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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

EJE 1. EMPLEABILIDAD | OCUPABILIDAD

En este eje seincluyen 11 acciones formativas dirigidas a fomentar la adquisicién de competencias
digitales para la mejora de la empleabilidad de las participantes en Preparadas.

Todos los cursos tienen una duracién de 40 horas y se pueden realizar de manera independiente
o como parte de un itinerario completo, para adquirir asi un conocimiento més amplio de cada
tematica y mejorar las oportunidades para el empleo de las participantes.

ITINERARIOS ACCIONES FORMATIVAS
11| Prepara tus armas para la bdsqueda de empleo: B
curriculum y otras herramientas fundamentales
1.2 | ;Dénde buscar trabajo en Internet? Saca partido a las B

Preparada para redes sociales y portales de empleo

mejorar tus

oportunidades de

empleo 1.3 | Competencias digitales y empleo, ;qué buscan las B
empresas?
1.4 | Aprende a navegar con seguridad por Internet y protege B
tus datos
2.1| Redacta tus propios documentos con los procesadores -
de texto

Preparada para 2.2 | Domina las hojas de célculo B

dominar la ofimatica

y hacer que tu

curriculum destaque
2.3 | Sorprende a tu audiencia con presentaciones eficaces B
2.4 | Gestiona tus archivos y documentos en la nube M
3.1] Iniciate en el disefio gréfico y la creacién de sitios web y B/M
desarrolla tu lado més creativo

Preparada para

desarrollar tu lado

mas creativo y disefar 3.2 | Triunfa en redes sociales con tus propios contenidos B/M

tu propio contenido multimedia

digital
3.3 | Crea tu propio contenido digital de audio y video B/M

B: Basico | M:Medio
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ITINERARIO 1| Preparada para mejorar tus oportunidades de empleo

ACCION FORMATIVA 1| PREPARA TUS ARMAS PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO:

CURRICULUM Y OTRAS HERRAMIENTAS FUNDAMENTALES

Aprender cémo crear un curriculum con Word y conocer otras
herramientas para crearlo

Comprender los elementos a incluir en el curriculum y cémo estructurarlos

Conocer el concepto de carta de presentaciény de cémo crearla
dependiendo de cada caso

Comprender cémo utilizar de forma adecuada los tres clientes de correo
electrénico més utilizados: Gmail, Outlook y Thunderbird

Objetivos

Entender conceptos esenciales de seguridad informética en cuanto al uso
de los correos electrénicos

Conocer las ventajas que nos brinda la administracién electrénicay la
identificacién digital

Obtener el certificado electrénico

Duracidon 40 horas

© 1 ©0 ©®© O ©OO6

Nivel e0] Baésico

= Mdédulo 1. Prepérate para la bisqueda de empleo: crea tu CV

1. Prepérate para la busqueda de empleo: condcete a ti misma
2. Curriculum Vitae
3. Cartas de presentacion

= Médulo 2. Correo electrénico

1. Outlook

Temario 2. Gmail
3. Thunderbird

[_é; Mdédulo 3. Certificado digital

1. Nuevas formas de relacionarnos electrénicamente con las
Administraciones Publicas

2. lIdentificaciéon y firma digital: EI DNI electrénico, el certificado
digital y el sistema Cl@ve

3. ¢Cdmo nos facilita la vida la administracién electrénica?
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 2 | :DONDE BUSCAR TRABAJO EN INTERNET? SACA PARTIDO A LAS

REDES SOCIALES Y PORTALES DE EMPLEO

@ Conocer las principales vias de bisqueda de empleo online
@ Reconocer los principales portales de empleo en Espafiay su
funcionamiento
@ Aprender a subir nuestro CV en los portales de empleo y apuntarnos a
Objetivos ofertas de empleo
@ Comprender cémo utilizar las redes sociales profesionales y potenciar
nuestro perfil online, especialmente en LinkedIn
@ Saber cédmo utilizar redes sociales generalistas para potenciar nuestro
perfil profesional online
Duracién (© 40horas
Nivel o0 Bésico
E_—L; Mdédulo 1. Bisqueda de empleo y portales de empleo
1. Introduccién a la bisqueda de empleo
2. Portales de empleo
Temario

—=0 Mdédulo 2. Redes sociales para la blisqueda de empleo

1. Redes sociales profesionales
2. Uso de redes sociales generalistas para la bisqueda de empleo
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 3 | COMPETENCIAS DIGITALES Y EMPLEO, ¢QUE BUSCAN LAS

EMPRESAS?

