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1. INTRODUCCION

Queremos darle la bienvenida a esta experiencia formativa, esperando que sea una oportunidad de
aprendizaje para ampliar sus habilidades digitales y mejorar su vida cotidiana.

Navega, aprende y comparte en la Red, forma parte del Programa “Reto Rural Digital” para proyectos
de capacitacion digital en el marco del Plan de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia que
subvenciona el Ministerio de Transicion ecologica y el Reto Demogréfico con el compromiso de reducir la
brecha digital.

Este curso tiene como fin ofrecer a las personas emprendedoras, autonomas y desempleadas
herramientas para mejorar el uso critico, responsable y creativo de las tecnologias, fundamental para
aprovechar las oportunidades que nos brindan los avances tecnolégicos.

Ademas, el curso integra contenidos transversales de igualdad, promoviendo una mirada inclusiva y
equitativa sobre el uso y acceso a la tecnologia, y favoreciendo actitudes de respeto, corresponsabilidad y
cooperacion en el ambito digital.

La competencia digital implica usar tecnologias digitales de forma eficaz y segura, ampliar los
conocimientos con la busqueda de informacion, la comunicacion y la colaboracion, un uso responsable de
servicios digitales y la resolucion de problemas técnicos todo ello desde una perspectiva de igualdad,
respeto y bienestar digital.

Cada participante, con el apoyo de la orientacion y acompafiamiento que ofrecera el equipo docente,
identificard y aplicard practicas Utiles para el uso seguro de las herramientas digitales y la solucion a
problemas técnicos que se le puedan presentar.

2. OBJETIVOS

Navegar por internet de forma eficaz: busqueda de informacion y contenidos digitales.
Gestionar y evaluar datos, informacion y contenidos digitales.
Usar las herramientas digitales como medio de comunicacion.

Involucrarse en la ciudadania digital.

Conocer los conceptos de la netiqueta y la identidad digital.



3. CONTENIDOS Y APRENDIZAJES

3.1. Navegar por internet

3.1.1. Contenidos

Uso de motores de busqueda.
Interpretar y mejorar los resultados de busqueda, marcadores y pestanias.

Identificacion de los componentes esenciales de una pagina web y saber usarlas de forma
efectiva.

Eleccion de un dominio y hosting adecuados para el negocio.

¢Qué son las Cookies?

Concienciacion e identificacion de amenazas cibernéticas, estafas y fraudes.

3.1.2. Aprendizajes

Aplicar las herramientas de los buscadores como marcadores, paginas favoritas, etc.

Busqueda en google de informacion como subvenciones, ayudas o ofertas de empleo y saber
utilizar filtros de interés provincia, sector,etc)

Interpretar los primeros resultados de una busqueda en Google, utilizando las palabras clave
especificas.

Identificar en una pagina web la diferencia entre menu, buscador, seccion de contacto, etc.
Reconocer cuando un resultado es un anuncio patrocinado y cuando es informacion organica.

Reconocer qué implica aceptar cookies en una web de empleo o de formacion online.

Personas Autonomas y emprendedoras

Explorar qué caracteristicas basicas debe tener un hosting seguro y fiable y un
dominio para montar una web sencilla.

Conocer herramientas y plataformas para la creacion de sitios web sin
conocimientos técnicos.

Personas Desempleadas

Interpretar y navegar de manera adecuada por las webs de busqueda de empleo.

Conocer las funcionalidades de los portales de empleo (alerta, registro, sectores)



3.2. Comunicacion a través de tecnologias digitales
3.2.1. Contenidos

=>» Correo electrdnico

Usos y beneficios de un correo electronico para la empresay la busqueda de empleo.
Herramientas como carpetas, etiquetas, filtros, etc.

Introduccion al email marketing: qué es, estrategias y claves para promociones y
comunicaciones con nuestros clientes.

Uso de correos masivos y proteccion de datos.

3.2.2. Aprendizajes

Aprender a clasificar correos usando carpetas o etiquetas, separando clientes, proveedores
y ofertas de empleo.

