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IDENTIFICACIO DE L'ESPECIALITAT | PARAMETRES DEL CONTEXT FORMATIU

Denominacio de
I'especialitat:

Codi: CTRDO0013

Nivell de qualificacié
professional:

L'ORDINADOR | LES GESTIONS PER INTERNET

1

Especialitat de caracter Digitals / Ofimatica / TICs
intersectorial:

Objectiu general

Utilitzar I'ordinador per realitzar activitats de comunicacio, formacio, lleure i recerca
d'informacié
Relacio de moduls de formacio
Moédul 1 Components basics ordinador 20 hores
Modul 2 Cercadors, tramits i gestions a Internet 20 hores
Modalitat d'imparticio
Presencial
Durada de la formacio

Durada total 40 hores

Requisits d'accés de I'alumnat

Acreditacions No es requereixen acreditacions/titulacions. No obstant aixo, s'han

| titulacions de tenir prou habilitats de comunicacié linglistica que permetin
cursar amb aprofitament la formacio.

Experiéncia No es requereix

professional

Justificacié dels requisits de I'alumnat

Presentacio del certificat de discapacitat o informe tecnic facultatiu.

Prescripcions de formadors i tutors

Acreditacio Complir com aminim algun dels seglents requisits:

requerida « Professor/ tutor especialista:

- Llicenciat, Enginyer, Arquitecte o el Titol de Grau
corresponent o altres titols equivalents.

- Diplomat, Enginyer Técnic, Arquitecte Técnic o el Titol de
Grau corresponent o altres titols equivalents.
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Acreditacio

requerida . . . - . , - L
a - Técnic o Técnic Superior de la familia professional d'Administracio i

gestié i/o Informatica i telecomunicacions i/o Serveis socioculturals i a la
comunitat.

- Certificats de professionalitat de nivell 2 i 3 de la familia professional
d'Administracié i gestio i/lo Informatica i telecomunicacions i/o Serveis
socioculturals i a la comunitat.

* Professor/ tutor de suport:

- Llicenciat, diplomat o el Titol de Grau corresponent o altres titols
equivalents relacionats amb Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia,
Mestre Educacié Primaria, Educacié Especial, Treball Social o Educacio
Social.

- Técnic o Técnic Superior de la familia professional de Serveis
socioculturals i a la comunitat

- Certificats de professionalitat de nivell 3 de la familia professional de
Serveis socioculturals i a la comunitat.

Experiéncia - Es valorara experiéncia en el col-lectiu objecte del programa en els
professiona professors/tutors especialistes.

Iminima - Es requerira experiéncia en el col-lectiu objecte del programa en els
requerida professors/tutors de suport.

Competéncia El professor/tutor especialista haura de complir com a minim algun dels
docent seguents requisits:

- Certificat de professionalitat de Docéncia de la Formacié Professional
per a I'Ocupacio o equivalent, o tenir formacié en metodologia didactica
per a adults (minim 300 hores).

- Acreditar una experiéncia docent d'almenys 300 hores en modalitat
presencial.

- Titulacions universitaries de Psicologia/ Pedagogia/ o Psicopedagogia,
Master Universitari de Formacié de Formadors o altres acreditacions
oficials equivalents.

D'altres Es valorara acreditacié o formacié en competéncies digitals avancades.

Requisits minims d'espais, instal-lacions i equipaments

Superficie m? Increment Superficie/
Espais formatius per a 15 partICIp:_nt (Matx|m 30
participants participants)
Aula de gestio 45.0 m? 2.4 m?/ participant
Espai formatiu Equipament

- Taula i cadira per al formador

- Taules i cadires per a l'alumnat

- Material d'aula

- Pissarra

- PC instal-lat en xarxa amb possibilitat d'impressié de
documents, candé amb projeccié i Internet per al
formador

Aula de gestio
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- PCs instal-lats en xarxa i Internet amb possibilitat
d'impressié per als participants

- Programari especific per a I'aprenentatge de
cada accio formativa.

