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CONSEJERIA DE FAMILIA, JUVENTUD Y
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS
DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

e Gestiones online: Certificacion digital ycl@ve
pin para comunicaciones con la

e Administracion Publica, cédigo QR...

e Tramites en la sede electrdnica de las

Instituciones Publicas . . _
. . - Mujeres sin conocimientos
e Asistencia documental para oficinas ] , . )

previos (o bdsicos) interesadas

aquete Office: Word y Excel
(e ! Bl en adquirir conocimientos

GESTION AUXILIAR (50H) o Gestl?n 'aux1I|ar de dou{mentaaon ' bdsicos en trémites
econdmico, administrativa y comercial

ADMINISTRATIVO (albaranes, facturas, etc.) admmsércztrl);/:;élgestlon
e Recepcidny envio de comunicaciones através ’
de email
e Busqueda de la informacién: internet/intranet y
manejo de plataformasde videoconferencia
(Zoom, Teams, Skype...)
e |gualdad de Oportunidades
iNUEVO!
o El Presupuesto de Tesoreria
e El Plan de financiacidn a corto plazo
e El Presupuesto de pagos a corto plazo
* Procesos de Pago Mujeres que quieran
AUXILIAR (50H) » Compras a Proveedores dedicarse a la gestién de
ADMINISTRATIVO e Plazos de Pago te_jo(rjeria dentro de
e e Pagos de Némina e Impuestos entidades, empresas o
DE TESORERIA e Pagos de Inversiones. Financiacién de Pagos InEgfoleers:

Medios de Pago

e Pagos por Caja

e Previsiones de Pago. Dias de Pago
La Hoja de Caja. Contenido
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

iNUEVO! e Contabilidad. Concepto y finalidad. El Plan
General Contable

e Obligaciones legales relativas a la contabilidad
de los empresarios

e El Balance, la cuenta de Resultados, el Diario y
el Mayor. Casos practicos

e Anadlisis de las cuentas contables y su
funcionamiento. Casos practicos

e Comprasy gastos. Casos practicos

e Ventas e ingresos. Casos practicos

e Contabilidad de ndminas. Seguros Sociales

Casos practicos .
e Cobros y pagos. Conciliacion bancaria. Casos CIEEEE Y
(50H) Y pagos. ‘ conocimientos de

CONTABILIDAD practicos contabilidad general

e Inmovilizado material.

e Introduccidn. Amortizaciones y enajenacion.
Casos practicos

e Arrendamientos. Leasing y renting. Casos
practicos

o El Impuesto del Valor Afiadido: Registro y
liquidacidn trimestral y mensual. Casos
practicos

e Existencias: concepto y valoracion

e Moneda extranjera

e Impuesto sobre beneficios. Calculo, pagos a
cuenta. Casos practicos

e Registro Mercantil. Libros contables y cuentas
anuales

e |gualdad de oportunidades

Mujeres que quieran

iNUEVO! e Conocimientos basicos de gestion
administrativa

e Documentaciones de tramite en gestoria

e Declaraciones de Hacienda

e Presentaciones en Seguridad Social Mujeres que quieran
e Herencias buscar empleo en el
AUXILIAR DE e Impuestos, tasas y multas entorno de gestorias
GESTORIA (50H) e Gestion de auténomos
e Gestion de pymes
e Despidos

e Gestion laboral

e Presentacion de documentacién en Organismos
e Control de plazos

e |gualdad de oportunidades
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

e Introduccion al ordenador (hardware, software)

o Utilizacion basica de los sistemas operativos
habituales

e Introduccion a la busqueda de informacion en
Internet

o Navegacion por la World Wide Web

e Utilizacion y configuracion de Correo
electrénico como intercambio de informacion

e Transferencia de ficheros FTP

e |gualdad de oportunidades

Mujeres sin conocimientos

OFIMATICA BASICA (50H) previos en ofimatica.

e Conceptos generales y caracteristicas
fundamentales de la aplicacion de hoja de
calculo

e Desplazamiento por la hoja de célculo

o Introduccion de datos en la hoja de calculo

e Edicion y modificacion de la hoja de calculo

e Almacenamiento y recuperacion de un libro

e Operaciones con rangos

e Modificacion de la apariencia de una hoja de

OFIMATICA AVANZADA caleulo Mujeres con conocimientos

L) * Férmulas ylo experiencia previa en

e Funciones auxiliar administrativo.

