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Qualificacio professional de

DINAMITZACIO DE L’ESPAI TIC

Familia professional: Serveis socioculturals i a la comunitat
Area professional: SCE - Formacio i educacio

Nivell: 3

Codi: SC_1-980_3

Estat ICQP: 2.2. Nova Qualificacio dissenyada.

Competéncia general

Dinamitzar i gestionar I'Espai TIC, garantir el seu funcionament i operativitat, atendre i assessorar al public
usuari i dissenyar i impartir accions formatives precises, promovent I'empoderament de les TIC i millorant les
habilitats en I'Us de les persones.

Unitats de competéncia

UC 1-9910-11 3: Administrar els recursos economics i infraestructurals i gestionar I'equip huma de I'Espai TIC.

UC_1-9911-11 3:Gestionar i mantenir els recursos tecnologics de I'Espai TIC.

UC _1-9912-11 3:Definir i realitzar les politiques i programes de relacions publiques de I'Espai TIC.

UC_1-9913-11 3: Gestionar la comunicacié en I'Espai TIC, amb i entre les persones usuaries, i el funcionament
guotidia de I'espai.

UC_1-9914-11 3:Dur a terme I'activitat de I'Espai TIC de manera autdbnoma o en equip.

UC_1-9915-11 3:Formar les persones usuaries internes i externes de I'Espai TIC.

Entorn professional

Ambit professional

Desenvolupa normalment la seva activitat professional en el telecentre o Espai TIC, ja siguin d’accés public
o formin part de I'estructura d’una empresa.

Sectors productius

Es situa en tots els sectors del teixit empresarial donada la seva caracteristica de transectorialitat, derivada
de la necessitat de tot tipus d’empreses i organitzacions de tractar i administrar la seva informacio6 i de
comptar amb personal qualificat per fer-ho. Sén presents de manera especial en els espais gestionats per
entitats i administracions per afavorir I'is de les TIC i el seu aprenentatge i apropiacio.

Ocupacions i llocs de treball tipus
Dinamitzador/a de I'Espai TIC

Formaci6 associada (600 hores)

Maoduls formatius

MF_1-9910-1111 3: Recursos i equip professional de I'Espai TIC. (90 hores)

MF_1-9911-1111_3: Recursos tecnologics de I'Espai TIC. (60 hores)

MF_1-9912-1111 3: Programacio d'activitats de difusio i promoci6 de 'Espai TIC i de comunicacié amb I'entorn. (90 hores)
MF_1-9913-1111_3: Comunicacié i actuacio en I'Espai TIC. (120 hores

MF_1-9914 1111 3:Planificacio, programacio i execucio de l'activitat de 'Espai TIC. (120 hores)
MF_1-9915 1111 3:Formacié en I'Espai TIC. (120 hores)
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Unitat de competéncia 1: ADMINISTRAR ELS RECURSOS ECONOMICS
| INFRAESTRUCTURALS | GESTIONAR L'EQUIP
HUMA DE L’ESPAI TIC.

Codi: UC_1-9910-11_3
Nivell: 3

Ocupacions/Llocs de treball associats
Dinamitzador/a de I'Espai TIC

Competencies tecniques
Realitzacions professionals i criteris de realitzac i6

RP1 Controlar els recursos economics i materials di sponibles, i identificar noves oportunitats de capt acio
de recursos.

CR1.1 Els recursos humans, economics i materials estan clarament identificats en tot moment, aixi com el
seu grau de disponibilitat.

CR1.2 Les programacions de les diferents activitats inclouen una descripcié exhaustiva dels recursos humans,
economics i materials necessaris per dur-la a terme, aixi com la comprovacidé de la seva disponibilitat en el
moment de dur-les a terme.

CR1.3 Els documents de cobrament o pagament -tal6, transferéncia o d'altres- es comproven amb la documentacié
de suport de les transaccions -factures, nomines, d'altres-, verificant que les dades i imports sén els precisos.

CR1.4 El recompte dels diners en efectiu, xecs i altres documents de crédit o débit es realitza, una vegada
tancada la caixa, d'acord amb el procediment establert.

CR1.5 Les noves oportunitats de captacié de recursos es seleccionen en funcié de l'adequacié a l'objectiu de les
actuacions a realitzar, la prioritat de realitzar aquestes actuacions i el seu import, en el cas de recursos economics.
CR1.6 Es participa en la redacci6 del projecte técnic que acompanya la sol-licitud d'ajut, tot vetllant per la
seva coheréncia interna i amb el contingut de les actuacions previstes.

RP2 Organitzar I'accés a la instal-lacié i 'atenci 6 a les persones usuaries, establint horaris d’'acor d
amb els serveis i activitats programats.

CR2.1 Els horaris d’accés lliure a la instal-lacié, d’atencid personalitzada aixi com de les diferents activitats
s’elaboren amb I'objectiu de garantir la millor atencid possible a les necessitats de les persones usuaries, tot
evitant el solapament d’activitats i la sobreocupacio dels recursos.

CR2.2 Els horaris d'accés i de les activitats regulars son explicats i lliurats en la seva primera visita a la
instal-lacio6 i cada vegada que es modifiquen.

CR2.3 Els horaris de les diferents activitats s'organitzen tenint en compte la disponibilitat de recursos
humans i materials i l'adequacié de la temporalitzacid6 prevista a les necessitats de les persones
destinataries objectiu de I'actuacio.

CR2.4 Els horaris de les activitats puntuals o periodiques es comunica, mitjancant sistemes de mailing i/o
penjant comunicacions al tauler d'anuncis, de manera periddica i sempre amb suficient antelacio al seu inici.

RP3 Organitzar i mantenir un registre actualitzat d e dades i perfil de les persones usuaries.

CR3.1 La informacié de les persones es recull reflectint les seves competencies i necessitats, aixi com les
dades personals imprescindibles per la gestié de les actuacions.

CR3.2 La informacié es sistematitza en una base de dades amb criteris de fiabilitat i facil actualitzacio.
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CR3.3 La base de dades de persones usuaries s’'elabora tenint en compte la seva utilitat i disponibilitat i la
normativa de proteccié de dades.

RP4 Controlar el correcte compliment de les normes de funcionament de la instal-lacié.

CR4.1 Les normes de funcionament de la instal-lacié es redacten de forma clara i concisa, amb I'objectiu de garantir
al maxim I'is dels materials i dels dispositius pel major nombre de persones possible i la seva conservacio.

CR4.2 Les normes de funcionament estan clarament visibles des de qualsevol lloc de la instal-lacié.

CR4.3 Les nomes de funcionament sén explicades i lliurades en la seva primera visita a la instal-lacio.

CR4.4 L'incompliment de les normes de funcionament s’avisa a les persones implicades, amb adverténcia
de les possibles consequéncies de la seva reiteracio.

Competéncies emocionals

Resolucié de problemes

- S'assegura d’eliminar les causes d'un problema per a qué no torni a océrrer.
Gestio de recursos

- Es capag de planificar recursos amplis i de generar nous procediments per a realitzar la gestio.
Planificaci6 del treball

- Sap administrar simultaniament diversos projectes dins de I'area de treball.
Lideratge lateral

- Es fa responsable del treball del seu equip, tant de I'éxit com del fracas.
Treball en equip

- Col-labora i comparteix plans, informacid i recursos.

Competéncies cognitives

Pensament sistémic

- Pren decisions tot tenint presents els diversos elements i relacions que conformen l'estructura.
Raonament analitic

- Pot assumir una tasca complexa tot descomponent-la en parts més manejables.

Raonament sintétic

- Genera solucions efectives a partir dels diferents elements que hi intervenen.

Context professional

Mitjans de produccié

Materials per al tractament i/o processament de la informacio: oficina, maquinari i programari informatic i de
reprografia.

Eines de gestié d'espais i de temps.

Models de comandes, factures i rebuts.

Mitjans de cobrament electronics.

Productes i resultats

Fitxes de persones usuaries i bases de dades.
Informacié comptable i econdomica.

Quadres temporals de disponibilitat d'espais i recursos.
Informacio6 utilitzada o generada

Normes internes d’Us de les instal-lacions i els materials.
Manuals comptables basics.

Normativa vigent sobre proteccio de dades personals.
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Unitat de competéncia 2: GESTIONAR | MANTENIR ELS RECURSOS
TECNOLOGICS DE L’ESPAI TIC.

Codi: UC_1-9911-11_3
Nivell: 3

Ocupacions/Llocs de treball associats
Dinamitzador/a de I'Espai TIC

Competéncies técniques
Realitzacions professionals i criteris de realitzac [o]

RP1 Instal-lar i adaptar el maquinari, els sistemes  operatius, programaris i periferics de I'Espai TIC

CRL1.1 El disseny de la instal-lacio i la seleccié del maquinari, els sistemes operatius, els periféerics i el
programari basic es fa tenint en compte els objectius de I'Espai TIC, les necessitats de les persones
potencials usuaries i els tipus d’activitats previstes.

CR1.2 La recepci6 d'equips i components s'efectua mitjancant els procediments de documentacio,
etiquetatge, registre, emmagatzematge i manipulacié establerts, assegurant les seves ubicacions en les
condicions ambientals i de seguretat apropiades segons les normes establertes.

CRL1.3 Les especificacions tecniques dels dispositius i el pla general de seguretat de Il'organitzacié es
coneixen i interpreten adequadament per a lI'adequacio del sistema.

CR1.4 La documentacié per a la instal-lacié del maquinari es detalla i referéencia en la documentacio
generada i es guarden convenientment per al seu Us posterior.

CRL1.5 La documentacio técnica s'interpreta correctament tant si esta editada en castella o en catala com si
ho esta en d’idioma estranger d'Us més freqiient al sector.

RP2 Configurar la connexio a la xarxa externa (Inte  rnet) i a la xarxa local (Intranet).

CR2.1 El sistema operatiu del servidor i de les estacions de treball s'instal-la seguint els procediments i
l'indicat en la documentacio técnica.

CR2.2 La verificaci6 dels components del sistema operatiu i controladors de dispositius es realitza mitjancant
proves d'arrencada i parada, i la utilitzacié d'eines de programari de verificacié i diagnostic, de manera que
es pugui comprovar que els components sén reconeguts i habilitats i no apareixen conflictes segons el
disposat per l'organitzacio.

CR2.3 La configuracié dels parametres de xarxa s'estableix per connectar el servidor segons el disseny de
xarxa del sistema i els estandards i normes de seguretat i qualitat de I'organitzacio.

CR2.4 Els accessos i permisos als recursos del servidor i de les estacions de treball per part dels usuaris
sén configurats en funcié de les seves necessitats, del tipus d'activitats programades i de la politica de
seguretat de I'organitzacio.

RP3 Instal-lar el programari adient en funcié de le s necessitats de les persones usuaries aixi com
dels criteris de seguretat establerts.

CR3.1 El programari a instal-lar es tria tenint en compte els objectius de I'Espai TIC, les necessitats de les
persones potencials usuaries i els tipus d'activitats previstes.

CR3.2 La documentacio per a la instal-lacié6 del programari es detalla i referencia en la documentacio
generada i es guarden convenientment per al seu Us posterior.
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CR3.3 Lainstal-laci6 del programari es du a terme amb eficacia assegurant la integritat del sistema, complint
els requisits establerts per I'organitzacio i seguint l'indicat en la documentacio técnica.

CR3.4 Els detalls rellevants de la instal-laci6, aixi com les incidencies durant el procés, es reflecteixen en la
documentacid, segons el procediment establert per I'organitzacio.

CR3.5 La verificacié del funcionament del programari en el conjunt del sistema es realitza segons els
procediments de seguretat i qualitat establerts per I'organitzacid i el propi fabricant.

RP4 Mantenir els equips en funcio de les necessitat s, obsolescéncia o incidéncies.

CR4.1 El maquinari, els components fisics del sistema i els elements del programari s'identifiquen
correctament i enumeren exhaustivament per coneixer la seva disponibilitat actual.

CR4.2 El maquinari i el programari s'analitzen i valoren per realitzar informes de possibles necessitats
futures, aixi com la viabilitat de possibles millores i actualitzacions.

CR4.3 Els dispositius fisics i programes disponibles al mercat s’avaluen per proposar els més adequats al
sistema i I'objectiu i a les activitats habituals de I'Espai TIC.

CR4.4 Les noves adquisicions, canvis produits en el maquinari 0 programari 0 en la seva configuracié es
modifiquen a l'inventari per mantenir-lo actualitzat.

