treball. En un organigrama els quadres
representen l'agrupacio logica de les activitats laborals que anomenem departaments. Un
exemple en I'enregistrament de dades ho podem veure a continuacio:
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Técnic de Técnic en Técnic de
recollida de dades | | inserir dades supervisio

e La jerarquia: en els departaments dedicats a I'enregistrament de dades ha d'existir la
figura del gerent, que sera el responsable de supervisar i dividir el treball triant
departaments i determinant el tram susceptible de ser controlat. Normalment, els de
major rang jerarquic han de crear un pla que especifiqui qui depén de qui.

e la coordinacio: és necessari que existeixi un procés en el qual integrar les activitats dels
departaments que sén independents entre si, amb la finalitat Unica de perseguir metes o
objectius comuns. Quan no existeix coordinacié en l'enregistrament de dades es pot
donar el caos. Seria una perdua de temps que s'incorporessin les mateixes dades a una
aplicacié informatica duplicant conceptes que caldra eliminar.

1 .3. Programacio de l'activitat d'enregistrament de dades

L'enregistrament de dades comenca per la seleccié d'aquestes. Es important que es disposi de
les dades abans de comencar amb la tasca i que es programin les formes de recopilacio.

Els enregistradors de dades han de programar I'activitat, i en aquest punt analitzarem quins sén
els passos, de manera generica, de la tasca d'enregistrament de dades i en quins s'ha d'incidir
més.

La tasca principal dels enregistradors de dades és introduir continguts en els camps d'una base
de dades. Moltes vegades les bases de dades venen predeterminades en aplicacions
informatiques, pero, a vegades, és probable que s'hagi de crear una base de dades des de zero.
Per a aix0 s'hauran de seguir una série de passos que detallarem a continuacié:

1r. Obrir el sistema gestor de bases de dades.
2n. Escriure un nom per a la base de dades en el quadre "Nom d'arxiu".
3r. Fer clica "Crea".

La principal tasca de l'enregistrador de dades és introduir informacié en una aplicacio, i és
necessari programar el temps que es destinara a aquesta tasca. No obstant aixo,
I'enregistrament es pot fer de diverses formes:

e Introduir dades directament en els camps apropiats.

e Enganxar dades des d'un altre origen. Una altra de les tasques que haura de desenvolupar
és la verificacié de les dades, que es recomana que realitzi una persona aliena a la
introduccid, ja que no estara viciada i tindra menys possibilitats de cometre errors. En
definitiva, si les tres principals tasques les realitza la mateixa persona, en una jornada de
7 hores s'hauria de dividir el temps de la seglient forma:
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Recopilacid d'informacio 1 hora i 30 minuts
Enregistrament de dades 3 hores i 30 minuts
Verificacié de dades 1 hora i 5 minuts
Descans 55 minuts

e Hem de tenir en compte que la programacio a dalt exposada és orientativa i que pot
dependre de la carrega de treball i de les tasques que estiguin assignades a cada
professional.

1 .4. Manteniment i reposicio de terminals informatics i recursos o
materials

Una de les principals eines dels enregistradors de dades és el terminal informatic. Aquest ha de
tenir un perfecte manteniment i s'ha de reposar immediatament quan sigui necessari.
L'estabilitat dels sistemes és basica per al correcte manteniment dels equips informatics. Es
important que existeixi un departament de manteniment informatic per reparar les avaries de
programari i maquinari que puguin apareixer durant el periode de treball.

Els treballadors que facin tasques de manteniment i reposicié de terminals informatics revisaran
periddicament els terminals i servidors, i a més els actualitzaran mitjancant assisténcies
periodiques en les quals ajustaran els sistemes a través de la instal-lacié de les actualitzacions
facilitades pel fabricant de programari, I'analisi del seu estat, etc.

La seguretat dels sistemes informatics és vital per no perdre informacio que s'ha enregistrat, i té
especial rellevancia la informacid de caracter personal, la qual esta emparada per la Llei Organica
15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal. Per tant, s'hauran de
fer analisis exhaustives per verificar les directrius de seguretat dels sistemes amb ['objectiu
d'implantar les politiques necessaries per al rendiment optim d'aquests.

Una de les claus del manteniment esta a aconseguir que aquest sigui constant. Es important
crear unes regles de marxa dels terminals que permetin la localitzacié i solucio de les incidéncies
dels usuaris.

En definitiva, per al manteniment dels terminals informatics, els recursos que s'utilitzin i els
materials s'han de tenir en compte els seglients consells:

e Neteja i registre d'arxius temporals.

e Neteja periddica de periferics.

e Comprovacié del disc dur intern i dels altres dispositius d'emmagatzematge externs.
Moltes vegades es realitzen copies de seguretat en els mateixos i és critic que aquests no
estiguin danyats.

e Desfragmentacié del disc. Es necessari, una vegada que s'hagin eliminat els arxius
inservibles de I'equip, que es procedeixi a reunificar tota la informacid i eliminar els espais
buits del disc dur a través de programes de desfragmentacio.

e Desfragmentacid de tots els dispositius de memoria externa.
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e Actualitzacid del sistema operatiu, els programes de seguretat, els navegadors web i tots
els programes que s'utilitzen per a la tasca que cal realitzar.

e Emprar sistemes antivirus i algun programa d'antimalware, tant dels ordinadors com
d'altres equips informatics que s'usin per a enregistrar dades, tals com a telefons mobils,
tauletes, etc.

Recorda que el bon estat dels equips informatics i altres recursos que s'utilitzen en
I'enregistrament de dades és molt important per a la realitzacié d'un treball optim i amb
resultats positius.

1 .5. Postura corporal davant el terminal informatic

Els treballadors que estan molt temps asseguts davant d'un ordinador solen prendre postures
qgue poden arribar a ser perjudicials per a la seva salut, per la qual cosa és necessari que
s'adoptin les mesures pertinents per prevenir danys a curt i llarg termini. Quan es treballa
assegut també cal establir certs criteris de prevencié. Es convenient mantenir el tronc dret, alcat
i el més a prop possible del pla de treball. Aixi mateix, el disseny de la taula i de la cadira de
treball juguen un paper important. Es recomana que la cadira sigui de cinc rodes, amb un seient
i un respatller que es pugui regular a l'altura del treballador, i uns reposapeus. A continuacié
estudiarem la prevenciod de vicis posturals i tensions, aixi com la posicié dels bracos, els canells
i les mans quan es treballa davant d'un ordinador.

1.5.1. Prevencio de vicis posturals i tensions

Els vicis posturals i les tensions sén alguna cosa habitual per a les persones que es dediquen a
enregistrar dades, i per no prevenir-los poden apareixer lesions i molésties derivades d'ells. Per
prevenir, és necessari evitar la sobrecarrega en el treball, la tensid i les males postures, ja que
els enregistradors de dades passen molt temps asseguts. A I'hora d'asseure's s'ha de mantenir
I'esquena recta. Aixd es pot corregir, i és necessari que ho fem, perqué moltes de les lesions
d'esquena venen causades per aquest vici, a causa que carreguem tota la tensié en aquesta part
del cos. Per aconseguir-ho és essencial que trobem una cadira de la nostra mesura i que tingui
un bon respatller, un coixi confortable, rodes i reposabracos. Un dels errors més recurrents és
recolzar tot el pes del cos en les espatlles a causa del cansament i a la mala postura en les cadires.
Per evitar-ho és necessari asseure's bé, amb I'esquena dreta i no posar els bracos damunt de Ia
taula de treball, de manera que tot el pes ho suportin els colzes. Es necessari mantenir un eix en
el qual el tronc estigui col-locat recte i les espatlles paral-leles.

1.5.2. Posicio dels bragos, canells i mans

Els enregistradors de dades han de mantenir una postura correcta per a la prevencié de lesions.
Té molta importancia la posicié dels bracgos, els canells i les mans. Les persones que estan molt
temps davant de I'ordinador han d'asseure's de manera que la part superior dels bracos quedi
en paral-lel amb la columna vertebral. Les mans han d'estar sobre el teclat i s'ha de formar un
angle de 90° entre els bracos i el teclat. La part baixa de I'esquena ha d'estar recolzada en el
respatller. Es important usar un coixi que arquegi lleugerament I'esquena i freni la caiguda quan
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el treballador esta cansat. La utilitzacio del ratoli pot comportar molésties en els canells a curt i
llarg termini. S'ha d'evitar que els canells s'inclinin cap amunt, cap avall o cap als costats. Si el
teclat té potes, cal estendre-les per aconseguir una posicié més comoda i recta dels canells. A
I'hora de realitzar el tecleig cal fer-ho amb els canells surant per sobre del teclat; les tecles han
de quedar dins del camp d'accié del brag i accessibles sense haver d'estirar els dits. El tecleig ha
de realitzar-se amb una lleugera pressid sobre les tecles, mantenint relaxats els dits i les mans.
Els palmells de les mans i els canells no han de reposar sobre una superficie quan es tecleja. Si
hi ha un lloc per descansar els palmells de les mans, solament ha d'utilitzar-se en els moments
d'interrupcio de I'activitat de tecleig.

1 .6. Mitigacio dels riscos laborals derivats de |'enregistrament de
dades: adaptacié ergonomica de les eines i espais de treball

Per evitar problemes per I'esforg i les postures, des del punt de vista ergonomic, és necessari
gue el personal que es dedica a I'enregistrament de dades tingui en compte una serie d'eines
que facilitaran la seva tasca i que serviran de prevencio per a possibles danys. S'ha de tenir una
cadira ajustable a la mida del treballador. El seient ha de proporcionar suport lumbar a través
d'una protuberancia en el respatller de la cadira o d'un coixi lumbar col-locat a I'altura del
cinturd. També és recomanable que el seient tingui colzeres i un reposapeus. L'ordinador ha de
tenir components ergonomics. Existeixen per exemple ratolins, teclats i pantalles d'ordinador
dissenyades per estar llargues hores treballant. Normalment, les empreses utilitzen com a forma
d'energia l'electricitat, si bé és cert que aquesta font d'energia pot derivar en riscos per als
treballadors i pot afectar les relacions comercials. Existeixen diversos tipus de contactes
electrics:

e Contacte directe: és el que es produeix amb les parts actives de la instal-lacio.
e Contacte indirecte: és el que es produeix amb masses posades en tensio.

Es necessari evitar els contactes directes i per a aixo s'haura de:

Apartar els cables i connexions dels llocs de treball.
Interposar obstacles i senyalitzacions.

Recobrir les parts en tensié amb material aillant.
Utilitzar tensions inferiors a 24 volts.

D'altra banda, per evitar els contactes indirectes s'haura d'assegurar:

e Una correcta instal-lacio eléctrica.
e Un interruptor diferencial.

