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1.- Objeto y alcance.

El presente documento hace referencia la prestacion del servicio de formacion denominado
"Formacion Troncal" referente al Programa Integral de Cualificacion y Empleo, PICE, de la
Camara de Comercio, Industria y Servicios de Zaragoza. El Programa Integral de Cualificaciéon y
Empleo, PICE, es un programa financiado con fondos europeos (POEJ) en un 91,89%,
cofinanciado en un 8,11% por cada Camara ejecutora del mismo y coordinado por la Camara de
Espafia, la cual marca el desarrollo de las actuaciones.

2.- Descripcién del servicio.

La Formacién Troncal es una actividad formativa dirigida a jovenes del sistema de garantia juvenil
dados de alta en el PICE de la Camara de Comercio, Industria y Servicios de Zaragoza.

2.1.- Las actividades de formacion.
La prevision de actividades a desarrollar serA como maximo:

¢ NO°de jovenes formados: 300.

e N° de grupos de formacion: Los necesarios para los 300 jovenes con una asistencia de
inicio entre 5-25 jovenes.

e N2de horas por cada joven formado: 65 horas.

¢ Las actividades se podran iniciar desde el la fecha de adjudicacion hasta el 1 de diciembre
de 2018.

2.2 Caracteristicas generales de la actividad formativa.

La Formacién Troncal tiene como objetivo dotar al joven de competencias y habilidades para
mejorar su acceso al empleo.

Consta de tres modulos que desarrollan las siguientes competencias:

- Habilidades para el empleo: 30 horas
- Competencias TIC: 10 horas
- Competencias de idioma inglés: 25 horas

La accion formativa puede realizarse impartiendo los tres modulos, dos o uno, segun el perfil de
los participantes. Cada accion formativa se disefiara a medida del grupo de participantes. La
duracion en horas de cada accién formativa sera de 65 horas pero el nimero de horas por
maédulo formativo es flexible de acuerdo a lo indicado anteriormente.

La Camara de Comercio, Industria y Servicios de Zaragoza, previo al inicio de esta formacién
trabaja con los jovenes el proceso de orientacion vocacional. En el mismo se identifica el modelo
de formacién troncal a recibir.
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La Camara de Comercio, Industria y Servicios de Zaragoza facilitara a la empresa proveedora del
servicio de la actividad de formacion troncal del Plan Integral de Capacitacion y Empleo PICE los
alumnos participantes.

2.3.- Los md&dulos de la accién formativa.

- Empleabilidad y Habilidades Sociales
- Competencias TIC's
- Idiomas Inglés

2.3.1 Empleabilidad y Habilidades Sociales.

Descrito en Anexo A "Guia del tutor de Empleabilidad y Habilidades Sociales" y que
contiene:

Objetivo general.
Objetivo especifico.
Contenidos y horas de formacién para cada unidad formativa.
Metodologia de aprendizaje.
Aplicacion de la metodologia de aprendizaje.
Estrategias metodoldgicas de aplicacion.
Evaluacion:
o De conocimientos
o De satisfaccion:
= Del alumnado.
= Del formador.

Perfil del docente.

Funciones del docente.

Descripcion del espacio formativo para el desarrollo de la accién.
Equipamiento del aula.

Instalaciones del Centro de Formacion en donde se ubica el espacio formativo.
Material didactico y de consumo.

2.3.2 Competencias TIC's.
Descrito en Anexo B "Guia del tutor de Competencias Digitales" y que contiene:

Objetivo general.

Objetivo especifico.

Contenidos y horas de formacién para cada unidad formativa.
Metodologia de aprendizaje.

Aplicacion de la metodologia de aprendizaje.

Estrategias metodoldgicas de aplicacion.
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Evaluacion:
o De conocimientos.
o De satisfaccion:
= Del alumnado.
= Del formador.
Perfil del docente.
Funciones del docente.
Descripcion del espacio formativo para el desarrollo de la accién.
Equipamiento del aula.
Instalaciones del Centro de Formacion en donde se ubica el espacio formativo.
Material didactico y de consumo.

2.3.3 Idiomas: Inglés.
Descrito en Anexo C "Guia del tutor de Idiomas: Inglés" y que contiene:

Objetivo general.
Objetivo especifico.
Contenidos y horas de formacién para cada unidad formativa.
Metodologia de aprendizaje.
Aplicacion de la metodologia de aprendizaje.
Estrategias metodoldgicas de aplicacion.
Evaluacion:
o De conocimientos.
o De satisfaccion:
= Del alumnado.
= Del formador.
Perfil del docente.
Funciones del docente.
Descripcion del espacio formativo para el desarrollo de la accién.
Equipamiento del aula.
Instalaciones del Centro de Formacion en donde se ubica el espacio formativo.
Material didactico y de consumo.

3.- Obligaciones de la empresa adjudicataria (proveedor de la actividad de formacion
troncal del Plan Integral de Capacitacion y Empleo PICE).

e Sera el responsable de la seleccién y contratacion de los profesores que van a
impartir cada modulo de la Formacion Troncal de acuerdo al perfil que se identifica en
las "Guias de Tutor" Anexo A, Anexo B y Anexo C.

e Entregara a la Camara de Comercio de Comercio, Industria y Servicios de Zaragoza
el cv de cada formador seleccionado para su aprobaciéon antes del inicio de la accién
formativa.
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¢ Identificara en su estructura el equipo de trabajo que participara en la actividad, asi
como el modelo de comunicacién con la Camara de Comercio, Industria y Servicios
de Zaragoza.

¢ Facilitara la funciéon administrativa y comercial de la Cadmara de Comercio, Industria y
Servicios de Zaragoza, para el buen funcionamiento de la actividad.

e Se ocupara de que los jévenes participantes en la actividad contratada dispongan de
un seguro de accidentes durante el periodo que dure la misma.

e Facturara a la Camara de Comercio, Industria y Servicios de Zaragoza segun importe
y concepto acordado al finalizar cada actividad y solamente por joven finalista (joven
que hubiera cursado como minimo el 75% de las 65 horas de la formacion troncal)

o Para la realizaciéon de la actividad contratada empleara Gnicamente los formatos y
plantillas que le facilitara la Camara de Comercio, Industria y Servicios de Zaragoza.

e No se identificara la marca del proveedor. La actividad de formacién troncal del Plan
Integral de Capacitacion y Empleo PICE se identificard Gnicamente con los logotipos
que facilitara la Camara de Comercio, Industria y Servicios de Zaragoza.

e Tanto el proveedor de la actividad, como los profesores que a través del mismo
participen en la misma, cumpliran con la normativa de calidad aplicada en el SGC
(Sistema General de Calidad) de la Camara de Comercio, Industria y Servicios de
Zaragoza.

e A lo largo de la duracion del contrato, debera estar al corriente de sus
responsabilidades fiscales y tributarias y de Seguridad Social.

e Actividades de publicidad y difusién. Cumplira con lo establecido en la normativa
comunitaria vigente para las actividades de informacion y publicidad de las acciones
cofinanciadas a cargo del FSE. Igualmente deberan garantizar que el emblema de la
UE y la mencion de la participacion financiera del FSE aparezcan en todas las
notificaciones y publicaciones en soporte papel e informatico. Los logotipos
correspondientes serdn los que le facilite la Camara de Comercio, Industria y
Servicios de Zaragoza.

¢ Debera remitir a la Cadmara la informacién y la documentacion justificativa necesaria a
partir de la cual la Cadmara de Espafia pueda consolidar su certificacion y justificacion
frente a la UAFSE.

Para cualquier aclaracion o duda relacionada con este pliego de bases técnicas, pueden dirigirse a D2 Pilar
Fernandez Llera en el teléfono n® 976 30 61 61 (ext. 212).

CAMARA DE COMERCIO, INDUSTRIA Y SERVICIOS DE ZARAGOZA
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1. Identificacion
o Denominacidn: Empleabilidad y habilidades sociales
o Duracién: 30 horas
o Moddulos:
= Habilidades personales
= Habilidades sociales
= Habilidades para la empleabilidad
o Ubicacién: Plan de Capacitacién. Programa Integral de Cualificacion y Empleo de

Camaras de Comercio

2. Objetivo General
El objetivo general de la accion formativa “empleabilidad y habilidades sociales” es el de presentar
el marco de actividades necesarias para facilitar el desarrollo del alumnado en habilidades,
conocimientos y recursos que les permita acercarse a las empresas con confianza y desenvolverse

adecuadamente en puestos de trabajo

3. Objetivos especificos

e Desarrollo de habilidades intrapersonales, como punto de partida basico para enfrentarse a
posteriores fases en su busqueda de empleo, a través del trabajo en competencias de
autoconocimiento personal.

e Desarrollo de habilidades interpersonales, como clave para sentirse seguro y aceptado por el
conjunto de la sociedad, afianzando el lugar en el grupo social al que se pertenece.

e Desarrollo de herramientas y estrategias validas para la consecucidon de un empleo, a través
del ejercicio practico y sistematizando conductas exitosas para lograr alcanzar un puesto de
trabajo de las oportunidades laborales existentes.

4. Perfil del alumnado
De obligado cumplimiento para todas las tipologias de perfiles

Perfiles Formacion Experiencia
Tipo 1 sin sin
Tipo 2 sin con
Tipo 3 con sin

Tipo 4 con con
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5. Contenidos

Las unidades diddacticas que se agrupan en cada uno de los tres médulos formativos son las
siguientes. Como anexo se encontrara informacidon mas detallada de cada una de ellas y sus criterios
de evaluacion.

o Modulo 1 : Habilidades personales
UD 1. Auto-conciencia emocional: reconocer las propias emociones
UD 2. Auto-regulacion: saber manejar las propias emociones
UD 3. Auto-motivacion: utilizar el potencial existente
UD 4. Empatia: saber ponerse en el lugar de las demas personas

o Mdadulo 2: Habilidades sociales

UD 5. Primeras habilidades sociales
UD 6. Conductas sociales
UD 7. Crear relaciones sociales

o Moédulo 3: Habilidades para la empleabilidad

UD 8. Cdmo organizar y planificar las metas profesionales
UD 9. Marketing personal: cémo vender tu CV
UD 10. Proceso de seleccion de personal

6. Duracion
Los contenidos formativos se han desarrollado para que la duraciéon sea de 30 horas.

ACCION FORMATIVA
EMPLEABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES

Unidades didacticas Horas
Habilidades personales 12
Habilidades sociales 9
Habilidades para la empleabilidad 9
30

7. Perfil del profesorado

Funciones de docente
El profesorado tiene un papel determinante en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las funciones
gue tiene encomendadas son las siguientes:

— Programar o planificar previamente la accién formativa.

— Atender y resolver las dificultades e inquietudes de los estudiantes.

— Debe de darse una verdadera orientacién del proceso.

— Potenciar la actividad del estudiante, el aprendizaje colaborativo, fomentando la comunicacion
e interaccién entre sus miembros y la realizacion de trabajos en grupo.

— Potenciar el dinamismo y el ingenio para crean un ambiente motivador y creativo.
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— Crear y recurrir a técnicas, métodos, estrategias Utiles para el autoaprendizaje.

— Dirigir el proceso de ensefianza — aprendizaje del estudiante a través de materiales didacticos
(libro base, guias...) y principalmente actividades practicas (simulaciones, roll play, juego de
empresa, seminarios ludicos...)

— Informar a las/los estudiantes de los objetivos que se pretende alcanzar y los contenidos que
se abarcard en el curso o materia en cuestion.

— Fomentar la participacion y dinamizar al alumnado en las actividades realizadas por estos,
tanto de forma individual como colectiva, a través de los medios didacticos puestos a su
disposicion, utilizando para ello las herramientas de comunicacidon establecidas.

— Proporcionar retroalimentacién personalizada, tan frecuentemente como sea necesaria. Es
importante destacar que la retroalimentacion puede ser tanto del profesorado como de los
demas estudiantes.

— Participar en todas aquellas actividades que impliquen la coordinacidn con el resto del equipo
responsable de la organizacion, gestion y desarrollo de las acciones formativas, a través de la
colaboracién con el Tutor Cameral y Coordinador Cameral, para planificar y adecuar la
programacion didactica.

— Realizar el seguimiento de la accion formativa siendo la persona responsable de la
cumplimentacién del parte “parte de asistencia”, como uno de los documentos justificativos
necesarios y obligatorios en la celebracién de este curso.