e Insercion de Gréficos, para representar la
informacion contenida en las hojas de cdlculo

e Insercién de otros elementos dentro de una
hoja de célculo

e Impresion

e Trabajo con datos

o Utilizacion de las herramientas de revisidony
trabajo con libros compartidos

e Importacidn desde otras aplicaciones del
paquete ofimatico

o Plantillas y macros

e |gualdad de oportunidades

iNUEVO! e Introduccion y conceptos generales de la aplicacidn
de base de datos

e Creacidn e insercion de datos en tablas

e Realizacién de cambios en la estructura de tablas y

EDITORES Y BASES DE creacion de relaciones _ .
DATOS. ACCESS e Creacién, modificacion y eliminacidn de consultas o Mujeres que quieran

(50H) vistas reforzar sus habilidades en

e Creacion de formularios para introducir y mostrar el uso de las bases de
registros de las tablas o resultados de consultas datos

e Creacion de informes o reports para la impresion
de registros de las tablas o resultados de consultas

e |gualdad de Oportunidades
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
iNUEVO! (50H) e Conceptos generales y caracteristicas
fundamentales del programa de tratamiento de
textos.

e Introduccion, desplazamiento del cursor,
seleccidn y operaciones con el texto del
documento

Archivos de la aplicacion de tratamiento de
textos, ubicacidn, tipo y operaciones con ellos
Utilizacién de las diferentes posibilidades que
ofrece el procesador de textos para mejorar el
aspecto del texto

Configuracion de pagina en funcion del tipo de

EDITORES Y BASES DE documento a desarrollar utilizando las opciones . )
i3 3 de la aplicacién. Visualizacién del resultado Mujeres que quieran
DATOS. WORD B NtestdelRlmpleslon reforzarsus habilidades para

el uso deWord

Creacion de tablas como medio para mostrar el
contenido de la informacion, en todo el
documento o en parte

Correccion de textos con las herramientas de
ortografia y gramatica, utilizando las diferentes
posibilidades que ofrece la aplicacion

Insercion de imagenes y autoformas en el texto
para mejorar el aspecto del mismo

Utilizacion de plantillas y asistentes que
incorpora la aplicacion y creacion de plantillas
propias basandose en estas o de nueva creacid
Fusion de documentos procedentes de otras
aplicaciones del paquete ofimatico utilizando la
insercion de objetos del menu Insertar

e Automatizacion de tareas repetitivas mediante
grabacion de macros

Igualdad de Oportunidades

iNUEVO! e Conceptos generales y caracteristicas
principales de la aplicacién de la hoja de célculo
e Desplazamiento por la hoja de calculo
e Introduccidn de datos de la hoja de calculo
e Edicion y modificacion de la hoja de calculo
e Almacenamiento y recuperacion de un libro
e Operaciones con rangos
EDITORES Y BASES e Modificacién de la apariencia de una hoja de Mujeres que quieran
DEDATOS. EXCEL (50H) calculo reforzarsus habilidades en
3 el uso del Excel.

Formulas y funciones

Insercion de graficos para representar la

informacion contenida en las hojas de calculo

Insercion de otros elementos en una hoja de

calculo

e Impresion y trabajo con datos

e Utilizacion de las herramientas de revision y
trabajo con libros compartidos

e Importacidn desde otras aplicaciones del
paquete ofimdatico

e |gualdad de oportunidades
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LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

GESTION
INFORMATIZADA DE
ALOJAMIENTOS
RURALES

(50H)

e Elsector turistico, el turismo y el
alojamiento rurales

e Redes sociales

e Puesta en marcha de un alojamiento rural

e Rehabilitacion, restauracion y decoracidninicial
del alojamiento rural

e Igualdad de Oportunidades

Mujeres interesadas en
trabajar en el sector turistico.

ATENCION
AL PUBLICO/CLIENTE

(50H)

e Procesos de atencion cliente / consumidor

e Calidad en la prestacion del servicio de
atencion al cliente

e Técnicas de informacidn y atencion al cliente
/ consumidor

e Gestidn y tratamiento de la informacion del
cliente / consumidor

e |gualdad de oportunidades

Mujeres interesadas en
trabajar en la atencion al
publico.

