X3 DE GALICIA

O CORREO
ELECTRONICO

Guia de competencias dixitais
basicas para a busca activa de
emprego
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Por que deberia ter
un correo electronico?

Pola importancia das competencias dixitais

O dominio das competencias dixitais € un requisito cada vez mais estendido e solicitado para
0 acceso a calquera traballo. Ao dispofier de correo electronico amosas a tua competencia
nesta materia.

Porque da acceso a outros servizos para o emprego

Cada vez son mais os servizos para o emprego (e para a vida en xeral) aos que se pode acceder
a través de Internet, tales como a oficina virtual de emprego, portais con ofertas de emprego
ou cursos de formacion para o emprego, pero para poder facer uso dos mesmos todos
requiren ter un enderezo de correo electrénico.

Porque é un medio de contacto flexible e eficaz

O correo electrénico € econdmico (dispos de alternativas gratuitas), non require que esteas
pendente en todo momento xa que as mensaxes quedan rexistradas, podes levalo no teu
teléfono mobil e permite a comunicacion desde calquera lugar con cobertura de datos a
calquera hora.
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A gue servizos poderia
acceder cun correo?

LA 2§
‘,—Mr\’ IREK

No ambito do emprego Para a tua vida en xeral

Poderias renovar ou reactivar a tia demanda de Pode darte acceso a multitude de servizos, desde o
emprego, modificar alguns datos da mesma, solicitar acceso a tenda de aplicaciéns no teu teléfono mobil a
ou consultar citas de orientacién laboral, presentar a servizos de banca electroénica, subscricion a boletins
tua candidatura a unha oferta de emprego ou solicitar de novas do teu interese, creacién de perfis en redes
praza nun curso de formacion para o emprego do teu sociais...

interese.
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Como crear un correo
electronico PASO A PASO

usando o servizo gratuito Gmail (exemplo)
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Inicia a creacion da conta

12

]

Non deixes nada sen facer
con Gmail

proveto e ctm e ertrde. @ reee

vy
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Accede no teu navegador a gmail.com

Crear unha conta

Na pantalla que aparece, selecciona a
opcién “Crear unha conta”
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Decide o teu enderezo

Google

Crear a tua conta de Google

Ir a Gmail
Nome
Apelidos
ESCOI | eun N ome < Nome de usuario @gmail.com
d e u S u a rl 0 Podes utilizar letras, nimeros e puntos e F
Contrasinal Confirmacion ®\
Unha conta con todos 0s servizos
Utilizq & ou méis caracteres que incliian unha combinacién i e e
MOITO OLLO! de letfas, nimeros e simbolos de Google & tua disposicion
O nome de usuario serd o teu ~
L Cando tefias todo
enderezo de correo electrénico. Melldr inicia sesién > .
cuberto, pulsa Seguinte

Escolle un nome “profesional”, xa
que sera o que vexan as empresas
as que te dirixas por este medio.
Se esta dispofiible, usa o teu nome
e apelidos, todo xunto ou
separados por puntos.

v

Indica un Contrasinal

4
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Completa a configuracion

Completa os datos de

Google
Damosche a benvida a Google

<

configuracion

Nesta pantalla unicamente
son obrigatorios os datos de
data de nacemento e sexo.
Os demais son campos
voluntarios.

@ sonEmprego.Galicisegmai.com

Wdmers de teléfono (opeional)

= -

protexer a tia e selle

Enderezo de correo electronico de recuperacién (opc.

Utilizaremos para manter

Dia Mes - Ano

0 teu aniversario

Sexo

Por que solicitamos esta informacion?

A tda informacion persoal
privada e segura

_ Cando tefias todo

Mais informacién en emprego.xunta.gal
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cuberto, pulsa Seguinte
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Completa a configuracion

Google
Privacidade e condicions

Para crear unha conta de Google, debes aceptar as
seguintes Condicions de servizo.

Ademais, cando creas unha conta, procesamos a tia
informacion segundo se describe na nosa Politica de
privacidade, incluidos estes aspectos clave:

Datos que procesamos cando utilizas Google

+ Cando configuras unha conta de Google, almacenamos E E ] 1@
ainformacion que nos proporcionas; como o teu nome, !
o enderezo de correo electronico e o nimero de
teléfono.

+ Ao usar os servizos de Google para, por exemplo, Ti controlas os datos que
escribir unha mensaxe en Gmail ou comentar un video recompilamos e como se utilizan
de YouTube, nés almacenamos a informacion que
xeras.

+ Por exemplo, cando buscas un restaurante en Google
Maps ou ves un video en YouTube, procesamos a

controis ou retirar o teu consentimento mais adiante,
accede a A mifia conta (myaccount.google.com).

