camara

Toledo

FICHA DE ACCION FORMATIVA

TITULO DEL CURSO COMPETENCIAS DIGITALES PARA EL EMPLEO

DURACION (HORAS) 60 h

PROGRA'ﬂA/S AL e Talento Joven
QUE ESTAVINCULADO e Talento 45+

A jovenes desempleados inscritos en el Sistema Nacional de

PUBLICO OBJETIVO ) _ )

DEL CURSO Garantia Juvenil en busqueda de empleoy personas entre 45y
60 afos de edad en situacion de desempleo o inactividad laboral
La formacién busca dotar al alumnado de competencias

OBJETIVOS

digitales bdasicas para desenvolverse con autonomia en
DE APRENDIZAJE entornos profesionales, utilizando de forma segura y eficaz
herramientas habituales de trabajo, comunicacion y gestion, y
reforzando su capacidad de adaptacién a distintos puestos para
mejorar su insercion laboral.

INDICACION DE
ALINEACION CON CdP No vinculado
MODULOS O 1. Puestaa pun'to digitaly o'rganlzamon del equipo
. 2. Nubey trabajo colaborativo
BLOQUES TEMATICOS DEL L . . .
3. Comunicacién profesional: correo, calendario y
CURSO

videollamada

4. Ofimatica basica: procesador de texto, hojas de célculo
y presentaciones

5. Empleabilidad digital: perfilesy portales

Seguridad y privacidad basica y e-administracion

7. Resolucidén basica paraincidencias

o

OBSERVACIONES

o O
fitn)

FSE+. Fondo Social Europeo Plus
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Toledo
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FICHA DE ACCION FORMATIVA

TITULO DEL CURSO COMPETENCIAS DIGITALES PARA EL EMPLEO

DURACION (HORAS) 90 h

PROGRAMA/S AL e Talento Joven

QUE ESTA VINCULADO e Talento 45+

PUBLICO OBJETIVO A Jover)es des~emplee,1dos inscritos en el Sistema Nacional de

DEL CURSO Garantia Juvenil en busqueda de empleo y personas entre 45y 60
afos de edad en situacion de desempleo o inactividad laboral

OBJETIVOS La formacidén busca dotar al alumnado de competencias digitales

DE APRENDIZAJE basicas para desenvolverse con autonomia en entornos
profesionales, utilizando de forma segura y eficaz herramientas
habituales de trabajo, comunicacidon y gestion, y reforzando su
capacidad de adaptacion a distintos puestos para mejorar su
insercion laboral.

INDICACION DE

ALINEACION CON CdP No vinculado

—

Puesta a punto digital y organizacién del equipo
MODULOS O Nube y trabajo colaborativo

BLOQUES TEMATICOS DEL Comunicacion  profesional: correo, calendario vy
CURSO videollamada

Documentos para el empleo

Hojas de calculo para el trabajo

Presentaciones y contenidos visuales

Empleabilidad digital: perfiles y portales

Seguridad y privacidad basica

e-Administracion y reputacion digital

0 Resolucién basica de incidencias y checklist de soporte
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OBSERVACIONES
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FSE+. Fondo Social Europeo Plus



camara

Toledo

FICHA DE ACCION FORMATIVA

TiTULO DEL CURSO

COMPETENCIAS DIGITALES PARA EL EMPLEO

DURACION (HORAS)

120 h

PROGRAMA/S AL
QUE ESTA VINCULADO

e TalentoJoven

e Talento 45+

PUBLICO OBJETIVO
DEL CURSO

A joévenes desempleados inscritos en el Sistema Nacional de
Garantia Juvenil en busqueda de empleo y personas entre 45y 60
afos de edad en situacion de desempleo o inactividad laboral

OBJETIVOS
DE APRENDIZAJE

La formacion busca dotar al alumnado de competencias digitales
basicas para desenvolverse con autonomia en entornos
profesionales, utilizando de forma segura y eficaz herramientas
habituales de trabajo, comunicacidon y gestion, y reforzando su
capacidad de adaptacion a distintos puestos para mejorar su
insercion laboral.

INDICACION DE
ALINEACION CON CdP

No vinculado

MODULOS O
BLOQUES TEMATICOS DEL
CURSO

Puesta a punto digital y organizacion del equipo
Nube y trabajo colaborativo

Comunicacion profesional: correo y calendario
Videollamadasy reuniones online
Procesadores de texto

Hojas de calculo para el trabajo
Presentaciones y contenidos visuales
Empleabilidad digital: perfiles y portales

9. Seguridady privacidad basica

10. e-Administraciény reputacion digital

11. Herramientas de equipo: tareasy proyectos

12. |A préactica para el empleo

13. Resolucién basica de incidencias y checklist de soporte
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OBSERVACIONES
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