CR4.5 La implantacié de nous dispositius /o programes es planifica i executa minimitzant els seus efectes en
I'explotacié del sistema optimitzant els rendiments del mateix i adequant la tecnologia segons I'evolucié del mercat.
CRA4.6 Les actualitzacions necessaries del sistema operatiu del servidor, aixi com de la resta del programari,
es duen a terme amb eficacia, assegurant la integritat del sistema, la idoneitat de les mateixes i seguint les
normes de seguretat de I'organitzacié.

CRA4.7 Els sistemes de proteccid (antivirus, tallafocs, etc.) homologats per l'organitzacio s'implanten en tots
els equips, programant-ne l'actualitzacié automatica i verificant que es realitzi.

CR4.8 Les reparacions necessaries per garantir el bon funcionament del maquinari es realitzen seguint les
especificacions tecniques del fabricant o bé s’encarreguen a professionals acreditats, tenint en compte
criteris d’economia i qualitat.

Competéncies emocionals

Resolucié de problemes

- S'assegura d’eliminar les causes d'un problema per a qué no torni a océrrer.
Aprenentatge

- Extreu aprenentatge de qualsevol situacié viscuda o observada.

Orientacio al servei

- Assumeix el punt de vista de les persones usuaries o clients externs / interns.
Innovacio

- Roman informat/da sobre les noves tendéncies i innovacions.

Competéncies cognitives

Pensament sistémic

- Gestiona i canvia processos interns per a que ajudin a millorar-ne d’altres.

Raonament abstracte

- Identifica els patrons d’una sequiencia logica i té els recursos per completar la seqiiéncia.
Raonament analitic

- Pot assumir una tasca complexa tot descomponent-la en parts més manejables.
Raonament sintétic

- Genera solucions efectives a partir de la unié dels diferents elements que intervenen.
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Context professional

Mitjans de producci6

Dispositius d’accés: Ordinadors i periférics (escaners, impressores, cameres...)
Maquinari necessari: enrutadors, cablejat, targetes,...

Paquets de programari necessaris pel desenvolupament de les activitats, amb llicéncia operativa.
Connexions a Internet.

Productes i resultats

Fitxes de recollida d’incidéncies informatiques.

Equips actualitzats i en funcionament.

Informacid utilitzada o generada

Pla d’'usos del maquinari.

Pla de manteniment.

Fitxes técnigues del maquinari disponible.
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Unitat de competéncia 3: DEFINIR | REALITZAR LES POLITIQUES | PROGRAMES
DE RELACIONS PUBLIQUES DE L'ESPAI TIC.

Codi: UC_1-9912-11_3
Nivell: 3

Ocupacions/Llocs de treball associats
Dinamitzador/a de I'Espai TIC

Competéncies técniques
Realitzacions professionals i criteris de realitzac [o]

RP1 Promocionar I'Espai TIC com a institucié i las  eva funcié social en la comunitat on esta ubicat i

els equips i persones que la formen.

CR1.1 El protocol de presentaci6 i informacié es crea assegurant I'entesa per part de la resta d'agents de
I'estructura i objectius de I'espai TIC i de la figura i funcions professionals de la persona dinamitzadora.
CR1.2 El control i la gestié dels materials i espais de comunicacié es realitzen d'acord amb els/les agents
implicats/des, assegurant la reposicio dels mateixos i permetent actualitzar la informacio.

CR1.3 La informacié a trametre a nivell general es dissenya mitjancant els diferents canals de comunicacié,
formals i informals com a radio, televisio, fullets o plafons, xarxes socials i Internet.

CR1.4 El nivell de participacié en les activitats s’analitza facilitant la deteccié del nivell de difusi6 de
I'activitat, els metodes emprats i la comprensié del missatge.

CR1.5 L'impacte d'accions de difusié i promocié s'avalua durant la realitzacié d'aquestes, mesurant a quantes
persones esta arribant la informacio, i amb posterioritat, mesurant la participacié en les activitats programades.
CR1.6 Els instruments de recollida d'informacié es seleccionen en funcié de la seva pertinéncia i adequacié
per obtenir la informacié necessaria per avaluar I'exit de les accions de promocio realitzades.

RP2 Elaborar i publicar materials de difusié de 'E  spai TIC i de les seves activitats en diverses
plataformes i suports.

CR2.1 La selecci6 de la informacio a transmetre es determina pel tipus de missatge i els/les potencials receptors/es.
CR2.2 La informacié a transmetre es redacta de forma clara i concisa i seguint l'estil acordat per
I'organitzacio, si n’hi ha.

CR2.3 Els materials publicitaris de suport es revisen abans de la seva edicid.

CR2.4 Els espais on s'ubica la informaci6, com cartells, plafons, informatius, fullets, Internet o xarxes socials
s'identifiquen permetent valorar la gestié dels mateixos.

CR2.5 Els procediments per a la distribucié de la informacio es valoren segons el disseny.

RP3 Definir i participar en xarxes de relacions i d e treball col-laboratiu amb les entitats, serveis i
persones de I'entorn proper.

CR3.1 Les vies de comunicacio, presencials o virtuals, creades amb els/les agents s'utilitzen fomentant la continuitat
de la relacié de manera bidireccional entre el dinamitzador de I'Espai TIC i la resta de membres de la xarxa.

CR3.2 La informacié i coneixement dels diferents membres de la xarxa se sistematitza en una base de
dades amb criteris de fiabilitat i facil actualitzacio.

CR3.3 La coordinacié de reunions i noves trobades s’estableix facilitant I'assisténcia, si és presencial, a les
persones interessades tenint en compte la disponibilitat de temps del grup de participants potencials i
I'accessibilitat als espais.
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CR3.4 Les reunions i/o esdeveniments es planifiguen d’acord amb la seva finalitat, transmetent la imatge de
I'organitzacio i la seva cultura.

CR3.5 Les reunions o esdeveniments corporatius, del propi Espai TIC o de les xarxes de relacions,
s'organitzen d’acord amb les normes establertes i el protocol necessari -anterior, posterior i durant la
celebracié del mateix-, convocant i confirmant les assisténcies en temps i forma.

CR3.6 La logistica necessaria per a la reunio i/o esdeveniment es preveu, prepara i verifica -documentacio,
medis audiovisuals, restauracio, d'altres- minimitzant les possibles contingéncies, seguint les normes de
seguretat i confidencialitat en consonancia a la naturalesa de I'acte.

CR3.7 Els resultats de l'organitzacié de les reunions i esdeveniments es valoren tenint en compte els
objectius fixats préviament i utilitzant, si procedeix, questionaris de satisfaccio.

CR3.8 La informaci6 generada en els diferents encontres se sistematitza garantint la seva transmissio a les parts.

Competéncies emocionals

Proactivitat

- Influeix i dinamitza el seu entorn.

Orientacio al servei

- Assumeix el punt de vista de les persones usuaries o clients externs i interns.
Comunicaci6 interpersonal

- Capta la informacio6 de forma efectiva fins i tot en situacions i missatges complexos.
Comprensio de I'organitzacio

- Preveu la manera en qué nous esdeveniments o situacions afectaran a les persones i grups de l'organitzacio.
Flexibilitat

- Catalitza el canvi, gestiona i motiva perqué altres persones canviin.

Competéncies cognitives

Raonament verbal

- Sap comunicar-se de forma efectiva per coordinar operacions entre diversos membres de I'equip.
Raonament conceptual

- Es capag d'identificar aspectes clau en problemes i situacions que no son obvies per als altres i que no han
estat apreses (ni a través de I'experiéncia ni de I'educacio).

Pensament sistémic

- Compren els efectes que es donen en I'entorn i que afecten el seu treball i el d’altres persones.

Context professional

Mitjans de produccié

Fulletons, cartells, anuncis en pagines web i altres mitjans de difusio.
Pagines i/o portals web d'Us de les xarxes.

Programari especific per a I'edicid.

Productes i resultats

Cataleg d’activitats.

Espai TIC visible en I'entorn.

Treball col-laboratiu en xarxa amb els/les agents de I'entorn.
Informacio utilitzada o generada

Pla d’actuacio i projecte de I'Espai TIC.

Pla d’actuacions conjuntes de les xarxes.

Protocol de presentacio de I'Espai TIC.
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Unitat de competéncia 4: GESTIONAR LA COMUNICACIO EN L’ESPAI TIC,
AMB | ENTRE LES PERSONES USUARIES
| EL FUNCIONAMENT QUOTIDIA DE L’ESPAI.

Codi: UC_1-9913-11 3
Nivell: 3

Ocupacions/Llocs de treball associats
Dinamitzador/a de I'Espai TIC

Competencies tecniques
Realitzacions professionals i criteris de realitzac i6

RP1 Atendre presencialment i/o virtual a les person es usuaries i organitzacions, registrant i
gestionant llur inscripcio.

CRL1.1 L’atenci6 presencial a les persones usuaries i organitzacions es fa seguint el protocol d’atenci6 i en
els espais fisics d'acollida.

CR1.2 L’atenci6 virtual es programa en uns horaris de resposta predeterminats i fent servir les eines
preestablertes.

CRL1.3 L’atencié a menors d’edat, discapacitats o que presentin algun tipus de necessitat especial es fa
tenint en compte les seves caracteristiques.

CRL1.4 Les inscripcions s’emplenen fent servir els models normalitzats a tal efecte i introduint les dades a la
base de dades de persones usuaries.

CRL1.5 Les activitats adrecades a grups provinents d’organitzacions de I'entorn es dissenyen conjuntament
amb els/les responsables d'aquestes i es programen en horaris que no interfereixin amb les activitats
habituals de I'Espai TIC.

RP2 Informar a les persones usuaries i organitzacio  ns sobre els espais, activitats i recursos disponib les.
CR2.1 Els aprenentatges que es poden aconseguir, les activitats que es poden realitzar i els recursos
disponibles s6n comunicats les persones usuaries possibles perqué puguin adequar les opcions que I'Espai
TIC ofereix a llurs necessitats.

CR2.2 La informacié dels horaris i caracteristiques de les diferents activitats programades es comunica de
forma clara i entenedora per tal que les persones puguin triar les opcions que més els interessin.

CR2.3 Les possibilitats d’Us i els recursos disponibles es comuniquen periodicament a les organitzacions de
I'entorn per tal de facilitar el disseny d’'activitats especifiques per determinats grups de persones usuaries
provinents d’aquestes.

RP3 Facilitar I'accés a les infraestructures tecnol  ogiques, les aplicacions informatiques i la connect ivitat a
Internet.

CR3.1 Els aparells informatics, els seus periferics, les aplicacions disponibles i la connectivitat a Internet estan
a disposicid de les persones usuaries de I'Espai TIC en els horaris i amb les condicions establertes a tal fi.
CR3.2 L’accés no organitzat als aparells informatics per part de persones que no siguin usuaries de I'Espai
TIC es facilitara en els horaris que no interfereixin amb les activitats programades i seguint els protocols
d’actuacio establerts a tal efecte.
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CR3.3 Quan l'accés a determinades infraestructures o aplicacions o la connectivitat a Internet comporti el
pagament d’'una taxa aquesta sera aprovada per I'érgan decisori corresponent i préviament comunicada a la
persona.

RP4 Promoure I'apoderament i I'Us positiu de les TI  C, en especial el vessant social i laboral.

CR4.1 La formaci6 en les diferents eines i equips a manejar es planifica per ser realitzat de forma assistida i
gradual, assegurant la seva completa adaptacié a I'entorn.

CR4.2 Els procediments d'assistencia s'organitzen per assegurar la seva maxima disponibilitat al
requeriment d'assessorament i atencid.

CR4.3 L'assessorament en I'Gs de les TIC té en compte les necessitats laborals, d’aprenentatge, socials i de
comunicacio de les persones usuaries.

CR4.4 L’assessorament en I'Gs de les TIC té en compte els diferents tipus de maquinari, periférics i
programari existents al mercat, les seves caracteristiques i utilitats i els seus preus.

RP5 Promoure la participacio en les activitats i el treball col-laboratiu entre les persones usuaries.

CR5.1 Les activitats es dissenyen utilitzant métodes que potenciin la participacié activa.

CR5.2 La realitzacio dels exercicis d'aprenentatge requereix el treball col-laboratiu.

CR5.3 Les persones voluntaries tenen assignades tasques de suport a l'activitat TIC i a I'atencié de les
persones amb necessitats especials.

CR5.4 La relacio del/de la dinamitzador/a amb les persones usuaries les anima a col-laborar en I'is de les TIC.

