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“Alfabetización Digital” 
y “Click Empleo”

 
Formación para el desarrollo 
de Competencias Digitales 

para la Búsqueda de Empleo 
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“No se puede aplicar recetas del 
pasado a problemas del 
presente y desafíos del futuro”. 

José María Pérez
“Peridis” 
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Santa María la Real 
LA FUNDACIÓN

Con sede en distintos puntos de España, la Fundación está integrada por un equipo de 

profesionales, referentes en el diseño e implementación de modelos innovadores destinados 

a generar desarrollo en los territorios, trabajando desde hace más de 40 años en el  

patrimonio, el paisaje y las personas. 

Algunos de los hitos de nuestra actividad han sido la creación 

del modelo de Escuelas Taller y más recientemente del 

Programa Lanzaderas de Empleo y Emprendimiento Solidario, 

que ha cambiado la forma de concebir la orientación 

profesional desde un enfoque colaborativo, llegando a todas las 

CC.AA de España y también fuera de nuestras fronteras.

o Empleo y emprendimiento

o Atención Social 

o Conservación del patrimonio, 

      Turismo y Cultura. 

EN ALIANZA CON DIVERSAS 

ORGANIZACIONES 

PÚBLICAS Y PRIVADAS



Las personas 
en el centro 

Enfoque 
colaborativo 

Innovación

Resultados e 
Impacto Social Proactividad

¿Cómo trabajamos?
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Acompañamos a las personas y a las organizaciones en el 
proceso de adaptación a un mercado laboral en constante 
cambio 

Cambiar las políticas activas de empleo desde la perspectiva 
del innovación social

Misión del Área de Empleo y Emprendimiento



• Laboratorio de empleabilidad
• Otros estudios y publicaciones
• Evaluación de programas y proyectos

PROGRAMAS 
EMPLEABILIDAD

PROGRAMAS 
FORMATIVOS

CONSULTORÍA Y 
ACOMPAÑAMIENTO 

INVESTIGACIÓN,  
ESTUDIOS y 

EVALUACIÓN

• Desarrollo de políticas y modelos de innovación social
• Diseño de proyectos de empleo desde la innovación social

• Agente de innovación social para el empleo
• Diseño de proyectos de innovación social
• Competencias digitales para técnicos/as  de empleo
• Programas de formación a medida
• Formación online

• Lanzaderas de empleo, sectoriales, mujeres o senior en formato online, 
presencial o semipresencial.

• Programas digitales: Workshops online, Webinars y Desarrollo de 
Competencias Digitales. 

• Labs profesionales
• Programas de emprendimiento
• Otras innovaciones en programas de empleo 

Nuestros Programas



Trabajamos con los ODS
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.  
Nuevo mercado laboral:  global, cambiante y tecnológico, que evoluciona rápidamente y que demanda la transformación digital 

de todas las profesiones. 

Aportar valor:  El desarrollo de competencias digitales son necesarias par acceder al mercado laboral y permiten aportar valor en 

un contexto cada vez más digital. 

 Brecha digital: El desempleo de larga duración se concentra en aquellos colectivos que quedan excluidos del mercado laboral 

por las brechas existentes, como la brecha digital. 

Doble impacto: Trabajar el desarrollo de las competencias digitales desde el enfoque de la mejora de la empleabilidad. 

La necesidad de trabajar las Competencias Digitales 



Titulo sección o apartado“ALFABETIZACIÓN DIGITAL” 

12



 

.

 

“Alfabetización Digital” 

Es una actividad incluida dentro del programa LANZADERAS CONECTA EMPLEO, que impulsamos Fundación Santa 

María la Real y Fundación Telefónica, con la cofinanciación del Fondo Social Europeo (POISES) 

✔ Para aquellas personas que no se atreven a dar el paso porque creen que sus habilidades digitales son 
muy escasas...

✔ Para aquellas personas que sienten aún un poco de recelo o miedo a conectarse a Internet y buscar 
trabajo por Internet...



 

“Alfabetización Digital” 

Es un programa de orientación laboral para ayudar  a personas en desempleo a perder el miedo a 
la tecnología y adquirir habilidades digitales básicas para la búsqueda de empleo. 

Va destinado a personas en desempleo (18-60 años). Es gratis. 

El formato es totalmente online y solo dura tres semanas. 



 

“Alfabetización Digital” 

✔ A través de talleres prácticos, sus participantes aprenden a: 

✔ Gestionar una cuenta de Gmail para la búsqueda de trabajo. 

✔ Usar Drive para almacenar toda su documentación laboral. 

✔ Manejar aplicaciones como Google Calendar o Trello para diseñar un plan de prospección laboral. 



 

“Alfabetización Digital” 

✔ Usar programas de Office para crear un CV, una base de datos o una presentación profesional. 

