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ORIENTACIO LABORAL

Comunicacié verbal i no verbal durant una entrevista de feina online 6h

Aprenentatges en grup per traslladar a I'ambit personal. Rescatar punts forts per
posar-los al servei de la recerca de feina. Facilitar presa de consciéncia sobre les
habilitats que esta demanant el mercat.

12§13 d'abril €5 10a13h

Ja estic preparada. Per on comen¢o? 10h

Mitjangant dinamiques d'autoconeixement, extrauras competéncies, habilitats i
valors per tenir éxit en la recerca de feina amb una bona comunicacio, escolta activa

i assertivitat.

30i 31 de marg @ 9a14h

Com potenciar les habilitats comunicatives si ets una persona emprenedora 5 h

| Descobreix els trets principals de les xarxes socials que millor encaixen amb el
comer¢g de proximitat.

. 8 de maig (:9 9a14h

'Control d'inventaris 50 h

Aprendre el procés d'elaboracio, gestid, valoracid i calcul d'inventaris. Coneixer el
procés de gestié d'estocs i fer el seguiment i el control de la gestlo d' estocs d' una

empresa.

Del 13 al 24 de marg
H/Introduccié a sistemes ERP (on line)

15a18.10h

. . Activitats auxiliars de magatzem (210 h)

Realitzar operacions auxiliars de magatzem, recepcio, desconsolidacié,
ubicacié basica, preparacié i expedici6 de carregues i descarregues, de

manera coordinada o en equip.
"Aquesta actuacid esta impulsada i subvencionada pel Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya
- SOC- amb fons rebuts del ministeri d'Educacio6 i Formacio Professional”.

Inici: 2 de maig (dl. a dv.) (:9 9al14h

TN
Soc Servei d'Ocupacio ““D s o
de Catalu nya U L)Y : 3 ; ¥ EORMACION PROFESIONAL




EINES DIGITALS
Ofimatica (nivell mitja) 100 h

Introduccié a la informatica 28 h W Microsoft Word 365 28 h

Coneixer I'ordinador (components basics), els sistemes Crear i administrar documents, formats de pagines, de
operatius i els programes. text, de paragraf (tabulacions i estils) i referéncies.
Gestié d’arxius i aplicacions. Coneéixer la llengua de I'oficce, organitzar text i dades,
Introduccié a les xarxes i a I'Gs d’internet inserir i aplicar formats.

xa Microsoft Excel 365 32 h P Microsoft PowerPoint 365 28 h

Tipologia de dades, cel-les, creaci6 i gesti6 de taules. Gestionar presentacions, treballar amb diapositives,
Coneéixer operadors i el seu Us en férmules, les referéncies texts, grafics i taules.

relEdves s ldiseees. Incorporar elements multimédia
Representacio grafica de dades, imprimir llibres de treball, taules

dinamiques

2 opcions d'inscripcio:
. Totelcurs Inici: 17 d'abril (dl. a dv.) (0) 9.30a13.30h
e Per moduls

Apren a fer servir I'ordinador 4 h

Dotar les persones assistents amb competéncies basiques i necessaries per utilitzar
I'ordinador i Internet. Obtindran informacié senzilla i practica sobre I'is de I'ordinador i els
avantatges que aquest proporciona, com a eina per accedir a la feina i a recursos de formacio.

9i 10 de maig ®10a12h

Busques feina? Organitza't amb les eines Google  12h

Coneixer les eines Google per optimitzar el temps i el treball en la recerca de feina. Utilitzar
correctament el cercador de Google. Organitzar, compartir documents en drive, calendari,
maps...

17,1819 d'abril () 9.30a1330h

Dissenya el teu CV amb Canvaidestacadelaresta 4h

Crea CV més visuals i atractius. Obtindras el teu propi CV renovat. Caracteristiques del Canva
i presentacio de les diferents eines d'edicié. Tractament i Us de la tipografia, colors i imatges
en el teu CV. Exploracio6 i comparticié del nostre CV dissenyat amb Canva.

25 d'abril () 9.30a13.30h

Quins tramits puc fer amb el certificat digital? 6 h

Caracteristiques del certificat digital idCAT i els tramits que es poden fer amb ell a la seu
electronica del SOC, SEPE, Seguretat Social i Agéncia Tributaria.

Gestions amb el certificat digital: signar document, obtenir certificats, consultar dades i
expedients medics...

14116 de juny ($) 10a13h

5h

Formacié destinada a persones desocupades que té com a objectiu conéixer com
efectuar de manera correcta la manipulacié de productes alimentaris.

19 de juny @ 9al14h




INSCRIU-T'HI! ESCANEJA'M
‘ O Presencialment:

M\ |3 Molinada: Av. Prat de la Riba, 27 de Palleja

‘ o\h 0 bé en el segiient enllag:_
Y preinscripcié a cursos

INFORMA-TE’N!

Per a més informacid, contacta amb:
Area de Desenvolupament Economic Local.

Teléfon: 93 663 15 40 QR inscripcions

Adrega electronica: adel.palleja@palleja.cat

Canal de WhatsApp

La Molinada Ajuntament de Palleja

1- Desa a la teva llista de contactes el telefon de

La Molinada — Aj Palleja 93 663 15 40

d'alta: ;_enyia un WhatsApp al 93 663 15 40 amb el teu nom |
cognoms.

Dona't

La data limit d'inscripcié per a les formacions sera el mateix dia d'inici del curs, si
hi ha places disponibles i sempre que es compleixin els requisits.

-\ '_,3 LT m
La Molinada Av. Prat de la Riba, 27. Palleja - 93 663 15 40

Amb el suport de:

m Servei d'Ocupacié - }:Jnié Eurc]:pea Generalitaiq!jlg()atalunya Diputacio
de Catalunya ons social europeu !
J LFSE inverteix en el teu EIILII' Departament d’Empresa i Treball Barcelona
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