CR5.5 L'actuacio del/de la dinamitzador/a afavoreix I'is de les xarxes socials i relacionals per les persones usuaries.
CR5.6 L’'actuacié del/de la dinamitzador/a afavoreix la comunicaci6 i relacié entre les persones a
I'Espai TIC.

Competéncies emocionals

Comunicaci6 interpersonal

- Capta la informacio6 de forma efectiva fins i tot en situacions i missatges complexos.

Orientacio al servei

- Assumeix el punt de vista de les persones usuaries o clients externs / interns.

Empatia

- S’interessa per coneixer el punt de vista d'altres persones per ajudar-les amb més eficacia a arribar als
seus objectius.

Negociacio

- Valora els efectes de les possibles decisions que es prenguin.

Competéncies cognitives

Raonament verbal

- Compta amb els recursos lingliistics necessaris per expressar idees complexes i abstractes i pot expressar-les
de maneres diverses.

Raonament sintétic

- Recopila idees i les relaciona per a dissenyar nous plans d’'accié.

Raonament abstracte

- Entén els principis d'ordenacio6 d’items no verbals que canvien en relacio a una seérie de variables.
Raonament conceptual

- Es capa¢ d'identificar aspectes clau en problemes i situacions que no son obvies per a altres persones i
que no han estat apreses (ni a través de I'experiéncia ni de I'ensenyament).
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Context professional

Mitjans de producci6

Instal-lacions, espais d'acollida i d'atencié a les persones.
Productes i resultats

Impresos d’inscripcié i informacié.

Persones usuaries informades sobre les activitats de I'Espai TIC.
Persones usuaries autonomes en I'is de les TIC amb funcions socials i laborals.
Persones usuaries relacionades en xarxes socials.

Informacio6 utilitzada o generada

Protocol de presentacio de I'Espai TIC.

Criteris d’acollida.

Cataleg i pla d’activitats.

Normes de funcionament de I'Espai TIC.
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Unitat de competéncia 5: DUR A TERME L'ACTIVITAT DE L’ESPAI TIC
DE MANERA AUTONOMA O EN EQUIP.

Codi: UC_1-9914-11_3
Nivell: 3

Ocupacions/Llocs de treball associats
Dinamitzador/a de I'Espai TIC

Competéncies técniques
Realitzacions professionals i criteris de realitzac [o]

RP1 Dissenyar periddicament I'activitat de I'Espai TIC, I'Gs dels recursos i el calendari d’execucio.

CRL1.1 Els elements de la programacio de I'activitat de I'Espai TIC s’identifiquen i defineixen per preveure el
conjunt de l'activitat i es revisen periodicament per assegurar les correccions i adaptacions necessaries.
CR1.2 Els objectius es redacten de manera precisa, en funcié de les competencies a adquirir, per tal
d’orientar I'acci6 formativa.

CRL1.3 Les activitats se seleccionen i dissenyen partint de les necessitats expressades pel grup de persones
usuaries de I'Espai TIC, tenint en compte també les necessitats detectades de les persones usuaries
potencials i els resultats de les avaluacions de les activitats ja realitzades.

CR1.4 El disseny de les activitats i el calendari d’execucié tenen en compte la disponibilitat de I'equip huma i
dels recursos materials adients per al seu bon funcionament.

CR1.5 La planificacié de les activitats de I'Espai TIC permet aprofitar al maxim els recursos materials
disponibles i I'actuacié més eficient de I'equip huma.

RP2 Dinamitzar I'activitat de 'Espai TIC i 'Us de  Is espais i recursos.

CR2.1 Les diferents activitats programades, tant fixes com peridodiques o puntuals son presentades a les
persones usuaries de I'Espai TIC amb assessorament de les més adients per a llurs necessitats i interessos.
CR2.2 Els suggeriments i demandes so6n recollits de manera sistematica i analitzats amb I'objectiu de donar
resposta a les seves propostes sempre que sigui possible.

CR2.3 Les diferents activitats programades s6n recomanades als usuaris en funcio de les seves necessitats,
especificant els objectius formatius que podran aconseguir amb la realitzacié de cadascuna.

RP3 Avaluar l'activitat de 'Espai TIC, tot realitz  ant les memories i informes d’activitat per als sup eriors
jerarquics, xarxa i/o finangadors o patrocinadors.

CR3.1 EIl procediment d’avaluacié de l'activitat de I'Espai TIC s’estableix tenint en compte les seves
caracteristiques i objectius, amb la participacié de totes les persones usuaries i de I'equip dinamitzador.
CR3.2 La informacié qualitativa i quantitativa, per I'avaluacié i millora de [l'activitat s’obté mitjancant
I'aplicacié d'instruments de recollida de dades (qiiestionaris, enquestes, fulls de registre...) que reflecteixin la
qualitat de les activitats realitzades i la seva adequacié als objectius, persones destinataries, recursos i
mitjans de I'Espai TIC.

CR3.3 Les memories i informes es presenten seguint les pautes de persones i/o entitats a les quals s’han de presentar
(superiors jerarquics i finangadors) en formats que permetin comparar els mateixos indicadors al llarg del temps.

CR3.4 Les memories inclouen com a minim, I'analisi, quantitativa i qualitativa de les activitats realitzades i
propostes de millora.
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RP4 Identificar, proposar i aplicar innovacions o n oves oportunitats d’activitat per a 'Espai TIC.

CR4.1 L'avaluacio de les diferents activitats realitzades recull les possibles innovacions o millores que es
poden aplicar i la viabilitat de dur-les a terme.

CR4.2 La planificacio de les activitats de I'Espai TIC té en compte I'aparicié de nous sistemes operatius i
programes i de noves versions dels ja existents.

CR4.3 La planificacié de les activitats de I'Espai TIC té en compte I'aparicié de nous models de maquinari i
de noves utilitats.

CR4.4 Les bones practiques apreses en les reunions de les xarxes sén analitzades i, si escau, adaptades
per aplicar-les a altres espais TIC.

Competéncies emocionals

Iniciativa

- S’anticipa als esdeveniments.

Comprensio de I'organitzacio

- Preveu la manera en qué nous esdeveniments o situacions afectaran les persones i grups de I'organitzacio.
Autoconfianca

- Se sent segur/s quan treballa amb poques directrius i supervisio.

Autoregulacio

- El nivell d’autoexigéncia és coherent amb les decisions y responsabilitats que s’assumeixen.
Orientacio al servei

- Assumeix el punt de vista de les persones usuaries o clients externs / interns.

Innovacio

- Roman informat/da sobre les noves tendéncies i innovacions.

Competencies cognitives

Raonament verbal

- Compta amb els recursos lingliistics necessaris per expressar idees complexes i abstractes i pot expressar-les
de maneres diverses.

Raonament sintétic

- Recopila idees i les relaciona per a dissenyar nous plans d’accié.

Raonament conceptual:

- Identifica les claus d’una situacié complexa en el desenvolupament de les seves funcions.

Context professional

Mitjans de produccié

Mitjans de disseny, planificacio i gestio de projectes.
Subscripcions a canals de naoticies i a xarxes socials.
Productes i resultats

Programa d’activitats.

Memories i informes d’avaluacio.

Memories d’activitats.

Propostes de noves activitats i de millora de les existents.
Informacio6 utilitzada o generada

Inventari de recursos.

Memories d’avaluacio.
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Unitat de competéncia 6: FORMAR LES PERSONES USUARIES
INTERNES | EXTERNES DE L'ESPAI TIC.

Codi: UC_1-9915-11_3
Nivell: 3

Ocupacions/Llocs de treball associats
Dinamitzador/a de I'Espai TIC

Competéncies técniques
Realitzacions professionals i criteris de realitzac [o]

RP1 Dissenyar les activitats formatives adients per a les distintes tipologies de persones usuaries de
I'Espai TIC.

CR1.1 Els continguts teorics i practics s’elaboren, estructuren i seqliencien en unitats didactiques de treball
significatives, globals i flexibles, en funcié dels objectius programats i les competéncies a desenvolupar en
I'accié formativa, fent servir fonts d’informacio, programes i eines actualitzades.

CRL1.2 Les activitats d’aprenentatge es dissenyen i estructuren en funcié dels objectius, continguts, temps i
caracteristiques de les persones participants a fi de facilitar el seu procés d’aprenentatge.

CRL1.3 Les estrategies metodologiques i els recursos didactics facilitadors de I'aprenentatge es seleccionen
en funcié dels objectius, continguts i modalitats de formacid, adaptant-los a les capacitats i necessitats de les
persones destinataries.

CR1.4 La temporalitzaci6é de les unitats didactiques s’estableix en funcié de les caracteristiques de l'accié
formativa i vinculant-les a criteris d’eficacia.

CRL1.5 Els continguts i les activitats d’aprenentatge, amb els recursos que precisin, es seqiiencien atenent a
criteris pedagogics que assegurin la consecucio dels objectiu.

CR1.6 Els continguts i les activitats d’aprenentatge s’estructuren en el guié didactic de manera coherent
juntament amb les estrategies metodologiques a utilitzar i els recursos didactics, assegurant la consecucio
dels objectius.

RP2 Preparar els materials d’aprenentatge i I'espai on es dura a terme I'activitat.

CR2.1 L’ identificacio i seleccié de materials i recursos didactics s’estableix atenent a les caracteristiques de
I'accié formativa i de les persones a qui van destinats.

CR2.2 El material a utilitzar es detalla en un llistat, especificant les caracteristiques i quantitats necessaries
pel desenvolupament de 'accié formativa.

CR2.3 El guié didactic per I'elaboracié dels materials es realitza atenent a criteris pedagogics i a les
caracteristiques técniques del mitja que serveix de suport.

CR2.4 Els materials didactics s’elaboren o adapten en funcié dels objectius, continguts, condicions
ambientals i caracteristiques dels destinataris.

CR2.5 Els mitjans i recursos didactics s’utilitzen seguint les especificacions técniques, pautes didactiques i la
planificacié establerta pel seu millor aprofitament.

CR2.6 EIl funcionament dels mitjans i recursos didactics es comprova previament a la seva utilitzacio per
assegurar la seva possibilitat d’ds durant I'accié formativa.
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RP3 Dur a terme les activitats formatives amb lesp  ersones usuaries de I'Espai TIC.

CR3.1 Els diferents punts del programa s’expliquen a les persones participants emfatitzant la importancia de
la feina que es desenvolupara amb la intencié de proporcionar una idea de conjunt.

CR3.2 Les necessitats, els interessos i els coneixements previs de les persones que hi participen es
consideren i vinculen amb els continguts a l'inici de l'accié formativa per adequar el procés formatiu al
context en que s'imparteix.

CR3.3 Les estrategies didactiques s’apliquen i modifiquen en funcié de les necessitats i ritme d’aprenentatge
de les persones participants a fi de considerar les dificultats personals i/o grupals.

CR3.4 Les activitats d’aprenentatge es proposen de forma clara amb instruccions i criteris d’execuci6 ben
definits, proporcionant informacié sobre tipus de resultat esperat i criteris que es faran servir per a la seva
avaluacio.

RP4 Avaluar els aprenentatges assolits per les pers ones que han participat en l'accio formativa i
I'activitat realitzada.

CRA4.1 El nivell de les persones que participaran es comprova a I'inici d'una accié formativa en relacié amb
els objectius previstos per adaptar I'accié en funcié dels resultats obtinguts.

CR4.2 Els indicadors de transmissid de continguts es comproven de forma sistematica, atenent especialment a les
persones amb més dificultats.

CR4.3 Els instruments de recollida d'informacio s’elaboren i apliquen seguint les normes establertes per
I'obtencié de dades pertinents.

CR4.4 L’avaluacié continua dels aprenentatges al llarg del procés formatiu es realitza amb criteris objectius, realistes
i flexibles, contrastant el nivell d’aprenentatge assolit en relacié amb els resultats previstos a la programacio.

CR4.5 Els instruments d'autoavaluacié s'elaboren de forma que permetin a la persona que hi participa
analitzar la seva evolucié i al/la formador/a proposar estratégies conjuntes de millora.

CR4.6 El resultat obtingut de I'avaluacié de I'aprenentatge assolit es comunica a la persona, tot facilitant-li
orientacions per continuar o reconduir el seu procés formatiu.

Competéncies emocionals

Flexibilitat

- Catalitza el canvi, gestiona i motiva per a que altres persones canviin.
Aprenentatge

- Extreu aprenentatge de qualsevol situacié viscuda o observada.
Orientacio a I'assoliment

- Fixa objectius reptadors assumint riscos controlats.