ANIMACION Y
PROMOCION
TURISTICA

(50H)

e E| Tiempo Libre. Aspectos para tener en cuenta

e Aspectos legales relacionados con la gestion
de actividades turisticas

e Técnicas de acogida y habilidades sociales

e Rutas turisticas, visitas culturales y lugares de
interés de la zona

e Disefio de actividades relacionadas con el
entorno

e Tipologia de cliente: turistasy
excursionistas

e Tiempo de atencidn al visitante

e Atencion directa y coordinacion con otros
agentes turisticos

e Gestidn de sugerencias y reclamaciones

e Igualdad de Oportunidades

Mujeres que tengan interés en
el sector de turismo. Se
valorard que tengan estudios
relacionados con el dmbito del,
tiempo libre y/o
el turismo.

ATENCION AL CLIENTE Y
TECNICAS DE VENTA

(50H)

¢ El vendedor: Conocimientos, habilidades y
actitudes ante el cliente

o El cliente: Tipologias de Clientes

e Factores de influencia en la compra

o Necesidades del cliente

e |dentificacion y trato esperado

e Técnicas de Venta. La argumentacion
convincente.

o El tratamiento de las objeciones a la compra

® Proceso de compra de un consumidor

e Lenguaje corporal

e La satisfaccion de los Clientes

e Tratamiento de quejas y reclamaciones

e Proceso de fidelizacidn de clientes

e Igualdad de oportunidades

Mujeres sin conocimientos
previos en la atencion y venta
en pequefio y mediano
comercio.
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

e Técnicas y recursos de ocio y tiempo libre para
mayores

e Técnicas de comunicacidn

e Papel de monitor. Comunicacién y el grupo

e |gualdad de oportunidades

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
e Higiene y Manipulacion de Alimentos Mujeres que tienen intereses
e Técnicas de recepcidn, acomodo y en trabajar en el
CAMARERA DE (50H) despedida de clientes sector de la hosteleria y/o
ATENCION AL CLIENTE e Montaje y Servicio de Mesas y Utilizaciéndel no tienen cor{ocimientos
Equipamiento, Dotacidn y Mobiliario previos.
e Conocer el Funcionamiento Interno de Bar-
Cafeteria
e Preparary presentar los Tipos de Bebidas mas
Habituales
e |gualdad de Oportunidades
e Hosteleriay orientaciones para el Mujeres que tienen intereses
(50H) desarrollo de la actividad laboral en trabajar en el
CAMARERA DE HOTEL e Calidad del servicio y atencién al cliente sector de la hosteleria y/o
e Atencidn al cliente extranjero no tienen conocimientos
e Técnicas de limpieza previos.
e Seguridad e higiene en el trabajo
e Igualdad de Oportunidades
e Equipos, maquinaria, Utiles y herramientas:
z descripcion, aplicaciones, limpieza y
TECNICAS DE LIMPIEZA (50H) mantenimiento de uso.
DE SUPERFICIES > Bl eae Mujeres que tengan interés en
« El office trabajar ?n e{sector de la
e Limpieza en diferentes superficies limpieza
e Productos de limpieza
e Igualdad de Oportunidades
DINAMIZACION TIEMPO e |
e E| comedor escolar
LIBRE INFANTIL o Nutricion Mujeres que quieran ampliar
(50H) e Desarrollo infantil conocimientos enel dmbito
e Tiempo libre educativo: actividades, infantil para mejorar sus
dinamizacién de grupos, adaptacion de las posibilidadesde incorporacion
actividades a las necesidades de cada nifio laboral.
e Primeros auxilios sanitarios
e Igualdad de oportunidades
* EZE:(:::: r:]:\r/l:rc;rsde A T T Mujeres con conocimientos
DINAMIZACION TIEMPO e Caracteristicas generales: fisicas, mentales, i et
LIBRE 32 EDAD (50H) emocionales de las personas mayores

especializarse en el colectivo
de personas mayores.
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

CUIDADOS BASICOS DE LA
PERSONA DEPENDIENTE Y
AUTONOMIA EN LA
GESTION DEL HOGAR

(50H)

e Introduccion. El servicio de ayuda a domicilio

o Caracteristicas fisico-bioldgicas-psicoldgicas de
las personas dependientes

e Funcion del Auxiliar

o Nutricidny dieta. Elaboracion de menus
adaptados

e Cuidados e higiene personal

e Cambios posturales

e Planificacidn y seguimiento de las citas médicas,
actividades de ocio

e Recursos para el ocio y tiempo libre

¢ |gualdad de oportunidades

Mujeres que tengan interés
en trabajar con personas
mayores dependientes.

