\ academia lugones

INICACION EN
COMPETENCIAS
DIGIALES BASICAS
PARA EL
EMPRENDIMIENTO

Duracion: 40 horas Horario: Mananas

‘? 985 26 91 29
622 20 60 95

a acalug@academialugones.com




—— academia lugones
BN Financiado por la Unién Europea m g}.\.;;)\ig ::_::::::::;2:’“'"“' e = — com
e . ETRABAH e - S
NextGenerationEU ¥ ECONGMIA SOCIAL % v Resiliencia SEPE // ” . ‘

Contenidos

IR0 1= 11 o Yo 0= | USSR 3

2 Modulo de Formacion 1: Iniciacion y bisqueda de informacion en entomos digitales..............cveviecveiceeiriceeee s 3
(0 51210 oo oo TR . SO OuOUNte. OO OO OO NP SRR ORPPRPRRUO 3
RS IET o0 = o 1= 0o )[R 3

3. Midulo de Formecion 2 Comunicacion y creacion de contenidos en entomos digitales............c.c.veecvevcecvecceeeceecee s 5
0o (= e TR N SR 5
Resultados del @prendiZafe ............c..oviireiiiiinieiee ettt 6

4 Mbdulo de Formacidn 3: Conpetencias digitales basicas para el enprendimiento.............cocoveeveviecveiiecveicee e 8
O Y e I .............oco IR oiiecennreeenesrenaens 8
X 22U 050 21 0 121 6 122 [ lrrern O OO & 5o or RO RO SO ot S S U 8

03120 0ol 0 =1 00=.00 0 s Lo o To= 30O OO 11

INICIACION EN COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS PARA EL EMPRENDIMIENTO 2



—— ' academia lugones
- Financiado por la Unién Europea MNSTERID :'H" C:E Recuperacién,  xirosi — e
; DETRABAI — - % .
NextGenerationEU PREoNGHA socm - vr;::“?ernmcai;lcn SEP ///( > \
-— ) N L

1. Gbjetivo general

Adquirir competencias digitales basicas que permitan aprovechar las posibilidades asociadas a las
tecnologias digitales, con énfasis en la reduccion de la brecha de género y en la capacitacion digital
de mujeres en el ambito rural, para el emprendimiento, el acceso a la informacién, el procesamiento
y uso para la comunicacion, la creacion de contenidos, la seguridad y la resolucion de problemas, de

acuerdo con el Marco de Competencias Digitales para la Ciudadania de la Union Europea.

2. Midulo de Formacion 1: Iniciacion y blsqueda de informacion en entamos
digitales

Chjetivo

Adquirir competencias digitales basicas que permitan aprovechar las posibilidades asociadas a las
tecnologias digitales, para el acceso a la informacion, basqueda de informacién y uso seguro de

acuerdo con el Marco de Competencias Digitales para la Ciudadania de la Unién Europea.

Resultados del aprendizaje

Conocimientos / Capacidades cognitivas practicas

¢ Inicio del ordenador y sus elementos principales.
- Clasificacion de los tipos de ordenador segun tipo y sistema operativo.
- Inicio, apagado e hibernacion del ordenador.
- Utilizacion de las opciones, ajustes y aplicaciones del sistema operativo.
- Identificacién del sistema operativo y su version desde el menu del ordenador.

- Localizacién e inicio de los programas basicos (navegador, explorador de archivos, visor de

imagenes, entre otros) que incluye el sistema operativo.
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- Conexion de una impresora al ordenador y comprobacién de su funcionamiento.

e Busqueda y gestion de informacion en Internet, su almacenamiento y recuperacion.

- Definicion de las necesidades de informacion segun las propias necesidades (subvenciones,
becas, compra-venta online, proveedores, clientes, gestiones con la Administracion, gestiones

bancarias, cartelera de cine, busqueda de cursos, entre otros).

- Conexion con paginas web de informacion concretas en escenarios personales definidos (web

de compras, noticias, cartelera de espectaculos, entre otros).

- Conexion con paginas web de informacion en un escenario laboral definido (portal de empleo,

web de la Administracion correspondiente, entre otros).
- Utilizacion del buscador web (motor de busqueda) incluido en el ordenador.
- Realizacién de busquedas web segun palabras clave.
- Descarga de los principales navegadores e instalarlos.

- Realizacién de busquedas simples de informacion y contenidos relacionados con escenarios

personales y laborales.
- Acceso a los datos, informacion y contenidos ofrecidos en blsquedas y navegar entre ellos.

- Cotejo de las fuentes de informacién y reconocimiento de las fuentes confiables y no

confiables.

