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DISENO FORMATIVO TECNICO-A GESTOR-A DE TELECENTROS

1. FICHA TECNICA

= Denominacioén: Técnico-a Gestor-a de Telecentros
e Lugar
El curso se realizara en la modalidad de teleformacion tutorizada.
e Destinatarios/as
i. Técnicos/as de telecentros que necesiten actualizar sus conocimientos.

ii. Personas que deseen adquirir el perfil de técnico/a de telecentro, con un nivel de
estudios minimo de FPIl en informatica o titulacion universitaria media o
superior. Conocimientos informaticos medios/altos.

¢ DURACION DEL CURSO:

Nivel 1: 125 horas

e OBJETIVOS

* Objetivo general del curso

Al finalizar la accion formativa, los/as participantes seran capaces de gestionar un
telecentro y desarrollar las tareas propias del mismo, realizando su gestion
documental, programando e impartiendo talleres formativos y colaborando en red con
el resto de personal de telecentros.

« Objetivos operativos

- Describir las consecuencias de la expansion de la sociedad de la informacion
sobre la sociedad y la empresa.

- Identificar el papel del telecentro como agente difusor de la Sociedad de la
Informacién y de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

- Manejar el software de ofimatica mas comun en el mercado.
- Realizar un proceso de tratamiento de imagenes.

- Disefiar paginas web sencillas, identificando los sitios donde pueden alojarse.
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Manejar los programas mas utilizados en Internet: Acrobat, reproductores
multimedia, etc.

Instalar software de seguridad, estableciendo los niveles de seguridad
adecuados para evitar problemas en el telecentro.

Gestionar una red informatica.

Identificar las caracteristicas de diferentes servicios electrénicos y sus
fundamentos, tales como administraciéon electrénica, firma electrénica, comercio
electrénico, etc.

Programar acciones de formacion, teniendo en cuenta todos los parametros
necesarios: destinatarios, recursos, metodologia, evaluacion, etc.

Impartir acciones de formacion presenciales de corta duracion.

Elaborar material didactico escrito para formacion de adultos para su utilizacién
como recurso formativo en la formacién presencial.

Gestionar la documentaciéon propia de un telecentro.

Establecer la programaciéon de actividades del telecentro en colaboracion con las
entidades locales y agentes sociales.

Utilizar los programas de gestion del telecentro y la red de telecentros.
Identificar la legislacion aplicable en la gestién de un telecentro.
Elaborar informes y memorias.

Identificar los factores de riesgo derivados de la utilizacién de las tecnologias de
la informacion y la comunicacién, asociando cada riesgo con la medida de
prevencion adecuada con el fin de evitar dafios fisicos y/o psicolégicos debidos
al desarrollo de la actividad profesional.

Identificar las buenas practicas para desarrollar el trabajo en un entorno de
respeto al medioambiente.

Identificar las medidas y herramientas que se deben aplicar para fomentar la
igualdad de oportunidades en el ambito laboral.
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3. CONTENIDOS

FORMACION ESPECIFICA: GESTION DE TELECENTROS

MODULO 1: LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

Qué es la Sociedad de la Informacion

El fendmeno de Internet

La brecha digital: el telecentro como elemento reductor de la brecha digital.
El papel de las TIC en la Sociedad de la Informaciéon: el telecentro como
elemento de difusidn de las TIC.

MODULO 2: HERRAMIENTAS INFORMATICAS

UD 1: Sistemas operativos

UD2: Ofimatica

UD 3: Mantenimiento de equipos informaticos
UD 4: Software de seguridad.

UD 5: Mantenimiento y creacion de redes
UDG6: Paginas web

UD 7: Tratamiento de imagenes

UDS8: Otros recursos.

MODULO 3: SERVICIOS ELECTRONICOS

UD1: Administracion electrénica

UD 2: Gestion clientes y proveedores

UD 3: Banca electroénica

UD 4: Servidores Seguros

UD 5: Reclutamiento on-line

UD 6: Compras on-line

UD 7: Firma electrénica

UD 8: Busqueda de empleo.

UD 9: Comercio electrénico: Fundamentos

MODULO 4: FORMACION DE FORMADORES

UD1: La formacion de adultos

UD2: Disefio de una accion formativa

UD3: Los recursos del formador/a

UD4: La comunicacién en el proceso de formacion
UD5: La evaluacion de la formacion

UDG6: Elaboracion de material didactico

MODULO 5: GESTION DOCUMENTAL

UD1: Gestion documental

UD2: Programas de gestion del telecentro
UD3: Flujos de trabajo

UD4: Elaboracién de informes y memorias
UD5: Dinamizacién

UDG6: Legislacion
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MODULO 6: HABILIDADES SOCIALES

UD1: Atencion al publico
UD2: Resolucién de problemas
UD3: Direccion de grupos

FORMACION TRANSVERSAL

ACCION 1. Seguridad y prevencion de riesgos laborales en el &mbito de las TIC.
ACCION 2. Proteccion medioambiental

ACCION 3. Igualdad de oportunidades

ACCION 4. Orientacién profesional

4. METODOLOGIA

Esta accion formativa se desarrolla integramente en modalidad de teleformaciéon
tutorizada por una persona experta en la materia.