- Paquet Office de Microsoft o Lliure
Office/OpenOffice o similar

La superficie dels espais i instal-lacions estaran en funcié de la seva tipologia i del nombre de
participants. Tindran com a minim els metres quadrats que s'indiquen per a 15 participants i
I'equipament suficient per als mateixos.

En el cas que augmenti el nombre de participants, fins a un maxim de 30, la superficie de les aules
s'incrementara proporcionalment (segons s'indica a la taula pel que fa a m?*participant) i
I'equipament estara d'acord amb I'esmentat augment.

No s'ha d'interpretar que els diversos espais formatius identificats s'hagin de diferenciar
necessariament mitjangant tancaments.

Les instal-lacions i equipaments hauran de complir la normativa industrial i higiénic sanitaria
corresponent i respondran a mesures d'accessibilitat i seguretat dels participants.

En el cas que la formacio es dirigeixi a persones amb discapacitat es realitzaran les adaptacions i
els ajustaments raonables per assegurar la seva participacio en condicions d'igualtat.

Aula virtual

Caracteristiques

+ Laimparticié de la formacié mitjangant aula virtual s'ha d'estructurar iorganitzar
de manera que es garanteixi a tota hora que existeixi connectivitat sincronitzada entre
les persones formadores i I'alumnat participant, aixi com bidireccionalitat en les
comunicacions.

+ S'haura de comptar amb un registre de connexions generat per I'aplicacio de
l'aula virtual en qué s'identifiqui, per a cada accié formativa desenvolupada a través
d'aquest medi, les persones participants a l'aula, aixi com les seves dates i temps de
connexio.

Requisits oficials de les entitats o centres de formacié

Estar inscrit en el Registre d'entitats de formacio (Serveis Publics d'Ocupacio).

Pagina 4



DESENVOLUPAMENT MODULAR

MODUL DE FORMACIO 1: Components basics ordinador

OBJECTIU
Utilitzar les funcionalitats basiques de I'ordinador i els principals accessoris i utilitats.

DURADA TOTAL: 20 hores

RESULTATS D'APRENENTATGE

Coneixements / Capacitats cognitives i practiques

* Definicié dels components externs de I'ordinador
- Coneixement i maneig del ratoli, torre, connexions externes, pantalla, teclat.
- Identificacio dels botons d'encendre i apagar l'ordinador.
* Identificacio dels elements basics del sistema operatiu
- Identificacié de components essencials com l'escriptori, carpetes, accessos directes,
barra d'inici entre d'altres.
- Ajust i configuracié de pantalla, hora i data.
* Utilitzacio basica del sistema operatiu.
- Maneig fluid de les diferents aplicacions.
- Identificacio i localitzacié d'aplicacions i documents.
- Configuracié de connexions d'Internet wifi i local
* Gestié d'arxius i carpetes.
- Creacio de carpetes, duplicats i accessos directes.
- Gestié de Copiar i enganxar arxius.
- Eliminacié d'arxius, carpetes i recuperacié d'aquests.

Habilitats de gestid, personals i socials

. Conscienciacié de la necessitat de desenvolupar coneixements i
competéncies digitals.
. Actitud positiva cap a les competéncies digitals per al seu

aprenentatge i utilitzacié el llarg de la vida.
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MODUL DE FORMACIO 2: Cercadors, tramits i gestions a Internet

OBJECTIU

Utilitzar dispositius digitals per a la realitzacio de recerques d'informacio i per a la gestio de

tramits a través d'Internet.

DURADA TOTAL.:

RESULTATS D'APRENENTATGE

20 hores

Coneixements / Capacitats cognitives i practiques

J Definicié d'Internet i dels principals navegadors.

- Principals navegadors

- Maneig fluid dels navegadors per visitar pagines web.

- Configuracié de navegadors predeterminats i pagina d'inici.
. Us de cercadors, localitzacié de tramits i fixacio de
marcadors.

- Principals cercadors.

- Configuracié de cercador de preferéncia.