En definitiva, per evitar riscos de tipus eléctric és necessari no fer treballs d'aquest tipus si no
s'esta capacitat, mantenir les distancies de seguretat amb les zones de manteniment, utilitzar
equips de seguretat individuals optims i certificats, adoptar condicions de seguretat en llocs
mullats i obtenir la formacio suficient per evitar accidents d'aquesta mena.
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A vegades, existeixen llocs de treball que exposen als treballadors a temperatures que poden
arribar a danyar la seva salut. Des del punt de vista preventiu s'haurien de considerar dos
contextos diferents:

e Estrés per calor, quan suporten elevades temperatures.
e Incomoditat térmica que comporta un desgast suplementari.

Es per aquests motius que ha d'haver-hi un control de la temperatura en els llocs de treball i
s'han d'adoptar una serie de mesures técniques:

a) L'aillament térmic, pintura exterior dels edificis de color reflectant, mullar sostres i parets,
utilitzar vidres opacs en els costats sud i oest i instal-lar cortines d'aire fred.

b) També és convenient automatitzar els processos, aillar les fonts de calor i, si és possible,
expulsar la calor a I'exterior de la zona de treball.

c) Esvital posseir una ventilacié general suficient, renovacié suficient de I'aire i climatitzacié.

A més de les mesures técniques, es poden prendre mesures de tipus organitzatiu, tals com
I'establiment de periodes de descans dels treballadors, la posada a la disposicié dels mateixos
d'aigua i la programacié o rotacio de les tasques.

D'altra banda, el personal ha de prendre una serie de mesures de tipus individual com utilitzar
els equips de proteccié adequats o sotmetre's a continues revisions mediques. No obstant aixo,
quan es treballa a l'aire lliure cal tenir en compte una altra série de mesures per protegir-se de
la calor, tals com:

e Proteccid del cap.

e Subministrament d'aigua fresca i abundant.

e Construccié de teulades on sigui possible.

e Programacid dels treballs més durs i pesats en les hores més fresques.

EIRD 486/1997, de 14 d'abril, estableix que han d'evitar-se les temperatures i humitats extremes
en els llocs de treball, aixi com els canvis bruscs de temperatura, els corrents excessius i la
radiacio solar, entre altres situacions que puguin posar en perill la salut dels treballadors.

Quan parlem de la temperatura en locals tancats, s'institueixen els seglients intervals:

e Locals on es facin treballs sedentaris (oficina o similars): 17 a 27° C.
e Locals on es facin treballs lleugers: 14 a 25° C.

D'altra banda, una de les formes de transmissié d'energia és a través de la radiacié. Aquest tipus
de transmissid és molt més eficagc que altres formes per la quantitat d'energia que és capag de
transmetre. Una radiacid és ionitzant quan origina particules amb carrega eléctrica (ions). Les
radiacions ionitzants poden ser electromagnétiques o corpusculars. Les exposicions a les
radiacions ionitzants poden originar danys molt greus per a la salut. Les radiacions no ionitzants
tenen altres efectes diferents per a la salut, depenent de la banda de freqiiencia que es tracti.
Per exemple, no tenen les mateixes conseqiiencies per a la salut les radiacions ultraviolades que
la radiacid infraroja.
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Unail-luminacié inadequada en el treball pot originar, entre altres, fatiga ocular, cansament, mal
de cap, estrés i lesions oculars.

La quantitat i la qualitat de Ilum afecten directament en la capacitat visual dels treballadors, per
la qual cosa en els ambits laborals s'ha d'aconseguir un bon nivell de confort visual que ha de
tenir en compte I'equilibri entre la quantitat, la qualitat i I'estabilitat de la llum. Cal saber
adequar la llum a cada lloc de treball i tasca.

Llum ambiental Reflexos

ntal , Pantalla Cistells de fruites
La llum artificial blanca o blava evita la Les pantalles Més adeduades due
fatiga. La llum natural és bona, perd ha " El cap del R 9 q
d’haver-hi vidres tintats, cortines o filtres perpe'ndlculars treballador hade ~ maquines expenedores
que yegulin la seva intensitat i evitin grans a les finestres, quedar a 55 cm de pastisseria industrial.
canvis al llarg del dia o les estacions. per a evitar de la pantalla en
problemes de |inia recta. A
Visio. I'altura dels ulls o

10-20° per sota.

Colors
Es recomanen les parets blau
cel. Aquest to facilita la con-

Espai a la taula
Cada
treballador ha

centracio. de disposar de
suficient espai
de treball a la
seva taula.
Aigua l

S'ha de disposar d'un
subministrament d'aigua
adequat i accessible.

Espai

Es recomanable
disposar d'un
metre i mig lliure
al voltant del

" treballador per a

facilitar la seva Al Postura

Sol e | Amb l'esquena recta forimant Ambient
La higiene és la clau, sobretot | un angle de 90° amb les Temperatura
si esta emmogquetat, ja que cames. Les cadires amb de agradable i
pot acumular pols i 3cars comptar amb reposabragos i humitat .
’ un respatller amb certa mantinguda. Nivell
flexibilitat. baix de soroll.

A continuacié enumerarem els principis basics perque hi hagi una bonail-luminacid en el treball:

e Utilitzar, si es pot, la llum natural.

e Evitar I'absencia total de Ilum natural.

e Una distribucié uniforme dels nivells d'il-luminacio.

e Evitar la il-luminacié massa difusa.

e Evitar la il-luminacié direccional que pot derivar en ombres que dificulten la percepcié.

e Situar les lluminaries respecte al lloc de treball de manera que la llum arribi al treballador
lateralment.

e Tots els [lums han de portar pantalla.

e Evitar els enlluernaments indirectes produits per superficies reflectants situades a la zona
d'operacio o les seves proximitats.

e Adequar els colors dels llocs de treball per evitar contrastos de llum.

e Evitar la presencia dels llums fluorescents deteriorats, ja que poden produir parpelleigs
molt acusats.
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e Evitar I'efecte estroboscopic que normalment els manifesten les maquines giratories, ja
qgue aquest llum és inconstant i pot resultar molest.

Cada treball requereix un nivell especific d'il-luminacio, per la qual cosa el Comité Tecnic 169 del
Comité Europeu Normalitzador i el Reial decret 486/1997, de 14 d'abril, pel qual s'estableixen
les Condicions Minimes de Seguretat i Salut en els Llocs de Treball, estableixen els seglients
nivells minims d'il-luminacié (lux):

Zones on s’executin tasques amb:

1r. Baixes exigencies visuals 100
2n. Exigéncies visuals moderades 200
3r. Exigéncies visuals altes 500
4t. Exigencies visuals molt altes 1.000
Arees o locals d’Us ocasional 50
Arees o locals d’ts habitual 100
Vies de circulacié d’us ocasional 25
Vies de circulacié d’us habitual 50

Aguests nivells minims hauran de duplicar-se quan concorrin les seglients circumstancies:

a) Ales arees d'us general o en les vies de circulacid i sempre que existeixi un risc apreciable
de caigudes, xocs o accidents.

b) A les zones on es generin tasques, quan un error d'apreciacio visual durant la realitzacio
de les mateixes pugui suposar un perill per al treballador que les executa o per a tercers,
o quan el contrast de luminancies o de color entre I'objecte a visualitzar i el fons sobre el
qual es troba sigui molt feble.

Els tipus d'il-luminacié artificial i de llums més utilitzats i recomanades sén els llums
d'incandescencia, els fluorescents i de descarrega de gasos.

1 .7. Normativa vigent en materia de seguretat, salut i higiene
postural

La prevenciod de riscos laborals és la disciplina que busca promoure la seguretat i la salut dels
treballadors mitjancant la identificacid, avaluacié i control dels perills i riscos associats a un
procés productiu, a més de fomentar el desenvolupament d'activitats i mesures necessaries per
prevenir els riscos derivats del treball.

Els riscos derivats del treball poden produir-se en forma d'accidents (previsibles) o en forma de
malalties derivades del treball, que apareixen en els empleats que estan exposats a una série de
perills davant els quals, podent ser avaluats i previnguts, no s'han pogut prendre o no s'han pres
les mesures oportunes.

L'adaptacid al nostre pais de les directives europees per a la prevencid de riscos laborals, ha
suposat que es desenvolupessin diferents normes legals a partir de la que és la norma marc en
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la matéria, que és la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencid de Riscos Laborals. Aixo ha
comportat un canvi en les filosofies d'actuacié tant dels professionals com dels mateixos
treballadors, ja que s'ha intentat fomentar des de llavors una auténtica cultura preventiva a
través de la promocid de I'educacié en aquesta mateéria en tots els nivells jerarquitzats de les
empreses espanyoles.

Cal destacar com la legislacié aplicable més destacada: la Directiva Europea 89/391/CEE; la
Constitucid espanyola, que encomana als poders publics vetllar per la seguretat i higiene en el
treball, i el Reial decret 486/1997, de 14 d'abril, pel qual s'estableixen les Disposicions Minimes
de Seguretat i Salut en els Llocs de Treball.

Normativa aplicable

e Constitucio espanyola

e Llei31/1995, de 8 de novembre, de Prevencio de Riscos Laborals.

e Directiva Europea 89/391/CEE.

e Reial decret 486/1997, de 14 d'abril, pel qual s'estableixen les Disposicions Minimes de
Seguretat i Salut en els Llocs de Treball.

Resum

L'ambient de treball per a les persones que es dediquen a enregistrar dades en aplicacions
informatiques és important, i cal utilitzar una serie d'eines per aconseguir un bon clima.

El més habitual és que les dades susceptibles de ser enregistrades estiguin en un suport manual
(paper) i que es gravin en un suport automatitzat (aplicacié informatica). A més, els
enregistradors de dades poden utilitzar el telefon com a eina de treball, ja que moltes dades sén
rebudes directament per aquesta via, i per a aix0 necessitaran un auricular amb microfon que
s'adaptara al telefon.

Es necessari tenir en compte els criteris d'organitzacié per obtenir bons resultats en la produccié
empresarial, aixi com per aconseguir un millor ambient laboral. Destaquem els seglients criteris
d'organitzacio: la divisio del treball, la departamentalitzacio, la jerarquia i la coordinacio.

La seguretat dels sistemes informatics és vital per no perdre informacié que s'ha enregistrat i,
especialment, té rellevancia la informacio de caracter personal, la qual esta emparada per la Llei
Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal. Per tant,
s'hauran d'elaborar analisis exhaustives per verificar les directrius de seguretat dels sistemes
amb |'objectiu d'implantar politiques necessaries per al rendiment optim d'aquests.