— Evaluar los resultados de aprendizajes, de acuerdo a los documentos facilitados y los criterios
de evaluacidn fijados. En este sentido, serdn dos los cuestionarios a cumplimentar por parte
del alumnado, uno de evaluacién y otro de satisfaccion.

Perfil del docente

Titulacion requerida
- Licenciatura, Ingenieria, Arquitectura o el titulo de grado correspondiente u otros titulos

equivalentes.

- Diplomatura, Ingeniero Técnico, Arquitectura técnica o el titulo de grado correspondiente u
otros titulos equivalentes.

- Técnico Superior de las familias profesionales de Ciencias Sociales y Juridicas

- Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las familias profesionales de Ciencias Sociales y
Juridicas.

Experiencia profesional requerida:
- Con experiencia profesional de 2 afos si dispone de titulacion y de 4 afios si no tiene

acreditacion en la materia.

8. Metodologia del aprendizaje

Principios fundamentales
La metodologia responde a la pregunta de cdmo ensefiar. Las estrategias a adoptar respecto a la
metodologia se inspiran en estos principios fundamentales:
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¢ El alumnado se concibe como un agente activo y cooperativo, protagonista en la construccion
de aprendizajes.

e El principio de actividad. Es éste un principio implicito en cualquier planteamiento didactico.
Sin accién no hay aprendizaje.

e Fomento de aprendizajes significativos. Esta relacionado con los conocimientos, habilidades y
experiencias previas, con sus intereses concretos, y con sus expectativas de progreso, de tal
modo que le posicione en mejores circunstancias iniciales y le resitle en un nuevo punto de
partida.

e El desarrollo del autoaprendizaje. Capacitar a la persona para que puedan aprender por si
misma.

e La funcionalidad del aprendizaje. Cualquier aprendizaje al que se enfrenten tiene que tener
una proyeccion directa sobre la consecucion de una meta.

e Supeditacién de la formacién al desempefio profesional: el personal docente actuard como
orientador y guia de la accién formativa hacia una aplicacion profesional inmediata.

e El desarrollo de la creatividad y la manifestacion de la propia iniciativa. Esto hace percibir el
conocimiento como algo abierto, inacabado, que siempre es posible completar, redefinir y
comprender desde otros puntos de vista. También es importante encontrar los momentos
apropiados en el proceso para que esta creatividad sea vertida al grupo y ejerza asi de
estimulo.

e El desarrollo del aprendizaje cooperativo. Experimentar la sensacién de “aprender juntos”, es
muy importante, ya que el progreso se ve multiplicado por la aportacidon de los esfuerzos
personales y desarrolla gran cantidad de capacidades y competencias. Permitiendo, ademas, el
logro de objetivos mas complejos y ambiciosos, de los que a nivel individual pueden ser
propuestos.

¢ Individualizacién de la ensefianza. Atenciéon a la diversidad y a los diferentes estilos de
aprendizaje de los participantes, ajustandose, por tanto, la profundidad de los contenidos y el
nivel de imparticion.

Estos principios metodoldgicos fundamentales se pueden traducir en propuestas concretas de
trabajo, obteniendo como resultado recursos didacticos orientados al proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumnado, como herramienta fundamental para su desarrollo y enriquecimiento del
proceso.

Aplicacion de la metodologia

La metodologia de formacidn sera presencial, activa-participativa y demostrativo-explicativa. El
personal docente sera el facilitador y guia de la acciéon formativa, utilizando los medios didacticos
necesarios para transmitir los conceptos tedricos y la practica correspondiente para la asimilacion de
los contenidos por cada mddulo.

Esta formacidn tendra un caracter eminentemente practico, buscando Unicamente en la teoria
en marco explicativo del aprendizaje. Las actividades estan pensadas para ser realizadas después de
una breve explicacion por parte del docente.

Se buscard en todo momento la participacion del alumnado en las clases y su implicacion
activa en las actividades propuestas y el desarrollo de una buena comunicacién entre el grupo-clase.
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El alumnado conocerd las unidades didacticas del curso, los objetivos, contenidos, utilidad y
pertinencia de la accién formativa con respecto a su proyecto personal o empresarial. Si el formador lo
considera necesario, se le proporcionara documentacién que de soporte a los contenidos y practica
para la accion.

El profesional docente guiard y evaluara el proceso de aprendizaje del alumnado a través de
los cuestionarios de evaluacion facilitados.

Tipos de Estrategias Metodoldgicas
A continuacidn se sugieren distintas tipologias metodolégicas que se pueden aplicar a la imparticion de
las acciones formativas:

= Estrategias Cognitivas: Se refiere a aquellas acciones internamente organizadas que son
utilizadas por el individuo para gobernar sus procesos de atender, pensar y resolver
problemas. Comprende las estrategias de procesamiento y las de ejecucion. Las estrategias de
procesamiento son aquellas que las personas usan normalmente en forma inconsciente para
mejorar sus posibilidades de ingresar y almacenar informacion. Las estrategias de ejecucion
incluyen la recuperacién de los datos guardados y su aplicacién para algun fin.

=  Estrategias Meta Cognitivas: son las que permiten tomar conciencia del proceso de
comprensidon y ser capaz de monitorearlo a través de la reflexion sobre los diferentes
momentos de la comprensién lectora, como son la planificacidn, la supervisién y la evaluacion.
La metacognicion incluye algunos subprocesos: la meta-atencién o conciencia de los procesos
que la persona usa en relacion a la captacién de estimulos, la metamemoria o conocimiento
que uno tiene de los eventos y contenidos de la memoria.

= Estrategia Ludica: El método Iudico es un conjunto de estrategias disefiadas para crean un
ambiente de armonia en los discentes que estan inmersos en el proceso de aprendizaje. Este
método busca que el alumnado se apropie de los temas impartidos por los docentes utilizando
el juego. El método ludico no significa solamente jugar por recreacién, sino por el contrario,
desarrolla actividades muy profundas dignas de su aprehensién por parte del alumno, empero
disfrazadas a través del juego.

= Ensefianza Estratégica: La finalidad de la ensefianza estratégica es estimular en el alumnado el
aprendizaje significativo de los contenidos. A su vez, ésta busca formar aprendices
estratégicos, entendidos como aquellos que pueden autorregular su propio proceso de
aprendizaje.

9. Orientaciones de evaluacion

La evaluacion de la accion formativa ser realizara en dos fases:

Evaluacion de conocimientos
Dado el caracter eminentemente practico de la formacion, la parte de la evaluacidn referida a
la adquisicion de conocimientos no se debe limitar sélo a los conocimientos tedricos sino que

7
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fundamentalmente debe cubrir también el apartado del saber-hacer. Existen diversos tipos de pruebas
practicas que pueden evaluar la adquisicion de las habilidades o competencias trabajadas en los
unidad didactica con el fin serd determinar el grado en que se estan consiguiendo los objetivos
especificos de cada médulo.

Asi pues, esta evaluacion serd continua al tener un caracter dindmico y por estar integrada en
el propio proceso educativo y aporta una retroalimentacion permanente al desarrollo del programa.

El personal docente valorard la evolucidn del alumnado, siendo consciente de cudl era la
situacién de partida del participante, su grado de adquisicion de conceptos e ideas a lo largo de la
duracidn del curso y su asimilacion y aplicacion en la vida diaria. Ha de ser una valoracién general,
completa y final del trabajo desarrollado, asi como una estimacién cualitativa de la relacidn
cantidad/calidad de conocimientos, procedimientos y actitudes adquiridos al término de la accién
formativa.

Ademas, se tiene que tener en cuenta la propia autoevaluacidn que se haga la persona.
Consistira en la valoracion, por parte del propio alumnado, de sus propios logros.

Se realizard, pues, de forma individual, la cumplimentacién del “Cuestionario de evaluacién de
conocimientos” al finalizar la accidén formativa y se dejara por escrito si la persona es apta o no en su
valoracion final.

Evaluacion de satisfaccion
Este cuestionario pretende recoger la opinion del alumnado sobre las distintas sesiones que
han conformado este curso, con el fin de poderlo mejorar en un futuro.

Gracias a los comentarios recibidos se nos permitira diagnosticar las deficiencias de las
acciones formativas, las dificultades que surjan a medida que se van desarrollando y, por tanto, cémo
buscar soluciones.

En la dltima jornada se facilitara el “Encuesta de satisfaccion del alumnado”, para recoger los
datos y opiniones de los asistentes. (anexo a esta guia)

Ademas, el personal docente también tendra que cumplimentar su “Encuesta de satisfaccion
del formador”, para conocer también la opinién y poder aplicar medidas correctoras en caso de
necesitarlas. (anexo a esta guia)

10. Mecanismos de seguimiento
Esta actividad formativa se encuentra dentro del marco del Plan de Capacitacion,
perteneciente al Programa Integral de Cualificacién y Empleo, programa cofinanciado con Fondo Social
Europeo y bajo la supervisién y control del Ministerio de Empleo y Seguridad Social. En este sentido, es
esencial aportar la documentacion justificativa de que estas actividades se estan desarrollando y se
hard a través de un “Parte de asistencia”, proporcionado por el Tutor Cameral, donde todas las
personas inscritas al curso deberan confirmar su asistencia a través de firma.



PICE: Plan de Capacitacion
Accidn formativa: Empleabilidad y Habilidades Sociales

11. Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamiento

Espacio formativo: Aula de clase
El aula estara equipada con mobiliario docente adecuado para un grupo de entre 5 a 25 alumnos. Asi
mismo constara de las instalaciones y equipos de trabajo suficientes para el desarrollo del curso de
forma individual. Para ello, el aula contara con:

Superficie: El aula debera contar con un minimo de 2m2 por alumno.

Iluminacidn: luz natural y artificial que cumpla los niveles minimos preceptivos.

Ventilacion: Climatizacién apropiada

Acondicionamiento eléctrico de acuerdo a las Normas Electrotécnicas de Baja Tensién y

otras normas de aplicacion.

Mobiliario: mesas vy sillas suficientes segln el nimero de inscritos

- Mesaysilla para el profesor

Equipamiento
- Reproductor de CD. Opcional
- Reproductor de DVD. Opcional
- Pantalla, televisor o proyector. Opcional
- Pizarra y medios de escritura para el profesor
- CDs de audio y video. Opcional

Instalaciones
- Las instalaciones y equipamientos deberdn cumplir con la normativa industrial e higiénico
sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal y
seguridad de los participantes.
- En el caso de que la formacidn se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de
igualdad.
- Aseos y servicios higiénicos sanitarios en nimero adecuado a la capacidad del centro

Material didactico y de consumo

Se dispondran de los materiales pedagdgicos, en cantidad y calidad suficiente, para el aprendizaje y el
desarrollo de las clases, de acuerdo a las indicaciones y necesidades del docente. La Cdmara dotara al
alumnado del material didactico imprescindible para el seguimiento del curso.



Anexo: PROGRAMACION DIDACTICA

ACCION FORMATIVA EMPLEABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES 30 horas

Dotar al participante de las habilidades, conocimientos y herramientas, tanto a nivel laboral como personal y social, que
Competencia general le permitan acercarse a las empresas con confianza, autonomia e independencia en la busqueda activa de empleo y
desenvolverse mejor en un puesto de trabajo dentro de un entorno competitivo.

Modulos Unidades didacticas Duracion

Médulo . UD 1. Auto-conciencia emocional: reconocer las propias emociones

Habilidades personales UD 2. Auto-regulacion: saber manejar las propias emociones 12 horas
UD 3. Auto-motivacion: utilizar el potencial existente
UD 4. Empatia: saber ponerse en el lugar de las demas personas

Moédulo II.

Habilidades sociales UD 5. Primeras habilidades sociales

UD 6. Conductas sociales 9 horas

UD 7. Crear relaciones sociales

Médulo Ill.

UD 8. Cdmo organizar y planificar las metas profesionales

Habilidades para la empleabilidad 9 horas

UD 9. Marketing personal: cémo vender tu CV

UD 10. Proceso de seleccion de personal
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ACCION FORMATIVA EMPLEABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES

MODULO I. HABILIDADES PERSONALES

Competencia general
dificultades del trabajo y de la vida.
Contenido
UD 1. Auto-conciencia emocional: reconocer las propias emociones

Implica reconocer los propios estados de animo, los recursos y las intuiciones. Las competencias emocionales
que dependen de la autoconciencia son:

- Conciencia emocional: identificar las propias emociones y los efectos que pueden tener.

