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DATOS GENERALES DEL CURSO

1.

6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

9.

Familia Profesional: Servicios Socioculturales y a la Comunidad.

Area Profesional: Formacion, asesoramiento y apoyo para el empleo.
Denominacion del curso: Técnico de formacion

Cadigo: SSCF40

Nivel de cualificacion: 4

Objetivo general: Analizar las caracteristicas del contexto sociolaboral, colaborando en la elaboracién
de proyectos y programas de formacién. Organizar, gestionar y evaluar acciones formativas y recursos
humanos. Disefiar medios didacticos e instrumentos para promocionar acciones de formacién y orientar
sobre recursos de empleo y mejora profesional, dentro de un marco de calidad e innovacion permanente.

Requisitos del personal docente:

Nivel académico:

Titulacion universitaria afin al campo profesional para el que da formacion este programa o, capacitacion
profesional equivalente.

Experiencia profesional:
Minimo de 2 afios en las competencias relacionadas con este curso.

Nivel pedagégico:
El personal docente debera contar con formacion metodolégica, o experiencia docente contrastada.

Requisitos del alumnado:

Nivel académico o de conocimientos generales:
Titulacion y/o formacion apropiada que permita desarrollar el curso con aprovechamiento.

Nivel profesional o técnico:
Preferentemente experiencia profesional como docente o coordinador de formacion.

NUmero de alumnos:

15 alumnos.

Relaciéon secuencial de médulos:

Andlisis de la realidad del mundo laboral y elaboracién de una guia de recursos.
Elaboracién y seguimiento de programas y proyectos de formacion.

Gestidn de acciones formativas.

Gestién y organizacién de los recursos humanos.

Disefio de materiales didacticos.

Promocién y difusion de acciones formativas.



e Evaluacion de acciones formativas.
¢ Orientacion de formacion y empleo.
e Gestion de la calidad y actualizacion profesional.

10. Duracion:
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11. Instalaciones:

Deben reunir los requisitos que permitan la accesibilidad universal, de manera que no supongan la
discriminacion de las personas con discapacidad y se de efectivamente la igualdad de oportunidades.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas, acusticas, de habitabilidad y de seguridad, exigidas por
la legislacion vigente, y disponer de licencia municipal de apertura como centro de formacion.

11.1. Aula de clases tedricas:

e La superficie no sera inferior a 30 m2 para grupos de 15 alumnos (2m2 por alumno).
e El aula estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares.
¢ Incluira también mobiliario acorde para ordenadores.

11.2. Instalaciones para practicas:
e El espacio se utilizara indistintamente para practicas y teoria.

11.3 Otras instalaciones:

e Un espacio para despachos de direccion, sala de profesores y actividades de coordinacién, segun indique
la normativa vigente.
e Aseos Yy servicios higiénicos-sanitarios en nimero adecuado a la capacidad del centro.

12. Equipo y material:

12.1. Equipo y maquinaria:

1 retroproyector

1 pantalla de proyeccién

1 equipo de video (camara, reproductor y monitor o televisor)
1 papelégrafo

1 proyector LCD

1 impresora

15 ordenadores y periféricos.

1 fax

12.2. Herramientas y utillaje:

1 pizarra

1 tripode

2 grapadoras
2 taladradoras
2 borradores
8 tijeras



15 reglas

16 archivadores

1 fichero

Software ofimético (tratamiento de texto)

Software de aplicaciones (disefio gréafico para disefio de diapositivas)

12.3. Material de consumo:

Folios

Acetatos

Rotuladores para acetatos
Rotuladores para papelégrafo
Boligrafos

Léapices

Gomas

Grapas

Clips

Cinta adhesiva
Pegamento

CD-R

Liquido corrector
Cartulinas

Carpetas

Cintas de video

12.4 Elementos de proteccion.

En el desarrollo de las practicas se utilizaran los medios necesarios de seguridad y salud laboral y se
observaran las normas legales al respecto.

13. Ocupaciones de la clasificacién de ocupaciones

2231.008.4. Formador de Formadores. 45%

2239.005.3. Formador de Formacion no Reglada. 35%
2239.006.2. Formador de Formacion Ocupacional no reglada. 35%
2239.006.2. Formador Ocupacional. 35%



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14. Denominacién del médulo:

Andlisis de la realidad del mundo laboral y elaboracién de una guia de recursos.

