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¢A quién va dirigide?
A personas empadronadas en el Ayuntamiento de Castro Urdiales en el momento de abrirse el
plazo de inscripciones, estableciéndose una edad minima de participacion, a partir de 16 afios.

Oferta Formativa

Se pone a disposicién de la ciudadania un total de 159 cursos de formacion, de una amplia
representacion de familias profesionales.

Las matriculas de los cursos estan integramente subvencionadas por el Ayuntamiento de Castro
Urdiales. La matriculacién es, por tanto, GRATUITA.

El Portal de Autoformacion Virtual del Ayuntamiento de Castro Urdiales tiene una vigencia de un
afio de duracion.

A lo largo del afio se iran incorporando nuevos cursos que ampliaran dicha oferta.

Asignacion de cursos

No existe limitacion en cuanto al niimero de cursos que pueda realizar una persona. Pero solo
se podran tener activas dos matriculas a la vez. Para poder realizar una nueva matriculacién sera

necesario finalizar, al menos, uno de ellos o solicitar la baja ante causas justificadas.

A continuacion mostramos con detalle, a través de las diferentes pantallas de la plataforma, el
proceso a seguir para la obtencion de una licencia de formacién. Que en resumen consiste en
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la emision, por parte de la administracion, de la validacion del registro, una vez acreditados y
verificados los requisitos de solicitud.

2. DETALLE DEL PROCESO

Antes de la preinscripcion debes comprobar, en el catilogo de cursos que aparece en la parte
inferior de la portada de la plataforma, si esta oferta disponible puede ser de tu interés y acorde con
tus necesidades.

Busca el curso de tu interés en la pantalla de la portada.

e A través de una busqueda avanzada, introduciendo un texto identificativo de la
formacién:

© Bienvenid@s

PORTAL DE ON VIRTUAL PARA LA iA DE CASTRO URDIALES

e 0 bien consultando el listado por sectores profesionales:
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=
£ cursos por sector

© Soft Skills (24)

Gestion de Residuos Inertes
@ Idiomas (8)

o ommites 9
> Cursos Profesionales (91)
sttt O

Inteligencia emocional

MAS INFORMACION
‘CURSO ESPECIALIZACION | - Administracién y Gestién | © 50 Horas

Aplicaciones Informaticas de Hojas de Calculo

CURSO ESPECIALIZACION | - Adinistracién yGestién | ©50 Horas

Calculo de Prestaciones de la Seguridad Social

SOFTSKILLS | Soft Skills | © 25 Horas.

Persuasion

MAS INFORMACION

e Una vez hayas encontrado el curso de tu interés, para poder optar a realizarlo,
previamente deberds proceder a registrarte, a través de la “Zona de usuarios”:

2.1.ALTA, REGISTRO Y VALIDACION DE USUARI@S

BUSCA TU CURSO Q BUSQUEDA AVANZADA

o Bienvenid@s

PORTAL DE ON VIRTUAL PARA LA iA DE CASTRO URDIALES
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AYUNTAMIENTO DE
o
Y ]

PORTAL DE FORMACION

IDENTIFiCATE

Email Contrasefia

iOlvidaste la contrasefia?
REGISTRATE si no tienes cuenta

ACCEDER

PORTAL DE FORMACION

REGISTRATE

Documento de identidad

Direccion

Fecha Nacimiento Género Situacion Laboral

dd/mm/aaaa Hombre Empleado

Contrasefia Confirmar Contrasefa
B Empadronado/a en el municipio

® e leido y acepto la Politica de Privacidad de Datos

CREAR CUENTA

Tras efectuar el registro la persona solicitante recibira dos correos:

e Un primer correo automatico de bienvenida al portal:
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Estimad@

Quiero agradecerte la confianza mostrada y darte la bienvenida a Portal Castro Urdiales.

Hemos recibido tu peticidn de registro v, una vez sea comprobada tu situacion de empadronamiento, a la
mayor brevedad procederemos a tu activacion, momento en el cual recibirds un correo confirmandote
gue ya tienes disponibles tu acceso.

Gracias y saludos.