Finalment, té especial rellevancia per als enregistradors de dades la prevencio de riscos laborals.
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2. L'actuacio personal i professional en I'entorn de treball de
I'activitat d'enregistrament de dades

2.1 Organitzacio del treball en I'activitat d'enregistrament de
dades en terminals informatics

Funcions, instruccions, objectius i formes

En l'actualitat, gran quantitat d'empreses necessiten I'enregistrament d'informes, factures,
albarans, fitxes, fulls de calcul, textos, tesis, projectes, enquestes i tota mena d'enregistraments.
Aguestes empreses pertanyen a diferents sectors, com poden ser el sector d'assegurances, les
empreses de logistica, les empreses que realitzen estudis de mercat, missatgeria, distribucid,
carrega aéria o seleccid de personal. Per tant, els treballs d'enregistrament de dades estan prou
generalitzats. Avui dia, amb la digitalitzacio dels documents, la seva extensio sera encara major.
Actualment, hi ha empreses dedicades a I'enregistrament de dades, que s'encarreguen de
recollir la documentacid, enregistrar-la, digitalitzar-la i custodiar-Ila.

L'organitzacié i les formes de treball en I'activitat d'enregistrament de dades poden variar d'una
empresa a una altra, depenent dels métodes de treball emprats per cadascuna d'elles.

Les principals funcions i instruccions de l'enregistrament de dades es pot englobar en les
seglents activitats:

e Transport de la documentacio.

e Emmagatzematge de la documentacio.

e Disseny del format d'entrada.

e Organitzacié de la documentacio per lots.
e Enregistrament dels lots.

e Procés de verificacié de les dades.

e Generacid d'un registre de sortida.

e Depuracio de la informacié.

1. Transport de documentacio.

En algunes empreses son els clients qui transporten la documentacio fins a I'empresa que
s'ocupa d'enregistrar les dades, pero en la majoria dels casos I'empresa enregistradora és qui
efectua, pels seus propis mitjans, aquest transport fins a les seves instal-lacions. Encara que avui
dia amb les noves tecnologies cada vegada s'envia més per correu electronic.

2. Emmagatzematge de documentacio.
La recepci6 de la documentacié en les oficines és controlada pel responsable d'explotacio, que
procedira a la seva organitzacié, emmagatzematge i planificacid, procés que aquest responsable
controlara sota la seva responsabilitat.
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3. Disseny del format d'entrada.

El disseny del format d'entrada estara pensat per facilitar a I'operador I'enregistrament de les
dades, tenint en compte la seqliéncia en que seran introduits els diferents camps durant el
procés d'enregistrament.

4. Organitzacié de la documentacié per lots.

El responsable d'explotacié organitzara la documentacié per lots, identificant cada lot amb un
nombre clau, que acompanyara al grup de documents que conformen el lot fins al final del
procés d'aquest.

Els lots estaran conformats per una quantitat de documents, que sera la més adequada per
facilitar el treball als operadors. Aquesta identificacio dels documents amb un nimero de lot i
d'identificacio, facilita la seva localitzacioé en un futur.

5. Enregistrament dels lots.

L'operador s'identificara durant la connexid al sistema per mitja d'un compte d'usuari on
s'arxivaran tots els lots per ell realitzats, per donar major seguretat a tot el procés.

L'obertura del lot assignat a l'operador s'efectua introduint aquest nombre en el sistema,
després d'haver realitzat la connexié al mateix amb el nimero de compte de I'operador i en la
manera seleccionada, que podra ser el mode d'enregistrament o el de verificacié i, finalment, el
de lectura.

6. Procés de verificacio de dades.

La verificacié d'un lot es realitzara un cop enregistrat. El procediment per a la verificacié d'un lot
comenca amb I'obertura d'aquest en mode verificacio, per I'operador que dura a terme el treball
(operador diferent del que va realitzar I'enregistrament del lot).

La verificacio consisteix a comparar les dades inicials, caracter per caracter, amb les ja existents
en el disc del sistema durant la fase d'enregistrament, acceptant les dades que coincideixen i
rebutjant amb avis d'error, en temps real, quan la comparacié entre ambdds caracters fos
diferent.

7. Registres d'entrada i sortida de dades.

L'entrada i sortida de les dades es configura d'acord amb les normes rebudes pel client, en el
suport que s'hagi predefinit.

S'han de prendre les mesures de seguretat oportunes perquée no es produeixi una transferencia
accidental de la informacid en que no s'hagi verificat un lot, o el lot no estigui quadrat, etc.

8. Analisi i comparacié de la informacié.

S'apliquen diferents processos de control de qualitat que validen les dades, tant en temps real
com després de verificats i durant el procés. El resultat final ha de garantir que les dades sén
altament fiables i de total qualitat.

A més de tot aixo, el procés ha d'adaptar-se a I'actual Legislacié de Proteccié de Dades, per la
qual cosa cadascuna de les fases de tractament de la informacid s'adaptara als requisits que
planteja aquesta legislacio per al tractament de les dades de caracter personal.
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Pautes d'actuacio, actitud, autonomia personal i en el grup

Les pautes d'actuacio en I'enregistrament de dades han d'estar marcades préviament per un
superior i han de ser dutes a terme correctament pel treballador. L'actitud que ha de tenir
I'enregistrador de dades ha de ser de constant superacio, oferint el maxim rendiment, duent a
terme habilitats socials i orientant el treball a resultats.

Els enregistradors han de ser capagos de tenir una autonomia personal en I'acompliment del
treball, donant el maxim a escala individual i cooperant a escala grupal.

2.2 Aplicacio del concepte de treball en I'equip dins de |'activitat
de I'enregistrament de dades en terminals informatics: I'esperit
d'equip i la sinergia

Treball en equip: sinergies

El treball d'enregistrament de dades, com qualsevol altre tipus de treball que es desenvolupa en
un ambit social, requereix la col-laboracid i participacié de cadascun dels membres que s'ocupen
d'aquesta activitat, per obtenir certs nivells de qualitat en la informacié codificada.

L'estructura basica que permet a I'organitzacié aquests objectius quant a qualitat i quantitat de
dades registrades, és el treball en equip. Segons Robbins S.: "Un equip de treball genera una
sinergia positiva a través d'un esfor¢ coordinat. El seu assoliment final dona com a resultat un
nivell d'acompliment major que la suma total de les aportacions individuals".

Sinergia

Accio de dues o més causes l'efecte de les quals és superior a la suma dels efectes individuals.
Per tant, el resultat que es busca en crear un equip de treball és que el treball realitzat en conjunt
per I'equip sigui superior en qualitat i quantitat que la suma dels treballs individuals.

Perque existeixi I'equip de treball han de donar-se certs requisits:

e Enels equips de treball ha d'existir una meta definida, i no solament un interés comdu. Per
aconseguir efectivitat en aquest procés, se suggereix: participar amb tots els membres
del seu equip des de les primeres etapes del procés de planificacio.

e (Cada membre de I'equip esta en comunicacié amb els altres per assegurar els resultats.
Si algl acaba una part, ajuda a recollir informacié o millorar-la a altres membres de
I'equip, o es busquen noves funcions mentre el treball no estigui acabat. Existeix un
coordinador que enllaca els avancos, comunica les dificultats, etc.

e Els assoliments sén mérits de tot I'equip, no assoliments individuals. Es crea una practica
de valors, com sén |'honestedat, responsabilitat, lideratge, innovacié i esperit de
superacio personal.

e Perque el treball en equip sigui eficag, han de cuidar-se determinats aspectes, com és el
fet que tots participin en les discussions relacionades amb les tasques del grup, que
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s'escoltin totes les idees, que les decisions es prenguin per consens, que hi hagi una
assignacié de tasques i decisions clara, etc.

Rols

Es defineix rol com el comportament esperat d'un individu en una situacié d'interaccié amb
altres persones. En un equip de treball podem trobar diferents rols:

e Lider: Assumeix el control del grup. Es una persona clau per al funcionament del grup. Té
iniciativa, inspira confianca. Empeny al grup cap a la consecucié dels seus objectius,
contagia entusiasme.

e Critic: Necessita expressar el contrari, un altre punt de vista. Pot ser positiu (aporta
matisos nous) o negatiu (sempre troba errades o inconvenients).

e Discutidor: Busca la dialéctica, el protagonisme. Generalitza, desvia la conversa.

e Boc expiatori: Carrega amb la responsabilitat de les errades del grup.

e |niciador: Proposa o suggereix idees.

e Sabotejador: El seu objectiu és destruir la reunio, torpedina, bloqueja al grup.

e Representant: S'alca com a portaveu del grup.

e Organitzador: Esta obert a |'organitzacio d'activitats o al grup mateix.

e Pacificador: Busca la pau i la concordia.

e Estrella: Necessita cridar I'atencid, ser el centre.

Perque existeixi integracio dins de I'equip de treball, els seus membres han d'estar convencguts
gue estar dins d'ell té més avantatges que estar-ne fora. La rad per la qual els membres del grup
s'integren en l'equip de treball és perque creuen que poden satisfer les seves necessitats en
col-laboracié amb els altres, mentre que sols no podrien aconseguir-ho.

Algunes de les raons per les quals els individus s'integren en un grup son: per aprendre dels
membres del grup, compartir idees, prendre decisions, programar el treball, aconseguir uns
objectius individuals i col-lectius, etc. Una vegada s'han seleccionat els membres que formaran
I'equip de treball, se'ls ha d'explicar quin sera el seu treball, quines dades es desitgen enregistrar,
quins sén els aspectes a tenir en compte en el moment de I'enregistrament, per a que cal
enregistrar aquestes dades, quina és la seva utilitat, com s'enregistra la informacid i quins sén
els passos a seguir, i quines precaucions és necessari prendre per evitar qualsevol possible error.
Es important establir quines seran les prioritats en el desenvolupament del procés
d'enregistrament, i quines seran les conseqliéncies positives de respectar aquestes prioritats.
Un altre aspecte a tenir en compte en el manteniment dels equips de treball és que aquests
necessiten celebrar reunions periodiques, amb una comunicacié fluida que afavoreixi la relacié
personal entre els membres. A més d'aquestes reunions, els contactes informals també sén
interessants perqué els membres es mantinguin integrats.
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2.3 lIdentificaci6 de parametres d'actuacié professional en
I'activitat d'enregistrament de dades

Indicadors de qualitat de I'organitzacio

El principal objectiu dels indicadors de qualitat en una organitzacio és la possibilitat d'avaluar el
grau d'eficacia i eficiéncia del treball, o dels grups de treball.

Per al'avaluacié de I'actuacié professional en els treballs d'enregistrament, es realitzen una serie
d'estadistiques de seguiment, en les quals s'especifica la quantitat de documents enregistrats i
els errors comesos.

La utilitzacié d'una eina informatica, que proporcioni estadistiques d'errors i mesures de la
productivitat dels enregistradors de dades, pot ser molt Util per ajudar a detectar, i si escau
corregir, les causes dels errors que es cometen, i controlar les desviacions en la planificacié dels
treballs.

Aguestes eines registren els errors comesos, les condicions sota les quals es produeixen i els
agrupen per tipus, proporcionant informacio sobre els errors més comuns de cada enregistrador
de dades.

La forma en qué s'avaluaran aquests errors dependra de les directrius establertes en el
departament de recursos humans de la seva empresa, de la seva cultura empresarial i dels
requisits de qualitat que hagin estipulat els clients en el moment de contractar els serveis de
I'empresa d'enregistrament de dades.

