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Benvolgudes i benvolguts,

Estrenem un nou exemplar de la guia de formacio, després del canvi de rumb que
ens ha fet fer la COVID- 19, recollint com a oportunitat alld que ens ofereixen les
tecnologies i la seva incorporacio en les vides quotidianes de les persones.

En aguesta publicacio hi trobareu la programacio d’accions formatives que

any rere any Vila-seca ofereix al seus veins i veines per tal que no saturin en
I'adquisicio, actualitzacio i aprofundiment de coneixements en diferents ambits o
tematiques.

Fora dels ensenyaments reglats que es duen a terme en els centres educatius,
quan es parla de formacio, se'n parla sovint com a formacié continuada o formacié
permanent, expressions que deixen clar que el procés d'aprenentatge té lloc en
paral-lel a totes les etapes de la vida.

En aquest recull de cursos hi ha explicita la voluntat de reciclatge, de
requalificacio, de perfeccionament o d’'adquisicio de competéncies i recursos que
puguin incrementar, d'una banda l'ocupabilitat de les persones i de I'altra el desig
de no aturar mai I'aprenentatge. La situacio de pandémia sanitaria en la que ens
trobem ha alterat el que tradicionalment es feia al nostre municipi i ha provocat
que aquestes formacions es facin totes en un entorn virtual. EI que segur que no
fara la covid és aturar les ganes d’aprendre aquelles persones que busquen
aquesta mirada endavant en el seu recorregut professional o personal.

Em gueda només desitjar-vos que en aquest ventall de possibilitats, n’hi hagi
alguna que casi amb el vostre interés formatiu o de creixement personal.

Angels Poblet Antonio
Regidora de formacio continua




ACCIONS FORMATIVES EN LINIA | 2. No es poden realitzar més de 4 matricules per ~ DEVOLUCIO DE PREUS PUBLICS
FORMACIO VIRTUAL any. La devolucid de preus publics es fara conforme
1. Els cursos de formacio virtual tenen un 3. Es tindra en compte la realitzacio d’'un minim preveu I'Ordenanca general de gestio, recaptacio
nombre de places limitades que es cobriran del 80% del curs per poder optar a la inscripcio i inspeccid i en allo establert en el Reial Decret
seguint I'ordre rigords d’inscripcio. a un altre curs. En cas de no superar aquest Legislatiu 2/2004, de 5 de marg, Text refds de
percentatge la persona passara directament a la Llei reguladora de les hisendes locals. En

2. Cada curs es portara a terme sempre que
hi hagi un nombre minim de 15 alumnes
matriculats i no sadmetra més de 20 persones 4. La matricula és nominativa, intransferible i per

llista d’espera. aquest sentit, es retornara I'import del pagament
per circumstancies organitzatives atribuibles
al centre. Es fara també un reemborsament en

per curs. a un curs en concret. , :
cas de malaltia greu de la persona interessada o
3. Les persones inscrites que no hagin pogut 5. Amb la finalitat de justificar la condicio familiars al seu carrec, o en altres circumstancies
accedir al curs, quedaran en llista d'espera d'aturat/ada per tal d'accedir a la bonificacio del excepcionals alienes a la seva voluntat,
i se les avisara per al proper curs segons 80% sobre el preu public, cal autoritzar documentalment justificades i que impedeixin
'ordre rigords d'inscripcio. Tenen prioritat les 'Ajuntament a la consulta d'aquesta dada. la realitzaci¢ del curs. Existira el dret de la
persones empadronades al municipi de Vila- devolucio del 100% si es preavisa amb tres dies
seca. naturals abans de ['inici del curs. No es retornara
REQU,ISIT,S I'import de la matricula un cop transcorreguts els
. Tenir mes de 18 anys. terminis establerts anteriorment o una vegada
MATRICULA iniciat el curs.