Utilizar de forma bésica nuestros ordenadores

Navegar, buscar informacién, almacenar y recuperar contenidos digitales
en nuestros dispositivos

de videoconferencia y gestionar nuestra imagen en Internet

Objetivos

Desarrollar contenidos a través de herramientas de ofimética

Conocer formas basicas para garantizar la seguridad de nuestros
dispositivos

Resolver de manera sencilla los problemas més bésicos en nuestros
dispositivos

@ Ser capaz de comunicarnos a través de correos electrénicos, aplicaciones

Duracién @ 40 horas

Nivel o0l Bésico

Uso basico del sistema operativo
Tratamiento de la informaciéon
Comunicacién

Creacién del contenido
Seguridad

Resolucién de problemas

Temario E_—%

GNOIERENES
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 4 | APRENDE A NAVEGAR CON SEGURIDAD POR INTERNETY

PROTEGE TUS DATOS

Comprender conceptos de ciberseguridad y las principales vias de ataque
en nuestros dispositivos

Presentar los principales riesgos y vectores de ataque

ataques contra la seguridad de nuestros dispositivos

Exponer los principales cambios que se estén produciendo y se produciréan

ObjetIVOS @ Conocer las principales medidas de prevencidn y actuacién en caso de
@ en la ciberseguridad

Duracién (© 40horas
Nivel 00 Basico
1. Introduccidn
Temario [_:; 2. Ciberseguridad. Conceptos bésicos

3. Riesgos, tipos y vectores de ataque
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ITINERARIO 2 | Preparada para dominar la ofimatica y hacer que tu curriculum
destaque

ACCION FORMATIVA 1| REDACTAY MAQUETA TUS PROPIOS DOCUMENTOS CON LOS

PROCESADORES DE TEXTO

@ Aprender a redactar documentos con Microsoft Word y LibreOffice Writer

@ Personalizar nuestros documentos de forma auténoma

Objetivos @ Insertar diferentes elementos en nuestros documentos (imégenes, tablas,
columnas, etc.)

@ Saber imprimir documentos

Duracién (© 40 horas
Nivel o0l Biésico
-=0 Mdédulo 1. Microsoft Word

Introduccién a Word

El formato

Disefio de pagina
Ortografia y autocorreccion
Las tablas

Utilidades de Word

Las plantillas

Imprimir en Word

ONOOAWN S

Temario

[__% Médulo 2. LibreOffice: Writer

Primeros pasos con LibreOffice Writer
Dando forma a los documentos

Tablas e iméagenes

Post produccién de documentos de texto

RN
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 2 | DOMINA LAS HOJAS DE CALCULO

CNONCHCRONONOC

Objetivos
Duracién ®
Nivel il

&
Temario

&
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Comprender el concepto de hoja de célculo y sus diferentes funciones

Aprender a crear hojas de célculo e introducir datos con Microsoft Excel y
LibreOffice Calc

Personalizar nuestras hojas de célculo de forma auténoma

Insertar diferentes elementos en nuestras hojas de célculo (iméagenes,
tablas, columnas, etc.)

Crear gréficos para facilitar la comprensién de la informacién

Saber utilizar férmulas y funciones

Saber imprimir hojas de célculo

40 horas

Basico

Médulo 1. Hojas de célculo con Microsoft Excel

Introduccién a Excel

El libro de trabajo

Formatos

Férmulas y funciones

Los gréficos

Impresién de hojas de célculo con Excel

ONGIEAENIES

Médulo 2. LibreOffice Calc

Introduccién a las hojas de célculo y a LibreOffice Calc
La apariencia de las celdas

Manejando datos

Facilitando la insercién de datos

NN
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 3 | SORPRENDE A TU AUDIENCIA CON PRESENTACIONES EFICACES

@ Aprender a crear presentaciones con Microsoft PowerPoint y LibreOffice
Impress

Personalizar nuestras presentaciones de forma auténoma

Insertar diferentes elementos en nuestros documentos (imégenes, tablas,
objetos, videos, audios, etc.)