Obertura al canvi

- Motiva els altres per a qué vegin el canvi com una oportunitat de millorar.
Empatia

- S’interessa per coneéixer punts de vista d’'altres persones per ajudar-les amb més eficacia a arribar als seus
objectius.

Innovacio

- Roman informat/da sobre les noves tendéncies i innovacions.

Competencies cognitives

Raonament verbal

- Compta amb els recursos lingliistics necessaris per expressar idees complexes i abstractes i pot expressar-les de
maneres diverses. Sap comunicar de forma efectiva per coordinar operacions entre diversos membres de I'equip.
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Raonament conceptual

- Es capag¢ d'identificar aspectes clau en problemes i situacions que no son obvies per a altres persones i
gue no han estat apreses (ni a través de I'experiéncia ni de I'ensenyament).

Raonament sintétic

- Genera solucions efectives a partir de la unié dels diferents elements que hi intervenen.

Context professional

Mitjans de producci6

Dispositius d’accés: ordinadors i periférics (escaners, impressores, cameres...)

Maquinari necessari: enrutadors, cablejat, targetes,...

Paquets de programari necessaris pel desenvolupament de les activitats, amb llicéncia operativa.
Connexions a Internet.

Materials formatius.

Models d’avaluacié de les activitats i dels aprenentatges de les persones participants.

Productes i resultats

Materials formatius adaptats a les diferents activitats a realitzar i als perfils de les persones inscrites.
Activitats formatives realitzades.

Memories d’avaluacio.

Informacio utilitzada o generada

Avaluacio dels aprenentatges de les persones patrticipants.

Avaluacié de les activitats dutes a terme.
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Modul formatiu 1: RECURSOS | EQUIP PROFESSIONAL DE L’ESPAI TIC.

Nivell: 3

Codi: MF_1-9910-1111_3

Durada: 90 hores

Associat a 'UC: Administrar els recursos economics i infraestructurals i gestionar I'equip huma de
I'Espai TIC.

Capacitats formatives i criteris d’avaluacio

CF1 Identificar correctament, des del punt de vista comptable, la informacié representada en els
documents justificants de les operacions economique s en relacié a la normativa mercantil, fiscal i
comptable .
CA1.1 Comprendre el concepte i significat de pressupost identificant les seves principals caracteristiques.
CAL.2 Identificar la documentacié comptable més habitual -contractes de compra de productes i de prestacié
de serveis, albarans, factures, i d'altres- examinant les particularitats de cada un d'ells.
CAL1.3 Descriure un procediment de registre i seguiment d’aquests documents.
CA1.4 Descriure el procés d'elaboracié d'un calendari de cobraments i pagaments, aixi com les variables a
tenir en compte.
CAL.5 Diferenciar els instruments i mitjans de cobrament i pagament, convencionals i telematics, identificant
les seves caracteristiques, elements que els componen i documentacio relativa.
CAL.6 Identificar les principals utilitats i prestacions de les aplicacions ofimatiques especifiques utilitzades
per a la complementacid i registre de la documentacié comercial.
CAL1.7 En un suposit practic en el qual es proporcioni informacié degudament caracteritzada sobre les
activitats desenvolupades durant un periode de temps considerat:

- Emplenar la documentacié administrativa i comercial de suport de les esmentades operacions emprant

guan sigui possible les aplicacions ofimatiques adequades.

- Arxivar d'acord amb el procediment definit la documentacié generada.
CAL1.8 Conéixer la normativa legal vigent d'aplicacié en relacio als diferents instruments de cobrament i
pagament que s'utilitzen en I'Espai TIC.

CF2 Identificar les fonts de finangcament possibles i preparar propostes per accedir-hi.
CA2.1 Coneéixer les diferents fonts de finangcament disponibles per les actuacions a realitzar: subvencions,
patrocinis, convenis de col-laboraci6...
CA2.2 Coneixer els tipus de documentacié més habitual que es necessita per accedir als diferents tipus de
financament: memories tecniques, quadres de pressupost, models de convenis de col-laboracio,
documentaci6 administrativa...
CAZ2.3 En un cas practic, degudament caracteritzat:
- Escollir la font de finangament més adequada en funcié de les caracteristiques de I'actuacio a realitzar.
- Comprovar que compleix els requisits establerts en la convocatoria per a la qual es concedeix la
subvencio.
- Preparar les propostes d'accés a un determinat tipus de financament i presentar-les als organs decisoris.
- Complimentar la documentacioé necessaria per optar a l'accés al finangament escollit: sol-licituds, presentacions,
memories. ..
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CF3 Aplicar técniques d'organitzacio en la determin  aci6 de recursos humans, materials i tecnologics
per al desenvolupament de l'activitat.
CAS3.1 Descriure els diferents tipus d'estructures organitzatives i funcionals que es poden donar en I'Espai TIC.
CA3.2 Identificar els recursos materials i tecnologics en funcié de la missio i objectius del servei, descrivint la
seva utilitat per al desenvolupament de les activitats.
CA3.3 Identificar les funcions, utilitats i cost de les principals aplicacions ofimatiques, tant de suport a la
gestié com especifiques de ‘activitat de I'Espai TIC.
CA3.4 Identificar les diferents funcions del personal i principals activitats a realitzar, segons la missio i
objectius definits en llur perfil professional.
CA3.5 Identificar els factors o arees critiques més rellevants a controlar associant-los amb els indicadors
definits en un quadre de comandaments integral.
CA3.6 En un suposit practic en el qual es proporcioni informacié degudament caracteritzada sobre les
activitats programades:

- Documentar els processos identificant fases, activitats i/o tasques que els componen.

- Identificar els diferents llocs de treball necessaris i el perfil professional que requereixen.

- Detectar els recursos materials necessaris en funcié de la mida i activitats indicades.

- Prendre decisions sobre compra o lloguer de mobiliari, maquinari, programari i consumibles.

- Escollir indicadors basics per al control de l'activitat utilitzant un quadre de comandaments integral i

establint estandards-objectiu partint de la informacié subministrada.

CF4 Gestionar bases de dades, d'acord amb els objec  tius de recollida i explotacié d’informacié.
CAA4.1 Coneixer els instruments basics per a la recollida de dades dels agents, usuaris i professionals.
CAA4.2 Descriure els principis basics de seleccid, classificacio i arxiu d'informacié per a la creacio i explotacié
d’'una base de dades.
CAA4.3 Coneixer el funcionament dels programes informatics més habituals per la creacid i explotacié de
bases de dades.
CA4.4 En un suposit practic, degudament caracteritzat:
- Decidir la informaci6 necessaria que s’ha de recollir dels agents, usuaris i professionals implicats en 'activitat de
I'Espai TIC.
- Elaborar una base de dades per recollir, sistematitzar i explotar aquesta informacio i facilitar la seva actualitzacio.
- Elaborar els protocols per contactar els diferents agents, usuaris i professionals implicats en I'activitat de
I'espai TIC, facilitant la comunicacié de manera fluida.

CF5 Redactar les normes de funcionament de I'Espai TIC per assegurar l'accés de tots els usuaris als
recursos humans i tecnologics disponibles.

CAb5.1 Identificar, les normes basiques de funcionament comunes a la institucio de la qual depén I'Espai TIC,
aixi com les seves implicacions des del punt de vista de I'actuacio a dur a terme.

CAb.2 Adaptar aquestes normes basiques a les caracteristiques propies de I'Espai TIC: missio, objectius, tipologies
d’usuaris, Us d'espais i recursos tecnologics..., tot preveient la possibilitat d’establir sancions en cas d'incompliment.
CA5.3 Descriure procediments i mecanismes d'informacio i conscienciaciéo d’aquestes normes d'acord a
criteris de comunicacio efectiva.

CA5.4 Justificar la importancia de la correcta utilitzacié dels diferents espais i recursos, explicant les
consequéncies, que poguessin derivar del seu mal Us 0 manteniment.

CA5.5 Argumentar des del punt de vista de les consequliéncies, les responsabilitats i possibles sancions
derivades de I' incompliment de les normes de funcionament.

CAb5.6 Dissenyar cartells de divulgacio de les normes internes.

22/43



Continguts d'aprenentatge

Conceptes

1. Administracié econdmica de projectes.

- Coneixements comptables basics.

- La confecci6 i execucio un pressupost.

- Distribucio i administracio de recursos.

- Projectes i propostes per a presentar a concursos o sol-licituds de subvencions.

- Seguiment i recerca de fonts de informacio.

- Justificacié de subvencions i elaboracié d’informes de funcionament per financadors.

2. Planificacio de l'activitat de I'Espai TIC.

- Inventari d’activitats tipus.

- Recursos economics, infraestructurals i equip huma organitzats en un pla d'activitat periodic a diferents
nivells.

- El pla d'activitat i la seva relacié amb la missio i projecte de I'Espai TIC i de l'organitzacié o institucié que
l'acull.

3. Registre de l'activitat de I'Espai TIC.

- Sistema funcional per al registre del usuaris de I'Espai TIC i de 'activitat que desenvolupa.
- Sistema de recollida dels contactes de les relacions funcional de I'Espai TIC.

- Sistema d’explotacioé de les dades, per a diferents usos.

- Conceptes basics de proteccié de dades personals.

4. Reglament de funcionament i accés a I'Espai TIC.

- Llista de normes publiques d'accés a I'Espai TIC.

- Protocol d'actuacio per tal de resoldre les dificultats d'accés a la infraestructura, activitats i espais dels
col-lectius amb diversitat funcional.

- Protocol en cas d’'incompliment del reglament.

Procediments

- Aplicacié d'eines de recollida i control de la documentacid relacionada amb el moviment econdomic de
I'Espai TIC.

- Redacci6 d'informes economics periodics.

- Enregistrament de dades en un llibre de caixa, organitzant pagaments i cobraments.

- Execucié d’accions de cobraments i pagaments.

- Aplicacio de tecniques de redaccid i control de la documentacio associada a I'obtencié de recursos.

- Construccio de quadres i planificacié d'activitats per periodes de temps diferents (setmanal, quadrimestral,
anual) on figuri la distribucié dels recursos humans i materials disponibles a I'Espai TIC.

- Articulaci6 i Us, amb recolzament de programari, de la base de dades de registre de l'activitat quotidiana de
I'Espai TIC, amb especial atencié al puablic usuari, personal i institucional.

- Confecci6 i aplicacié de mitjans de difusié de les normes i protocols de funcionament de I'Espai TIC.

- Utilitzacié de manera articulada dels mitjans i recursos de millora de I'accessibilitat (de infraestructura, de
programari o de maquinari) I'accés a I'Espai TIC de les persones amb diversitat funcional.
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Actituds

Resolucié de problemes

- S'assegura d'eliminar les causes d'un problema per a qué no torni a ocorrer.

Organitzacio6 del treball

- Es capag de planificar recursos amplis i de generar nous procediments per a realitzar la gestio.
- Sap administrar simultaniament diversos projectes dins de I'area de treball.

Treball en equip

- Es fa responsable del treball del seu equip, tant de I'éxit com del fracas.

- Col-labora i comparteix plans, informacié i recursos.

24/43



Modul formatiu 2: RECURSOS TECNOLOGICS DE L’ESPAI TIC.

Nivell: 3

Codi: MF_1-9911-1111 3

Durada: 60 hores

Associat a 'UC: Gestionar i mantenir els recursos tecnologics de I'Espai TIC.

Capacitats formatives i criteris d’avaluacio

CF1 Aplicar processos d'instal-lacié i configuracio de sistemes operatius per activar les funcionalita  ts de
I'equip informatic, d'acord a unes especificacions rebudes.
CAl.1 Distingir els elements d'un sistema operatiu identificant les funcions de cada un d'ells, tenint en
compte les seves especificacions tecniques.
CA1.2 Classificar els sistemes operatius i versions que s'utilitzen en equips informatics detallant les seves
principals caracteristiques i diferéncies, segons unes especificacions técniques.
CAL1.3 Identificar les fases que intervenen en la instal-lacié del sistema operatiu comprovant els requisits de
I'equip informatic per garantir la possibilitat de la instal-lacié.
CAl.4 En suposits practics, degudament caracteritzats, realitzar la instal-lacié d'un sistema operatiu en
equips informatics amb les mateixes caracteristiques, d'acord a unes especificacions rebudes:

- Preparar un dels equips per instal-lar el sistema operatiu i les utilitats indicades.

- Instal-lar i configurar el sistema operatiu seguint la documentacio técnica.

- Instal-lar els programes d'utilitat indicats en les especificacions.

- Seleccionar I'eina programari per realitzar el clonat d'equips.

- Procedir a l'obtencio de les imatges del sistema instal-lat per a la seva posterior distribucio.