CUIDADO Y ATENCION
PARA LAS PERSONAS CON
ALZHEIMER

(50H)

e Tipos de demencias

e Enfermedad del Alzheimer

e Complicaciones fisicas y psiquicas en el enfermo
de Alzheimer

e Acercamiento al paciente con Alzheimer

e Recursos institucionales

e Consideraciones legales y éticas

e |gualdad de oportunidades

Mujeres con conocimientos
y/o experiencia previa en el
cuidado y atencion a
personas mayores.

iNUEVO!

NECESIDADES DE
ATENCION HIGIENICO-
SANITARIA DE LAS

PERSONAS DEPENDIENTES

(50H)

e Fundamentos de higiene corporal

e Técnicas de aseo e higiene corporal seglin
tipologia de ayuda domicilio
Ulceras por presién. Prevencién y tratamiento

e Tipos de camas, accesorios y lenceria: Técnicas
de realizacién de camas

e Cuidados del paciente incontinente

e Técnicas de limpieza y conservacion de proétesis

e Fomento de la autonomia de la persona
dependiente y su entorno para la mejora de su
higiene y aseo

e |gualdad de oportunidades

Mujeres que necesiten y
quieran dedicarse a la
atenciondel mayor en el
hogar

iNUEVO!

APOYO PSICOSOCIAL DE
LAS PERSONAS
DEPENDIENTES EN
INSTITUCIONES
SOCIOSANITARIAS

(50H)

o Habilidades sociales que favorezcan la
integracion del usuario

o Actividades de acompafiamiento al usuario,
atendiendo a las caracteristicas del mismo

o Colaboracidn en la estimulacién de las
capacidades intelectuales del usuario

e Fomento de la autonomia personal del usuario
en las actividades diarias

o Utilizacidn de las ayudas necesarias y adecuadas
para mejorar la comunicacion

e con el usuario

e Sistemas de comunicacion, habituales y
alternativos: Utilizacién del lenguaje (tanto oral,
como gestual o por escrito) que se adapte a las
caracteristicas personales del usuario (sexo,
edad, nivel cultural, origen)

e |gualdad de Oportunidades

Mujeres que necesiten y
quieran dedicarse a la
atenciondel mayor en el
hogar
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
iNUEVO! e Elaboracion del plan de trabajo en la unidad
convivencial
, o Aplicacion de técnicas de gestion del
APOYO A LA GESTION, presupuesto de la unidad convivencial Mujeres que necesiten y

APROVISIONAMIENTO Y (SOH) e Confeccion de la lista de la compra quieran dedicarse a la
COCINA DE PERSONAS e Compray conservacion de productos de uso atenciondel mayor en el
DEPENDIENTES comun en el domicilio hogar

e Aplicacion de técnicas basicas de cocina
Higiene alimentaria
e |gualdad de Oportunidades

Introduccion. Caracteristicas de la poblacién a la

que va destinada la comida Mujeres que tengan interés
AYUDANTE DE COCINA e Composicién de mends adaptados a cada tipo en trabajar como cocinera o
DE RESIDENCIA. de necesidad ayudanta de cocina en
COCINERA DE (50H) e Maquinaria y utensilios refidencias. qu myjeres que
e Manipulacién de alimentos. Carnet de tienen experiencia laboral
COLECTIVIDADES manipulacién como ayunte de cocina sin
e Riesgos laborales formacion tendrdn
e lgualdad de oportunidades preferencia.
iNUEVO! e Aprovisionamiento externo de géneros
e El departamento de economato y bodega
e El ciclo de compra
e Registros documentales de compras
e Elinventario permanente y su valoracion:
métodos de valoracién de existencias
e Aprovechamiento de géneros y productos
culinarios
e Documentos utilizados en el aprovisionamiento
interno y sus caracteristicas
o Sistemas utilizados para detectar las
necesidades de materias primas. . .
e | 6gica del proceso de aprovisionamiento .Mujeres que qw.eren
LOGiSTlCA DEL SERVICIO interno ded:car§e ala logl‘stlca Qe las]
DE RESTAURACléN EN (50H) e Deduccidn y calculo de necesidades de las EEIES E1E TS A