Aguests estandards de qualitat en el treball definiran els procediments de treball, la seva
organitzacid i la forma en que es coordinara cadascuna de les operacions. Tot aixo determina el
fet que, en el seu treball, tot enregistrador de dades orientara la seva activitat a I'obtencié d'uns
resultats.

Encara que sigui evident que el nostre acompliment estigui destinat a I'obtencié d'uns resultats
esperats, en la practica, per aconseguir-ho, es requereix una revisido permanent de les nostres
estrategies, en funcid d'aquests estandards de qualitat, treballant de manera intel-ligent.
L'orientacio a resultats va de bracet de la millora continua, ja que garanteix la productivitat en
optimitzar els recursos humans, técnics i materials. Per tant, I'actitud coherent amb I'orientacio
a resultats sera afegir valor al servei que s'ofereix o a la funcié que es realitza, entendre les
necessitats de I'organitzacié i, al mateix temps, les dels seus clients o usuaris.

2.4 Caracteritzacid de la professionalitat: etica personal i
professional en |'entorn de treball

L'eficacia i la qualitat del treball d'enregistrament no solament depenen de la planificacié del
procés de treball, de la qualificacid de I'enregistrador, la seva destresa o habilitat, sind que
també dependran dels principis professionals i morals de cada individu.

La personalitat dels membres de I'equip de treball condicionara el funcionament del mateix i, al
seu torn, |'organitzacio, és a dir, I'empresa, estara determinada pels valors que posseeixen els
seus membres.
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Per aconseguir en els membres de |'organitzacié una ética professional ben desenvolupada, és
necessari que tots coneguin el sistema de valors de la mateixa empresa.

Aixd s'aconsegueix elaborant codis étics, en els quals s'agrupen totes les idees que hauran
d'orientar el comportament del treballador en I'acompliment de les seves tasques.

Alguns d'aquests valors etics professionals i personals poden ser els segilients:

e Estar disposat a complir les obligacions.

e Aportar suggeriments i expressar opinions de forma positiva.

e Ser emprenedor.

e Ser honest.

e Comprometre's, mantenir i complir les promeses sense rebutjar les responsabilitats.

e Ser lleial envers els companys, oferint suport als altres membres.

e Tenir un tracte imparcial.

e Expressar les opinions, siguin acords o desacords, amb respecte i de manera assertiva.
e Ser solidari i donar suport al treball realitzat per altres companys.

Per posar en practica tots aquests valors étics-professionals i, al seu torn, fer un bon treball
d'equip, és necessari dominar una serie d'habilitats socials, que poden resultar utils tant en la
vida professional com en la vida personal.

Habilitats socials

Les habilitats socials sén un conjunt de conductes, tant verbals com no verbals, que atorguen a
la persona que les posseeix una major capacitat per aconseguir els objectius que s'ha marcat,
per la qual cosa se sentira millor amb si mateixa, sense danyar els drets dels altres.

Quan es parla d'habilitats socials, es fa referencia a conceptes com I'escolta activa; I'assertivitat;
la comunicacié no verbal; I'empatia; la capacitat de resumir o formular preguntes per obtenir
informacid o mantenir I'atencid i I'interés d'una altra persona; la capacitat d'incentivar i motivar
al receptor de la informacio; etc. A continuacio, s'explicaran alguns d'aquests conceptes.

L'escolta activa

Es pot definir I'escolta activa com I'esforg fisic i mental que es realitza quan es vol escoltar amb
atencio la totalitat del missatge que transmet una altra persona, tractant d'interpretar el
significat correcte del mateix a través de la comunicacid verbal i no verbal que realitza aquesta
persona, a la qual caldra indicar-li el que es creu que s'esta entenent. Per tant, en I'escolta activa
és el receptor la persona que rep el missatge i adopta una postura activa.

En 'escolta activa, la persona que escolta envia mitjancant la seva conducta missatges a l'altra
persona, que indiquen connexié emocional amb ella, com, per exemple, assentir, preguntar,
establir contacte corporal i visual quan correspongui, etc.

Existeixen una série de conductes reiterades en el temps que es converteixen en patrons
negatius, és a dir, que perjudiquen l'escolta activa.

Alguns d'aquests patrons negatius son:
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e Elsimulador. No se centra en la persona que parla i la seva ment "esta en una altra part".
Malgrat aix0, assenteix amb el cap, de vegades murmura...

e L'interruptor. No permet que la persona que esta parlant acabi de fer-ho, no fa preguntes
per aclarir la informacid i esta massa ansios per parlar.

e L'interpretador. Dona una interpretacié precipitada del que |'altra persona diu. Jutja les
paraules de l'interlocutor o intenta acoblar-les a la seva propia logica, sense tenir
suficients elements de judici per a aixo.

e L'aprofitat. Utilitza les paraules de la persona a la qual escolta com un mitja per
transmetre el seu propi missatge. Quan la persona diu alguna cosa, |'aprofitat s'apropia
de I'enfocament i ho modifica en la direccid del seu propi punt de vista, la seva opinio, la
seva historia o els seus fets.

e El discutidor. En aquest cas solament s'escolta el temps necessari per refutar el que s'ha
dit. El seu objectiu és utilitzar les paraules del seu interlocutor en contra seva. Intenta
demostrar que l'altre esta equivocat o, almenys, que l'interlocutor reconegui el seu punt
de vista.

A més d'evitar aquests patrons negatius, I'escolta activa requereix la posada en practica de
certes actituds en escoltar, com sén les seglients:

e Es necessari mostrar-se obert a l'escolta. En aquest sentit, és fonamental evitar
interrompre a qui parla, i sera interessant demanar aclariments, compartir suggeriments,
etc.

e L'actitud en escoltar ha de transmetre acceptacié de l'altre. Per tant, s'ha d'evitar jutjar
els comentaris de I'altra persona, i sera convenient posar-se en el lloc de l'altre i mostrar-
li empatia.

e S'han d'evitar les distraccions.

e Es necessaria certa dosi de paciéncia, evitant I'anomenada sindrome de I'expert, que
consisteix a opinar de tot sense tenir informacio suficient i, sobretot, no anticipar-se al
que l'altra persona dira.

L'assertivitat

L'assertivitat és |'habilitat que consisteix a expressar directament i oberta els pensaments,
sentiments i creences, respectant alhora els de les altres persones. Per tant, la persona assertiva
és capac de parlar amb tranquil-litat i confiancga als seus superiors per demanar un augment de
sou, preguntar els seus dubtes de forma precisa i correcta, etc. A més, sabra comunicar-se amb
els seus subordinats amb respecte i entendre les seves idees.

Per entendre com utilitzar I'assertivitat, és interessant també coneixer els altres estils de
comunicacid, com sén l'estil agressiu i l'estil passiu.

Vegem a continuacio les caracteristiques de cadascun d'ells.

Estil agressiu de comunicacio
e Conducta verbal
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Interromp als altres, utilitza la veu alta i parla de forma fluida i rapida. Utilitza
expressions com "Has de..." o "No et tolero...".
e Conducta no verbal
Mirada fixa i gestos amenacadors.
Cos algat cap a davant.
Envaeix I'espai de I'altre.
e Conseqliéncies
Crea tensid, genera rebuig i rancor.
Genera conflictes interpersonals.

Estil de comunicacié passiu

e Conducta verbal
Empra la veu baixa i vacil-lant.
Utilitza expressions com "Potser...
"No ..., no et molestis".

e Conducta no verbal
Postura enfonsada.
Moviments forcats, rigids i inquiets. Abséncia de contacte visual.

e Conseqliéncies
Deixa que violin els seus drets i que els altres decideixin per ell.
Perd oportunitats.

, "Suposo que ...", "No ... Si ... potser ... bé ...",

Estil de comunicacio assertiva

e Conducta verbal
Pot utilitzar frases del tipus: "Jo crec, jo penso, ..." (Primera persona); "Comprenc
que tu... perod jo..."; "Qué penses?"; "Que et sembla?"; "Tu qué opines?"; "A mi
m'agradaria..."; verbalitzacions positives, validacid dels sentiments de I'altre.

e Conducta no verbal
Manteniment de la mirada; to de veu ferma, perdo no elevat; postura corporal
alcada; mirada directa.
Moviments corporals serens; assentiments cap als arguments dels altres.

e Conseqliéncies
A curt termini: la persona pot rebre critiques i fins i tot ser ratllat d'egoista i
incomprensiu.
A llarg termini: la persona se sentira bé amb si mateixa, ja que haura aconseguit
actuar d'acord amb els seus principis i els seus valors, ha defensat els seus drets, té
major probabilitat d'aconseguir els seus objectius, a més de mantenir relacions
interpersonals positives.

Existeixen diferents técniques que és possible utilitzar per desenvolupar un estil de comunicacio
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e Disc ratllat: S'empra repetint una vegada i una altra el mateix missatge, sense enutjar-se,
irritar-se ni elevar el to de veu, sense donar explicacions o excuses, fins a aconseguir que
I'interlocutor arribi a una solucié raonable del problema. Exemple: en el cas que un
venedor insisteixi perqué comprem un producte, repetiriem: "Gracies per la seva oferta,
perd en aquest moment no m'interessa"; si continua insistint, tornariem a repetir:
"Gracies, perd no m'interessa".

e Banc de boira: Es una técnica utilitzada quan es reben critiques dures i injustes, per
exemple, generalitzacions desqualificadores. Per utilitzar aquesta tecnica, caldra estar
d'acord en el que diu el critic, sense donar-li del tot la rad. Per exemple: "Sempre ho deixes
tot per dema!", resposta: "Tens rad, perd ho faré quan tingui temps".

e Assercid negativa: Consisteix a reconeixer un error comes sense donar massa
justificacions, fins a aconseguir que la persona que critica deixi de fer-ho. Per exemple:
"Si, em vaig oblidar del teu encarrec. Normalment els recordo".

e Interrogacid negativa: Consisteix a respondre a la persona que realitza la critica,
demanant-li aclariments. Per exemple: "Veiem, qué és el que no t'agrada del meu
comportament?". Es mostra una actitud que "el mén no s'acaba" perqué no li agrada el
gue hem fet.

e Aprendre a "dir no": Es tracta de dir "no" de forma adequada, mantenint una postura
ferma, mirant als ulls de I'altra persona amb seguretat, i tot aixd expressat de forma
raonable i directa.

Resum

El treball d'enregistrament de dades requereix la col-laboracid i participacié de cadascun dels
membres que s'ocupen d'aquesta activitat, per obtenir certs nivells de qualitat en la informacié
codificada.

Perque existeixi I'equip de treball han de donar-se certs requisits, com I'establiment de metes,
de sistemes de comunicacié entre els seus membres; |'existéncia d'un coordinador; la practica
de valors, com sén I'honestedat, responsabilitat, lideratge, innovacio i esperit de superacié
personal.