15. Objetivo del modulo:
Analizar la situacion formativa y laboral de un contexto especifico, localizando los recursos de utilidad
gue permitan la elaboracion de una guia que favorezca el desarrollo de los proyectos y la organizacion
de acciones formativas

16. Duracién del médulo:
40 horas.

17.Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

= Realizar un estudio comparativo entre las ocupaciones mas demandadas y las ofertas de empleo.

= Realizar una busqueda y recogida de informacion por medio de las distintas fuentes de acuerdo a
criterios preestablecidos.

= Hacer un vaciado de los datos extraidos mediante diferentes instrumentos de recogida de informacion
empleados.

= Detectar distintos tipos de recursos orientados a la formacién e insercién laboral.

= Analizar los recursos que se ofrecen para valorar su utilidad y conveniencia.

= Elaborar una guia de recursos de formacion y empleo en un determinado contexto.

B) Contenidos teoricos

= El mercado de trabajo.
= Los observatorios ocupacionales.
= La oferta y la demanda.
= La formacioén para el empleo.
= Técnicas de busqueda de informacion:
= Revision bibliografica (bibliotecas, Internet, CD-ROM, hemerotecas y otros recursos).
= QOtros instrumentos para la recogida de informacién:
= Competencias de la Administracién: europea, nacional, autonémica, local.
= Tipos de recursos:
= Formacion.
= Orientacion.
= |nsercion.
= Becas y ayudas.
= Subvenciones.



14.

15.

16.

17.

A)

Denominacion del médulo:

Elaboracion y seguimiento de programas y proyectos de formacion.

Objetivo del médulo:

Elaborar programas y proyectos de formacion y realizar su seguimiento en colaboracién con los
diferentes agentes implicados y que sirva como herramienta o propuesta de accion para una realidad
concreta, asegurando su viabilidad.

Duracion del médulo:
60 horas.

Contenidos formativos del médulo:

Practicas

= Ante un caso dado, realizar una deteccion de necesidades formativas.

= Realizar un proyecto de formacion en el que se especifique el procedimiento para la puesta en marcha
y el seguimiento del mismo, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas del contexto y el
colectivo a quien va dirigido.

= Elaborar un programa de formacion partiendo del proyecto elaborado adecuandolo a una entidad u
organizacion concreta.

B) Contenidos teéricos

= Sistema de la Formacion Profesional en Espafia: Reglado, Ocupacional y Continuo.
= Certificados de profesionalidad: elementos y caracteristicas.
= Proyectos de Escuelas Taller, Casas de Oficios y Talleres de Empleo: Fases para la elaboracion.
= Cursos del Plan de FIP (Formacion e Insercién Profesional).
= Plan de perfeccionamiento técnico.
= Deteccion de necesidades formativas.
= Modalidades de formacion.
= Guia para la elaboracién de programas o proyectos de formacion:
= Introduccion y normativa reguladora.
= Presentacion de proyectos (orientaciones generales, aspectos formales y administrativos).
= Modelo de solicitud de aprobacion.
= |dentificacion de la entidad.
= Andlisis del contexto.
= Contenidos del proyecto (objetivos, actividades, metodologia, medios y recursos, temporalizacion).
= Plan de formacion.
= Presupuesto y financiacion.
= Promocion y difusion.
= Contribucion a la calidad.



14. Denominacién del moédulo:

Gestion de acciones formativas.

15. Objetivo del médulo:

Aplicar las técnicas de gestion para administrar el dispositivo de formacion.

16. Duracién del moédulo:
40 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:
A) Practicas

= Analizar los distintos métodos y técnicas de contabilidad, gestion y control financiero.

= Elaborar un presupuesto adaptado a las caracteristicas de una organizacion.

= Ante supuestos practicos: tramitar subvenciones y ayudas controlando el gasto por capitulos.

= Revisary actualizar un catalogo de proveedores.

= Partiendo de un supuesto practico, elegir la modalidad de contratacion mas adecuada para cada
caso.

= En un supuesto practico, cumplimentar la documentacién requerida para la tramitacion de la
certificacion de los participantes.

B) Contenidos teoricos

= Tramites administrativos para la puesta en marcha de una accion formativa.
Gestion de la infraestructura y dotaciones en la organizacion.
= Sistemas bésicos de contabilidad, gestion y control financiero.
= Técnicas, métodos y aplicaciones informaticas.
= Aplicacion de los sistemas de gestion a la formacion.
= Financiacion y presupuesto.
Ayudas y subvenciones.
= Organismos que conceden ayudas a la formacion.
= Tramites administrativos.
= Control de las ayudas y subvenciones.
= Captacioén y contratacion de recursos externos.
= Catalogo de proveedores.
Modalidades de contratacion
Gestion de las certificaciones.
= Documentacion requerida, proceso y tramites de certificacion.