✔ Sacar Certificados Digitales 

✔ Conocer las Redes Sociales, especialmente Linkedin 

✔ Es decir, aprenden a manejar programas y aplicaciones sencillas que prácticamente todas las empresas demandan 
hoy en día en sus ofertas. 
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Formato flexible 

Sesiones grupales online

► Permite una mayor conciliación. Intervención sobre la capacitación digital de las 

participantes, con un formato ya  testado. 

► Contenidos adaptados al formato streaming. 

► Grabación de las sesiones para su uso posterior como recurso

12 sesiones grupales

2 horas cada sesión

+ Sesiones individuales de apoyo previo 

 + Sesiones de  acompañamiento 

individual por participante

 

Sesiones individuales online: 

► Previas al inicio para garantizar la conexión de todas las personas interesadas en realizar la formación.

► Sesiones individuales de acompañamiento digital en formato streaming y/o por teléfono. 

► Fomento del desarrollo de las competencias digitales para el desarrollo profesional y personal y apoyo para la resolución de dudas. 



Contenidos

Sesión de apoyo, virtual o telefónica, de apoyo a la conexión y al seguimiento 

de las sesiones grupales, dirigidas especialmente a las personas con menores 
competencias digitales. 

Para los/as participantes  que se conecten a través de un ordenador y que no 

tengan conocimientos previos se trabajará  sobre el manejo básico del pc: 

►  Cómo movernos con el ratón.

►  Cómo utilizar el teclado.

►  Creación de cuenta Google y cómo acceder a sesiones online a través de 

Google Meet.

Con los/as participantes que se conecten a través de Smartphone se trabajará 

la descarga de aplicaciones para acceder a las sesiones.

Con estas sesiones previas conseguiremos que todas las personas interesadas  

puedan participar desde el primer día independientemente de sus 

conocimientos.  

Módulo 0. Prepárate, empezamos 

Duración
2 sesiones de 4 horas

 



Contenidos

Módulo 2. Actualizando  

 Que aprendo como participante: 

► Ser consciente de la digitalización de mi día a día.

► Aprendo a cómo utilizar mi Gmail

Módulo 1. Conciencia Digital . 
Nuestra mejor arma, el correo electrónico. 

Que aprendo como participante: 

► Aprendo cómo instalar, desinstalar y actualizar tanto 

programas del ordenador como apps de mi Smartphone.

► Cómo configurar los permisos cedidos a programas/apps.

► Conozco los navegadores que dispongo en Internet.

Módulo 4. Tu oficina virtual I

Que aprendo como participante: 

Metas a conseguir: 

► Conozco diferentes herramientas de comunicación. 

► Aprendo a cómo instalarlas y utilizarlas tanto desde mi 

ordenador como Smartphone.

Módulo 3.  Al otro lado…de la pantalla

Que aprendo como participante: 

► Cómo acceder desde el ordenador e instalarlos en mi 

Smartphone.

► Sacar partido a cada herramienta y coger confianza.
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Módulo 6. Planifica tu búsqueda de empleo

Que aprendo como participante: 

► Comprender la interfaz. 

► Aprendo a cómo sacarle partido.

► Trabajo en remoto y de manera colaborativa a través de 

Google Drive.

Módulo 5.  Tu oficina virtual II

Que aprendo como participante: 

► Pautas a tener en cuenta a la hora de planificarme. Mi 

gestión del tiempo.

► Aprendo a utilizar Meistertask y Trello y de qué manera 

pueden servirme para planificar mi búsqueda de empleo. 

Módulo 8. ¡Fórmate!

Que aprendo como participante: 

► Conozco otros servicios de la nube y cómo puedo utilizarlos

► Aprendo a como desenvolverme en ella con seguridad

Módulo 7.  Súbete a la nube

Que aprendo como participante: 

► Ver dónde recurrir para adquirir formación en formato 

online (e-learning).



Contenidos

Módulo 10. L@s ciudadan@ digitales

Que aprendo como participante: 

► Comprendo el concepto de “netiqueta”.

► Consejos sobre cómo comportarnos en el entorno digital.

► Ser consciente de cómo dejo rastro a través de mis acciones en 

Internet.

Módulo 9.  Cómo comportarnos en la red.

Que aprendo como participante: 

► Qué tengo que tener en cuenta a la hora de realizar 

trámites en el entorno digital.

► Cómo y dónde puedo realizar gestiones administrativas.

 

Sesiones Individuales
► Apoyo en  el seguimiento de las sesiones grupales

► Resolución de dudas

► Entrega de materias 

► Aprender nuevos recursos adaptados a las necesidades

► Seguimiento de su proceso de búsqueda de empleo

► Tips para mejorar sus herramientas digitales
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MUCHAS GRACIAS


