CENTRO DE FORMACION DE EXCELENCIA

Cursos presenciales

REQUISITOS GENERALES Cursos dirigidos preferente-
mente a personas desempleadas, que tendrén prioridad sobre
las empleadas.

« CRITERIOS DE SELECCION: para la asignacion de plazas, ade-
mds de cumplirse los requisitos especificos que en su caso exi-
giera cada curso, tendrd prioridad la antigiiedad en la demanda
de empleo, que para ser vélida deberd estar actualizada.

INSCRIPCION: del 10 al 25 de septiembre de 2018

FECHAS DE IMPARTICION:
de octubre a diciembre de 2018.

INFORMACION Y SOLICITUDES: Oficina Municipal de Empleo.
C/. Londres, s/n - Urb. Torrején 2000

Tel. 916 600 667

e-mail: formacion@ayto-torrejon.es

web: www.ayto-torrejon.es

Concejalia de Empleo

DOCUMENTACION OBLIGATORIA A ENTREGAR CON LA
SOLICITUD:

» Fotocopia de la demanda de empleo actualizada.

» Fotocopia del DNI.

» Siserequiere, fotocopia de la titulacion homologada.

NO SE RECOGERA NINGUNA SOLICITUD A LA QUE LE FALTE
ALGUNO DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS

V Edicion Escuela Virtual de Formacion

» Cursos de formacién gratuitos en modalidad de
autoaprendizaje.

« Dirigidos a personas empadronadas en Torrejon de Ardoz,
que tengan 16 afios de edad o mas y que posean correo
electrénico.

La inscripcidn y el acceso a la plataforma virtual de
formacion, se realizaran a través de la pagina web
municipal (www.ayto-torrejon.es) y de la bolsa de
empleo (www.bolsaempleotorrejon.es).
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EFICIENCIA ENERGETICA

Duracion: 180 h. * Alumnos/as: 15 « Requisitos: acre-
ditar estar en posesion del titulo de graduado en ESO o
equivalente y se valorard tener conocimientos previos en
los contenidos del programa ¢ Contenidos: Introduccién
a la Eficiencia Energética y Normativa. Mercado Energé-
tico. Gestion Energética. Auditorfa Energética. Analisis de
Tecnologias Horizontales. Casos practicos.

CERTIFICACION ENERGETICA

Duracion: 30 h. - Alumnos/as: 15. « Requisitos: acre-
ditar estar en posesion del titulo de graduado en ESO o
equivalente y se valorard tener conocimientos previos en
los contenidos del programa. « Contenidos: Normativa.
Software y puesta en marcha. Ejercicios practicos.

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Duracién: 30 h. - Alumnos/as: 15. * Requisitos: no re-
querida titulacién previa. « Contenidos: Prevencion Ries-
gos Laborales (Introduccion). La gestion de PRL. Riesgos
por sectores.

TARJETA PROFESIONAL DE LA CONSTRUCCION

Duracion: 30 h. + Alumnos/as: 15. * Requisitos: no
requerida titulacion previa. < Contenidos: Conceptos
bésicos sobre seguridad y salud. Técnicas preventivas
elementales sobre riesgos genéricos. Primeros auxilios y
medidas de emergencia.

OPERADOR DE CARRETILLAS ELEVADORAS

Duracioén: 20 h. < Alumnos/as: 15. * Requisitos: no
requerida titulacién previa. * Contenidos: El transporte
de mercancias en el almacén. Manejo de carretillas. EL
almacén.

DISTRIBUCION LOGISTICA Y COMERCIAL

Duracion: 60 h. + Alumnos/as: 15. Requisitos: acre-
ditar estar en posesion del titulo de graduado en ESO o
equivalente y se valorard tener conocimientos previos en
los contenidos del programa. Contenidos: Almacenaje
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de productos. Gestion de stocks. Transporte de productos.
Los seis objetivos de la Distribucion logistica y comercial.

ORGANIZACION DEL TRANSPORTE Y
LA DISTRIBUCION

Duracion: 60 h. - Alumnos/as: 15. * Requisitos: acre-
ditar estar en posesion del titulo de graduado en ESO o
equivalente y se valorard tener conocimientos previos en
los contenidos del programa. * Contenidos: Distribucién
capilar. Transporte de larga distancia. Optimizacién de la
cadena logistica. Desarrollo de un supuesto préactico.

