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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS
DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA
ADMINISTRACION Y GESTION EMPRESARIAL

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

GESTION AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

50H

® Gestionesonline: Certificacion digital y cl@ve
pin para comunicaciones con la

e Administracion Publica, cddigo QR...

® Tramitesen la sede electronica de las
Instituciones Publicas

Asistencia documental para oficinas
{paquete Office: Word y Excel)

Gestion auxiliar de documentacion
economico, administrativa y comercial
(albaranes, facturas, etc.)

Recepciony envio de comunicaciones atraves
de email

Busqueda de la informacion: internet/intranety
manejo de plataformasde videoconferencia
(Zoom, Teams, Skype...)

lgualdad de Oportunidades

Mujeres sin conocimientos
previos (o basicos)
interesadasen adquirir
conocimientos basicos en
tramites administrativos y
gestién documental.

iNUEVO!

LOGISTICA DE
ALMACENES

50H

e Conocimiento del funcionamiento y logistica del
almacén de empresa

Control de entradas y salidas de almacen-
existencias. Empresas manufacteras y empresas
de distribucion.

Control de productos, categorias, control de
Calidad y asignacion a zonas de almacenaje.
Magquinaria de carretillero.

Empaquetamiento, etiquetas y preparacion de
salida salidas. Sistemas de lector de barras y
codigos, sistemas PDA etc...

Envio de mercancias, control de transportistas y
logistica de seguimiento de los envios.

e Transportistas propios o externos.

o Asistencia documental al departamento de
Facturacion. Control de albaranado.

Igualdad de Oportunidades

Mujeres que quieran
avanzar en sus
conacimientos
administrativos y de
logistica de almacenes

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

50H

El Presupuesto de Tesoreria

El Plan de financiacidn a corto plazo
El Presupuesto de pagos a corto plazo
® Procesosde Pago

e Comprasa Proveedores

Plazos de Pago
Pagosde Némina e Impuestos

Pagosde Inversiones. Financiacion de Pagos
Medios de Pago

* Pagos por Caja

® Previsiones de Pago. Dias de Pago

La Hoja de Caja. Contenido

Mujeres que quieran
dedicarse a la gestion de
tesoreria dentro de
entidades, empresas o
negocios.
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

CONTABILIDAD PARA
MICROEMPRESAS Y
PYMES

50H

e Contabilidad. Concepto y finalidad. El Plan
General Contable

¢ Obligaciones legales relativas a la contabilidad

de los empresarios

El Balance, la cuenta de Resultados, el Diario y

el Mayor. Casos practicos

Analisis de las cuentas contables y su

funcionamiento. Casos practicos

Comprasy gastos. Casos practicos

Ventase ingresos. Casos practicos

e Contabilidad de néminas. Seguros Sociales
Casos practicos

Cobros y pagos. Conciliacién bancaria. Casos
practicos

Inmovilizado material.

Introduccion. Amortizaciones y enajenacion.

Casos practicos

Arrendamientos. Leasing y renting. Casos
practicos

ElImpuesto del Valor Afiadido: Registro y
liguidacion trimestral y mensual. Casos
practicos

Existencias: concepto y valoracion

* Moneda extranjera

o Impuesto sobre beneficios. Calculo, pagosa

cuenta. Casos practicos

Registro Mercantil. Libros contables y cuentas
anuales

lgualdad de oportunidades

Mujeres que quieran
aprender y mejorar
conocimientos de
contabilidad general

AUXILIAR DE
GESTORIA

50H

« Conocimientosbdasicos de gestion
administrativa

e Documentacionesde tramite en gestoria

Declaraciones de Hacienda

Presentacionesen Seguridad Social
* Herencias
Impuestos, tasasy multas

Gestion de autonomos
Gestion de pymes

s Despidos

Gestion laboral

Presentacion de documentacidn en Organismos
Control de plazas

lgualdad de oportunidades

Mujeres que quieran
buscar empleo en el
entorno de gestorias
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2025”
LISTADO CURSOS
DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA
CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
s Departamento laboral en Pymes
« Descripcion del contrato de trabajo. Definicidn,
s caracteristicas, requisitos y clausulas.
. e Explicacion de la afiliacidn a la Seguridad social. Mujeres que quieran
NOMINAS Y Sistema RED. Partes de alta, baja y variaciones de buscar empleo en el
GESTION datos en la Seguridad Social. entorno del
LABORAL 50H e Descripcion del recibo de salario. Definicion de T B -
sal;rlo,_f)ola de.sz.aljalrwoydocumenta.cn.)n, . gestion laboral y
legislacidn. Definicidn del modelo oficial de la hoja L.
) nominas
de salario y sus apartados.
e Elaboracion de Nominas. Nomina basica, diaria,
mensual, horas extras, liquidaciones e
indemnizaciones, retenciones.
o Explicacion de la cotizacion a la Seguridad Social.
Cotizaciones, bases, aportaciones empresa,
boletines de cotizacion a la Seguridad Social.
e |gualdad de Oportunidades
e Departamento fiscal en las Pymes y . .
) Mujeres que quieran
¢ microempresas buscar empleo en el
IMPUESTOS 50H * Descripcion de los impuestos y fiscalidad en las S del
Y FISCALIDAD EN Pymes y microempresas. Agencia tributaria, ..
Seguridad Social, entidades locales y autonomicas Sl Al i ol
; | fiscali
MICROEMPRESAS e Presentacion de impuestos trimestrales que afectan ’;";ii;g;d resas en
Y PYMES a las Pymes- (IVA, IRPF..) P y
. . pymes
¢ Presentacion de impuestos anuales, modelos
informativos, impuestos para Auténomos y para
Sociedades.
« Reclamaciones, procedimientos de inspeccién,
recaudacion y diligencias.
e |gualdad de Oportunidades
NUEVO!!I!
z e QueeselIRPF Mujeres que quieran
INTRODUCCION AL . ¢ Obligaciones declarantes IRPF buscar emplec en el
IRPF PARA e Practica realizacion IRPF autonémos entorno del
AUT()NOMOS e Presentacion en AEAT del IRPF del autonomo conocimiento de
e Igualdad de Oportunidades fiscalidad en
microempresas y pymes




