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1. INTRODUCCION

Zona de usuarios

BUSCA TU CURSO ... Q

o Bienvenid@s

PLATAFORMA DE FORMACION ONLINE PARA PERSONAS EMPADRONADAS EN CASTRO URDIALES

La Concejalia de Promocién Econdmica y Empleo del Ayuntamiento de Castro Urdlales através dela Agenma de Desarrollo Local, pone en marcha un
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PLATAFORMA DE FORMACION ONLINE PARA PERSONAS
EMPADRONADAS EN CASTRO URDIALES

A quién va dirigido?

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 afos.

Se priorizard la reserva a personas empadronadas desempleadas. La acreditaciéon de
persona desempleada lo determinard la tarjeta de inscripciéon como demandante de empleo
en el servicio piblico de empleo (DARDE)

Oferta Formativa
Inicialmente se posibilitard la matriculacién a un solo curso por cada solicitante, con
objeto de favorecer el acceso a la oferta formativa al mayor ndmero posible de personas.

Se pone a disposicion de la ciudadania un total de 138 cursos de formacién con una
duracién de mas de 20 horas. Y un total de 450 licencias a asignar entre las personas
solicitantes empadronadas.

Las matriculas de los cursos estdn subvencionadas por el Ayuntamiento de Castro
Urdiales suponiendo un coste para el alumno de, tan solo, 5 € por persona / curso.

Asignacion de cursos*

Se establece un cupo minimo del 70 % de las licencias (315) al perfil de personas
empadronadas y desempleadas. La reserva para este perfil se mantendrd en las tres
primeras semanas desde la apertura del plazo de inscripciones.
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Superado este plazo, sin haberse cubierto la totalidad de las licencias, las ofertas se
abrirdn también a personas empadronadas, independientemente de su situacion laboral,
priorizando el orden de registro de matricula en la plataforma.

Este porcentaje y procedimiento se mantendrd en posibles nuevos periodos de
inscripciones en caso de no agotarse las licencias ofrecidas en el primer periodo.

A continuacién mostramos con detalle, a través de las diferentes pantallas de la
plataforma, el proceso a seguir para la obtencién de una licencia de formacion. Que
en resumen consiste en la emision, por parte de la administraciéon, de sendas
validaciones del registro y de la matricula del usuari@, 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, pues una vez formalizada la matricula, no es
posible realizar cambios en la formacion asignada.

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

® A través de una busqueda avanzada, introduciendo un texto
identificativo de la formacion,

Zona de usuarios
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PLATAFORMA DE FORMACION ONLINE PARA PERSONAS EMPADRONADAS EN CASTRO URDIALES

Bienvenid@s
PLATAFORMA DE FORMACION ONLINE PARA PERSONAS EMPADRONADAS EN CASTRO URDIALES

La Concejalia de Promocidn Econémica y Empleo del Ayuntamiento de Castro Urdiales, a través de |a Agencia de Desarrollo Local, pone en marcha un
Programa de Formacion Online enfocado a personas empadronadas en el Ayuntamiento de Castro Urdiales.
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® 0 bien consultando el listado por sectores profesionales

=
& Cursos por sector Para salir de la pantalla completa, mantén pulsado | Esc

© Soft skills (24)

Gestion de Residuos Inertes

o Idiomas (8)

© Ofimtica (15)

> Cursos Profesionales (91)

Inteligencia e;

(e srecmzacion] '

Aplicaciones Informaticas de Hojas de Calculo

Calculo de Prestaciones de la Seguridad Social

SOFT SKILLS | Soft skills | ® 25 Horas

Persuasion

Aviso Legal | Politica de Privacidad | Proceso de Matriculacion | Uso de Cookies

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.ALT, REGISTRO Y VALIDACION DE USUARI@S

Zona de usuarios

o Bienvenid@s

PLATAFORMA DE FORMACION ONLINE PARA PERSONAS EMPADRONADAS EN CASTRO URDIALES
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PORTAL DE FORMACION

