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INTRODUCCION: EL PROGRAMA DE COMPETENCIAS CLAVE DE CARITAS
DIOCESANA DE LUGO: Antecedentes y Organizacion.

A. Modalidades de Educacidn que ofertamos: clases de apoyo,
plataforma de formacién a distancia y aula virtual.
Disefio curricular adaptado.

Evaluacion.

O 0 ®

. Horario de clases y control de asistencia.
E. Acompanamiento y traslado a las pruebas.

F. Posibilidades de Formacién a Distancia.
La Plataforma de formacién de Caritas diocesana de Lugo.

1. Manuales por cada una de las competencias clave.
2. Ejercicios practicos de cada una de las unidades didacticas.
3. Test de evaluacidn final de cada competencia para la preparacion

de las pruebas oficiales.

El Aula Virtual Mediante Zoom.

1. éQué medios técnicos se necesitan para el uso de Zoom?

2. ¢Cémo podemos acceder directamente a las clases virtuales de
Competencias Clave desde la patina web de Caritas Diocesana de
Lugo?

3. ¢Qué posibilidades nos ofrece Zoom a la hora de configurar
nuestras reuniones?

4. ¢(Cémo puedo obtener mas informacién acerca de Zoom?

G. EDICION Y COLABORACION
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PROGRAMA DE COMPETENCIAS CLAVE DE CARITAS DIOCESANA DE LUGO.
ANTECEDENTES Y ORGANIZACION.

Con esta breve guia, pretendemos que aquellas personas interesadas en
participar en el Programa de Competencias Clave tengan un espacio donde conocer las
posibilidades que oferta el programa, el camino a seguir para poder participaren él y la
organizaciéon de este, desde la firma del compromiso de participacién, hasta la

realizacion de los exdmenes oficiales, con la que damos por finalizado el proceso.

Desde 2006 la CONSELLERIA DE ECONOMIA EMPREGO E INDUSTRIA pone a
disposicion de las personas trabajadores sin cualificacion profesional, varias
posibilidades a la hora de certificar su profesionalidad, mediante la experiencia
profesional, o con la realizacién de cursos de formacién especificos de cada familia
profesional, y para realizar estos, se necesita superar las Competencias Clave o tener el

titulo de Secundaria Obligatoria.

El programa de Empleo, aprovechando los recursos de la entidad, abordd la
ayuda a la preparacién de las pruebas de Competencias Clave desde hace afios, pero es
en 2019 cuando el Programa de Competencias Clave empieza a funcionar de forma
independiente, con el fin de aumentar las posibilidades de formacién a la gente

desempleada que se acerca a la institucion.

En esta guia daremos nociones bdsicas, a las personas participantes, derivadas
del Programa de Empleo, quien hace el Informe Social Inicial y la derivacién al Programa
de Competencias Clave, de cdmo pueden aprovechar al maximo los recursos que Céritas

Diocesana de Lugo pone a su servicio con el fin de mejorar su formacion y cualificacién.

El camino para poder participar en el programa se dibuja del siguiente modo: las
personas desempleadas sin formacion reglada u homologada, que quieren conseguir
una certificacion profesional para la que no cuentan con la experiencia o formacién
necesaria, se acercan al Programa de Empleo para acceder a la formaciéon que les
permita superar las Competencias Clave de Nivel 2 y/o 3 con el fin de poder acceder a

los cursos del S.E.P.E. de Capacitacion Profesional de ambos niveles.
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Una vez son derivados al Programa de Competencias Clave se hace una
evaluacion inicial de los conocimientos en cada una de las cuatro competencias clave,
como punto de partida para crear un plan de estudio adaptado a las necesidades de

cada participante.

Una vez hecha la valoracién inicial se firma el acuerdo de participacion en el
programa, lo que le dara acceso: a material didactico, asesoramiento, clases de apoyo
para la preparacion de las diferentes competencias, acceso a la plataforma de
formacidn, posibilidad de participaciéon en las clases a distancia del aula virtual,
tutorizacién y seguimiento del proceso y también ayuda en la tramitacion de solicitudes

y traslado a las pruebas oficiales, que suelen tener lugar en Silleda.