Cofinanciado por
ja Union Europea

b
—
J

Fondos Europeos

ko
%k

Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,

de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
NUEVO!!I! e Que es &l IVA Mujeres que quieran
e Obligaciones declarantes VA buscar empleo e.r? el
- e Practica realizacion IVA autondmos entorno de la gestion y
INTRODUCCION 20H e Presentacion en AEAT del IVA del autonomo administracién
AL IMPUESTO VALOR e lgualdad de Oportunidades
ANADIDO-IVA
NUEVO!!I
¢ Gerencia en la empresa
. e Organigrama empresarial . )
AUXILIAR DE DIRECCION e Labores del auxiliar de direccion Mujeres que quieran
DE EMPRESAS * Trabajo en mandos intermedios buscar empleo en el
50H » Agenda y gestiones del ayudante de direccién depan‘amt_antos
e |gualdad de Oportunidades empresariales y ayuda
a la direccién,
NUEVO!!l!
PREVENCION DE ¢ Prevencion de Riesgos Laborales. Normativa Mujeres que quieran adquirir
e La figura del técnico de prevencién conocimientos bdsicos en
RIESGOS LABORALES 20H e Como adapto mi negocio a la normative de prevencion de riesgos
EN EMPRESAS prevencion de riesgos laborales
e Prevencion de riesgos y trabajadores.
e |gualad de oportunidades
GESTION CONTABLE e Medios de cobro y pago en pequefios negocios Mujeres  interesadas en
’ e Tesoreria desarrollar una actividad en
FISCALY LABORAL 50H « Gestion contable. el drea de administracion,
DIGITALEN e Gestion fiscal. ELTETS humanos,
contabilidad de

MICROEMPRESAS

* Gestion laboral
e Igualdad de oporunicades

una empresa.
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
NUEvVO!
® Desarrollo de producto . .
Enf de mi negocio Mujeres que quieran
¢ Enfoque de & buscar empleo en el
3 » Captacién de clientes departamento de ventas de
GESTION DE VENTAS EN e El departamento de Ventas en la empresa empresa
MICROEMPRESAS Y PYMES 40 H * Documentacion especifica de gestion de
ventas, (albaranes, facturas, transporte, cobros
o |gualdad de oportunidades
NUEVO!!!!
¢ Desarrollo de producto ) i
. * Departamento de compras de empresa Mu_,'elres que',cgwer?;? busctar
GESTION DE COMPRAS Y 40 H * Negociado con proveedores zgqgoergpigfdeeep;pfgggn °
PROVEEDORES EN e Documentacion especifica de gestidn compras,
MICROEMPRESAS Y PYMES (albaranes, facturas,‘transporte, pagos )
o |gualdad de oportunidades
e |dentifica oportunidades de negocio
¢ Desarrollalaidea de negocio: plan de empresa
e Constituye laempresa ) )
PASO A PASO COMO CREAR| 50H o it (fiseal M_u_,’_e:;gs que Uem(ajn (;ma
- iniciativa emprendedora
UNA EMPRESA C :”fcfo :"Eal I con la intencion de iniciar
e Inicio labora

Negocio fisico o en la red
lgualdad de Oportunidades

una empresa y/o
cooperativa.
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”
LISTADO CURSOS
DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA
OFIMATICA - BASES DE DATOS Y OFFICE
CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
o Introduccion al ordenador (hardware, software)
e Utilizacion basica de los sistemas
operativos habituales
e Introduccion a la busqueda de informacion ) )
= e en Internet Mujeres sin
OFIMATICA BASICA 50H y . conocimientosprevios en
¢ Navegacion por la World Wide Web ofimatica.
e Utilizacion y configuracion de Correo
electrénico como  intercambio de
informacion
¢ Transferencia de ficheros FTP
e |gualdad de oportunidades
¢ Conceptosgenerales y caracteristicas
fundamentales de la aplicacion de
hojade calculo
* Desplazamiento por la hoja de calculo
¢ Introduccion de datos en |a hoja de calculo
¢ Ediciony medificacion de la hoja de célculo
¢ Almacenamientoy recuperacion de un libro
e Operaciones con rangos
¢ Modificacionde la apariencia de una hoja
. de calculo
OFIMATICA AVANZADA . o Eamulks Mujeres con conocimientos
o Eunciones y/0 experiencia previa en
e Insercién de Graficos, para representar la auxiliaradministrativo.
informacion contenida en las hojas de
calculo
e Insercion de otros elementos dentro de
una hojade célculo
e Impresidn
* Trabajo condatos
¢ Utilizacion de las herramientas de
revision vy trabajo con libros
compartidos
* Importacion desde otras aplicaciones del
paquete ofimatico
e Plantillas y macros
iNUEVO! e Introduccion y conceptos generales de la
aplicacion de base de datos
e Creacione insercion de datos en tablas
+ Realizacién de cambios en la estructura de tablas
EDITORES Y BASES DE y creacion de relaciones
DATOS. ACCESS e Creacion, modificacion y eliminacion de | Mujeres que quiefan
50H consultaso vistas reforzar sus habilidades en
e Creacion de formularios para introducir y | €/ uso de las bases de
mostrar registrosde lastablas o resultadosde datos
consultas
e Creacion de informes o reports para la
impresion de registros de las tablas o
resultadosde consultas
* |gualdad de Oportunidades
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

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

Introduccién, desplazamiento del cursor,
seleccion y operaciones con el texto del
documento

e Archivos de la aplicacidn de tratamiento de
textos, ubicacion, tipo y operaciones con ellos

Utilizacion de las diferentes posibilidades gue
ofrece el procesador de textos para mejorar el
aspecto del texto

e Configuracion de pagina en funcion del tipo de
documento a desarrollar utilizando las opciones

EDITORES Y BASES DE S0H dela ap\ica(':i(')n. Vi's’uah‘zacién del resultado Mujeres que quieran
DATOS. WORD antes de la impresion reforzarsus habilidades paral
e Creacidn de tablas como medio para mostrar el el uso deWord

contenido de la informacion, en todo el
documento o en parte

e Correccion de textos con las herramientas de
ortografiay gramatica, utilizando las diferentes
posibilidades que ofrece |a aplicacion

e |nsercion 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 creacio

® Fusion de documentos procedentes de otras
aplicaciones del paquete ofimatico utilizando la
insercion de objetos del menu Insertar

e Automatizacion de tareas repetitivas mediante
grabaciénde macros

lgualdad de Oportunidades

iNUEVO!

Conceptos  generales y  caracteristicas
principales de la aplicacion de la hoja de célculo

Desplazamiento por la hoja de calculo
Introduccion de datos de la hoja de célculo
Edicion y modificacion de la hoja de célculo
Almacenamientoy recuperacion de un libro
Operaciones con rangos

Madificacion de la apariencia de una hoja de Mujeres que quieran

caleulo reforzar sus habilidades

Formulas y funciones enel uso del Excel.
e Insercion de graficos para representar la

informacion contenida en las hojas de calculo

EDITORES Y BASES DE
DATOS. EXCEL 50H

e Insercion de otros elementos en una hoja de
calculo

e Impresiony trabajo con datos

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

e |mportacion desde otras aplicaciones del

paquete ofimatico

lgualdad de oportunidades
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
iNUEVO!

e |nterfaz de PowerPoint
¢ Operaciones basicas con las diapositivas
e Eltexto en las diapositivas

Mujeres que quieran

50H —— lf que g
EDITORES Y BASES e El f(?rrriato de las diapositivas e B e e
DATOS: POWER POINT ¢ Lasimagenes el uso del Power Point

e Lastransiciones

e |asanimaciones

e Lastablas

e Los graficos

e |gualdad de Oportunidades

iNUEVO!