materias primas

Légica del proceso de aprovisionamiento

interno

Deduccidn y célculo de necesidades de género,

preelaboraciones y elaboraciones basicas

e Formalizacién del pedido de almacény su
traslado

e Recepcidn y verificacion de la entrega y traslado

y almacenamiento y/o distribucién en las

distintas areas

Control de stocks

Recepcidn y almacenamiento de provisiones

Inspeccidn, control, distribucién y

almacenamiento de materias primas

e Registros documentales

e Gestidn y control de inventarios

e |gualdad de Oportunidades

RESIDENCIAS

10
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LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

RECEPCION Y AGOGIDA

iNUEVO!

APOYOEN LA

DE RESIDENTES

(50H)

e Atencion a las personas dependientes segun su
grado de dependencia

e Dependencia moderada

e Dependencia severa

e Gran dependencia

e Principios éticos de la intervencion social con
personas dependientes

¢ Deontologia profesional

e Actitudesy valores.

e Respeto por la confidencialidad e intimidad de
las personas dependientes

o Delimitacidn del papel del profesional de
atencion sociosanitaria

e Atencion integral en la intervencion

e Comunicacion al equipo interdisciplinar de las
necesidades del usuario

¢ |gualdad de oportunidades

Mujeres que necesiten y
quieran dedicarse a la atencion
del mayor en instituciones

GESTIONES DESDE

MI MOVIL

(20 H)

e Interface de los smartphones

e Busqueda de empleo desde mi mévil

e Portales de empleo, usuario, ofertas, cvy carta
de presentacion

e Pedir cita en los Servicios de Salud

e Pedir cita en Hacienda

e Sistema Cl@ve

e Instalacion de firma digital en el movil
Como uso mi firma digital

¢ Vida Laboral

e Relaciones con el SEPE y los Servicios de Empleo

e Apps de uso cotidiano

e |Igualdad de Oportunidades

Moujeres que quieran aprender|
gestiones fdciles y utiles que se
lbueden hacer con el movil

11
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

o Aprender el desarrollo de la técnica de
manicura.

e Aprender el desarrollo de la técnica de pedicura.

e Estudiar las cuestiones relacionadas con las
alteraciones que sufren las personas en las ufias,
las manos y los pies.

MANICUR’? Y PEDICURA (50H) e Conocer los principales Utiles y cosméticos Mujeres que tengan interés en
BASICA utilizados en los procesos de manicura y trabajar como auxiliar de
pedicura. salén de manicura

Introduccion a las principales técnicas de
escultura de ufias artificiales.

e Realizar diferentes maquillajes para las unas
Igualdad de oportunidades

iNUEVO! e Ampliar el desarrollo de la técnica de manicura

e Ampliar el desarrollo de la técnica de pedicura

e Estudiar las cuestiones relacionadas con las
alteraciones que sufren las personas en las ufias,

MANICURAY PEDICURA las manos y los pies Mujeres que tengan interés en
NIVEL Il (50H) e Trabajar con los principales Utiles y cosméticos trabajar como auxiliar de
utilizados en los procesos de manicura y pedicura salon de manicura

e Afianzar y ampliar los conocimientos de las
principales técnicas de escultura de ufias artificiales
Realizar diferentes maquillajes para las uias
Igualdad de oportunidades

e Conocer las técnicas asociadas al maquillaje.
Dominar todos los Utiles, materiales y
herramientas de uso habitual.

e Reconocer las caracteristicas del rostro y sus Mujeres que tengan interés en
< 50H i trabajar como auxiliar en un
MAQUILLAJE BASICO =) COTGEEREES. o yar como auxh
o Aplicar diferentes estilos de magquillaje (diurno, salon de estetica

nocturno, para medios audiovisuales, etc).
e Conocer los estilos mas adecuados para bodas,
ceremonias, actos, fiestas...
Igualdad de oportunidades

iNUEVO! o Ampliar las técnicas asociadas al maquillaje

e Dominar, usar y trabajar con todos los utiles,
materiales y herramientas de uso habitual.