Esta breve guia ird acompafnada de una breve descripcidn de uso de los recursos
digitales que las personas participantes van a tener a su disposicidn. Siguiendo los
enlaces que se muestran en el manual y unos pasos, podrds hacer un recorrido por el
Aula Virtual, o la Plataforma de Formacién con el fin de aprovecharlas como una

modalidad mas que pueda apoyar a la modalidad presencial que seguimos primando.

Tras la declaracién del Estado de Alarma el 14 de marzo de 2020 hemos
retomado la idea de ofertar la educacion a distancia, que estaba latente desde hacia

varios afios, y que quizas las circunstancias actuales aceleraron.

Céaritas Diocesana de Lugo desde hace afios resaltaba la necesidad de capacitar a
sus participantes de diversos programas en el uso de medios digitales e informaticos,
por ser necesarios para incorporarse al mundo laboral. Asi, aunque la Competencia

Digital no es obligatoria, si la consideramos esencial en la actualidad.

Céritas viene ofertando cursos y talleres de informatica, uso del teléfono y sus
aplicaciones para la busqueda activa de empleo, por ejemplo, uso responsable de las

redes sociales, etcétera.

En 2020 se han creado las plataformas digitales y se doté de medios las aulas
para poder ofertar la modalidad de educaciéon a distancia y tras un periodo de
adaptacion se ha conseguido dar una oferta de calidad en este sentido, aunque el fin

estd lejos de sustituir el trabajo presencial y el acompafiamiento personal en el proceso
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de formacion, ya que valoramos el contacto y la interaccién social en el proceso de

formacién de nuestras/os participantes.

El uso de la plataforma o el aula virtual es una forma mas de adquirir
competencia y habilidad con las nuevas tecnologias, a la vez que ofrece la posibilidad de
formar a mds gente, ademads de acatar las restricciones que fruto de la pandemia de la

Covid 19 puedan ir sucediéndose.

Las personas de referencia en el programa para los participantes seran, en
primera instancia Jorge, que es el coordinador del programa de empleo y el que se
encarga del primer contacto con vosotros. El técnico del programa, Ovidio, que se
encarga de las evaluaciones iniciales, las tutorias, informacion y gestiones
administrativas y las personas docentes voluntarias que estaran dia con vosotros/as en

las clases.

EN GALICIA SE EXIGEN 4
COMPETENCIAS CLAVE:

5 . COMUNICACION EN LENGUA
COMUNICACION COMUNICACION
e g EN LENGUA EN LENGUA EXTRANIERS
MESEMATICA. CASTELLANA GALLEGA (ESTA COMPETENCIA ES NECESARIA SOLO
PARA DETERMINADOS CERTIFICADOS DE

PROFESIONALIDAD)

PODRAS SOLICITAR LOS
UNA VEZ QUE HAYAS CURSOS FORMATIVOS QUE
APROBADO LAS DAN DERECHO A OBTENER
COMPETENCIAS CLAVE UN CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD?
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PROFESORADO
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EN CARITAS PONEMOS A MATERIAL DIDACTICO
TU DISPOSICION
\ J
ASESORAMIENTO
.

TRASLADO A LAS
PRUEBAS

EN RESUMEN:

PUEDO ACCEDER A UN CURSO
FORMATIVO PARA CONSEGUIR
CUANDO HAYA APROBADO UN CERTIFICADO DE

PUEDO PREPARAR CON

51 NO TENGO FORMACION CARITAS LAS COMPETENCIAS TODAS LAS COMPETENCIAS PROFESIONALIDAD QUE ME

CLAVE HABILITARA PARA TRABAIAR
EN TODO EL TERRITORIO
ESPANOL

CLAVE DE N2 Y N3

A. MODALIDADES DE EDUCACION QUE OFERTAMOS: CLASES DE APOYO,
PLATAFORMA A DISTANCIA Y AULA VIRTUAL.

En Caritas Diocesana de Lugo, dentro de su servicio de formacidn, nos adaptamos a

las necesidades actuales de hacer una formacidn integral de las personas participantes
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de nuestros Programas. Entendemos que hoy en dia la formacién de cualquier persona
gue quiera abrirse camino en el mundo laboral actual es fundamental, también, por

supuesto, en el manejo de nuevas tecnologias y recursos informaticos.

La competencia digital cada dia cobra mas importancia y por lo tanto una modalidad
educativa a distancia va a ayudar a las/los participantes a adquirir esta competencia
digital de manera sencilla y trasversal. Si consideramos ademas las nuevas condiciones
marcadas por la situacién derivada de la Covid 19, vemos la necesidad cada vez mayor
de preparar a nuestras/os participantes para el uso de los medios informaticos y el

teletrabajo, con el que podran encontrarse en su vida laboral.