Realizar operaciones en documentos con
herramienta avanzada

Trabajos con archivos
Précticas con procesadores de texto

EDITORES Y BASES S :\::S;:?;de configuracion de paginas nivel avanzar y practicar sus
DATOS: WORD e i y o . habilidades en el uso del
racticas de configuracién de imagenes a nivel Word
AVANZADO avanzado
Correcciones y manejo de textos nivel
avanzado

Mujeres que quieran

Fusion de documentos con nuevas
herramientas
lgualdad de Oportunidades

iNUEVO!

Conceptosy caracteristicas avanzados de |a
aplicacion de la hoja de célculo

Desplazamiento por la hoja de calculo. Edicion vy . .
EDITORES Y BASES modificacion de la hoja de clculo Mujeres que quieran

avanzar y practicar sus
DATOS: EXCEL 50H habilidades en el uso del
AVANZADO

Formulas, funciones, insercion de graficos

Informacion contenida en una hoja de calculo Excel

Utilizacion de las herramientas de revision y
trabajo con libros compartidos

Importacion desde otras aplicaciones del
paquete ofimatico

Plantillas y macros

Igualdad de Oportunidades

iNUEVO!

Interfaz de Power Point

Operaciones avanzadas con las diapositivas

El texto en las diapositivas nivel avanzado

. . Mujeres que quieran
El formato avanzado de las diapositivas 4 que q

EDITORES Y BASES

- avanzar y practicar sus
DATOS: POWER POINT S0H e Lasimagenes habilidades en el uso def
AVANZADO * Lasanimaciones Power Point

Los graficos, las tablas
lgualdad de Oportunidades
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS
DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

iNUEVO!

o Asistencia documental para microempresas y

Pymes : o
Mujeres con iniciativa de

emprendimiento que
necesitan nociones
generales de Office para su
empresa/marca/producto

e Documentos mas usuales en el proceso

OFFICE APLICADO A LAS comercial de las empresas. Facturas, albaranes,
S50H logistica y su realizacion a través del paquete
MICF}OEMPRESAS Y PYMES Office.
BASICO Y AVANZADO

Gestidn de existencias y almacenes a través de
paquete Office

Asistencia documental para el proceso
economico de la empresa a través de paquete

Office(listados de bancos, tesoreria, nominas,
etc)

Recepcion y envio de comunicaciones a traves de
email

Busqueda de la informacion: internet/intranet y
manejo de plataformas de videoconferencia
lgualdad de Oportunidades
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025"

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA
ATENCION AL CLIENTE- ALOJAMIENTOS-PROMOCION TURISTICA-LIMPIEZA EDIFICIOS

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

e Elsector turistico, el turismo y
el alojamiento rurales
Redes sociales

GESTION -
50H o Mujeres interesadas en
INFORMATIZADA DE e Puesta en marcha de un alojamiento rural e e

ALOJAMIENTOS Rehabilitacion, restauracion y
decoracioninicial del alojamiento rural
RURALES

lgualdad de Oportunidades

e Procesos de atencion cliente / consumidor
. Calidad en la prestacion del servicio de
ATENCION atenciénal cliente Mujeres interesadas en

AL PﬂBLlCO/CLlENTE SOH e Técnicas de informaciény atencion al cliente trabajar en la atencién al
/ consumidor publico.

® Gestion y tratamiento de la informacion

del cliente/ consumidor

Igualdad de oportunidades

El Tiempo Libre. Aspectos para tener en cuenta
® Aspectoslegales relacionadosconla

gestion de actividades turisticas

Técnicasde acogida y habilidades sociales

e Rutas turisticas, visitas culturales y lugares

de interés de la zona

Mujeres que tengan interés en
el sector de turismo. Se

ANIMACION Y Disefio de actividadesrelacionadas con valorard que tengan estudios

PROMOCION 50H N rglacrongdos con el ambito del
TURISTICA tiempo libre y/o

el turismo.

Tipologia de cliente: turistasy
excursionistas

e Tiempo de atencignal visitante
Atencidn directa y coordinacion con
otros agentesturisticos

e Gestidn de sugerenciasy reclamaciones
Igualdad de Oportunidades

NUEVO!!!

Técnicas de acogida y habilidades sociales para la
recepcion de visitantes de entornos rurales
Rutas turisticas, visitas culturalesy lugares

ANIMACIONY PROMOCION de interés en zonas rurales
p Disefio de actividades relacionadas con el Mujeres que tengan interés en
TURISTICA AVANZADAEN >0H entorno rural el sector de turismo en el
ENTORNO RURAL

Tipologia de cliente: turistas y excursionistas entorno rural
gue acuden azonas rurales de interés turistico
Tiempo de atencién al visitante

Realizacion de practica integral de turismo
rural, aplicada alazona, a desarrollaren un
fin de semana.

e Gestidn de sugerencias y reclamaciones

* |gualdad de Oportunidades
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CONSEJERIA DE FAMILIA

Comunidad "
JUVENTUD Y ASUNTOS SQCIALES

de Madrid

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
lNUEVO! ® Departamento de mantenimiento y limpieza
e Personal adscrito al departamento de
GESTION Y PLANIFICACION 20 H mantenimiento y limpieza QA‘UIEFEZ"RLBVESMIGS en fﬂ,
e Preparacion de equipo humano usqueda de empieo en e
DE TRBAJOS DE LIMPIEZA'Y . Prezarac‘\()n de eguigam’én técnica sector de mantenimiento y
GESTION DE LOS » Tipologia de tareas limpieza de edificios
TRABAJADORES e Igualdad de oportunidades
¢ El vendedor: Conocimientos,
habilidadesy actitudes ante el cliente
» E| cliente: Tipologias de Clientes
& Factores de influencia en la compra
* Necesidades del cliente ) ) o
¢ |dentificaciény trato esperado g:{/%iseir}acz?::cgfzt:esntu
> e Técnicas de Venta. La
ATI.EEIEEIE:SA;ECI\-:::IEY 50H argumentacion convincente. :;rgifgsnoymediano
¢ El tratamiento de las objeciones a lacompra ’
* Proceso de compra de un consumidor
s Lenguaje corporal
e La satisfaccién de los Clientes
e Tratamientode quejasy reclamaciones
* Proceso de fidelizacion de clientes
s [gualdad de oportunidades
'NUEVO! e Diversidad de establecimientos turisticos
(apartamentos, casas rurales...) Mujeres interesadas en la
LIMPIEZA DE 40H e Personal adscrito al departamento de busqueda de empleo en el
mantenimiento y limpieza de lsector de mantenimiento y
ESTABLEFIMIENTOS establecirnientc;lJ turif.ticos limpieza de edificios
TURITICOS. ® Técnicas de limpieza, productos y maquinaria.
* Atencion a la diversidad
o |gualdad de oportunidades
iNUEVO!
e Diversidad de centros sociosanitaros (residencias,
40H colegios, centros de salud, bibliotecas...) ) )
LIMPIEZA DE CENTROS e Personal adscrito al departamento de Mujeres interesadas en la
SOCIOSANITARIOS Y mantenimiento y limpieza de centros. busqueda de empf’ecf en el
COLECTIVIDADES e Técnicas de limpieza, productos y maquinaria, ~ pector de mantenimiento y