IDENTIFiCATE

Email Contrasefia

¢Olvidaste la contrasena?
REGISTRATE si no tienes cuenta

ACCEDER

PORTAL DE FORMACION

REGISTRATE

Apellidos Documento de identidad
Direccién

Fecha Nacimiento Situacion Laboral

dd/mm/aaaa m}

B Empadronado/a en el municipio

Contrasefia Confirmar Contrasena

® 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:

1° CORREO: Portal Corporativo Portal Castro Urdiales — Alta usuari@

Estimad @ usuari@:

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

Hemos recibido tu peticion de registro y, una vez sea comprobada tu situacion de empadronamiento, a la
mayor brevedad procederemos a tu activacion, momento en el cual recibirds un correo confirmdndote que
ya tienes disponibles tu acceso.
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Tras la recepcidn de la peticion de registro por parte de los usuari@s, la entidad gestora
comprobard en primer lugar el empadronamiento de las personas solicitantes y
posteriormente, en base a esta consulta, procederd a la validacién del registro del
usuari@, de acuerdo con el procedimiento de asignacion establecido*.

® Transcurridos unos dias, recibird un segundo correo de confirmacién de
disponibilidad del acceso a la realizacién de la pre-inscripcion en el curso elegido:

2° CORREO Portal Corporativo Portal Castro Urdiales — usuari@ validado-
Estimad@ usuari@:

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 boton “MATRICULARSE” :
Acceder (enlace)

2.2. PREINSCRIPCION O MATRICULA

Una vez que el usuari@ ya puede “Acceder” se muestra la portada de presentacién y el
listado de los cursos a matricularse, en el que inicialmente solamente se posibilita la
opcion de una matricula.

En Listado de cursos: Hay que entrar por “MAS INFORMACION” para llegar a la
opcion de “ACCEDER” a realizar la pre-inscripcién o matricula. En algunos casos se
ofrece video orientativo sobre el contenido del curso.

€ Cursos por sector & Listado de Cursos

-

e Soft Skills (24)

Planificacion y organizacion

e Idiomas (8)
e Ofimatica (15)

> Cursos Profesionales (91) -
SOFT SKILLS | (D25 Horas

Resiliencia

F

MAS INFORMACION

SOFT SKILLS | (D25 Horas

Resolucion de conflictos

MAS INFORMACION

I

OFT SKILLS [ (® 25 Horas

Resolucion de Problemas

MAS INFORMACION
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&
= Cursos por sector

o Soft Skills (24)
o Idiomas (8)
e Ofimatica (15)

> Cursos Profesionales (91)

Q Inicio »» Soft Skills »» Planificacion y organizacion

-
= Cursos por sector

e Soft Skills (24)
e Idiomas (8)
e Ofimatica (15)

> Cursos Profesionales (91)

-
B Planificacion y organizacion
Metodologia: ONLINE
Duracién: 25 Horas
Acceder
IDENTIFICATE
Email c I
[ XXX@ ] e —
¢Olvidaste la contrasefia?
&+ REGISTRATE si no tienes cuenta
Una vez pre-matriculado y con la posterior validacion por parte del equipo de formacién, podras acceder a s cursos en la zona
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 planificacién y la organizacién en el trabajo diferenciando entre eficacia
y eficiencia.
« Conocer cuales son los pasos y como se realiza la planificacion
« Conocer los prondsitos v obietivos para planificar. 4
-
B Planificacion y organizacion
Metodologia: ONLINE
Duracion: 25 Horas
Una vez pre-matriculado y con la posterior validacion por parte del equipe de formacidn, podrds acceder a ws cursos en la zona L
personal (pulsa sobre tu nembre, arriba a la derecha) o haz clic en el siguiente enlace It a mis cursos
Objetivos Programa
« Entender en qué consiste la planificacion y la organizacion en el trabajo diferenciando entre eficacia
y eficiencia.
« Conocer cuales son los pasos y como se realiza |a planificacion.
« Conocer los propositos y objetivos para planificar.
« Entender la 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 planificacian y organizacion del trabajo y del tiempo.
« Conocer y entender |as técnicas y herramientas tecnoldgicas para organizar nuestro trabajo y
nuestro tiempo.
-
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e Idiomas (8) -