Con este objetivo dentro de nuestra pagina oficial https://www.caritaslugo.es/ al

entrar en los servicios que ofertamos dentro del apartado de Formaciéon accederemos a

las dos modalidades de Formacidn a Distancia disponibles.

Por un lado, la Plataforma de Formacion donde encontraremos los contenidos y
material didactico de los cursos de formacién que ofertamos, y por otro el Aula Virtual
en la que accederemos a las clases a distancia de cada una de las materias o cursos en

los que participamos.

Por supuesto, continuamos con las clases presenciales de preparacion de las
competencias, que a nuestro modo de ver y tal como la experiencia de estos afios
muestra, es muy eficaz. Alo que se suma la entrega de materiales (manuales, cuadernos,
calculadora, boligrafos...) con el fin de preparar las competencias en unas condiciones
Optimas. Las clases presenciales se dan en Lugo, Monforte y Melide ofertando una hora
semanal de cada competencia coincidiendo mads o menos con el curso escolar,
empezando a mediados de septiembre (por la conciliacion familiar) y terminando con la

asistencia a las pruebas oficiales (normalmente a finales de mayo o mes de junio).

B. DISENO CURRICULAR ADAPTADO.

Cada persona que se acerca programa de adquisicién de competencias clave tiene
unas caracteristicas propias, que hacen que tengamos que adaptar nuestra formacién a

sus necesidades individuales. Se incorporan personas que no conocen la lengua
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castellana o gallega, personas con mucho nivel, pero sin titulacion homologada,
personas sin apenas formacion... por lo tanto una de las misiones del programa es

adaptar el curriculum a su nivel de partida.

Varias son las medidas tomadas para ajustar el programa a cada persona, en primer
lugar, los grupos de trabajo reducidos y por nivel hace posible aprovechar al maximo las
horas de clase. La flexibilidad horaria, que permite una mejor conciliacién familiar y

permite el acceso al mundo laboral mientras se continda en el programa.

La especializacion de las/os docentes voluntarias/os es una baza fundamental a la
hora de la preparacidn de las competencias, su dilatada experiencia en la ensefianza o
formacidn, su paciencia y dosis extra de motivacidon hacen que el proceso sea mas facil
de lo que las personas participantes suelen prever. De la observacién en el aula, y de las
tutorias van surgiendo adaptaciones del programa a las personas participantes, también

adaptaciones de los contenidos al nivel previo evaluado por las personas docentes.

A mayores, la posibilidad de trabajar y de aprovechar cualquier momento libre para
estudiar en la plataforma de formacidn (abierta 24 horas al dia, 365 dias al afio), con
todo tipo de materiales (manuales, ejercicios, exdmenes) hace que las personas de
verdad interesadas en su formacién alcancen el objetivo final de aprobar las
competencias clave en las pruebas oficiales que son una vez al afo convocadas para

todo Galicia en el Recinto Ferial de Silleda.

Los resultados de convocatorias anteriores abalan que la adaptacién curricular esta
funcionando, y que las personas comprometidas con el Programa de Adquisicion de
Competencias Clave aprueban las pruebas oficiales para poder acceder a cursos de
capacitacién profesional. En la Ultima convocatoria de junio de 2021 el aprobado superé

el 75 % tanto en el Nivel 2 como en el Nivel 3 de competencias.

C. EVALUACION

Antes de proceder a la adaptacidn curricular individual y por lo tanto antes de
pautar un plan educativo especifico para cada participante, el técnico del programa
hace una evaluacion inicial de nivel en las diferentes competencias clave.
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Después persona docente voluntaria es la encargada de evaluar a las personas
participantes mediante un proceso de evaluacidon continuo, con el fin de detectar
posibles dificultades, o necesidades individuales. Asi normalmente la evaluacién inicial
del nivel de partida se hace antes de la entrada de la persona participante al programa
(es funcion del técnico del programa) pero se recomienda una evaluacion por parte de
la persona docente, por tener mayor experiencia en la materia y en el proceso de

ensefianza.

También habra una evaluacién final, antes de la presentacidon a las pruebas
oficiales, que mostrara si la persona docente ve alcanzado el nivel de la participante para
superar las pruebas.