e Atencion a la diversidad
o |gualdad de oportunidades

impieza de edificios
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2024”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
e Higiene y Manipulacion de Alimentos
® Tecnicas de recepcion,
CAMARERA DE 50H acomadoy despedida de Mujeres que tienen intereses
- clientes en trabajaren el
ATENCION AL CLIENTE e Montajey Servicio de Mesasy sector de la hosteleria y/o

Utilizaciondel Equipamiento, Dotacidny no tienen conocimientos
Mobiliario previos.

e Conocer el Funcionamiento Interno de Bar-
Cafeteria

e Preparary presentar los Tipos de Behidas
mas Habituales

* Hosteleria y orientaciones para el Mujeres que tienen intereses

50H desarrollo de la actividad laboral en trabajaren el
CAMARERA DE HOTEL e Calidad del servicio y atencién al cliente sector de la hosteleria y/o

* Atencion al cliente extranjero no tienen conocimientos

e Técnicasde limpieza lprevios.

e Seguridad e higiene en el trabajo

e |gualdad de Oportunidades

* Equipos, maquinaria, Utilesy

. herramientas: descripcion, aplicaciones,
TECNICAS DE LIMPIEZA 50H limpieza y mantenimiento de uso. Mujeres que tengan interésen
DE SUPERFICIES e Elcarro trabajar en elsector de la

« Eloffice

¢ Limpieza endiferentes superficies
Productosde limpieza

lgualdad de Oportunidades

limpieza
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Direccion General de Igualdad

Comunidad
de Madrid

CONSEJERIA DE FAMILIA

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

DINAM ZACION ACTIVIDADES INFANTIL Y TERCERA EDAD
CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
* Elcomedorescolar
* Nutricion Mujeres que quieran ampliar
DINAMIZACION TIEMPO 50H e Desarrollo infantil conocimientos enel dmbito
LIBRE INFANTIL e Tiempo libre educativo: actividades, infantil para mejorar sus
dinamizacién de grupos, adaptacion de posibilidadesde incorporacidn
las actividades a las necesidades de laboral.
cada nifio
* Primeros auxilios sanitarios
o |gualdad de oportunidades
e Papeldel monitor de ocio y tiempo libre para . _
personas mayores Mujeres con conocimientos
A 0 experiencia previa en
DINAMIZACION TIEMPO e Caracteristicas generales: fisicas, y/. p” p .
2 EDAD mentales, emocicnalesde las personas S A
LIBRE 32 50H ) especializarse en el colectivo
mayores de personas mayores.
e Técnicasy recursosde ocio y tiempo libre
para mayores
® Técnicasde comunicacién
* Papel de monitor. Comunicacion y el grupo
NUEVO!I e Papel del monitor de ocio y tiempo libre para
Grupos.
e Caracteristicas generales: fisicas, . ‘ .
HABILIDADES 20H mentales, emocionales de l0s grupos en Mu_;enjes que quieran "fmp'_"a’
SOCIALES Y cefveEs conocimientos ef'i_ el ambito
DINAMIZACION * Que son las Habilidades Sociales grupal y las habilidades
Técnicasde Habilidad - sociales para mejorar sus
e Técnicasde Ha ades Sociales - »
DE GRUPOS o - posibilidadesde incorporacion
* Comunicacion e interactuacion de grupos laboral
e |gualdad de Oportunidades ’
NUEVO!!! ¢ Papeldel monitor de ocio y tiempo libre para
ayuda en colegios.
e Caracteristicas generales: fisicas, Mujeres que quieran am,rylliar
AUXILIAR DE mentales, emocionales de los nifios en sus conocimientos en el ambito
MONITORA DE 20H el aula. de la ayuda en el a.ula, patioy
AULA MATINAL e Supervision y actividades en el patio AT e P AT s
r
s Ayuda en el comedor infantil
COMEDOR Y PATIO e Atencion a la diversidad en el aula, el patio y el
comedor.
e Igualdad de Oportunidades
NUEVO!!! e Diferentes tipos de transporte escolar.
® Elementos de seguridad del transporte
escolar Mujeres qf’te.quieran ampliar:
AUX'!JAR DE « Planificacion de paradas f;cs co::iac.!mr;)mos ente[ amb;to
ACOMPANANTE EN EL e Infracciones y sanciones en el transporte € dyuaa en transporte escotar
TRANSPORTE ESCOLAR 40H escolar

Funciones del conductor y documentacion del
vehiculo

Aplicacion de instrucciones en caso accidente
lgualdad de Oportunidades

JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
NUEVO!!!
; « Aprender en valores Mujeres que quieran ampliar
EDUCACION EN VALORES E ¢ Que es la Inteligencia Emocional e
) ) . Inteligencia Emocional
INTELIGENCIA EMOCIONAL 20H e Como usamos la Inteligencia Emocional

e Inteligencia Emocional y empleo
e Técnicasde Habilidades Sociales
¢ Dinamicas de grupo

e |gualdad de Oportunidades
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Direccion General de Igualdad

CONSEJERIA DE FAMILIA

Comunidad "
JUVENTUD Y ASUNTOS SQCIALES

de Madrid

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2024”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

ATENCION SOCIOSANITARIA-ATENCION DISCAPACIDAD Y RESIDENTES

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

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

50H

Introduccion. El servicio de ayuda a domicilio
Caracteristicasfisico-biologicas-psicologicas de
las personas dependientes

Funcion del Auxiliar

Nutriciony dieta. Elaboracion de

menus adaptados

Cuidados e higiene personal

Cambios posturales

Planificaciony seguimiento de las citas
meédicas, actividades de ocio

Recursos para el ocio y tiempo libre
lgualdad de oportunidades

Mujeres que tengan interés
en trabajar con personas
mayores dependientes.