Per identificar els parametres de |'actuacid professional en |'activitat d'enregistrament de dades,
en primer lloc, s'avalua el treball d'enregistrament, mitjangant una serie d'estadistiques de
seguiment, en les quals s'especifiquen la quantitat de documents enregistrats i els errors
comesos. Una vegada avaluada, s'intenten corregir les causes dels errors que es cometen i
controlar les desviacions en la planificacio dels treballs.

L'etica personal i professional en I'entorn de treball condiciona I'eficacia i la qualitat del treball
d'enregistrament. La personalitat dels membres de I'equip de treball condicionara el
funcionament d'aquest. Per fomentar |'etica personal i professional en el treball, és necessari
que tots coneguin el sistema de valors de I'empresa. També pot ser util la practica de
determinades habilitats socials. Entre aquestes habilitats, es pot destacar |'escolta activa i
I'assertivitat.
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3. Aplicacio de tecniques mecanografiques en teclats
estesos de terminals informatics

3.1 Funcionament del teclat estes d'un terminal informatic

© L[] L[]
Blog Num  Blog Mayis Blog Despl

Impr | Blog | Pauss |
Pant

Composicid i estructura del teclat estes

Els teclats expandits de cent cinc tecles, que sén dels quals ens ocuparem exclusivament, estan
distribuits en quatre seccions principals:
e Linia de tecles de funcid (verd).
Tauler del teclat alfanumeric (blau).
Seccio de tecles de desplacament i especials (vermell).
Teclat numeric (groc).

| Fe

[ F7 [FB "l re [ Fio | F11 | F12

La linia de tecles de funcio

Es troba en la part superior del teclat, gairebé creuant-ho d'esquerra a dreta, i es compon de
tretze tecles agrupades de la seglient forma comencant per I'esquerra: la tecla Escapament (Esc)
aillada, les dotze tecles “F” (F1 a F12) i les tres tecles especials Imprimir Pantalla, Bloqueig
Desplagament i Pausa/Interrupcio.

La tecla Esc (Escapament): s'utilitza generalment per cancel:-lar operacions en I'ambit d'usuari i
per abandonar programes o seccions d'aquests; per exemple, pot usar-se per tancar els menus
d'una aplicacié, per invalidar una entrada de dades incorrecta que s'ha efectuat, ...

Les tecles de funcié F1 a F12 segons |'operacid que es realitza exerceixen una missié o una altra,
la comesa d'aquestes tecles ho defineix cada programa que s'executa; no obstant aixo, en els
sistemes operatius habituals tendeixen a existir usos comuns a tots els programes, com que F1
serveixi per obtenir ajuda sobre les tasques que es realitzen, F10 per accedir a la barra de menus
de l'aplicacio en curs i F4 premuda amb la tecla comodi Alt per tancar aquesta aplicacié.
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El tauler del teclat alfanumeéric
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Ocupa tota la part central i inferior del teclat per sota de la seccié de la linia superior que va des
de la tecla Esc fins a la F12, i es correspon aproximadament amb el teclat d'una maquina
d'escriure convencional, encara que amb diverses tecles suplementaries; consta de cinc linies
de tecles distribuides, d'esquerra a dreta i de dalt cap avall, de la seglient forma:

e en la primera linia, tretze tecles amb els nimeros, diversos signes especials i la tecla
Retrocés

e en lasegona, la tecla Tabulador, dotze tecles amb lletres mindscules, majuscules i alguns
signes, i la part superior de la tecla Entrar

e en la tercera, la tecla Bloqueig de Majuscules, dotze tecles més amb lletres i signes, i la
part inferior de la tecla Entrar

e enlaquarta, latecla Majuscules esquerra, onze tecles amb les ultimes lletres i nombrosos
signes, i la tecla Majuscules dreta

e en la cinquena fila, les tecles Control i Super esquerres, Alternativa, Barra espaiadora,
Alternativa Grafica, Super dreta, Aplicacid i per ultim la tecla Control dreta

Tecles alfanumeriques de la primera linia: sense prémer la tecla de majuscules, contenen els
seglients caracters d'esquerra a dreta: simbol masculi de nombre ordinal, nimeros de I'u al zero,
apostrof o cometa simple i signe d'obrir admiracid; amb la tecla de majuscules premuda trobem:
simbol femeni de nombre ordinal, tancar admiracié, cometes dobles, punt volat per a la ela
geminada, simbol de dolar, percentatge, et (&), barra obliqua, paréntesi obert, paréentesi tancat,
igual, tancar interrogacid i obrir interrogacio.

La tecla Retrocés (BackSpace): igual que en una maquina d'escriure, prémer aquesta tecla
equival a retrocedir un espai en el text que s'esta escrivint, només que en I'edicié informatitzada
I'accid esborra el caracter que hi ha a I'esquerra del punt d'insercioé.

La tecla Tabulador (Tab): també exerceix la funcié corresponent a la seva homologa en la
maquina d'escriure, aixo és, saltar d'una sola vegada en el text on es treballa un determinat
nombre d'espais previament definit per 'usuari.

La tecla Entrar (Enter): no hi ha dubte que és la més important de tot el teclat; en els editors de
textos, a semblancga de les maquines d'escriure, s'usa per inserir una marca de final de paragraf,
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passar a la seglient linia i situar-se al principi d'aquesta; en la resta de situacions, s'utilitza per
confirmar operacions, acceptar entrades de dades, processar enviaments d'informacid, entrar a
programes o seccions d'aquests, reprendre operacions detingudes i, en definitiva, para tot el
que impliqui donar el vistiplau a una accié de I'aplicacié activa.

La tecla Bloqueig de Majuscules (Caps Lock): com el seu nom indica, s'usa per mantenir activa
la caracteristica de lletres majuscules i no haver de pressionar de forma continua la tecla que
permet habilitar-la per a un sol caracter; només actua sobre les lletres i no sobre els signes o
numeros, que requereixen anar acompanyats per la tecla de majuscula momentania per
realitzar la seva funcidé en tal manera.

Les tecles Majuscules (Shift): en I'edicié de textos, si es manté premuda una d'elles al mateix
temps que s'oprimeix una tecla alfanumeérica, aquesta realitza la seva funcié en manera
majuscules; en moltes altres circumstancies, s'empren aquestes tecles com a comodins, és a dir,
prement qualsevol altra tecla al mateix temps que es manté oprimida una de les dues, realitzen
accions diverses segons el programa en queé s'estigui.

Les tecles Control (Ctrl): unicament fan funcions de tecles comodi, essent necessari
acompanyar-les d'altres pulsacions perqué exerceixin la seva comesa; en Windows, per
exemple, Ctrl+Esc obre el menu d'inici i equival a la tecla Super.

Les tecles Super: ostenten el logotip de Windows o bé una casa; qualsevol d'elles, en Windows,
premuda una vegada, obre el menu d'inici, i acompanyada per altres tecles realitza diverses
funcions del sistema a manera de tecla comodi.

La tecla Alternativa (Alt): és una altra tecla comodi molt usada per a, per exemple, obrir els
menus de les aplicacions; en molts casos pot ser utilitzada sense requerir la pulsacié d'altres
tecles.

La tecla Barra Espaiadora: en I'edicié de textos afegeix un espai en blanc en el lloc on es troba
el cursor d'edicié.

La tecla Alternativa Grafica (Alt Gr): s'usa Unicament per tenir accés
als caracters especials que contenen algunes tecles alfanumériques;
els més importants d'aquests simbols sén: la barra inversa (obtinguda
prement Alt Gr i la primera tecla de la primera fila), la barra vertical
partida (Alt Gr més la segona tecla de la primera linia), I'arrova (amb la | Insert | Inicio | Re

tercera tecla de la primera fila), el coixinet (amb la quarta d'aquesta rag
fila), el simbol d'Euro (prement Alt Gri la lletra E). e Brn B

La tecla Aplicacié: s'utilitza per obrir els menus de context de les Pag
aplicacions; la seva funcié és idéntica a la del boté dret del ratoli.

Impr | Blog Pause |
Pant

La seccio de tecles de desplacament i especials

Es una petita divisié rectangular vertical situada a la dreta del teclat 1
alfanumeéric. La formen cinc files horitzontals que, d'esquerra a dreta i

de dalt a baix, alberguen les seglients tecles: Imprimir Pantalla, b
Bloqueig de desplagament, Pausa/Interrupcié en la primera linia,
Inserir, Inici i Pagina a dalt en la segona linia, Suprimir, Fi i Pagina a baix
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en la tercera, Fletxa a dalt en la quarta (separada de |'anterior per una zona buida) i Fletxa
Esquerra, Fletxa a baix i Fletxa Dreta en la cinquena.

La tecla Imprimir Pantalla (Print Screen): una pulsacié d'aquesta tecla fa una copia exacta del
que apareix en pantalla. La copia de la imatge es guarda en la memoria de la computadora
perqueé l'usuari pugui manipular-la i després imprimir-la si ho desitja.

La tecla Bloqueig Desplagament (Scroll Lock): és I'Unica de tot el teclat que no serveix
practicament per res; en programes molt antics se li va arribar a donar un Us.

La tecla Pausa / Interrupcid: serveix per a interrompre el procés d'engegada de I'ordinador.

La tecla Inserir (Insert o Ins): s'utilitza gairebé Unicament en |'edicid de textos, on la seva pulsacid
permet alternar entre el mode d'insercid i el mode de sobreescriptura dels caracters teclejats;
en el primer, si s'escriu un caracter en la posicié d'un altre ja existent, el nou ocupa la posicié de
I'antic i aquest es desplaga un lloc cap a la dreta; en la segona manera, en efectuar la mateixa
operacio el nou caracter ocupa igualment el lloc de I'antic, perd aquest Ultim és suprimit.

La tecla Suprimir (Supr, Delete o Del): en I'edicié de textos s'empra per esborrar el caracter a la
dreta del qual es troba el cursor; en moltes aplicacions s'utilitza per executar |'esborrat d'algun
element: un fitxer del disc, un treball que es troba en la cua d'impressié, un document d'una
llista...; finalment, premuda al mateix temps que les dues tecles comodi: Control i Alt, permet
realitzar la funciéo denominada System Reset o simplement Reset, que no és una altra cosa que
reiniciar I'equip sense necessitat d'apagar-ho (aix0 només ha de ser utilitzat en casos de bloqueig
del sistema i mai de forma ordinaria ni per usuaris no experts); aquesta triple pulsacié obre una
pantalla d'emergéncia que permet tancar programes que puguin estar causant problemes, i si
s'efectua per segona vegada, realitza la seva funcié ordinaria.

Les tecles de desplacament del cursor: sén les vuit restants d'aquest tauler que, com els seus
noms indiquen, serveixen per desplacar el cursor d'edicio en diverses adreces i variant I'amplitud
del salt: les fletxes Esquerra, Dreta, A dalt i A baix ho mouen una sola posicié en |'adreca triada,
Inici i Fi a cada extrem de la linia actual, i Pagina a dalt (PgUp o RePag) i Pagina a baix (PgDn o
AvPag) una pagina d'edicié en cada direcci6 (I'altura d'aquestes pagines les defineix cada editor
de textos d'una forma diferent).