Aviso Legal -Politica de Privacidad -Uso de Cookies

Tras la recepcion de la peticion de registro por parte de los usuari@s, la entidad gestora comprobara
el empadronamiento de las personas solicitantes y posteriormente, en base a esta consulta,
procedera a la validacion del registro del usuari@.

e En breve tiempo, recibira un segundo correo de confirmacién de disponibilidad del acceso a
la realizacién de la pre-inscripcién en el curso elegido:
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Estimad@

Tu registro ha sido activado y ya puedes realizar tu pre-inscripcion al curso que sea de tu interés, desde
el siguiente enlace pinchando en el botdn "MATRICULARSE™

Acceder

Gracias y saludos.

Aviso Legal -Politica de Privadidad -Uso de Cookies

2.2. MATRICULA

Una vez que el usuari@ ya puede “Acceder” se muestra la portada de presentacion y el listado de
los cursos a matricularse, en el que inicialmente solamente se posibilita la opciéon de un maximo de
dos (2) matriculas.

En Listado de cursos: Hay que entrar por “MAS INFORMACION” para llegar a la opcién de
“ACCEDER” a realizar la matricula. En algunos casos se ofrece video orientativo sobre el
contenido del curso.
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£ Cursos por sector 2 Listado de Cursos

Soft Skills (24)

Planificacion y organizacion

e Idiomas (8)

> Cursos Profesionales (91) \
SOFT SKILLS | (® 25 Horas

Resiliencia

MAS INFORMACION

SOFT SKILLS [ (25 Horas

Resolucion de conflictos

MAS INFORMACION
SOFT SKILLS | (® 25 Horas

Resolucion de Problemas

MAS INFORMACION

SOFT SKILLS [ (D 25 Horas

Trabajo en equipo

" @ Planificacién y organizacién
= Cursos por sector

Metodologia: ONLINE
o Soft Skills (24)

Duracién: 25 Horas
e Idiomas (8)

e Ofimética (15)

> Cursos rofesionales (51
IDENTIFICATE
Email Contraseiia
Dox@ ] e

i0Olvidaste la contrasefia?
2+ REGISTRATE si no tienes cuenta

Una vez pre-matriculado y con la posterior validacion por parte del equipo de formacién, podrds acceder a ws curses en lazena
personal (pulsa sobre t nombre, arriba a la derecha) o haz clic en el siguiente enlace Ir a mis cursos

Objetivos Programa

« Entender en qué consiste la planificacion y la organizacién en el trabajo diferenciando entre eficacia
y eficiencia.
« Conocer cudles son los pasos y como se realiza la planificacion
« Conocer los prondsitos v obietivos para planificar. b

Una vez hayas seleccionado el curso de tu interés, debes pulsar el botén “Matricularme”
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@ Inicio »» Soft Skills »> Planificacion y organizacion

- @ Planificacién y organizacién
= Cursos por sector

Metodologia: ONLINE
o Soft Skills (24)

Duracién: 25 Horas
e Idiomas (8)
e Ofimatica (15)

> Gurss Prfesioals )

Una vez pre-matriculado y con |a posterior validacién por parte del equipo de formacion, podrés acceder a ts cursos en lazona
personal (pulsa sobre tu nombre, arriba a la derecha) o haz clic en el siguiente enlace Ir a mis cursos

Objetivos Programa

Entender en qué consiste la planificacion y la organizacién en el trabajo diferenciando entre eficacia
y eficiencia.

Conocer cuéles son los pasos y como se realiza la planificacion.

Conocer los propésitos y objetivos para planificar.

Entender |a capacidad de liderazgo y auto-liderazgo.

Conocer en qué consiste el trabajo en equipo y los roles que se dan en el mismo.

Conocer nuevos habitos para la planificacién y organizacion del trabajo y del tiempo.

Conocer y entender las técnicas y herramientas tecnologicas para organizar nuestro trabajo y
nuestro tiempo.

En este momento, automaticamente se confirmara que tu matricula se ha realizado correctamente y
ya podras comenzar tu formacion.

Una vez pre-matviculado ¥ can la posterior validacion por parte del equipe de farmacion, podras accader a1us cursos en la zona
parsonal {pulsa sabre by nombre, arriba a la derecha) o haz clic en el siguiente enlace Ir 8 mis cursos

©

Correcto

Su matriculaecion se ha realizado con éxito.

Recibiras un correo con tu matriculacion y los datos de acceso:
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Estimad@

Tu matriculacién en el se ha realizado correctamente.

Podras acceder a su contenido accediendo a la Zona de usuarios que encontraras en €l portal de
formacion Portal Castro Urdiales

Estos son tus datos de acceso:

» suario:
s Contrasefia:

Gracias y saludos.