Estudio Avanzado de las caracteristicas del rostro y

sus correcciones Mujeres que tengan interés en
50H Aplicar diferentes estilos de maquillaje (diurno, trabajar como auxiliar en un
MAQUILLAJE AVANZADO | O0H | =#p tilos de maquillaje jar ¢ i
nocturno, para medios audiovisuales, etc) salon de estética

e Conocer los estilos mas adecuados para bodas,
ceremonias, actos, fiestas...
e |gualdad de oportunidades

12
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

EVENTOS

e Conocer las pamelas y tocados para bodas
e Recogidos para novias

e Recogidos para eventos diurnos y de fiesta
e |gualdad de oportunidades

de peluqueria

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
iNUEVO!
e Seguridad y salud en los centros estéticos
e Tipos de piel
i ati i Mujeres que quieran conocer
TRATAMIENTOS ° Tlpc?s de cosméticos faciales, corporales y J] : queq €O
(20H) capilares o ampliar sus conocimientos
FACIALES e Masajes faciales en estética
e Igualdad de Oportunidades
iNUEVO!
e Conocimientos basicos de tratado del cabello.
e Recogidos y peinados basicos.
e Utilizacion de herramientas para crear recogidos
(planchas, rizadores, cepillo-secador, accesorios)
e Conocer los peinados para bodas y eventos, Mujeres que quieran ampliar
PELUQUERIA PARA (50H) tanto para cabellos corto como largo sus conocimientos
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CONSEJERIA DE FAMILIA, JUVENTUD Y
Comentind I"\,L: |TLJ:C§’:;”L;|»‘-LI AMILIA, JUVENTUD Y
de Madrid | e

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

MEJORA DEL
CASTELLANO PARA
MUIJERES EXTRANJERAS |

(50H)

e Los sustantivos comunesy propios

e El género de los sustantivos

e El nimero de los sustantivos

e Elarticulo

e Los pronombres personales

e Elverbo ser,

e El adjetivo y sus grados

e Elverbo estar

e Elverbo tener

e Los demostrativos

e Los posesivos

e Conjugaciones de verbos

e Paradigmas: ¢Quién?, (Dénde?, (Qué?,
¢Cuando?

e Oraciones afirmativas y negativas

e Oraciones interrogativas y exclamativas

e Igualdad de oportunidades

Mujeres con necesidad de

ampliar idioma castellano

para desenvolverse en la
busqueda de empleo.

MEJORA DEL
CASTELLANO PARA
MUIJERES EXTRANJERAS
Il

(50H)

e Producciones orales

e Comprensién oral

e Expresion oral

e Producciones escritas

e Comprension escrita

e Expresion escrita

e Técnicas de busqueda, tratamiento y presentacién
de la informacion

e Consulta de informacidn de diferentes fuentes
(indices, diccionarios, enciclopedias, glosarios,
internet y otras fuentes de informacidn)

e Planificacion, revision y presentacion de textos.
Procesadores de textos

e Presentacion de los textos respecto a las normas
gramaticales, ortograficas y tipograficas

o |gualdad de oportunidades

Mujeres con necesidad de

ampliar idioma castellano

para desenvolverse en la
busqueda de empleo.

iNUEVO!

MEJORA DEL
CASTELLANO PARA
MUIJERES EXTRANJERAS
1]

(50H)

e Comprension oral avanzado

e Expresion oral avanzado

e Comprension escrita avanzado

e Expresion escrita avanzado

e Técnicas de blusqueda, tratamiento y presentacion
de la informacidn nivel Il

e Consulta de informacion de diferentes fuentes
(indices, diccionarios, enciclopedias, glosarios,
internet y otras fuentes de informacién) nivel Il

e Presentacion de los textos respecto a las normas
gramaticales, ortograficas y tipograficas nivel Il

e |gualdad de oportunidades

Mujeres con necesidad de

ampliar idioma castellano

para desenvolverse en la
busqueda de empleo.
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Comunidad | ooy meA SOCIAL
e Madrid | by