CUIDADO Y ATENCION
PARA LAS PERSONAS CON
ALZHEIMER

S0H

Tipos de demencias

Enfermedad del Alzheimer
Complicacionesfisicas y psiquicasen el
enfermo de Alzheimer

Acercamiento al paciente con Alzheimer
Recursos institucionales
Consideracioneslegales y éticas
lgualdad de oportunidades

Mujeres con conocimientos
y/0 experiencia previa en el
cuidado y atencion a
personas mayores.

iNUEVO!

NECESIDADES DE

ATENCION HIGIENICO-
SANITARIA DE LAS

PERSONASDEPENDIENTES

50H

.

(]

Fundamentos de higiene corporal

Técnicas de aseo e higiene corporal

segun tipologia de ayuda domicilio

Ulceras por presion. Prevencién y tratamiento
Tipos de camas, accesorios y lenceria:
Tecnicas derealizacion de camas

Cuidados del paciente incontinente

Técnicas de limpieza y conservacidn de protesis
Fomento de la autonomia de la persona
dependiente y su entorno para la mejora de
su higiene y aseo

lgualdad de oportunidades

Mujeres que necesiten y
quieran dedicarse a la
atenciondel mayor en el
hogar
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Cnﬁn_a_nr:iad iy PCI F I" i Direccion General de Igualdad
fa Union Eu ropes — FD n'd 05 EU rD[JEGIS Gomunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
— de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

iNUEVO! ¢ Habilidades sociales que favorezcanla
integracion del usuario

Actividades de acompafiamiento al
usuario, atendiendo a las caracteristicas

APOYOQ PSICOSOCIAL DE del mismo
LAS PERSONAS e Colaboracionen la estimulacion de Muferes que necesiten y
50H las capacidadesintelectuales del quieran dedicarse a la
DEPENDIENTESEN usuario atenciéndel mayor en el
INSTITUCIONES e Fomento de la autonomia perscnal del hogar
SOCIOSANITARIAS usuario en las actividades diarias

L]

Utilizacion de las ayudas necesarias y
adecuadas paramejorar la comunicacion
e con el usuario

Sistemas de comunicacion, habituales y
alternativos: Utilizacion del lenguaje (tanto
oral, como gestual o por escrito) que se
adapte a las caracteristicas personales del

iNUEVO!

Elaboracion del plan de trabajo en la unidad

APOYO A LA GESTION, convivencial Mujeres que necesiten y
APROVISIONAMIENTOY 50H Aplicacion de técnicas de gestion del quieran dedicarse ala

COCINA DE PERSONAS presupuesto de la unidad atenciondel mayar en el hogar
convivencial
DEPENDIENTES

Confeccién de la lista de la compra

e Compray conservacion de productos de
uso comun en el domicilio

e Aplicacion de técnicas basicasde cocina

Higiene alimentaria

lgualdad de Oportunidades

*

iNUEVO!

Atencidn a las personas dependientes segtin
su grado de dependencia

Dependencia moderada

Dependencia severa

Grandependencia

-

L . . . Mujeres que necesiten
Principios éticos de la intervencion social J q Y

APOYOEN LA RECEPCION Y con personasdependientes quieran dedfcgrsga fq atencion
AGOGIDA DE RESIDENTES 50H del mayar en instituciones

Deontologia profesional

Actitudes y valores.

Respeto por la confidencialidad e intimidad
de las personas dependientes
Delimitacion del papel del profesional

de atencidnsociosanitaria

Atencionintegral en la intervencion
Comunicacién al equipo interdisciplinar de
las necesidadesdel usuario

lgualdad de oportunidades
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

RESTAURACION EN
RESIDENCIAS

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
e Introduccién. Caracteristicas de la poblaciéna la
que va destinada la comida Mujeres que tengan
AYUDANTE DE COCINA ¢ Composiciénde menus adaptados a cada tipo interés en trabajar
DE RESIDENCIA. de necesidad CIEIGETAGE
e Magquinariay utensilios ayudanta de cocina en
COCINERA DE >on ¢ Manipulacion de alimentos. Carnet de residencias. Las mujeres
COLECTIVIDADES manipulacion que tienen experiencia
e Riesgoslaborales laboral como ayunte de
e lgualdad de oportunidades A S T
tendrdn preferencia.
iNU EVO! e Aprovisionamiento externo de géneros
e E| departamento de economato y bodega
* Elciclodecompra
® Registros documentales de compras
e Elinventario permanentey su valoracién:
métodos de valoracion de existencias
* Aprovechamiento de géneros y productos
culinarios
e Documentos utilizados en el aprovisionamiento
interno y sus caracteristicas
e Sistemas utilizados para detectar las
necesidades de materias primas. Mujeres que quieren
LOGISTICA DEL o Logicadel proceso de aprovisionamiento dedicarse a la logistica de
interno las cocinas de residencia
SERVICIO DE S ® Deducciény calculo de necesidades de las

materias primas
e |ogicadel proceso de aprovisionamiento
interno
e Deducciony calculo de necesidades de género,
preelaboracionesy elaboraciones basicas
® Formalizacion del pedido de almacény su
traslado
® Recepcidny verificacion de la entrega y traslado
y almacenamiento y/o distribucion en las
distintas dreas
Control de stocks
Recepciony almacenamiento de provisiones
Inspeccion, control, distribucion y
almacenamiento de materias primas
Registrosdocumentales

® Gestiony control de inventarios
Igualdad de Oportunidades
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J de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA O AUTOEMPLEO

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

Interface de los smartphones

Busqueda de empleo desde mi mavil

Portales de empleo, usuario, ofertas, cv y carta
de presentacion

Pedir cita en los Servicios de Salud Mujeres que quieran aprendei
Pedircitaen Hacienda gestiones fdciles y utiles que sg
Sistema Cl@ve lpoueden hacer con el movil

GESTIONES DESDE

g 20H
Ml MOVIL

Instalacion de firma digital en el

movil Como uso mi firma digital

Vida Laboral

Relaciones con el SEPE y los Servicios de Empleo
Apps de uso cotidiano

lgualdad de Oportunidades

iNUEVO!

) El prepuesto doméstico
GESTION DE LA Gastos primarios y secundarios Mujeres que quieran ampliar
ECONOMIA 20H Economia del hogar el dmbito laboral en la ayuda

DOMESTICA Casos practicos del hogar
lgualdad de Oportunidades

iNUEVO!

Identificacion de los principios de Nutricidn.

e - Conocimiento acerca de carbohidratos v fibra
dietética.

e - Conocimiento acerca de los lipidos, proteinas,
vitaminas y minerales.

SALUD, NUTRICION Y e - Conocimiento de la importancia del agua.