- Implantar, mitjangant eines de gesti6 d'imatges de disc, aquelles obtingudes en diversos equips d'iguals

caracteristiques a I'original per aconseguir activar els seus recursos funcionals.

- Realitzar proves d'arrencada i parada per verificar les instal-lacions.

- Documentar el treball realitzat.
CAL.5 Interpretar la documentacio técnica associada, fins i tot si esta editada en la llengua estrangera d'Us
més frequent al sector, utilitzant-la d'ajuda a la instal-lacié del sistema operatiu.

CF2 Aplicar processos d'instal-lacié i configuracio de maquinari, programari i periferics, atenent les
especificacions técniques.

CAZ2.1 Analitzar i explicar els fonaments de l'arquitectura fisica d'un sistema informatic precisant les diferents
parts que el componen.

CAZ2.2 Detallar les caracteristiques tecniques i procediments d'instal-lacio i configuracié dels components
magquinari d'un sistema informatic segons especificacions de funcionalitats donades.

CA2.3 Distingir i explicar els tipus de dispositius fisics i tecniqgues de comunicaci6é possibles entre els diferents
components magquinari d'un sistema informatic, descrivint les seves principals caracteristiques i tipologia.

CAZ2.4 Descriure i classificar els diferents tipus de dispositius periférics atenent el seu propaosit, descrivint les
diferents técniques utilitzades per realitzar la comunicacié amb els mateixos i les tecnologies disponibles en
controladors d'entrada/sortida.

CA2.5 Reconeixer i descriure els principals parametres de configuracié del programari d'aplicacié per a la
correcta utilitzacié dels recursos del sistema.
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CAZ2.6 En diversos sup0sits practics d'instal-lacié i configuracié de programari d'aplicacioé en un sistema informatic:

- Instal-lar el programari d'aplicacid6 documentant exhaustivament el procés, les incidencies ocorregudes i
els parametres utilitzats.

- Configurar els parametres del programari d'aplicacid referits a la utilitzacié de recursos del sistema de
manera que es minimitzi l'impacte sobre el rendiment del mateix.

- Configurar els parametres del programari d'aplicacié de manera que es compleixin les especificacions del
pla de seguretat del sistema.

- Verificar el funcionament del programari d'aplicacié i dispositius que componen el sistema, assegurant la
configuracié dels seus controladors i I'abséncia de conflictes utilitzant el programari de diagnostico que
fos necessari.

- Actualitzar el programari d'aplicacié assegurant la integritat del sistema, de les dades i segons el pla de
seguretat de I'organitzacio.

- Documentar la configuracié del programari d'aplicacié detallant els parametres utilitzats.

- Interpretar adequadament el pla de seguretat de l'organitzacié per implementar les mesures especificades
en el mateix segons normativa de seguretat informatica.

CA2.7 Descriure les diferents solucions maquinari disponibles per assegurar la recuperacid del sistema
davant de situacions imprevistes, descrivint les seves principals caracteristiques i configuracions.

CF3 Aplicar processos d'instal-lacié i configuracio de la connexi6 a la xarxa externa tenint en compte
els criteris d'accessibilitat i de seguretat establ erts.
CA3.1 Identificar els parametres que conformen els serveis d'interconnexié amb la xarxa publica segons les
caracteristiques tecniques del propi servei i del dispositiu d'interconnexio.
CA3.2 Descriure els procediments i eines utilitzades per implantar configuracions als dispositius
d'interconnexié de xarxes privades amb xarxes publiques, perqué se suportin els serveis de comunicacions.
CA3.3 En un suposit practic, degudament caracteritzat, instal-lar un dispositiu d'interconnexié de xarxes
privades i publiques per suportar serveis de comunicacions, seguint unes especificacions donades:

- Interpretar la documentacio técnica de I'equip per verificar el compliment dels requisits previs a la instal-lacié.

- Instal-lar i connectar els moduls d’adaptacié requerits fent Us d'eines i seguint les instruccions indicades

en la documentacio técnica corresponent.

- Realitzar proves per verificar la funcionalitat dels dispositius instal-lats.

- Registrar en la documentacio de I'equip les activitats realitzades.
CA3.4 Descriure les incidéncies que es produeixen als dispositius d'interconnexio de les xarxes privades amb les
xarxes publiques de comunicacions, segons informacions rebudes d'eines de natificacio o altres mitjans.
CA3.5 Descriure les tecniques i eines que s'utilitzen per aillar i diagnosticar les causes que produeixen
incidéncies, en dispositius d'interconnexié de xarxes privades i publiques i per resoldre les incidéncies
segons uns procediments i especificacions donats.

CF4 Aplicar processos d'instal-lacio i configuracié dels nodes de la xarxa local, aixi com els gestors

de protocols i altres programes que suporten servei s de comunicacions.

CA4.1 Enumerar els elements que poden trobar-se al mapa fisic d'una xarxa local en funcié de lI'ambit
d'aplicacié i les infraestructures de xarxa utilitzades.

CA4.2 Enumerar i explicar les caracteristiques dels protocols que es configuren en una xarxa local tenint en
compte la tecnologia i estandards utilitzats.

CA4.3 Explicar el sistema de direccionalment dels nodes que s'utilitza a la xarxa local en funcié de les
tecnologies de xarxa usades.
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CA4.4 En un cas practic d'instal-lacié i configuracié dels nodes d'una xarxa per implementar serveis de
comunicacions internes, segons unes especificacions rebudes:

- Interpretar la documentacio técnica identificant els elements que conformen la instal-lacié.

- Identificar les diferents preses de xarxa dels nodes i la seva representacié a I'armari de connexions.

- Seleccionar les eines adequades per realitzar la instal-lacio.

- Instal-lar els adaptadors de xarxa junt amb els seus corresponents controladors.

- Instal-lar i configurar els protocols de xarxa a utilitzar segons les especificacions rebudes.

- Instal-lar i configurar els diferents serveis de xarxa segons les especificacions rebudes.

- Documentar les activitats realitzades.
CAA4.5 Interpretar les especificacions d'una configuracié de protocols de comunicacions determinada, tenint
en compte les necessitats d'integracié del node a la xarxa i la implementacié dels serveis corresponents.
CA4.6 En un suposit practic, configurar els diferents protocols de comunicacions segons unes especificacions
técniques donades.

CF5 Aplicar processos d'instal-lacid, configuracio i actualitzacio dels serveis i programari necessari
per a I'Espai TIC.

CA5.1 Enumerar els tipus d’'atacs informatics, la forma d’accés no permés i els efectes que poden causar en
un equip informatic.

CA5.2 Explicar el funcionament de les eines usades per a la prevencid i reparacio dels danys causats pels
virus informatics, malware i altres amenaces de seguretat (antivirus, tallafocs, etc).

CA5.3 Descriure les precaucions basiques que han de prendre els/les usuaris/aries en qlestions de
seguretat informatica i de prevencié d'infeccions per virus informatic, malware i altres amenaces de
seguretat.

CA5.4 En un suposit practic d'instal-lacié o actualitzacié d'un programa antivirus:

- Instal-lar o actualitzar correctament el sistema de proteccié (antivirus, tallafocs, sistema anti-spam, etc.)
seguint el procediment establert.

- Configurar el sistema de proteccio d'acord als requisits establerts.

- Actualitzar la versio del sistema de proteccié amb els Ultims patrons disponibles.

- Documentar les activitats realitzades i els resultats obtinguts.

CAb5.5 Descriure les activitats que s'han de realitzar en el procés d'instal-lacié o actualitzacié d'una aplicacio
en un equip informatic.

CA5.6 En un suposit practic degudament caracteritzat, en el que es demana instal-lar o actualitzar una
determinada aplicacié en un equip informatic:

- Instal-lar o actualitzar correctament els components establerts de l'aplicacié seguint el procediment
establert pel fabricant i/o les especificacions rebudes.

- Configurar I'aplicacié en funcié de les caracteristiques i recursos de I'equip en el qual s'ha instal-lat.

- Personalitzar I'aplicacio per atendre diferents possibles preferéncies de I'/la usuari/aria.

- Configurar I'aplicacié per tenir en compte possibles discapacitats de I'/la usuari/aria, aprofitant per a aixo
totes les capacitats que ofereixi la mateixa aplicacio, el sistema operatiu i el maquinari instal-lat per a
aquest fi.

- Configurar els directoris que usa I'aplicacié per facilitar I'accés a la documentacio preexistent, plantilles o
una altra informacio rellevant.

- Comprovar el funcionament de l'aplicacié per mitja de proves sistematiques que assegurin el correcte
funcionament dels components instal-lats i I'accés tant als recursos del propi de I'equip com els compartits
a la xarxa.
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CA5.7 En un suposit practic degudament caracteritzat, en el que el procediment d'instal-lacié6 no doni els
resultats esperats:

- Consultar la documentaci6 tecnica per identificar el problema i trobar la seva solucié.

- Consultar Internet (pagines de servei técnic, forums) per identificar el problema i trobar la seva solucié.

- Documentar la incidéncia i la solucié trobada en un format establert per tal efecte.

CF6 Diagnosticar i solucionar les incidéncies que e s presenten en l'explotacio dels serveis i
programari informatic.
CA6.1 Enumerar els tipus d'avaries i problemes de funcionament més comuns de les aplicacions informatiques i els
simptomes associats i assignar a cadascun possibles solucions i nivells d'urgencia en la seva resolucio.
CA6.2 En un suposit practic degudament caracteritzat, en el que es disposa d'un equip informatic avariat i
una descripcié de l'error:
- Reproduir el problema a I'equip.
- Descriure de manera clara la incidencia associada a l'avaria de I'equip.
- Establir el tipus de causa probable (maquinari, sistema operatiu, aplicacio, virus, correu, accés a Internet, altres).
- Establir el nivell d'urgencia en la reparacio.
- Descriure possibles solucions al problema.
- Enumerar els elements necessaris per a la seva reparacio.
- Enumerar les activitats previstes per a la reparacio.
- Estimar el temps necessari per a la reparacio de I'equip informatic.
CAB6.3 Aplicar els procediments establerts per a la salvaguarda d'informacio i la recuperacié de la mateixa
després d'una reparacio.
CA6.4 En el suposit que el problema s'hagi classificat com decisi6 de programari (sistema operatiu 0
aplicaciod) incidencia d'una aplicacio informatica del sistema informatic:
- Identificar la causa de la decisi6 amb l'ajuda d'assistents, programes d'ajuda, manuals i consultes a
Internet (FAQ, tutorials, forums).
- Identificar i localitzar els elements necessaris per a la reparacio (firmware, drivers, suport d'instal-lacio,
pegats d'actualitzacid, llicencies manuals, etc) usant Internet en el cas de no tenir-los disponibles.
- Realitzar la reparacié seguint els procediments adequats reconfiguracié, actualitzacié o reinstal-lacié de
I'aplicaci6 informatica seguint els procediments adequats.
- Comprovar, una vegada finalitzada la reparacid, que no es produeix el funcionament dolent que abans es produia.
- Documentar les activitats realitzades i els resultats obtinguts.
CAB6.5 En el suposit que el problema s'hagi classificat com infeccié per un virus, malware o altres amenaces
de seguretat:
- Comprovar que I'equip informatic té un sistema de seguretat i que aquest esta actualitzat (consultant si cal
Internet), i en cas contrari, i si €s possible, instal-lar l'ultima versio.
- Localitzar el lloc de la infeccié mitjangcant el sistema de seguretat.
- Eliminar les amenaces de seguretat amb les eines apropiades, procurant salvar la major quantitat de dades.
- Documentar les activitats realitzades i els resultats obtinguts.
CA6.6 Descriure els procediments de reconfiguracié de les aplicacions d'un sistema informatic existent
davant un canvi d'Us o de persona usuaria.

CF7 Actualitzar el sistema operatiu d'un equip info  rmatic per incloure noves funcionalitats i
solucionar problemes de seguretat, atenent unes esp  ecificacions técniques.

CA7.1 Identificar els components programari d'un sistema operatiu susceptibles de reajustament per realitzar
la seva actualitzacid, tenint en compte les seves especificacions técniques.

28/43



CA7.2 Identificar i classificar les fonts d'obtencié d'elements d'actualitzacié per realitzar els processos
d’actualitzacions del sistema operatiu.
CA7.3 Descriure els procediments per a l'actualitzacio del sistema operatiu tenint en compte la seguretat i la
integritat de la informacié en I'equip informatic.
CA7.4 En suposits practics, degudament caracteritzats, realitzar l'actualitzacié d'un sistema operatiu per a la
incorporacio de noves funcionalitats, d'acord a unes especificacions rebudes:

- Identificar els components a actualitzar del sistema operatiu.