- Correcta autovaloracién: conocer las propias fortalezas y sus limitaciones.

- Autoconfianza: un fuerte sentido del propio valor y capacidad

UD 2. Auto-regulacion: saber manejar las propias emociones

Se refiere a manejar los propios estados de animo, impulsos y recursos. Las competencias emocionales que
dependen de la autorregulacion son:

- Autocontrol: mantener vigiladas las emociones perturbadoras y los impulsos.

- Confiabilidad: mantener estandares adecuados de honestidad e integridad.

- Conciencia: asumir las responsabilidades del propio desempefio laboral.

- Adaptabilidad: flexibilidad en el manejo de las situaciones de cambio.

- Innovacion: sentirse cdémodo con la nueva informacion, las nuevas ideas y las nuevas situaciones.

UD 3. Auto-motivacion: utilizar el potencial existente

Se refiere a las tendencias emocionales que guian o facilitan el cumplimiento de las metas establecidas.

- Impulso de logro: esfuerzo por mejorar o alcanzar un estandar de excelencia laboral.

- Compromiso: matricularse con las metas del grupo u organizacion.

- Iniciativa: disponibilidad para reaccionar ante las oportunidades.

- Optimismo: persistencia en la persecucién de los objetivos, a pesar de los obstaculos y retrocesos que puedan
presentarse

UD 4. Empatia: saber ponerse en el lugar de las demas personas
Implica tener conciencia de los sentimientos, necesidades y preocupaciones de los otros.
- Comprension de los otros: darse cuenta de los sentimientos y perspectivas de los compareros de trabajo.
- Desarrollar a los otros: estar al tanto de las necesidades de desarrollo del resto y reforzar sus habilidades.
- Servicio de orientacién: anticipar, reconocer y satisfacer las necesidades reales del cliente.
- Potenciar la diversidad: cultivar las oportunidades laborales a través de distintos tipos de personas.
- Conciencia politica: ser capaz de leer las corrientes emocionales del grupo, asi como el poder de las relaciones
entre sus miembros.

12 horas

Capacitar al estudiante de habilidades, conductas y conocimientos que le permitan construir y valorar su propia identidad y actuar
competentemente a través del desarrollo del autoconocimiento, para proporcionarle aptitudes utiles en las demandas, los retos y las

Criterios de evaluacion

Identificar y comprender las emociones propias en
conductas, sentimientos y pensamientos.

Identificar y conocer las creencias y criterios morales.
Admitir las emociones, escuchar con concentracién y
comprender pensamientos y sentimientos que no se hayan
expresado verbalmente.

Percibir, valorar y expresar las emociones para la toma de
conciencia de las caracteristicas personales.

La capacidad de regular esas emociones y afectos
previamente percibidos y comprendidos.

Controlar los impulsos.

Identificar, comprender y regular las emociones en los
demas.

Conocer los factores o determinantes internos que incitan
a una accion.

Afianzar los logros alcanzados (reforzamiento).

Afianzar que las conductas aprendidas se hagan habituales
en nuestro repertorio (consolidacidn y generalizacion).
Conocer las habilidades de comunicacién
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ACCION FORMATIVA EMPLEABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES

MODULO Il. HABILIDADES SOCIALES

9 horas

Dotar al alumnado de las habilidades y conocimientos sobre conductas que se manifiestan en situaciones interpersonales, socialmente

Competencia general aceptadas y orientadas a la relacién entre los miembros de la comunidad, con el fin de proporcionarle aptitudes utiles en su bisqueda de

empleo.
Contenido

UD 5. Primeras habilidades sociales

Implica ser un experto para inducir respuestas deseadas en los otros. Este objetivo depende de las
siguientes capacidades emocionales:

- Influencia: idear efectivas tacticas de persuasion.

- Comunicacion: saber escuchar abiertamente al resto y elaborar mensajes convincentes.

- Manejo de conflictos: saber negociar y resolver los desacuerdos que se presenten dentro del equipo de
trabajo.

- Liderazgo: capacidad de inspirar y guiar a los individuos y al grupo en su conjunto.

- Catalizador del cambio: iniciador o administrador de las situaciones nuevas.

- Constructor de lazos: alimentar y reforzar las relaciones interpersonales dentro del grupo.

- Colaboracién y cooperacion: trabajar con otros para alcanzar metas compartidas.

- Capacidades de equipo: ser capaz de crear sinergia para la persecucion de metas colectivas

UD 6. Conductas sociales

Manera de proceder que tienen las personas en relacion con su entorno 0 mundo de estimulos.
Establecer las bases de la cultura social humana y sus tipologias

Conducto individual

Conducta social:

Conducta asocial:

Conducta parasocial:

Conducta antisocial:

UD 7. Crear relaciones sociales

Estructura social formada por personas o entidades conectadas y unidas entre si por algun tipo de relacién o
interés comun.

Herramientas para estrechar los lazos sociales, tanto a nivel personal como on line.

Conciencia del prestigio social, reputacion y seguridad. Articular la protecciéon de datos personales.

Criterios de evaluacion
Identificar y trabajar la escucha, la estructura en conversacion,

formulacién de preguntas y peticiones.

Identificar y trabajar peticiones de ayuda, instruccidony
disculpa.

Identificar y discriminar de conductas socialmente deseables.
Distinguir y trabajar la comunicacion verbal y no verbal.
Capacidad para discriminar entre expresiones exactas o
inexactas de aceptacion social.

Capacidad para expresar emociones adecuadamente y
comunicar las necesidades en relacion con esos sentimientos.
Capacidad de crear y cultivar las relaciones.

Identificacion de los origenes de los conflictos y sus soluciones.
Conocer y ser conscientes de las normas sociales y normas
legales.

Identificar qué conductas nos demanda una situacién
concreta.

Tomar referencias acerca de lo efectivo o no de nuestra
ejecucion (retroalimentacion).

Identificar el apego, la empatia, la asertividad y la cooperacién
como herramientas sociales.

12




PICE: Plan de Capacitacion
Accion formativa: Empleabilidad y Habilidades Sociales

ACCION FORMATIVA EMPLEABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES

MODULO

lll. HABILIDADES PARA LA EMPLEABILIDAD

9 horas

Competencia general
empresas.
Contenido

UD 8. Cémo organizar y planificar las metas profesionales

Desarrollo de distintos planes o estrategias para hacer un itinerario de
desarrollo profesional, encaminado a crear oportunidades,

Capacidad de fijar metas y prioridades a la hora de realizar una tarea,
desarrollar un area o un proyecto conviniendo la accién, los plazos y los
recursos que se deben utilizar.

Estudio previo de los objetivos y acciones, que sustenten los actos no en
intuiciones sino en la puesta en marcha algin método o plan

UD 9. Marketing personal: cémo vender tu CV

Desarrollo de estrategias de elocuencia, didlogo, comunicacion persuasiva,
metamodelo del lenguaje, técnicas de acompasamiento, adaptarse al estilo
de comunicacioén, conciencia del entorno para el desarrollo de la imagen
ante terceros.

UD 10. Proceso de selecciéon de personal

Orientacién sobre las fases del reclutamiento de personal a una empresa.
Estrategias exitosas de manera general en este tipo de proceso. Conocer
los distintos motivos de valoracion y decisién empresarial en la
incorporacion de personal

Dotar al alumnado de las habilidades y conductas y estrategias que les permitan acceder a la blisqueda activa y comprometida
de empleo, asi como de las herramientas para presentarse con confianza y seguridad ante los procesos de seleccién de las

Criterios de evaluacion

Planificacion de las acciones y decisiones.

Desarrollar la capacidad de conocer el mundo laboral.
Definir sistemas y esquemas de trabajo.

Reconocer y aceptar las consecuencias de los hechos.

Organizar y distribuir adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.

Evaluar mediante seguimiento el cumplimiento de los objetivos y corregir las desviaciones si
fuera necesario.

Conocimiento de las alternativas académicas y profesionales.

Enunciacién de intereses, motivaciones y preferencias como marco de busqueda laboral.
Habilidad para crear un ambiente propicio.

Identificacién de competencias y capacidades personales.

Adquisicion de destrezas para la busqueda de empleo.

Identificar las metas y objetivos del area y de su puesto.

Conocer las diferentes fases de un proceso de seleccién de personal y preparar adecuadamente
su participacién

Identificacién de conductas exitosas y sus resultados.

Identificacién de las posibilidades y limitaciones personales.

Capacidad de sobreponerse a las derrotas.

13




UNIGH EUROPEA o e el T e

Fonika Sl B L B OGOQERNG  SINETIRO u EMPLED SOVEM Fi &

e on s kg o DE ESRaria, Sl e # garantin juvenil amdl dS
- - :

GUIA DEL TUTOR/A

ACCION FORMATIVA: IDIOMAS - INGLES



UNIGH EUROPEA 4 R e T ra

ok Sl Europso ¥ B CoQERMG | MIMETERO u EHPLED JOVEH Fi F

i e mw. Gl (Camaras
< i : : A

GUIA DEL TUTOR/A

ACCION FORMATIVA: COMPETENCIAS DIGITALES



[ Te 1ol TP P PP UP PP PO PP 2
1 LAENEIFICACTON ..ttt ettt et e st s b e bt e be e s bt e saeeeateebeenbeens 3
2 (0] I =3 1Y o N 1= o T=] - | USSR 3
3 (0] o [ A e T =T e 1=Y ol { T lo LU OO PRSP 3
4. Perfil del @lUMNAdO ...c.eoieeiieee ettt s 4
5 (600 01 7=T o 1T o1 PO TPV P RPN 4
6 DTN [ol o] o I TP POV PT PP PPTRPRRTSI 7
7 T 1o [ W o] o) 1T 0T = Yo Lo TSR 8
7.1. FUNCIONES 08 HOCENTE ..ottt st e bt s e s b e e e sneeesaneeennneas 8
7.2. Perfil del dOCENTE ....eeeeieeeeee et st sttt st 8
8. V= deTe Lol lodt- o L=l I To T o [ [T 9
8.1. Principios fUNAamMENTAlES........uviiiiiee e e e et e e e e e aaaee s 9
8.2. Aplicacion de 1a MetOdOIOZIa .......uviiieiiiie ettt e e e et e e e areea s 10
8.3. Tipos de Estrategias MetodOIOZICaS. .....cuuiiieiiieeeeieee ettt eetee e et e et e e e ebre e e e beee e e nneas 10
9. Orientaciones de EVAlUACION .......oo.ui ittt ettt st ettt e sbe e st sate b e 11
9.1. Evaluacion de CONOCIMIENTOS ........eeiiiiierieeiie ettt ettt 11
9.2. Evaluacion de SatiSTaCCiOn .........cocueiiiiiieiee e e 11
10. MeCaniSMOS A€ SEEUIMIENTO.....ccciiuiieeeiiieeeccieeeeette e e et e e e sarreeeesbaeeeerabeeeeesabreeeesnbeeesenaseneeennrens 12
11. Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamiento ........ccccceeeeeiieeeeciieeceecieee e, 12
Anexos

Programacién Didactica

Evaluacién de conocimientos

Encuesta de satisfaccion del alumnado
Encuesta de satisfaccion del formador

Parte de asistencia



PICE: Plan de Capacitacion
Accidn formativa: Competencias digitales

1. Identificacion

o Denominacién: Competencias Digitales
Duracidn: 10 horas
Moddulos: segun niveles, definidos en el punto 5 de la presente guia.

o O O

Ubicacién: Plan de Capacitacién. Programa Integral de Cualificacion y Empleo de
Camaras de Comercio. Formacién Troncal

2. Objetivo General

Conseguir que los jovenes sean capaces de hacer un uso razonado de las posibilidades que ofrecen las

nuevas tecnologias de la informacion y lograr una “alfabetizacién” en el uso de estos nuevos recursos,

con el objetivo prioritario de estar preparado en una sociedad donde la informacién y la comunicacion

ocupan un lugar cada vez mas destacado.

3. Objetivos especificos

Utilizar de manera eficiente los recursos de que dispone la ciudadania en la sociedad digital, y
aplicarlos en los diversos ambitos de la vida cotidiana.