MONITOR DE COMEDOR ESCOLAR

Duracién: 40 h. + Alumnos/as: 15. + Requisitos: no
requerida titulacién previa. < Objetivo/contenido: Pro-
porcionar recursos y habilidades para el desempefio de
las distintas tareas en el espacio de comida y recreo con
los/as nifios/as, logrando que el tiempo de comedor es-
colar sea para lo/as nifios/as un espacio educativo y de
promocion de la salud.

MANIPULADOR DE ALIMENTOS

Duracién: 10 h. < Alumnos/as: 15. « Requisitos: no re-
querida titulacién previa. « Objetivo/contenido: Adquirir
las técnicas adecuadas de higiene y sanidad alimentaria en
manipulacién de alimentos, para impedir su contaminacion
y prevenir posibles alteraciones alimentarias en aquellas
especialidades de Industrias Alimentarias, Hosteleria y
aquellas otras para cuyo ejercicio profesional se necesite.

ALERGENOS E INTOLERANCIAS ALIMENTARIAS

Duracion: 30 h. - Alumnos/as: 15. * Requisitos: no re-
querida titulacién previa.  Objetivo/contenido: Adquirir
conocimientos de las diferentes técnicas de elaboracion
y conservacion de distintos grupos de alimentos para la
prevencion de alergias e intolerancias alimentarias en
restauracion, reconociendo e interpretando la documen-
tacion sobre alergias e intolerancias alimentarias e iden-
tificando los principales alimentos causantes de éstas
y analizando y aplicando las técnicas de servicio en las
distintas elaboraciones.
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FACTURACION

Duracién: 40 h. + Alumnos/as: 15. « Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente, conocimientos minimos de
materias contables y administrativas. Manejo de herra-
mientas y entorno Windows/Mac. * Objetivo/conteni-
do: Aprenderas a diferenciar los diferentes documentos
que intervienen en las operaciones de compra-venta, dis-
tinguir todos los conceptos que aparecen en una factura
y conocer quienes estan obligados a emitir facturas y en
qué situaciones.

CONTABILIDAD

Duracién: 40 h. + Alumnos/as: 15. * Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente, conocimientos minimos de
materias contables y administrativas. Manejo de herra-
mientas y entorno Windows/Mac. * Objetivo/conteni-
do: Contenidos bésicos del Plan General Contable. Rea-
lizacién de Asientos Sencillos. Elaboraciéon de Mayores.
Balances de Empresa.

BASICO DE FISCALIDAD

Duracién: 40 h. + Alumnos/as: 15. * Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente, conocimientos minimos de
materias contables y administrativas. « Objetivo/con-
tenido: Vision general sobre los aspectos basicos de la
fiscalidad de la empresa. Analiza la Ley general tributaria,
que establece los principios basicos y las normas funda-
mentales que constituyen el régimen juridico del sistema
tributario espafiol, asi como las clases de tributos (tasas,
contribuciones especiales e impuestos) y los conceptos
fundamentales (el hecho imponible, etc.).

INTRODUCCION A LA GESTIGON DE SALARIOS

Duracion: 40 h. + Alumnos/as: 15. * Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente, conocimientos minimos de
materias contables y administrativas. Manejo de herra-
mientas y entorno Windows/Mac. * Objetivo/conteni-
do: Adquirir conocimientos necesarios para poder abor-
dar las situaciones principales que afectan al ingreso de
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cuotas en la Seguridad Social, pago de los salarios de los
trabajadores y retenciones del IRPF.

ATENCION AL CLIENTE Y TECNICAS DE VENTA

Duracioén: 60 h. - Alumnos/as: 15. ¢ Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente, conocimientos minimos de
materias contables y administrativas. * Objetivo/con-
tenido: Proporcionar los conocimientos y herramientas
necesarias, estrategias y técnicas de venta mas eficaces
aplicables a cada situacion personal de venta para desa-
rrollar las competencias basicas comerciales y de atencién
al cliente en el proceso de venta, siendo mas eficientes en
entornos competitivos: dominar las técnicas de comunica-
cion y skills comerciales para incrementar las ventas en
la toma de contacto con clientes, para conseguir un incre-
mento de la calidad en el servicio y fidelizaciéon.