Objetivos

Saber imprimir nuestras presentaciones para poder preparar nuestras
intervenciones

@ Integrar transiciones y animaciones en la presentacién

Duracidn 40 horas

Nivel o00 Bésico

[_:3 Médulo 1. Microsoft PowerPoint |

Las presentaciones

Los objetos y las formas
Pestafia insertar

Trabajar con gréficos
Transiciones y animaciones
Patrones y plantillas
Imprimir en PowerPoint

Temario

Nooswp 2

[__42, Médulo 2. LibreOffice Impress

1. Introduccidn a las presentaciones con LibreOffice Impress
2. Inserciény edicién de contenido
3. Animando la presentacion
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 4 | GESTIONA TUS ARCHIVOS Y DOCUMENTOS EN LA NUBE

Aprender a gestionar y compartir archivos en la nube

Saber utilizar herramientas esenciales de comunicacién online

Objetivos

desde cualquier tipo de dispositivo

@ Crear, editar y gestionar diferentes tipos de documentos en la nube y
@ Trabajar colaborativamente en documentos

Duracidon 40 horas

Nivel o0] Bésico - Medio

=, Mddulo 1. Herramientas en la nube para gestionar archivos

1. OneDrive y SharePoint
2. Google Drive y otras plataformas para gestionar archivos en la
nube

_=0 Mdédulo 2. Herramientas para comunicarnos en la nube

Temario
1.  Herramientas de Microsoft 365

2. Herramientas de Google
E_:g Mdédulo 3. Aplicaciones para gestionar documentos en la nube

1. Versiones online de Word, Excel y PowerPoint
2. Aplicaciones de Google para la gestion de documentos
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ITINERARIO 3 | Preparada para desarrollar tu lado mas creativo y disefar tu propio
contenido digital

ACCION FORMATIVA 1| INICIATE EN EL DISENO GRAFICO Y LA CREACION DE SITIOS WEB'Y

DESARROLLA TU LADO MAS CREATIVO

@ Comprender conceptos bésicos y esenciales sobre disefio gréfico
@ Conocer diferentes aspectos graficos a tener en cuenta en los disefios que
puedan crear para sus paginas web o redes sociales
Objetivos @ Aprender a sacar provecho de las posibilidades de la cdmara de los
teléfonos mdviles
@ Conocer conceptos bésicos de fotografia
@ Crear péginas web y blogs gratuitos con diferentes gestores de contenido
Duracién (© 40 horas
Nivel 00l Bésico - Medio
= Médulo 1. Conceptos bésicos de disefio grafico
1. Introduccidn al disefio
2. Composicién, color y tipografias
3. Otros conceptos de disefio
4. Introduccién a los derechos de autor y al uso de contenidos libres
= Mdédulo 2. Fotografia creativa con tu mévil para generar contenidos
Temario

1. Entrando en materia: Aprendiendo a manejar nuestra cdmara
2. Composiciény luz

= Mdédulo 3. Creacién de sitios web con gestores de contenido

1. Creacién de una web con Wordpress.com
2. Creacién de una web con Blogger
3.  Creacién de una web con otros gestores de contenido

Financiado por
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 2 | TRIUNFA EN REDES SOCIALES CON TUS PROPIOS CONTENIDOS

MULTIMEDIA

©

©
Objetivos @

©

O
Duracién o
Nivel 000

4
Temario

4
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Conocer cémo retocar imégenes con software libre y aplicaciones con
opciones gratuitas

Comprender las bases de la aplicacién de software libre GIMP para retocar
imagenes desde un ordenador

Conocer las aplicaciones mas Utiles para retocar imagenes

Retocar iméagenes con diferentes aplicaciones para el teléfono movil

Crear contenidos visuales para redes con diferentes aplicaciones online
(para moévil y para navegadores)

40 horas

Basico - Medio

Mdédulo 1. Retoque digital desde nuestro ordenador con software libre:
GIMP

Introduccién a GIMP

Herramientas de seleccién de GIMP
Herramientas de pintura y clonado
Herramientas de texto

