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Impulsem la comunicacié no sexista al'empresa

Introduccio sobre el manual

i el seu abast

Amb una orientacié eminentment
practica, el present ‘Manual de
documentacié basica’ inclou

una serie de recursos per evitar

el sexisme en I’ambit laboral,
normes a seguir en casos especifics
i exemples concrets de documents
del dia a dia d’'una organitzacio
perqueé els adoptin tots i cadascun
dels membres de la plantilla.
Forma part d'una col-leccié de
manuals que tenen com a objectiu
facilitar I'us d’'una comunicacié
no sexista en 'empresa perque la
comunicacié, tant I'oral i 'escrita
com la visual, esta sotmesa a usos
de biaix sexista que modelen la
nostra percepcio de la realitat
segons uns patrons d’us comu.

Per a la seva elaboracié6 ha estat
fonamental la tasca de recopilacio
de I'equip de les consultories
ambientals Tema i Litoclean, que
ha fet una revisié amb visio6 de
genere dels seus documents més
habituals per tal de trobar rastres
d’'un us sexista del llenguatge.
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Manual de documentaci6 basica

Definicions o conceptualitzacions

a. Que és el llenguatge
no sexista?

La comunicacio, tant 1'oral com
'escrita, encara traspua visions
sexistes i androcentriques que cal
evitar. S'entén per usos sexistes
els que menystenen o desvaloren
un dels dos sexes i per usos
androcéntrics del llenguatge els
que invisibilitzen o fan dificil
imaginar en un ambit determinat
la preséncia o l'actuacio de les
dones. Per aconseguir una igualtat
de génere real, és imprescindible
comptar amb un llenguatge
inclusiu, adequat a formes no
discriminatories. El llenguatge

no sexista consisteix en diferents
practiques linguistiques que
eviten els usos linglistics que
minimitzen la visualitzacio
d'algun génere i poden crear
desigualtat, tals com 1'us del
generic masculi com a pretes
universal o I'exclusio de les dones
en tant que subjectes del discurs.

b. Per qué interessa adoptar
un llenguatge inclusiu?

L'as d'un llenguatge no sexista
és quelcom més que una
questio de correcciéd politica, ja
que aquest influeix de forma
poderosa en les actituds, el
comportament i les percepcions
del conjunt de la societat. Portat
al'ambit empresarial, resulta
imprescindible per aconseguir
una igualtat de génere real dins
d'una companyia. D'altra banda,
el llenguatge és un reflex de
quil'utilitza i, en el cas d'una
organitzacio, un reflex de la
cultura corporativa d'aquesta. Tot
plegat en el marc d'un context
social de creixent sensibilitat

i d'una ciutadania cada cop

més activa i critica envers les
practiques sexistes en l'ambit
comunicatiu.
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Recursos per evitar
el sexisme linguistic

Elrecurs Exemples

Prioritzarl'usde
substantius invariables pel
quefaalgenere, optant per

collectius o generics

Empleats = equip, plantilla o personal
Larrendatari =la part arrendataria

Elstreballadors

Utilitzarles dobles formes (elsiles; ellesiells), ilestreballadores

especialment al'inicid'una comunicacio

Optardirectament perla formafemenina
quan ens comuniquem ambunadona

Elqui contacta sol estar
interessat = qui contacta sol
estarinteressat

Ometre eldeterminant
sempre que sigui possible

Usarlimperatiu Linteressatha d'enviarlaseva
proposta = envieu la vostra proposta
Utilitzarlaforma . .
passiva (o, millor, la Elclient ha de presentar la documentacio
passivareflexa) abans de signar =la documentacié ha de ser

presentada abans delasignatura
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Recursos per evitar
el sexisme linguistic

Elrecurs Exemples

Optar per , S . . .
construccions Lempresa comunicara canvis = es comunicaran canvis
impersonals

Evitar diferenciesen . .