Ademas de evaluar a las personas participantes, la persona participante
colaborara en la evaluacion de todo el programa, con la intenciéon de mejorarlo en todo
lo que nos permitan nuestros recursos, intentando velar por la eficiencia y eficacia del
Programa.

D. HORARIO DE CLASES Y CONTROL DE ASISTENCIA.

Cada Competencia Clave tiene una hora de clase semanal, aunque a veces por
necesidades especificas se desdobla el grupo en dos subgrupos, para facilitar la
asistencia a clase y para adaptarse al nivel de los participantes. En nivel 3 normalmente
hay participantes que ya superaron el nivel 2 en anteriores convocatorias, por lo que el
nivel suele ser mas homogéneo y la persona docente podrd tener referencias de la
compafiera/o que la acompafié en Nivel 2.

El horario de clases se establece antes del inicio de curso intentando conciliar
con las necesidades tanto de las personas participantes como de las personas docentes
voluntarias. Como consecuencia de ello se primara el horario de mafiana.

La persona participante al firmar su compromiso con el programa se
responsabiliza de asistir a clase siempre que pueda o avisar en caso contrario,
justificando las ausencias. Habra un control de asistencia durante todo el curso.

En los afios que lleva funcionando el Programa de Adquisiciéon de Competencias
Clave se ha demostrado que aquellas personas que asisten a clase y se preparan durante
todo el curso, superan sin dificultad las pruebas oficiales. Todas las personas
participantes firman un acuerdo de participacién en el programa en el que se
comprometen a participar en las clases, a avisar si no pueden asistir y a llegar en el
horario previsto, por lo que la persona docente debera controlar esa asistencia regular
y avisar de las faltas de asistencia al personal técnico para que se tomen medidas en
consecuencia.

A la asistencia a clase presencial, se suma el trabajo en la Plataforma de
Formacidn o asistencia a clases a distancia, que también se controlara, por lo que la no
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participacion en el programa puede ser causa de baja en el mismo. Se notificard
mediante los partes de asistencia a clase diarios el control de esta, con el fin de poder
detectar ausencias injustificadas lo antes posible y poder ponerse en contacto con la

persona afectada para comprobar y justificar la causa de la ausencia.

Cuando las causas de ausencia sean justificadas, o se hayan avisado con
anterioridad, se notificaran a las personas docentes, con el fin de intentar, en la medida
de lo posible, que no asista a clases los dias que no haya participantes.

En el parte de asistencia que el técnico entrega a las personas docentes
apareceran los nombres de todas las personas participantes de esa competencia clave
gue tengan que asistir a clase, y las ausencias injustificadas serdn motivo de expulsion
del Programa.

Para aquellas personas que por nueva situacion laboral o familiar se le haga
imposible la asistencia a clase en horario habitual se hara un plan educativo adaptado a
las nuevas circunstancias, que controlard de igual modo el trabajo personal del
participante.

Cuando no sea posible la asistencia a clase la persona participante podra optar
por una de las posibilidades de formacién a distancia que Caritas Diocesana de Lugo
pone a su disposicidn en su pagina web, a las que solo se podra acceder durante el curso
en vigor y mediante clave.

Al mismo tiempo que la persona se da de alta en el programa, esta es dada de
alta en la Plataforma de Formacidon para poder tener acceso al material de las
competencias a cualquier hora y en cualquier lugar.

E. ACOMPANAMIENTO Y TRASLADO A LAS PRUEBAS.

Una vez al afio se convocan las pruebas oficiales para superar las competencias
clave, normalmente a finales de mayo o junio se hacen los exdmenes en el Recinto Ferial
de Silleda. Es la Unica ocasiéon para hacer el examen y coincide a fin de semana, debemos
tenerlo en cuenta porque si no podemos asistir, tendremos que esperar otro afio para
presentarnos.

Céritas Diocesana de Lugo te proporcionard asesoramiento para solicitar la
participacion en las pruebas y ademas te acompanfara y pondra los medios para poder
asistir a estas, trasladando a todas las personas participantes al examen.
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F. FORMACION A DISTANCIA. LA PLATAFORMA DE FORMACION DE CARITAS
DIOCESANA DE LUGO.

