C

Ayuntamiento de A Corufia
Concello da Coruna

ACCIONS FORMATIVAS PARA PERSOAS DESEMPREGADAS. PROGRAMACION 1/2020

ALUMNADO | DURACION
IDIOMAS POR ACCION (HORAS) HORARIO | HORAS/DIA CONTIDOS E REQUISITOS
CONTIDOS:
Saudos e despedidas, horarios, pasatempos, hobbies e relaxamento, emocions e
. . 10:00- aparencias, educacién e cultura
INGLES INICIACION 20 50 2h30
820l Y 12:30 m Traballo: CV, entrevista, tipos de sectores e departamentos, perfil de empresas, mercado
do emprego, networking, redes sociais, vendas e atencion a clientela, tecnoloxia
REQUISITOS:
Non se requiren
CONTIDOS:
Saudos e despedidas, horarios, pasatempos, hobbies e relaxamento, emocions e
2 10:00- aparencias, educacion e cultura, linguaxe corporal e verbal
INGLES MEDIO 20 50 2h30 . R
12:30 m Traballo: CV, entrevista, tipos de sectores e departamentos, mercado do emprego,
networking, redes sociais
REQUISITOS:
Nivel de inglés A2
CONTIDOS:
Primeiros contactos. Informacion Persoal. As datas . Horas. Direccidns. Presentacions.
10:00- Introduciéns e aparencia fisica. Educacién e cualificacions
FRANCES 20 50 12'_30 2h30m Experiencia laboral e procura de emprego. Curriculo. Cartas de presentacion.
’ Correspondencia. Networking. Tipos entrevistas. Maneiras de dirixirse aos xefes
Diferenzas culturais
REQUISITOS:
Non se requiren
CONTIDOS:
Saudos e despedidas. Lugar de orixe e idiomas. Familia. Cifras. Comida e bebidas. Horas.
; 10:00- Dias e estacions. Tempo. Hobbies
ALEMAN 20 50 12:30 2h30m Peticidns formais. Empresas e traballos. Citas. Transporte. Horarios e medios de

transporte. Indicacidns. Queixas e peticions. Festivos e vacacidns
REQUISITOS:
Non se requiren
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a ALUMNADO | DURACION
ORIENTACION POR ACCION | (HORAS) HORARIO | HORAS/DIA CONTIDOS E REQUISITOS
CONTIDOS:
Autoanalise. Habilidades de comunicacién (verbal e non verbal)
09:00 - Informacidn sobre a empresa e sobre o cargo ofrecido
TALLER ENTREVISTA 15 15 14:00 5h Entrevista, probas e negociacion
Dindmicas de roll-playing. Realizacidn e gravacion de entrevistas
REQUISITOS:
Non se requiren
CONTIDOS:
Ferramentas dixitais para a procura de emprego
Marca persoal na web 2.0
TALLER MARCA PERSOAL E RRSS 15 50 09:00 - 5h Redels sociaTis xeneralistas enfocadas a busca de emprego e redes sociais profesionais
14:00 Curriculo Vitae 2.0
Portais para a busca de emprego
REQUISITOS:
Conecementos informdticos nivel usuario
CONTIDOS:
Que é un video curriculo
TALLER VIDEOCURRICULUM 15 100 09:00 - 5h Conselllols a.nte's: durante ? despois’da gravacion
14:00 Gravacion individual do video curriculo
REQUISITOS:
Non se requiren
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. ALUMNADO | DURACION
INFORMATICA POR ACCION (HORAS) HORARIO | HORAS/DIA CONTIDOS E REQUISITOS

CONTIDOS:
Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais do programa de tratamento de textos
Introducion, desprazamento do cursor, seleccién e operacions co texto do documento

L. ) 9:00- Introducién ao computador (hardware, software)
INICIACION A INFORMATICA 15 30 14:00 5 Utilizacién basica dos sistemas operativos habituais

Introducidn a procura de informacién na Internet
Utilizacidn e configuracidn de correo electrénico nivel basico