els tractaments en ElSr.Boschi lz% Marta Constanti =ElSr. Bosch

e ila Sra.Constanti

Usar adjectius Els drets del treballador = els dretslaborals
equitatius

Evitar els pressuposits

Les secretaries = el personal de secretaria

Un/aqualsevolendonaté
connotacions negatives,
peronoenunhome

Vigilaramb els adjectiusinoms
amb diferent valor semanticsies
refereixen a homes o a dones

Evitarlus delterme dona com

el Les dones advocades que
aaposicido redundant

vanvenir = lesadvocades
que vanvenir
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Normes a seguir
en casos especifics

Enllocde Proposem

Benvinguts Usdonemlabenvinguda

° ° o ~ o o o N

Caldecidir qui coordinara/dirigira
/serala personaresponsable

Caldecidir quisera el coordinador
/director/responsable

° ’ ’ o
El client/l'interessat ha d'omplir Cal omplir/s’ha d'omplir

El sollicitant

Em plau convidar-vos

Tenen/Tenim el compromis
Amblallicenciaturade oambel graude

Em plau convidar-lo

Estan/estem compromesos

Llicenciat/ada
ograduat/ada

° &

Us agraim la vostra col-laboracio

Molt agraits perla vostra
collaboraciod

Totes les persones presents / el public present, tothom
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Normes a seguir
en casos especifics

Enllocde Proposem

_ La persona que signa/la persona
Elsignant/ usuaria
l'usuari

L3 ’ o ~
Hiestan moltinteressats Hitenen molt d'interes
Podran presentarlaseva
candidatura
Tenen la capacitatde
Caltenicf 6 denoi Cal tenirformacio
altenirrormacio d enginyer enen gi ny e ria
Lavacant peralaqualvau
ser entrevistat Lavacantperalaqualseusva
entrevistar

Heu estat

seleccionats Ushan seleccionat
Collaboradors
Ambla collaboracio de

Amb/l’aval de

ual de documentacié basica

Podran ser candidadts

Estan capacitats per /sén capacos de

Avalats per



Noms de carrecs
| altres

Enllocde Proposem
Administratiu
Client

Departament, conselleria o consell

Consultor

Tecnics especialistes Costécnic d’especialistes
Coordinador Coordinacio

Delegat

Personadestinataria
Director @

Conseller

Destinatari
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Noms de carrecs
| altres

Enllocde Proposem

Dones delaneteja
Formadors
responsable dela formacio
Gerent
Investigador
President

Secretarl Secretaria

Tecnic S
Responsable o equip técnic
Vocal @
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Prioritzar
I'"isdenoms
collectius
O generics

Les candidatures L’Area Comercial

rebudes per cobrirla continua plenament
vacantrebranun compromesa a oferir
missatge deresposta solucions alanostra
delapersona clientela.

responsabledela
seleccio

Lequiptécnicha

desenvolupatels

protocols de controlde
ElRealDecretllei8/2019 qualitatdelnou
aplicaatotalaplantilla, producte que
siguiquinasiguilaseva presentaremala

categoria professional o properajuntadirectiva.

sectorempresarial. Ladireccio del projecte
Esresponsabilitatde procediraalaseva

l'empresa que el personal revisioifinalment sera
assignataduraterme aprovat perladireccio

tasques de mostreigtingui tecnica.
laformacié que compleixi

amblalegislacio vigent.
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Exemples adoptats
a I'empresa

Qualsevol document és
susceptible de contenir llenguatge
sexista, des de I'organigrama
d'una companyia a la firma d'un
correu electronic. El present
manual ofereix una série de
recursos per adaptar tots els textos
del dia a dia d'una empresa a un
llenguatge inclusiu. A continuacio
es presenten alguns exemples. Es
tracta, només, d'una petita mostra,
ja que aquests poden ser molts
més com els estatuts de l'empresa,
la memoria anual, el registre de
materials, els plans de seguretat,
una oferta laboral, els contractes
de la plantilla, un pressupostiun
llarg etcetera.