Aligual que para entrar directamente en el Aula Virtual, para acceder a la Plataforma
de Formacion iremos a la pagina web de Caritas Diocesana de Lugo

https://www.caritaslugo.es/

1. En el apartado de Nuestros Servicios dentro de Empleo entramos en Formacion.

. Entramos en Plataforma de Formacidn. Dentro de la plataforma de formacidn nos

dirigimos.al curso que nos interesa (Formacién para el Empleo, Competencias Clave u

otras formaciones)

3. Accedemos al curso o Competencia que nos interesa y nos INSCRIBIMOS

i« Gy« Achasand Pt ekl Gunpen it

FORMACION

Accede a los
contenidos completos
de los cursos.
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mpetencia Clave an | o

con el Usuario y Clave que nos dio el departamento de Céritas correspondiente.

Dentro de la Plataforma de formaciéon podemos entrar en el proyecto o curso que
nos interesa. Una vez dentro, para acceder a los contenidos tendremos un Usuario y una
Contraseiia que nos facilitara el Técnico del programa que organiza esa formacién y que
estard vigente mientras formemos parte del programa, con el fin de que solo puedan
acceder a la formacién las personas matriculadas en cada curso y de llevar un control de
acceso. Al entrar en el curso que nos interesa nos identificamos y ya tenemos acceso a

todo el contenido del curso o formacién en la que estemos participando.

La Plataforma de Formacidn, junto al Aula Virtual y por supuesto la asistencia
presencial a clase son tres modalidades complementarias en la formacion integral de
nuestras/os participantes en la actualidad. A todo esto, se suma al apoyo vy
acompafiamiento de profesionales y voluntarios/as de diversos ambitos con los que

los/as participantes se van encontrando en el camino de su formacién.

Estas herramientas contribuirdn a mejorar la competencia digital de las/os
participantes en nuestros programas de formacién, lo que redundard en una
preparacidn mas integral y completa de cara a trabajar en el mundo cambiante y cada
vez mas informatizado que los acoge, intentando poner nuestro pequefio grano de
arena en la lucha contra la brecha digital existente, aun hoy y que a veces es un muro

dificil de sortear.
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¢QUE MATERIALES VOY A ENCONTRAR EN LA PLATAFORMA?

PLATAFORMA OTROS CURSOS DE

) DE FORMACION DE
FORMACION PARA EL FORMACION CARITAS DIOCESANA
EMPLEO ‘ ) DE LUGO

QUE NOS VAMOS A ENCONTRAR EN EL APARTADO DE COMPETENCIAS
CLAVE, ADEMAS DEL MANUAL QUE NOS EXPLICA COMO ACCEDER.

a - e
MANUAL DE CADA EJERCICIOS PARA EXAMENES
COMPETENCIA CADA UNIDAD DEL
CLAVE MANUAL

[

—
- CONVOCATORIAS
——— a N EJERCICIOS EXTRA, DE ANTERIORES DE GALICIA
APOYO PARA CADA
- UNIDADES DIDACTICAS: UNIDAD DIDACTICA DE ’ EX?SA,\E,T,%S:DOEERAS
CADA COMPETENCIA. SE
- UNIDADES DIDACTICAS: EJERCICIOS PARA APLICAR REALIZAN TAMBIEN EN - EXAMENES RESUELTOS
LA TERORIA

TEORIA LAS CLASES - EXAMENES DE E.S.0. PARA

PRESENCIALES AMPLIAR CONTENIDOS

Tal como podemos observar en el mapa conceptual anterior, en la plataforma de
formacién podemos encontrar tanto los manuales de cada una de las competencias
clave y niveles divididos por unidades didacticas como ejercicios para trabajar cada una

de ellas.

A mayores podras encontrar exdmenes de convocatorias anteriores, tanto de Galicia
como de otras comunidades, asi mismo podras hacer test que se autocorrigen y te dan
el resultado en el momento, pudiendo repetirlo hasta superarlo. Los test de la
plataforma tienen una exigencia mayor que el examen real, ya que no podras superarlo

sin saber como minimo el 70 % de las respuestas. En el examen oficial te piden el 50%.

