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COMPETENCIES DIGITALS: NIVELL INICIAL

La formacid esta dividida en dues parts, una per a millorar els coneixements
especifics d'alfabetitzacié digital i una altra per a millorar les competéncies
digitals per a la cerca d'ocupacié.

1-Alfabetitzacio digital:

» Entorn Windows, organitzacié d'arxius, etc.

»  Ofimatica (especialment Word per a la realitzacié del curriculum).

» Us de Gmail y Google Drive tant des de I'ordinador com el mobil, com
modificar arxius i adjuntar-los a correus i ofertes de feina des de qualsevol
localitzacio.

* Internet, entorn segur.

2-Competeéncies digitals per a la cerca de trebaill:

» Pautes per ala cerca de feina online.
= Com preparar el CVifer una carta de presentacié (Word — Canva).
= Cerca de feina i creacié de comunitat: o Us d'eines 2.0 en el procés de
seleccio.
o Creacié de perfils en portals, Xarxes Socials, ETT's...
o LinkedIn i marca personal.
o Creacié d'alertes.

*» Preparacié d'una entrevista online i videocurriculum (eines per
videoconferéncies).
= Com organitzar una jornada de cerca de feina. (Us d’agendes).