Manual de documentaci6 basica

* Cal tenir en compte que a l'hora
d'aplicar les recomanacions
presentades en els exemples

de documentaci6 que veureu a
continuacio és necessari revisar
la concordanca gramatical amb la
resta d'elements de la frase, com
per exemple:

Sera decisio del director de
l'empresa —> Sera decisio de la
direccié de I'empresa
Aportacions del treballador a

les cotitzacions de la Seguretat
Social —> Aportacions del/de la
treballador/a a les cotitzacions de
la Seguretat Social

En els documents de mostra
nomeés s’indica el concepte clau
per facilitar la seva lectura i
comprensio.
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ACTA DE CONSTITUCI()

A la ciutat de - A (a.m/p.m), del dia —
reuneixen les segiients pa \mb el proposit de constituir una

TIP DE | NUMERO i DOMICILI
DO 1ENT D’IDENTIFICACIO (municiideresidéncia)

1. Designacié d’un president i un secretari de la reunié.

-, de l'any - ,es

Es nombren per aquests carrecs a:
President/a: - =TT , identificat amb - NUMEro —=--======" -

Secretari/aria: - =T , identificat amb ——-m- NIMEro --—-====="""" .

2. Manifesten la voluntat de constituir una

Les persones constituents relacionades amb la present acta, manifesten la seva voluntat de
constituir una === . del tipus —--- —, persona juridica de dret privat, de les
regulades, en el pertinent, pels decrets -, i altres disposicions especials,

denominada -

3. Aprovacio dels Estatuts.

El president/a de la reunio fa smfasi que per a la constitucio de -, s'’han observat
totes les disposicions legals vigents i s'han conformat els estatuts segons el que indiquen les
normes especials que la regulen.

4. Nomenament de Representant Legal, Directius i Revisor Fiscal.

De conformitat amb el previst als estatuts que regeixen | 2t <’ APROVA per =
—— la designacio de les segilents persones per integrar els scus administracio i
fiscalitzacio:

a. Representant Legal:

B R e e T T
Tipus de document d’identificacio -
Namero del document didentificacio --------—=="
Data d’expedicio del document Fidentificacid (D/M/A) smmmmmrmr= T

Im icaci6
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b. Junta directiva:

Principals:

DATA  D’EXPEDICIO
DEL DOCUMENT
D’IDENTIFICACIO

(DD/MM/AA

NOM I COGNOMS TIPUS DE
DOCUMENT

D’IDENTIFICAC

NUMERO DE
DOCUMENT
D’IDENTIFICACIO

DATA  D’EXPEDICIO

NUMERO DE | DEL DOCUMENT

DOCUMENT D’IDENTIFICACIO
D’IDENTIFICACIO

TIPUS DE
DOCUMENT
D’IDENTIFICAC

c. Revisor/a fiscal

Nom i cognoms: e
Tipus de document d’identificac
Nuamero del document d’identific 5 -
Data d’expedici6 del document d ntificacio (D/M/A) - —
Nuimero de la targeta professional e

Les persones nombrades, estant prc 1ts, accepten el carrec pel qual han estat designades.
6. Lectura i aprovacié del text integral de I’acta.

Sotmesa a consideraci6 dels constituents, la present acta va ser llegida y aprovada i en
constancia de tot I’anterior es firma pelpresident i el secretari de la reunio.

PRESIDENT/A SECRETARI/ARIA
- -

icacié i i al de documentacié basica
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Factura

TERRITORIO Y MEDIO AMBIENTE, S.A.

C/ NUMANCIA 36, local

08029 Barcelona - Espafia
B-XXXXXXXX

s/Comanda: 1234
N/ Referéncia: 15XXX

XXX,00

Observacions: 10% for final report.