Para aquellas personas participantes que quieren trabajar mas nivel, o aprovechar
para conocer el nivel exigido en las pruebas libres de E.S.O. tenemos exdmenes de las
pruebas para la obtencién del titulo de la E.S.O. sobre todo para las personas que
cuentan con formacién en sus paises de origen pero que no consiguen homologar por

diversos motivos.
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Si realizo otros cursos de formacidon con Cdritas Diocesana de Lugo podré ver el

material de dicho curso también en la plataforma de formacion.
FORMACION A DISTANCIA: EL AULA VIRTUAL MEDIANTE LA APLICACION ZOOM.

Zoom es una aplicacién para realizar videoconferencias entre dos o mas asistentes,
con las funciones habituales: ver la imagen de los asistentes si tienen camara, mostrar
presentaciones, compartir pantalla o ventanas de aplicaciones, chat, grabar Ia
presentacion, etc. Sobre otros productos similares tiene las ventajas de su facilidad de
uso, calidad de imagen y sonido y disponibilidad para practicamente cualquier
plataforma. Existen dos versiones de la aplicacidn, la gratuita con limite de tiempo en

las reuniones (40°) y limite de usuarios/as participantes o la de pago ilimitada.

Caritas Diocesana de Lugo ofrece a sus técnicos y participantes la versién de pago,
por lo que podran conectarse el tiempo que deseen y la cantidad de personas que lo
necesiten, tanto en el proyecto de competencias clave como en cualquier curso que

pretenda desarrollarse a distancia.
1. ¢Qué medios técnicos se necesitan para el uso de Zoom?

Se puede utilizar Zoom con multiples dispositivos con conexion a INTERNET:
- Cualquier ordenador fijo o portatil con Windows, MacOS o Linux

- Cualquier tableta o teléfono moévil iPhone, iPad o que tenga sistema operativo

Android.
- Aparatos de videoconferencia de sala, tipo Cisco, pizarras electrdnicas, etc.

- Céritas Diocesana de Lugo cuenta con un equipo informatico compuesto de Equipo
Informatico Lenovo con Disco Sélido de 120 GB acompanado de teclado inaldmbrico y
pizarra electrdnica Clevertouch, ademds de un sistema audiovisual Palycom compatible

con la herramienta Zoom y que facilita la conexién, tanto en Lugo como Monforte.

Con portatiles, tabletas o smartphones no hacen falta accesorios adicionales; sélo

en el caso de PC fijos se necesita micréfono y auriculares o altavoces, y opcionalmente,
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una webcam externa. La webcam sélo es necesaria si queremos que vean nuestra

imagen, en caso contrario no hace falta, para asistir a clase no la necesitaras.
é¢Qué papel podemos jugar en la reuniéon mediante Zoom?

Se puede utilizar Zoom de dos modos diferentes que se rigen segun el papel que

juguemos en el proceso:

a. Como organizador de la reunion (el organizador es quien crea la reunién en un
calendario y envia la invitacién por e-mail a los demas) este seria el caso del Docente

Voluntario del Proyecto de Competencias Clave.

b. O bien como asistente o invitado a la misma (quienes reciben la invitacién o
convocatoria por e-mail, Google Calendar u Outlook Calendar) Papel que juegan las

personas participantes del proyecto.

Para asistir a una reunion de zoom como invitado, sélo es necesario pulsar
sobre el enlace a la reunidn, que llega del organizador por e-mail o por convocatoria de
Calendar. El navegador nos lleva a una sencilla pagina en la que debemos pulsar la tecla
ACCEDER AZOOM MEATING y seguir unas sencillas indicaciones para configurar el audio

y el video. No hace falta tener cuenta creada en Zoom.

3. éQué pasos hemos de seguir para iniciar una reunion o clase dirigida

mediante la aplicacion Zoom?

Para participantes:
1. Instalando una extensién de Zoom para Chrome, Firefox u Outlook

2. Instalando una aplicacién de escritorio en Windows o una App para iPhone, iPad o
Android (método recomendado para tabletas y smartphones) Introduciendo su e-mail y

una clave.

3. La mas sencilla: conectandonos por medio de la pagina web de Caritas Diocesana de

Lugo sin mas (Ver el préximo apartado 4)

A nivel particular también es posible abrir uno mismo una cuenta gratuita, que

permite reuniones sin limite de tiempo entre dos participantes, o limitadas a 40 minutos
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de duracidn entre varios participantes. Para ello, basta ir a https://zoom.us/signup Estos

pasos ya estdn hechos previamente por el equipo de comunicacién de Caritas, por lo
gue una vez se tiene la cuenta corporativa se puede organizar la reunién, Caritas tiene

ya usuario y contrasefia para trabajar con esta herramienta.