Utilizar las funciones basicas de un equipo informatico y de su sistema operativo aplicando los
fundamentos de la tecnologia digital

Utilizar los servicios disponibles en la red para la busqueda de informacién aplicando criterios
de restriccién adecuados y registrando y almacenando la informacidn si es necesario.

Aplicar las prestaciones que ofrece Internet para la comunicacidon interpersonal y el
intercambio de informacidn y servicios, la comparticion del conocimiento y la creacidn de
redes

Aprender a crear y modificar documentos, desde los mas sencillos en los que sélo hay texto
hasta los mas complejos que combinan el texto con imagenes, ilustraciones y otros elementos.
Entender los conceptos basicos de las hojas de cdlculo y la posibilidad de trabajar con una
aplicacion de hoja de célculo. Comprender y ser capaz de realizar operaciones bdsicas
relacionadas con el desarrollo, el formato y la utilizacién de hojas de calculo, ademas de
realizar operaciones matematicas y légicas estandar sirviéndose de formulas y funciones
Mantener, consultar y presentar informacion a través de bases de datos

Disefar presentaciones graficas para presentar documentacion e informacidn en diferentes
soportes




PICE: Plan de Capacitacion
Accidn formativa: Competencias digitales

4. Perfil del alumnado

Esta formacidn se realizard por todos los jévenes inscritos en el programa.

Perfiles Formacion Experiencia

Tipo 1 sin sin

Tipo 2 sin con

Tipo 3 con sin

Tipo 4 con con

5. Contenidos
Las unidades didacticas se agrupan en tres moddulos formativos. Como anexo en programacion
diddctica se encontrara informacién mas detallada de cada una de ellas y sus criterios de evaluacién.

NIVEL 1. INICIAL

UD1. Tecnologia digital y uso del ordenador y sistema operativo

1. Conceptos bdsicos de las tecnologias de informacién y comunicacion.
2. ElIPC, hardware y software.

3. El Sistema Operativo.

4. Los Virusy el Antivirus.

UD 2. Navegacion y comunicacién en el mundo digital

1. Navegadores

2. Buscadores web

3. Protegerse contra Internet

4. Funciones basicas del correo electrénico

UD 3. Tratamiento de textos

Conociendo el entorno.

Operaciones basicas con el texto del documento
Formato de letra

Formato de parrafo

Configuracion de la pagina

o Vs wWwN R

Imprimir documentos

UD 4. Tratamiento de hoja de calculo

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de hoja de calculo
Acciones bdsicas en un libro de trabajo
Tipos de datos

s wnN

Graficos
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NIVEL 2. INTERMEDIO

UD 1. Navegacién y comunicacién en el mundo digital

Busqueda en lared

Generacion de contenidos en Internet

El correo electrénico

Las Redes Sociales orientadas a la busqueda de empleo
Herramientas de colaboracién en la nube

ok wN R

Protegerse contra Internet

UD 2. Tratamiento de textos

Herramientas de ortografia y gramdtica
Plantillas

Tablas

Configuracion de pagina

Estilos

Imagenes

No vk wbheE

Combinaciéon de documentos

UD 3. Tratamiento de hoja de calculo

Edicién y modificacion de la hoja de cdlculo
Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo
Datos

Férmulas

Resolucién de errores en las formulas

Gréficos

No vk wbheE

Impresion

UD 4. Presentaciones de contenidos

1. Disefio, organizacidn y archivo de las presentaciones.
2. Introduccidn y conceptos generales.

3. Trabajo con objetos.

4. Disefios o Estilos de Presentacién

NIVEL 3. AVANZADO

UD 1. Herramientas de colaboracion en la Nube

Trabajo en la nube
Aplicaciones Google Drive
Google Drive. Documentos
Google Drive. Hojas de calculo

vk wnN e

Google Drive. Presentaciones
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UD 2. Tratamiento de hoja de calculo

® NO UV AWM PR

Impresion

Insercién de otros elementos dentro de una hoja de calculo
Proteccién del libro de trabajo

Utilizacidn de las herramientas de revision

Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico
Plantillas

Macros

Filtros

UD 3. Presentaciones de contenidos

W

Acciones con diapositivas

Documentacién de la presentacion.

Impresion de diapositivas en diferentes soportes

Presentacién de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.

UD 4. Tratamiento de bases de datos

No vk wNeE

Entorno de trabajo

Crear base de datos. Registros y campos.
Trabajar con tablas

Relacién entre tablas

Consultas basicas

Disefo y personalizacion de formularios
Disefio y personalizacion de informes
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6. Duracion
Los contenidos formativos se han desarrollado para que la duraciéon sea de 10 horas en cada uno de los
niveles.

ACCION FORMATIVA

Competencias Digitales. Nivel 1

Unidades didacticas Horas
UD1. Tecnologia digital y uso del ordenador y sistema operativo 2
UD 2. Navegacion y comunicacion en el mundo digital 3
UD 3. Tratamiento de textos 3
UD 4. Tratamiento de hoja de cdlculo 2
o I

ACCION FORMATIVA
Competencias Digitales. Nivel 2

Unidades didacticas Horas
UD 1. Navegacion y comunicacion en el mundo digital 1
UD 2. Tratamiento de textos 3
UD 3. Tratamiento de hoja de cdlculo 3
UD 4. Presentaciones de contenidos 3
o I

ACCION FORMATIVA
Competencias Digitales. Nivel 3

Unidades didacticas Horas
UD 1. Herramientas de colaboracion en la Nube 2
UD 2. Tratamiento de hoja de cdlculo 3
UD 3. Presentaciones de contenidos 3
UD 4. Tratamiento de bases de datos 2
ol
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7. Perfil del profesorado

7.1.

Funciones de docente

El profesorado tiene un papel determinante en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las funciones

que tiene encomendadas son las siguientes:

7.2.

Programar o planificar previamente la accion formativa

Atender y resolver las dificultades e inquietudes de los estudiantes

Debe de darse una verdadera orientacion del proceso.

Potenciar la actividad del estudiante, el aprendizaje colaborativo, fomentando la comunicacion
e interaccidn entre sus miembros y la realizacion de trabajos en grupo.

Potenciar el dinamismo y el ingenio para crean un ambiente motivador y creativo.

Crear y recurrir a técnicas, métodos, estrategias Utiles para el autoaprendizaje.

Dirigir el proceso de ensefianza — aprendizaje del estudiante a través de materiales didacticos
(libro base, guias...) y principalmente actividades practicas (simulaciones, roll play, juego de
empresa, seminarios ludicos...)

Informar a las/los estudiantes de los objetivos que se pretende alcanzar y los contenidos que
se abarcard en el curso o materia en cuestion.

Fomentar la participacidon y dinamizar al alumnado en las actividades realizadas por estos,
tanto de forma individual como colectiva, a través de los medios diddcticos puestos a su
disposicion, utilizando para ello las herramientas de comunicacidn establecidas.

Proporcionar retroalimentacion personalizada, tan frecuentemente como sea necesaria. Es
importante destacar que la retroalimentacion puede ser tanto del profesorado como de los
demas estudiantes.

Participar en todas aquellas actividades que impliquen la coordinacion con el resto del equipo
responsable de la organizacion, gestion y desarrollo de las acciones formativas, a través de la
colaboracién con el Tutor Cameral y Coordinador Cameral, para planificar y adecuar la
programacion didactica.

Realizar el seguimiento de la accién formativa siendo la persona responsable de la
cumplimentaciéon del parte “hoja de firmas”, como uno de los documentos justificativos
necesarios y obligatorios en la celebracién de este curso.

Evaluar los resultados de aprendizajes, de acuerdo a los documentos facilitados y los criterios
de evaluacién fijados. En este sentido, serdn dos los cuestionarios a cumplimentar.

Perfil del docente
Licenciatura, Ingenieria o el titulo de grado correspondiente u otros titulos equivalentes.
Diplomatura, Ingeniero Técnico o el titulo de grado correspondiente

Técnico Superior de las familias profesionales de Administracion y gestion e Informatica y
comunicaciones.

Con experiencia profesional de 2 afos si dispone de titulacion y de 4 afos si no tiene
acreditacién en la materia.
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8.1.
La metodologia responde a la pregunta de cdmo ensefiar. Las estrategias a adoptar respecto a la

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las familias profesionales de Administracion y
gestidn e Informatica y comunicaciones.

8. Metodologia del aprendizaje

Principios fundamentales

metodologia se inspiran en estos principios fundamentales:

El alumnado se concibe como un agente activo y cooperativo, protagonista en la construccion
de aprendizajes.

El principio de actividad. Es éste un principio implicito en cualquier planteamiento didactico.
Sin accién no hay aprendizaje.

Fomento de aprendizajes significativos. Esta relacionado con los conocimientos, habilidades y
experiencias previas, con sus intereses concretos, y con sus expectativas de progreso, de tal
modo que le posicione en mejores circunstancias iniciales y le resitle en un nuevo punto de
partida.

El desarrollo del autoaprendizaje. Capacitar a la persona para que puedan aprender por si
misma.

La funcionalidad del aprendizaje. Cualquier aprendizaje al que se enfrenten tiene que tener
una proyeccion directa sobre la consecucion de una meta.

Supeditacion de la formacién al desempefio profesional: el personal docente actuara como
orientador y guia de la accién formativa hacia una aplicacion profesional inmediata.

El desarrollo de la creatividad y la manifestacion de la propia iniciativa. Esto hace percibir el
conocimiento como algo abierto, inacabado, que siempre es posible completar, redefinir y
comprender desde otros puntos de vista. También es importante encontrar los momentos
apropiados en el proceso para que esta creatividad sea vertida al grupo y ejerza asi de
estimulo.

El desarrollo del aprendizaje cooperativo. Experimentar la sensacién de “aprender juntos”, es
muy importante, ya que el progreso se ve multiplicado por la aportacion de los esfuerzos
personales y desarrolla gran cantidad de capacidades y competencias. Permitiendo, ademas, el
logro de objetivos mas complejos y ambiciosos, de los que a nivel individual pueden ser
propuestos.

Individualizacién de la ensefanza. Atencion a la diversidad y a los diferentes estilos de
aprendizaje de los participantes, ajustandose, por tanto, la profundidad de los contenidos y el
nivel de imparticion.

Estos principios metodoldgicos fundamentales se pueden traducir en propuestas concretas de trabajo,
obteniendo como resultado recursos didacticos orientados al proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado, como herramienta fundamental para su desarrollo y enriquecimiento del proceso.
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8.2. Aplicacion de la metodologia

La metodologia de formacidn sera presencial, activa-participativa y demostrativo-explicativa. El
personal docente sera el facilitador y guia de la accién formativa, utilizando los medios didacticos
necesarios para transmitir los conceptos tedricos y la practica correspondiente para la asimilacion de
los contenidos por cada mddulo.

Esta formacidn tendra un caracter eminentemente practico, buscando Unicamente en la teoria
en marco explicativo del aprendizaje. Las actividades estan pensadas para ser realizadas después de
una breve explicacion por parte del docente.

Se buscard en todo momento la participacion del alumnado en las clases y su implicacion
activa en las actividades propuestas y el desarrollo de una buena comunicacién entre el grupo-clase.

El alumnado conocerd las unidades didacticas del curso, los objetivos, contenidos, utilidad y
pertinencia de la accién formativa con respecto a su proyecto personal o empresarial. Si el formador lo
considera necesario, se le proporcionara documentacién que de soporte a los contenidos y practica
para la accion.

El profesional docente guiard y evaluara el proceso de aprendizaje del alumnado a través de
los cuestionarios de evaluacidn facilitados.(anexos)

8.3. Tipos de Estrategias Metodoldgicas

A continuacidn se sugieren distintas tipologias metodolégicas que se pueden aplicar a la imparticion de
las acciones formativas:

= Estrategias Cognitivas: Se refiere a aquellas acciones internamente organizadas que son utilizadas

por el individuo para gobernar sus procesos de atender, pensar y resolver problemas. Comprende
las estrategias de procesamiento y las de ejecucion. Las estrategias de procesamiento son aquellas
qgue las personas usan normalmente en forma inconsciente para mejorar sus posibilidades de
ingresar y almacenar informacion. Las estrategias de ejecucidn incluyen la recuperacién de los
datos guardados y su aplicacién para algun fin.