1. Totes les persones interessades han de fer una PAGAMENT

preinscripcio en linia a la pagina web del CMFO El pagament del preu public, que es troba recollit 5 2
“Antic Hospital”. ( www.soce.cat). Cal que els pag preu public, 9 TRAMITACIO DE LA DEVOLUCIO
L o e a l'apartat 5 de 'Annex 1 a I'Ordenanca reguladora  por tramitar la devolucié de Iimport del
usuaris i usuaries es registrin previament a la ot - e port c
- de Preus publics, tarifes de preus publics per a t Shad tar electre i
pagina www.soce.cat amb el seu DNI o NIE, un . L - pagament, sha de presentar electronicament una
ouo ‘ tallers, casals i diferents activitats propies de la instancia sollicitant ta devolucis i iustifi
correu electronic i les dades personals. ; tut i les derivades d'actuacions d ., Instancia sol-licitant aquesta devolucio I justincar
o joventut ies derivades dactuacions de promocio  dacymentalment les causes d'anul-lacié de la
Un cop cqmpleteu un .form’ullan d'inscripcio mgmupal, es re\allltzara de forma el.ectromca, matricula, La resolucio d'aquesta sol-licitud sera
a una activitat formativa, IAJu.ntamen.tlde mitjancant la pagina yyeb del SOCE: www.soce.cat aprovada per acord en Junta de Govern Local
Vila-seca us confirmara la preinscripcio al curs  a l'apartat de formacio. i comunicada a la persona interessada en un

| us facilitara la informacio necessaria per al La persona interessada a realitzar un curs de termini no superior a dos mesos.
pag\amem;. Lalreserva de placa per a,' Curs €s formacio, haura d'haver realitzat una preinscripcio
fara per rigoros ordre de pagament i no sera mitjancant la pagina web. Una vegada que es
efectwa\ﬁns. a haver rebut\el f?om,pmva”t de .Ia verifiqui la seva situacio laboral des del SOC,
transferenma: el gual haura d'indicar el nom i s'aplicara una bonificacié del 80 % sobre el preu
cognoms de fassistent al curs. public a les persones que es trobin en situacio
d'atur i no estiguin cotitzant a la seguretat social.

CONDICIONS S



FORMATIU EN LINIA

AULA VIRTUAL

La teleformacio o cursos en linia suposen la realitzacié ['aula virtual és un entorn d'aprenentatge on el
d'una formacié en la qual et connectes a una plataforma formador i I'alumnat interactuen, de manera concurrent
sense tenir en compte una determinada i necessaria rutina i en temps real, a través d'un sistema de comunicacio
d'horari o espai, adaptant-se al ritmes que la propia persona telematic de caracter sincron que permet dur a
considera en cada moment. En aguesta modalitat es té accés terme un procés d'intercanvi de coneixements a fi
al contingut i les activitats que s'han de realitzar i el ritme de possibilitar un aprenentatge de les persones que
d'execucio de les mateixes les marca la propia persona. Per participen en l'aula,. Per dur a terme la formacio,
dur a terme la formacio, és necessari un dispositiu com un és necessari un dispositiu com un mobil, tauleta o
mobil, tauleta o ordinador i connexid a Internet. ordinador i connexio a Internet.
1. IDIOMES 1. IDIOMES

11, Anglés inicial Al 11, Conversa anglés nivell inicial

1.2 Anglés elemental A2 1.2. Conversa angles nivell intermedi

1.3 Anglés pre-intermedi BT 1.3.  Conversa franceés nivell inicial

14 Conversa alemany nivell inicial
1.5 Anglés per I'atencio al client nivell |
1.6 Frances per I'atencid al client nivell |

2.0FIMATICA
21 Word 2010 basic
2.2 Word 2010 avancat

2.3 Ciberseguretat per usuaris/ries 2.FORMACIO IT
24 Dropbox, arxius al nuvol 21 Preparacio nivell basic ACTIC
2.5 Lastpass, gestio de contrasenyes 2.2 Preparacio nivell mitja ACTIC

. 2.3 Ofimatica al nuvol Google Drive
3. VENDA | MARKETING

31 Atenci6 al client en el procés comercial 3.EMPRESES | COMERC
3.2 Community manager 3.1 Venta per internet - ecommerce
3.3 Margueting 3.2 Promocid i negoci a través de les xarxes socials
34  Lemprenedoria 3.3 Logistica integral
4.RESTAURACIO | HOTELERIA 4.DESENVOLUPAMENT PERSONAL | ATENCIO A LES PERSONES
41 Manipulacio daliments 41  Comunicacio inclusiva i llenguatge no sexista
4.2 Anglés per hosteleria i turisme elemental A2 4.2  Empoderament i lideratge femeni
4.3 Anglés per hosteleria i turisme intermedi B1 4.3  Mindfulness

44  Acompanyament en transport escolar i de menors
45  El menjador escolar
46 Estratégies per la recerca de feina

5.DESENVOLUPAMENT PERSONAL | ATENCIO A LES PERSONES
51.  Gestio de l'estres
5.2. Habilitats socials i assertivitat

INDE X
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1= ’i&?& : |
- ANGLES ELEMENTAL A2
INICIAL A1 @ a0n © 20€ .

o @ A€ persones en atur
& 40h (e 20€ "'

© 4€ st OBJECTIU Utilitzar I'angles fent
servir estructures i vocabulari
OBJECTIU Proporcionar que permetin relacionar-se i
vocabulari i estructures comunicar-se amb cert grau de
basiques per poder seguretat.

desenvolupar-se en situacions
quotidianes en angles.