Otras herramientas

o WP

Mdédulo 2. Retoque digital y creacidén de contenidos

1. Apps de retoque digital

2. Apps de creacién de contenidos graficos multimedia para RRSS
3. Creacion de contenidos gréaficos multimedia desde nuestro
ordenador
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 3 | CREA TU PROPIO CONTENIDO DIGITAL DE AUDIO Y VIDEO

@ Conocer de forma general la diferente tipologia de contenidos digitales
existentes

Comprender conceptos clave del marketing digital y tendencias actuales

@ Trabajar los conceptos de pitching y copywriting enfocédndolos en la
creacién de contenidos digitales
Ob-letlvos @ Aprender a crear un podcast desde cero
@ Editar el podcast con Audacity
@ Promocionar tu podcast y compartirlo con el mundo
@ Aprender nociones béasicas de creacién de videos con Adobe Rush
Duracién (® 40 horas
Nivel s0] Bésico - Medio
= Médulo 1. Contenidos digitales y redes sociales
1. Contenidos digitales
2. Conceptos clave para marketing en RRSS
3. Tendencias actuales en redes sociales
4. Eldesarrollo de una idea: Pitching
5. Persuade a las personas: Copywriting
= Médulo 2. PODCAST y VIDEOS
0 1. Concepto y principios del podcast
Temario 2. Creacidén de un podcast
3. Laimportancia de la locucién en el podcast
4. Proceso de produccién de contenidos sonoros
5. Utilizacién del software gratuito. Audacity
6. Coémo conseguir un podcast de calidad
7. Plataformas més adecuadas para alojar tu podcast
8. Estrategias de difusion en redes sociales
9. Monetizar tu podcast
10. Conceptos basicos de edicién de video
1. Realizacién de videos de empresa, demostrativos y educativos:
Ediciéon con Adobe Rush
Financiado por

la Unién Europea
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

EJE 2. EMPRENDIMIENTO

En este eje nos centraremos en acciones formativas dirigidas a la adquisicién de competencias
digitales y de emprendimiento més centradas en actividades empresariales.

Todos los cursos tienen una duracién de 40 horas y se pueden realizar de manera independiente
o como parte de un itinerario completo, para adquirir asi un conocimiento més amplio de cada
tematica y mejorar las oportunidades para el empleo de las participantes.

ITINERARIOS ACCIONES FORMATIVAS
1.1] Conoce las oportunidades que te ofrece el mundo digital B
para ser tu propia jefa
Preparada para iniciar
tu propio negocio 1.2 | Primeros pasos para poner en marcha tu negocio digital B
digital
1.3 | Conoce las claves de la factura electrénicay cémo B
aplicarla a tu negocio
21| Iniciate en el comercio electrénico y empieza a vender 5
por Internet
Preparada para vender
por Internet
2.2 | Monta tu propia tienda online desde cero con B
Prestashop
3.1| Impulsa tu presencia en Internet con tu propia web y
. B/M
blog profesional
3.2 | Promociona tu negocio con infografias y presentaciones B/M
sorprendentes
Preparada para
promocionar tu 3.3 | Saca partido a las herramientas més populares de B/M
negocio en los canales marketing digital
digitales
3.4 | Branding: el poder de la marca personal y la reputacién B/M
online
3.5| Creay comparte archivos en la nube y trabaja de B/M
manera colaborativa

B: Basico | M: Medio

i Financiado por .. o
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ITINERARIO 4 | Preparada para iniciar tu propio negocio digital

ACCION FORMATIVA 1| CONOCE LAS OPORTUNIDADES QUE TE OFRECE EL MUNDO

DIGITAL PARA SER TU PROPIA JEFA

@ Practicar la colaboracién con empresas y organizaciones para mejorar

resultados
Objetivos @ Generar y mantener una correcta identidad digital
@ Potenciar el empoderamiento femenino y la diversidad en la gestién de
proyectos
Duracidén @ 40 horas
Nivel 0] Bésico - Medio

1. Emprendimiento e ideas de negocio
Temario E_% 2. Empoderamiento emprendedor y laboral femenino
3. Ideasy tendencias para emprender