- Organizacion, almacenamiento y recuperacion de los datos y contenidos de forma sencilla en
entornos digitales. - Busqueda de relaciones entre los principales tipos de formato de archivo y

el programa correspondiente (texto, imagen y audio, entre otros). Tipos de formato de archivo.

- Descarga de algun tipo de archivo al ordenador y guardarlo organizando la informacion de

forma sencilla y en un entorno estructurado de carpetas y archivos.
- Recuperacion de los archivos descargados y abrirlos.

- Almacenamiento en ubicacion local, dispositivo extraible y en repositorio en la nube.

e Utilizacién de forma segura y responsable de dispositivos en entornos digitales.

- Descripcion de técnicas elementales de proteccion de dispositivos y sus riesgos y amenazas.
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- Uso de herramientas antivirus, medidas de seguridad y precauciones a segulir.

- Consulta y proteccion de los datos personales y privacidad.

- Gestion de la privacidad limitando los datos a compartir.

- Proteccion de la salud y el bienestar en el uso de los entornos digitales. lluminacion,
ergonomia y tiempo de uso.

- Utilizacion de las técnicas de proteccion del ciberacoso.

- Uso de las tecnologias digitales de forma respetuosa con el entorno y con el medioambiente.

Habilidades de gestion, personales y sociales

e Concienciacién sobre la necesidad de desarrollar conocimientos, destrezas y actitudes para
el uso de los medios digitales y tecnologias de informacion y comunicacion, identificando las
propias necesidades personales.

e Actitud personal positiva frente al uso de las tecnologias digitales.

e Concienciacion sobre la necesidad de conocer la normativa vigente y las medidas de
proteccion y de seguridad en entornos digitales, comprendiendo los riesgos y amenazas
existentes.

¢ Responsabilidad y autonomia para evitar los riesgos para la salud y amenazas al bienestar
fisico y psicologico en el uso de las tecnologias digitales.

e Uso de las tecnologias digitales para el aprendizaje (formal, no formal e informal) a lo largo

de la vida.

3. Midulo de Formacion 22 Comunicacion y creacion de contenidos en entomos
digitales

Cbjetivo

Adquirir competencias digitales basicas que permitan aprovechar las posibilidades asociadas a las
tecnologias digitales para la comunicacion, la creacién de contenidos y la resolucion de problemas

de acuerdo con el Marco de Competencias Digitales para la Ciudadania de la Unién Europea.
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Resultados del aprendizaje

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

e Comunicacion y colaboracion con otros usuarios mediante tecnologias digitales.

- Seleccion de tecnologias digitales para interactuar segun necesidades mas habituales (email,

herramientas de videoconferencia, entre otros).
- Creacion de una cuenta de correo electrénico definiendo usuario y contrasefia.

- Utilizacion del correo electronico, introduciendo el usuario y la contrasefia. Redaccién, envio

y recepcion de emails.

- Uso de herramientas de mensajeria en el ordenador y dispositivos moviles (a titulo ilustrativo,

SMS, WhatsApp, Telegram, entre otros). Envio y recepcién de mensajes.

- Inicio de reuniones virtuales con herramientas de videoconferencia (a titulo ilustrativo, Skype,

Zoom, entre otros) activando y desactivando audio y video y compartir escritorio.

- Envio de archivos (imagenes, textos, entre otros) por correo electronico y herramientas de

mensajeria instantanea.
- Comprension de la propia identidad digital en Internet, analizando sus beneficios y riesgos.

- Colaboracién mediante tecnologias digitales utilizando herramientas colaborativas (foros,

chats, blogs, wikis, entre otros).

- Descripcion de las normas de comportamiento en entornos digitales. Netiqueta.

e Creacion y ediciéon de contenidos digitales mediante aplicaciones basicas.
- Uso de un procesador de texto basico (redaccion y guardado).
- Captura, descarga y guardado de una imagen.
- Utilizacion de software de creacion de imagenes.

- Conocimientos elementales de los derechos de autor, licencias y permisos de uso.
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- Integracion y reelaboracion de contenidos digitales. ¢ Identificacion de necesidades digitales

y resolucion de problemas técnicos elementales.
- Identificacion de los problemas técnicos mas frecuentes en entornos digitales.

- Técnicas de resolucion de problemas técnicos (alimentacion y conexién de dispositivos y

periféricos).
- Identificacion de las necesidades tecnoldgicas segun el entorno y necesidades de uso.

- Elaboracién de respuestas a las necesidades tecnoldgicas segun necesidades de uso
identificadas.