Para utilizar Zoom como organizador es necesario disponer de una cuenta de
Zoom. Si no dispone de ella, debe solicitarla enviando un parte de trabajo a IT Services.
Se le suministrard una cuenta corporativa con un maximo de 300 participantes y
duracidn de la reunién ilimitada. En este caso la cuenta ya estd creada para los Docentes

de cada competencia clave, en la pizarra electrénica del aula de informatica.

4. (Como podemos acceder directamente a las clases virtuales de

Competencias Clave o de un curso desde la patina web de Caritas Diocesana de Lugo?

En tan solo cinco pasos podemos conectarnos a una clase online desde la pagina oficial

de Céritas Diocesana de Lugo https://www.caritaslugo.es/ en las proximas 4 imagenes

veras lo sencillo y practico que resulta:

1. En el apartado de Nuestros Servicios vemos todas los servicios que Céritas ofrece en

Lugo, para entrar en las clases nos interesa el enlace de EMPLEO, y dentro de este menu

£ Cértes Diocesona deLugo - C: X

Q08 caritaslugo.es @

| 1

Inicio  CaritasLugo v Nuestros Servicios v Fondo Social Europeo  Financiacién v Colabora v Actualidad v |,

Acogidayy Asistencia

»
_ Fantn Qe fonmenion
Laboral
o m

Familias en Desventaja
Agencia de Colocacion

Atenci6n a Personas con
Discapacidad D@
Infancia
o
f— ritas

ana de Lugo

Intervencion Educativa

Inmigrantes “Contad con

Neaotros? nos en Caritas?

iscar
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desplegable acceder al apartado de FORMACION, desplazas la pantalla hacia abajo y vas

a la pantalla que te mostramos a continuacion:

B 8 ComsDuceaadeligo-Ci x|+

& C € hupsy/formacioncaritaslugos 5 ¢t @ @
Accede a los
contenidos completos
de los cursos.
Asiste a las clasesen .
directo con nuestros
profesores. *

2. En la PLATAFORMA DE FORMACION encontramos los contenidos, manuales y materiales
didacticas de cada Competencia Clave como ya vimos en el apartado anterior. En el AULA
VIRTUAL entramos en el horario de clases de las Competencias Clave. Entramos en Aula Virtual

y pasamos a la siguiente pantalla:

B e e

MONFORTE

Lunes Martes Mircoles Jueves

1E00h 1700 h 1600 h - 1700 h 1600 h - 1700 h 1100 h-12:00h

MELIDE

Lunes Martes Miércales iwvien

1245h-1345h g:30h-1:00h
Matematicas © g

R ——
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3. Al pulsar sobre las clases que tienen flecha roja entramos directamente en la clase
virtual... pulsamos INICIAR SESION se abre la ventana para elegir la aplicacién Zoom
Meetings y asi de facil, en cuanto el profesor inicie la sesidn en clase, veremos todo lo

que trabaja desde el aula:

X @ Platorma de Fomackn-Me X 8 Auka Vit ~Cartas Diocesan. X | ) Incio reom x | tomsconcartu poonte X +

Haga clic en Abrir enlace en el cuadro de didlogo mostrado en su navegador

Sino ve un cuadro de didlogo, haga clic en Iniciar reunién a continuacion

Al hacer clic en “Iniciar reuni6n’, acepta los Téminos del sevicio y ia Declaracion de privacidad

Elige una aplicacién para abrir el enlace zoommtg.

404 e Instacado el clente o8 700 DescarAr AN .
Zoom Meetings
T problemas con o chente de Zoom? U a navegack

Elegir otra aplicacién Elegir...

Utilizar siempre esta aplicacién para abrir enlaces zoommtg

Cancelar

Virtual — Céritas Diocesan: X o Launch Meeting - Zoom X formacic

Sien vez de querer entrar en las clases de Competencias Clave queremos entrar en otros
cursos de formacidon que ofertan esta posibilidad iremos al enlace de cada curso en

cuestion, llevandonos este directamente a la clase a distancia mediante Zoom.
5. Consejos a la hora de asistir a las clases virtuales.

Iniciar la reunidon 5 min antes de la hora de clase, para asegurarse de que todo
funciona. Asegurarse de que tenemos buena conexidn a internet, de ello dependera la

calidad de la recepcidn.