= Estrategias Meta Cognitivas: son las que permiten tomar conciencia del proceso de comprensiony

ser capaz de monitorearlo a través de la reflexién sobre los diferentes momentos de la
comprension lectora, como son la planificacidn, la supervisidn y la evaluacion. La metacognicién
incluye algunos subprocesos: la meta-atencidén o conciencia de los procesos que la persona usa en
relacidn a la captacion de estimulos, la metamemoria o conocimiento que uno tiene de los eventos
y contenidos de la memoria.

= FEstrategia Ludica: El método ludico es un conjunto de estrategias disefiadas para crean un

ambiente de armonia en los discentes que estan inmersos en el proceso de aprendizaje. Este
método busca que el alumnado se apropie de los temas impartidos por los docentes utilizando el
juego. El método ludico no significa solamente jugar por recreacidn, sino por el contrario,
desarrolla actividades muy profundas dignas de su aprehensién por parte del alumno, empero
disfrazadas a través del juego.
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= Ensefianza Estratégica: La finalidad de la ensefianza estratégica es estimular en el alumnado el

aprendizaje significativo de los contenidos. A su vez, ésta busca formar aprendices estratégicos,
entendidos como aquellos que pueden autorregular su propio proceso de aprendizaje.

9. Orientaciones de evaluacion

La evaluacion de la accion formativa ser realizara en dos fases.

9.1. Evaluacion de conocimientos

El curso se realiza con formacidon presencial constante. El desarrollo del curso estd basado en
exposiciones tedricas y la realizacién de casos practicos, indispensables para la asimilacidon de los
conocimientos. Por ese motivo, cada asistente dispondra de un ordenador personal tecnolégicamente
adecuado

Dado el caracter eminentemente practico de la formacion, la parte de la evaluacién referida a la
adquisicion de conocimientos no se debe limitar sélo a los conocimientos tedricos sino que debe
cubrir también el apartado del saber-hacer, que serd a través de una serie de ejercicios esencialmente
practicos, con los que se pondra de manifiesto que ha comprendido todas y cada una las tematicas que
se tratan en el curso.

Asi pues, esta evaluacion sera continua al tener un caracter dinamico y por estar integrada en el propio
proceso educativo y aporta una retroalimentacién permanente al desarrollo del programa.

El personal docente valorara la evolucién del alumnado, siendo consciente de cudl era la situacion de
partida del participante, su grado de adquisicion de conceptos e ideas a lo largo de la duracién del
curso. Ha de ser una valoraciéon general, completa y final del trabajo desarrollado, asi como una
estimacion cualitativa de la relacién cantidad/calidad de conocimientos, procedimientos y actitudes
adquiridos al término de la accién formativa.

Ademas, se tiene que tener en cuenta la propia autoevaluacion que se haga la persona. Consistira en la
valoracion, por parte del propio alumnado, de sus propios logros.

Se realizara, pues, de forma individual, la cumplimentacién del “Cuestionario de evaluacién de
conocimientos” al finalizar la accidén formativa y se dejara por escrito si la persona es apta o no en su
valoracion final. (anexo)

9.2. Evaluacion de satisfaccion

Este cuestionario pretende recoger la opinion del alumnado sobre las distintas sesiones que
han conformado este curso, con el fin de poderlo mejorar en un futuro. Se evaltan la organizacién, los
medios, la duracidn y los materiales entregados entre otros.

Gracias a los comentarios recibidos se nos permitira diagnosticar las deficiencias de las
acciones formativas, las dificultades que surjan a medida que se van desarrollando y, por tanto, cdmo
buscar soluciones.
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En la dltima jornada se facilitara el “Encuesta de satisfaccion del alumnado”, para recoger los
datos y opiniones de los asistentes. (anexo a esta guia)

Ademas, el personal docente también tendra que cumplimentar su “Encuesta de satisfaccién
del formador”, para conocer también la opinién y poder aplicar medidas correctoras en caso de
necesitarlas. (anexo a esta guia)

10.Mecanismos de seguimiento

Esta actividad formativa se encuentra dentro la Formacién Especifica del marco del Plan de
Capacitacién, en su perteneciente al Programa Integral de Cualificacion y Empleo, programa
cofinanciado con Fondo Social Europeo y bajo la supervisién y control del Ministerio de Empleo y
Seguridad Social. En este sentido, es esencial aportar la documentacién justificativa de que estas
actividades se estan desarrollando y se hard a través de un “parte de asistencia”, donde todas las
personas asistentes al curso deberan confirmar su asistencia a través de firma.

11.Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamiento

Espacio formativo: Aula de clase
El aula estara equipada con mobiliario docente adecuado para un grupo de entre 5 a 25 alumnos. Asi
mismo constara de las instalaciones y equipos de trabajo suficientes para el desarrollo del curso de
forma individual. Para ello, el aula contara con:

Superficie: El aula debera contar con un minimo de 2m2 por alumno.

Iluminacidn: luz natural y artificial que cumpla los niveles minimos preceptivos.

Ventilacion: Climatizacién apropiada

Acondicionamiento eléctrico de acuerdo a las Normas Electrotécnicas de Baja Tensién y

otras normas de aplicacion.

Mobiliario: mesas y sillas suficientes segin el nimero de inscritos. Mesa vy silla para el

profesor

Equipamiento
. Ordenador con acceso a Internet por persona participante
- Reproductor de CD. Opcional
- Reproductor de DVD. Opcional
- Pantalla, televisor o proyector. Opcional
- Pizarra y medios de escritura para el profesor
- CDs de audio y video. Opcional

Instalaciones
- Las instalaciones y equipamientos deberdn cumplir con la normativa industrial e higiénico
sanitaria correspondiente y responderdan a medidas de accesibilidad universal y
seguridad de los participantes.
- En el caso de que la formacidn se dirija a personas con discapacidad se realizaran las

-12 -



PICE: Plan de Capacitacion
Accidn formativa: Competencias digitales

adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de
igualdad.
- Aseos y servicios higiénicos sanitarios en nimero adecuado a la capacidad del centro

Material diddctico y de consumo

Se dispondran de los materiales pedagdgicos, en cantidad y calidad suficiente, para el aprendizaje y el
desarrollo de las clases, de acuerdo a las indicaciones y necesidades del docente. La CAmara dotara al
alumnado del material didactico imprescindible para el seguimiento del curso.
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ANEXO: PROGRAMACION DIDACTICA

DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL |

Plan Plan de Capacitacién. Formacion Troncal

Objetivo general
Contenidos

UD1. Tecnologia digital y uso del ordenador y sistema operativo

Programa Programa Integral Cualificacién y Empleo.

Duracion 10 horas

Formar a los jovenes en competencias digitales que les permitan integrarse con facilidad en el mundo laboral actual, atendiendo a la demanda de
habilidades tecnoldgicas presentes en los perfiles profesionales para cubrir los puestos de trabajo ofertados.

Competencias

Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo
informatico, con el fin de garantizar su operatividad.

UD 2. Navegacion y comunicacion en el mundo digital

Describir el funcionamiento bdsico de Internet, conociendo para ello la
terminoldgica y los conceptos fundamentales de comunicacién que ello implica
Utilizar las herramientas de busqueda y organizacion de la informacion dentro
de la red de Internet de forma precisa y eficiente.

UD 3. Tratamiento de textos

Proporcionar una formacién practica en procesadores de texto para la
elaboracién y gestiéon de documentos

UD 4. Tratamiento de hoja de calculo

Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tratamiento aritmético-légico y/o

estadistico de datos e informacion, asi como su presentacion en graficos.
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Planificacion Unidad Didactica

DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1|

VNDY:\sXs][»):Ya i [#: W UD1. Tecnologia digital y uso del ordenador y sistema operativo

Competencia
general

Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico, con el fin de garantizar su operatividad.

Contenidos Criterios de Evaluacién

Conceptos basicos de las tecnologias de informacién y comunicacién. CE1. Identificar y diferenciar entre el hardware y software del equipo
informatico.

El PC, hardware y software.

El Sistema Operativo. CE2. Conocer las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema
operativo.

P W N

Los Virus y el Antivirus.

CE 3. Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su
utilidad

CE 4. Proporcionar seguridad y confidencialidad de la informacidn el sistema
operativo, identificando los tipos de virus y los programas de antivirus.
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1|

VN [DY:\oXs][o):Ya | [#/:9 UD 2. Navegacion y comunicacién en el mundo digital

Describir el funcionamiento basico de Internet, conociendo para ello la terminolégica y los conceptos fundamentales de

Competencias comunicacién que ello implica
Basicas
Utilizar las herramientas de busqueda y organizacién de la informacién dentro de la red de Internet de forma precisa y eficiente.

Contenidos Criterios de Evaluacion

Navegadores

Buscadores web CE1. Distinguir entre un navegador y un buscador de red, estudiar sus utilidades y caracteristicas.

Protegerse contra Internet CE2. Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccion adecuados

oW NP

Funciones biasicas del correo electrénico CE3. Organizar las fuentes de informacion desde Internet para una rapida localizacién posterior y su
reutilizacion en los soportes disponibles: favoritos, historial y vinculos.
CEA4. Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador de Internet.

CES5. Utilizar apropiadamente las funciones basicas de un programa de correo electrénico
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DENOMINACION

Competencias

COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1|

N[ DI ) -Yai[¢"B8 UD 3. Tratamiento de textos

basicas

AL T o

Contenidos

Conociendo el entorno.

Operaciones basicas con el texto del documento
Formato de letra

Formato de parrafo

Configuracion de la pagina

Imprimir documentos

Proporcionar una formacién practica en procesadores de texto para la elaboracion y gestién de documentos

Criterios de Evaluacién

CE1. Idenficar las funciones de un procesador de textos, qué es y para qué sirve.

CE2. Conocer las caracteristicas fundamentales del procesador de textos.
CE3. Utilizacién de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el

aspecto del texto.
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1|

N[DY:\sXs][»):Xa i [¢: W UD 4. Tratamiento de hoja de célculo

Competencias Utilizar hojas de célculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas actividades que requieran tratamiento
basicas aritmético-ldgico y/o estadistico de datos e informacidn, asi como su presentacion en graficos.

Contenidos Criterios de Evaluacién

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de | CE1. Crear hojas de calculo agrupandolas por el contenido de sus datos en

hoja de calculo libros y con el formato preciso a la utilizacién del documento.
2. Acciones basicas en un libro de trabajo CE2. Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo de
3. Tipos de datos informacién que contienen facilitando su tratamiento posterior.
4. Gréficos CE3. Desarrollo paso por paso de graficos en Excel empleando el Asistente

para Graficos.
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1

Plan Plan de Capacitacidn. Formacidn Troncal

Objetivo general

Contenidos

UD 1. Navegacion y comunicacion en el mundo digital

Programa Programa Integral Cualificacidon y Empleo.

Duracion 10 horas

Formar a los jovenes en competencias digitales que les permitan integrarse con facilidad en el mundo laboral actual, atendiendo a la demanda de
habilidades tecnoldgicas presentes en los perfiles profesionales para cubrir los puestos de trabajo ofertados.

Competencias

Dar a conocer al alumno los métodos avanzados de localizacidon de contenidos y
los distintos medios de comunicacidn disponibles en Internet

Profundizar en la transmisién de conocimientos relacionados con las tecnologias
de la comunicacién, su aprovechamiento y la optimizacién de los recursos
necesarios para garantizar un uso seguro y controlado de Internet.

UD 2. Tratamiento de texto

Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas
de procesador de textos y/o de autoedicién

UD 3. Tratamiento de hoja de calculo

Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tratamiento aritmético-légico y/o
estadistico de datos e informacidn, asi como su presentacién en graficos.

UD 4. Presentaciones de contenidos

Capacitar al alumno de los conocimientos necesarios para que pueda realizar de
una forma profesional y segura una presentacién de calidad, incluyendo todos
los elementos multimedia que nos permita la aplicacion y realizando efectos y
composiciones de calidad.
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1

UNIDAD DIDACTICA

UD 1. Navegacién y comunicacién en el mundo digital

Competencias Internet.

basicas

A A

Contenidos

Busqueda en la red

Generacion de contenidos en Internet

El correo electrénico

Las Redes Sociales orientadas a la busqueda de empleo
Herramientas de colaboracién en la nube

Protegerse contra Internet

Dar a conocer al alumno los métodos avanzados de localizacidn de contenidos y los distintos medios de comunicacion disponibles en

Profundizar en la transmisidon de conocimientos relacionados con las tecnologias de la comunicacidn, su aprovechamiento vy la
optimizacidn de los recursos necesarios para garantizar un uso seguro y controlado de Internet.