- Uso de la tecnologia digital de forma creativa elaborando textos, imagenes, audios o videos.
- Identificacion de lagunas en la competencia digital propia.

- Busqueda de oportunidades para el autodesarrollo y mantenerse al dia con la evolucion
digital.

- Apoyo a los demés en el desarrollo de sus competencias digitales bésicas.

Habilidades de gestion, personales 'y sociales

Concienciacion sobre la necesidad de desarrollar conocimientos, destrezas y actitudes para
el uso de los medios digitales y tecnologias de informacién y comunicacién, identificando las
propias necesidades personales.

Actitud personal positiva frente al uso de las tecnologias digitales.

Sensibilizacidon sobre la importancia de comunicar, compartir recursos en linea, conectar,
colaborar e interactuar con otras personas, comunidades y redes en entornos digitales.

Uso de las tecnologias digitales para el aprendizaje (formal, no formal e informal) a lo largo
de la vida. * Sensibilizacion y responsabilidad con el cumplimiento de las normas relativas a

licencias de uso y derechos de autor.
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4. Modulo de Formacion 3: Conpetendias digitales basicas para el enprendimiento
Objetivo

Adquirir habilidades digitales béasicas que faciliten al emprendedor o emprendedora la puesta en

marcha de un negocio.

Resultados de aprendizaje
Conodirmientosy capacidades cognitivasy practicas

e Recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de la idea de negocio a emprender.
- ldentificacion de las necesidades tecnoldgicas requeridas para desarrollar la idea de negocio.

- Definicion de la tipologia y las caracteristicas de los equipos informéticos (ordenadores,

impresora, entre otros).

- Seleccion de la conexién a Internet segun caracteristicas técnicas, costes y disponibilidad.

e Adquisicion de bienes, productos y servicios a través de webs y plataformas de comercio

electronico.
- Identificacién de las necesidades de compra en relacién con las propias necesidades.

- Manejo de la terminologia utilizada en el ambito digital del comercio electrénico (plataforma

de comercio electrénico, portal, marketplace, certificado electrénico, entre otros).

- Visita a las paginas webs de las principales plataformas de comercio electronico (a titulo

ilustrativo, Amazon, Ebay, El Corte Inglés, Aliexpress, Wallapop, entre otros).

- Utilizacion del sistema de blusqueda de las propias plataformas de comercio electrénico 7 para

encontrar bienes y productos.

- Seleccién de los productos de interés y comparar sus caracteristicas (precio, tiempo y coste

de envio, entre otros) entre diferentes plataformas de comercio electrénico.
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- Cumplimentacion de los datos de envio (direccion vy titular), considerando la privacidad y

cesion de datos personales.

- Descripcion de las principales caracteristicas de los medios de pago por internet (requisitos,
costes, riesgos, facilidad de uso, entre otros).

- Seleccién del medio de pago, teniendo en cuenta las necesidades personales y la seguridad

de pago.

- Verificacion de la compra mediante la recepcion de email o mensaje de comprobacion.

¢ Comercializacion de bienes, productos y servicios en portales y plataformas de venta digitales.
- Identificacion de las necesidades de venta en relacion con las propias necesidades.

- Clasificacién de los productos a vender segun su tipologia y naturaleza (manualidades,

artesania, alimentos, entre otros).

- Somero conocimiento de los requisitos legales de compra y venta segun la legislacion vigente

y el tipo de producto.
- Busqueda en la web de portales de venta digitales segun el tipo de producto.

- Visita a las webs de los portales de venta digitales mas relevantes (a titulo ilustrativo, Ebay,
Wallapop, Agroboca, Libertyprim, Artesaniaporelmundo, Etsy, Artesanum, entre otros) y
comparacion de sus caracteristicas (facilidad de uso, visibilidad y promocion de los productos,
gestion del transporte y de los pagos, seguridad en las transacciones, entre otros) y condiciones

(comisiones, reclamaciones, entre otros).

- Seleccién de las plataformas de venta mas idéneas segun las propias necesidades

identificadas.

- Registro en las plataformas de venta digital seleccionadas, completando los campos

necesarios.
- Practica de una venta, real o simulada, segun las condiciones de la plataforma digital.

- Descripcion de los pasos posteriores a la venta a seguir (confirmacion de envio, seguimiento,

recepcion, cobro, gestion de incidencias, devoluciones, entre otros).
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e Relacién con las administraciones publicas por medios electronicos mediante el certificado
digital.
- Conocimiento de las funciones del certificado digital para acreditar la propia identidad y su

utilidad para relacionarse en linea con las administraciones publicas.