INGLES ATENCION AL CLIENTE

Duracién: 80 h.  Alumnos/as: 15. * Requisitos: Gradua-
do en ESO o equivalente. Nivel minimo de inglés A2 segin
MCER. « Objetivo/contenido: Resolver las situaciones
bésicas de atencion al publico en lengua inglesa desarro-
llando los procesos de expresion oral y escrita, asi como
de comprensién oral y auditiva propios de la actividad con
el cliente. Producir mensajes correctos adaptados a di-
ferentes situaciones de comunicacién. Concienciarse del
uso de la lengua inglesa como vehiculo de intercambio
sociocultural. Demostrar interés y respeto por atender
satisfactoriamente las necesidades de los clientes.

BASICO CALIDAD

Duracién: 40 h. + Alumnos/as: 15. * Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente, conocimientos minimos de
materias contables y administrativas. * Objetivo/conte-
nido: Curso introductorio para la implantacién y mante-
nimiento de los sistemas de calidad de una empresa, es-
pecialmente en base al modelo de calidad ISO 9001:2015,
aunque también se introduce en menor medida, concep-
tos de otros sistemas de gestion de la calidad como la
Calidad Total.
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COMERCIO ELECTRONICO

Duracion: 30 h. - Alumnos/as: 15. * Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente. Manejo de herramientas y
entorno Windows/Mac. + Objetivo/contenido: Apren-
derds las nociones generales para crear tu propio nego-
cio de venta en internet. Conoceras los aspectos y herra-
mientas fundamentales y serds capaz de desarrollar un
plan de negocio.

COMMUNITY MANAGER

Duracién: 60 h. - Alumnos/as: 15. » Requisitos: Graduado
en ESO o equivalente. Manejo de herramientas y entorno
Windows/Mac. < Objetivo/contenido: en este curso es-
tudiards y pondrés en préactica las labores que desempefia
esta figura, obteniendo una visién general y practica sobre
marketing online y una visién profunda de los medios socia-
les y sus posibilidades como herramienta de marketing.

DISENO PAGINAS WEB

Duracion: 40 h. * Alumnos/as: 15. * Requisitos: Gradua-
do en ESO o equivalente. Manejo de herramientas y entor-
no Windows/Mac. « Objetivo/contenido: Desarrollar las

I ITINERARIOS DE FORMACION PARA JOVENES

capacidades bésicas de edicién, disefio y mantenimiento
de paginas web de contenidos informativos estéaticos.

OFIMATICA

Duracién: 60 h. + Alumnos/as: 15. * Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente. Manejo de herramientas y
entorno Windows/Mac. * Objetivo/contenido: En el
curso se estudia la suite Microsoft Office que es el con-
junto de aplicaciones de oficina mds extendido y utilizado
a nivel laboral, siendo imprescindible su conocimiento y
manejo ademas de ser un requisito indispensable para
todo empleado de oficina en la empresa actual.

DISENO GRAFICO

Duracion: 80 h. - Alumnos/as: 15. « Requisitos: Gra-
duado en ESO o equivalente. Manejo de herramientas y
entorno Windows/Mac. * Objetivo/contenido: Este cur-
so ofrece una formacién bdsica en la utilizacion de los
principales programas de disefio grafico (Photoshop). A
través de la combinacion de imagenes y textos, el alumno
serd capaz de realizar cualquier pieza de comunicacién
impresa u online de un proyecto o empresa, tales como
logotipos, folletos, carteles o banners.

1. TAREAS AUXILIARES DE ESTETICA (300 horas)
2. SERVICIOS DE COCTELERIA (300 horas)

REQUISITOS: Jévenes desempleados que tengan entre 16
y 30 afios y que no estén cursando una formacion reglada
del sistema educativo. Es necesario estar apuntados a
GARANTIA JUVENIL.

Todos los itinerarios tienen: Formacion ESPECIFICA,
Formacion TRANSVERSAL en inglés e igualdad,
PRACTICAS NO LABORALES en empresas, TUTORIAS
INDIVIDUALIZADAS Y ORIENTACION, BECA ECONOMICA.
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FECHAS DE COMIENZO: Ultimo trimestre de 2018
FECHA DE INSCRIPCION: del 10 al 25 de septiembre de 2018,

INFORMACION E INSCRIPCION:

OFICINA MUNICIPAL DE EMPLEQ

C/ Londres, s/n, Urb. Torrején 2000 — Tfno.: 916 600 667
e-mail: formacion@ayto-torrejon.es

E ﬁ fm‘ﬁmm Unién Europea

Fondo Social Europeo
“EI FSE invierte en tu futuro”
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