El teclat numeric

Esta situat en la part inferior dreta del teclat i es compon d'una

(o]

(a2}

(9]

©

n

o~

c Blag / * —_
2 . . . . 1 \ Num

& serie de tecles ja existents en altres seccions d'aquest, pero

@ reunides per facilitar el seu accés; ho componen cinc files ; .

& distribuides, d'esquerra a dreta i de dalt a baix, de la segiient |? ‘? Rgp_ +
. . . . . . . ., nicio e Fag

N forma: tecla Bloqueig Numeric, barra obliqua, asterisci guié en la

E primera fila, nombres set, vuiti nou i part superior de lateclaamb | 4 5 6

2 el signe de suma en la segona, nombres quatre, cinc i sis i part | — —

§ inferior del signe de suma en la tercera, nombres un, dos i tres i 1 2 ' 3 Intro

S part superior de la tecla Entrar en la quarta, i nimero zero, punti | rin | Av Pég

& partinferior de la tecla Entrar en la cinquena. 0

75' La tecla Bloqueig Numéric (Blog Num o Num Lock): s'utilitza per | cupr

&Ev seleccionar si el teclat numeric ha de treballar com a tal (activat)
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o com a tecles de desplacament (desactivat); en la primera manera, la pulsacié de qualsevol de
les seves tecles que ostenti un simbol afegira aquest on es trobi el cursor d'edicid; en l'altra
manera, les tecles numériques realitzaran identiques funcions que les de desplacament
contingudes en la seccié situada a la seva esquerra, segons les seglients correspondéncies:
numero Zero = tecla Inserir, Punt = Suprimir, Un = Fi, Dos = Fletxa a baix, Tres = Pagina a baix,
Quatre = Fletxa esquerra, Cinc = sense funcid, Sis = Fletxa dreta, Set = Inici, Vuit = Fletxa a dalt i
Nou = Pagina a dalt; les tecles Dividit (barra obliqua), Multiplicat (asterisc), Menys (guid), Més
(signe de suma) i Igual (Entrar), conserven sempre la mateixa funcié. De les ultimes indicacions
donades es pot deduir que aquesta seccid del teclat s'utilitza basicament a imitacié d'una
calculadora en programes de gestié comercial o similars.

Notes i consideracions finals

Variacions de la disposicié del teclat: el model de teclat descrit en aquesta presentacié és el més
comu perd no I'Unic, ja que molts fabricants opten per variar alguns aspectes de la seva
distribucid i, per afegir noves tecles especials en posicions que poden donar lloc a equivocs;
I'Unica cosa que es pot garantir és |'existéncia de totes les tecles descrites en tots els models.
Usos diferents de les tecles: és important comprendre que les funcions de totes i cadascuna de
les tecles no les defineix el teclat sind els programes que s'emprin, que generalment tendiran a
atenir-se als criteris exposats en aquest manual, pero que poden passar-los parcialment o total
per alt; aixi, per exemple, es poden trobar programes que utilitzin la tecla Control dreta per
acceptar entrades de dades (com si es tractés de la tecla Entrar) i la F3 per cancel-lar treballs
(com si fos la tecla Esc).

Estat de les tecles de bloqueig: Bloqueig Desplacament,
Bloqueig Majuscules i Bloqueig Numeric, disposen d'una petita
llum indicadora de si estan actives o no, la qual pot trobar-se,
bé dins de la mateixa tecla, o bé en una petita finestra situada
damunt del teclat numeric i a la dreta de la linia superior de
tecles (aquest ultim cas és el més habitual); I'estat d'aquestes
tecles sol ser indicat en pantalla pels programes d'edicid o per
utilitats del sistema operatiu. [ 7 | 8 ] g
Mode de pulsacié adequat: les tecles no han de ser accionades

de pressa, com si es temés que fer-ho pogués ocasionar algun desperfecte, doncs el sistema pot
no advertir alguna de les pulsacions; tampoc es pot realitzar de forma pausada, enfonsant la
tecla per temor al fet que la seva simple opressié no sigui eficag, ja que en aquest cas la pulsacio
podria ser multiple: cal no oblidar que la majoria de les tecles repeteixen indefinidament la seva
funcio si es mantenen baixades. La manera correcta d'operar, és un punt mitja entre els dos
descrits: prémer decididament i deixant anar una vegada la tecla hagi baixat prou; per executar
combinacions de tecles, cal mantenir premuda la tecla comodi (Control, Majuscules o
Alternativa) i posteriorment accionar la tecla desitjada.

Q L @
Blog Num Bloq Mayis Blog Despl

Blog
MNum

-/
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3.2 Tecnica mecanografica

Les técniques mecanografiques sén de gran importancia per a I'aprenentatge de I'escriptura
amb l'ordinador, ja que permeten saber com actuar per teclejar amb tots els dits i amb eficacia
ortografica.

La mecanografia al tacte consisteix a trobar les tecles i altres caracters sense necessitat de mirar-
ho. Aix0 s'aconsegueix mitjangant un coneixement exacte de les posicions que ocupen.
Escriure sense mirar al teclat és un acte simultani que requereix molta paciencia i practica. L'acte
reflex de mirar el teclat en escriure una paraula és normal quan s'esta comencant, o quan no se
sap. Per evitar que aixo0 succeeixi, hem d'ensenyar al cervell a formar-se un mapa del teclat per
saber on esta cada tecla i no haver de mirar.

La majoria dels errors que es cometen en escriure, sdn deguts a la mala posicié de les mans.

La utilitzacié del metode cec, ajuda a mantenir la posicio fixa de les mans sobre el teclat, amb el
dit index esquerre en la lletra "F" i el dret en la lletra "J". Seguidament, se li assigna una lletra a
cada dit. Amb la practica, el cervell s'oblida d'aquell mapa del teclat inicial i els dits passen a
moure's sense necessitat de pensar en cada lletra i posicié. D'aguesta manera no s'haura de
mirar més al teclat i la persona només s'haura de centrar en la pantalla.

Col-locacio de dits, mans i canells
Es molt important
col-locar bé els dits
sobre el teclat. Les mans
2k sempre han d'estar en la
‘‘‘‘‘ ol [ posicidé base. Per a aixo,
= SR cal tenir els dits de la ma
S el esquerra sobre les tecles
ASDF i els dits de la ma
dreta sobre les tecles
JKLN. La barra espaiadora es prem amb el dit
polze. La tecla ENTRAR cal prémer-la desplacant el dit menovell de la ma dreta. Sempre que es
premi una tecla cal tornar les mans a la posicié base.
A més d'adoptar la postura correcta de les mans, és necessari tenir unes nocions basiques sobre
com comencar a escriure. Per a aix0 tindrem en compte:

e Les pulsacions han de ser suaus i precises (els teclats sén prou sensibles).

e Els exercicis han de realitzar-se sense pressa i amb la concentracié suficient per saber la
tecla que es prem i que dit s'esta utilitzant.

e Esmoltimportant utilitzar correctament cadascun dels dits (a cada dit li corresponen unes
determinades tecles) i no mirar al teclat.
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3.3 Desenvolupament de destreses en un teclat estes de velocitat
i precisid

Per aconseguir escriure amb correccid, soltesa i velocitat és necessari tenir des del
comencgament paciéncia, constancia i voluntat.

e Paciéncia per repetir els exercicis i superar la monotonia. Es molt important dominar
correctament un exercici, quant a quantitat d'errors, per passar al seglient; de no fer-ho
aixi, es poden adquirir mals habits que sera molt dificil eliminar en el futur.

e La concentracié és molt important, prémer una tecla pensant a priori de quina tecla es
tracta i el dit amb el qual s'esta prement accelera |'aprenentatge. En poc temps els dits
hauran apres el cami que han de seguir fins a les tecles que els corresponen i després el
procés sera automatic.

e Constancia per incidir en I'aprenentatge; és molt important dedicar un temps diari a la
realitzacio d'exercicis.

e Voluntat per no mirar al teclat. Cal procurar no aixecar els menovells de la seva posicié.

3.4 Transcripcio de textos complexos, taules de dades,
abocaments de veu, enregistraments i altres

Per fer qualsevol mena de transcripcié complexa es poden utilitzar programes especifics de
processament de text, on podrem introduir férmules, equacions, etc.

També els processadors de textos ens ofereixen |'opcid d'inserir gran quantitat de simbols i
caracters.

La transcripcid de taules de dades mitjancant un editor de text es realitza a través de la tecla
TAB (tabulador), de manera que cada vegada que la premem salta a la cel-la seglient.

Per transcriure bolcats de veu o enregistraments, avui dia existeixen programes que sén capacos
de reconeixer la veu i convertir-ho a text de manera automatica.

3.5 Aplicacié de normes d'higiene postural i ergonomica davant el
teclat d'un terminal informatic

Una mala postura davant el teclat implica tant una baixada en el
rendiment com a problemes de salut. Per evitar aquests
problemes, quan et situis a treballar davant de la maquina
segueix aquestes recomanacions:

e El cos ha d'estar recte i centrat respecte a les tecles
GiH.

e |'esquena descansara sobre el respatller de la cadira.

e Els colzes estaran lleugerament per davant del cos.

e Els bragos penjaran una mica, romanent relaxats.

Ramon Lopez. desembre de 2022. Rev. 61 - Pagina 28 de 38

“ Generalitat e e
N ,/ de catalunya : : ¥ FORMACION PROFESIONAL

“Aquesta actuacié esta impulsada i subvencionada pel Servei Pablic d'Ocupacié de Catalunya -SOC- amb fons rebuts del Ministeri d’'Educacié i Formacié Professional”

@ @@ Elaborat per: Ramon Lopez
Data: Desembre 2022



Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC Ajuntament m acnon [ Y
de Matar6  Formacié ="

e Els peus recolzats en el terra.
e |recorda, les mans descansaran suaument, amb una
lleu inclinacio, sobre les tecles guies.

4. Aplicaci6 de tecniques mecanografiques en teclats
numerics de terminals informatics

4.1 Funcionament del teclat numeric d'un terminal informatic
Engegada i configuracié

El teclat numeéric es troba a la dreta dels teclats estesos i esta format per niUmeros, operacions
aritmeétiques, la tecla Entrar i la tecla Blog Num.

La seva composicio és similar al d'una calculadora i estara actiu tret que premem la tecla Bloq
Num. En aquest cas s'encén una llum i deixen de funcionar els nombres per activar-se fletxes de
desplacament, avancos i retrocés de pagina, ...

4.2 Tecnica mecanografica numerica

La introduccié de dades numériques és molt més facil que I'alfanumerica.
El teclat té unes dimensions molt més reduides i, per tant, el moviment dels
dits es pot dur a terme d'una forma més rapida i facil.