ACCION FORMATIVA 2 | PRIMEROS PASOS PARA PONER EN MARCHA TU NEGOCIO

DIGITAL

Conocer qué acciones se deben llevar a cabo para constituir y administrar
una empresa

Diagnosticar la situacion y las opciones que tiene la empresa en el mercado

OOOO 6

ObjetIVOS Desarrollar un plan de negocio viable
Aproximarse a la normativa que define la actividad empresarial
Definir una estrategia comercial

Duracién ® 40 horas

Nivel s0] Bésico - Medio

1. Plan de microempresas

Temario = 2. Aspectos juridicos
3. Gestidn financiera de microempresas

Financiado por
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 3 | CONOCE LAS CLAVES DE LA FACTURA ELECTRONICAY COMO

APLICARLA ATU NEGOCIO

Comprender el concepto de factura electrénica

Conocer la normativa aplicable a nivel bésico y las principales obligaciones
legales

Saber cédmo firmar documentos y facturas

Objetivos

formatos

Entender el funcionamiento de Facturae y FACe

@ Conocer los diferentes tipos de factura electrénica y sus diferentes

Duracidon 40 horas

Nivel 000 Bésico - Medio

Conceptos bésicos de la factura electrénica

Utilizacién de la factura electrénica

Obligaciones legales de los expedidores de factura electrénica
Obligaciones legales de los receptores de factura electrdnica
Formatos de factura electrénica

El formato EDI. Intercambio electrénico de datos

Las aplicaciones informaticas habituales: Facturae y FACe

Temario =

Nooswp S
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ITINERARIO 5 | Preparada para vender por Internet

ACCION FORMATIVA 1] INICIATE EN EL COMERCIO ELECTRONICO Y EMPIEZA A VENDER

Aprender las nociones generales sobre el comercio electrénico y cuéles son
sus modelos de negocio

@ Analizar cémo se desarrolla la atencidn al cliente, la logistica y la
distribucién en el comercio electrénico

Objetivos
@ Conocer los medios de pago en el e-commerce
@ Aplicar la normativa que garantiza la seguridad en estos modelos de
negocio y de los datos personales
Duracién (© 40 horas
Nivel 00 Bésico - Medio
1. La cadena de valor en el comercio electrénico
2. Tecnologias del comercio electrénico
3.  Comercio electrénico entre empresas: B2B
4. El comercio electrénico al consumidor final: B2C
5. Los modelos de negocio del comercio electrénico
6. Plataformas para el E-Commerce
Temario E_L" 7. El comercio electrénico en la gestién empresarial
4 8. Atencién al cliente
9. Elmarketing en Internet

10. La seguridad en el comercio electrénico

1. Medios de pago y procesos de cobro

12. Logisticay distribucién

13. Legislacién que afecta al comercio electrénico

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 2 | MONTA TU PROPIA TIENDA ONLINE DESDE CERO CON

PRESTASHOP

Conocer los conceptos mas elementales del funcionamiento de una pagina
web, alojamiento y dominio

Configurar la plataforma de tienda online para adaptarla a las necesidades
del proyecto

Objetivos

Posicionar la tienda online en Internet

©
©
@ Gestionar los pedidos de los clientes
©
O,

Duracidn 40 horas

Nivel 900 Bésico - Medio

Creacion de una tienda virtual con Prestashop
Gestidén de tienda virtual ()

Gestidén de tienda virtual (Il)

Cémo conseguir mas clientes

Temario [_%

Mo

I
.......
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ITINERARIO 6 | Preparada para promocionar tu negocio en los canales digitales

ACCION FORMATIVA 1| IMPULSA TU PRESENCIA EN INTERNET CON TU PROPIA WEB Y

BLOG PROFESIONAL

Crear una cuenta en Wordpress

Realizar publicaciones en el blog que incluyan tanto textos, como
elementos multimedia

