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@ OBJECTIUS

e Adquirir les habilitats digitals essencials per adaptar-se als nous entorns laborals.

e Familiaritzar-se amb el paquete Office: Aprendre les eines basiques de gestié d’ Office
que els permetra treballar de manera més productiva i eficac com auxiliar
administrativa o de suport en qualsevol feina.

¢ Desenvolupar competéncies basiques en marketing digital i xarxes socials: Entendre
les bases per a poder treballar en qualsevol lloc d'oficina inclés I'area de marketing o
vendes.

e Promoure la formacié continua i la inclusié digital: Fomentar I' adopcié de noves

tecnologies com a part del desenvolupament professional i personal.

BENEFICIS

¢ Millora la empleabilitat: Adquiriras coneixements clau en transformacio digital,
marketing online i gestion empresarial digital.

e Coneixement d'eines digitals: Aprendras a fer servir aplicacions essenciales com
Google Drive, Microsoft Office, Zoom i altres plataformes digitals.

¢ |niciacié al mén digital: Adquiriras nocions basiques de marqueting digital i xarxes
socials per comprendre com funcionen les plataformes digitals i fer els primers passos
en la promocié de negocis o perfils professionals

e Habilitats de lideratge i organitzacié millorades, aixi com la capacitat de planificacid,
comunicaciod i treball en equip.

¢ Més Oportunitats laborals: Al finalitzar el curs, estaras millor preparada per accedir a
feines que valoren i necessiten de competéencies digitals.
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EY CONTINGUT

CONEIXEMENTS TECNICS:

1.Introduccié a la transformacid digital.
o Abast de la transformacio digital.
o Incorporacié de la tecnologia: planificacié i analisis del nou entorn.
o Desenvolupament d'estrategia i visio digital.
o Pla de transformacio digital.
2.Determinacié de les eines de treball per I'Us de la tecnologia.
o Coneixement de les eines basiques: ofimatica, Internet, solucions en aplicacions
basiques de Microsoft (Excel, Word, Power Point, Outlook).
o Eines de comunicacié (videoconferencies i reunions online): WhatsApp, Zoom, Google
Meet, Skype.
o Email: organitzacié i us de plantilles.
o Emmagatzematge i intercanvi d'informacio: Google Drive, Dropbox, Intranets.
3.Adquisicié de coneixements sobre Marketing Digital i Xarxes Socials.
o Presencia web i xarxes socials
o Comerg Electronic.
o Analisis de clients i competencia online.
o Estratégies d' emailing per a la comunicacié amb clients
4.Gestid del negoci i productivitat
o Gestio de projectes al ndvol
o Creacid i funcionament d’equips en remot
o Creacid i documentacié de procesos en format digital.

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS | SOCIALS:

« Foment de les habilitats de lideratge, motivacid i resolucié de problemes en equips de
treball per a una major eficacia en els resultats de les organitzacions.

* Concienciacié sobre la importancia de realitzar una correcta planificacié, organitzacio i
prioritzacid de les activitats per a una gestio eficac dels equips de treball.

“Cursos cofinancats pel Servei Public d’Ocupacio de Catalunya i el Fons Social Europeu, i finangats
pel Ministerio de Trabajo y Economia Social — Servicio Publico de Empleo Estatal”.

Finsngal per . e Pia de Recuperacid, Serve| d'Ocupacié o | - | Generalitat
1a Unié Eu M s - ; pac BN Next Ganeration
kdscbertaverg zts S F3ee SEPE T‘ o ® Catalunya Ul de catalunye



essentia

Persanas f Equipos #f Rendimientos

DURADA
e CURRICULUM VITAE Inici: Finals de marg¢
e Fotocopia del DNI/NIE 40 hores presencials

e DARDO (targeta de I'atur)

“Cursos cofinangats pel Servei Public d'Ocupacio de Catalunya i el Fons Social Europeu, i finangats
pel Ministerio de Trabajo y Economia Social — Servicio Publico de Empleo Estatal”.