D|ETET|CA o - |dentificacion del proceso de nutriciéon

e « Categorizacion de los diferentes grupos de

50H alimentaos

e - Conocimiento acerca de los alimentos y su

composicién.

- Clasificacion de los alimentos.

- Identificacion de los alimentos de servicio.

- Identificacion de alimentos nuevos.

- Identificacion de los aditivos alimentarios.

e - Conocimiento acerca de la leche y productos
lacteos.

e - Conocimiento acerca de la carnes, huevos y
pescados.

e - Conocimiento acerca de legumbres, tubérculos y

frutos secos.
- Conocimiento de las hortalizas y frutas.

- Conocimiento de las grasas y aceites.
Relacién entre alimentacion y salud

- Aplicacion de una alimentacién saludable y
menus.

lgualdad de Oportunidades

Mujeres que quieran ampliar
el ambito laboral en temas de
nutricion y salud.
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA O AUTOEMPLEO

ESTET

A E IMAGEN PERSONAL

CURSO

HORAS

CONTENIDOS

PERFIL

MANICURA Y PEDICURA
BASICA

S50H

e Aprender el desarrollo de la técnica de
manicura.

Aprender el desarrollo de la técnica de pedicura.
Estudiar las cuestiones relacionadas con las
alteraciones que sufren las personas en las ufias,
las manos vy los pies.

Conocer los principales tiles y cosméticos
utilizados en los procesos de manicuray
pedicura.

Introducciona las principales técnicas de
escultura de uiias artificiales.

Realizar diferentes maquillajes para las ufias
lgualdad de oportunidades

Mujeres que tengan interés en
trabajar como aquxiliar de
saldn de manicura

MANICURAY PEDICURA
AVANZADO

50H

Ampliar el desarrollo de la técnica de manicura
Ampliar el desarrollo de la técnica de pedicura
Estudiar las cuestiones relacionadas con las
alteraciones que sufren las personas en las uiias,
las manos y los pies

e Trabajar con los principales utiles y cosméticos
utilizados en los procesos de manicura y pedicura
Afianzar y ampliar los conocimientos de las
principales técnicas de escultura de ufias artificiales
Realizar diferentes maquillajes para las unas
lgualdad de oportunidades

.

MAQUILLAJE
PROFESIONAL

50H

Conocer las técnicas asociadas al maquillaje.
Dominar todos los utiles, materialesy
herramientas de uso habitual.

Reconocer las caracteristicas del rostro y sus
correcciones.

Aplicar diferentes estilos de maquillaje (diurno,
nocturno, para medios audiovisuales, etc).
Conocer los estilos mas adecuados para bodas,
ceremonias, actos, fiestas...

lgualdad de oportunidades

MAQUILLAJE
PROFESIONALAVANZADO

50H

Ampliar las técnicas asociadas al maquillaje

e Dominar, usary trabajar con todos los Utiles,
materiales y herramientas de uso habitual.
Estudio Avanzado de las caracteristicas del rostro y
suscorrecciones

Aplicar diferentes estilos de maquillaje (diurno,
nocturno, para medios audiovisuales, etc)
Conocer los estilos mas adecuados para bodas,
ceremonias, actos, fiestas...

e |gualdad de oportunidades

Moujeres que tengan interés en
trabajar como auxiliar de
salén de manicura

Mujeres que tengan interés en
trabajar como auxiliar en un
salon de estética

Mujeres que tengan interés en
trabajar como auxiliar en un
salén de estética




Cofinanciado por
ja Union Europea

 —
= Fondos Europeos

—

ko
%k

Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2024”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
e Seguridad y salud en los centros estéticos ) .
TRATAMIENTOS 40H « Tipos de piel Mujeres que quieran
FACIALES ® Tipos de cosméticos faciales, conoc?r _o ampliar sus, .
. conocimientos en estetica
corporalesy capilares
* Masajesfaciales
e |gualdad de Oportunidades
iNUEVO!
e Conocimientos basicos de tratado del cabello.
® Recogidosy peinados basicos.
e Utilizacion de herramientas para crear
recogidos (planchas, rizadores, cepillo-
secador, accesorios) Mujeres que quieran
PELUQUERIAPARA 50H e Conocer los peinados para bodas y ampliar sus conocimientos
EVENTOS eventos, tanto para cabelloscorto como de peluqueria
largo
* Conocer las pamelas y tocados para bodas
* Recogidos paranovias
® Recogidos para eventos diurnos v de fiesta
iNUEVO!
e Adquisicion de conocimiento basicos de
ESPECIALIDAD e oy olvecl
MANICURA ¢ demanicura de acrifico y polyge Mujeres que quieran ampliar
* Diferencias de aplicacion y métodos sus conocimientos en
PROFESIONAL 50H entre [a técnica de acrilico y polygel. manicura acrilica y ufias de
ACRiLlCO s Trabajar con los principales utiles y gel

cosmeéticos utilizados en los procesos de

manicura y pedicura para esculpir uias

artificiales con la técnica de acrilico.

Trabajar con los principales utiles y

cosmeticos utilizados en los procesos de

manicura y pedicura para esculpir unas

artificiales con la técnica de polygel.

¢ Realizar diferentes maquillajes
profesionales para ufias en acrilicoy
polygel

e |lgualdad de oportunidades
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2024”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA O AUTOEMPLEO

IMAGEN PERSONAL

50H

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
iNUEVO!
Conocer estudiar y desarrollar la imagen personal
Cambios de imagen de Cabello _ ' _
ASESORIA INTEGRAL DE Cambios de imagen mediante cuidados estéticos. |M/W/eres que quicran ampliar

Tratamientos faciales y tratamientos
corporales.

Conocimiento de estilos adaptados en
indumentaria y complementos.

Técnicas de comunicacion relacionadas con la
imagen personal

Igualdad de Oportunidades

sus conocimientos en la
asesoria de imagen personal

iNUEVO!

MANICURA Y PEDICURA
PROFESIONAL
ESPECIALIDAD

DECORACION MANO
ALZADA

50H

Conaocer y desarrollar |a técnica de manicura y
pedicura profesional “acrilico y polygel”.
Conacer y desarrollar |a técnica de manicura y
pedicura profesional “decoracién a mano alzada”.
Trabajar con los principales utiles y cosméticos
utilizados en los procesos de manicura y
pedicura profesional para las técnicas de
acrilico, polygel y decoracion a mano alzada.
Realizar diferentes maquillajes profesionales
para las uias con técnica de acrilico, polygel y
decoracion a mano alzada

lgualdad de oportunidades

Mujeres que quieran ampliar
sus conocimientos en
manicura y pedicura
rofesional
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de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA
MEJORA DEL CASTELLANO Y LA BUSQUEDA DE EMPLEO PARA MUJERES EXTRANJERAS

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL

Los sustantivos comunesy propios
El género de los sustantivos

e El numere de los sustantivos
Elarticulo

Los pronombres personales
Elverbo ser,
El adjetivo y sus grados

MEJORA DEL CASTELLANO
PARA MUJERES

Mujeres con necesidad de
ampliar idioma castellano

El verbo estar

EXTRANJERAS 50H « Elverbo tener parf:r desenvolverseen la
NIVELES 1-2-3 e Losdemostrativos bisqueda de emplec.
® Los posesivos
* Conjugacionesde verbos
e Paradigmas: ¢Quién?, ¢Donde?, (Qué?,
¢Cuando?
* Oracionesafirmativasy negativas
* Oraciones interrogativas y exclamativas
* |gualdad de oportunidades
iNUEVO!