Forma de pagament: 30 DIES F.FRA. TRAN
Doc. de pagament: Transferéncia bancaria

IBAN:




treballador/a

REBUT INDIVIDUAL JUSTIFICATIU DEL PAGAMENT DE SALARIS
Ordre ESS/2006/2014.

| Grup professional
Grup cotitzacié

Periode de liqudacie:

|. MERITACIONS
1. Percepcions salarials

Salari base

Complements sak

Hores extraordinaries
Hores complementat ntractes a temps parcial)
Gratificacions extraordinaries
Salari en espécie

2. Percepcions no salarials

Prestacions i indemnitzacions de la éegure'a\ Social

per trasliats, P

‘Altres percepcions no salarials

\l. DEDUCCIONS
1. Aportacions del

treballador a les cotitzacions de la Seguretat Social | conceptes de recaptacio conjunta

%

0,00€
0,00€
000€
0,00€

Contingéncies comunes

2. Impost sobre |a renda de les persones fisiques
3. Bestretes
4. Valor dels productes rebuts en especie

& TOTAL ADEDUIR ’ 000€

LiQUID TOTAL A PERCEBRE (A-B) 000€

Signatura i segell de lempresa HO HE REBUT

DETERMINACIO DE LES BASES DE COTITZACIO ALA SEGURITAT SOCIAL | CONCE DE RECAPTACIO
CONJUNTAIDE LA BASE SUBJETAA RETENCIO DE L'IRPF | APORTACIO DE LEMPRE

APORTACIO
EMPRESA

CONCEPTE BASE TIPUS
1. Contingéncies comunes

Import remuneraci6 mensual

ATIEP

2. Conti ies p P
recaptacio conjunta Aur /o_oui
Formacio Professional

Fons de Garantia Salarial

3. Cotitzacio addicional hores extraordinaries

4. Base subjecta @ retencié de IRPF

Personal
, (3 °
d’enginyeria

treballadorx/a

Impulsem la comunicacié no sexista a 'empresa /
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m REGISTRE DE MATERIAL

Data:
Dia de recoilida: Dia d’entrega:

fi
%’,%

|
|

M
|

it

\
i

MATERIAL PREPARAT PER: h

io ista a 'empresa / Manual de documentacié6 basica
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Full de registre jornada

Treballadors/es

Treballador/a

s EDE LA JORNADA DELS TREBA\.
Estatut dels Treballadors

amb ye lerten Varticle 12.5hde v

REGI

Registre e orat dracord

reballador:

f
Nombre d’hores segons contracte: ‘

____________________



Justificacio despeses

TA DE DESPESES

JUSTIFICANT NO

TOTAL NOTA DE DESPESES

treballador /a




Sol-licitut visat

col-legiat/ada Sr/a.

"LEGI D’ENGINYERS GRADUATS | D’ENGINYER
TECNICS INDUSTRIALS

D’acord amb I'article 13.1 de la Llei 2/1974, de 13 de febrer, de col'legis profess;
per l'article 5 de |3 Llei 25/2009, de 22 de desembre, de modificacié de divers,
seva adaptacid a la [l sobre el lliure accés a les activitats de serveis el 5
SOL-LICITA EXPRESSAMENT, al Col-legi d’Enginyers Graduats j d’Engin

el visat del trebal| professional:

Treball professional: -—-......______

jecte comprovar:

1. ginyer Técnic Industria i6 declarada,

2. L’Enginyer Tecnic Industrial no es abilitat professionalment nj juridicament.

3. gi ecni ial té guranga de responsabilitat Civi| Professional j esty
e plir amb les seves obligacions fiscals,

4. Eltreb a dins de les seves Competeéncies,

5. Eltreball incloy tots aquells documents exigits per |a legislaci¢ de Riscos Laborals,
6. Eltreball compleix formalment amb islacié vigent.