- Comprovar els requisits d'actualitzacio del programari.

- Actualitzar els components especificats.

- Verificar els processos realitzats i I'absencia d'interferéncies amb la resta de components del sistema.

- Documentar els processos d'actualitzacio.
CA7.5 Reconeixer les versions d’actualitzacié dels manuals o documents de registres de canvis realitzats els
sistemes i equips, tenint en compte la identificacié temporal.

Continguts d'aprenentatge

Conceptes

1. Instal-laci6 del sistema operatiu.

- Sistemes operatius més usuals i actuals als espais TIC.

- Eines augmentatives per tal de facilitar I'accessibilitat de col-lectius amb diversitat funcional o sensorial.

2. Instal-lacio de periférics i maquinari propi de 'Espai TIC.
- Instal-lacié de qualsevol tipus de periferic propi de I'Espai TIC.
- Manuals d'instal-laci6: del material i en xarxa.

3. Instal-lacié de la connexi6 a Internet.
- Procediment per a la instal-lacié a Internet i dels sistemes de proteccio.
- Comunicacio amb els proveidors.

4. Habilitacio6 de la intranet de I'Espai TIC.
- Connexi6 de les distintes estacions d'un Espai TIC, incloses les mobils.
- Comparticié de serveis comuns, com per exemple impressores o0 escaners.

5. Instal-lacié i/o actualitzacio dels serveis i pr  ogrames.

- Instal-lacié d’aplicacions i programes d’'Us més freqiient 0 necessaries per al desenvolupament de les
activitats previstes.

- Adaptaci6 d'aplicacions i programes per a I'Us de col-lectius amb diversitat funcional i sensorial.

- Gestio i configuracio dels serveis d'is més freqilient o necessaris per al desenvolupament de les activitats previstes.

6. Protocol de manteniment de l'operativitat del ma  quinari.
- En estacions i periférics.
- Registre de les incidéncies i canvis significatius.

7. Protocol de revisid, actualitzaci6 i manteniment

- Del programari essencial.

- Actualitzacio dels sistemes de proteccio.

- Registre dels canvis, actualitzacions, configuracions i accessos als serveis i programes.
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Procediments

- Instal-lacié completa del sistema operatiu de les estacions de treball. Configuraci6é dels serveis d'accessibilitat.
Administraci6 dels perfils i dels permisos.

- Instal-laci6 dels periferics, com ara impressores, escaners, targes grafiques i altres complements propis de
I'Espai TIC, configurant els controladors.

- Connexio de les estacions de treball a Internet, mitjancant qualsevol dels sistemes (wifi, cablejat...). Instal-lacio i
configuraci6 dels sistemes de seguretat en la navegacié (tallafocs, antivirus, permisos i perfils...)

- Habilitacid de la connexié entre les distintes estacions de treball de I'Espai TIC per tal de que es
comuniquin entre elles, constituint una intranet que comparteix periferics i recursos.

- Instal-laci6 de les aplicacions i programes informatics propis de I'Espai TIC, seguint les indicacions que les
acompanyen o cercant informacié sobre les mateixes i configurant-les per a I'Us dels usuaris.

- Disseny i aplicacié d’'un protocol periodic de manteniment de I'operativitat de 'Espai TIC. Resolucié o gestio
resolutiva de les incidéncies de maquinari, programatri i periférics (la incidéncia la resol el dinamitzador o bé
fa la gestié per a una resolucio per tercers)

- Aplicacio de pautes de manteniment periodiques per tal de minimitzar les incidéncies. Aplicacio de les
normes de seguretat.

- Manteniment del registre de canvis, actualitzacions, configuracions i accessos als serveis i programes.

Actituds

Resolucié de problemes

- S'assegura d'eliminar les causes d'un problema per a qué no torni a ocorrer.
Autonomia:

- Extreu aprenentatge de qualsevol situacié viscuda o observada.

Relacio6 interpersonal

- Assumeix el punt de vista de les persones usuaries o clients externs / interns.
Innovacio

- Roman informat/da sobre les noves tendéncies i innovacions.
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Modul formatiu 3: PROGRAMACIO D’ACTIVITATS DE DIFUSIO | DE PROMOCIO
DE L'ESPAI TIC | DE COMUNICACIO AMB L’ENTORN.

Nivell: 3

Codi: MF_1-9912-1111 3

Durada: 90 hores

Associat a 'UC: Definir i realitzar les politiques i programes de relacions publiques de I'Espai TIC.

Capacitats formatives i criteris d’avaluacio

CF1 Identificar les i els diferents agents existent s a la comunitat recollint les dades necessariespe ra
llur coneixement.
CAL.1 Identificar els diferents agents existents a la comunitat, els seus ambits d’actuacié i representants.
CA1.2 En un cas practic degudament caracteritzat en que s’ha de crear i mantenir una base de dades basica
dels diferents agents:

- Establir els criteris de seleccio6 dels agents que formaran part de la base de dades.

- Decidir les dades que s’hauran de recollir.

- Dissenyar la base de dades.
CAL1.3 Descriure el tipus de servei o col-laboracié que I'Espai TIC pot proporcionar en funcié de les
caracteristiques i necessitats de cada agent.

CF2 Difondre i informar als diferents agents de la comunitat sobre els objectius de I'Espai TIC i les
activitats programades.
CA2.1 Definir un protocol de presentacio i transmissio d’informacié tenint en compte la missié i objectius de I'Espai TIC.
CA2.2 En un cas practic degudament caracteritzat en que s’hagi de difondre els objectius i I'activitat de I'Espai TIC:

- Seleccionar els receptors de la informacio.

- Seleccionar el missatge a transmetre.

- Confeccionar una noticia, una presentacié o un fulleté explicatius tenint en compte els serveis que els

diferents agents a que ens adrecem poden esperar de I'Espai TIC.

- Establir els mitjans de difusio.

- Elaborar instruments de recollida d’informacié sobre I'impacte obtingut.
CAZ2.3 Identificar els principals prescriptors de I'entorn i establir amb ells contactes periodics per difondre les
activitats programades.

CF3 Executar accions d'informaci6 adaptades als con  tinguts i als publics receptors possibles.
CA3.1 Descriure els materials i mitjans més adequats per proporcionar diferents tipus d’informacié de
manera clara i adaptada a les necessitats de les possibles persones usuaries.
CA3.2 En un cas practic degudament caracteritzat en que s’hagi de difondre la programacio d’activitats:
- Redactar notes informatives on s’expliquin les caracteristiques de les diferents activitats amb un vocabulari
tecnic adequat al nivell d’entrada exigit per les diferents activitats.
- Dissenyar cartells informatius (p.ex.: quadres d’horaris on es recullin totes les activitats de I'Espai TIC,
convocatories a reunions informatives,...) i decidir la seva millor ubicacio.
- Redactar el guié de sessions informatives obertes a les persones interessades.
- Proposar i descriure, si escau, altres mitjans de transmissié de la informacié.
- Elaborar instruments de recollida d’informacié sobre I'impacte obtingut.
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CAS3.3 Mantenir una presencia constant a Internet i a les xarxes socials per la informacio de les activitats i la
captacié de nous usuaris.

CF4 Descriure les tecniques i coneixements que afav ~ oreixen la comunicacio de les i els professionals
amb el seu entorn.

CA4.1 Determinar els parametres per recollir i registrar els interessos dels/ de les diferents agents i
professionals.

CAA4.2 Descriure els mecanismes de comunicacio a establir entre els diferents professionals i entre aquests i
el seu entorn.

CAA4.3 Elaborar i difondre els protocols necessaris per a la utilitzacié dels espais d’encontre (fisic i/o virtuals),
del seu funcionament i de la infraestructura de la qual disposen.

CAA4.4 Desenvolupar els nivells i ambits de participacio en les diferents xarxes en les que participa
I'Espai TIC.

CAA4.5 Descriure les caracteristiques de la vinculacié de I'Espai TIC a una o diverses xarxes.

CF5 Establir mecanismes de contacte i coordinacio a  mb els prescriptors i els membres de les xarxes
i de les entitats de I'entorn proper.
CAb5.1 Dissenyar estratégies per potenciar I'establiment de col-laboracions i acords amb els/les diferents
agents de la comunitat, tenint en compte la missié i els objectius de I'Espai TIC.
CAb5.2 Dissenyar estratégies per potenciar I'establiment de col-laboracions i acords amb les diferents xarxes
professionals de referéncia tenint en compte les especificitats del propi centre.
CAb5.3 Diferenciar els tipus de reunions atenent la seva naturalesa.
CADb5.4 Distingir les diferents normes de protocol en I'organitzacié de reunions, actes i esdeveniments.
CAb5.5 Descriure les fases d'un esdeveniment, dissenyant el projecte necessari, d'acord amb unes directrius
definides.
CA5.6 En un cas practic de reunié simulada, degudament caracteritzada, proporcionant els assumptes a
tractar i mitjans necessatris:

- Redactar la convocatoria de la reunié i especificar el mitja de difusié d’aquesta.

- Redactar la benvinguda i la presentacio de la sessio.

- Analitzar els resultats de la reunio, utilitzant en cas necessari metodes estadistics i indicadors de control.

- Realitzar I'informe posterior a la reunio.

Continguts d'aprenentatge

Conceptes

1. Treball en xarxa.

- Organitzacio de I'espai relacional i comunitari de I'Espai TIC.

- Xarxes de persones i xarxes d'organitzacions, qué son i com s'articulen.
- Métodes per teixir xarxes, raons i estratégies.

2. L'Espai TIC en el seu ambit relacional i comunit  ari.
- Coneixement de I'ambit d’actuacio de I'Espai TIC.

- Metodologies de dinamitzacio de petites comunitats.

- Mecanismes de participacio.

- Motivacio i foment de la participacio.
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3. Material de presentacio i difusié de I'acci6 de I'Espai TIC al territori.

- Elaboracié de materials fisics i presencials per recolzar les actuacions i estrategies de presencia en el territori de
I'Espai TIC.

- Eines i aplicacions que recolzen el treball en xarxa.

4. Participacio en xarxes relacionals i professiona  Is.
- El significat de treballar en xarxa.

- Raons per incorporar la cultura de xarxa a I'Espai TIC.
- Com es construeix i dinamitza una xarxa?

- Coneixement dels moviments socials.

5. Dinamiques de participacié en xarxes relacionals i professionals.

- Elements i tasques per a participar d'una xarxa.

- Gestionar una xarxa.

- Eines per a la gesti6é d'una xarxa social a Internet 0 una comunitat virtual.
- Mecanismes i els nivells de participacio.

Procediments

- Aplicacio de técniques pel disseny d’'estratégies i materials de presentacié de I'Espai TIC.
- Establiment i planificacié de dinamiques de relacio estables i periodiques.

- Us d'items i eines d'avaluacio de la xarxa relacional de I'Espai TIC.

- Disseny i elaboracié de materials fisics i virtuals.

- Realitzaci6 d'actuacions de treball col-laboratiu i de intercanvi de coneixement.

Actituds

Relaci6 interpersonal

- Influeix i dinamitza el seu entorn.

- Assumeix el punt de vista de les persones usuaries o clients externs i interns.

- Capta la informacio6 de forma efectiva fins i tot en situacions i missatges complexos.

Organitzacio6 del treball

- Preveu la manera en que nous esdeveniments o situacions afectaran a les persones i grups de I'organitzacio.
Resolucié de problemes

- Catalitza el canvi, gestiona i motiva per que altres persones canviin.
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Modul formatiu 4: COMUNICACIO | ACTUACIO EN L’ESPAI TIC.

Nivell: 3

Codi: MF_1-9913-1111 3

Durada: 120 hores

Associat a 'UC: Gestionar la comunicacié en I'Espai TIC, amb i entre les persones usuaries, i el funcionament
quotidia de I'espai.

Capacitats formatives i criteris d’avaluacio

CF1 Dissenyar i executar els protocols d'informacié , d'inscripcié i de benvinguda a les persones
usuaries noves.

CALl.1 Identificar els diferents protocols d'informacié, d'inscripcié i de benvinguda a les persones usuaries
noves que es fan servir a altres Espai TIC de I'entorn o de la mateixa xarxa.

CAL.2 Identificar les caracteristiques especifiques de les possibles persones usuaries de I'Espai TIC i del seu
entorn, en especial les particularitats que poden influir en al disseny d’'un model determinat de protocol: nivell de
comprensio lectora, necessitat de les TIC a la seva vida diaria (comunicacid, recerca de feina, oci...).