REQUISITOS:
Non ter cofiecementos de informatica ou telos moi basicos

CONTIDOS:
Procesador de textos: Conceptos xerais. O cursor, seleccidn e operacions co texto do
documento, arquivos, localizacion, tipo e operacions. Formato de fonte de paragrafo,
bordos e sombreados, numeracidn e vifietas, tabulaciéns. Configuracion de paxina,

OFIMATICA BASICA 15 75 9:00- 5 visualizacién do <I:Io.cumento, ins'e’rcién de saltos de ?f;’lxina ? de seccidn, insercién de 3
14:00 columnas xornalisticas. Correccion de textos. Insercidn de imaxes e autoformas. Creacion

e modificacidn de estilos. Taboas de contidos. Movemento de niveis de texto desde a
vista de esquema.

REQUISITOS:
Cofiecementos basicos de informatica

CONTIDOS:
Procesador de textos: Conceptos xerais, formatos, configuracidn, visualizacion,
encabezados e pés de paxina, numeracion, insercién de saltos de paxina e de seccidn,
insercidn de columnas xornalisticas. Creacion de taboas, correccion de textos, insercion

OFIMATICA AVANZADA 15 75 9:00- 5 de imaxes. Creacion de estilos
14:00 Follas de calculo: Conceptos xerais. Desprazamento, introducién de datos, edicion e

almacenamento e recuperacion dun libro. Operacidns con rangos, férmulas. Funciéns.
Insercion doutros elementos. Impresion. Traballo con datos, validacions de datos,
esquemas, creacion de taboas ou listas de datos, ordenacién de lista de datos, uso de
filtros.
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REQUISITOS:
Preferentemente ter realizado alguin curso de ofimatica basica ou cofiecementos
informética nivel medio

CONTIDOS:
A actividade empresarial
Os departamentos dunha empresa

XESTION EMPRESARIAL INFORMATIZADA 15 100 9:00- 5 O departamento comercial
14:00 O departamento de recursos humanos
O departamento contable-financeiro
REQUISITOS:
Ter cofiecementos de contabilidade e de ofimatica nivel usuario
CONTIDOS:
Ferramenta de desefio e debuxo dixital de planos en 2D ou recreacion de imaxes en 3d
DESENO GAFICO EN SKETCHUP (AUTOCAD 15:00- asistido por ordenador para crear todo tipo de composicions desde planos interiores e
15 80 5 X o R . .
LIBRE) 2D-3D 20:00 exteriores ata desefios de interiores e exteriores
REQUISITOS:
Preferentemente estudos minimos FP ou FPO nivel 3 de ramas técnicas
ALUMNADO | DURACION
TRANSVERSAIS PORACCION | (HORAS) HORARIO | HORAS/DIA CONTIDOS E REQUISITOS
CONTIDOS:
Contaminacién dos alimentos. Enfermidades de transmision alimentaria
MANIPULACION DE ALIMENTOS Y 20 25 09:00- 5 Conservacién e almacenaxe. Envasado e etiquetado. Limpeza e hixiene. O sistema APPCC
PRIMEROS AUXILIOS 14:00 Lei de informacién alimentaria. Primeiros auxilios basicos

REQUISITOS:
Non se requiren
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INSCRIPCION: Pedir cita no 981184399 ou a través da web www. coruna.gal/emprego para o taller grupal de informacién para a busca e emprego
onde se dara cita para unha entrevista individual de orientacién laboral no Centro Municipal de Emprego dos Rosales

Ao longo do ano poden realizarse varias edicidons de cada accidon formativa

REQUISITOS para poder inscribirse: residir no termo municipal da Corufia e estar inscrito na Oficina de Emprego

DOCUMENTACION OBRIGATORIA A PRESENTAR NA ENTREVISTA DE ORIENTACION: Breve curriculo ou informe vida laboral, fotocopia DNI/NIE,

Tarxeta de demandante de emprego ou mellora de Emprego

As accidns formativas non se iniciaran con menos de 10 alumnos/as. Esta programacion é provisional, pode ter cambios nos contidos, duracion,
horarios, etc...