e Ofimatica (15)

e T  veweime

Una vez pre-matriculado y con la posterior validacion por parte del equipo de formacién, podrds acceder a tus cursos en la zona
personal (pulsa sobre tu nombre, arriba a la derecha) o haz clic en el siguiente enlace Ir 8 mis cursos

©

Correcto

Su matriculacién se ha realizado con éxito.

Sera imprescindible que adjunte la documentacion necesaria para su validacion antes
de que se procese su solicitud, o esta podra ser anulada.

Documentacion necesaria:
Justificante de pago

Documentacion faltante.
En breve sera redirigido a la seccion de subida de documentacion ...

Su matricula se ha realizado con éxito, queda pendiente de validacion. Una vez que el
administrador la revise recibira un email con el resultado. En caso de éxito, podra
acceder a la formacion.

Numero de pedido: 76844

2.3. PAGO Y APORTACION DE DOCUMENTACION
ACREDITATIVA DE REQUISITOS

Una vez realizada la preinscripcion o matricula a un curso, tras visualizar los mensajes
en la pantalla de matriculacion con éxito y validacion pendiente, la persona solicitante
recibird un 3° CORREO de confirmacion e informativo de las actuaciones a realizar.

3° CORREO Portal Corporativo Portal Castro Urdiales — Pre-inscripcion-

Tu pre-inscripcion en "'curso seleccionado” se ha realizado correctamente.

Para acceder a su contenido tendrd que esperar a que el/la administrador/ra valide la pre-inscripcion.
Una vez validada recibird un correo de confirmacion y podrd acceder al contenido en la Zona de
usuari@s que encontrards en el portal de formacion Portal Castro Urdiales .

Te recordamos que para poder obtener la validacion de la pre-inscripcion deberds realizar el
ingreso de 5 euros en la entidad bancaria y niimero de cuenta (asignado a través del propio
correo de respuesta), y subir el documento de justificante de pago a través del portal web en la zona
usuari@s ""Mis documentos''.

Por otro lado te recordamos que para obtener prioridad en la formacion como persona desempleada,
deberds acreditar el desempleo subiendo también el documento de demanda de empleo DARDE.

Gracias y saludos.

Las actuaciones a realizar por parte del usuari@ consistiran en la acreditacion de
los requisitos, adjuntando la documentacion solicitada. Para lo cual es necesario
subir a la plataforma los documentos requeridos desde el perfil propio de usuari@,
desde Mis Documentos, a través: 1° de Editar y 2° de Subir. Recordando que los
archivos deben tener el formato correcto de pdf, jpg o png. En caso de error, entrando
nuevamente por “Editar” se puede reemplazar o borrar el archivo anterior. En todo caso,
estas indicaciones las va estableciendo el propio sistema de forma guiada.
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AYUNTAMIENTO DE
JRDIALE!

Hola, ALUMNADO

© Bienvenido, () Mis Documentos
ALUMNADO

‘ [ Mis datos |

Mis Cursos | Sera imprescindible que adjunte |a documentacion necesaria para su validacion antes de que se
procese su solicitud, o esta podra ser anulada.

Documegtacion necesaria:
Mﬂc;le de pago

Documentacion faltante.

‘ [  Mis Documentos ‘

‘ () Desconectar |

Justificante de pago Demanda de empleo
Documento necesario Documento en su caso

~ « v

2.4. VALIDACION DE LA MATRICULA

Finalmente, una vez hayan sido verificados por parte de la Administracién el
cumplimiento de los requisitos y de los documentos de pago y desempleo, en su caso, se
procederd a la validacién de la pre-inscripcién o matricula que posibilitard el acceso al
contenido del curso.

