Iniciacion a la informaticay
competencias digitales
basicas para el empleo.

Sku: 1194ID

Horas: 20

Formato: HTML

OBJETIVOS

Obtener y procesar informacion en un ordenador, utilizando las funciones basicas de las
aplicaciones informéticas de oficina, asi como adquirir habilidades tecnoldgicas digitales que
promuevan, faciliten y mejoren la empleabilidad y en particular promovidos por mujeres
conciliando su vida familiar y profesional, de acuerdo con el Marco de Competencias
Digitales para la Ciudadania de la Unién Europea.

CONTENIDOS

« MODULO 1: Competencias digitales basicas para la busqueda de empleo por
cuenta ajena.
e Creacion y edicion de un curriculum vitae en formato digital para la busqueda de
empleo.
o ldentificacién de las necesidades propias de la informacion en relacién con la
bdsqueda de empleo.
o Seleccion y definicion del formato de curriculum vitae a completar.
Descarga y almacenamiento en el ordenador del modelo de curriculum
seleccionado.
Redaccion del perfil profesional de forma breve y sintética.
Verificacion de la informacion de contacto.
Organizacion cronoldgica de la informacion formativa y laboral.
Principales habilidades para el trabajo segun su tipologia.
Optimizacion del curriculum para su lectura por sistemas de seguimiento de
candidatos (Applicant Tracking Systems - ATS), almacenando el mismo en modo
de texto, destacando datos relevantes, organizando el texto e incluyendo
palabras clave.
o Anexién de muestras de trabajos previos relacionados con la tipologia del perfil
de trabajo demandado.
o Revision y mejora el disefio y presentacion del curriculum asegurando una
presentacion profesional y limpia
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Revision de la ortografia del curriculum evitando las faltas.

e Busqueday seleccion de empresas y organismos para enviar el curriculum en
entornos digitales.
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Realizacion de basquedas en Internet de empresas relacionadas con el perfil
profesional segun palabras clave.

Visita de las webs de las empresas y organismos seleccionadas identificando la
forma de contacto con las mismas.

Redaccion de la carta de presentacion, orientandola a la empresa u organismo y
al puesto de trabajo de intereés.

Seleccion del archivo con el curriculum a enviar.

Envio del curriculum por el canal indicado por la empresa u organismo (email o
ventana de contacto).

e BUsqueday gestion de lainformacion en buscadores de empleo

(0]
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Identificacion de las necesidades propias de informacion en relacién con la
busqueda de empleo (web, portales de empleo, redes sociales, entre otros).

Uso de la terminologia comun del ambito digital (portales de empleo,
metabuscadores, link, redes sociales profesionales, entre otros).

Visita a la web de algunos de los principales portales de empleo, redes
profesionales, empresas de trabajo temporal y metabuscadores.

Registro en algunos portales de empleo y/o redes sociales profesionales
relacionados con las propias necesidades detectadas y perfil profesional.
Cumplimentacion de los datos personales, formativos y laborales requeridos en
portales de empleo y/o redes sociales profesionales, considerando la privacidad y
seguridad, para definir el perfil profesional.

Realizacion de busquedas de ofertas de trabajo en portales de empleo y/o redes
sociales profesionales, segun el propio perfil definido y opciones ofrecidas por los
MisMos.

Uso de las técnicas de entrevista, sonriendo, mirando a los ojos, comportandose
de forma educada, aportando informacidn concisa, concreta y sincera, entre
otros.

Andlisis y comparacion de las ofertas de empleo seleccionadas.

e MODULO 2: Iniciacién a la informatica
e Manejo de archivos
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Tipos de archivos: de configuracion, de sistema, de programas, de texto, de
imagen, de audio, de video.

Visualizacion de archivos y carpetas

Almacenamiento y recuperacion

e Utilizacion béasica de aplicaciones ofimaticas.
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Creacién de un fichero de texto con un editor sencillo. Aplicacion de formato de
texto.

Creacion de un fichero de imagen con un editor sencillo. Tratamiento basico de la
imagen. Caracteristicas de los formatos de imagen en Internet: GIF y JPG.
Integracién de texto e imagen en un documento.

Impresion de documentos.

Del ordenador personal a sistemas multiusuario.
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o Ventajas del trabajo en red: compartir recursos fisicos y légicos, comunicacion
con otros usuarios, transferencia de informacion.

Ejecucion de las funciones y comandos principales del sistema operativo
Ejecucion de las funciones principales del explorador de archivos: copiar,
mover, borrar ficheros
Utilizacion de las funciones principales de un editor de texto.
Utilizacion de las funciones principales de un editor de imagen.
Obtencion de documentos con texto e imagen.
Seleccién y configuracion del dispositivo y los periféricos mas usuales.
Impresion de documentos.
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