14. Denominacién del moédulo:

Gestion y organizacion de los recursos humanos.

15. Objetivo del médulo:

Coordinar los recursos humanos aplicando técnicas que contribuyan a la eficacia del trabajo en equipo y
favorezcan las relaciones interorganizacionales.

16. Duracién del modulo:
40 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

Aplicar las distintas técnicas de direccion, motivacién, asesoramiento y supervision de equipos.

= Aplicar técnicas de negociacion a situaciones de conflicto.

= Organizar reuniones del equipo de formadores atendiendo a todas las fases del proceso y favoreciendo
el intercambio de experiencias.

= Determinar los perfiles profesionales en funcion de la accién formativa a desarrollar.

= Describir el proceso de captacion de recursos externos.

= Elaborar instrumentos de seleccion de participantes.

B) Contenidos teoricos

= Lacomunicacién en la organizacion.
= Elementos que definen la comunicacién.
= Canales de comunicacion.
= Factores que intervienen en la comunicacion.
= Comunicacioén verbal y no verbal.
= Técnicas para hablar en publico.
= Redes de comunicacion.

= Técnicas de direccion de equipos.

= Estilos de liderazgo.

= Dinamizacion de los grupos de trabajo.

= Técnicas de asesoramiento y supervision de equipos.
= Resolucion de problemas.

= Técnicas de motivacion laboral.

= Técnicas de resolucién de conflictos.

= Relaciones con entidades externas.

= Habilidades de transmisién de informacion.

= Técnicas de negociacion.
- Etapas del proceso de negociacion.
- Estrategias de negociacion.
- Toma de decisiones.

= Seleccién de alumnos y formadores.

= El curriculum: baremacioén.

= La entrevista: tipos y caracteristicas.

= Pruebas: eficacia y psicotécnicas.



14. Denominacién del moédulo:

Disefio de materiales didacticos.

15. Objetivo del médulo:

Disefiar, adaptar y utilizar materiales didacticos respetando las especificaciones técnicas-metodoldgicas y
teniendo en cuenta las caracteristicas del contexto.

16. Duracién del modulo:
50 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:
A) Practicas

= Utilizar la pizarra y el retroproyector en una sesién formativa.

= Elaborar transparencias.

= Disefiar y elaborar materiales didacticos.

= Disefiar y elaborar una presentacién multimedia.

= Utilizar el proyector multimedia en una sesion formativa.

= Realizar fotografias digitales para su incorporacion a presentaciones multimedia.

B) Contenidos teoricos

= Medios Graficos

= La pizarra: caracteristicas, funcion, tipos y recomendaciones de uso.
= El retroproyector: caracteristicas y recomendaciones de uso.
- Latransparencia: disefio y estructuracion de la presentacién
= Material impreso: caracteristicas y tipos.
- Estructuracion del contenido.
- El texto: tipografia y parrafos.
- El color.
- Composicion de la pagina.
- Laimagen didactica.
= Material audiovisual y multimedia.
= La fotografia:
= El video:
- El guién.
- La camara de video.
= Material multimedia:
= Presentacion multimedia e interactividad.
= El guion multimedia.
= El proyector de video.
= Claves para realizar una presentacion eficaz.



14. Denominacién del médulo:
Promocién y difusion de acciones formativas.
15. Objetivo del médulo:

Promover actuaciones dirigidas a la difusion de proyectos y acciones formativas.

16. Duracién del médulo:
40 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:
A) Précticas

= Elaborar el plan de marketing definiendo estrategias de actuacion para la consecucion de objetivos.
= Analizar el microentorno y macroentorno.

Elaborar herramientas que favorezcan la comunicacién e informacion interna de la organizacion.

= Disefar carteles y folletos informativos.

Identificar, seleccionar y analizar la normativa vigente sobre publicidad.

B) Contenidos teoricos

= Concepto de marketing.
= Niveles de marketing:
= Operacional.
= Estratégico.
= Elementos del Plan de marketing.
= Mercado:
= Clases de mercado.
= Tipologia de cliente.
= Delimitacién y segmentacién del mercado.
= Caracteristicas del microentorno y macroentorno.
= Estrategias de marketing mix:
= Precio.
= Comunicacion.
= Distribucion.
= Producto.
= Normativa vigente sobre la publicidad.
= Medios publicitarios: objetivos y mensaje publicitario.
= Internet como medio de difusion.
= Técnicas de promocion.
= Comunicacion interna: técnicas de recogida de informacion y herramientas.