D'igual manera que el teclat alfanumeéric, el cervell ha de formar-se un
mapa del teclat per saber on trobar cada nombre o operador aritmetic
sense haver de mirar el teclat.

En el teclat numeric també s'utilitza el metode cec, mantenint la posicio fixa
de la ma sobre el teclat, amb uns dits en concret en cada tecla. Amb la practica,
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el cervell s'oblida d'aquell mapa del teclat inicial i els dits passen a moure's sense necessitat de
pensar en cada nombre o posicid. D'aquesta manera no s'haura de mirar més el teclat i la
persona només haura de centrar-se en la pantalla.

Col-locacid de dits

Es molt important col-locar bé els dits sobre el teclat. La ma sempre ha d'estar en la posicié base.
Tal com veiem en la imatge cada dit controla una columna vertical de nombres.

En la tecla 5 tenim una petita marca igual que passa en el teclat alfanumeéric en les lletres F i J, i
que ens ajudara a no perdre la posicid base.

5. Utilitzacio de tecniques de correccid i assegurament de
resultats

5.1 Procés de correccio d'errors

Una part primordial en I'elaboracié de documents és la correccio d'errors.

En les unitats dedicades al processador de textos s'explica el procediment que s'ha de seguir per
a la correccid d'errors ortografics i gramaticals.

El procés correcte és el seglient:

1. S'escriu el text corresponent.
2. S'utilitza el corrector ortografic i gramatical en l'idioma que correspongui per a la
correccid dels possibles errors comesos.

5.2 Coneixement del tipus de sigles i abreviatures. Utilitzacio de
majuscules

Abreviacions

No s'han de confondre els simbols, les abreviatures i les sigles.

Els simbols sén lletres o "conjunts de lletres utilitzades per representar magnituds, quantitats,
unitats, operacions, etc.", no porten punt i sén objecte de consens internacional.

Les abreviatures sén representacions "d'un mot o d'una frase per una o algunes de les seves
lletres"”, porten un punt al final i gaudeixen d'un cert consens general.

A diferéncia de les abreviatures, les sigles son lletres "inicials d'un o més mots usades com a
abreviacidé". Cal dir, també, que moltes sigles sén acronims, és a dir, abreviacions formades "amb
lletres o segments inicials o finals extrets dels mots que componen una frase".

Simbols

Les unitats de mesura son els simbols més habituals amb qué us podeu trobar. Sempre s'acaben
sense punt i habitualment s'escriuen en minuscula (p. ex. "k", per "quilo-"), llevat dels casos en
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que el simbol prové d'un nom propi o quan es tracta de simbols dels multiples més grans, que
cal escriure en majuscula (p. ex. "G", per "giga-"). Els simbols de les unitats complexes s'han
d'escriure en minuUscula o majuscula segons les caracteristiques dels seus formants (p. ex.
"Mbit", per "megabit").

Es important que els simbols s'escriguin tal com s'indica, especialment en el cas de les unitats
de mesura. Per exemple, "quilobyte" s'escriu amb la "k" mindscula i la "B" majascula ("kB"), i
"megabyte" amb totes dues en majuscula ("MB").

Abreviatures

Les abreviatures més habituals amb qué us podeu trobar sén les dels dies de la setmana, les
dels mesos i alguna altra.

Es important que respecteu la forma de les abreviatures i que les escriviu exactament tal com
s'indica, atés que sOn abreviacions consensuades i acceptades inequivocament per a la
comunicacio.

Sigles i acronims

En el llenguatge de la informatica hi ha una tendencia prolifica a utilitzar sigles, que generalment
ens arriben al catala a través de I'anglés. Per exemple: "PC", "SCSI", "USB", "DOS", etc. Sempre
que sigui possible cal emprar la forma catalana de les sigles, de manera que les lletres que la
constitueixin corresponguin al sintagma desenvolupat.

Aixi, hem d'usar les traduccions al catala de sigles que s'utilitzen ampliament, com ara "XDSI"
("xarxa digital de serveis integrats") i les que han estat normalitzades en catala pel TERMCAT,
com ara "PMF" ("preguntes més freqlients"). Ara bé, convé respectar els casos en que la sigla
anglesa esta molt consolidada tant en catala com internacionalment; n'és un exemple la sigla
"CD" per "disc compacte" o "PC" per "ordinador personal".

Cal escriure les sigles sempre en majuscules, mai en cursiva i sense punt darrere de cadascuna
de les lletres que les componen.

Signes de puntuacié

Hi ha signes de puntuacié que sén molt utilitzats en I'escriptura; es tracta dels signes
d'admiracid, interrogacié, cometes i parentesis. La seva posicid varia segons el teclat que
estiguem utilitzant, pero es caracteritzen perquée sempre van en parelles (el signe inicial i el
final).

Per escriure cal tenir present les seglients regles:

e Entre el signe inicial i la paraula seglient no es deixa cap espai en blanc.

e Entre el signe final i la paraula que segueix es deixa un espai en blanc, excepte si va seguit
de punt, coma o punt i coma.

e Si el signe apareix a la part superior de la tecla, cal utilitzar la tecla de majuscules per a la
seva impressio.
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Utilitzacié de majuscules

Les tecles de majuscules estan situades en els extrems esquerre i dret de la fila inferior. Tots els
teclats disposen d'aquestes dues tecles més una altra denominada Bloqueig de Majuscules; la
funcio d'aquesta és fixar les majuscules.

Per escriure una paraula, la primera lletra de la qual va en majuscules, cal prémer la tecla
corresponent mentre es manté pressionada la tecla de majuscules amb el dit menovell de la ma
contraria. Per exemple: per escriure Madrid es fara clic la tecla esquerra de majuscules amb el
dit menovell de la ma esquerra i, alhora, la tecla m amb el dit index de la ma dreta. Un cop
escrita la M majuscula, s'allibera la tecla de majuscules.

Per escriure una paraula que va completament en majuscules es pot prémer la tecla Blog Maj,
s'escriu la paraula i es desactiven les majuscules amb una nova pulsacid sobre la mateixa tecla.

5.3 Registre de la documentacié que s'ha d'enregistrar en mitjans
adequats

Gravar la documentacié en mitjans adequats és fonamental per a I'enregistrador de dades i per
a I'empresa d'enregistrament de dades. Per tant, han d'escollir una série de mitjans de registre
o guardat adequats. Les dades es poden guardar en mitjans fisics o virtuals, o en ambdds per
tenir major seguretat.

Mitjans d'emmagatzematge fisics: es tracta de qualsevol dispositiu electromecanic o electronic,
capac de guardar a llarg termini informacié generada pels usuaris, sense importar el seu origen
o objectius de tals dades. Actualment, existeix una gran gamma de productes destinats a
aquesta finalitat, classificats d'acord amb els seus principis d'emmagatzematge, tals com a
magnetics, digitals, optics i mixts.

Format digital: Per a I'enregistrament de dades en format digital s'utilitzen fonamentalment les
bases de dades. Es defineix una base de dades com una série de dades organitzades i
relacionades entre si, les quals sén recol-lectades i explotades pels sistemes d'informacio d'una
empresa o negoci en particular.

Mitjans d'emmagatzematge fisics

Discos durs: és el mitja d'emmagatzematge per excel-lencia. El disc dur és el dispositiu que
emmagatzema els programes i arxius del PC de forma permanent. Es capac de no oblidar res
encara que no rebi corrent eléctric.

L'organitzacié d'un disc dur és responsabilitat del sistema operatiu. Aquest s'encarrega de donar
servei i suport a la resta de programes. La majoria de sistemes, utilitzen el concepte d'arxiu o
fitxer. Aquests fitxers els pots organitzar en carpetes que al seu torn poden contenir altres
subcarpetes.

La caracteristica més important d'un disc dur és la seva capacitat d'emmagatzematge. Aquesta
se sol mesurar en gigabytes (GB) o Terabytes (TB). A major quantitat d'ells, major nombre de
fitxers podra contenir. Una altra dada a tenir en compte és la seva velocitat de transferencia.
Aguesta defineix quant trigarem a accedir a les dades que té emmagatzemades.
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Els discos durs poden ser interns i externs:

e Interns. Com el seu propi nom indica es troben a l'interior de la caixa del PC.

e Externs. Habitualment es connecten al PC a través d'una connexié USB. S6n més lents i
s'usen per emmagatzemar informacié que no utilitzem de forma continua o per fer copies
de seguretat.

Llapis de memoria (pendrive): creats per IBM en 1998 per substituir als disquets. Depenent de
la seva capacitat (poden arribar fins als 64 GB), es pot treballar amb ells com si es tractés d'un
disc dur, fins i tot arrencant des d'ells.

Tenen grans avantatges sobre altres sistemes d'emmagatzematge, com la seva rapidesa,
resisténcia a la pols, cops, humitat, etc. i estabilitat de les dades. Com a inconvenient, ressaltar
que per la naturalesa propia de les memories flaix, tenen una vida util limitada, per la qual cosa
amb el pas del temps es van tornant més lents.

El seu baix cost actual els converteix en un dels sistemes de magatzematge més economic en
relacié capacitat/preu. Actualment, potser sera la forma més comoda i compatible de
transportar dades. Pot tenir diferents formes i grandaries, per la qual cosa és bastant facil de
portar, sdn bastant segurs, amb gran capacitat i en anar connectats per port USB s'utilitzen en
multitud de dispositius.

Targetes de memoria: basades en memories del tipus flaix, pero, a diferéncia dels llapis de
memoria, sense controladors, per la qual cosa necessiten unitats lectores per poder funcionar.

Els tipus més comuns sén:

e Secure Digital (SD): Amb una capacitat de fins a 4 GB, sén les més emprades. En un lateral
tenen una pestanya per protegir de I'escriptura.

e Trans Flash o Micro SD: Usades en telefonia mobil.

e Compact Flash (CF): Amb una capacitat de fins a 8 GB

e Multi Media Card (MMC): Amb una capacitat de fins a 1 GB

e Mini MMC: Usades sobretot en telefonia mobil. Amb adaptador per a lectors de targetes.

e Smart Media (SM): Amb una capacitat de fins a 256 MB.

e XD: Targeta propietaria d'Olympus i Fujitsu, amb una capacitat de fins a 1 GB.

Aguest mitja aquesta en plena evolucid, per la qual cosa les capacitats sén solament
orientatives. Entre elles existeixen diferéncies, tant de velocitat de transmissié de dades com,
sobretot de forma i mida.

Es un mitja practic de transportar informacié a causa de la seva mida i capacitat, pero tenen el
desavantatge sobre els llapis de memoria que és necessari un adaptador per poder llegir-les.
CD: Els CD s'han convertit en el mig estandard tant per distribuir programes com per fer copies
de seguretat, enregistraments multimédia, etc., a causa de la seva capacitat relativament alta
(hi ha CD de 800 MB i de 900 MB) i, sobretot, al seu baix cost.