Comprension oral avanzado
Expresidn oral avanzado

MEJORA DEL CASTELLANO e Comprension escrita avanzado
PARA BUSQUEDA DE Expresion escrita avanzado
EMPLEO PARA MUJERES Técnicas de busqueda, tratamiento y
EXTRANJERAS NIVELES 1.2-3 50H presentacién de la informacion nivel Il

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

Presentacion de los textos respecto a las
normas gramaticales, ortograficasy
tipograficasnivel Il

lgualdad de Oportunidades

Mujeres con necesidad de
ampliar idioma castellano
para desenvolverse en la
busqueda de empleo.

L]

L ]

iNUEVO!

e La entrevista de trabajo

CASTELLANO BASICO PARA

e Presentacion en la entrevista de trabajo Mujeres extranjeras que
LAS ENTREVISTAS DE * Vocabulario para entrevistas necesiten adquirir
TRABAJO DE MUIERES e Expresiones, preguntas y respuestas de las conocimientos parg las
EXTRANJERAS 20H entrevistas de trabajo entrevistas de trabajo

® La actitud ante |a entrevista
® Role-play de entrevistas

lgualdad de Oportunidades
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Direccion General de Igualdad

CONSEJERIA DE FAMILIA

Comunidad "
JUVENTUD Y ASUNTOS SQCIALES

de Madrid

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADQOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA O AUTOEMPLEO

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
iNUEVO!
. e |a entrevista de trabajo para el sector de Mujeres extranjeras que
CASTELLANO BASICO PARA comercio B
BUSQUEDA EMPLEO EN 20H e Vocabulario para la atencién al cliente vocabulario e idioma para
ATENCION AL PUBLICO e Expresiones, preguntas y respuestas para trabajar en comercio
(COMERCIO) DE MUJERES atencion al dente ,
® Role-play de empleo en comercio
EXTRANJERAS lgualdad de Oportunidades
iNUEVO!
’ s La entrevista de trabajo para el sector de la
CASTELLANO BASICO PARA limpeza en empresa o en domicilio. Mujeres extranjeras que
MUIJERES EXTRANJERA EN 20H e Vocabulario para la maquinaria, utensilios y necesiten ampliar
BOSQUEDA DE EMPLEO DE técnicas de limpieza. vocabulario e idioma para
PERSONAL DE LIMPIEZA e Expresiones, preguntas y respuestas para trabajor en sector limpieza
atencion a la limpieza en empresa o en domicilio
* Role-play de empleo en sector limpieza
lgualdad de Oportunidades
iNUEVO!
e La entrevista de trabajo para el sector de la
% restauracion y ayudante de cocina. Mujeres extranjeras que
CASTELLAN O BASICO PARA e Vocabulario para la maguinaria, utensilios y necesiten ampliar
MUJERES EXTRANJERAS EN técnicas en negocios restauracion y ayudante  |vocabulario e idioma para
NEGOCIOS DE 20H cocina. trabajar en sector
RESTAURACK’)N Y COCINA e Expresiones, preguntas y respuestas para empleo resfaumc."on y ayudante
en restauracion y ayudante de cocina. cocing.
* Role-play de empleo en sector restauracion y
cocina
Igualdad de Oportunidades
iNUEVO!
z e La entrevista de trabajo para el sector de la ayuda
CASTELLANO BASICO PARA a domicilio y personas con discapacidad. Mujeres extranjeras que
MUIJRES EXTRANJERAS EN e Vocabulario para el desempleo de labores en el [recesiten ampliar
ATENCION A PERSONAS cuidado de personas en el hogar y personas con |vocabulario e idioma para
CON DISCAPACIDAD Y EN discapacidad. ff{]bﬂj[}'t’ en atencion a
20H lpersonas en el hogary

AYUDA A DOMICILIO

Expresiones, preguntas y respuestas para empleo
de cuidado de personas en el hogar y personas
con discapacidad

Role-play de empleo en el cuidado de

personas en el hogar y personas con
discapacidad

lgualdad de Oportunidades

lpersonas con discapacida.




ko

Cofinanciado par I" i Direccion General de Igualdad
“ fa Unign EL:IFQ;WH 5 FD n'dUS EU rD[JEGIS Gomunidad | CONSEJERIA DE FMﬁILIA

de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2025”

Profundizar en el aprendizaje de expresiones y
vocabulario para inglés técnico empresarial
(departamentos de empresa, inglés comercial,
sueldos y salarios, inglés financiero)

e |gualdad de oportunidades

LISTADO CURSOS
DESTINADOS A LA INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA
INGLES PARA LA EMPRESA
CURSO HORAS CONTEN|DOS PERFIL
iNUEVO!
e Conocimientos basicos de inglés general
Gra mética bésica Mujeres con necesidad de
INGLES BASICO PARA " Reading basico apferdery practicarel
* Speaking basico idioma inglés para
EMPRESAS 50H » Listening basico desenvolverseen la
* Expresiones y vocabulario para inglés técnico biisqueda de empleo.
empresarial (departamentos de empresa, inglés
comercial, sueldos y salarios, inglés financiero)
e |gualdad de oportunidades
iNUEVO!
¢ Conocimientos avanzados de inglés aplicados a la
empresa
e Gramatica avanzada
- s Reading avanzado Mujeres con necesidad de
INGLES AVANZADO * Speaking avanzado profundizar y avanzaren
PARA EMPRESAS 50H e Listening avanzado otro idioma para
* Profundizar en el aprendizaje de expresiones y desenvolverse en la
vocabulario para inglés técnico empresarial busqueda de empleo.
(departamentos de empresa, inglés comercial,
sueldos vy salarios, inglés financiero)
o |gualdad de oportunidades
iNUEVO!
e Conacimientos superiores de inglés aplicados a la
empresa
e Gramatica nivel 3
< * Reading nivel 3 Mujeres con necesidad de
INGLES AVANZADO ® Speaking nivel 3 profundizar y avanzaren
PARA EMPRESAS 3 50H s Listening nivel 3 otro idioma para

desenvolverse en la
busqueda de empleo.
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,

de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2025”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS AL EMPRENDIMIENTO DE MI PROPIO NEGOCIO