Conocer cdmo se posiciona una web en buscadores

Analizar los datos de una web para conocer sus resultados

Ob_]etIVOS @ Comprobar los resultados del blog y su posicionamiento

Duracidn 40 horas

Nivel o00 Bésico - Medio

T . i 1. Posicionamiento y analitica web
emario 4 2. Wordpress

ACCION FORMATIVA 2 | PROMOCIONA TU NEGOCIO CON INFOGRAFIAS Y

PRESENTACIONES SORPRENDENTES

@ Conocer las diferentes herramientas disponibles para la creacién de
presentaciones

Objetivos @ Estructurar y disefar correctamente una exposicién

@ Aprovechar las diferentes opciones y caracteristicas de cada aplicacién
segun nuestros objetivos

Duracidén @ 40 horas

Nivel o0] Bésico - Medio

1. Disefio de presentaciones impactantes

Temario E_—%‘, 2. Genially
3. Presentaciones e infografias con Canva

Financiado por
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 3 | SACA PARTIDO A LAS HERRAMIENTAS MAS POPULARES DE

MARKETING DIGITAL

©
Objetivos @
©
©
Duracién @
Nivel o00
Temario E—%

23

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

GOBIERNO
DE ESPANA

Aprender a utilizar las redes sociales como herramientas de marketing

Conocer los conceptos clave de marketing digital

Comprender cémo establecer objetivos y medirlos

Entender cémo funcionan los buscadores

40 horas

Basico - Medio

Introduccidén al marketing digital

Elementos del marketing

Herramientas estratégicas del marketing digital
Personalizacién y marketing digital

Campafias de comunicacién online
Introduccién al posicionamiento online

o0 A wN S
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 4 | BRANDING: EL PODER DE LA MARCA PERSONALY LA

REPUTACION ONLINE

Saber en qué consiste la imagen y la marca personal

Entender en qué consiste el networking

Comprender los aspectos clave para gestionar de forma adecuada la
reputacién online de nuestro futuro negocio

Objetivos

Mantener una serie de precauciones en cuanto a nuestra informacion
personal y otros datos personales

Saber cdmo comportarse en los entornos digitales
40 horas

Duracidon

Nivel o0 Bésico - Medio

—

Marca personal y networking

2. Gestién de la reputacion online de nuestro negocio (Online
Temario = Reputation Management “ORM”)

3. Comportamiento en la red

4. Proteccidn de datos personales y privacidad

Financiado por
la Unién Europea
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

ACCION FORMATIVA 5 | CREA Y COMPARTE ARCHIVOS EN LA NUBE Y TRABAJA DE

MANERA COLABORATIVA

Aprender a trabajar de forma colaborativa en la nube

Organizar una agenda de actividades o de trabajo a través de calendarios
en la nube

Gestionar nuestro tiempo de forma mas eficiente

Crear reuniones, citas y demas elementos necesarios para organizar un

@ calendario
Objetivos
@ Gestionar y organizar tareas de forma eficiente con diferentes
herramientas
@ Crear formularios online para realizar diferentes actividades (obtener
informacion, realizar test, etc.)
@ Comunicar visualmente a través de pizarras online en videollamadas
@ Utilizar otras herramientas Utiles para el trabajo y la colaboracién online
Duracién (© 40horas
Nivel o0) Bésico - Medio
= Médulo 1. Calendarios y organizacién de tareas
1. Google Calendar
2. Calendario de Outlook
3. Microsoft Planner: Organizacién del trabajo en equipo en la nube
. 4. Otras herramientas para gestionar tareas
Temario
= Mdédulo 2. Otras utilidades para el trabajo colaborativo
1. Formularios
2. Pizarras colaborativas
3. Otras herramientas utiles: Google Classroom y Dibujos de Google
Financiado por
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RECURSOS
COMPLEMENTARIOS
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

RECURSOS COMPLEMENTARIOS:

Los recursos complementarios forman parte del catélogo formativo como elementos didacticos
de los que el docente haréd uso a lo largo de la imparticién de cada curso. Estos recursos se
plantean en formato pildoras formativas y pildoras Mlearning.