Configurar un filtro para que los correos importantes no acaben en la bandeja de spam.

Resolver un problema habitual en el correo, como recuperar mensajes enviados por error a la
carpeta de spam.

Personas autonomos y emprendedores

¢ Por qué es tan importante tener un correo de empresa?

Crear una cuenta de correo corporativo con el nombre de su negocio para transmitir
mas profesionalidad.

Conocer la importancia de no usar direcciones personales en campaias de correo
masivo para proteger datos.

Practicar como redactar un email promocional sencillo para captar clientes.

Introduccion de estrategia basicas de email marketing: disefiar campanas,
herramientas, destinatarios y evaluar resultados de una campania.

Personas Desempleadas

Crear una cuenta de correo que genere confianza y seriedad.

Practicar como redactar un email de presentacion para una oferta de empleo,
adjuntando el curriculum vitae.

=>  WhatsApp

Conocer esta aplicacion como herramienta profesional.
Crear y dinamizar grupos de difusion y comunidades.

Configuracion del perfil para optimizar las herramientas que nos ofrece la aplicacion.



I Conocer las funcionalidades de los canales para busqueda de informacion.

Aprendizajes

Aprender a usar WhatsApp Business para responder de forma rapida y profesional a clientes.
Aprender a usar canales de WhatsApp para la busqueda de puestos de trabajo.

Crear encuestas para analisis de mercado.

=>» Redes Sociales

Configuracion de perfiles y privacidad.

Seleccion de plataformas de RRSS (Facebook, Instagram, TikTok, LinkedIn)

Diferenciar entre un perfil personal y uno profesional en redes sociales.

Aprender a configurar la privacidad para mostrar solo la informacion que desean compartir.

Introduccion a la publicidad en las Redes Sociales

3.2.3. Aprendizajes
Decidir qué red social es mas Util para cada situacion o clientes: LinkedIn para buscar
empleo, Instagram para promocionar un negocio o TikTok para llegar a clientes jovenes.

Aprender a desconfiar de anuncios en redes sociales que prometen empleos faciles o
ingresos rapidos.

Configurar la privacidad de los perfiles de redes sociales.

Practicar como diferenciar entre contenido personal y contenido profesional en redes
sociales.

Personas emprendedoras v auténomas.
Crear un pequefo video explicando un producto o servicio y compartirlo en redes
sociales.

Introduccion a como hacer un anuncio en Redes Sociales.

Personas desempleadas
Disenar los perfiles de redes sociales, especialmente Linkedin enfocado a mi area
laboral y cémo interactuar.

Grabar un breve audio de presentacion personal para enviarlo como introduccion en
una candidatura.



=>»  (Otras aplicaciones: ZOOM, Meet o Teams

Conocer todas las herramientas para llevar a cabo una reunion o una entrevista por ZOOM,
Meet o Teams.

3.2.4. Aprendizajes

Entrar a una reunion y compartir pantalla.
Configurar la camara y el audio para una videollamada.
Conocer como podemos configurar nuestra imagen.

Saber elegir en qué lugar nos situamos para realizar la videollamada.

3.3. Gestion y administracion electrdnica
3.3.1. Contenidos

Administracion electronica.
Certificado digital y/o Sistema Clave.

Principales tramites.
3.3.2. Aprendizajes

Acceder a |a sede electronica de Hacienda usando Cl@ve para consultar tramites fiscales.

Realizar un tramite online como descargar un certificado de estar al corriente de pagos o la
vida laboral.

Solicitar cita previa en un organismo publico a través de la administracion electronica.
Conocer las utilidades y la importancia de tener certificado digital o Clave.

Conocer como solicitar certificado digital o Clave permanente.

Disponer de firma electrénica para poder firmar documentos.

3.4. Netiqueta e identidad digital
3.4.1. Contenido

Definicion y principios de la netiqueta.

Definicion e importancia de la identidad digital para personas emprendedoras.
3.4.2. Aprendizajes

Comprender la netiqueta y aplicar las normas de buena educacion en la comunicacion
digital.

