HAZTE VISIBLE EN EL MUNDO LABORAL
MEDIANTE LAS COMPETENCIAS DIGITALES

Guia de la persona usuaria




1. Presentacion

El Marco Europeo de Competencias Digitales para la ciudadania (DIGCOMP) describe las competencias digitales
necesarias para la ciudadania en la sociedad actual. Para ello, establece 5 areas clave y 21 competencias digitales en las
que se describen todos los conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarias para ser competente en el uso de
Internet, las TIC y otras tecnologias. DIGCOMP establece 8 niveles de competencia digital, clasificados en 4 niveles, desde
un nivel basico hasta un nivel especializado.

Estas competencias establecidas por el marco DigComp son esenciales
para asegurar que todos tengamos las habilidades digitales necesarias para
participar activamente en la sociedad digital y aprovechar al maximo las
oportunidades que nos brinda la tecnologia.

Este curso es de iniciacion al uso de las tecnologias y el desarrollo de las
competencias digitales, y en él presentamos los contenidos basicos para la
adquisicion de esas competencias con el fin de obtener las habilidades y
los conocimientos necesarios para desenvolverse en este mundo cada vez Crescion de
mas digital y tecnoldégico, y estar preparados para convertirse en personas contenidos
usuarias criticas y responsables de la tecnologia. digitales




2. Caracteristicas de la accion formativa i

El curso Hazte visible en el mundo laboral mediante las competencias digitales es un curso en modalidad presencial, que
se desarrollara en sesiones distribuidas de la siguiente forma:

i | ot | ot

* Presentacion del curso
Sesién 1 2h * Acceso a la plataforma de aprendizaje

* Presentacién de contenido tedrico-practico

Sesion 2 2h Presentacidon de contenido tedrico-practico
Sesién 3 2h Presentacién de contenido tedérico-practico
Sesion 4 2h Presentacién de contenido tedrico-practico

* Presentacién de contenido tedrico-practico
* Realizacién del test de autoevaluacién
Sesion 5 2h ¢ Cumplimentacién del cuestionario de satisfaccién

* Presentacion de las recomendaciones y el entorno de
aprendizaje




Estructuracion del curso

Durante el desarrollo de este, se consultara el material formativo existente en la plataforma de aprendizaje.

En ella, se presentan diferentes bloques:

Area inicial Area de contenidos Area de evaluacién
\ 4 A 4 A 4
En ella puedes: En ella puedes: Desde ella puedes:
- Consultar la guia didactica si se te plantea - Consultar un glosario de términos. - Acceder al cuestionario de

autoevaluacion final.

- Acceder al test de autodiagnodstico de
competencias digitales para comprobar tu
nivel una vez finalizado el curso, y acceder
a las recomendaciones formativas que te
ofrecemos.

Espacio de aprendizaje de apoyo “ Recomendaciones para continuar con tu itinerario formativo

cualquier duda. - Acceder al contenido del curso.




|
@ —
Objetivos: Indice de contenidos:
Buscar cualquier informacién mediante los buscadores. ,
q ) L ) ) 1. Acota tus busquedas en la Red
Conocer las herramientas de comunicacidn online, tanto sincronas
como asincronas. 2. Organiza tus comunicaciones online
Comun!carse de forma efect!va a travels del c,:orreo electrénico. 3. Saca provecho de Internet y las redes sociales
Comunicarse de forma efectiva a través de videollamada.
Publicar contenido en redes sociales. 4. Aprende a comportarte
Conocer las normas de netiqueta en los diferentes espacios de la 5. {Colabora y comparte tu conocimiento!
Red. . _ _ .
Realizar gestiones online, como pedir una cita médica o realizar 6. Crea y edita contenidos multimedia
tramites administrativos. 7. Evita los peligros en la Red
Conocer distintas herramientas de colaboracidn en linea. _ _ .
. . . . 8. Cuida tu dispositivo
Identificar herramientas adecuadas para la creacidon de contenidos
en diferentes formatos. 9. Continua aprendiendo

Crear un diseno utilizando herramientas multimedia, como Canva.
Identificar las amenazas y peligros mas frecuentes al usar las
tecnologias digitales.

Protegernos y proteger a los demas al usar las tecnologias
digitales.

Realizar un mantenimiento técnico basico de los equipos y
dispositivos tecnologicos.




Navegacion por el contenido

Tras acceder desde el drea de contenidos al contenido del curso, podras navegar por él de forma secuenciada o

libremente desde el indice:

Navegacion
hacia atras

indice
interactivo

Acota tus blisquedas en la
Red

Organiza tus
comunicaciones online

Saca provecho de Internet
y las redes sociales

Aprende a comportarte

iColabora y comparte tu
conocimiento!

