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TALLER

Introducete al uso de la informatica
Da de alta tu cuenta de correo electronico

Prepara un buen Curriculum

Configura tu firma digital

Busqueda de Empleo por Internet

Afronta eficazmente la Entrevista de Trabajo

Realiza tramites con la Administracion
Electronica

Blsqueda de Empleo a través del Servicio
Publico de Empleo
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Horarios: de 10.00 a 12.00 horas

Informacion e Inscripciones en el

Instituto Municipal para la Formaciény el Empleo.
C/ EL Reloj 11. 24401 Ponferrada
987 45 64 62

imfe@ponferrada.org u e d @\
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DATOS A CUMPLIMENTAR d e m e 0 M
Nombre y Apellidos

DNI

Domicilio

Organiza:
Poblacion

:
Teléfono lEg o

Instituto Municipal
para la Formaciéon
v el Empleo

EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE PONFERRADA




El Instituto Municipal para la Formacién
y el Empleo ha programado una serie de
Talleres Formativos de caracter prac-

\ tico y presencial, dirigidos a personas
demandantes de empleo, que tendrdn
como finalidad facilitar el aprendizaje en
el uso de herramientas informaticas y

L en la utilizacién de recursos adecuados
para afrontar el proceso de bisqueda de
empleo de manera eficaz.

.

{QUE SE PERSIGUE?

D Introducir al demandante de empleo en el conoci-
miento de las Nuevas Tecnologias como medio de
comunicacién e informacion para el empleo.

D Motivar en el proceso de bisqueda de empleo.

D Facilitar habilidades y destrezas que permitan afron-
tar con éxito un proceso de seleccidn.

D Dar a conocer y utilizar los espacios digitales que
ofertan empleo.

D Utilizar aplicaciones informaticas y herramientas
adecuadas que faciliten una comunicacion eficaz en
la gestion de empleo.

D Realizar trdmites con la Administracidn Electrdnica.

¢A QUIEN VAN DIRIGIDOS?

A demandantes de empleo, inscritos preferentemen-
te en la Bolsa de Empleo del Instituto Municipal para
la Formacién y el Empleo, que quieran introducirse en
el uso de las nuevas Tecnologias y pretendan mejorar
otras actuaciones encaminadas a afrontar el proceso
de busqueda de empleo.

PLAZO PARA INSCRIBIRSE

La inscripcién podra realizarse hasta una semana antes
de celebrarse cada taller.
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INTRODUCETE AL USO DE LA INFORMATICA /

Aprende a manejarte con el uso del leclado vy
el raton, para asi poder manejar el ordenador y
aplicaciones sencillas, y poder navegar por Internet.

DA DE ALTA TU CUENTA DE CORREO ELECTRONICO
Configura una cuenta de correo elecltronico, vy
aprende a utilizarla para contactar con empresas,
instituciones,... y asi poder enviar tu candidatura
de empleo a una oferta de lrabajo.
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PREPARA UN BUEN CURRICULUM

El curriculum es nuestra carta de presentacion.
Elaborar un curriculum atractivo puede suponer
la posibilidad de ser convocados en un proceso de
seleccion de personal.

AFRONTA EFICAZMENTE LA ENTREVISTA DE TRABAJO
Aumenta ltus conocimientos y habilidades para
superar con éxito un proceso de seleccion, tanlto si

. buscas tu primer empleo o si no has superado las

entrevistas (inseguridad, nerviosismo, ...)

BUSQUEDA DE EMPLEQ POR INTERNET

Conoce las posibilidades de las Nuevas Tecnologias
para la bisqueda de empleo y las diferentes
opciones que ofrece Internet; blsqueda de ofertas
de empleo a través de la Red, alta en los portales
de empleo, e insercion del curriculum vitae.

CONFIGURA TU FIRMA DIGITAL

Con el fin de realizar tramites con la administracion
y empresas, crea tu firma digital, ademas podras
insertarla en los documentos que generes.

REALIZA TRAMITES CON LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
Aprende & realizar tramites administrativos con
el Ayuntamiento, Servicio’ Publico de Empleo,
Seguridad Social, Hacienda, ...sin moverlte de casa.

BUSQUEDA DE EMPLEO A TRAVES DEL SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO

Usa las Nuevas Tecnologias para acceder al Servicio
Publico de Empleo, con el fin de informarte de
ofertas vy realizar algunos tramites relacionados
con la demanda de empleo.
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