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Presentacion

Bienvenido/a al curso que comenzamos en nombre de Adecco Learning &
Consulting.

En primer lugar, te aconsejamos que leas detenidamente esta Guia Didactica para conocer la
informacién general sobre la accion formativa, la metodologia que se va a emplear, el material
didactico del que dispones, el calendario del curso, el servicio de tutorizacion, y el sistema de
evaluacion.

Esta guia tiene como propdsito orientarte para que obtengas el maximo provecho de los medios
que se han disefnado para facilitarte el aprendizaje, y para que puedas adquirir todos los
conocimientos que deseas y te has propuesto.

Todo ha sido elaborado por profesionales que comprenden el aprendizaje de los alumnos/as y, por
expertos en el tema que se trata en el curso.

Se ha puesto especial interés en que el trayecto que te proponemos se te haga facil y ameno. Sigue
las instrucciones y sugerencias que encontraras en cada una de las unidades, reflexiona y toma
notas,y comprueba que todos los conocimientos que estas adquiriendo te estan sirviendo en tu

vida laboral y cotidiana.

Adecco

Leurning & Cﬂnsulting

Como sabes, esta formacion se realiza en modalidad
de teleformacion. Para poder acceder a tu curso
debes loguearte en la plataforma de teleformacion, a
través de la siguiente direccion URL:

https://medialearning.adecco.es

Debes “copiar y pegar” el Usuario y Contrasena
indicados en el “EMAIL DE BIENVENIDA” enviado a tu
correo electronico al inicio del curso.

El plazo maximo para activar tu usuario es de 3 dias a
partir de la recepcion del email.




Objetivos y contenidos
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Objetivos y contenidos del curso:

Podras consultar los objetivos y contenidos
del curso en el documento en:

gue encontraras dentro del Aula Virtual.

Organizacion de los contenidos:

Podras acceder, visualizar y realizar los
diferentes modulos, ejercicios practicos y
evaluacion final que integran el curso dentro
de cada una de las Acciones Formativas
gue tengas disponibles.




Metodologia

| EZ . Todo el curso se desarrolla en la modalidad de TELEFORMACION, o lo que es lo

mismo, se ha habilitado una plataforma de formacion eleaming para el acceso a

los contenidos y evaluaciones del curso, que permitiran valorar los conocimientos
adquiridos, por lo que podras avanzar y finalizar el curso a tu propio ritmo segun tu
disponibilidad horaria, ya que solo necesitaras un ordenador y conexion a Internet.

El profesor/a en una ensefanza tradicional y presencial ejerceria el elemento central
en el proceso de ensefanza-aprendizaje, mientras que en esta modalidad de
aprendizaje el protagonista es el alumnado, su actitud dinamica y participativa es
primordial. Al ser el gestor de tu aprendizaje, puedes organizar tu estudio y manejar
las diferentes herramientas de comunicacion a tu alcance.

Algunas ventajas de esta modalidad de aprendizaje son:
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No existen los desplazamientos para asistir a las clases, podras
seguir la unidad desde cualquier lugar que disponga de conexion a
Internet.

Podras acceder al material durante las 24 horas del dia y emplear el
tiempo que desees para comprender la materia. Seras el gestor de tu
tiempo por lo que podras organizarte como desees y con flexibilidad,
aunque es importante que planifiques los dias y las horas que le
dedicaras al curso, asi como, que adquieras un ritmo constante y
regular.

Dispones del apoyo de tutores expertos que pueden solventar las
dudas o incidencias de forma personalizada que surjan en el

trascurso del curso.

El sisterna OntLine permite que el/la tutor/a pueda hacer un mejor

seguimiento del aprendizaje del alumno'y el progreso en el estudio.
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Material didactico

Para alcanzar los objetivos del
curso, dispones de una serie de
recursos didacticos que te
serviran de apoyo:

Guia didactica:

En este manual orHine encontraras toda la informacion
necesaria para sacar el maximo rendimiento al curso
(metodologia del curso, objetivos y contenidos del
curso, modulos, sistema tutorial, material didactico,
sistema de evaluacion, etc.) Ademas, esta guia te
orientara y facilitara la adquisicion de los contenidos
del curso. Podras acceder a ella desde el apartado.

Guia de Navegacion:
En este manual ordine encontraras toda la

informacién que necesitas conocer para poder
acceder y navegar a través de la plataforma y del
curso. Podras acceder a ella desde el apartado.
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Ficha del curso:
En ella encontraras los objetivos y contenidos del

curso. Podras acceder a ella desde el apartado.

Contenidos Interactivos Multimedia:
El curso esta dividido en diferentes modulos a los que

podras acceder a través del apartado.