El Col-legi respondra subsidiariament dels da
haurien d’haver estat Posats de manifest per
tinguin relacié directa amb els elements que s’
No comprén el control técnic dels elements facy

e tinguin el sey origen en defectes que
i per visar al treball professional, j que
visat en aquest treball concret, | visat
s del treball professional,

I perqueé const; als efectes oportuns, signo 3 prese

Lenginyer/a
Técr%ic/a Industrial

i I'empresa / Manual de documentacié basica
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Acord confidencialitat

ACORD DE CONFJ' ANCIALITAT

., major d’edat, amb  domicili a
., a la poblacio d.. ...., Pprovincia
. .., amb el nimero de DNI .. ., 1 en representacio de
la companyia amb CIF i domicili somal a.
i

. major *edat, amb domicili a

., a la poblacio d.. , provincia

mb el nimero de DNI .. ., 1 en representacio de

la companyia . amb CIF i domicili soc1a1 B e

EXPOSEN

. Que els signants es reconeixen la capacitat juridica suficient per subscriure
aquest contracte.
T . Que totes dues parts volen iniciar una relacio6 laboral i de col-laboracié mitua en
e rc e re S I’ambit empresarial.
. Que, durant la relacio consignada, les parts intercanviaran o crearan informacié i

p ersone s estaran interessades en regular-ne la confidencialitat per mitja de les segiients:

CLAUSULES

1. Definicions:

A l'efecte del present Acord, els segiients termes seran interpretats d'acord amb les
definicions annexes a aquests. S'entén per:

- "Informacioé Confidencial". tota la informaci6é que se subministri a ...... ia.... i
titol merament enunciatiu i no limitatiu, el segiient: descobriments, conceptes, idees,
coneixements, técniques, dissenys, dibuixos, esborranys, diagrames, models, mostres,
bases de dades de qualsevol classe, aixi com qualsevol informacié de tipus técnic,
financer o comercial.

- "Font": Tindra la consideracio de tal la Part que subministri la Informacio Confidencial

ca o juridica alien. ~ "Font" i a la "Persona destinataria".

2. Desti de la Informacié Confide  ’
C dencial podra ser  ~da a conéixer pe m els seus
directius i m filials sense perjuc e el destinatari pre *s mesures

I'equip de
direccio

Persona
destinataria




Acord confidencialitat

la persona

destinataria equip de

direccio

siguin necessaries per 2 lexacte i fidel compliment del present Acord, devent
necessariament informar els uns i els altres del caracter fidencial, secret i restringit de
{a informacio qued()naaconéixer, isten e ent. ACO

Aixi matei ura de donar als

directrius i sideri oportunes i €0

caracter de secreta, confidencial i restringida de la

3. Durada

Aquest contracte té una durada indefinida a comptar & partir del moment de la signatura.
En cas que no es renovi el contracte, totes dues parts han de tornar a I’altra tota la

informaci6 que s’han intercanviat, i s’han de comprometre & destruir-ne qualsevol copia,
independentment del suport o format en el qual es troba emmagatzemada.

4. Jurisdiccid

Les parts €8 comprometen a resoldre de manera amistosa qualsevol desacord que pugui
sorgir en el desenvolupament d’aquest contracte.

En cas de conflicte, totes dues parts acorden de sotmetre’s  als Tribunals
..,ambla rentincia conseqiient a la seva propia jurisdiceio.



Perfil del lloc de feina

Enginyeria
de projectes

la direccio
de projectes

Direccio
de projectes

06/03/20°

OE PERFILDELLOCDET .BALL

D. FUNCI(
Preparar,
Projecte.
Obrir, lleq
projectes
Assignac + treballs al departament d'edicio i delinea Supervisio dels tre ] iIs editats abans del seu enviament als clients.
Arxivar € Jjectes (suport informatic) en la seva carpeta corresponent a la xarxa a ap TEMA.
Seleccio. . distribuir ' i nols per reprografia externa.