CONTINGUTS
1. Presentacio.
CONTINGUTS 2. Vocabulari.
1. Presentacio. 3. Elaboracio de preguntes.
2. Vocabulari. 4. Estructurar frases basiques. /
3. Elaboracié de preguntes. 5. Usos quotidians.
4. Estructurar frases basiques. 6. Gramatica.
5. Gramatica. /. Exercicis practics.

6. Exercicis practics.

INNE X



21_OFIMATICA
1.3_IDIOMES WORD 2010

ANGLES BASIC
PRE-INTEMEDI B1 © s © 206

o @ 4€ rersones en arur
@& 40h © 20€ 5.

© A€ Eesounn OBJECTIU Coneixer i utilitzar

les eines basiques que
OBJECTIU Utilitzar l'angles, amb proporciona el WOII’Id. perala ,
certa seguretat i flexihilitat, en creacio, modificacio i impressio
situacions quotidianes parlant de documents de text.
de temes generals o d'interés
personal.

CONTINGUTS

1. Introduccio
CONTINGUTS 2. Comencant a escriure amb Word.
1. Presentacio. 3. Operacions amb arxius i
2. Vocabulari. documents.
3. Temps verbals. 4. Opcions fonamentals de format.
4. Gramatica. 5. Altres opcions de format.
5. Situacions descriptives. 6. Opcions de la Pestanya Inserir.
6. Exercicis practics. /. Taules.

8. Revisid del document.
9. Imprimir documents.

INNE X \



FORMATIU EN LINIA

2.2 _OFIMATICA
Wf
A

@ 35h @ 20€ &
@ 4€ EEELSJONES EN ATUR

OBJECTIU Aprendre les utilitats
meés avancades del Word per

tal de poder treure el maxim
rendiment al programa.

CONTINGUTS

1. Conceptes fonamentals.
2. Taules I1.

3. Preparacio de la pagina.
4. Sobres i etiguetes.

5. Combinacio de
correspondencia.

6. Objectes grafics.

/. Aplicacions addicionals.
8. Estils i plantilles.

9. Formularis.

10. Opcions avancades.

2.3 OFIMATICA
CIE
P

@ 15h © 20€ &5
@ 4€ EEFEgONES EN ATUR

OBJECTIU Coneixer les
principals amenaces als
sistemes d'informacio. Poder
identificar eines de seguretat
| la seva aplicacio.

CONTINGUTS

1. La seguretat en els sistemes
d'informacio.

2. Ciberseguretat.

3. Software perillos.

4. Seguretat en xarxes

sense fil (WiFi).

5. Eines de seguretat.

6. Reglaments i aspectes legals.



2.5 OFIMATICA
&F Ui
DROPBOX. - CONTRASENYES

ARXIUS AL NUVOL @ sh © 1se i

) @ 3€ PERSONES EN ATUR
5h 15€ i
L % 3¢ " OBJECTIU Coneixer les utilitats

de l'aplicaci¢é Lastpass per a
OBJECTIU Congixer les guardar les teves contrasenyes
principals utilitats de Dropbox i amb un alt grau de seguretat.
aprendre a utilitzar-lo.

CONTINGUTS
CONTINGUTS 1. Introduccio.
1. Comencar amb Drophox. 2. Funcions principals.
2. Operacions amb carpetes. 3. Usqarig.
3. Operacions amb arxius. 4. Aplicacions.
4. Altres. 5. Alternatives i conclusio.

INNE X




FORMATIU EN LINIA

31_VENDA | MARQUETING
ATENCIO

AL CLIENT EN
EL PROCES
COMERCIAL

@ 40h © 20€ I
@ 46 EEI%JONES EN ATUR

OBJECTIU Coneixer quines
possibilitats té un comerg
actualment per vendre també
els seus productes per internet,
amb el menor cost i esforc.

INNE X

CONTINGUTS

1. Lorganitzacio i el client.

2. La comunicaci¢ verbal.

3. La comunicacié no verbal I.
4. La comunicacio no verbal i
I'escriptura en l'atencio al client.
5. Tipus de clients.

6. Tipus de clients Il, fases en
I'atencio al client.

/. La fidelitzacio.