Agradecer los comentarios y aportaciones de otras personas en entornos digitales.




Comprender que la identidad digital es la imagen que clientes y recursos humanos
perciben de ti en internet.

Revisar su nombre en Google y reflexionar sobre qué informacion aparece vinculada a él.

4. DESARROLLO DE LAS SESIONES

Este curso consta de tres sesiones con una duracion de tres horas cada una, en la que trataremos
todos los contenidos citados anteriormente de la siguiente manera:

Sesion 1. Primeros pasos en Internet: busca y reconoce informacion atil. Aprenderemos
todo lo relacionado con el uso basico de internet: motores de busqueda, la nube
como espacio de almacenamiento digital y utilizacion de aplicaciones como
Youtube u otras herramientas de interés.

Sesion 2. Comunicacion digital basica. Trabajaremos las herramientas de comunicacion en
linea como el correo electronico, las aplicaciones de mensajeria instantanea como
WhatsApp y otras aplicaciones de comunicacion.

Sesion 3. Ciudadania e identidad digital. Promoveremos la autonomia digital a través del
conocimiento de los servicios publicos y privados en linea, como las gestiones con la
Administracion electronica. Se realizard una breve introduccion al concepto de identidad
digital y normas de netiqueta.

5. METODOLOGIA

Este curso esta impartido en la modalidad presencial, con una duracion de nueve horas repartidas en
tres sesiones, complementado con un Café Virtual para resolver dudas surgidas en la clase, asi como para
ampliar informacion de los temas de interés.

El curso se fundamenta en metodologias activas, en las que el alumnado protagoniza su propio
aprendizaje: adquiriendo capacidades, conocimientos y destrezas significativas para su desarrollo
personal, social y/o profesional. Atenderemos en medida de lo posible las necesidades e intereses de cada
participante, lo haremos mediante el acompafiamiento de practicas individuales.

Se trabajara en grupo para generar un aprendizaje con el que compartir experiencias previas
enriquecedoras para el grupo. Ademas, de dotar espacios para propiciar la autonomia, el pensamiento
critico y la confianza tecnologica.



Para ello, utilizaremos recursos digitales al alcance del alumnado para poder adaptarnos a su
contexto y necesidades. Se propondran tareas practicas que se pueden presentar en su dia a dia y
trabajaremos para resolverlas, asi los contenidos tendran un caracter mas significativo.

6. SISTEMAS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

6.1. Evaluacion

6.1.1. Evaluacion inicial

Esta evaluacion se llevara a cabo con una dinamica participativa en la que el alumnado respondera a
cuestiones como: qué saben de algunas competencias digitales basicas, qué esperan aprender del cursoy
qué dificultades diarias tienen en relacion a los entornos digitales.

6.1.2. Evaluacion continua

Necesaria para reajustar los contenidos debemos tener un seguimiento continuo de los aprendizajes
que va adquiriendo el alumnado.

Utilizaremos la observacion directa y el dialogo con las personas participantes. Se valoraran la
adquisicion de contenidos, autonomia y confianza, asi como el grado de participacion y los métodos
usados para resolver las practicas propuestas..

6.1.3. Evaluacion final

La evaluacion final tiene como propésito valorar la consolidacion de conocimientos, habilidades y
capacidades a lo largo del curso.

Para ello, se entregara un breve cuestionario de autoevaluacion para que cada participante reflexione
sobre sus avances en las competencias digitales.

Al finalizar el curso se entregarad a cada alumno/a un diploma acreditativo de aprovechamiento de la
accion formativa.

6.2. Seguimiento
6.2.1. Café Virtual

El café virtual tiene como propdsito servir de encuentro informal para que las personas participantes
puedan intercambiar experiencias, inquietudes y dificultades sobre los contenidos ofrecidos en el curso.

Este espacio estara guiado por el equipo docente cuya funcion serd moderar y dinamizar el espacio y
si fuera necesario aportar nuevos recursos que fortalezcan las habilidades digitales trabajadas durante la
accion formativa.

Su periodicidad sera mensual, pero podra realizarse de forma quincenal.
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