Es el mitja idoni per difondre programes i dades que no vulguem que s'alterin, ja que una vegada
tancat el seu enregistrament, aquest no es pot alterar, excepte en els CD del tipus
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reenregistrable, que ens permeten esborrar-los per tornar a utilitzar-los, amb una vida util d'uns
1.000 enregistraments.

Si bé els CD tenen de moment un bon futur, no passa el mateix amb les gravadores de CD, que
amb I'aparicié de les gravadores de DVD i la compatibilitat d'aquestes per gravar CD han anat
desapareixent a poc a poc.

DVD: Per la seva major capacitat i major qualitat en I'enregistrament, és el mitja ideal per a
multimédia de gran format i copies de seguretat de gran capacitat.

Existeixen dos tipus diferents de DVD: DVD-R i DVD+R. Ambdds tipus sén compatibles en un
90% dels lectors i la seva diferéncia es deu més a temes de patents que a temes técnics.

Quant als enregistradors de DVD, si bé al principi van sortir a uns preus altissims, en molt poc
temps sén totalment assequibles, i en poder gravar també CD han desplagat al tradicional
gravador de CD.

Igual que ocorre amb els CD, una vegada tancat el seu enregistrament, aquest no es pot alterar,
pero també existeixen DVD reenregistrable. Hi ha també DVD de 8 cm que sén usats per algunes
cameres de video digitals en substitucio de la tradicional cinta de 8 mm.

Mitjans d'emmagatzematge virtuals (bases de dades)

Una base de dades és un "magatzem" que ens permet guardar grans quantitats d'informacié de
forma organitzada perqué després puguem trobar i utilitzar facilment. Una base de dades es pot
definir com un conjunt d'informacié relacionada que es troba agrupada o estructurada.

Des del punt de vista informatic, la base de dades és un sistema format per un conjunt de dades
emmagatzemades en discos que permeten I'accés directe a ells i un conjunt de programes que
manipulin aquest conjunt de dades.

Cada base de dades es compon d'una o més taules que guarda un conjunt de dades. Cada taula
té una o més columnes i files. Les columnes guarden una part de la informacio sobre cada
element que vulguem guardar en la taula, cada fila de la taula conforma un registre.

Entre les principals caracteristiques dels sistemes de base de dades podem esmentar:

e Facil creacid i gestid en I'ambit d'usuari.

e Redundancia minima.

e Accés concurrent per part de multiples usuaris.

e Integritat de les dades (evita que cometem errors en la introduccié de les dades).
e Consultes complexes optimitzades.

e Seguretat d'accés i auditoria (contrasenyes)

e (Copiairecuperacio (copies de seguretat)

5.4 Motivacioé a la qualitat: formes d'assegurar i organitzar la
millora de la qualitat

Per tenir informacié de qualitat, és necessari tenir un control de les dades enregistrades i de la
documentacid corresponent.
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L'objectiu del control de la qualitat de I'enregistrament de dades, és que en la informacié
emmagatzemada no hi hagi cap menad'error, o bé, si n'hi ha, no superi un percentatge establert.
Per saber el percentatge d'error, s'escull una petita part de cada lot per poder analitzar les dades
de la manera més exhaustiva.

Controlades ja les dades enregistrades, es comprova la documentacio que ha estat manipulada
habitualment, amb la finalitat de detectar:

e Documents mal classificats.

e Perdua d'informacié.

e Retards en la devolucié dels documents.
e Deteccid de documents no enregistrats.

Si el control ha estat totalment satisfactori, la informacié sera valorada com de qualitat i restara
emmagatzemada.

5.5 Assegurament de la confidencialitat de la informaciod i
consecucio d'objectius

La recollida i el tractament d’informacié per part de les entitats que formen el sector public,
necessaris per al desplegament de les funcions que els encomana l'ordenament juridic, ha
experimentat en els darrers anys un creixement considerable, derivat no solament de I'ampliacié
de l'activitat del sector public, sind, fonamentalment, de I'espectacular creixement de les
possibilitats ofertes pels mitjans tecnologics per al tractament de la informacié. En aquest
context i davant dels riscos que aquest fenomen comporta, adquireix una rellevancia creixent el
dret a la proteccié de dades, no sols per a preservar el dret a la intimitat, sind també, amb
caracter instrumental, per a preservar els altres drets de la persona reconeguts per la
Constitucio, I'Estatut d’autonomia i la resta de I'ordenament juridic.

El dret a la proteccié de dades és reconegut pel Conveni 108, del 28 de gener de 1981, del
Consell d’Europa, per la Directiva 95/46/CE del Parlament Europeu i del Consell, del 24 d’octubre
de 1995, i també per l'article 18.4 de la Constitucid espanyola i l'article 31 de I’Estatut
d’autonomia. Regulat en I'ambit estatal per la Llei organica 15/1999, del 13 de desembre, de
proteccid de dades de caracter personal, el dret a la proteccié de dades comporta no solament
el poder juridic d'imposar a tercers el deure d’abstenir-se de qualsevol intromissié en I'esfera
intima de la persona, sind, més enlla d’aixo, un poder de disposicid sobre les dades personals
que es tradueix en el reconeixement del dret que es requereixi el consentiment per a I'Gs i la
recollida d’aquestes dades personals, del dret a ser informat, del dret a accedir, rectificar,
cancel-lar aquestes dades i oposar-se a llur utilitzacié en determinats suposits, i també del dret
gue la recollida i el tractament siguin realitzats en condicions que en garanteixin la seguretat.
LAgéncia Catalana de Proteccio de Dades, autoritat independent creada per la Llei 5/2002, del
19 d’abril, de I'Agéncia Catalana de Proteccié de Dades, ha vetllat per la garantia del dret a la
proteccié de dades en I'ambit de les administracions publiques de Catalunya mitjangant
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I'assessorament, la difusid del dret i el compliment de les funcions de control establertes per
'ordenament juridic.

Laprovacio de I'Estatut d’autonomia del 2006 va suposar el reconeixement exprés, per primer
cop en I'ambit estatutari, del dret a la proteccié de dades i va reforgar el paper de I'autoritat de
control en matéria de proteccié de dades, ja que, d’una banda, en va clarificar i ampliar I'ambit
d’actuacio i, de l'altra, en va reforcar la independéncia quan en va establir la designacid
parlamentaria.

Juntament amb aquestes exigencies derivades de I'Estatut d’autonomia i amb altres millores
tecniques necessaries, cal també incorporar a la legislacid vigent a Catalunya altres
modificacions, com ara la mateixa denominacié de l'autoritat, per tal d’evitar la confusié de la
seva naturalesa amb el de les entitats de caracter instrumental que sota la denominacid
d’agencies han aparegut darrerament en I'ambit administratiu.

L'assegurament de la confidencialitat de la informacio és obligatori per a les empreses, tal com
assenyala la LOPD (Llei organica de proteccid de dades de caracter personal).

L'article 10 de la LOPD protegeix les dades personals, establint dispositius dirigits a evitar
I'alteracio, perdua, tractament o accés no autoritzat a les dades personals.

Les empreses son responsables dels fitxers de dades, i, per tant, han de fer-se carrec d'aquests,
proveint de total confidencialitat als seus usuaris. Amb els processos informatics d'avui dia, els
enregistradors de dades també sén responsables en intervenir en I'enregistrament de les dades
personals.

Solament es podran utilitzar les dades personals quan els mateixos individus donin el seu
consentiment, i aquestes dades siguin utilitzades per a les finalitats directament relacionades
per les quals van ser recaptades.

D'igual manera, la LOPD també regula la relacié entre el responsable del fitxer i I'encarregat del
tractament, establint diverses obligacions i regulant un contracte escrit de relacié en el qual es
fara constar:

e Que l'encarregat solament pot tractar les dades conforme a les instruccions del
responsable.

e Les mesures de seguretat que I'encarregat esta obligat a dur a terme.

e Que l'encarregat no pot utilitzar les dades amb finalitats diferents de les del contracte.

e Quel'encarregat no ha de cedir les dades a tercers, no si més no per a la seva conservacio.

e Unavegada completala prestacid, les dades seran destruides o retornades al responsable,
igual que qualsevol suport o document en el qual constin les dades tractades.

Infraccions i sancions

Els responsables dels fitxers i els encarregats dels tractaments estaran subjectes al regim
sancionador establert en la present Llei.

Quan es tracti de fitxers dels quals siguin responsables les administracions publiques les
sancions a aplicar seran les establertes en la legislacid sobre régim disciplinari de les
administracions publiques.
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La quantia de les sancions que imposa la LOPD es gradua atenent a la naturalesa dels drets
personals afectats, al volum dels tractaments efectuats, als beneficis obtinguts, al grau
d'intencionalitat, a la reincidéncia, als danys i perjudicis causats a les persones interessades i a
qualsevol altra circumstancia que sigui rellevant per determinar el grau de culpabilitat.

Infraccions lleus: sancions entre 900 € i 40.000 €
e No remetre a I'Agencia Espanyola de Proteccié de Dades les notificacions previstes en
aquesta Llei o en les seves disposicions de desenvolupament.
e No sol-licitar la inscripcié del fitxer en el Registre General de Proteccié de Dades.
e Recopilar dades personals sense informar préviament.
¢ No atendre a les sol-licituds de rectificacié o cancel-lacié.
e Transmetre dades a un encarregat de tractament sense complir les obligacions formals.

Infraccions greus: sancions entre 40.001 € i 300.000 €
e Noinscriure els fitxers en I'AEPD.
e Utilitzar els fitxers amb finalitat diferent amb la qual es van crear.
e No tenir el consentiment de l'interessat per recaptar les seves dades personals.
e No permetre |'accés als fitxers.
e Mantenir dades inexactes o no efectuar les modificacions sol-licitades.
e No seguir els principis i garanties de la LOPD.
e Tractar dades especialment protegides sense |'autoritzacié de I'afectat.
e No remetre a I'AEPD les notificacions previstes en la LOPD.
e Mantenir els fitxers sense les degudes condicions de seguretat.

Infraccions molt greus: sancions entre 300.001 € i 600.000 €

e Crear fitxers per emmagatzemar dades especialment protegides.

e Recollida de dades amb engany o fraudulentament.

e Recaptar dades especialment protegides sense |'autoritzacio de |'afectat.

e No atendre o obstaculitzar de forma sistematica les sol-licituds de cancel-lacié o
rectificacid.

e Vulnerar el secret sobre dades especialment protegides.

e La comunicacid o cessié de dades quan aquesta no estigui permesa.

e No cessar en|'Us il-legitim a peticié de I'AEPD.

e Tractar les dades de forma il-legitima o amb menyspreu de principis i garanties que li
siguin d'aplicacio.

e No atendre de forma sistematica els requeriments de I'AEPD.

e La transferencia temporal o definitiva de dades de caracter personal amb destinacid a
paisos sense nivell de proteccid equiparable o sense autoritzacio.
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