8. Qualitat en I'atencio al client,
queixes i problemes.



FORMATIU EN LINIA

3.2 VENDA | MARQUETING
COMMUNITY
MANAGER

@ 40h @ 20€ {5
@ 4€ EEFEigONES EN ATUR

OBJECTIU Aprendre a desenvolupar CONTINGUTS

una estrategia de comunicacio a les 1. La Web 2.0.
xarxes socials i coneixer tots els agents 2. Les principals Plataformes de Social Media.
que intervenen en la reputacio en linia 3. El Community Manager.
de 'empresa. 4. El dia a dia del Community Manager.
Desenvolupar un Pla de Xarxes Socials 5. Eines per optimitzar el temps.
| portar-lo a terme amb I'execucio de 6. Facebook.
les tasques del Community Manager. /. LinkedIn.
8. Twitter.
9. Youtube.

10. Instagram.

11. Pinterest.

12. Reputacio en linia.

13. Mesurar els resultats.
14. El pla de Xarxes Socials.

INNE X



INNE X

3.3_VENDA | MARQUETING

MARQUETING

& 30h © 20€ i
@ 4€ EE%ONES EN ATUR

OBJECTIU Analitzar els
elements que intervenen

al marqueting per poder
avaluar i definir estratégies de
marqueting a seguir en funcio
del negoci.

CONTINGUTS

1. Fonaments del marqueting.
2. Marqueting estrategic.

3. Producte.

4. Preu.

5. Mercat.

6. Client / Consumidor.

/. Distribucio.

8. Comunicacio sense linia.
9. Comunicacié amb linia.

10. Marqueting Internacional.

3.4 VENDA | MARQUETING
LEMPRENEDORIA

@ 30h @ 20€ &5
@ 4€ EEESJONES EN ATUR

OBJECTIU Coneixer les
competencies i habilitats que
necessita un emprenedor.
Aprofundir en les diferents
vessants d'un projecte
d'emprenedoria per ser capac
de tenir una visio global

del projecte i de les seves
implicacions.

CONTINGUTS

1. Comprensio de I'entorn de
'emprenedoria.

2. Projecte d'emprenedoria.

3. Definicio del canvi de negoci.
4. Pla de comunicacio i
marqueting del projecte.
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41_RESTAURACIO |
HOTELERIA

MANIPULACIO
D'ALIMENTS

@ 10h @ 15€ &
@ 3€ EEESJONES EN ATUR

OBJECTIU Coneixer i
profunditzar en els aspectes
relacionats amb la higiene
alimentaria.

CONTINGUTS

1. Higiene alimentaria.

2. Contaminacio dels aliments.
3. Malalties de transmissio
alimentaria.

4. Conservacio |
emmagatzematge d'aliments.
5. Mesures d'higiene personal i
habits correctes.

6. Higiene de les instal-lacions,
maquines i eines de treball.

4.2_RESTAURACIO |
HOTELERIA

ANGLES PER A
HOTELERIA |
TURISME
ELEMENTAL A2

@ 40h @© 20€ 5
@ 4€ EEFEgONES EN ATUR

OBJECTIU Ser capac d'entendre
| comunicar-se amb els clients
de manera eficient a nivell
elemental.

CONTINGUTS

1. Fer reserves.

2. Hotels.

3. En un restaurant.

4. Queixes i disculpes.

5. Pagament de 'estada.
6. Trucades telefoniques.
/. Donar indicacions.

8. Compres.



4.3_RESTAURACIO |
HOTELERIA

ANGLES PER A

HOTELERIA |
TURISME
INTERMEDI B1

@ 40h © 20€ &5
@ 4€ EEIEgONES EN ATUR

OBJECTIU Ser capac d'entendre
| comunicar-se amb els clients
de manera eficient a nivell
intermedi.

CONTINGUTS

1. Reserva d'una habitacio.
2. Allotjar-se en un hotel.
3. Reserva d’'una taula.

4. Liquidacio d'una factura.
5. Al teléfon.

6. Buscant Ilocs.

/. Descripcio de llocs.

5.1_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

GESTIO
DE LUESTRES

& 20h © 20€
@ 4€ EE%JONES EN ATUR

OBJECTIU Saber identificar i
coneixer els principals factors que
provoquen estres, aixi com entrenar
les habilitats i estratégies per a la
seva gestio.