Creay edita contenidos
multimedia

Evita los peligros en la Red

Cuida tu dispositivo

Continta aprendiendo

Navegacion
hacia delante

Opciones para
indicar la pagina
en concreto que

quieres visitar




Desde cualquiera de las pantallas puedes acceder al indice de contenidos y se daran instrucciones para interactuar con los E .
elementos existentes. \

Instrucciones

parala
interaccion
2.1. Uso del correo electronico [ =oice

Si hacemos un buen uso del correo electrénico podremos no solo enviar y recibir mensajes, sino que seré una
erramienta muy util para mantener una buena organizacién y registro de nuestras comunicaciones.

Actividad GO 000 B0 00 0000000000000 0000000000000000008BN

correo electrdnico nos ofrece multitud de posibilidades:

Pulsa en cada accién para conocer las posibilidades que nos ofrece el uso del correo electrénico
o) Pulsa en cada accién para conocer las posibilidades que nos ofrece el uso del correo elecirénico ] a omsEmvos

L]
.
.
L]
.
L]
.
L]
4 . . . . . R .
@ Acciones basicas: leer, ©  Creacién de una agenda de Qule’res buscar en Il:lterne.t unaimagende un c.uaderno para incluirla en un filseno deun .
\ redactar, responder, reenviar \ [oWs) contactos curriculum que estas realizando. Para ello, quieres usar Google Search y quieres que la .
. . . . s . . .
u i imagen que busques tenga una licencia que te permita modificarla y compartirla, ;como .
lo haces? :
L
L]
@ Configuracion de correos Programacién de envios .
\ a \ - Buscando en el buscador "Cuaderno" desde la pestafia Imagenes y seleccionando en -
Busqueda avanzada el tipo de licencia. .
) :
[=[55]  organizacién de las q i
N = comunicaciones N @ Busqueda de correos Buscando en el buscador "Imagen cuaderno con licencia de uso" desde la pestafia
a a Imagenes.

Buscando en el buscador "Dibujo de cuaderno Creative Commons".

ENVIAR

Boton de envio

de la actividad




Modelo pedagogico

La presentacién de los contenidos
se hace siguiendo un modelo de
aprendizaje significativo basado
en casos, que tiene en cuenta las
experiencias de diferentes perfiles
de personas usuarias. Para ello, se
presentan escenarios basados en
objetivos que sirven como hilo
conductor del curso, en los que se
simulan situaciones reales en las
que las personas asumen un
determinado papel para Ia
resolucién y desarrollo de las
situaciones planteadas.

Estilos de aprendizaje

En el disefio del contenido se ha tenido
en cuenta la diversidad de estilos de
aprendizaje existentes. Para ello, se
presenta la informacién siguiendo un
modelo esquematico visual, en el que
los aspectos clave se muestran de un
solo vistazo, mediante recursos
graficos, v posteriormente se
desarrolla la informacién inicial. Se
incluyen recursos de diferentes tipos
(texto, imagen, video, interactivos...) y
de gran utilidad, como ejemplos
contextualizados, consejos practicos,
recursos para ampliar conocimientos y
actividades.

Continuidad de la formacion

Tras finalizar el curso, se presentan
un cuestionario de satisfaccion y el
test de autodiagndstico de
competencias digitales, que
puedes realizar si deseas conocer
tu nivel.

Ademsds, te ofrecemos un listado
de cursos, recursos y herramientas
gue te permitirdn construir tu
espacio personal de aprendizaje y
seguir las recomendaciones para
continuar con tu itinerario
formativo en KZgunea.




Evaluacion

Para el correcto aprovechamiento de la accion formativa, debes asistir al menos a 4 sesiones presenciales, visualizar el
contenido interactivo presentado y realizar el test de autoevaluacion final.
Este test cuenta con 10 preguntas de diferentes tipos (relacionar, seleccién, etc.), que cubren todas las areas de competencias

digitales y todo el contenido abordado durante el curso. Se realizard en la plataforma de aprendizaje, durante la Ultima sesion de
clase, y dispondras de 5 intentos para su realizacién. Se considerara aprobado con un 50 % de aciertos.

Sera necesario cumplir con los siguientes requisitos:

Asistencia a sesiones presenciales: 75 % de las horas programadas (7,5 horas del total de 10 h)
Plataforma de aprendizaje: 50 % de la nota final

Visualizacion del contenido: 20 %

Realizacion del test de evaluacion: 80 %

Al finalizar el curso y cumplir con los requisitos, obtendras tu certificado de aprovechamiento.




Ademas de los criterios de obligado cumplimiento, aunque no puntua para la calificacién final, el personal educador tendra
en cuenta la realizacion y la participacion en las diferentes actividades disenadas y secuenciadas con el fin de facilitar la
adquisicion de los objetivos de aprendizaje propuestos.

Estas se presentan durante el desarrollo del contenido, asociadas a este, y son de diferentes tipos:

Actividades: actividades incluidas en el contenido interactivo para el
aprendizaje a través de la accidn, que permiten su correccion
automatica y ofrecen feedback.

Actividades colaborativas: actividades disefadas para la construccion
del aprendizaje de forma conjunta, a través del trabajo colaborativo.