MAIS OPCIONS

N O fo n d o d a p é X i n a ’ Acepto as Condiciéns de servize de Google
a Ce pta a S co n d i c i 6 n s : Acepto o procesamento da mifia informacion

segundo se describe anteriormente e conforme se

do servizo bt

Unha vez aceptes, pulsa en
» Crear a conta e xa disp6s
dun correo electrénico!

4
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Comezando a utilizar o
correo PASO A PASO

usando o servizo gratuito Gmail (exemplo)

#SeguimosAdiante



Entra no teu correo

Para entrar ao correo ve a gmail.com, seleccionando a
opcién iniciar sesion, e introduce o teu nome de usuario
e contrasinal.

Se accedes desde o teu computador, o programa xa lembra
o teu nome de usuario, polo que sé deberas indicar o teu
contrasinal para acceder.

Mais informacién en emprego.xunta.gal

Google

Selecciona una cuenta
o oteucorreo@gmail.com
@ Usar otra cuenta

&~ Eliminar una cuenta
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A tua bandexa de entrada

Cada vez que entres no teu correo, veras a tua bandexa de entrada, onde poderas
ver todos os correos que tes recibido.

Desde esta opcién
poderas xestionar o
teu perfil,
engadindo unha

. imaxe ou
= M Gmail Q  Busca correo v @ @ 3 . ,
o modificando a tua
R Qe & i ver oo om- o m informacién persoal.
B ek g [ Principal a» Redes sociais @ Promocions B
NeSta eStrUtura % Marcadas con estrela Equipo da comunidad. Acaba de configurar a tia Conta de Google - Google pancarta Ola, Emprego: Damosche.. 17:53
de cartafoles © Adiodas
podes acceder <«—— > envisdss |
as mensaxes B Boradores ) +
v Mais Para ler a mensaxe, preme sobre o seu titulo. As mensaxes que

enviadas por ti
aparecen con letra grosa son as que tes pendentes de ler.

Unha vez a leas, aparecera coa letra normal

B¢ Iniciar unha reunion

B3 Unirse a unha reunién
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Envia unha mensaxe

Cada vez que entres no teu correo, veras a tua bandexa de entrada, onde poderas
ver todos os correos que tes recibido.

= M Gmail Q  Busca correo - @ @ HH o

Pulsa no botoén o- ¢ : el < > m- g
I— Redactar
redactar . 3 ) 5
D Principal &% Redes sociais ‘ Promocions ‘9
[J caixa de entrada 1
Y Marcadas con estrela Equipo da comunidad. Acaba de configurar a tia Conta de Google - Gooale pancarta Ola, Emprego: Damosche... 17:53 Q
Mensaxe nova
© Adiadas
> Enviadas A
B Borradores Ce +
v Maéis Ceo
Asunto
Meet
B Iniciar unha reunién
B Unirse a unha reunion
0 GB (0%) de 15 GB en uso Condiciéns - Prive .
Chat Yomtionor Aparece o formulario para
g ETPTO00 + redactar unha Mensaxe nova
Non hai chats recentes
Comezar un novo
>

2 9 <

4
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Como escribir unha mensaxe

Mensaxe nova

Indica o correo da persoa ou persoas as A

que lle queres enviar a mensaxe. o
C

Cco |

Usa o asunto para indicar o motivo da Asunto
tua mensaxe. Non esquezas incluilo.

A: Correo da principal persoa ou persoas destinatarias

O corpo do correo é onde escribes a (podes incluir varias dunha vez).
mensaxe. Lembra sempre despedirte CC (con copia): Correo de outras persoas que queres
indicando o teu nome. que estean informadas, polo que tamén recibiran a
mensaxe.
CCO (con copia oculta): As persoas que indiques aqui
Unha vez revises o texto para ver que recibiran o correo, pero as outras persoas destinatarias
esta correcto, pulsa enviar. (tanto A como CC) non o saberan, xa que vai oculta
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Responde unha mensaxe

M Gmail

Redactar

Marcadas con estrela

+
[0 caixa de entrada
*
©

Adiadas

W Iniciar unha reunion

@  Unirse a unha reunion

Chat

[} Emprego ~
L)

Non hai chats recentes
Comezar un novo

2 9 &

Q Busca correo

&

a e 8§ & 0 ¢& b e

Acaba de configurar a tua Conta de Google caixa de entrada x

Equipo da comunidade de Google <googlecommunityteam-noreply@google.com>
paramin ¥

4 ~ Equipo da comunidade de Google (googlecommunityteam-noreply@google.com)
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Se queres responder a unha
mensaxe que estas lendo, podes
facelo pulsando sobre esta icona
con forma de frecha.