- Anélisis de las ventajas y riesgos del uso de la identidad electronica mediante certificado
digital.

- Descripcion de los tipos de certificado digital més usuales (a titulo ilustrativo, DNI electrénico,
Cl@ve, FNMT, certificados autondmicos, entre otros).

- Visita de la web del Sistema Cl@ve y descripcion de sus funcionalidades y requisitos.

- Registro de forma real o simulada en el sistema de Cl@ve permanente, completando los

campos requeridos para ello y si es necesario efectuando una videollamada.

- Identificacion del uso de la verificacion de acceso al Sistema Cl@ve mediante el uso de SMS

o aplicacion en el teléfono mavil, si es necesario.

- Conexion con alguno de los servicios ofrecidos a la ciudadania mediante el Sistema Cl@ve
(a titulo ilustrativo, DGT, Agencia Tributaria, Seguridad Social, entre otros), segun las propias

necesidades y comprobar sus funciones.

Habilidades de gestion, personales y sociales

e Actitud personal positiva frente al uso de las tecnologias digitales.

e Concienciacién sobre la necesidad de desarrollar habilidades personales y sociales
imprescindibles para el emprendimiento autbnomo mediante su entrenamiento cotidiano por
medios tecnolégicos: escucha activa, gestion del feedback, entre otros.

e Desarrollo de un pensamiento critico en la utilizacion de las tecnologias digitales en los
planteamientos y procesos profesionales emprendidos, evaluando el propio rendimiento.

e Concienciacion sobre importancia de comunicar, compartir recursos en linea, conectar,
colaborar e interactuar con otras personas, comunidades y redes en entornos digitales en el
emprendimiento

e Responsabilidad y autonomia para evitar los riesgos para la salud y amenazas al bienestar 8
fisico y psicologico en el uso de las tecnologias digitales.

e Concienciacion sobre la necesidad de conocer la normativa vigente y las medidas de

proteccion y de seguridad en entornos digitales, comprendiendo los riesgos y amenazas

INICIACION EN COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS PARA EL EMPRENDIMIENTO 10



o, [ \ academia lugones
Plan de Recugeraclén, OF D ESTRIA -

Financiado por la Unién Europea MASTERIO . 1l
. DETRABAID Transformacion = - -
NextGenerationEU ¥ ECONGMIA SOCIAL W y Reslliencia SEPE W—v . \ l
— —

existentes. ¢ Sensibilizacion y responsabilidad con el cumplimiento de las normas relativas a

licencias de uso y derechos de autor.

5. Orientaciones metodoldgicas

Los resultados de aprendizaje pretenden la adquisicion de las habilidades necesarias para ser
competente en entornos digitales de acuerdo a las cinco areas de competencia referenciadas en el
Marco Europeo de Competencia Digital para Ciudadanos (DigComp).

El desarrollo de este médulo sera eminentemente practico, sin perjuicio de una primera y sencilla
aproximacion tedrica que sirva para contextualizar todos y cada uno de los contenidos programados,
utilizando para ello los recursos disponibles y que el formador o formadora estime conveniente para

su mejor asimilaciéon por el alumnado.

La realizacion de practicas, individuales o en equipos de trabajo, propuestas por el formador o
formadora o a peticién del propio alumnado, sera la constante metodoldgica de todo el programa,
exponiendo su desarrollo en clase y activando la participacion de todo el grupo.

Se debera prestar en la medida de lo posible una atencién individualizada al alumnado por el
formador o formadora, fomentando su autoestima y dotandole de la confianza necesaria para que se

convierta en protagonista activo de su propio aprendizaje.

Este curso debe garantizar que su imparticion va a tener un impacto positivo en la igualdad,
efectuando el analisis de los recursos formativos desde la perspectiva de género, lo que implica

considerar el papel que las mujeres juegan en la solicitud y recepcién del mismo.

Se debe considerar el enfoque interseccional, que implica una vision mas completa y cercana a la
realidad al permitir conocer y comprender las diferentes experiencias y vivencias de determinados
grupos de mujeres en los que se superponen diversos factores de discriminacion (raza, etnia,

procedencia, edad, etc.) que intensifican su vulnerabilidad con relacién al empleo.

Cuando el modulo tenga por objeto la capacitacion digital de mujeres en el ambito rural y entornos
desfavorecidos, se buscara su empoderamiento, asi como un cambio en la relacion que las
participantes mantienen con las TIC, para lograr que las integren en su vida cotidiana, conectando

los aprendizajes con su contexto de vida y resaltando la aplicacion concreta de las TIC al mismo.
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