CONTINGUTS

1. L'estreés en I'ambit laboral.

2. Lestres i les seves definicions.
3. Els indicadors de l'estres.

4. Com afrontar l'estres?

5. BURNOUT, sindrome d'estar
cremat.

6. Teoria de I'assertivitat.

/. Comportament assertiu.

8. Tecniqgues que ajuden a reduir
'estres.

9. Estrategies d'afrontament.

10. Pla personal per desfer l'estreés.



FORMATIU EN LINIA

5.2_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

HABILITATS
SOCIALS |
ASSERTIVITAT

& 30h @ 20€
@ 4€ EEF%JONES EN ATUR

OBJECTIU Adquirir coneixements
teoricopractics que permetin coneixer
les principals técniques de comunicacio
eficac i desenvolupar millors propostes
comunicatives per expressar opinions |
sentiments de forma assertiva.
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CONTINGUTS

1. La comunicacio amb eficacia. Manejar
amb exit la comunicacio verbal i no verbal.
2. Teoria de l'assertivitat.

3. Comportament assertiu.

4. Fer possible la gesti¢ alternativa als
conflictes

5. Millorar les relacions entre les persones
tot respectant les seves singularitats

6. Millorar I'energia propia i la relaxacio.

/. Claus per a la comunicacio telefonica.

8. Eliminaci¢ de bloqueig mental propi per
al canvi de pensaments.

9. Pensament positiu.

10.Pla personal per a la comunicacio
assertiva i positiva.



\  11_IDIOMES

B |\ CONVERSAANGLES

NIVELL INICIAL

& 20h @ 20€ I
@ 4€ EEFEgONES EN ATUR

—— INICI del 22 de marg fins al 16 dabril
DATES dilluns, dimecres i divendres
de 18 a 20h

OBJECTIU Practicar I'anglés de forma
oral per poder comunicar-se en
situacions quotidianes, parlant de
temes generals o d'interés personal.

CONTINGUTS

1. Presentacio.

2. Entonacio i pronunciacio.
3. Vocabulari basic utilitzat en
situacions formals i informals.
4. Expressions col-loguials.

5. Errors frequents.

6. Dialegs i debats.

/ 12 IDIOMES ‘
7 CONVERSA ANGLES
NIVELL INTERMEDI

& 20h (© 20€ 5
@ 4€ EE%ONES EN ATUR

e

INICI del 12 d'abril al 3 de maig
DATES dilluns, dimecres i divendres
de 18 a 20h

OBJECTIU Utilitzar I'anglés amb
seguretat per poder comunicar-se
en situacions quotidianes i menys
habituals, parlant de temes generals
o d'interés personal.

CONTINGUTS

1. Presentacio.

2. Entonacid i pronunciacio.

3. Vocabulari utilitzat en situacions
formals i informals.

4. Expressions col-loquials.

5. Errors frequents.

6. Dialegs i debats.



INNE X

_\ 1.3.IDIOMES
\ CONVERSA FRANCES =

NIVELL INICIAL

& 20h © 20€ 5
@ 4€ EEFEgONES EN ATUR

INICI del 23 de marg al 27 d'abril
DATES dimarts i dijous de 18 a 20h

OBJECTIU Practicar el francés de
forma oral per poder comunicar-se
en situacions quotidianes, parlant de
temes generals o d'interés personal.

CONTINGUTS

1. Presentacio.

2. Entonacio i pronunciacio.
3. Vocabulari basic utilitzat en
situacions formals i informals.
4. Expressions col-loguials.

5. Errors frequents.

6. Dialegs i debats.

,,.J1\..4_IDI0MES
////’CONVERSA ALEMANY
”~ NIVELL INICIAL

@& 20h © 20€ &5
@ 4€ EEF%JONES EN ATUR

INICI del 20 d'abril al 20 de maig
DATES dimarts i dijous de 18 a 20h

OBJECTIU Practicar I'alemany de
forma oral per poder comunicar-se
en situacions quotidianes, parlant de
temes generals o d'interes personal.

CONTINGUTS

1. Presentacio.

2. Entonacid i pronunciacio.
3. Vocabulari basic utilitzat en
situacions formals i informals.
4. Expressions col-loquials.