4
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O teu correo electronico
no teu telefono mobil

usando o servizo gratuito Gmail (exemplo)
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Instala a app de Gmail no teu teléfono

Na tenda de aplicaciéns do teu teléfono maobil, busca
a app de Gmail (é gratuita) e instalaa.

A - B a

iOS Android Windows

Novedades

Nos teléfonos mébiles con sistema operativo Android, a
app de Gmail xa ven preinstalada de fabrica, polo que s6
se require configurala.

Valora esta aplicacion

Contacto del desarrollador Ao abrila por primeira vez pedirache o teu nome de
» usuario e contrasinal, e realizara a sincronizacion de
También te puede interesar. mensaxes. Xa tes o correo no teu mobil!

L, 7
-~ "",
SCAN )«
x’i‘v |
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Outras aplicacions de correo electronico

12:00 nn

Correo electrénico

gm

*Podes acceder a cada un
deles, facendo click sobre o
logo de cada app
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Alguns servizos para o

emprego aos que podes
acceder co teu correo
electronico
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Oficina Virtual de Emprego d
da Xunta de Galicia T

v

OFICINA VIRTUAL

Accede a
emprego.xunta.gal e
pulsa sobre a opcién
de Oficina Virtual.
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D.atos de acceso a Oficina
Virtual de Emprego

2 XUNTA
DE GALICIA INavooac an Castalians | Enviar suxssiians o8 et | S6 nos necesitas, estamas no ke 012
Para acceder & oficina virtual necesitas ter rexistrado un correo
electrénico na tua demanda:
g Benvido a seccion de Entrada de usuarios rexistrados
acceso a servizos de
- emprego e traballo. b oomsonissbponlon .. . .
¥ e " s o . ® Se non tes o teu correo electréonico rexistrado na taa
iés - et PR S SO, demanda de emprego, ponte en contacto coa tua oficina
‘Accasa DNI-e ou Certiicada Dixtal

Esqueciches o teu contrasmal?

de emprego para que o rexistren (debera ser un correo
persoal teu).

2015 Xunta o Galca. Aockin 4 Sdadania

> ¢ Se tes o teu correo electrénico rexistrado na taa
demanda de emprego, podes utilizalo como identificador
e usar a opcion esqueciches o teu contrasinal? para
Xerar un novo.
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Servizos da Oficina
Virtual de Emprego

&“ mco  Demandanes A mAa conta
prego B XUNTA
a Galicia DEGatcH Castesang | Se nos necesitas estamos ro i 012

GFICINA VIRTUAL DE ENPREGO

& Benvido MARIA GARCIA VILA * 5o

Datos persoais
Renovacidn da demanda de emprego
| 9 A

Solicitar cita previa nunha Oficina de Emprego.

Os teus datos profesionais

Solicitude de informes
personalizados

Orlentacién laboral

Renovacion da
demanda de
emprego

Renovar a demanda de emprego e obter unha copia da
tarxeta.

Solicitar 0 servizo

A tda préxima renovacién est programada para o 01/09/2020, faitan 64 dias.
A tUa anterior renovacion foi o .

Consultar e modificar datos rexistrados na demanda.
Solicitar informes asinados electrénicamente.

indicada Cutricules personaiizados

Formacién para o emprego
Seo o reall Vir s .
oficinace amoreso (S——

Novidades Buscar ¢ soliciar especialidades

Buscar ofertas de emprego e presentarse como persoa

At $ituacén actual ¢ 3 Ge demandanta de emprego. Ofertas de emprego
. Buscar e soli

A renovacién da demanda Imprimir unha copia da tarxeta de e

poderd realizarse na data demandante As tias candidaturas

S o s s candidata.
m P "Mm"n nn'\l Obradoiros de emprego
Nt provincia

Buscar cursos de formacion para o emprego e solicitar a
tha participacion, asi como tamén obradoiros de emprego.

ui »p W N =
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12:00 nn

° @ 9401012 Dispofiible para dispositivos Android e iOS
Emprego : nas tendas de aplicacidns respectivas.
alicla
Nome:
PRUEBA PRUEBA_A1_A2 PRUEBA_B1_82 l ’\
Situacién administrativa: = * /
Alta
What's New s At i ) i0S Android

Data seguinte renovacion:
(GL] 20/08/2019
- Posibilidade de descarga do DARDE actualizado tras

a renovacion da demanda Data real renovacién anterior:

. 16/05/2019
Preview

B XuNTR
B4 oeGAuciA

v

Solicita cita previa

Descargar DARDE

Renovacion de demanda
[ ] 0
- i ]

Xeral Eventos Informacién

v

Renova a demanda de emprego
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