\iques plantejades en els projectes. Informar el
eixement.
acio setmanals als proje.
En cas necessari, realitzar visites a Planta per realitza: ~cte estudi ¢ mate
Sol-licitar les dades necessaries per al desenvolupament . iecte i que 2stal ‘ctament lligades a dades de les instal-lacions

i o &
o r a n lt z a C 1 o (dades meteorologiques, etc.).
Actuar pel compromis mediambiental de I'empresa

E. RESPONSABILITATS
«  Complir amb termini de temps de lliurament del Projecte.
«  Sobre el correcte arxiu dels Projectes.

e« Sobre els calculs i documents realitzats, abans de I'enviament defin. sch 1 1

F. FORMACI

s B ° ° #
. Titulacié superior.
*  Recomanable formacié en medi ambient. 1 re c C 10 e

Recomanables altres formacions

G. EXPERIENCIA pIOj ectes

. No requerida.

H. IDIOMES
e Catala oral i escrit.
Castella oral i escrit.

.
e Anglés oral i escrit.

J.EINES INi  ATIQUES
Pack Office

K. EXPERIENCIAE ~ ROJECTES A LA ORGANITZACIO
e Analisis de Risc Mediar. |

e Informes de Seguretat

*  Analisis Quantitativa de F

*  HAZOP/SIL/What if..

de les empreses

metodologia
contractants

i ordre

rigorositat




Organigrama

Presidencia

President

Director general

D for d’expansio

Director

R I . ~ .
esponsable de Director financer Director técnic Director comercial Dlrector de
RRHH marketing

Director regional

Administratiu
Gerents

facturacio Directors de Directors Director de
projectes d’arees serveis interns Técnic de
Administratiu técniques continguts

compres -
Enginyers técnics Responsable Cap d’equip Tecnics-
Ajudants técnics de qualitat i Mecanics comercials

Delineants seguretat Iecnics magatze
Operaris

-

Personal

tecnic-comercial

Administracio

Equip
d’enginyeria
técnica,
auxiliar i
delineacio

Cap de I'equip
de mecanica,

de magatzem i
personal operari
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LOPD

treballador/a
Treballador/a

ix haver estat informat i format sobre el contingut de la Llei 31/1¢ ~ de
ci6 de riscos laborals, i de totes les obligacions que simpose:.
treballadors/es en matéria de seguretat i higiene en el treball per garantir un eficac ~~-

general de protecci6, assegurant que els/les treballadors/es tinguin el cor~ .Sl SODE 'abac terceres

objectiu dels riscos amb els quals treballen i la manera d'evitar-los

El/la treballador/a esta obligat en tot mom. ispositius, equips individuals o col-iutius
de prevencio de riscos laborals per a si o w com a seguir les normes orals o escrites que i p ersone S

siguin facilitades per I'empresa.

Igualment el/la treballador/a ha de comunicar immediatament qualsevol falta, defecte o alteracié dels equips
o sistemes de treball que suposin un risc per a si o per a persones terceres.

Queda totalment prohibida la substitucié, anul‘lacié o alteracié dels mitjans de prevencié, aixi com la
realitzacio de treballs en condicions que puguin suposar un risc per a si o per a persones terceres.

En cas de risc imminent i greu d'accident per a si o per a persones tercel cess?" en la seva
activitat i posar-ho en coneixement immediat del seu superior jerarquic
d'adoptar immediatament les mesures correctores oportunes.

o
Aixi mateix ellla treballador/a justifica la recepcié del lliurament dels equips individuals de protecci¢ delegaclo
individual (EPIS) que la Llei 31/1995 de 8 de novembre de PRL obliga (art. 17.2).
SEGONA .- El/la treballador/a esta obligat a mantenir els secrets relatius a I'explotacié i negocis de I'empresa
durant la vigéncia del contracte i a la seva extincio. Si el/la treballador/a incompleix aquest deure,
indemnitzara a I'empresa segons els danys economics causats que es roguen, constatin o acreditin per
I'empresa, sense perjudici de la responsabilitat penal que pugui derivar pel descobriment o revelacié de
secrets. A I'efecte d'aquest clausulat, s'entendra per informacié qualsevol dada existent en qualsev

de suport (paper, magnétic, cinta, etcétera) aixi com el programari utilitzat per I'empresa, relatiu m
productes, preus, condicions comercials, aixi com qualsevol altre d'interés comercial.