Pildoras formativas

Las pildoras formativas estdn compuestas por contenidos transversales sobre seguridad
aplicables a todos los cursos del catélogo:

TITULO NIVEL DURACION
Pildora 1. Seguridad en tu dispositivo B 2 horas
Pildora 2. Ciberseguridad en la red B 2 horas
Pildora 3. Proteccién de datos personales y privacidad B 2 horas

PILDORA 1| SEGURIDAD EN TU DISPOSITIVO

©
©
©
©
©
©

Comprender conceptos clave de seguridad y antivirus

Conocer qué es un cortafuegos y qué funciones tiene

Saber qué tipo de software dafiino existe y qué efectos tienen

Entender qué son los antiespias y su funcionamiento

Objetivos

Comprobar la seguridad en nuestros ordenadores

Conocer cdmo se hackean nuestros teléfonos méviles y medidas de
seguridad para prevenirlo

©

Duracidon 2 horas

Nivel s0] Bésico

Introduccidn a la seguridad y a los antivirus

Cortafuegos para tu ordenador y para tu mévil

Identificacién de softwares dafiinos

Antiespias

Actualizaciones de sistema operativo y de aplicaciones en
ordenadores y dispositivos moviles

Comprobar seguridad: Medidas para la seguridad de nuestros
dispositivos en ordenadores

7. Hacking de dispositivos mdviles y medidas de seguridad

IR

Temario =

o
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PREPARAD®S

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

PILDORA 2 | CIBERSEGURIDAD EN LA RED

@ Comprender aspectos basicos para navegar de forma segura por Internet
@ Tomar precauciones para usar nuestro correo electrénico con seguridad
@ Gestionar permisos y accesos a carpetas compartidas de forma segura
ST Conocer cuestiones de seguridad en las llamadas redes P2P
Objetivos @ o
@ Realizar gestiones bancarias y compras online de forma segura
@ Entender aspectos esenciales de seguridad en redes Wifi
@ Aprender a crear contrasefias seguras
Duracidn @ 2 horas
Nivel o0l Bésico
1. Navegador seguro. Certificados
2. Correo seguro
3. Gestidn de permisos y accesos a carpetas compartidas
Temario _=p 4. Seguridad en las redes P2P
5. Compras en Internet y banca electrénica
6. Seguridad inaldmbrica en redes Wifi
7. Contrasefias seguras

X%k Financiado por i6 o
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

PILDORA 3 | PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y PRIVACIDAD

Comprender el concepto de la privacidad y de los datos personales

OXO,

Conocer una serie de pautas para gestionar nuestra identidad digital

Entender como se protegen nuestros datos personales y qué derechos
tenemos

Objetivos

Saber en qué consisten las politicas de privacidad

Conocer una serie de pautas y precauciones para proteger nuestra
intimidad en las redes sociales

© 00

Duracién (© 2horas

Nivel o00 Bésico

Introduccién a la privacidad y datos personales
Gestidén de la identidad digital

Protecciéon de datos personales

Derechos de las personas en cuanto a sus datos
Politicas de privacidad

Privacidad y seguridad en redes sociales

Temario =

ONGIEAENIES

()
X XXX
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

Pildoras formativas Mlearning

Las pildoras Mlearning estédn destinadas a profundizar en contenidos complementarios
plantedndose una pildora por cada Itinerario:

TITULO N\ DURACION
Pildora Mlearning Itinerario 1: Crea tu propio videocurriculum B-M 2 horas
Pildora Mlearning Itinerario 2: Edita y trabaja con documentos pdf de forma B 2 horas
gratuita online
Pildora Mlearning Itinerario 3: Crea tu canal de YouTube y comienza a generar
. B 2 horas

contenido
Pildora Mlgarmng Itinerario 4: Cémo financiar tu proyecto: campafias de B-M 2 horas
crowdfunding
Pildora Mlearning Itinerario 5: Etsy: Comienza a vender online, jcrea tu tienda! B-M 2 horas
Pildora Mlearning Itinerario 6: Inbound marketing: Cémo vender tu negocio

. . B-M 2 horas
con ayuda del inbound marketing

o
) AN

o ° . o .
o ° o o
°
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

PILDORA MLEARNING ITINERARIO 1| CREA TU PROPIO VIDEOCURRICULUM

@ Aprender el concepto de videocurriculum

@ Entender aspectos clave para su preparacion

Objetivos
@ Conocer herramientas y aplicaciones para grabarlo
@ Saber en qué plataformas subirlo
Duracién @ 2 horas
Nivel 00 Bésico
1. ;Qué es un videocurriculum?
2. Consejos para crear tu propio videocurriculum
Temario [_:3 3. Aplicaciones para grabar y editar tu videocurriculum
4. Doénde subirlo
5. Ejemplos de videocurriculums