Aviso Legal - Politica de Privaddad - Uso de Cookies

2.3. ACCESO AL CONTENIDO Y DEMO INICIAL

Q Inicio

© Bienvenido, [E] Mis datos

ALUNMNADO
Nombre Apellidos Documento de identidad

‘ = MisCursos ‘ ALUMNADO FORMACION 555555555

‘ E  Mis datos ‘ Email Teléfono Direccién
formacion@castro-urdiales.net 555555555 a

‘ [ Mis Documentos ‘ o o
Fecha Nacimiento Sexo Situaci6n Laboral

‘ (D Desconectar ‘ 01/01/2000 = Hombre A Desempleado ~

Empadronado/a en el
municipio

Contrasefia Confirmar Contrasefia

Actualizar datos
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Hola, ALUMNADO

9 Inicio

© Bienvenido,

ALUMNADO i= Mis Cursos
‘ ‘= Mis Cursos ‘
Curso de Habilidades de comunicacién 25/02/2025 11:48 Q
X Campus
‘ 29 Mis datos ‘

‘ 3  Mis Documentos ‘

‘ () Desconectar ‘

LEN

TRO URDIA Hola, ALUMNADO

DE P

BUSCA TUCURSD.. a

Q lnicio

@ Bienvenido,

ALUMNADO =  Mis Cursos
‘ = Mis Cursos ‘ /
Curso de Habilidades de comunicacién 25/02/2025 11:48 D
. Campus
[ Misdatos ‘

[3 Mis Documentos ‘

‘ () Desconectar ‘

10
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v @ Portal Castro Urdiales kS Portal Castro Urdiales X @ .:Plataformade Formaciénz. X | @ .:Plataformade Formaciénz. X | + = X

X 2% castrourdiales.portaldeformacion.org/AreaUsuario/CuentaUsuario/AccesoCampus?param =BgW7904vZ8p20V2XdITOUQI7IGsq%2f.. @1 & v @} Verifica que eres td

Hola, ALUMNADO

Q licio

@ Bienvenido,

ALUMNADO . L
o Acceso a campus: Curso de Habilidades de comunicacién
‘ = Mis Cursos ‘
Accediendo al campus, un momento por favor.
‘ [ Mis datos ‘

‘ (3 Mis Documentos ‘

() Desconectar .

La primera vez que se accede al Portal, la plataforma ofrece al usuari@ un recorrido guiado a través
de todas las pestafias e iconos disponibles relativos a datos personales, contenidos formativos,
agenda, progresos, evaluacion, etc.

. AVUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES ALUMNADO FORMACION
oead s CONCEJALIA DE PROMOCION 3/3/2025 10:08 [HORA ESPANA PENINSULAR]

ECONOMICA ¥ EMPLEQ

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacion

Cursa: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacion RN INICIO: 26/02/2025 FIN: 02/04/2025

;Primera vez en campus?

Pulsa "Siguiente” para realizar un pequefio tour por el campus virtual

(@ FORMACION EN CAMPUS

|o| (2]
Comohacer micurso ~ TONUNUNUNINININIIIN . Mi perfil
Siguiente  Finalizar
Mi agenda [y Eiblioteca Mis contactos
B @
D @ EVALUACION -
Mensajes pendientes Chat

m (AP3412)_(1)_Prueba de Evaluacin O | I

Mis progresos Mensajes emergentes

11
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AYUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES ALUMNADO FORMACION
COMCEJALIA DE PROMOCION 3/3/2025 10:09 [HORA ESPARA PENINSULAR]

ECONOMICA ¥ EMPLED

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacién

Curso: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacion BN INICIO: 26/02/2025 FIN: 02/04/2025

En la parle superior del campus se encuentran los datos generales del curso, W nombre, las fechas del

(2]

Cémo hacer mi curso

curso, ele

Mi perfil
G Atrds  Siguiente  Finalizar E

Mi agenda gy Biblioteca

Mis contactos

EI @ EVALUACION -

Mensajes pendientes

g A m (AP3412)_(1)_Prueba de Evaluacién O

Mis progresos Mensajes emergentes

LUNLEIALLA UE PRUNMULIUN
ﬁ ECONOMICA ¥ EMPLEC

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacién

Curso: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacian [ INICIO: 26/02/2025 FIN: 02/04/2025