Esta validacion de la matricula sera comunicada mediante un dltimo correo, recordatorio
ademads de las contrasefias de acceso elegidas por la persona usuaria solicitante.

ULTIMO CORREQO: Portal Corporativo Portal Castro Urdiales - Matriculacion-
Estimad@ usuari@: Tu matriculacion en el curso seleccionado se ha realizado
correctamente.
Podprds acceder a su contenido accediendo a la Zona de usuari@s que encontrards en el
portal de formacion Portal Castro Urdiales
Estos son tus datos de acceso:

Usuari@: correo electronico del usuari@

Contraseiia: su contraseiia elegida

IMPORTANTE!!

En el caso de que la aportaciéon de la documentacion requerida esté incorrecta o
incompleta, no sera posible la validacion de la matricula, y ésta quedara descartada.
En este caso, la persona solicitante también serd informada a través del correo electrénico
de que “su pre-inscripcion ha sido descartada”.

Y seria necesario volver al paso anterior 2.3. para realizar una nueva matricula, que
supondra una nueva fecha en cuanto al orden de prioridad de asignacion a cursos.
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2.5. ACCESO AL CONTENIDO Y DEMO INICIAL

Q Inicio
@ Bienvenido, @ Mis datos
ALUMNADO
Nombre Apellidos Documento de identidad
‘ = Mis Cursos ‘ ALUMNADO FORMACION 555655555
E  Mis datos Email Teléfono Direccién
formacion@castro-urdiales.net 555555555 a
‘ [  Mis Documentos ‘ ) —
Fecha Nacimiento Sexo Situacion Laboral
01/01/2000 B Hombre v Desempleado v

() Desconectar

Empadronado/a en el
municipio

Contrasefia Confirmar Contrasefia

Hola, ALUMNADO

BUSCA TU CURSO ... Q

Q@ lnicio

@ Bienvenido,

ALUMNADO = Mis Cursos

‘ [ Mis datos

Mis Cursos ‘

Curso de Habilidades de comunicacién 25/02/2025 11:48 g \
‘ Campus

‘ [  Mis Documentos ‘

‘ (&  Desconectar ‘
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Hola, ALUMNADO

Q Inicio

@ Bienvenido,

ALUMNADO N L
0 Acceso a campus: Curso de Habilidades de comunicacién

i=  Mis Cursos

Accediendo al campus, un momento por favor.

‘ 53] Mis datos ‘

‘ [  Mis Documentos ‘

() Desconectar .

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

= AVUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES ALUMNADO FORMACION
CONCEJALfA DE PROMOCION 3/3/2025 10:08 [HORA ESPANA PENINSULAR]

ECONOMICA ¥ EMPLEC

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacién
Curso: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacion IR 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

[=]

&l

Habilidades de Comuni

EErrlErn arEs L mrormoroenoemoreno e Mi perfil
o . Siguiente  Finalizar
- Actividades Précticas )
Mi agenda [y Eiblioteca Mis contactos
@ O i {
(@ EVALUACION —
Mensajes pendientes Chat
| P3412) (1)_Prueba de Evaluacién
g .m (A ) (1) O l 2 I
Mis progresos Mensajes emergentes

10
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AYUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES

ALUMNADO FORMACION
COMNCEJALIA DE PROMOCION 3/3/2025 10:09 [HORA ESPARIA PENINSULAR]

ECOMOMICA ¥ EMPLEO

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacién

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

Cabecera del campus

En la parte superior del campus se encuentran los datos generales del curso, tu nombre, las fechas del

e
HabilidadesjREN B

Cémo hacer mi curso Mi perfil
Atrds  Siguiente  Finalizar o).
Mi agenda [y  Biblioteca Mis contactos