CA1.3 Dissenyar es protocols de manera coherent amb els models de protocols habituals a I'entorn i a la
mateixa xarxa, pero tenint en compte les particularitats detectades.

CF2 Analitzar els procediments i mitians de comunic  acid utilitzats per a la projeccio social de 'Espa i TIC.
CA2.1 Identificar els recursos de comunicacio que garanteixin una incidéencia important en la poblacié de I'entorn.
CA2.2 Escollir els procediments i mitjans de comunicacié6 més adequats per arribar als publics potencials
usuaris, fent especial incidéncia en la comunicacié amb:

- Persones majors de 65 anys.

- Infants i joves.

- Persones amb discapacitat.

- Poblacié immigrada.

- Dones en situacié de marginacio per raons de génere.

- Persones que precisen fer alfabetitzacié informatica com a part del seu procés de recerca de feina.
CA2.3 Analitzar les caracteristiques i necessitats especifiques d'aquests col-lectius per tal d’elaborar un
discurs diferenciat adrecat a cada un en funcio de les seves caracteristiques.

CF3 Definir els criteris d'accés a les instal-lacio  ns i els serveis de I'Espai TIC.
CA3.1 Identificar les necessitats d'accés de les persones usuaries a les infraestructures tecnologiques, a les
aplicacions informatiques i a la connectivitat a Internet, tenint en compte les caracteristiques de les accions
formatives que realitzen.
CA3.2 Identificar las disponibilitat d'accés d’aquest mitjans, tenint en compte:

- Horaris de major intensitat d'ds.

- Recursos més sol-licitats per tipus d’usuari i per horari.

- Despesa associada a la utilitzacié d'aquest recurs, si n’hi ha.
CA3.3 Identificar els diferents tipus protocols d’accés a aquests recursos que es fan servir a altres Espai TIC
de I'entorn o de la mateixa xarxa.
CA3.4 Dissenyar es protocols de manera coherent amb els models de protocols habituals a I'entorn i a la
mateixa xarxa, pero tenint en compte les particularitats detectades en I'Espai TIC.
CA3.5 Incorporar la diversitat funcional mitjancant I's de les eines i metodes de que disposa I'Espai TIC.
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CF4 Conéixer i aplicar tecniques per afavorir 'apr  opiacié social de les TIC, perqué mitjancant la
informacio, la formacié i l'accés als recursos infr aestructurals, les persones s'autogestionin i
prenguin decisions sobre I'Gs que volen fer de les TIC superant estigmes i facilitant la insercié soci al.
CA4.1 Conéixer les implicacions negatives que té la manca de recursos i habilitats tecnologiques en les
possibilitats de trobar feina.

CA4.2 Explicar les possibilitats de comunicacié social i familiar que ofereixen les TIC: correu electronic,
videoconferéncia, xats...

CAA4.3 Explicar el ventall de recursos de suport a la recerca de feina que ofereixen les TIC: curriculums en
linia, borses de treball en Internet, webs laborals, xarxes socials, video-curriculum...

CA4.4 Dissenyar estratégies especifiques de comunicacié adrecades a donar a coneixer les possibilitats que
ofereixen les TIC per facilitar la comunicaci6 social i familiar i la recerca de feina.

CAA4.5 Proporcionar instruments i formacié que permetin una interaccié autonoma amb les TIC.

CF5 Descriure i aplicar técniques de dinamitzaci6 d e grups i activitats tenint en compte les
necessitats de les persones que hi participen.
CA5.1 Reconéixer els aspectes a considerar del grup destinatari i de I'entorn, que permetin desenvolupar
una comunicacié de I'accié comprensible i motivadora.
CA5.2 Seleccionar técniques d’observacié que determinin les caracteristigues generals dels grups i les
particulars de les persones participants.
CAb5.3 Elaborar propostes d’activitat que promoguin la creativitat del grup.
CAb5.4 Descriure els models i les técniques de mediacio en la gestié de conflictes.
CA5.5 En un sup0osit practic en el qual es descriguin les persones que componen un grup que segueix una
determinada unitat d’aprenentatge, algunes de les quals tenen necessitats especials com ara déficits de
mobilitat, de visié o de comprensié de I idioma:
- |dentificar recursos i técniques amb qué es pugui afavorir la comunicacio, cohesio i integracié dels diferents
membres del grup.
- Proposar les activitats alternatives, adaptacions i ajudes técniques adequades per compensar les necessitats
especials descrites.
CAb5.6 Utilitzar eines informatiques que facilitin la comunicacié, la participacié i el treball col-laboratiu dels
usuaris en els activitats.
CAb5.7 Identificar i programar tasques de suport a l'activitat de I'Espai TIC i en I'atencié a persones amb
necessitats especials, a desenvolupar per la figura del voluntari potenciant el seu rol.

Continguts d'aprenentatge

Conceptes

1. Valor de les TIC com a eina d'inclusié social i laboral.

- TIC i inserci6 laboral: habilitats més demanades.

- Eines TIC de recerca de feina: curriculums en linia, borses de treball en Internet, webs laborals, xarxes
socials i xarxes professionals, video-curriculum...

- Possibilitats de comunicacio social i familiar mitjancant les TIC: correu electronic, videoconferencia, xats...

2. Dinamitzacié de I'Espai TIC.

- Elaboraci6 de protocols d’accés i d'utilitzacié dels recursos: criteris.

- Estratégies de dinamitzacié dels grups i de les activitats.

- Técniques de resolucié de conflictes.

- Estratégies d’abordatge positiu de la diversitat (funcional, cultural, d’edat...).
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Procediments

- Aplicacio de protocols i técniques d'organitzacioé de les inscripcions per tal de que puguin ser usades pel
responsables de les activitats.

- Disseny de material de difusié.

- Utilitzacio de les eines i métodes de que disposa I'Espai TIC per a la incorporacié de la diversitat funcional.

- Proposta d’instruments i formacié permetent la interaccié autbnoma amb les TIC.

- Organitzacio d’espais i activitats que permetin el desenvolupament de la col-laboracié i I'ajuda muatua en un
context d’aprenentatge i apoderament de les eines TIC per part de les persones usuaries.

Actituds

Relacio interpersonal

- Capta la informacio de forma efectiva fins i tot en situacions i missatges complexos.

- Assumeix el punt de vista de les persones usuaries o clients externs i interns.

- S’interessa per coneixer el punt de vista d’altres persones per ajudar-les amb més eficacia a arribar als
seus objectius.

Responsabilitat

- Valora els efectes de les possibles decisions que es prenguin.
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Modul formatiu 5: PLANIFICACIO, PROGRAMACIO | EXECUCIO
DE L’ACTIVITAT.

Nivell: 3

Codi: MF_1-9914-1111 3

Durada: 120 hores

Associat a 'UC: Dur a terme l'activitat de I'Espai TIC de manera autbnoma o en equip.

Capacitats formatives i criteris d’avaluacio

CF1 Reconéixer i utilitzar els elements propis de |  a planificacié de l'activitat de I'Espai TIC.

CAl.1 Descriure variables socials, cultural i, economiques i necessitats educatives del grup i I'entorn amb
gué s'actua inferint la seva influencia en el desenvolupament d'activitats i/o projectes de dinamitzacié de
I'Espai TIC i d’aprenentatge d’habilitats informatiques.

CAL1.2 En un suposit practic d’elaboracio de la planificacié d’'un Espai TIC en un entorn determinat, definir les
linies basiques que integrin el plantejament del centre i els objectius a assolir a curt, mitja i llarg termini.
CAL1.3 Distribuir de manera coherent les diferents unitats d’aprenentatge previstes per tal de facilitar el
seguiment de diversos itineraris formatius als participants.

CALl.4 Preveure la realitzacié de diversos tallers d'alfabetitzaci6 digital repartits al llarg del periode planificat
per facilitar 'entrada de nous usuaris en diferents moments de 'any.

CA1.5 Comprovar que I'Espai TIC disposa o pot disposar de tots els recursos necessaris per dur a terme les
diferents unitats d’aprenentatge previstes.

CF2 Programar les activitats tenint en compte els i nteressos de les persones usuaries i la
disponibilitat dels recursos.
CAZ2.1 Elaborar un calendari mensual d’activitats tenint en compte totes les unitats d’aprenentatge que es
desenvoluparan en aquest periode.
CA2.2 Preveure les necessitats de recursos técnics, humans i d'espai de cada activitat i ajustar la
programacio en funcié de la seva disponibilitat.
CAZ2.3 En un suposit practic de recollida de suggeriments:

- Elaborar procediments de recepcié de propostes de les persones destinataries,

- Valorar conjuntament amb aquestes la conveniencia de la seva inclusio en la programacio.
CA2.4 En un suposit practic de desenvolupament d'una unitat d’aprenentatge, definir una actuacié alternativa i
coherent amb els objectius plantejats en una programacié en la qual una activitat planificada no es pot desenvolupar.
CA2.5 Incloure de manera transversal en les diferents unitats d’aprenentatge activitats practiques d'aplicacié
a la vida diaria, com ara compres telematiques, gestions telematiques amb I’Administracio...

CF3 Utilitzar diferents tecniques de dinamitzacio i comunicacio per a promoure la participacio de les
persones usuaries a l'activitat de I'Espai TIC.
CA3.1 Identificar estratégies i métodes educatius que fomentin la participacio i la cooperacié en les activitats plantejades.
CA3.2 En un cas practic de desenvolupament d’una unitat d’aprenentatge previament determinada en un
grup degudament descrit:

- Identificar les estratégies més adequades per fomentar la participacio i la cooperacio.

- Seleccionar-les segons la seva adequacio a les diferents activitats descrites.

- Argumentar la seva aplicacio.
CA3.3 Reconeixer tots els components del procés de comunicacio.
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CA3.4 Explicar amb claredat els factors que determinen l'efectivitat de la comunicacié en el procés d'ensenyament-
aprenentatge.

CAB3.5 Utilitzar els principis de la comunicacié en les situacions d'ensenyament - aprenentatge.

CA3.6 Utilitzar les técniques de comunicacié no verbal.

CF4 Reconéixer i utilitzar els elements i instrumen  ts propis de l'avaluacio de I'activitat de I'Espai TIC.
CAA4.1 Descriure procediments d’avaluacid participativa i continua de l'activitat general de I'Espai TIC que
tinguin en compte:

- L’adequacié de la planificacio i de la programacio a les necessitats i interessos de les persones usuaries.

- L’adequacio dels recursos disponibles per a la realitzacio de les activitats.

- La satisfaccié de les persones usuaries.

- L’assoliment dels objectius d’aprenentatge previstos per part de les persones usuaries.
CAA4.2 Elaborar un model de fitxa d'avaluacié que reculli els elements basics i propostes de millora de
I'activitat de I'Espai TIC.
CA4.3 Elaborar un guié d’'una memoria/informe final d’'una unitat d’aprenentatge que reculli informacié
utilitzable en la millora de futures actuacions.
CA4.4 En un suposit practic d'avaluacio d’una unitat d'aprenentatge:

- Revisar els procediments utilitzats en la supervisio de I'execucié.

- Verificar el desenvolupament d’una avaluacié grupal.

- Avaluar la memoria amb les estrategies de millora relacionades.

CF5 Valorar la conveniencia de dissenyar noves acti  vitats o de redefinir les ja existents per adaptar
I'actuacio de I'Espai TIC a I'evolucié del context tecnologic i social.
CAb5.1 Reconeixer els factors de canvi més significatius relacionats amb les TIC.
CAb5.2 Conéixer I'evolucio de les necessitats de coneixements telematics en I'ambit laboral.
CAb.3 Coneixer els factors principals que intervenen en la qualitat de la formacié.
CA5.4 Captar, a partir de I'avaluacié de les diferents activitats realitzades, nous interessos i necessitats
expressats pels usuaris.
CA5.5 En un cas practic degudament caracteritzat amb un programacié establerta i en vista de I'avaluacio de
les activitats ja realitzades:

- Justificar la conveniéncia de modificar la programacié.

- Si escau, proposar la incorporacié de noves activitats i/o I'eliminacié d’algunes de les ja programades.

Continguts d'aprenentatge

Conceptes

1. Definicio del projecte de I'Espai TIC.

- Elements de la planificacio de I'activitat de I'Espai TIC.
- Calendari i pla de programacio a curt i a llarg termini.
- Projectes, memories, informes i avaluacions.

- Metodes d’avaluacio i de determinacio de indicadors.