PILDORA MLEARNING ITINERARIO 2 | EDITAY TRABAJA CON DOCUMENTOS PDF DE

FORMA GRATUITA ONLINE

Entender las capacidades de editores online de documentos pdf

Comprender qué funcionalidades tienen estos editores y cémo nos pueden

© 00

Objetivos ayudar
Conocer las principales herramientas online para editar y trabajar con
documentos pdf
Duracién (® 2horas
Nivel o0l Bésico
1. Edicién online de pdf
T 0 E;'] 2. Une, divide, comprime pdfs con llovepdf
emario >4 3. Otras funcionalidades
4. Otras herramientas para editar pdfs online
Financiado por Plan de Recuperacioén, Junta C ierfa de Empleo, E
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

PILDORA MLEARNING ITINERARIO 3 | Crea tu canal de YouTube y comienza a generar

contenido

Objetivos

Duracidn

Nivel

Temario

Aprender a crear tu propio canal de YouTube

Configurar tu propio canal de YouTube

Conocer unas pautas para generar contenidos

2 horas
Basico
1. ¢Qué esYouTube?
2. ¢Cdmo crear tu canal de YouTube?
3. ¢Cdmo configurar el canal?
4. Consejos para generar contenidos

PILDORA MLEARNING ITINERARIO 4 | COMO FINANCIAR TU PROYECTO: CAMPARNAS DE

CROWDFUNDING

Objetivos

Duracidén

Nivel

Temario

32

Financiado por
la Unién Europea
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Entender el concepto de crowdfunding

Conocer las principales plataformas online de crowdfunding

Comprender aspectos clave en caso de lanzar una campafia de
micromecenazgo

2 horas

Bésico - Medio

:Qué es el crowdfunding o micromecenazgo?

Tipos de crowdfunding

Plataformas internacionales de crowdfunding
Plataformas nacionales de crowdfunding

Aspectos a tener en cuenta si planeas lanzar tu propio
crowdfunding

O N
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

PILDORA MLEARNING ITINERARIO 5 | ETSY: COMIENZA A VENDER ONLINE, iCREA TU

TIENDAL!

@ Conocer la plataforma Etsy
Objetivos @ Crear una tienda en la plataforma

@ Subir productos y calcular precios adecuados
Duracién (© 2horas
Nivel 20] Bésico - Medio

1. ;Qué es Etsy?
Temario = 2. Crear tu tienda y aprende a configurarla
3. Subir productos y pensar cémo calcular precios

PILDORA MLEARNING ITINERARIO 6 | INBOUND MARKETING: COMO VENDER TU

NEGOCIO CON AYUDA DEL INBOUND MARKETING

@ Profundizar en el inbound marketing

Ob_]etIVOS @ Conocer las principales estrategias de inbound y cémo implementarla a
través de nuestros contenidos
Duracidén @ 2 horas
Nivel o00 Bésico - Medio
1. ;Qué es el inbound marketing?
T 0 [="‘] 2. Atraer, interactuar y deleitar
emario =0 3. Estrategias inbound
4. |deas para implementar las estrategias de inbound marketing
Financiado por Plan de Recuperacién Junta ierf
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PREPARADAS

FORMACION DIGITAL PARA MUJERES DESEMPLEADAS

PARA MAS INFORMACION CONTACTANOS:

® 012 / 955012012 i preparadas.es
Y% Preparadas.sandetel@juntadeandalucia.es

El programa Preparadas forma parte del subproyecto C19I13P08S01 “Mejora de las
capacidadesdigitales paralas personas desempleadas paraimpulsar elemprendimiento
y el desarrollo rural y reducir la brecha de género” en el marco del Plan de Recuperacidn,
Transformacién y Resiliencia y financiado por la Unién Europea -NextGenerationEU,
siendo la entidad ejecutora la Consejeria de Empleo, Empresa y Trabajo Auténomo.
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