5. Errors frequents.

6. Dialegs i debats.




AULA VIRTUAL

11.6_IDIOMES

. /FRANCES PERA

-/ LATENCIO AL
77CLIENT NIVELL

T? \\ ANGLESPERA =
\7 N | CATENCIO AL CLIENT -

@ 20h (© 20€ 1. INICI del 12 dabril al 3 de maig
© A€ rersonesenane DATES dilluns, dimecres i divendres
de 15a17h

. INICl del 22 de marg al 16 d'abril

DATES dilluns, dimecres i divendres de 15 a 17h OBJECTIU Adquirir vocabulari basic i
EXPressions comuns en frances, que ens
permetin comprendre i fer-nos comprendre

en situacions comunes en l'atencio al client.

OBJECTIU Adquirir vocabulari basic i
expressions comuns en anglés, gue ens
permetin comprendre i fer-nos comprendre en
situacions comunes en l'atencio al client.

7

Z

4
4

7

Z

CONTINGUTS
1. Rebuda al client: Presentar-se i saludar.
2. Vendes i reclamacions:

7

724 ////
7
__

7
7
_

7777
_
__

/

__
7
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N

CONTINGUTS

//////
//

1. Rebuda al client: Presentar-se i saludar.
2. Vendes i reclamacions:
a. Vocabulari basic.
b. Descriure el producte.
c. Com oferir un producte o servei.
d. Reclamacid i gestio de queixes.
3. Informacio i resposta a preguntes freguents.
4. Converses practiques en un establiment.

a. Vocabulari basic.

b. Descriure el producte.

c. Com oferir un producte o servei.

d. Reclamacié i gestié de queixes.
3. Informacio i resposta a preguntes frequents.
4. Converses practiques en un establiment.



.\ 21_FORMACIO IT

BASIC ACTIC

& 20h @ 20€ I
@ 4€ EEFEgONES EN ATUR

~—INICI del 12 dabril al 12 de maig
DATES dilluns i dimecres de 9 a 11h

OBJECTIU Preparar els i les participants
del curs per a la consecucio de I'examen
de nivell basic d’ACTIC.

CONTINGUTS

1. Cultura, participacié i civisme digital.
2. Tecnologia digital i Us de l'ordinador i
del sistema operatiu.

3. Navegacid i comunicacié en el mén
digital.

4. Tractament de la informacio escrita.
5. Tractament de la informacio grafica,
sonora i de la imatge.

6. Tractament de la informacio
numerica.

\ PREPARACIO NIVELL &=

/ 2.2 FORMACIO IT.
PREPARACIO NIVELL
~ MITJAACTIC

@& 30h @© 20€ X
@ 4€ EE%JONES EN ATUR

INICI del 13 d'abril al 21 de maig
DATES dimarts, dijous i divendres
de 9allh

OBJECTIU Preparar els i les participants
del curs per a la consecucio de I'examen de
nivell mitja d'ACTIC.

CONTINGUTS

1. Cultura, participacio i civisme digital

2. Tecnologia digital i Us de l'ordinador i del
sistema operatiu

3. Navegacio i comunicacio en el mon digital
4. Tractament de la informacio escrita

5. Tractament de la informacio grafica,
sonora i de la imatge en moviment

6. Tractament de la informacié numerica

/. Tractament de les dades

8. Presentacio de continguts



AULA VIRTUAL

INNE X

. 2.3_FORMACIO IT

AN \ OFIMATICA ALNUVOL

GOOGLE DRIVE

& 10h @ 15€
@ 3€ EEFEgONES EN ATUR

INICI del 10 de maig al 24 de maig
DATES dimarts i dijous de 18.30 a 21.00h

OBJECTIU Aprendre a treballar amb el
paquet ofimatic al nuvol de Google.

A la finalitzacio del curs, l'alumne
estara capacitat per a crear i gestionar,
de manera eficac, tots els tipus de
documents necessaris en la gestio
ofimatica.

CONTINGUTS
1. Introduccié a Google Drive.
2. Comencar al Google Drive.
3. Introduccio a l'espai de treball de Google Drive.
4. La meva unitat al Google Drive.

5. Gestid dels arxius al Google Drive.

6. Creacio i edicio basica al Google Documents.

/. Creacio i edicio basica al Google Presentacions.
8. Creacid i edicio basica al Google Fulls de calcul.
9. Creacid i edicio basica al Google Formularis.

10. Creacio i edici¢ al Google Dibuixos.

11. Compartir documents al Google Drive.

12. Solucio de problemes al Google Drive.
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y’ 31_EMPRESES | COMERC
Pia .\ VENDA PER
11 ECOMMERCE

@& 30h © 20€ 5
@ 4€ EEEgONES EN ATUR

/_;/:e INICI del 12 d’abril al 13 de maig CONTINGUTS
DATES dilluns, dimarts i dijous 1. Fonaments de la venda per internet:
de 15a1/h a. Tipus de comerc electronic.
b. Avantatges i inconvenients del comerc electronic.