No encender la camara ni el micro, excepto cuando queremos preguntar algo,
para que los ruidos no interfieran en la clase que al mismo tiempo se estd dando

presencial.

Conectarse desde ordenador, que nos ofrece la posibilidad de ver todo en un tamafio

mas aconsejable para poder leery seguir las indicaciones que da en la pizarra la docente.

La docente nos compartird la pantalla de clase en la que da las explicaciones y

podemos seguir sus notas, también abre los ejercicios de clase, que el técnico del
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programa nos enviard previamente por e-mail para que podamos tenerlos de forma

fisica.

Ademas de programar clases a distancia la aplicacién Zoom se puede emplear en el

teletrabajo para reuniones, conferencias, simposios, etcétera. Te mostramos a

continuacion ejemplos de su uso en una reunidn de Equipo de Trabajo del Programa de

Empleo de Céritas Diocesana de Lugo via Zoom durante el Estado de Alarma derivado
de la pandemia de la Covid 19, también una clase de inglés recibida a distancia en

Melide.

La docente puede dar la clase a un grupo presencial en el aula de Caritas Diocesana
de Lugo en Avda. de las Américas y al mismo tiempo las participantes del programa en
otros lugares pueden aprovechar la clase a distancia, bien desde un recurso de Céritas o

bien desde su propio hogar, sin tener que desplazarse, lo que permite llegar a mas gente.

En este curso 2021/2022 afadiremos la posibilidad de realizar tutorias también por

videoconferencia con Zoom, para dar asi la posibilidad de seguir todo el proceso a
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distancia y adaptada lo mdaximo posible a | horario disponible de las personas

participantes.

7. éComo puedes obtener mas informacion acerca de Zoom?

Mediante el siguiente enlace podras ver un video tutorial de cémo utilizar esta
herramienta y profundizar mas en todas las posibilidades que nos oferta.
Recomendamos el visionado del video porque nos va a servir para probar en casa la
aplicacion y después con la explicacién “in situ” del personal Técnico haremos que
nuestra experiencia en las clases a distancia sea util tanto para hacerlo desde el aula

como incluso para cada docente desde su casa.

https://www.youtube.com/watch?v=bfrpUAspBAI

Tanto para las clases a distancia como para el uso de la Plataforma puedes solicitar
el asesoramiento del técnico de Competencias Clave, que te ayudard a probar hasta que

consigas realizar las conexiones correctamente y puedas sacarle el mayor partido.
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G. EDICION Y COLABORACIONES.

Este manual es de edicién propia y todos sus derechos pertenecen a Caritas

Diocesana de Lugo, para su desarrollo y edicion se usaron las siguientes fuentes:

- Manual de uso de Zoom de la Universidad de Navarra
- Videos tutoriales de la plataforma digital youtube para la aplicacién Zoom.
- Herramientas y recursos materiales del aula de informatica de Caritas Diocesana

de Lugo.

Este breve guia ha sido elaborado por el Técnico de Competencias Clave en estrecha
colaboracién con los/as Docentes, Coordinadores/as y Técnicos/as de los Diversos

Programas de Caritas Diocesana de Lugo.

En la evaluacion inicial y puesta en marcha participaron las/los Docentes Voluntarios

y Técnicos que ya habian tenido contacto con estas herramientas.

Durante el 2020 se utilizé tanto la Plataforma de Formacion (cursos de Empleo,
talleres...) como el Aula Virtual, pero fue en 2021 cuando se doté de recursos materiales
de Competencias Clave. Todos los contenidos que hay en la Plataforma de Formacién
han sido preparados por las/os docentes voluntarios/as y los técnicos de Caritas

Diocesana de Lugo.

Esperamos acompafiarte en tu proceso de formacién durante la presente o futuras
convocatorias con el fin de conseguir mejorar tus condiciones laborales o acceder al

mundo laboral.

Para cualquier duda nos ponemos, como siempre, a tu disposicion en las
instalaciones que Caritas Diocesana de Lugo tiene en Avenida de Las Américas 93-97
donde recibirds el apoyo de los técnicos de los diferentes Programas y Proyectos que
desenvolvemos, para que hagas, de lo que a priori puede ser una dificultad, la

oportunidad de explotar todos tus habilidades y capacidades.

En Lugo a 23 de agosto de 2021