2. Projectes especifics adrecats a I'obtencié de fi  nancament per I'Espai TIC.
3. Dinamitzaci6 de I'Espai TIC.

- Técniques de dinamitzacio i comunicacio per promoure la participacio.
- Innovacioé en noves activitats o actualitzacio de les ja existents.
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Procediments

- Elaboracié del projecte anual de I'Espai TIC, conjuntant les disponibilitats infraestructurals, humanes i
financeres a la missi6 de I'Espai TIC. Projectes especifics encaminats a obtenir finangcament per I'Espai TIC.

- Programacio per unitats de temps (quadrimestrals, mensuals).

- Elaboraci6 de plans funcionals d'organitzacio i distribucié dels recursos i activitats.

- Organitzacio i gestio d'equips i espais.

- Aplicacio de técniques i métodes de participacio dels col-lectius i entitats definits en el projecte de I'Espai TIC.

- Desenvolupament de la gestié d’activitats.

- Aplicacié de metodologies d’avaluacié de les activitats.

- Utilitzacio d’eines per a la justificacions dels ajuts economics.

- Confeccio de les memories de resultats en els diferents nivells exigits: general de I'Espai TIC, informes i
memories justificatives. Difusié de resultats als responsables i financadors de I'Espai TIC.

- Proposta de noves maneres d’actuar, noves activitats a oferir i nous metodes que permetin la millora i
l'actualitzacié permanent de I'Espai TIC.

Actituds

Resolucié de problemes

- S’anticipa als esdeveniments.

Organitzacid del treball

- Preveu la manera en qué nous esdeveniments o situacions afectaran les persones i grups de I'organitzacio.
Autonomia

- Se sent segur/a quan treballa amb poques directrius i supervisio.

Responsabilitat

- El nivell d’autoexigencia es coherent amb les decisions y responsabilitats que s’assumeixen.
Relacio interpersonal

- Assumeix el punt de vista de les persones usuaries o clients externs / interns.

Innovacio

- Roman informat/da sobre les noves tendéncies i innovacions.
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Modul formatiu 6: FORMACIO EN L’ESPAI TIC.

Nivell: 3

Codi: MF_1-9915-1111 3

Durada: 120 hores

Associat a 'UC: Formar les persones usuaries internes i externes de I'Espai TIC.

Capacitats formatives i criteris d’avaluacio

CF1 Programar accions formatives estructurant conti nguts i activitats.
CALl.1 Determinar les caracteristiques i condicions ambientals de les sessions formatives en I'elaboracié de
les unitats d’aprenentatge.
CAL1.2 En un suposit practic de preparacié de sessions formatives vinculades a una programacio didactica
de una accio formativa:
- Elaborar el guié didactic d’'una sessié de formacié, que correspon a una accié formativa concreta, basada
en la programacié didactica.
- Distribuir els continguts i activitats d’aprenentatge en funcié de la duracid i horari d’ una accié formativa de
manera coherent, per tal d’'assegurar la consecucio dels objectius.
- Estructurar els continguts en unitats didactiques, temporalitzades establint un ordre d’imparticié.
CA1.3 En un suposit practic, de disseny d’'una accio formativa concreta:
- Seleccionar els continguts formatius associats als resultats esperats de I'aprenentatge, prenent com a
referencia I'estandard d'utilitzacié associat al contingut de I'acci6 formativa.
- Elaborar els continguts formatius associats als resultats de I'aprenentatge.
- Sequenciar els continguts formatius seguint criteris pedagogics d’aprenentatge pel desenvolupament de
las competéncies.
- Programar activitats que faciliten I'assimilacio, aprenentatge i practica del continguts.
- Establir procediments de revisi6 sistematica del compliment de la planificacié en els temps establerts amb
I'objecte de realitzar els ajustaments necessaris.

CF2 Elaborar la programacio didactica d'una unitat d'aprenentatge diferenciant els seus elements
constitutius.

CAZ2.1 Descriure estratégies metodologiques i recursos didactics per facilitar el desenvolupament d’accions
formatives tenint en compte els elements que la configuren.

CA2.2 En un suposit practic en el qual s’hagi delaborar una programacié didactica d’'un a unitat
d’'aprenentatge, i tenint en compte les caracteristiques dels destinataris de I'accié:

- Redactar els objectius del procés.

- Aplicar normes d’elaboracid i de concrecid per a la formulacié dels objectius.

- Sequenciar la progressiva consecucio d’objectius.

CA2.3 En un suposit practic de disseny d’'una acci6 formativa concreta:

- Seleccionar i establir les estratégies d’aprenentatge (activitats d’ aprenentatge, tecniqgues metodologiques,
mitjans didactics, entre altres), tenint en compte les persones destinataries, continguts, temporalitzacié,
entre altres.

- Detallar la relacié de recursos, eines, maquinari, programari i periferics necessaris pel desenvolupament
de l'acci6 formativa.
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CF3 Aplicar criteris de seleccié de materials, mitf ~ ans i recursos d’aprenentatge en funcié de les acci  ons
formatives.
CAS3.1 Reconeixer materials, mitjans i recursos didactics diferenciant les seves caracteristiques técniques i
metodologiques.
CAS3.2 Enumerar materials, mitjans i recursos didactics que siguin utilitzables en las acciones formatives.
CA3.3 En un suposit practic que te como objectiu la seleccié de materials pel desenvolupament d’'una accio
formativa programada:

- Analitzar las condicions i recursos de I'entorn.

- Atendre las caracteristiques de les persones destinataries de la accié formativa.

- Seleccionar materials, mitjans i recursos didactics adequats per I' accié formativa.

CF4 Elaborar materials formatius que afavoreixin I'  adquisicié de coneixements i habilitats.
CAA4.1 Identificar las possibilitats didactiques dels diferents mitjans i recursos didactics en funcié del seu Us i
de les seves condicions técniques i pedagogiques.
CAA4.2 Seleccionar fonts i recursos significatius per elaborar materials grafics, respectant la legislacio vigent
sobre la propietat intel-lectual.
CA4.3 En un suposit practic de creacié de materials per afavorir I'aprenentatge, elaborar material didactic
aplicant criteris tecnics i pedagogics especifics a I'elaboracié de cada recurs.
CA4.4 En un suposit practic d’ imparticié d’una accié formativa concreta:
- Elaborar un gui6 didactic tenint en compte criteris pedagogics, disseny grafic i les caracteristiques tecniques
propies dels recursos i mitjans a utilitzar.
- Elaborar i adaptar materials aplicables a diferents situacions de formacié adequant el material didactic al
destinatari, els resultats,continguts i condicions ambientals.
- Revisar els materials didactics abans de la seva utilitzacié d’acord a les condicions tecniques i pedagogiques
de cada recurs i mitja.

CF5 Analitzar i establir estratégies metodologiques gue afavoreixin l'adquisicié de competéncies TIC.
CA5.1 Descriure les principals tecniques i metodes pedagogics que es poden aplicar a les accions
formatives relacionades amb les TIC.

CAb5.2 Descriure les técniques i estratégies que permetin establir els objectius d’aprenentatge per diferents
grups d'usuaris: nens, joves, persones grans, persones gue cerquen ocupacio...

CA5.3 En un cas practic degudament caracteritzat, escollir les estratégies metodologiques més adequades
als objectius i caracteristiques del grup descrit.

CF6 Determinar instruments per supervisar el procés d' aprenentatge de les persones participants en
I'accio formativa, tot proporcionant estratégies pe rsonalitzades de recolzament quan sigui necessari.
CAB6.1 Enumerar els activadors de I'aprenentatge en funcié de les condicions de situacions diferenciades.
CA6.2 Seleccionar estratégies d’aprenentatge individualitzades que facilitin a cada participant de la accio
formativa I'adquisicio de les competéncies professionals.

CA6.3 En un suposit practic de supervisié del procés d’aprenentatge d’'una accié formativa, elaborar un
cronograma d’activitats d’aprenentatge i tutories adaptat a les necessitats i afavorint I'autonomia i
responsabilitat de les persones participants.

CAB6.4 Generar vies d'informacio als participants d’accions formatives del desenvolupament de I'accio tutorial
consensuant frequéncia i procediment d’intercanvi.
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CF7 Elaborar criteris i seleccionar indicadors d'av  aluacié que determinin el nivell d'aprenentatge i
empoderament assolit per les persones participants en l'accié formativa i aportin informaci6 del
procés formatiu.
CA7.1 Identificar indicadors clars, precisos, objectivables i adequats per valorar la suficiencia i adequacié de
I'accié formativa, per tal de reajustar-la si escau.
CA7.2 Seguir amb precisio i rigor les instruccions d'aplicacio d'instruments d'avaluacié de I'aprenentatge.
CA7.3 Establir objectivament el nivell d'aptitud assolit pels participants.
CA7.4 En un suposit practic en el qual es valoren els resultats obtinguts en el desenvolupament d’'un procés formatiu:
- Comprovar el grau de consecuci6 dels objectius establerts a la programacié de 'accié formativa.
- Proposar decisions en funcié dels resultats obtinguts que es desenvolupen en l‘accié formativa, introduint
els canvis que siguin necessaris a la programacio didactica.
CA7.5 Comprovar si els continguts son els adequats per assolir el nivell de competéncia previst.
CA7.6 Establir els elements del procés, el procediment i la seva finalitat que poden ser avaluats per reajustar
el mateix procés.

Continguts d'aprenentatge

Conceptes

1. Disseny de les activitats formatives peralEsp  ai TIC i preparacio dels espais i recursos.

- Seleccid i creacié de continguts segons criteris definits en el disseny de les accions formatives i les unitats
d’aprenentatge i persones destinataries de la formacid. Elements d’usabilitat i diversitat funcional.

- Models d’adquisicié d’aprenentatges: model constructivista i connectivista.

- Metodologies formatives: Tipus. Avantatges i inconvenients.

2. Desenvolupament de les activitats formatives al  ’'Espai TIC.

- Definicié d’estratégies, didactiques i métodes a aplicar en I'execucio de les accions formatives.
- Definicié de criteris personalitzats de seguiment i motivacio de les persones participants.

- Organitzacio d’ambients motivadors i estimulants per a I'aprenentatge.

3. Avaluaci6 dels aprenentatges i de les activitats formatives de 'Espai TIC.
- Definicié i aplicacio de criteris d'avaluacio i de indicadors de mesurament dels resultats assolits.
- Retroalimentacio i aprofitament dels resultats obtinguts per a noves edicions.

Procediments

- Disseny d'activitats, en suport presencial o virtual, seguint una pauta de programa basic (analisi de
l'oportunitat i del public objectiu, definici6 d'objectius i de indicadors, determinacié de continguts i
metodologia de treball i establiment dels criteris d'avaluacié dels participants i d’avaluacié de I'activitat).

- Disseny d'unitats d'aprenentatge en suport presencial o virtual, adequades al public objectiu i acordades
amb el programa d’aprenentatge del curs o activitat que les conté.

- Determinacio dels recursos, materials, programari i maquinari a mobilitzar.

- Recerca, avaluaci6 i adaptacio de continguts formatius existents als criteris de I'accio formativa on seran usats.

- Implementacié dels continguts per la seva utilitzacié en entorns presencials o virtuals.

- Construccié de nous continguts en suport presencial o virtual seguin la pauta de disseny de programa
formatiu definida en el curs o activitat.

- Elaboracio dels materials de suport i acompanyament.

- Definicid i articulacié d'estratégies metodologiques adequades per desenvolupar I'accié formativa, atenint-
se als objectius programats i al public objectiu.
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- Definici6 d'estratégies d'actuacié personalitzada en el context d'una activitat, per tal d'adequar els métodes
a les persones.

- Aplicacié de técniques i métodes d'avaluacié en dos nivells: d'avaluacié de les persones participants i
d’avaluacio de l'activitat (indicadors).

- Establiment de sistemes de circulacio i aprofitament de les llicons apreses en les avaluacions per a la
millora, actualitzacio i innovaci6 de les accions formatives.

Actituds

Resolucié de problemes

- Catalitza el canvi, gestiona i motiva per a que altres canviin

Autonomia

- Extreu aprenentatge de qualsevol situacio viscuda o observada

Responsabilitat

- Fixa objectius reptadors assumint riscos controlats.

Relacio interpersonal

- Motiva els altres per a qué vegin el canvi com una oportunitat de millorar.

- S'interessa per coneixer els punts de vista dels altres per ajudar-los amb més eficacia a arribar als seus
objectius.

Innovacio

- Roman informat sobre les noves tendéncies i innovacions.
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