10



14. Denominacién del moédulo:

Evaluacion de acciones formativas.

15. Objetivo del médulo:

Verificar y evaluar los programas y acciones formativas en funciéon de su disefio, implementacién y
resultados, aplicando las técnicas e instrumentos adecuados.

16. Duracién del moédulo:
40 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:
A) Practicas

= Desarrollar una practica de evaluacion de un proyecto atendiendo a su disefio, proceso y resultado.
Valorar la pertinencia, adecuacioén y suficiencia de los elementos del disefio o programacion de un
Curso.

Listar los indicadores del proceso que deberan ser evaluados y la manera de hacerlos.

Evaluar los resultados de un programa en relacién a su eficacia, eficiencia y efectividad.

Elaborar cuestionarios para valorar acciones formativas.

= Redactar informes de evaluacion.

B) Contenidos teoricos

= La evaluacion.
= Perspectiva general en la evaluacién de programas.
= Eficacia, eficiencia y efectividad.
= Metodologia de la evaluacién del disefio de formacién:
= Objetivos
= Contenidos
= Actividades y recursos
= Metodologia
= Formador
= Técnicas e instrumentos para la evaluacion del disefio.
= Evaluacién de procesos formativos.
= Adecuacioén y suficiencia de recursos, actividades, contenidos, etc.
= Técnicas e instrumentos de la evaluacion de procesos formativos.
= Evaluacion de los resultados:
= Resultados previstos y no previstos
= Técnicas e instrumento de recogida y analisis
= Informes de evaluacion.
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14. Denominacién del moédulo:

Orientacién en formacién y empleo.

15. Objetivo del médulo:

Utilizar estrategias para promover la mejora profesional y la bisqueda de empleo centrada en las
capacidades, habilidades y actitudes de los usuarios.

16. Duracién del moédulo:
25 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:
A) Practicas

= Analizar del perfil profesional y laboral del usuario.

Elaborar un itinerario personalizado definiendo recursos de formacion-empleo para la mejora
profesional y que responda a las caracteristicas y expectativas del usuario.

= Realizar mediante la simulacién de una situacién de busqueda de empleo, cada una de las pruebas
utilizadas teniendo en cuenta las normas de elaboracion.

Planificar una red de contactos personalizada a cada usuario, segun los objetivos que se propone
alcanzar.

B) Contenidos teoricos

= Concepto de orientacion e insercion laboral.
= Modelos de orientacion profesional.
= El orientador laboral y sus funciones.
= Perfil profesional de los usuarios de la orientacion:
= Competencia general.
= Capacidades y habilidades profesionales.
= Entorno profesional de trabajo.
= Entorno funcional y tecnoldgico.
= Salidas profesionales.
= Conocimientos e intereses.
= Experiencia profesional.
= [tinerario profesional de empleo y formacidn: indicadores personales, profesionales y psicosociales.
= Técnicas y herramientas de busqueda de empleo y autoempleo.
= Pruebas psicotécnicas, entrevista de seleccion, curriculum vitae, curriculum europeo, carta de
presentacion, redes de contacto (Networking).
= Programas de empleo: regional, nacional y europeo.
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14. Denominacién del moédulo:

Gestion de la calidad y actualizacién profesional.

15. Objetivo del médulo:

Aplicar estrategias de calidad a partir de directrices basicas para la mejora de las acciones de la
organizacion y la actualizacion profesional.

16. Duracién del moédulo:
25 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:
A) Practicas

= Elaborar el plan de seguimiento incluyendo los apartados que lo componen.

= Elaborar herramientas para la calidad.

= Analizar el mercado laboral y la influencia de las nuevas tecnologias.

= Analizar publicaciones y fuentes de informacion para la actualizacién profesional.

B) Contenidos teoricos

= Calidad: definicién, evolucion histérica y ambitos.
= Sistema de gestion de calidad:
= Objetivos de mejora.
= Politica de calidad.
= Definicion de procesos.
= Responsabilidades y competencias de puestos de trabajo y departamentos.
= Seguimiento: concepto y caracteristicas.
Plan de seguimiento:
= Finalidad.
= Acciones de coordinacion.
= Estrategias de mejora.
= Diagrama de Gantt.
= Herramientas y técnicas para la mejora de la calidad.
= Agentes implicados en el seguimiento.
El mercado laboral: influencia en las competencias profesionales.
Impacto de las nuevas tecnologias.
Intercambio profesional: encuentros, seminarios, congresos, asociaciones y redes profesionales.
= Innovacion profesional: estrategias de innovacién y cambio.
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