LaTroca

NOM de la formacioé: Tecniques de Recerca de feina

Formadora: Rocio Barba Vazquez i Sergio Sanz Ruiz

Dies i hores: de dilluns a dijous de 9:30 a 11h

Objectius Continguts a treballar
Assolir competéncies digitals per a la recerca | Correu electronic
de feina Introduccié al processador de textos
Drive

Coneixer Mercat Laboral Definicié de I'objectiu professional

Reconéixer les propies competéncies

Competéncies laborals (Passaport d’Aprenentatge)

Curriculum i Carta de Presentacio.

Eines per la Recerca de feina !
Internet per la recerca de feina.

Procés de seleccio

Comunicaci6 i Participacié al barri Xarxa de contactes personals.

Conéixer i participar al barri per ampliar la xarxa de
contactes.

Nombre de sessions i durada: la formacié completa és de 24h (4 setmanes, 4 sessions setmanals
d’1,5h)
Grandaria maxima del grup: 10 persones
Continguts de cada sessié:
- Presentaci6 i expectatives de la sessio
- Continguts de la sessi6 i treball individual o grupal al respecte

- Conclusions i valoraci6 de la sessi6
Metodologia:
Totes les persones tenim experiéncia en la vida en societat, i durant les sessions farem Us de les
diferents experiéncies per tal d’anar-nos dotant col-lectivament de noves eines que ens ajudin, a
cadascuna de nosaltres, en la millora del procés de recerca de feina.

Material i recursos necessaris: llibreta i boligrafs

Infraestructura necessaria: taules, cadires, ordinadors i projector
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1 Correu electronic
Aprendre les funcions basiques del correu electronic. Crear compte, redactar, respondre,
reenviar, adjuntar documents, canviar el format de text.

2 Introduccié al processador de textos
Iniciacié al processador de textos amb LibreOffice. Redaccié de textos, formats basics, inserir
imatges.

3 Drive
Introduccié al Drive per guardar documentacio al navol i compartir documents.

Mercat Laboral Objectiu professional
Adrecat a persona que no tenen clar el seu objectiu professional o que necessiten redefinir-lo
perque no estan trobant feina en el seu ambit.

2 Les Competéncies a través del Passaport d’Aprenentatge

Detectar les competéncies més destacades de cada persona, identificar quines sén les
fortaleses i les que s’han de millorar. Poder-les millorar a través de la intereaccio i la
participacio en les activitats del barri.

3 Eines de Recerca de Feina: Curriculum
Plasmar les competéncies i crear un curriculum base, per modificar-lo després en funcié de les
ofertes laborals.

4 Eines de Recerca de Feina: Carta de Presentacié i Autocandidatura
Explicaci6 i creacid de la carta de presentacio o autocandidatura.
Saber adjuntar-ho al correu electronic.

5 Canals de Recerca de Feina
Coneixer els canals de recerca de feina: publics, motors de recerca d’ofertes, xarxes socials,
etc.

6 Xarxa de contactes
Detectar i optimitzar la xarxa personal de contactes en la recerca de feina.

7 Processos de seleccio
Circuit basics dels processos de seleccid i optimitzacid de les nostres competéncies en
aquests.

8 Tutories individuals de les persones que han participat en les formacions