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS AL EMPRENDIMIENTO DE MI PROPIO NEGOCIO

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
GESTIéN CONTABLE, . Medios,de cobro y pago en pequefios negocios Mujeres interesgdas en
e Tesoreria desarrollar una actividad en el
FISCALY LABORAL (SOH) e Gestion contable, fiscal y laboral drea de administracion,
DIGITAL EN e Igualdad de Oportunidades recursos humanos,
MICROEMPRESAS contabilidad de

una empresa.

ifi i i Mujeres que tienen una
PASO A PASO COMO e |dentifica opt?rtunldades dé negocio ! l{! que ti u
e Desarrolla la idea de negocio: plan de empresa iniciativa emprendedora con la
CREAR UNA EMPRESA (50H) « Constituye la empresa intencion de iniciar

e |gualdad de Oportunidades una empresa y/o cooperativa.

e Definicidn y caracteristicas de éxito
e Modelos de negocio basados en la prestacion de

servicios ) o
e Modelos de negocio basados en el comercio MUJ?res con lnIC{atn{a.de
MODELOS DE NEGOCIO (50H) electrénico negocio en’el medio ds]:tjl o
Modelos de negocio basados en la publicidad IO WS A
EN INTERNET * goc! pubic materia,

e Modelos de negocio basados en la intermediacion

e Modelos de negocio basados en la Comunidad y el
P2pP

e Otros modelos de negocio relacionados

e |gualdad de Oportunidades

e iTengo madera de emprended@r?

e Principales cualidades del emprendedor
- Mujeres con interés en

z e Plan personal de trabajo .

MOTIVACION PARA EL e Practica de lo aprendido y cémo lo voy a llevar a e (D TEiE (PO

EMPRENDIMIENTO: (20H) & emprender, sus habilidades

personales y profesionales, asi

EMPODERARSE PARA * Cuales Fengo y cual teng(()j e mejora.r como tus objetivos para tener
EMPRENDER * 10 motivos para emprender un negocio o crearuna| . .cico oot do cudles su
empresa

alcance emprendiendo.
e Los frenos mentales para emprender

e |gualdad de Oportunidades

e Estrategia de Marketing
e Buscadores principales
e Promocion del negocio en redes sociales y

las d Mujeres que se encuentran en
pasarelas de pago

tramites para la creacion de su

REDES SOCIALES Y (50H) * BIOg{ INS_TAGRAM empresa y necesitan demanejo
MARKETING ON LINE * Realizacion de videos de las Redes Sociales para dar
e Fotografia de producto a conocer su producto.

e Mail marketing
e Herramientas que me ayudan en la promocion
e |gualdad de Oportunidades
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS AL EMPRENDIMIENTO DE MI PROPIO NEGOCIO

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

REPOSTERIA CREATIVA

(50H)

o Introduccion. Diferentes tipos de cereales
e Usos y propiedades de los cereales

e Desayunos y tentempiés

e Reposteria

e Cremas para untar

e Igualdad de Oportunidades

Mujeres que tengan una
iniciativa empresarial
relacionada con la
elaboracion de productos de|
reposteria.

iNUEVO!

ACABADOY
PRESENTACION DE
PLATOS

(50H)

e Presentacion de platos

e Importancia del contenido del plato y su
presentacion

e El montaje y presentacion de platos en grandes
fuentes para su exposicion en buffet: Adornos y
complementos distintos productos comestibles

e Acabado de distintas elaboraciones culinarias

e Combinaciones base

e Formasy colores en la decoracion y
presentacién de elaboraciones culinarias

o La técnica del color en gastronomia

e Contrastey armonia

e Sabor, color y sensaciones

e Instrumentos, Utiles y materiales de uso mas
generalizado

o Necesidades de acabado y decoracidn segin
tipo de elaboracién, modalidad de
comercializacion y tipo de servicio

e Ejecucion de operaciones necesarias para la
decoracidn y presentacién de platos regionales,
internacionales

e Presentaciones y creaciones con frutas.