Criterios de Evaluacién

CE1. Desarrollar una busqueda activa y eficiente de informacién dentro de la
red.

CE2. Utilizar todas las funciones y utilidades del correo electrdénico dentro de
un entorno de trabajo.

CE3. Conocer e identificar adecuadamente las redes sociales con el fin de
poder utilizarlas en base a las necesidades de cada uno de los alumnos en su
busqueda activa de empleo.

CEA4. Identificar las diferentes herramientas de colaboracién en la nube

CE5. Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador

de Internet y saber cdmo protegerse.

-20 -




PICE: Plan de Capacitacion
Accidn formativa: Competencias digitales

DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1

N[ X][o)-Yeu i [¢ 'Sl UD 2. Tratamiento de textos

Competencias Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas de procesador de textos y/o de autoedicién
basicas

Contenidos Criterios de Evaluacién

1. Herramientas de ortografia y gramatica CE1. Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y manipular
2. Plantillas los datos con el sistema informatico, comprobando el documento creado
3. Tablas manualmente o con la ayuda de alguna prestacién de la propia aplicacion
4. Configuracion de pagina como, corrector ortografico, buscar y reemplazar, u otra.

5. Estilos CE2. Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicaciéon, o a partir de
6. Imagenes documentos en blanco generar plantillas de documentos como informes,
7. Combinacion de documentos cartas, oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos,

circulares, comunicados, notas interiores, solicitudes u otros.
CE3. Incluir en el documento los elementos necesarios para agilizar la
comprension de su contenido y movilidad por el mismo (indice, notas al pie,

titulos, bibliografia utilizada, marcadores, hipervinculos, u otros).
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1

NDY:\sXs][»):Ya (¢ W UD 3. Tratamiento de hoja de célculo

Competencias Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas actividades que requieran tratamiento
basicas aritmético-ldgico y/o estadistico de datos e informacidn, asi como su presentacion en graficos.

Criterios de Evaluacién

Contenidos

1. Edicidn y modificacién de la hoja de célculo CE1. Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros
2. Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo aspectos de configuracion del documento en las hojas de calculo, de acuerdo
3. Datos con las necesidades de la actividad a desarrollar o al documento a presentar.
4. Férmulas CE2. Imprimir hojas de calculo con la calidad, presentacién de la informacion
5. Resolucién de errores en las férmulas y copias requeridas.

6. Graficos

7. Impresion
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 1

U]\[[):\oX][»):Yeg i (¢S UD 4. Presentaciones de contenidos

Competencias Capacitar al alumno de los conocimientos necesarios para que pueda realizar de una forma profesional y segura una presentacion de
basicas calidad, incluyendo todos los elementos multimedia que nos permita la aplicacidn y realizando efectos y composiciones de calidad.

Contenidos Criterios de Evaluacién

1. Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones. CE1. Conocer e identificar los elementos principales para su adecuado

2. Introduccidny conceptos generales. manejo.

3. Trabajo con objetos. CE2. Crear una presentacion simple utilizando la aplicacién de para transmitir
4. Disefios o Estilos de Presentacion visualmente una informacion.

CE3. Integrar y/o eliminar diversas diapositivas.

CE4. Conocer el procedimiento para agregar imagenes a una presentacion.
CES. Conocer los procedimientos rutinarios para insertar diversos objetos a
una presentacion

CE6. Conocer los distintos disefios y formas de aplicacion
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 11l

Plan Plan de Capacitacidn. Formacidn Troncal

Objetivo general
Contenidos

UD 1. Herramientas de colaboracion en la Nube

Programa Programa Integral Cualificacidon y Empleo.

Duracion 10 horas

Formar a los jovenes en competencias digitales que les permitan integrarse con facilidad en el mundo laboral actual, atendiendo a la demanda de
habilidades tecnoldgicas presentes en los perfiles profesionales para cubrir los puestos de trabajo ofertados.

Competencias

Conocer todas las herramientas online que te ofrecen multitud de posibilidades
como soporte organizativo para el estudio y el desarrollo profesional

UD 2. Tratamiento de hoja de calculo

Disefiar y gestionar hojas de calculo complejas que permitan lograr la realizacidon
de tareas con una mayor eficacia y ahorro de tiempo e incremento de
productividad.

UD 3. Presentaciones de contenidos

Elaborar presentaciones de documentacidn atractivas y dotarlas de animaciones,
efectos, transiciones y demas elementos, para que tengan un aspecto
profesional.

UD 4. Tratamiento de bases de datos

Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos
relacionales que permitan presentar y extraer la informacién.
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 11l

U]\[[): o)) [»):Yeti (¢S UD 1. Herramientas de colaboracién en la Nube

Competencias Conocer todas las herramientas online que te ofrecen multitud de posibilidades como soporte organizativo para el estudio y el
basicas desarrollo profesional

Criterios de Evaluacién

Contenidos

1. Trabajo enla nube CE1. Conocer todas las herramientas para almacenar datos o trabajar,

2. Aplicaciones Google Drive. Calendario. compartir trabajo, crear contenidos en grupo, con herramientas

3. Google Drive. Documentos colaborativas de edicidn y gestion.

4. Google Drive. Hojas de célculo CE2. Trabajar en documentos online de forma simultdnea (documentos de
5. Google Drive. Presentaciones texto, hojas de calculo, presentaciones o esquemas)

CE3. Gestionar documentacién compartido y sincronizarlos en diferentes

dispositivos

-25 -



PICE: Plan de Capacitacion
Accidn formativa: Competencias digitales

DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 11l

N[BT\ X [»):Ya i [¢: W UD 2. Tratamiento de hoja de célculo

Competencias Disefar y gestionar hojas de cdlculo complejas que permitan lograr la realizacion de tareas con una mayor eficacia y ahorro de

basicas tiempo e incremento de productividad.

Contenidos

1. Impresién

2. Insercién de otros elementos dentro de una hoja de calculo
3. Proteccion del libro de trabajo

4. Utilizacién de las herramientas de revisién

5. Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico
6. Plantillas

7. Macros

8. Filtros

Criterios de Evaluacién

CE1. Elaborar plantillas con la hoja de calculo, de acuerdo con la informacion

facilitada.

CE2. Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de célculo.

CE3. Aplicar los criterios de proteccion, seguridad y acceso a la hoja de
calculo.

CE4. Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de procesamiento de
texto, bases de datos y presentaciones

CES. Disefiar y gestionar hojas de calculo complejas

CE6. Dominar el uso de las funciones avanzadas de Excel combindndolas en

féormulas mas complejas
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]\[[): o)) [»)-Yeg i (¢S UD 3. Presentaciones de contenidos

Competencias

oW NP

Contenidos

Acciones con diapositivas

Documentacién de la presentacion.
Impresidn de diapositivas en diferentes soportes

Presentacidn de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.

Elaborar presentaciones de documentacién atractivas y dotarlas de animaciones, efectos, transiciones y demas elementos, para que
basicas tengan un aspecto profesional.

Criterios de Evaluacién

CE1. Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacion para su
presentacion final.

CE2. Elegir los medios de presentacion de la documentacién mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccidn, papel, transparencia, u otros soportes).

CE3. Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones
disponibles, identificando inexactitudes y proponiendo soluciones como
usuario.

CEA4. Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de
la presentacion que garanticen las normas de seguridad, integridad y

confidencialidad de los datos.
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DENOMINACION COMPETENCIAS DIGITALES. NIVEL 11l

UN[[»): )] [»)-Yet i [¢'Wl UD 4. Tratamiento de bases de datos

Competencias
basicas

Contenidos

Entorno de trabajo

Crear base de datos. Registros y campos.
Trabajar con tablas

Relacién entre tablas

Consultas basicas

Disefio y personalizacién de formularios

N o v o ~ w N oe

Disefio y personalizacién de informes

Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales que permitan presentar y extraer la informacion.

Criterios de Evaluacién

CE1. Identificar los distintos tipos de tablas en funcién de los datos recogidos,

asi como las posibles relaciones entre las mismas.

CE2.Disefiar y ejecutar consultas a partir de los asistentes disponibles
especificando de forma precisa los campos de los archivos que contienen la
informacién.

CE3.Crear formularios utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion. Identificar la utilidad de los formularios, en el ambito empresarial,
a través de las funciones de introduccidn y modificacién de datos e imagenes.
CE4.Disefiar los informes, segln la ordenacion y el agrupamiento de datos:

asi como su distribucion.
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1. IDENTIFICACION

o Denominacién: Idiomas-Inglés.
o Duracioén: 25 horas
o Mdédulos:
= General
= Especifico: hosteleria, comercio e interacciones sociales
o Ubicacién: Plan de Capacitacién. Programa Integral de Cualificacion y Empleo de

Camaras de Comercio

2. OBIJETIVO GENERAL

El objetivo general de la accién formativa “Idiomas — inglés” es que los jévenes participantes, a través
de la habilidad para expresar e interpretar pensamientos, sentimientos y hechos, de forma oral y
escrita, consigan interactuar linglisticamente de forma apropiada en diferentes gamas de contextos
sociales y culturales y asi ser mas competitivos y que se desenvuelvan laboralmente con los

conocimientos en otro idioma.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Introducir al alumnado en la lengua inglesa, en la forma oral (compresién y expresién) y
escrita.

® Proporcionar los conocimientos del idioma necesarios para poder desenvolverse en una
conversacién en inglés.

e Facilitar un conocimiento de la gramatica y del vocabulario especifico de la hosteleria,
comercio e interacciones sociales, de tal forma que puedan utilizar el idioma en cualquier

circunstancia que se pueda plantear en su futuro trabajo.

4. PERFIL DEL ALUMNADO

De obligado cumplimiento para las siguientes tipologias de perfiles:

Perfiles Formacioén Experiencia

Tipo 2 sin con

Tipo 3 con sin

Tipo 4 con con
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Por lo cual quedan exentos de esta formacién el perfil tipo 1.

Formacioén Experiencia

Los grupos deberan tener un nivel homogéneo, para lo que se les realizara en la Orientacion
Vocacional un test de evaluacion de conocimientos que permita agrupar al alumnado segun sus

conocimientos.

Basico

Intermedio

Avanzado

5. CONTENIDOS

Los contenidos estaran adaptados a los tres niveles de conocimiento anteriormente dicho. Y asi
mismo cada uno de estos tres niveles tratara una parte de contenidos a nivel genérico y otra a nivel

especifico.

Las unidades didacticas que se agrupan en cada uno de los médulos formativos para cada nivel

aparecen desarrolladas en el anexo “programacion diddactica”

o Maddulo 1 : Contenido general

o Maddulo 2: Contenido especifico: hosteleria, comercio e interacciones sociales

6. DURACION

Los contenidos formativos se han desarrollado para que la duracién sea de 25 horas, divididas en los

siguientes modulos:

ACCION FORMATIVA

IDIOMAS - INGLES

Unidades didacticas Horas
Moddulo 1 : Contenido general 16
Moddulo 2: Contenido especifico: hosteleria, comercio e interacciones sociales 9
——
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7. Perfil del profesorado

Funciones de docente

El profesorado tiene un papel determinante en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las funciones

gue tiene encomendadas son las siguientes:

Programar o planificar previamente la accion formativa.

Propiciar la comprensién y expresién oral, como medio de comunicacién.

Atender y resolver las dificultades e inquietudes de los estudiantes.

Debe de darse una verdadera orientacion del proceso.

Potenciar la actividad del estudiante, el aprendizaje colaborativo, fomentando la comunicacion
e interaccidn entre sus miembros y la realizacion de trabajos en grupo.

Potenciar el dinamismo y el ingenio para crean un ambiente motivador y creativo.

Crear y recurrir a técnicas, métodos, estrategias Utiles para el autoaprendizaje.

Dirigir el proceso de ensefianza — aprendizaje del estudiante a través de materiales didacticos
(libro base, guias...) y principalmente actividades practicas (simulaciones, role play, juego de
empresa, seminarios ludicos...)

Informar a las/los estudiantes de los objetivos que se pretende alcanzar y los contenidos que

se abarcara en el curso o materia en cuestion.

Fomentar la participacidon y dinamizar al alumnado en las actividades realizadas por estos,
tanto de forma individual como colectiva, a través de los medios diddcticos puestos a su

disposicion, utilizando para ello las herramientas de comunicacidn establecidas.