Ejercicios:

A lo largo de cada mddulo encontraras diferentes
ejercicios practicos que te serviran para
autoevaluarte, y asi poder confirmar si has asimilado
todos los contenidos desarrollados a lo largo del
Mismo, O Si es necesario que repases algun punto.

Podras acceder a ellos a través del apartado.




Material didactico

Evaluaciones:
En este apartado encontraras el examen final del curso.

Cuestionario para la Evaluacion de la Calidad de las acciones formativas:

Una vez finalizado el curso podras acceder al cuestionario para que podamos
evaluar la calidad de la formacién. Es fundamental conocer tu opinidon como
alumno/a, acerca de los distintos aspectos del curso en el que has participado. Te
rogamos respondas a todas las preguntas de este cuestionario y agradecemos tu
colaboracion.

Los datos aportados, a través de dicho cuestionario, seran confidenciales y seran
utilizados, unicamente, para analizar la calidad de las acciones formativas.

Los anteriores recursos didacticos los encontraras disponibles en la pagina
principal, como puedes visualizarlo en las siguientes imagenes:
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Al acceder en la Accion Formativa Al acceder en el/los curso/s:




Sistema tutorial

El tutor es la persona experta en el
area y en técnicas de formacion,
que te acompanara y te apoyara a
lo largo de todo el aprendizaje, asi
como, al cual podras consultar
dudas de contenido y orientacion
dentro del curso.

El mismo realizara un seguimiento
de tus progresos y en funcién de
cdmo vayas avanzado, se pondra
en contacto contigo para guiarte,
asesorarte y motivarte a través de
la plataforma.
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Desde la pantalla del aula virtual, podras visualizar quién es el tutor de tu curso, en el apartado
“PROFESOR/TUTOR".

AF1234.1 FLM.0 234507820

itinerario ofimatica 2024

Google Docs, Teams 365 y Excel 365 BaskKo

[T AT

También encontraras esta informacion en el e-mail de bienvenida que recibes al inicio del curso.
Dentro del perfil del tutor, encontraras una resena profesional informando de su nivel académico,
experiencia docente relacionada con el contenido del curso y experiencia demostrable como tutor

de teleformacién. Ademas, estara disponible el CV del mismo en formato descargable.




Sistema tutorial

Horario y dias de tutorias
El tutor estara disponible a través de la plataforma en los dias y

horarios que encontraras “clicando” en el boton de “Ver tutorias”.

FLORENCIA PESCE

Curmculum Vitae Tutorias

HORA TFE IO HOR& NF FIN

2310772024 0200 10:00

Acoptar

IMPORTANTE: Si realizaras una consulta fuera de tu horario de tutorias establecido,
puede que tu tutor asignado no esté disponible en ese momento. En este caso, tu tutor
te dara respuesta en 24 horas si tu consulta esta realizada en un dia laboral, o bien 48

horas si tu duda es recibida en dia festivo o fin de semana.
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Sistema tutorial Adecco
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Medios para contactar con el equipo tutorial: Herramientas de Mensajeria

Para cualquier duda que tengas relacionada con el curso Tu tutor dara respuesta a tu duda a través del
podras ponerte en contacto con el tutor enviandole un “BUZON DE ENTRADA”", que encontraras en la
mensaje privado dentro de la plataforma: parte superior del curso:

lnicio Mensajes 2 Mi panel

A través del apartado “MENSAJES" que encontraras
en la barra superior de la plataforma, podras rescatar
los mensajes enviados y recibidos a lo largo del curso:




Criterios de evaluacion, controles de aprendizaje y trazabilidad Adecco
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Ejercicios:

A lo largo de cada mddulo encontraras diferentes ejercicios
que te serviran para autoevaluarte, y asi poder confirmar si
has asimilado todos los contenidos desarrollados a lo largo

del mismo, o si es necesario que repases algun punto.

Para poder acceder a los ejercicios de un méddulo, debes
haber visualizado previamente el contenido del mismo.Y
para poder acceder al modulo siguiente, debes haber
realizado previamente los ejercicios practicos del modulo
anterior.

Pruebas de evaluacion:
Podran existir una o varias, dependiendo de la duracion del

curso. Para poder acceder a la evaluacion final del curso,
debes haber realizado los diferentes modulos y ejercicios
practicos del curso.
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Resultado de los controles de aprendizaje Sistema de evaluacion de tu aprendizaje

Una vez realices cada uno de los ejercicios practicos del La evaluacion de tu aprendizaje se realizara en
curso, o la evaluacién final del mismo, el tutor del curso, o la base a una calificacién numérica, en una escala
plataforma, te comunicara la puntacion obtenida, en una del cero a diez.

escala del uno al diez.