1P

@ EVALUACION -
Mensajes pendientes Chat

w -
E & & (AP3412) (1)_Prueba de Evaluacion O
Mis progresos Mensajes emergentes

LUNLEIALLA UE FRUMULIUN
W ECOMOMICA ¥ EMPLEQ

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacién

Curso: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacicn IR INICIO: 26/02/2025 FIN: 02/04/2025

@ FORMACION EN CAMPUS

Habilidades de Comunicacion
Cémo hacer mi curso Mi perfil

Organizarme

A izquierda en la pantalla veras unos iconos que contienen informacion que te va a ayudar organizarte “

Mi agenda Mis contactos
durante tw curso

1@
Atrds  Siguiente  Finalizar
Mensajes pendientes Chat
v e
£} m (AP3412)_(1)_Prueba de Evaluacisn O
Mis progresos Mensajes emergentes

11
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AVUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES ALUMNADO FORMACION
COMCEJAL[A DE PROMOCION 3/3/2025 10:11 [HORA ESPARIA PENINSULAR]

ECOMOMICA ¥ EMPLEO

‘ @ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacién

Curso: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacian [EEEal Comunicarme FIN: 02/04/2025

| At derecha en la pantalla encontrards otros iconos que van a servir para comunicarte con W wiorfa-

| formadoria y con el resto de compafieros de tw curso
| Comunicarme

FORMACION EN CAMPUS |

Atrds  Siguiente  Finalizar | [z |
dades de Comunicacién )

Cémo hacer mi curso Mi perfil
Actividades Practicas B
m i Mis contactos

@ EVALUACION
Chat

E‘% .m (AP3412) (1) Prueba de Evaluacién O

Mis progresos Mensajes emergentes

Mensajes pendientes

AYUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES

CONCEJALIA DE PROMOCION

ECOMOMICA ¥ EMPLEC
En el centro de la pantalla, encontraras los contenidos, actividades y otra informacién gue necesitaras para

‘ @ o e oo o _

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

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

Contenido del curso !

| Atrds  Siguiente  Finalizar .

Comunicarme

Habilidades de Comunicacion E

Actividades Practicas

FORMACION EN CAMPUS

Cémo hacer mi curso

Mi agenda [y  Biblioteca Mis contactos

EVALUACION y
(Moo e Fariss Chat

E‘% .m (AP3412) (1) Prueba de Evaluacién O

Mis progresos Mensajes emergentes

12
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AYUNTAMIENTO DE
CASTRO URDIALES ALUMNADO FORMACION
COMNCEJALIA DE PROMOCION 3/3/2025 10:12 [HORA ESPARIA PENINSULAR]

ECOMOMICA ¥ EMPLEO

@ CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacién

Curso: CORP - AP3412 - Habilidades de Comunicacian [l INICIO: 26/02/2025 FIN: 02/04/2025
Puedes consultar para lo que sirve cada icono que encuentres a la derecha e izquierda en tu pantalla

colocando tu ratén sobre el mismo y te aparecera un mensaje con la informacion que contiene.

Comunicarme

W -
También, para saber qué materiales incluye cada zona del drea central, situandote sobre el icono [@ que B

encontrards junto al nombre de cada zona, obtendras informacion.

0}

Cémo hacer mi curso Mi perfil
IEI Atrds Finalizar |:
Mi agenda [y  Biblioteca Mis contactos
m @ EVALUACION -
Chat

Mensajes pendientes

£ i 5
B m (AP3412)_(1)_Prueba de Evaluacién O | I

Mis progresos Mensajes emergentes

Durante el desarrollo del curso, el alumnado cuenta con el apoyo de un TUTOR/A
FORMADOR/A con el que puede contactar a través de la propia plataforma, con objeto
de resolver las dudas o incidencias que se puedan plantear.

Una vez finalizada la formacién y superada la prueba de evaluacion correspondiente, serd
emitido diploma acreditativo.
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