Proporcionar retroalimentacion personalizada, tan frecuentemente como sea necesaria. Es
importante destacar que la retroalimentacion puede ser tanto del profesorado como de los

demas estudiantes.

Participar en todas aquellas actividades que impliquen la coordinacion con el resto del equipo
responsable de la organizacion, gestion y desarrollo de las acciones formativas, a través de la
colaboracién con el Tutor Cameral y Coordinador Cameral, para planificar y adecuar la

programacion didactica.

Realizar el seguimiento de la accién formativa siendo la persona responsable de la
cumplimentaciéon del “parte de asistencia”, como uno de los documentos justificativos

necesarios y obligatorios en la celebracién de este curso.
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— Evaluar los resultados de aprendizajes, de acuerdo a los documentos facilitados y los criterios
de evaluacidn fijados. En este sentido, serdn dos los cuestionarios a cumplimentar por parte

del alumnado, uno de evaluacién y otro de satisfaccion.

Perfil del docente

Titulacion Académica requerida
A. Profesorado no nativo de la lengua extranjera que imparte contenidos tedricos y practicos.
Los profesores que impartirdn teoria y practica en este curso y que no sean nativos de la
lengua inglesa, deberan poseer uno de los siguientes perfiles académicos:

¢ Titulacién universitaria de grado superior aplicada a la ensefianza de la lengua extranjera
tal como Licenciatura o Grado en Filologia o equivalente.

e Titulacién universitaria de grado superior aplicada a la ensefianza, con especializacion y
capacitacién en la ensefianza de la lengua extranjera como, por ejemplo, Licenciado en
Pedagogia con diploma especializado tal como Curso de Aptitud Pedagdgica; vy
demostrando un nivel de conocimiento de la lengua extranjera C2 (Diploma de quinto
curso de la Escuela Oficial de Idiomas, o similar).

e Titulacién universitaria o capacitaciéon profesional equivalente en la actividad
relacionada con el curso y demostrando un nivel de conocimiento de la lengua
extranjera C2 (Diploma de quinto curso de la Escuela Oficial de Idiomas, o similar).

B. Profesorado nativo de la lengua extranjera que imparte contenidos tedricos y practicos.
Los profesores que impartirdn teoria y practica en este curso siendo nativos de la lengua
extranjera, deberdn poseer una de las siguientes opciones de cualificacion académica:

e Titulacién universitaria de grado superior de un pais de lengua oficial extranjera.

® Diploma o Certificado para la capacitacion en la ensefianza de la lengua extranjera.

Experiencia profesional requerida:

e Contar con un minimo de 1 afio de experiencia en la ensefianza de idiomas

e Contar con un minimo de 2 afios de experiencia en la ensefianza de cualquier especialidad

Competencias necesarias:

e Docente

e Comunicativa
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8. METODOLOGIA DEL APRENDIZAJE

Principios fundamentales

La metodologia responde a la pregunta de cdmo ensefiar. Las estrategias a adoptar respecto a la

metodologia se inspiran en estos principios fundamentales:

El alumnado se concibe como un agente activo y cooperativo, protagonista en la construccion
de aprendizajes.

El principio de actividad. Es éste un principio implicito en cualquier planteamiento didactico.
Sin accién no hay aprendizaje.

Fomento de aprendizajes significativos. Esta relacionado con los conocimientos, habilidades y
experiencias previas, con sus intereses concretos, y con sus expectativas de progreso, de tal
modo que le posicione en mejores circunstancias iniciales y le resitle en un nuevo punto de
partida.

El desarrollo del autoaprendizaje. Capacitar a la persona para que puedan aprender por si
misma.

La funcionalidad del aprendizaje. Cualquier aprendizaje al que se enfrenten tiene que tener
una proyeccion directa sobre la consecucion de una meta.

Supeditacion de la formacién al desempefiio profesional: el personal docente actuarda como
orientador y guia de la accidn formativa hacia una aplicacién profesional inmediata.

El desarrollo de la creatividad y la manifestacion de la propia iniciativa. Esto hace percibir el
conocimiento como algo abierto, inacabado, que siempre es posible completar, redefinir y
comprender desde otros puntos de vista. También es importante encontrar los momentos
apropiados en el proceso para que esta creatividad sea vertida al grupo y ejerza asi de
estimulo.

El desarrollo del aprendizaje cooperativo. Experimentar la sensacién de “aprender juntos”, es
muy importante, ya que el progreso se ve multiplicado por la aportacion de los esfuerzos
personales y desarrolla gran cantidad de capacidades y competencias. Permitiendo, ademas, el
logro de objetivos mas complejos y ambiciosos, de los que a nivel individual pueden ser
propuestos.

Individualizacién de la ensefianza. Atencion a la diversidad y a los diferentes estilos de
aprendizaje de los participantes, ajustandose, por tanto, la profundidad de los contenidos y el

nivel de imparticion.
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Estos principios metodoldgicos fundamentales se pueden traducir en propuestas concretas de
trabajo, obteniendo como resultado recursos didacticos orientados al proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumnado, como herramienta fundamental para su desarrollo y enriquecimiento del

proceso.

Aplicacion de la metodologia

La metodologia de formacidn sera presencial, activa-participativa y demostrativo-explicativa. El
personal docente sera el facilitador y guia de la acciéon formativa, utilizando los medios didacticos
necesarios para transmitir los conceptos tedricos y la practica correspondiente para la asimilacion de

los contenidos por cada mddulo.

Esta formacién tendra un caracter eminentemente practico, buscando Unicamente en la teoria
en marco explicativo del aprendizaje. Las actividades estan pensadas para ser realizadas después de

una breve explicacion por parte del docente.

Se potenciara la interaccidn y expresion oral sobre la escrita. Asi mismo se buscara en todo
momento la participacion del alumnado en las clases y su implicacidon activa en las actividades

propuestas y el desarrollo de una buena comunicacién entre el grupo-clase.

El alumnado conocerd las unidades didacticas del curso, los objetivos, contenidos, utilidad y
pertinencia de la accién formativa con respecto a su proyecto personal o empresarial. Si el formador lo
considera necesario, se le proporcionara documentacién que de soporte a los contenidos y practica

para la accion.

El profesional docente guiard y evaluara el proceso de aprendizaje del alumnado a través de

los cuestionarios de evaluacidn facilitados.

Tipos de Estrategias Metodoldgicas
A continuacidn se sugieren distintas tipologias metodolégicas que se pueden aplicar a la imparticion de

las acciones formativas:

= Estrategias Cognitivas: Se refiere a aquellas acciones internamente organizadas que son
utilizadas por el individuo para gobernar sus procesos de atender, pensar y resolver
problemas. Comprende las estrategias de procesamiento y las de ejecucion. Las estrategias de

procesamiento son aquellas que las personas usan normalmente en forma inconsciente para
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mejorar sus posibilidades de ingresar y almacenar informacion. Las estrategias de ejecucion
incluyen la recuperacion de los datos guardados y su aplicacion para algun fin.

= Estrategias Meta Cognitivas: son las que permiten tomar conciencia del proceso de
comprensidon y ser capaz de monitorearlo a través de la reflexion sobre los diferentes
momentos de la comprension lectora, como son la planificacion, la supervision y la evaluacion.
La metacognicion incluye algunos subprocesos: la meta-atencién o conciencia de los procesos
que la persona usa en relacion a la captacién de estimulos, la metamemoria o conocimiento
que uno tiene de los eventos y contenidos de la memoria.

= Estrategia Ludica: El método Iudico es un conjunto de estrategias disefiadas para crean un
ambiente de armonia en los discentes que estan inmersos en el proceso de aprendizaje. Este
método busca que el alumnado se apropie de los temas impartidos por los docentes utilizando
el juego. El método ludico no significa solamente jugar por recreacién, sino por el contrario,
desarrolla actividades muy profundas dignas de su aprehensién por parte del alumno, pero
disfrazadas a través del juego.

= Ensefianza Estratégica: La finalidad de la ensefianza estratégica es estimular en el alumnado el
aprendizaje significativo de los contenidos. A su vez, ésta busca formar aprendices
estratégicos, entendidos como aquellos que pueden autorregular su propio proceso de

aprendizaje.

9. ORIENTACIONES DE EVALUACION

La evaluacion de la accidon formativa ser realizara en dos fases:

Evaluacion de conocimientos

Dado el caracter eminentemente practico de la formacion, la parte de la evaluacion referida a
la adquisicion de conocimientos no se debe limitar sélo a los conocimientos tedricos sino que
fundamentalmente debe cubrir también el apartado del saber-hacer. Existen diversos tipos de pruebas
practicas que pueden evaluar la adquisicion de las habilidades o competencias trabajadas en la unidad
didactica con el fin serd determinar el grado en que se estdn consiguiendo los objetivos especificos de

cada médulo.

Asi pues, esta evaluacion serd continua al tener un caracter dindmico y por estar integrada en

el propio proceso educativo y aporta una retroalimentacion permanente al desarrollo del programa.
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El personal docente valorard la evolucidon del alumnado, siendo consciente de cual era la
situacién de partida del participante, su grado de adquisicion de conceptos e ideas a lo largo de la
duracion del curso y su asimilacion y aplicacion en la vida diaria. Ha de ser una valoracion general,
completa y final del trabajo desarrollado, asi como una estimacién cualitativa de la relacidn
cantidad/calidad de conocimientos, procedimientos y actitudes adquiridos al término de la accidon

formativa.

Ademas, se tiene que tener en cuenta la propia autoevaluacidn que se haga la persona.

Consistira en la valoracion, por parte del propio alumnado, de sus propios logros.

Se realizard, pues, de forma individual, la cumplimentacion del “Cuestionario de evaluacién de
conocimientos” al finalizar la accién formativa y se dejara por escrito si la persona es apta o no en su

valoracion final.

Evaluacion de satisfaccion
Este cuestionario pretende recoger la opinion del alumnado sobre las distintas sesiones que

han conformado este curso, con el fin de poderlo mejorar en un futuro.

Gracias a los comentarios recibidos se nos permitira diagnosticar las deficiencias de las
acciones formativas, las dificultades que surjan a medida que se van desarrollando y, por tanto, cémo

buscar soluciones.

En la ultima jornada se facilitara la “Encuesta de satisfaccion del alumnado”, para recoger los

datos y opiniones de los asistentes. (anexo a esta guia o facilitado por el tutor cameral)

Ademas, el personal docente también tendra que cumplimentar su “Encuesta de satisfaccién
del formador”, para conocer también la opinién y poder aplicar medidas correctoras en caso de

necesitarlas. (anexo a esta guia o facilitado por el tutor cameral)

10. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

Esta actividad formativa se encuentra dentro del marco del Plan de Capacitacion,
perteneciente al Programa Integral de Cualificacién y Empleo, programa cofinanciado con Fondo Social
Europeo y bajo la supervisién y control del Ministerio de Empleo y Seguridad Social. En este sentido, es

esencial aportar la documentacion justificativa de que estas actividades se estan desarrollando y se
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hard a través de un “Parte de asistencia”, proporcionado por el Tutor Cameral, donde todas las

personas inscritas al curso deberan confirmar su asistencia a través de firma.

11. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Espacio formativo: Aula de clase
El aula estara equipada con mobiliario docente adecuado para un grupo de entre 5 a 25 alumnos. Asi
mismo constara de las instalaciones y equipos de trabajo suficientes para el desarrollo del curso de
forma individual.
Para ello, el aula contara con:

e Superficie: El aula deberd contar con un minimo de 2m2 por alumno.

® |luminacién: luz natural y artificial que cumpla los niveles minimos preceptivos.

e Ventilacién: Climatizacion apropiada.

e Acondicionamiento eléctrico de acuerdo a las Normas Electrotécnicas de Baja Tension y otras

normas de aplicacion.
*  Mobiliario: mesas y sillas suficientes segun el nUmero de inscritos, incluso mesa y silla para el

profesor.

Equipamiento
e  Reproductor de CD. Opcional.
e  Reproductor de DVD.
e  Pantalla, televisor, proyector u ordenador para el visionado de videos.
®  Pizarray medios de escritura para el profesor.

®  (CDs de audio y video. Opcional.