Actividades guiadas: actividades incluidas en el contenido interactivo,
de respuesta abierta, que se realizardn en el aula para poner en
practica lo aprendido.




Para conocer tu avance en el curso y las calificaciones obtenidas, pulsa en la opcién Calificaciones, situada en el menu
lateral, y podras ver el avance que llevas hasta el momento, asi como la calificacion total una vez que este finalice.

- @

2un®

Q Participantes

Hazte visible en el mundo laboral mediante las competencias digitales:
Vista: Usuario

Calificaciones

Péagina Principal

Pagina Principal Mis cursos Hazte visible en el mundo laboral mediante las competencias digitales Cdlificaciones Administracion de calificaciones Usuario
8 Area personal
Calendario
, , Usuario - Test Personas usuaria Europa Usuario :
Mis cursos activos
Ponderaciéon Aporta al total del
item de calificacién calculada Calificacién Rango Porcentaje Retroalimentacién  curso

I Competencias digitales para la sociedad actual: Hazte visible

@ Cuestionario de autoevaluacion final = = 0-10 - -
Hazte visible en el mundo laboral mediante las competencias - = 0-100 = =

digitales

X Total del curso = = 0-100 - =

Media ponderada simple de calificaciones.




3. Orientaciones para el desarrollo del curso \N

Para un correcto desarrollo y aprovechamiento de la accién formativa, te animamos a seguir estas recomendaciones:

Realiza el test de autodiagndstico de competencias digitales si no lo has hecho, para asi conocer el punto de
partida.

Consulta el contenido del curso disponible en la plataforma de aprendizaje antes o después de cada sesidn, para
asegurarte de que lo entiendes todo y poder plantear tus dudas.

Participa en las actividades colaborativas y realiza las actividades guiadas, asi afianzaras la adquisicion de
conocimientos.

N
La realizacion del test de autoevaluacidn es obligatoria, lee detenidamente las preguntas y fijate bien a la hora de
contestar, tienes tiempo de sobra. Ademas, tendras varios intentos para realizarlo.

J/

. . . . . \

No olvides completar el cuestionario de satisfaccion vy, si lo deseas, realiza el test de autodiagndstico de nuevo,
podrds comprobar si has avanzado en la adquisicién de competencias digitales.

J

N

Consulta las recomendaciones que tenemos para ti y continua tu itinerario formativo en KZgunea.




4. Atencion a la persona usuaria —r

i/ | El personal educador respondera a todas las dudas que surjan
222 durante el desarrollo de las sesiones presenciales.

Para cualquier otra duda sobre el funcionamiento y desarrollo
(@:| de los cursos, consulta la seccién Preguntas frecuentes o
pregunta en tu centro Kzgunea. Puedes localizar la informacién de
contacto y el horario de atencidn

de tu centro KZgunea en el
siguiente enlace:

\ Buscador de centros )



https://www.kzgunea.eus/es/preguntas-frecuentes
https://www.kzgunea.eus/es/centros

5. Requisitos —r

No es necesario llevar ningun tipo de material: la formacion la
realizaras con los equipos que cuenta el centro KZgunea.

Es necesario tener nociones basicas del manejo del ordenador e
Internet.




é¢Qué es la plataforma de aprendizaje de KZgunea?

La plataforma de aprendizaje de KZgunea es un espacio en Internet donde se encuentran los contenidos de nuestra oferta
formativa. Si quieres acceder al contenido de nuestra formacién a distancia o a una gran variedad de ejercicios practicos guiados
por nuestro personal educador, busca el curso que mas te interese en nuestra web e inscribete para disfrutarlo de forma exclusiva.

é¢Donde puedo descargarme los certificados de aprovechamiento de los cursos o charlas realizados en KZgunea?
Los certificados de aprovechamiento a los cursos de KZgunea estaran disponibles en tu cuenta una vez que hayas finalizado el curso
o charla. Para ello debes acceder a tu cuenta de KZgunea y, dentro del apartado Mis cursos, localizar el curso que has realizado y
pinchar sobre el botén Descarga el certificado.

Quiero acudir a un centro, écual es el horario?
Puedes consultar los diferentes horarios del centro elegido a través del buscador de centros que te facilitamos en nuestra web.

¢Como puedo pedir cita previa en los centros KZgunea?
Para pedir cita previa para los servicios de consulta de informacion y asesoramiento tecnoldgico puedes hacerlo a través de
nuestra web o telefédnicamente llamando al centro KZgunea al que deseas acudir.
No es necesaria la cita previa para la navegacion en los centros KZgunea.

Si tienes mas dudas puedes consultar la pagina de dudas
frecuentes de KZgunea.



http://e-forma.kzgunea.eus/?lang=es
https://www.kzgunea.eus/es/proximos-cursos
https://www.kzgunea.eus/es/area-personal/-/0/mis-cursos/realizados
https://www.kzgunea.eus/es/centros
https://www.kzgunea.eus/es/preguntas-frecuentes
https://www.kzgunea.eus/es/preguntas-frecuentes

iBienvenido/a al curso!
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