Esta puntuacién te servira de guia para conocer
Dispones de 2 intentos para realizar cada control de el nivel de asimilacién que estas teniendo de los
evaluacién, te recomendamos, que antes de acceder al contenidos del curso:
mismo, tengas claro que has comprendido los conceptos

vistos durante el modulo. Insuficiente (0 -4,9)

Suficiente (5-5,9)
Evaluacion Final
Notable (7 -8,4)

>
>
» Bien (6-6,9)
>
» Sobresaliente (8,5 -10)
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¢Como comprobar si has cumplido con los requisitos
Al finalizar la accion formativa obtendras un diploma minimos de finalizacién del curso?

acreditativo o un certificado de participacion, en el que se
detallara el curso que has realizado.

En la parte central de la pantalla del curso podras visualizar varios items,

Para poder descargarlo deberas entrar, utilizando tu usuario a través de las cuales confirmar, antes de que finalice el curso, si has
y contrasena y dirigirte al panel de Acciones Formativas alcanzado los % indicados.

pulsando “Descargar diploma”:

Si el dato aparece en rojo, es que debes completarlo Si
el dato aparece en verde es que ya lo has superado.

A NCTION PUOSMAT T DOl Ao 1 P T TICTS: PR, UOP AR, LA ACCROS) FORMAT YA
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Ademas, te enviaremos un mensaje a tu correo electrénico
adjuntando dicho diploma o certificado en cuanto hayas
superado los requisitos para emitir el documento.
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Si tu nota media final que obtienes es inferior a 5 puntos, se te entregara
un certificado de participacion en el curso, siempre y cuando cumplas los

Para obtener el diploma acreditativo de haber superado el curso con

evaluacion positiva, debes cumplir los 4 requisitos siguientes:
3 requisitos siguientes:

» Realizar minimo el 75% de los contenidos del curso.
» Realizar minimo el 75% de los contenidos del curso.

» Realizar minimo el 75% de los ejercicios y controles de

aprendizaje del curso. » Realizar minimo el 75% de los ejercicios y controles de aprendizaje

del curso.

» Conectarte al aula virtual en torno al 75% de las horas del curso.
» Conectarte al aula virtual en torno al 75% de las horas del curso.

» Aprobar el curso con una nota media final minima de 5 puntos.




Certificacion

Requisitos de finalizacion del curso — FUNDAE

Si el curso se ejecuta con cargo al crédito de formacion de tu
empresa, bajo la iniciativa de la formacion programada por
las empresas, al amparo de la Ley 30/2015, de 9 de
septiembre, para que tu empresa pueda bonificarse por ti

ante la Fundacién Estatal de la formacion en el empleo

(FUNDAE), sera necesario que como minimo obtengas el

certificado de participacién en el curso.
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Requisitos de finalizacién del curso — FMFE/FLC

Ademas de tener en cuenta lo indicado anteriormente, si ademas tu empresa pertenece
al sector del Metal o de la Construccion, y el curso que estas realizando es sobre
Prevencion de Riesgos Laborales (PRL), para poder obtener el diploma acreditativo
emitido por la Fundacion del Metal para la Formacién, Cualificacion y el Empleo (FMF) o
por la Fundacién Laboral para la Construccién (FLC), segun el caso, que acredite que
has adquirido la informacién minima necesaria en materia de PRL, de acuerdo al
Capitulo XVIl y anexo Il del Il Convenio colectivo Estatal de la Industria, la Tecnologia y
los Servicios del Sector del Metal (BOE n° 145, de 17 junio de 2017), debes:

< Realizar minimo el 100% de los contenidos del curso: 100%

> Conectarte al aula virtual minimo 60 %de las horas del curso: 60%

» Realizary aprobar el examen final con una nota minima de 5 puntos: 5 puntos
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Para realizar el curso es necesario que dispongas de unos requisitos
técnicos minimos de Software, que a continuacién se van a detallar, para
el correcto funcionamiento de la plataforma de teleformacion:

= ) v

Conexion a internet Tarjeta de Sonido Navegodor Actualizado:
y altavoces o auriculares Chrome y Microsoft Edge*

* El uso de otros navegadores puede afectar al
correcto funcionamiento del curso

Puedes ampliar esta informacion consultando la Guia de Navegacién Guia de Navegacicn
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DATOS DEL CENTRO GESTOR DE ADECCO

Camino del Cerro de los Gamos, 3 28224 - Pozuelo de Alarcén
(Madrid) Teléfono: 683306589

Correco electrénico: gestorplataforma@adecco.com

Lunes a Viernes: 9.00h — 18.00h



mailto:gestorplataforma@adecco.com
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