La formacién se imparte a través de un centro virtual de formacién. Los contenidos se
estructuran en médulos independientes, en los que se integra todo el material didactico
de un &rea determinada, pruebas de evaluacion, préacticas, documentacion
complementaria, conferencias, etc.

Uno de los fines que se pretende con este curso es fomentar la colaboracion entre el
personal de los telecentros o de diferentes redes de telecentros con el fin de compartir
el conocimiento y la experiencia. Tomando como base esta premisa, en el centro virtual
se establece un espacio de comunicacion que tiene dos funciones complementarias:
tutorizacion e interaccidn entre los participantes.

Esta comunicacion se establece de forma sincrona y asincrona.

1. Tutorizacién asincrona: foros y mensajeria interna.
2. Tutorizacion sincrona: chat.

3. Comunicacion entre los participantes: las tres herramientas.

Cada moédulo estara tutorizado por un/a experto/a en la materia. Su misién es resolver
las dudas de los/as participantes, guiar su evolucion a través del proceso de formacion,
moderar los foros y convocar los chats, aportar documentaciéon complementaria a los
contenidos del curso, etc.
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Paralelamente, el equipo de dinamizacién y seguimiento, integrado por expertos/as en
teleformacién, controlar la evolucion de los/as alumnos/as con el fin de detectar
posibles problemas particulares a lo largo del curso, propone la lectura de articulos y
documentos relacionados transversalmente con el curso y ofrece contacto telefénico y
via correo electrénico con el fin de solventar problemas logisticos y/o técnicos.

5. MATERIAL DIDACTICO

El material didactico que recibiran los/as alumnos/as de esta accion formativa sera
el siguiente:

1. Guia de estudio.

2. Documentacidon necesaria para acceder al centro virtual de formacion:
direccion, claves, etc.

3. CD — Rom que recoge todo el material didactico base para seguir el curso
(este material también esta disponible a través del aula virtual). Este
material esta estructurado en moédulos y disefiado teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

a. Aprendizaje progresivo, de forma que se alcancen las metas parciales
de una forma gradual.

b. Aprendizaje por descubrimiento: en ocasiones, el usuario debe
“investigar por si mismo” cuales son las consecuencias de realizar una
determinada operacion.

c. Aprendizaje por ensayo-error: el programa interactivo solicita la
participacion del usuario/a para la realizaciéon de determinadas tarea.

d. Combinacién de varios canales de comunicacioén entre el ordenador y
el alumno/a.

e. Interactividad entre el alumno/a y determinados programas.

Todo el material didactico puede imprimirse y/o almacenarse en el
ordenador.
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6. EVALUACION

La evaluacioén de la accion formativa se realizara desde dos puntos de vista:
Evaluacion de la eficacia de la formacion.

Para valorar el grado en el que el/la participante alcanza los objetivos de aprendizaje
previstos se realiza una evaluacion continua y sumativa.

Esta evaluacibn combina la autoevaluacion (mediante pruebas objetivas), que
permite que el propio participante compruebe por si mismo que alcanza los objetivos
propuestos —lo que aumenta su motivacién, con la realizacibn de pruebas
practicas de aplicaciéon de contenido en cada uno de los médulos del curso.

Evaluacion de la Eficiencia de la formacion

Esta evaluacién, que se basara en la realizaciéon de un test por parte de los/as
participantes, tiene como objetivo medir la satisfaccion del usuario respecto al
servicio recibido y adoptar medidas de mejora, si fuera necesario, aplicables tanto a
lo largo de la accién formativa como en posteriores ediciones.

Esta evaluaciéon se centrara en diferentes areas: actuacion de los recursos humanos,
materiales, entorno de trabajo, expectativas cumplidas y transferibilidad.

7. TEMPORALIZACION
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Modulo 1

6 h

Modulo 2

26 h

Mdédulo 3

25 h

Modulo 4

35h

Mdédulo 5

15 h

Maodulo 6

10 h

Revisiones

8 h
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7. PERFIL DEL EQUIPO DE TELEFORMACION

El perfil del equipo docente es el siguiente:
e Coordinacion de curso
o0 Técnico/a con experiencia en la gestién, coordinacién, dinamizaciéon y
evaluacion de proyectos de teleformacion.
e Tutorizacion
o0 Pedagogo/a con experiencia en la imparticion y evaluaciéon de
acciones de teleformacion en el &mbito de las habilidades sociales,
formacion de formadores y Nuevas Tecnhologias relacionadas con la
formacion.
e Soporte Técnico
O Experto/a en informatica, con experiencia en la resolucion de

problemas relacionados con las plataformas de teleformacion.
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