- Distincio de resultats de recerca utils.

- La barra de marcadors i la seva utilitat.
* Realitzaci6 de tramits i gestions.

- Identificacio de pagines web oficials per a la realitzacié de tramits.

- Sol'licitud de cites per realitzar diferents tramits.

- Gestié de tramits amb diferents organismes.

- Usos del DNI electronic i certificats digitals.

Habilitats de gestio, personals i socials

. Conscienciacié de necessitat de desenvolupar coneixements i habilitats en
I's de mitjans digitals i les tecnologies de la informacio en la gestié de tramits.
. Responsabilitat i autonomia per evitar riscos i amenaces durant I'is

d'aquestes tecnologies.
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ORIENTACIONS METODOLOGIQUES

S'iniciara cada una de les unitats didactiques amb una metodologia expositiva, establint unes
bases tedriques que permetin interioritzar els conceptes i procediments basics per després
aplicar-los a la practica de forma adequada.

* Els continguts seran adaptats tenint en compte les caracteristiques de cadascun dels
participants, amb els principis seguents : els continguts i les activitats que es plantegin
resultaran funcionals i reals. Els procediments se subdividiran en passos senzills i
sequenciats de manera que es pugui identificar on sén les dificultats i establir les eines o
estratégies adequades per resoldre-les.

* Els alumnes disposaran de tutories individuals, sent aquest un espai per abordar totes aquelles
questions de caracter personal i en relacié amb I'accié formativa que els preocupin,inquietin o
estiguin afectant en el seu procés d'aprenentatge i aprofitament de I'accio.

* Els alumnes rebran un seguiment continu, utilitzant amb frequtiéncia preguntes per comprovar
que l'alumne té clar I'objectiu que es persegueix, quin és I'aprenentatge que se li esta exigint i
quins soén els criteris que s'apliquen per valorar que ho ha aconseguit. Aixo implicara també
I'adaptacio al seu ritme, establint els temps i les repeticions que siguin necessaries per
aconseguir-ho.

AVALUACIO DE L'APRENENTATGE A L'ACCIO FORMATIVA

* L'avaluacié tindra un caracter teoricopractic i es realitzara de forma sistematica i continua,
durant el desenvolupament de cada modul i al final del curs.

* Pot incloure una avaluacié inicial de caracter diagnostic per detectar el nivell de partida de
l'alumnat.

* L'avaluacié es dura a terme mitjangant els métodes i instruments més adequats per
comprovar els diferents resultats d'aprenentatge, i que garanteixin la fiabilitat i validesa de la
mateixa.

» Cada instrument d'avaluacio s'acompanyara del seu corresponent sistema de correccio i
puntuacio en el qual s'expliciti, de forma clara i inequivoca, els criteris de mesura per avaluar els
resultats assolits pels participants.

* La puntuacié final assolida s'expressara en termes d'Apte/ No Apte.

Es recomana tenir en compte les segiients orientacions avaluatives:

- Observacio diaria: atencio, interés, esforg, responsabilitat, participacio i

col-laboracio. (25%)

- Valoracio dels exercicis practics i dels suposits realitzats pel participant al llarg del modul.
(45%)

- Realitzacié de senzilles proves escrites en finalitzar cada unitat didactica en les quals es valorara
el grau d'assimilacio dels continguts tedrics més essencials. (25%)

- Autoavaluacio del participant. (5%)

- Per a l'avaluaci6 d'actituds, a través de l'observacio, es valoraran indicadors del tipus:
iniciativa, motivacio i interés, treball en equip, socialitzacio, acceptacio de la critica, puntualitat,
higiene, recerca de qualitat, respecte a les normes, entre altres.

- Per a l'avaluacié de coneixements, durant la imparticié de I'accié formativa, s'utilitzaran els
seguents instruments: proves objectives, proves de resposta oberta, proves interpretatives.

- Per a l'avaluacio de les destreses es realitzaran: proves practiques, resolucioé de casos,

role playing, entre d'altres.
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