OBJECTIU Coneixer quines 2. Els nostres productes i la nostra botiga.
possibilitats té un comerc 3. Eines necessaries per a la venda per Internet.
actualment per vendre també els 4. Recursos per fer visible la nostra botiga a internet.
seus productes per internet, amb el 5. Publicitat i marqueting en linia.
menor cost | esforc. b. Logistica:

a. Politica d'estocs.

b. Comanda.

c. Procés de compra i sistema de pagament.
d. Distribucio del producte.
/. Recursos per calcular i valorar el cost.

INNE X
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3.3_EMPRESES | COMERG
PROMOCIO| .
NEGOCI A TRAVES
DE LES

XARXES SOCIALS

@ 20h © 20€ [
@ 4€ EEFE{gONES EN ATUR

INICI del 14 d'abril al 14 de maig
DATES dimecres i divendres
de15a17h

OBJECTIU Identificar les principals
eines de gestio de xarxes socials

a les empreses i conéixer la seva
aplicabilitat al nostre negoci.

MBS
N
\‘\§§§§§ \

N

\\

CONTINGUTS
1. Branding
a. ldentitat visual corporativa.
b. Elements basics de la marca.
2. Marqueting a les xarxes socials:
a. Les xarxes socials.
b. Pla de marqueting digital.
c. Definicio d'objectius.
d. Fases.
3. El marqueting dels motors de cerca:
a. Optimitzar el motor de cerca.
b. La llarga cua de les cerques.
c. Originalitat.
d. Motivar l'accio a través de les pagines de
destinacio de la Web.
4. Relacions empresarials a través de les xarxes socials:
a. Importancia de la connexi¢
amb els clients.
b. Eines de comunicacio.
c. Definici6 de l'estratégia.
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.\ 3.4_EMPRESES | COMERC

N

\ | LOGISTICA
“1 INTEGRAL

@ 30h © 20€ 5
@ 4€ EEEgONES EN ATUR

INICI del 3 de maig al 3 de juny
DATES dilluns , dimecres i dijous de
18.30 a 20.30h

OBJECTIU Adquirir un coneixement
basic de les estructures que
completen el procés logistic.
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CONTINGUTS

1. Introduccio a la logistica.

2. Costos logistics.

3. Arees de logistica integral.

4. Gestio de compres.

5. Gestio de I'estoc.

6. Produccio.

/. Gestio de magatzems.

8. Normativa de seguretat i higiene als magatzems.
9. Manipulacio i classificacié de mercaderies.
10. Transport i distribucio.

11. Servei al client.
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41_DESENVOLUPAMENT
~ PERSONAL | ATENCIO
\  ALESPERSONES

COMUNICACIO
INCLUSIVA |
LLENGUATGE NO
SEXISTA

@ 10h © 15€ &5
@ 3€ EE%ONES EN ATUR

INICI del 22 de marc al 5 d'abril
DATES dilluns i dimecres de 18 a 20h

OBJECTIU Saber detectar el sexisme
en el llenguatge i desenvolupar
estrategies per neutralitzar la
continuitat dels estereotips sexistes
a la llengua, aplicant estrategies per
comunicar de manera inclusiva.

4
Z

NN \ -
CONTINGUTS N

NN
1. Introduccio:

a. Conceptes clau.
b. Estereotips i rols de genere en la comunicacio.
c. Autoanalisi. Com és la meva comunicacia?
2. Implicacions d'incorporar la perspectiva de génere a
la comunicacio.
3. Estrategies i eines per a una comunicacio oral i
escrita inclusiva.
4. Estrategies i exemples per a I'Us no sexista en la
comunicacio grafica i audiovisual.
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4.2 DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

EMPODERAMENT
| LIDERATGE
FEMENI
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@ 30h © 20€ . NADRNRNNN
@ A€ FErsones e %\\\\\\\t\\\\\i\‘\:\\:\
INICI del 23 de marg al 29 d'abril. CONTINGUTS
DATES dimarts, dijous i divendres 1. Sistema sexe/geénere:
de 9,30 a 11,30h a. Genere i corresponsabilitat. _
b. Conciliacio familiar, laboral i personal.
OBJECTIU Ser conscients de com el c. Sindrome de la dona treballadora.
sistema sexe/genere, el sexisme | 2. Benestar i equilibri:
altres aspectes derivats del sistema a. Autoconeixement.
patriarcal afecten a la construccio de b. Autoestima.
la identitat de la dona, aixi com en la c. Relacions interpersonals.
distribucié de poder dins la societat. 3. Dones i lideratge:
Apoderar a nivell personal les a. Empoderament.
participants per poder ocupar b. Estils de lideratge.
posicions de lideratge. c. Habilitats directives femenines.

d. Eines de gestid i desenvolupament del lideratge.