Qualsevol informacié relativa a I'empresa es considera secreta a tots els efectes, i queda prohibida la
reproduccio de la mateixa existent en qualsevol suport i la seva sortida no autoritzada fora de I'empresa.
Qualsevol document s'entendra obtingut il-licitament si no hi ha autoritzacio escrita de I'empresa.

TERCERA.- El/la treballador/a manifesta que no pateix malaltia, defecte fisic o psiquic, o qualsevol altra
alteracio fisica o mental que I'incapaciti per a I'exercici del lloc de treball per al qual ha estat contractat, o
que suposi un risc per a si 0 per a persones terceres.

El/la treballador/a esta obligat a comunicar a la Direccio de I'Empresa mitjangant escrit, durant la vigéncia
del contracte, qualsevol de les circumstancies a qué es fa referéncia en I'anterior apartat.

El/la treballador/a presta el seu consentiment per sotmetre’s a les revisions médiques oportunes i facilitar
informe del resultat en aquells aspectes que puguin afectar la seva capacitat per treballar o suposin un risc
per a si 0 per a persones terceres, aixi com en els suposits de control d'incapacitat per qualsevol causa.
L'Empresa haura de guardar I'oportuna confidencialitat de les dades facilitades.

QUARTA.- El/la treballador/a manifesta que posseeix els coneixements teorics i practics que li capaciten i
habiliten per a I'exercici de I'activitat per a la qual ha estat contractat/da.

CINQUENA.- L'horari establert en el present contracte podra variar en funcié de les necessitats de
I'empresa, sense que aixd suposi una modificacié substancial del contracte de treball de dilluns a diumenge
(horari didirn, nocturn o rotacié d'horaris).

la clientela

El/La treballador/a El/La representant de El/La representant legal
I’empresa del/de la menor, si
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LOPD

persona usuaria

persona empleada

Empresa: ...... -

de la Plantilla que regula l'article 4,61
qual S'aprova g| Text refos de la Llgj de
94, de 9 de Setembre, pel qual s'aprova g|
‘esentacio dels Treballadors/es alEmpresa,

VUITENA - Ella treballador/a autr 4 eXpressament 5 l'empresa perque, fent g
control j SL isig recollides er t. 20.3 de I'Estatut dels Treballadors/es,
consideri o 1y através de| pe i 'S professionals habilitaf

des de ents extensions Oniques Propietat de l'empres,

d'Internet j correy i / €ls equips de I'empresa Només podran ser utilitzats quan siguj estrictament
hecessari per raé de la tag Opia del floc de trebal| que li hagi estat encomanada g/ treballador/a, Quedant
Per tant prohibjt I'as daqu s eines amp fins Personals,

NOVENA .- De conformj« mb la Normativg vigent en Proteccic de dades, en particular, ¢ que disposa ¢|
Reglament (UE) 2016/¢ ‘€ el Parlament Europeu j ge Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a 15 Proteccig
de les Persones fisiqu g que fa g ¢| tractament de dades Personals j g |5 [ i i
dades i Ia |0 3/2018 ¢ oteccié de dades Personals j Drets Digitals, |

P ai

i
ala foy Ci6 laboral amb Litoc|

es dades
, de conformitat amp,
tra adreca pogta) © bé mitjangant

Atenent |5 Seva condicig d'Usuari/aria de les dadeg Personals tractades en aquesta eMmpresa, vosty es
atractar aquesta informacig exclusivament Per a l'exercicj g les funciong Propies de| Seu carrec
ions ha de ixi mateix, |5 confidencialitat
P cas podra utilitzar
ebuda en g transcurs de I g, i a i lels del seu lioc de
treball, llgyat que hi hagj consentiment expré:

] perqué consti, s'estgn aquest Contracte Per triplicat exemplar en ellloc data indicats 5 continuacié,
signant leg parts inleressades.