e Igualdad de Oportunidades

Mujeres que quieran mejorar
su empleabilidad en el mundo
de la restauracion

ELABORACION Y
COMERCIALIZACION DE
CONSERVAS
ECOLOGICAS

(50H)

e Conservacion de los alimentos mediante
diferentes técnicas

e Frutasy verduras propias de cada época del afio

e Técnicas de preparacion del alimento,
esterilizacidn de los recipientes vacios y
conservacion de los productos

e Etiquetado

e Comercializacion

e |Igualdad de Oportunidades

Mujeres que tengan una
iniciativa empresarial
relacionada con la venta de
productos artesanales.
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS AL EMPRENDIMIENTO DE MI PROPIO NEGOCIO

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

iNUEVO! e Planificacién y organizacién del servicio de
catering.

e Comercializacion

e Preparacion y equipos basicos

Aprovisionamiento, economato, bodega y

OPERACIONES BASICAS | ., control de almacén Mueres que quieran
e Menus habituales para catering y para distintos aprender las nociones
DE CATERING PARA eventos bdsicas del catering.
EVENTOS e Mesas tematicas y bufetes

e Guarniciones, decoraciones y postres
Manipulacién, traslado y conservacion de
alimentos

e Recepcidn y lavado de los servicios de catering
Igualdad de Oportunidades

Identificar las materias primas y materiales que

B se utilizan en floristeria Mujeres que tengan una
RECEPCION Y e Caracteristicas y usos iniciativa empresarial
ACONDICIONAMIENTO e Técnicas de acondicionamiento y conservacion relacionada con la venta
DE MATERIAS PRIMASY (35H) dt? flores y plantas naturales de productos de
e Técnicas de almacenaje floristeria.

MATERIALES, DE Preparacion de los producticos destinados a la
FLORISTERIA venta

e Colocacion en zonas de exposicion
Igualdad de oportunidades

Conceptos basicos de maquetacién y
compaginacion de productos graficos
Las ordenes de produccién

Los equipos y paginas maestras para la

TRATAMIENTO DE TEXTO magquetacién y compaginacién de productos
4fi Mujeres que necesiten y
PARA (50H) graticos quierandedicarse al dmbito de
MAQUETACION EN las artes grdficas
ARTES GRAFICAS

iNUEVO!

Magquetacidn y compaginacion de productos
graficos mds complejos

Sistemas de pruebas y control de la
maquetacion

Igualdad de Oportunidades

Introduccion a la hibridacién en Vehiculos
Introduccion a la sobrealimentacién mediante Mujeres que necesiten y
turbos y compresores quieran dedicarse al dmbito de
Introduccién a los sistemas Common Rail la automocidn para adquirir
AUXILIAR DE EMPRESA (50H) Introduccién a la inyeccién de gasolina conocimientos esenciales de

DE AUTOMOCléN automocion destinados a

aportar un conocimiento
bdsico relativo a terminologia,
procesos y funcionamiento del
automoavil

iNUEVO!

Introduccion a las cajas de cambio automaticas
e Introduccidn a la electricidad en el automovil
Introduccion a la dindmica y los sistemas de
seguridad del vehiculo

Gestion del almacén de Taller y Concesionario
Igualdad de Oportunidades
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2023”

LISTADO CURSOS

MEJORAR MI EMPLEABILIDAD

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
e Establecer un objetivo:
e (Qué trabajo quiero conseguir?
e (Cual es mi situacion personal,
profesional...?
e Definir una hoja de ruta ) )
TALLER DE e Elaboracién de un CV Mu;eres que nec.eSIten.),/
ORlENTACléN (20H) e Tipos: cronoldgico, funcional, europass,etc. quieran recibir orientacion
e Recursos en la busqueda de empleo laboral.
LABORAL e Busqueda 3.0: webs de empleo
e Vias de acceso al empleo (ETT y Agenciasde
colocacion)
e |gualdad de Oportunidades
e Claves para la motivacién personal y la
autoestima Mujeres que quieran
HABILIDADES PARA e Desarrolla el autoliderazgo en la busquedade reforzar sus habilidades
ENCONTRAR (20H) empleo para la busqueda de
TRABAJO e Descubre tus mejores competencias parauna empleo.

entrevista

e Potencia tu resiliencia durante la busquedade
empleo

e Comunicate y logra tu objetivo profesional

e |gualdad de Oportunidades
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