MARKETING DIGITAL-REDES SOCIALES-NEGOCIOS EN LA RED

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
« Definiciony caracteristicas de éxito
* Modelos de negocio basados en la prestacion de
servicios
¢ Modelos de negocio basados en el comercio Mujeres con iniciativa de
50H electrénico negocio en el medio digital o
MODELOS DE NEGOCIO « Modelos de negocio basados en la publicidad con interés en aprender la
EN INTERNET « Modelos de negocio basados en la intermediacién | materia.
* Modelos de negocio basados en la Comunidad y el
pP2P
* Otrosmodelos de negocio relacionados
e |gualdad de Oportunidades
e iTengo madera de emprended@r?
e Principalescualidades del emprendedor
; e Plan personal de trabajo Mujeres con interés en
MOTIVACION PARA EL o Practica de lo aprendido y como lovoy allevara | trabajar la mente para
EMPRENDIMIENTO: 20H caho emp"e”‘i’eﬂ sus ’}ﬂbfffdﬂf'ef )
« Cualestengo y cualtengo que mejorar personales y profesionales, asi
Aulrele, 3T S * 10 motivos para emprender un negocio o crearuna |€9/M0 tus objetivos para tener
EMPRENDER empresa una vision realista de cudles su
* Losfrenos mentales para emprender alcance emprendiendo.
o |gualdad de Oportunidades
e Estrategiade Marketing
* Buscadores principales
* Promocion del negocio en redes sociales y .
pasarelasde pago M:’_Ueres que se encuen_t’ran en
tramites para la creacion de su
REDES SOCIALES Y . * Blog, 'NSTAGRAM empresa y necesitan demanejo
MARKETING ON LINE * Realizacion de videos de las Redes Sociales para dar
* Fotografiade producto @ conacer su producto.
* Mail marketing
¢ Herramientas que me ayudan en la promocién
e |gualdad de Oportunidades
e Caracteristicade la publicidad online
e Distintos soportes de publicidad online Mujeres con interés en la
* Analisis, coste y desarrollo de campanas comunicacion digital que
PLANlHCACléN DE publicitariasonline quieran aprender a crear
40H camparias de publicidad para

CAMPANAS DIGITALES

Presupuesto de campafas publicitarias
Analisis, desarrollo y seguimiento de las
campafias

* Modelos de atribucion.
e |gualdad de oportunidades

su empresa u otras empresas
en diferentes canales online.
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,

de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022 -2024”

LISTADO CURSOS

DESTINADOS AL EMPRENDIMIENTO DE MI PROPIO NEGOCIO

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
NUEVO!!!
e Que es la firma digital ) _
e Solicitud y recepcion de la firma digital Mujeres que SRIE .
LA FIRMA DIGITAL e Como usar la firma digital emprender su propio negocio
itan la fi digital
PARA e Relaciones con la Administracion y necesitan la firma digita
P 20H e |gualdad de Oportunidades
AUTONOMOS
e ;Quéesun plan de medios?
e Fasesde un plan de medios digital
A o (Qué medios digitales existen y como elegir el
PLANIFICACION DE 50H mas adecuado? Mujeres con iniciativa de
MEDIOS DIGITALES e Inbound Marketing emprendimiento que necesitan
¢ Publicidad en redes sociales nociones de marketing digital
* E-mail Marketing [l
e Display y Publicidad Enriquecida empresa/marca/producto.
e Publicidad Programatica
e Retargeting
* Mobhile Marketing
e Gamificaciony advergaming
e |gualdad de Oportunidades
iNUEVO!
AI\_al.ban_ca d\gljall b digital i . Mujeres con iniciativa de
GESTIONES CON p ICBC\OTES e ? anca digital en mi negocio emprendimiento que necesitan
MI BANCO PARA 20H Detectar las estatas nociones generales del uso de ld|

MICROEMPRESAS

Relaciones con mi banco
Igualdad de Oportunidades

banca digital para
suempresa/marca/producto.
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Direccion General de Igualdad

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

PROPUESTA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS “PROGRAMA GEA 2022-2024”

LISTADO CURSOS

MEJORAR MIEMPLEABILIDAD

CURSO HORAS CONTENIDOS PERFIL
e Establecer unobjetivo:
e (Qué trabajoquiero conseguir?
e (Cudlesmisituacion personal, ) )
TALLER DE profesional...2 Mujeres que necesiteny
ORIENTACION »0H o Definir una hoja de ruta ?izem? recibir orientacion
LABORAL e Elaboracion deun CV aborat.
e Tipos: cronolégico, funcional, europass,etc.
* Recursosen la busqueda de empleo
¢ Blsqueda 3.0: webs de empleo
e Vias de acceso al empleo (ETT y Agenciasde
colocacidn)
e |gualdad de Oportunidades
s Claves para la motivacion personal y la
autoestima
« Desarralla el autoliderazgo en la bisquedade  |Mujeres que quieran reforzar
HABILIDADES PARA empleo sus habilidades para la
ENCONTRAR 20H e Descubre tus mejores competenciasparauna  |busqueda de empleo.
TRABAIJO entrevista
e Potencia tu resiliencia durante la busqueda de
empleoc
e Comunicate y logra tu objetivo profesional
e |gualdad de Oportunidades
. e Formacién y Autoestima: conocer su
iNUEVO! propia problematica
e Blusqueda de la identidad profesional
y orientacion: conocer sus actitudes y
aptitudes para orientar sus acciones
hacia algun tipo de cualificacion, soft
skils-promover la creatividad,
inteligencia emacional y resiliencia
para el liderazgo femenino.
|NTEGRAC|()N e Conocimiento del mundo laboral y el Mujeres que quieran reforzar
50H entorno: conocer de manera objetiva sus habilidades para la
OCUPACIONALY el entorno ciudadano en el que se integracion y para la
LABORAL mueve y de los recursos que puede

disponer

Recuperacion de aprendizajes basicos:
recuperar  aprendizajes  escolares,
complemento  necesario de la
formacién ocupacional.

Educacion Prelaboral: para recuperar
y/o crear habitos y actitudes laborales
como la puntualidad, etc. y al mismo
tiempo habilidades basicas como
destreza manual, tiempo de ejecucion
de tareas, gestion del tiempo,
rendimiento

® Técnicasy busqueda de empleo: establecer
estrategiasy acciones efectivas para la
busqueda de empleo. Al mismo tiempo que
conozca diferentes técnicasy habilidades.

® |gualdad de Oportunidades

busqueda de empleo.
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