8= de e de 20

EllLa treballadory, El/La r
Pempr,

epresentant ge El/La representant legal
esa del/de |3 Menor, sj
Procedeix



Manual de documentaci6 basica

FAQS

Per que és necessari utilitzar un llenguatge inclusiu a la feina?
Qui ha d’aplicar aquestes normes?

En quines publicacions, situacions o entorns?

Nomeés hi ha una unica solucié per a cada cas?

Com hem d’anomenar els carrecs o llocs de treball amb un
llenguatge no sexista?

Impulsem la comunicacié no sexista a 'empresa / Manual de documentacié basica
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Impulsem la comunicacié no sexista al'empresa

Qui som?

Tema. (Territorio y
Medioambiente, S.A.). Creada
I'any 1986 a Barcelona, és la
primera societat del grup

Tema Litoclean. Es tracta d'una
consultoria de Seguretat i Medi
Ambient especialitzada en
industria quimica, petroquimica,
petroliera i minera. En el moment
del seu naixement, va ser la
primera companyia d’aquestes
caracteristiques a Espanyaiuna
de les pioneres a Europa. L'any
1992 va obrir la seva primera filial,
a Meéxic, on també va ser pionera.
Des de llavors I'empresa s’ha
consolidat i ha crescut, amb més
filials.

Litoclean. Creada I’any 1999
dins el marc del Grup Tema
Litoclean, és una consultora
ambiental experta en el
desenvolupament de projectes
d’investigacid i descontaminacio
de so0ls i aiglies subterranies que
proposa solucions eficients en
temps i costos a problemes de
contaminacio. En aquests més

de vint anys d’experiéncia, s’ha
convertit en una companyia

de referéncia en el sector, que
aposta per la innovacié il'us de la
tecnologia més avancada.

Grup Tema Litoclean té presencia
a Espanya, Meéxic, Bolivia,
Venecuela, Peru i Equador i
treballa a Europa, América, Africa
i Asia. Compta amb una plantilla
multidisciplinaria i altament
especialitzada que és I'autentic
motor de la companyia. Es tracta
de personal técnic molt qualificat,
amb una amplia experiénciaien
constant formacié. La companyia
és dirigida per un equip directiu
paritari que vetlla per aconseguir
un entorn de treball respectuds
amb la plantilla i propicia la
diversitat d’opinions, perspectives,
cultures, edats i generes.

Impulsem la comunicacié no sexista a 'empresa / Manual de documentacié basica



Manual de documentacio
basica forma part d'una
col-leccié de manuals practics
que tenen com a objectiu
facilitar I'as d'una comunicacioé
no sexista en I'empresa.

v;i v“
SEGURIDAD tema |NVEST|GAC\ON ].ltoc].e a-n
& MEDIO AMBIENTE & REMEDIACION DE SUELOS

Una iniciativa de Tema i Litoclean,

iel seu equip de professionals de la
consultoria ambiental que ha fet una revisié
amb visi6 de genere dels seus documents
meés habituals per tal de trobar rastres d'un
us sexista delllenguatge.

Troba els manuals a

Impulsem

la comunicacio
no sexista
al’empresa

Manual

dg d:ocumentacié
basica

>~ odee @

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa Cambra de Comerg
de Barcelona

En aquesta iniciativa I'ODEE
(Observatori Dona, Empresa
iEconomia) s’encarrega de

I'assessorament i la difusio.

www.donaempresaeconomia.org


http://www.donaempresaeconomia.org
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