@ FORMACION EN CAMPUS

Habilidades de Comunicacién

Cémo hacer mi cursa Mi perfil

Organizarme

A tu izquierda en la pantalla veras unos iconos gue contienen informacion gue te va a ayudar organizarte u

Mi agenda Mis contactos

durante tu curso

. . Atrds  Siguiente  Finalizar
Mensajes pendientes Chat

% A m (AP3412)_(1)_Prueba de Evaluacion [l

Mis progresos Mensajes emergentes

12
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e 3/3/2025 10:11 [HORA ESPANA PENINSULAR]

AYUNTAMIENTO DE

CASTRO URDIALES
2l CONCEIALTA DE PROMOCION
ECONOMICA ¥ EMPLEO
@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacion
| |
Cursa: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacion Comunicarme FIN: 02/04/2025
| A w derecha en la pantalla encontrards otros iconos gue van a servir para comunicarte con lu tutor/a-
formador/a y con el resto de compafieros de lu curso m
Finalizar Hf_‘.l

Siguiente

Mi perfil

Mis contactos

Atrds

FORMACION EN CAMPUS

Habilidades de Comunicacién

Cémo hacer mi curso
@
Mi agenda D__ Biblioteca
@ (D EVALUACION
Chat
- s
Mensajes emergentes

Mensajes pendientes
m (AP3412)_(1)_Prueba de Evaluacién

™

Mis progresos

ALUMNADO FORMACION

3/3/2025 10:11 [HORA ESPANA PENINSULAR]

AYUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES
CONCEJALIA DE PROMOCION ;
Contenido del curso
actividades y otra informacion que necesitaras para )
_5
FIN: 02/04/2025 |

[0: 26/02/2025

ECONOMICA ¥ EMPLEQ
En el centro de la pantalla, encontrards los contenidos.

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicaci{icESile]
Curso: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacion ||
Atrds  Siguiente  Finalizar .
Habilidades de Comunicacién D
Mi perfil

Cémo hacer mi curso
@ :
Mi agenda D_! Biblioteca “
@ EVALUACION
O
Mensajes emergentes

Mis contactos
Mensajes pendientes
m (AP3412)_(1)_Prueba de Evaluacién

™

Mis progresos

(@ FORMACION EN CAMPUS
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AVUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES ALUMNADO FORMACION

. CONCEJA!_iA DE PROMOCION 3/3/2025 10:12 [HORA ESPANA PENINSULAR]
ECONOMICA ¥ EMPLEQ

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacién

Cursa: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacion IEEREEC] INICIO: 26/02/2025 FIN: 02/04/2025

Puedes consultar para lo que sive cada icono que encuentres a la derecha e izquierda en W pantalla

colocando tu ratén sobre el mismo y te aparecerd un mensaje con la informacion que contiene,

- También, para saber qué maleriales incluye cada zona del &rea central, situandote sobre el icono (@] que -
| o I encontrards junto al nombre de cada zona, obtendrés informacion m i
Cémo hacer mi cursa Mi perfil
IE] Atrds Finalizar I:
Miagenda Jfa PBiblioteca Mis contactos
| UI . d
(@ EVALUACION e
Mensajes pendientes Chat
m (AP3412) (1)_Prueba de Evaluacisn M l I
Mis progresos Mensajes emergentes

Una vez finalizada la formacion y superada la prueba de evaluacion correspondiente, podra ser
descargado el diploma acreditativo desde la propia plataforma.

Te aconsejamos que el PORTAL DE AUTOFORMACION VIRTUAL lo utilices para disefiar
libremente tu perfil profesional. Complementa, con los cursos que puedas seleccionar, la posible
formacién y experiencia que ya poseas en un ambito profesional para consolidar tu propuesta.

Si no dispones de formacion y experiencia previa, el Portal es una excelente propuesta para ir
adentrandote en un mercado que, en muchos casos, busca la especializacion.

La dispersion de cursos de diferentes familias profesionales no suele ser una buena practica.
Incorporar en tu curriculum cursos muy diversos, sin un nexo comun, puede dar imagen de
dispersion y de inexistencia de objetivos claros. No suele ser una buen tarjeta de visita.

ANIMOj;; Utiliza el Portal a tu conveniencia. Recuerda que iremos incorporando nuevas
propuestas en los proximos meses.

14