Instalaciones

® lasinstalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico
sanitaria correspondiente y responderdn a medidas de accesibilidad universal y seguridad de
los participantes.

e En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacidn en condiciones de
igualdad.

e Numero de aseos y servicios higiénicos sanitarios en nimero adecuado a la capacidad del

centro
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Material diddctico y de consumo
Se dispondran de los materiales pedagdgicos, en cantidad y calidad suficiente, para el aprendizaje y el
desarrollo de las clases, de acuerdo a las indicaciones y necesidades del docente. La CAmara dotara al

alumnado del material didactico imprescindible para el seguimiento del curso.

12



Anexo: PROGRAMACION DIDACTICA

ACCION FORMATIVA IDIOMAS - INGLES Duracion total 25 horas

Interactuar lingliisticamente de forma apropiada en una amplia gama de contextos sociales y culturales; y asi ser mas

Competencia general competitivos y que se desenvuelvan laboralmente de una forma satisfactoria en otro idioma.

Madulos

Médulo 1. Contenido General

Médulo I Contenido Especifico: hosteleria, comercio e interacciones sociales

NOTA: Es aconsejable y queda a criterio del profesor alternar las unidades didacticas de contenido general con las de contenido especifico.
Asi mismo se deja a eleccion del profesor el variar el orden de las unidades didacticas siguiendo criterios pedagdgicos.

Los tiempos de cada unidad son orientativos y su aplicacién dependera del desarrollo real de la accién y adecuandose a las necesidades del aprendizaje.
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS - INGLES NIVEL BASICO

MODULO I. CONTENIDO GENERAL Duracién 16 horas

El alumnado serd capaz de desenvolverse en cualquier circunstancia que se pueda plantear en su vida diaria, de tal forma que
posea los conocimientos del idioma necesarios para poder mantener una conversacion. Sera capaz de comprender y utilizar
expresiones cotidianas de uso frecuente asi como frases sencillas destinadas a satisfacer necesidades de tipo inmediato, tales
como presentarse a si mismo y a otros, pedir y dar informacién personal basica sobre su domicilio, sus pertenencias y las
personas que conoce. Saber comunicarse a la hora de llevar a cabo tareas simples y cotidianas que no requieran mas que
intercambios sencillos y directos de informacidon sobre cuestiones que le son conocidas o habituales.

Competencia general

CONTENIDO

uD 4.
- Preposiciones (in, at, on, between, behind, in front of...)
- Here/there, There is / there are

- Presente perfecto (estructura y uso)

- This, that, these, those

- Pronombres (personales, posesivos y reflexivos)

- Articulo (a, an, the)

- Verbo ‘to be’ y ‘to have’

- Estructura de las frases en inglés (afirmativa, interrogativa y
negativa)

- Imperativo y verbos bdsicos UD 5.

- Conjunciones (and, but, although, ...)

- Pasado simple (afirmativa, interrogativa y negativa)
- Some / any

- Comparativos / superlativos

- Presente simple (estructura y uso)

- Short answers y question tags

- Plurales

- Adverbios de frecuencia (always, usually, sometimes, often, never)

uD 6.
- Futuro ‘will’ (estructura y uso)

- Genitivo sajon

- Relative clauses “who”, “which”, “that”, “where

uD 3.
- Wh- Questions
Much/ many, how much/how many
Presente continuo (estructura y uso)
Ndmeros (ordinales/cardinales), fechas (dias y meses)

”

, “when”
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS - INGLES NIVEL BASICO

Il. CONTENIDO ESPECIFICO

MODULO . .. . .
(hosteleria, comercio e interacciones sociales)

Duracién 9 horas

Conocimiento basico de las expresiones y vocabulario especifico de hosteleria, comercio e interacciones sociales, de tal forma
Competencia general que se dé respuesta a aquellas circunstancias que se puedan plantear en su futuro trabajo o en su vida diaria, proporcionando
los conocimientos del idioma necesarios para poder desenvolverse en una conversacion basica.

CONTENIDO

uD 1.
- Caso practico: Saludar y mantener una conversacion (sobre edad,
nacionalidad, el tiempo atmosférico, la hora y expresiones utiles).

UD 5.
- Caso practico: Conversaciones basicas en un hotel

uD 6.

up 2. - Caso practico: Conversaciones basicas laborales.

- Caso practico: Operaciones basicas de comercio. Pagar y cobrar en una tienda

ubD7.

Up 3. - Caso practico: Gestion de llamadas telefdnicas.
- Caso practico: Indicar direcciones y pedir ayuda para llegar a los lugares de
interés
uD 8.
- Caso practico: Actuaciones de asistencia sanitaria:
UD 4.

pedir ayuda, asistencia o auxilio.
- Caso practico: Conversaciones basicas en un restaurante
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS - INGLES BASICO

Criterios de evaluacion

- Mantener conversaciones cotidianas y familiares sobre temas conocidos en situaciones de comunicacion predecibles, respetando las normas basicas del
intercambio y manteniendo una estructura gramatical coherente.

- Ser capaz de realizar preguntas, asi como hacer un uso adecuado de los tiempos verbales.

- Comprender el contenido de diferentes tipos de mensajes cotidianos, tanto orales como escritos, estos Ultimos redactados con oraciones simples.

- Dominar las estructuras gramaticales correspondientes.

- Asi mismo, se evalua la capacidad de utilizar expresiones y frases para hablar en términos sencillos sobre situaciones relacionadas con el mundo de la
hosteleria, el comercio y ser capaz de interactuar si le es solicitada informacién.

MODULO CONTENIDO GENERAL Y ESPECIFICO 25 horas
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS — INGLES NIVEL INTERMEDIO

MODULO I. CONTENIDO GENERAL Duraciéon 16 horas

El alumnado serd capaz de comprender los puntos principales de textos claros y en lengua estandar si tratan sobre cuestiones

Competencia general que le son conocidas, ya sea en situaciones de trabajo, de estudio o de ocio. Capacidad de producir textos sencillos y coherentes
sobre temas que le son familiares o en los que tiene un interés personal. Puede describir experiencias, acontecimientos, deseos
y aspiraciones, asi como justificar brevemente sus opiniones o explicar sus planes.

CONTENIDO

ubD 4
-Pasado perfecto (estructura y uso)
-Indirect speech

- Pronombres (personales, posesivos y reflexivos).

- A, an, the

- Presente simple y continuo (estructura y uso).

- Adverbios de frecuencia (always, usually, sometimes, often, never)

- Imperativo y verbos mas utilizados. UD 5.
-Linkers
-Condicionales

-Verbos modales (can, could, have to, must, may, might)

- Preposiciones de tiempo, lugar y movimiento

- Relative clauses “who”,“which”,“that”,“where”,“when”,whose,...
- Any / some

- Presente perfecto (estructura y uso).

- Uso de ‘already’ y ‘yet’.

UD 6.
-Futuro: will, going to, presente simple (estructura y uso)
-Phrasal verbs mas utilizados

-Pasiva y have something done

uD 3.
- Pasado simple y continuo (estructura y uso)
- Since / for / ago
-Used to
- Comparativos / superlativos
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS - INGLES INTERMEDIO

p Il. CONTENIDO ESPECIFICO
MODULO

Duracién 9 horas
(hosteleria, comercio e interacciones sociales)

Conocimiento adecuado al nivel intermedio de las expresiones y del vocabulario especifico de hosteleria, comercio e
interacciones sociales. Siendo capaz de afrontar situaciones en su futuro trabajo en las que las interacciones en lengua inglesa
sean fluidas. Y saber desenvolverse en la mayor parte de las situaciones que pueden surgir durante un viaje por zonas donde se
utiliza la lengua inglesa.

Competencia general

CONTENIDO

uD 1.
- Caso practico: Operaciones bdsicas de comercio. Pagar y cobrar en una
tienda
- Caso practico: Actuaciones de asistencia sanitaria: pedir
ayuda, asistencia o auxilio

UD 5.
- Caso practico: Conversaciones laborales.

uD 6.
- Caso practico: Gestion de llamadas telefdnicas.

uD 2.
- Caso practico: Indicar direcciones y pedir ayuda para llegar a los lugares de
interés

ubD 7.

- Caso practico: An application letter

uD 8.
- Caso practico: How to write a Curriculum Vitae

uD 3.
- Caso practico: Conversaciones en un restaurante

uD9.
- Caso practico

uUD 4.

- Caso practico: Conversaciones en un hotel : Realizar un viaje en avion
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS - INGLES NIVEL INTERMEDIO
CONTENIDO GENERAL Y ESPECIFICO

Duracién 25 horas

MODULO

Criterios de evaluacion

- Hacer uso del idioma con cierta seguridad y flexibilidad, receptiva y productivamente, tanto de forma hablada como escrita.

- Comprender y producir textos, de cierta extensidon y complejidad lingtistica, en una variedad de lengua estdndar, con estructuras habituales y un
repertorio léxico comun y que versen sobre temas generales.

- Comprender el léxico y la terminologia especifica del area de hosteleria y comercio.

- Dominar las estructuras gramaticales correspondientes.
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS - INGLES NIVEL AVANZADO

MODULO I. CONTENIDO GENERAL Duracién 16 horas

El alumnado serd capaz de comprender las ideas principales de textos complejos que traten de temas tanto concretos como
abstractos, incluso si son de caracter técnico siempre que estén dentro de su campo de especializacién. Puede relacionarse con
Competencia general hablantes nativos con un grado suficiente de fluidez y naturalidad de modo que la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte
de ninguno de los interlocutores. Puede producir textos claros y detallados sobre temas diversos asi como defender un punto de
vista sobre temas generales indicando los pros y contras de las distintas opciones.

CONTENIDO

uD 1.
- Tiempos verbales: presente simple, continuo, perfecto simple vy
continuo (estructura y uso).
- Yet/ already/ still/ just
- False friends

uD 4.
- Conditionals
- Voz Pasiva y have something done

UD 5.
- Indirect speech
- Phrasal verbs

uD 2.
-Verbos modales (can, could, don’t have to, need, allow, have to, must,
may, might, shall, dare)
- Pasado simple y continuo (estructura y uso)
- Since / for / ago
- Used to
- Relative clauses

uD 6.
- Usedto
- Futuro simple, continuo, perfecto, perfecto continuo,

going to, presente simple, presente continuo (estructura y uso)

uD 3.
- Pasado perfecto simple y continuo (estructura y uso)
- Verbs + infinitive or —ing
- Adjetivos y nombres seguidos de preposicién
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS - INGLES AVANZADO

p Il. CONTENIDO ESPECIFICO
MODULO

Duracién 9 horas
(hosteleria, comercio e interacciones sociales)

Conocimiento de la gramatica y del vocabulario especifico de hosteleria, comercio e interacciones sociales,

de tal forma que pueda utilizar el idioma en cualquier circunstancia que se pueda plantear en su futuro trabajo. Asi como
Competencia general proporcionar los conocimientos del idioma necesarios para poder desenvolverse en una conversacion, sin que existan perdidas
de informacidon ni mal entendidos. Saber desenvolverse en las situaciones que pueden surgir durante un viaje por zonas donde
se utiliza la lengua inglesa.

CONTENIDO

uD 1.
- Caso practico: Operaciones comerciales. Pagar y cobrar en una tienda.
Cambiar dinero.

UD 6.
- Caso practico: Conversaciones en un hotel

UD 7.

UD 2. - Caso practico: Conversaciones laborales.
- Caso practico: Indicar direcciones y pedir ayuda para llegar a los lugares de _ Caso préctico: Gestion de llamadas telefénicas y de
interés negocios.
uD 3.

uD 8.
- Caso practico: Actuaciones de asistencia sanitaria: pedir
ayuda, asistencia o auxilio.

- Caso practico: An application letter.

uD 4.
- Caso practico: How to write a Curriculum Vitae

uD 9.
- Caso practico: Realizar un viaje en avién

UD 5.
- Caso practico: Conversaciones en un restaurante
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ACCION FORMATIVA FORMACION EN IDIOMAS - INGLES NIVEL AVANZADO

MODULO CONTENIDO GENERAL Y ESPECIFICO Duracién 25 horas

Criterios de evaluacion

Utilizar el idioma con soltura y eficacia en situaciones habituales y mas especificas que requieran comprender, producir y tratar textos orales y escritos
complejos y que versen sobre temas generales, actuales, o propios del campo de especializacién del hablante.

- Comprender vy utilizar el Iéxico y la terminologia especifica del area de hosteleria y comercio.

- Dominar las estructuras gramaticales correspondientes.
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