INNE X
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4.3_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL | ATENCIO
A LES PERSONES

MINDFULNESS

@ 20h (@ 20€ 5
@ 4€ EE%JONES EN ATUR

INICI del 20 d'abril al 11 de maig
DATES dimarts, dijous i divendres de 15 a
17 hores

OBJECTIU Proporcionar les técniques
necessaries per augmentar els nivells de
consciencia, contribuint a optimitzar la
presa de decisions i gestionar moments
d'estres del dia a dia, aixi com augmentar
el nivell de benestar.

CONTINGUTS
1. Introducci¢ al mindfulness.
2. Consciencia emocional:
a. Reconeixer les emocions i aprendre a regular-les.
b. Salut i habits mentals negatius.
c. Com potenciar 'atencio plena.
3. Lestres i la gestio del temps:
a. L'estres afecta el cos i la ment: identificacio dels
factors que ens generen estres.
b. Respostes i estrategies d’enfrontament
a l'estres.
c. La gestio del temps eficac.
4. Respondre en comptes de reaccionar:
a. Comunicacio conscient.
b. Aplicacio i usos del mindfulness en els diferents
cicles vitals.
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4.3_DESENVOLUPAMENT
PERSONAL I ATENCIO
A LES PERSONES

ACOMPANYAMENT EN
TRANSPORT ESCOLAR
I DE MENORS CONTINGUTS

= @ 10h () 15€ :iic 1. Transport escolar i de menors:
- 3€ rersoncs enarir a. Concepte.
© b. Classes.

INICI del 19 d'abril al 3 de maig - CaAutorltzaCIons.

DATES dilluns i dimecres de 9,30 a - Lonductors.

11,30h 3. Acompanyant.

| 4. Vehicles:
OBJECTIU Adquirir criteris d'analisi de a. Requisits generals.

b. Inspeccié tecnica.
c. Distintiu.
5. Condicions dels viatges:
a. Durada maxima.
b. Itinerari i parades.
c. Prohibicio de fumar.
6. Assegurances.
7. Limitacio de la velocitat.
8. Obligacions.
9. Infraccions | sancions.

les peculiaritats del transport escolar,
coneixent les generalitats del marc
reglamentari, diferenciant i analitzant cada
tipus de transport escolar i estudiant les
condicions dels viatgers i altres aspectes
que intervenen.

INNE X
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g ) ALESPERSONES
W, || ELMENIADOR

4.5 _DESENVOLUPAMEﬁT
PERSONAL | ATENCIO

ESCOLAR

& 20h @ 20€

PREU

@ 4€ PUBLIC

PREU
PERSONES EN ATUR

INICI del 4 de maig al 3 de juny
DATES dimarts i dijous de 9,30 a 11,30h

OBJECTIU Obtenir els coneixements
pedagogics, organitzatius i técnics
necessaris per dur a terme la tasca especifica
d'educador/a en el lleure al menjador escolar.

CONTINGUTS
1. El temps lliure del migdia.
2. Plantejament i objectius educatius al
menjador escolar.
3. Funcions del monitor.
4. Alimentacid i nutricio: intolerancies i
al.lergies.
5. Recursos:
a. Jocs de pati i d'interior.
b. Expressio oral i corporal.

.6_DESENVOLUPAMENT

‘97" | IPERSONAL | ATENCIO

9 / / ALESPERSONES

/7 ESTRATEGIES
- PERALARECERCA
DE FEINA

@& 10h © 15€ 5
@ 3€ EEF%JONES EN ATUR

INICI del 3 de maig al 2 de juny
DATES dilluns i dimecres de 16 a 18h

OBJECTIU Coneixer els diferents
canals de recerca de feina i quins

son els més adients segons el perfil
professional. Desenvolupar estratégies
per a la millora de la marca personal

CONTINGUTS
1. El mercat de treball.
2. Perfil professional:
a. Objectiu i interessos professionals.
b. Habilitats i competéencies.
c. Autoconeixement personal.
d. Presentacio.
3. Canals i instruments de recerca de feina.
4. Procés de seleccio.
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